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J KIKISH

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

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

Jamiyat taraqgiyotida yuz berayotgan jadal o°‘zgarishlar
uning bir gismi boigan informatika sohasiga ham oz ta’sirini
.ko‘rsatmoqda. Bu ta’sir shunchalik kuchliki, axborot texnolo-
giyalarida boiayotgan o‘zgarishlar yillar ichida emas, balki
oylar ichida o'zgarib va boyib bormoqda.

Yaqin-yaqinlargacha biz biror narsani xarid gilish uchun
alohida-albhida do‘konlarga borar edik. Masalan, non olish.
uchun non do‘konigai sut olish uchun boshga do‘kOnga,
ozig-ovgat uchun ozig-ovgat do‘koniga, kiyim-kechak olish
uchitn kiyim-kechak do‘koniga, xofjalik mollari uchun xofalik
mollari do‘koniga qatnashga ,to‘g‘ri kelar edi vaii.k.. Sizga
yuqoridagilarning barcliasi kerak boisa,.vaqtirigiz do‘konma-
do“Jcon yuTishga ketishini ko‘z,oldingizga-keltiring.

. Superfnarketlarning paydo boiishi aholiga xizmat gilishning
yangi texnologiyasi boiib, u sizga kerak boiadigan narsalarni
biivarakayiga xarid qilish imkoniyatini'yaratdi. Natijada qimmatli
yaqtingizni tejash imkoniyatiga ega boidingiz.

Xuddi shuningdek, avtomgbillarni ta’mirlash sohasiga nazar
solsak, unda ham yugoridagi holning shohidi boiamiz. Bundan
bir necha yillar oldin mashinangizning motori buzilsa, uni
ta’mirlash uchun motor ustasiga, elektr qgismi buzilsa, elektr
ustasiga, karburatori nosoz boisa, karburator ustasiga va h.k
borishga to‘g‘ri kelar edi. Bu ta’mirlash joylarida fagatgina bir
narsani ta’mirlash bilan shug‘ullanilgan.

Tasawur qiling, agar mashinangizni 5—6 ta qismi nosoz
boisa, siz unda mashinani bir ustaxonadan ikkinchisiga sudrab



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

Axborot texnologiyalarida ham shunga o'xshash juda katta
o0 ‘zgarish va yutuqlar amalga oshdi. Yangi axborot texnologiya-
larining yoki kompyuter texnologiyalarning paydo bo‘lishi bu
sohadagi xizmat qilish usulini tubdan o ‘zgartirdi. Tasavvur qilib
ko‘ring, yaghi-yaginlargacha biror masalani kompyuter yordamida
yechish uchun algoritmlarni, dasturlash tillaridan birini, dasturni
kompyuter xotirasiga kiritishni, uning xatolari-yu natijani tahlil
gihshni bilish talab etilar edi. Bu ishni fagatgina mutaxassislar
amalga oshirar edilar. Ammo bu sohada mutaxassis bo‘lImagan
foydalanuvclular sonining kundan kunga ko‘payishi jamiyat oldida
ma’lum giyinchiliklarni tug‘dirdi. Shuning uchun ham yugqorida
ta’kidlab o‘tilgan supermarket va servislarga o‘xshash xizmat
gihshning yangi texnologiyalarini joriy etishga ehtiyoj tug‘ildi.
Bu ehtiyoj informatsion texnologiyalarning servisi -bo'Imish
Windows sistemasidir.

Windovs — bu butunlay yangi axborot texnologiyasidir. Bu
texnologiya yuqorida keltirilgan barcha qiyinchiliklarni bartaraf
etadi. Aynigsa, bu informatika sohasida mutaxassis bo‘Imagan
foydalanuvchilarning barcha;masalalarni — matnlarni terish va
jihozlash, uncha giyin va murakkab bo‘lImagan hisoblaslilar, grafik
va rasmlar chizish, ema’lumotlar bazasini, tashkil, gilish, undan
kerakli so‘rovlarni olish va h.k. larni tezda hal gilish imkonirii’
yaratdi. . .

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

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



inkor etmagandek, servis texnologiyasi oddiy ta’mirlash
ustaxonalarini inkor etmaydi. Bu narsa informatikada ham o°‘z
kuchini saqlab qolmoqda, ya’ni algoritmlashtirishdan boshlab
to natija olishgacha boMgan jarayon saglanib golmoqgda va
dolzarbligicha qoladi. Mutaxassislar tili bilan aytganda, DOS,
NC, algoritmlar, dasturlash tillari kabi informatikaning jabhalari
saqglanib goladi va bulami Windows inkor etmaydi, balki Windows
bu jabhalar bilan ishlash uchun qulay muhit yaratadi.

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

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

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



bilan kompyuter orasidagi mterteys (mulogot usuil) matnii
bo‘lib, barcha buyruglar go‘lda klaviatura yordamida kiritiladi.

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

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

Darshk axborot texnologiyalarining asosiy jabhala'rini o ‘rga-
nishga mo-‘ljallangan.bo'lib, amaliy mashqlar va test savollarl
bilan to'ldirilgan. . ,

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

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

Jahon iqtisodiyoti va diplomatiya universiteti ,Matematik
modellashtirish va informatika™ kafedrasi.
E-mail: obsattarov@Rambler.ru XX 267—08—51
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Sabr qiling, keyingi boblarda Siz va
men kompyuterni tushunamiz.

[.I-§. MS DOS operatsion tizimi

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

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

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

Ms DOS 1981- yil IBM firmasi buyurtmasi bo'yicha
Microsoft firm”~si tomonidan ishlab chigilgan. 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, gattiqg, disk'
(vinchester)ga ega bo‘knagan va og-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 fagat Intel-8088 mikroprotsessoriga mo‘ljallangan
bo‘lishi, bu -sistemaning ancha oinmaviy bo‘lib ketishiga olib
keldi. Albatta, bu juda’oddiy operativ sistema bo‘lib, bor-yo‘g‘i
bir necha funksiyalarni bajargan. Bu sistema bitta foydalanuvchi-
ning va bitta dasturning ishlashini ta’minlagan. Shunday bo‘lishi-
ga garamasdan o‘sha paytda ishlab chigarilgan kompyuterlarga
to‘la mos kelgan va kompakt bo‘lishiga olib kelgan.

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



ko‘plaC) o’zgararismar va qu smmuiicntti m urus.

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

1.2-§. MS DOS tarkibi

MS DOS operatsion sistemasi quyidagilardan tashkil top-
gan:

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

2. COMMAND.COM {buyruq protsessori) fayli. Bu fayl
ham ,diskning o ‘zak katalogida joylashgan boJij?, MS DOS ning
masosiy buyriiglarini bajaradi. Bunda u kerakli dasturlarni topadi,
operativ xotiraga yuklaydi va boshqgaruvni uzatadi. Natijada DOS
ning taklif buyrug‘i. chigadi.

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

m 4. Drkyverlar maxsus dastur bo'lib, MS DOS ni to‘ldiradi.

Drayverlar OS ishga tushishi bilan xotiraga yuklanadi va uning
xizmatlari CONFIG.SYS faylida ko‘rsatilgan bo‘ladi.

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

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



rartemNarl.

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

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

[F3]— oldingi buyrugni buyruglar gatoriga chagqirish.

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

* [Esc] — buyruglar qatorini tozalash.

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

1.3-8. Fayl va kataloglar

Disk (gattig disk, yumshoq disk, kompakt disk va h.k.) dagi
barcha ma’lumotlar fayllarda saglanadi. Fayl diskdagi nomlangan
soha bo‘lib,- 0‘zida ma’lumotlami saqglaydi. Fayl nomi ikki gismdan
iborat bo‘lib, birinchi gismi ismi, ikkinchi gismi kengaytmasi
deyiladi va ular bir-biridan nuqta bilan ajraladi. Faylga nom
berishda biz quyidagi belgilardan foydalanishimiz mumkin:

a) 0, 1, 2, 3,4, 5 6, 7, 8 9 — ragamlardan;

by A, B, C ,Z — lotin harflaridan;
d) !, Sy (, — belgilardan.
Ushbu <>, , :;«»\ [ *? Dbelgilar. fayf nomida ishtirok

etishi mumkin emas. ,' ,

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

Fayl nomining umumiy sxemasi quyidagicha:

Ismi Kengaytmasi

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

Masalan:
10



norm txt *ruber doc

diplom doc mwr corn
book
w
txt
AA xls a2 1?

Kengaytmasiga garab, fayllar har xil turlarga ajratiladi.
Masalan, matnli hujyatlar ko'pincha txt, doc, prn, 1st, bak
kengaytmali fayllar bo ‘ladi.

«*» va «?» belgilaridan foydalanish

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

' Masalan:

* bak — joriy katalogdagi bak kengaytmali barcha fayllar.

c*.doc — c harfidan boshlanuvchi doc kengaytmali barcha
fayllar. m A '

** — 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 bo‘lgan barcha fayllar.

Odatda, fayllar ikki turkuinga ajratiladi: matnli va ikkilik
tizimidagi fayllar. Matnli fayllar inson o‘giy olishi uchun
moijallangan. Matnli fayllar- gatorlardan tuzilgan boiib, har
bir gator oxiri [Enter] bilan yakunlanadi. Matnh boimagan
fayllar, odatda, ikkihk tizimidagi fayllar deyiladi. Bu ko‘rinish-
dagi fayllarni oddiy usulda o'gib boimaydi, ya’ni NC, Lexicon,
Word kabi muharrirlarda o‘gish imkoni yo‘qg.

Ish bajaruvchi fayllar deb o‘zining tarkibida shu dasturni
ishga tushiruvchi va foydalanuvchi bilan mulogot 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 turkumiga kiradi.
Masalan, autoexec.bat, lex.bat va h.k.

Katalog (Directory)

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

1-bosgichdagi 2-bosgichdagi
kataloglar kataloglar



0 ‘zak katalog degan lusnuncnaiarni lez-iez isniaiamiz. bu lusnun-
chalarga aniqlik kiritaylik.

Joriy katalog siz shu dagiqada ishlab turgan katalogdir. Joriy
katalog 1-bosgich, 2-bosqich va h.k. laming faqat bittasi boiishi
rnumkin.

0 ‘zak katalog esa har doim magnitli disk, ya’ni gattiq disk
(vinchester), yumshoq disk (disket, CD ROM h disk) boiadi.
Qattiq disk bir necha gismlarga boiingan boisa va shu boiak-
larning qaysi birida ishlayotgan boisangiz, o‘sha gism o ‘zak
katalog bo ‘ladi.

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

n 1.4-§. MS DOS buyruglari.
Kataloglar ustida amallar

Endi MS DOS ning ayrim buyruglari bilan tanishib chi-
gaylik. Shu yerda ikkita (I_J va \) belgiga alohida ahamiyat
berishimiz kerak. Birinchi belgi [Space] (bo‘sh'joy) belgisi
bo‘lib, u buyruglar bilan fayllar orasini ajratib turadi. Ikkin-
chisr og‘ma chiziq (\)(gisqacha slesh deyiladi) belgisi bo‘lib, bu
o0‘zak va-joriy kataloglarni, ajratib turadi. DOS buyruglari bilan
ishlashda ushbuO qavs ichidagi paramQ.tr har doim;qgo ‘yilishi
shart bo‘Imagan parametr deb, » <> belgi iehidagi parametr har
doim bo‘lishi kerak bo‘lgan parametr deb ’tushunilishi kerak.
DOS buyruglarini berishda bu ikki belgi yozilmaydi.

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

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

* [AIt]-b[C] — umumiy (1.1-rasm) holiga Kkeltirish.
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Halo: Goiinsi'id llafel-snce
Use the scroll bars to see more comands. Or, press the PAGE EOLU bey. For
more information about using HS-DOS Help, choose How to Use HS-DOS Help
from the Help menu, or press Fl. lo exit HS-DOS Help, press ALT, F, X

<Neat's Hew in HS-DOS 6.227>

<MS1.8YS> <BHH386.ra> <Hulti-config?
<ApSend> <Erase>
<Attrib> <Exit>- <ITumloch>
<Batch coimaa(ls> <Expand>
iBre”> <lasthelp> <Pause>-
<Cl*dsk> <?ind> <EAHDEIVE.SYS>
JHSIANS S <For>
<Choice> <Format”
u<Cls> <Ren>
<Graphics> <Rena*e>
| <Alt+C=Contants>- <Alt+B=Bext>- <AlttB=Eack>- m | 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 hagida maiumot

chigadi. VA .
2. CLS —monitorning ekranini tozalash. Ekrannlng -1- qato—
rida DOS ning taklif buyrugi paydo bo‘ladi. <« ' N
3. DATE — saria h,agida ma’lumot chigadi va kunn|

O‘zgartirish imkoniyati paydo bo‘ladi. Kunni o‘rnatish uchUn
DOS ning taklifiga garaladi. Masalan, DOS ning taklif buymg‘iga
09—20—08 terilsa, bu 2008- yil 20- sentabrni bildiradi.

4. TIME — vaqt hagida ma’lumot chigadi va vaqgtni 0‘zgar-
tirish imkoniyati paydo bo‘ladi. Masalan, taklif buyrug‘iga 10:30
terilsa va [Enter] tugmasi bosilsa, hosil bo‘lgan yozuv soatning
10 dan 30 minut o‘tganini bildiradi.

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

prompt|_j<matn>

<matn> esa ixtiyoriy matn yoki quyidagilardan biri, yoki
bir nechtasi bo‘lishi mumkin (1.1-jadval).
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$p - joriy diskva katalog $h — oldingi belgini o‘chirish

$h - joriy disk - «>» 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 buyrugi natijasi C:\> ko‘rinishda
boiib, joriy disk, katalog va > belgini akslantiradi. Agar taklif
buyrugi prompt $t$p$l ko‘rinishida boisa, u holda DOS taklifi
<joriy vaqt> G:\< ko‘rinishda boiadi (masalan, 13.05 C;\< ).
prompt va prompt $p$q buyruglari bir xildir.

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

Dir|_j<Drive:> \Path\<filename> </parametrs>
Bunda path —yoi, parainetrlar (parametrs) har xil boiishi
mumKkin.
Masalan:
/P — fayllar ro‘yxatini'ekran toigunicha chigaradi.
/W — fayllarni' fagat ismi bo‘yicha beshta ustunda chigaradi.
/S — barcha katalog 'va qisrii kataloglarning mundarijasini va
fayllar hagida maiumotlarni chigaradi.
/C — siqgilganlik darajasi hagida'maiumot chigaradi.
. /ON — fayllarning nomi bo‘yicha taitiblaydi.
/0E — fayllarning kengaytmasi bo‘yicha tartiblaydi.
/0S — fayllarning hajmi bo‘yicha tartiblaydi.
/OG — sigilganlik darajasi bo‘yicha tartiblaydi.
/0A — fayllarni kuni va vaqti bo‘yicha tartiblaydi.
Masalan:
dir — joriy katalogning mundarijasini chigaradi.
diri_j*.exe — joriy katalogdagi kengaytmasi exe bo‘lgan
barcha fayllarni chigaradi.
15



cha chigaradi.

dir|_|C:\*.txti_|/s — C diskning o‘zak va qism kataloglardagi
kengaytmasi txt boigan barcha fayllar hagida maiumot chiga-
radi.

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

A: — A yumshoq diskka o ‘tish.

C: — C diskka o‘tish.

8. CD (Cliange Directory) — joriy katalogni 0O‘zgartirish.
Joriy katalogni o‘zgartirish uchun cd buyrug'i mavjud. Uning
buyrug formati quyidagicha:

cd[_|<drive:>\path

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

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

cd.. — joriy katalogdan chigqish.

cd|_jdos — DOS Kkatalogiga o ‘tish.

cd|_ja:\tutor — A yumshoq diskning TUTOR katalogiga
0 ‘tish. | ' ] '

9. MD (Make Directory) — katalog hosil giUsh. Katalog;
hosil .qilish uchun md buyfug'idan foydalaniladi va uning buyruq
formati quyidagicha: ’ n

md|_|<drive:>\patli

Masalan: .
md[_jbook — BOOK katalogini hosil qilish.
md|_ja:\work— A diskda WORK katalogini hosil qilish.

md Ljtemp\tempo — TEMP katalogida TEMPO katalogini
hosil gilish. Bunda TEMP katalogi mavjud boiishi kerak.

md,|_|Country — joriy katalogda COUNTRY katalogini
hosil giladi.

md|_|c:\iexicon\text — C diskning LEXICON Kkatalogida
TEXT gism katalogini hosil giladi.

10. RD (Remove Directory) — katalogni yo‘qotish. Katalogni
yo‘gotish rd buyrug‘i orgali amalga oshiriladi. Bu buyrugning
ishlashi uchun katalog bo‘sh bo‘lishi kerak. Uning buyrug formati
quyidagicha:
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Iviasaiclil.
rd|_jrecord — joriy katalogdagi RECORD Kkatalogini yo‘qo-

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

tadi.

rd|_ja:\text\book — A — yumshoq diskning o‘zak katalogdagi
TEXT katalogining BOOK gism katalogini yo‘qgotadi.

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

deltree L jfilename or directory|_j</y>

Masalan:

deltreei_ltemp — joriy katalogning TEMP katalogidagi
barcha fayllarni gism 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, MOVE — katalogning nomini o‘zgartirish. Uning buy-
rug formati:,

move Ljnamedirl |_jnamedir2

Bunda namedirl mavjud katalog nomi, namedirZ yangi nom.
MaS8alan:

move LIwin |_jwin95~WIN; katalogini WIN95 katalogiga

0 ‘zgartiradi'. . ' .
move.Lia:\tutorj_jtearch — A yumshoq. diskning o°‘zak ka-

talogidagi TUTOR katalogini TEARCH Kkatalogiga o ‘zgartiradi.

1.5-§. MS DOS buyruglari.
Fayllar ustida amallar

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

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

Copy |_|Con Ljfilename

¢ 2—A. Sattorov



ruQQcin K.Cyill illii IUIMUINCtl Hi U IV W Liii ivikiiLcv MR-
tugagach, F6 va [Enter] yoki CTRL+Z tugmalarni bosamiz.
Natijada fayl sagqlanganligi hagida «One files copied» degan ma’-
lumot chigadi.

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

copy |_|filename1|_jfilename
yoki
copyi_jfilenameH-filename2+... |_jfilename

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

Masalan:

copy|_|bookl+book?2i_jvolume —joriy katalogdagi bookl fayli-
ni book2 fayliga birlashtirib, birlashtirilgan faylni volume deb
nomlaydi. Agar volume nomi 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 — C diskning o‘zak katalogidagi
NC 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 golmasdan to‘laligicha boshga katalogga o ‘tadi, uning buy-
rug formati quyida”cha:

move [_jfilename |_jfilename
yoki
move L_j<y> |_jfilename<+filename...> |_jfilename
Masalan:

move|_j*.doC|_|d: — joriy katalogdagi kengaytmasi DOC
bo‘lgan barcha fayllarni D diskka o0‘z nomi bilan ko‘chiradi.



talOglOtlgl IIC.CAC la™'uiu .rv *nHw HuY uiaiviiiiig i_ywkj yj n-an. ivaLciujgiga
shu nom bilan ko'chiradi.

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

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

ren|_|filenamel|_jfilename!

Bunda filenamel mavjud fayl, filenameZ esa yangi fayl nomi.

Masalan:

ren|_|total [ jcommon — joriy katalogdagi total nomli fayl
,nomini shu katalogga common nom bilan almashtiradi.

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

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

deli_|filename

Masalan: .

del|_jtemp — joriy ..katalogdagi. temp fayhni.5w0‘qotadi.

de!|_|c:\WindoWs\system\*.bak — C diskning Wiridows ka-
talogihing SYSTEM qism katalogidagi kengaytmasi bak boigan
barcha fayllarni yo'gotadi.

deli_|*.* — joriy katalogdagi barcha fayllarni yo'gotadi.

17. TYPE — fayldagi maiumotni ekranga chigarish. Uning
buyrug formati quyidagicha:

type Ljfilename

Masalan:

typei_jbook.txt — joriy katalogdagi book.txt fayhdagi ma’-
lumotlarni ekranga chigaradi.

typei_j\temp\farm.doc — o‘zak katalogdagi TEMP katalo-
gining farm.doc faylini ko‘rish.
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buyrug formati:
edit LJfilename

bu buyrugda filename tahrir gilinadigan faylning nomi.

Masalan:

editi_jbook.txt — joriy katalogdagi book.txt faylini ekranga
chigaradi va tahrir qgilish imkonini beradi.

editi_ja:\engtutor\engl.hlp — A disk o'zak katalogining
ENGTUTOR Kkatalogidagi engl.hlp faylini tahrir giladi.

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

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

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

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

Masalan:

filefind Ljdigger,* — digger nomli ixtiyoriy kengaytmali
fayliarni qidiradi.

filefind LJ*.dqci_j «lvanov»|_j/c —.joriy katalogdagi ken-
gaytmasi doc bo‘lgan fayllar orasidah Ivanov so‘zi bO‘lgan
faylni qidiradi.

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

copy |_[filename i_jprn
copy |_j/b |_|filenamei_jprn
Bu yerda filename — chop etiladigan faylning nomi, Prn

— printerni anglatuvchi standart faylning nomi, b — ikkilik
tizimdagi faylni anglatuvchi belgi.
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copy |I_Jpaper.txt|_jprn — paper.ixi nomii laylaagl ma lu-
motlarni printerda chop etishni bildiradi.

copy|_j/b|_jtutor.hp|_|prn — tutor.hp ikkilik tizimidagi fayl-
iii printerga chiqarish.

1.6-8§. Arxivlash

Ma’lumki, kompyuterlarda o‘zaro ma’lumotlar almashinu-
vini qulaylashtirish rnagsadida turli xil hajmdagi disketlardan
foydalaniladi. Lekin ba’zan shu disketlar ham kattaroq hajmdagi
ma’lumodarni o‘ziga sig‘dirolrnay, ma’lumot almashinuvi jara-
yoniga yetarli muammolar tug‘dirishga sabab boiadi. Bundan
tashqgari, kompyuterni ishlatish jarayonida magnit diskka ko‘p
bor murojaat boiishi natijasida diskdagi axborotlar ishdan chi-
.gishi mumkin. Shular va shu kabi boshqa muammolarni bartaraf
gilish maqgsadida kompyuter texnologiyasiga Arxivlash degan
yangi usul Kiri-tildi. (Andvlash — ko'rsatilgan fayllarni sigib,
umumiy bitta nom bilan saqlash.) Shundan so‘ng turli xil
sabablarga ko‘ra magnit diskdagi axborotlarning ishdan chiqishi
va yo‘qolib ketishi unchalik xavftug'dirmay qoldi va eng asosiysi
-kompyuter texnikasi uchun muhimligi jihatida’ri birinchi o ‘rinda
turadigan ,,xotiradan joy egallash* masalasiga birmuncha erkinlik'
berildi. Dastlab, bir marta yaratilib olingandan keyin uning
ustida ko‘p ishlandi va natijada arxivlashning bir gancha turlari
vujudga keldi..-DOS operatsion tizimi ostida ishlaydigan ARJ,
PKZIP, PKUNZIP, RAR arxivatorlari yaratildi. Fayl'yoki'fayllar
arxivlangapda arxiv fayli hosil boiadi'Va ularda arxivning
mundarijasi tashkil etiladi. Arxiv mundarijasida arxivda gqaysi
fayllar borligi hagida ma’lumot olish mumkin. Arxiv mun-
darijasida arxivdagi haf bir fayl uchun quyidagi ma’lumotlar
saglanadi:

¢ Fayl nomi.

¢ Fayl saglangan katalog Hagida ma’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 sigiladi. Shuning uchun ham
arxivlashda siqgish darajasi tushunchasi kiritilgan. Arxivlashda sigish
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(uzunligining) boshlang'ich hajmiga nisbatiga aytiladi. Masalan,
faylning boshlang‘ich hajmi 100 kb bo‘lib, uning sigilgandan
keyingi hajmi 10 kb bo‘lsa, ARJ arxivatori sigish darajasini
10% deb (boshlang'ich hajmning necha foizi qolganligini),
PKZIP arxivatori esa 90% deb (boshlang‘ich hajm necha foizga
gisqarganligini) ko'rsatadi.

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

BoshlangMch tushunchalar

Bu arxivator yordamida har qganday o‘lchamdagi va har
ganday sondagi fayllarni bir necha xil usul bilan sigish mumkin.
Tomlarga bo‘lib arxivlash, gism kataloglar bilan birgalikda arxiv-
lash, yugori zichlikda arxivlash, o‘zi ochiladigan qilib arxivlash,
parol go‘yib arxivlash va hokazolar shular jumlasidandir. Arxiv,
fayl yagona faylga joylashtirilgan va kerak bo‘lgan paytda muayyan
holatdan awalgi holiga gaytarish mumkin bo'lgan, bir yoki bir
necha fayllar to‘plamini sigilgan holda o'zida mujassamlashtirgan”
fayldir. Bir narsani yodda-tutish kerakki, arxivlangan fayl o‘z
holiga gayta'rilmasa, ya’tii arxivdan ochilnlasa,. uni ishlatish
mumKkin erfias. ' ,

Buyrugning umumiy ko'rinishi:.- ./ L - V,

ARJ <buyrug> [yo‘lI\] [<-yordamchi buyrug>[<-yordamchi
buyrug> ...]] <arxiv fayl nomi> [yo‘12\] [< fayllar nomlari>
o]

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

<~-yordamcid bujrug> (<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 sigilgan holatini umumiy bitta nom bilan o0z
ichiga oluvchi arxiv fayl;

[yo‘ll\] [path\] — (arxivlanayotganda) arxivlashdan hosil
bo‘lgan arxiv faylni joylashtirish kerak bo‘lgan joyni ko‘rsatuv-

22



arxiv fayl turgan joyni Ko’rsataaigan yo't

[yo‘12\] — (arxivlanayotganda) arxivlanishi kerak boigan
fayllarning joylashgan o'rnini ko‘rsatuvchi yoi yoki (arxivdan
chigariiayotganda) chiqariladigan fayllarni joylashtirish kerak
boigan joyni ko‘rsatuvchi yoi;

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

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

Asosiy buyruglar

Endi arxivatorning ba’zi eng ko‘p ishlatiladigan buyruqla-

rini yaqqpl misollar, orgali'ko‘ramiz. "
Buyruglar
a: Arxiv faylga fayllarni go‘shish
Misol: :
1) arj a letter  jori;® katalogdagi barcha fayllar-ni letter.aij
arxiv fayllga go ‘shadi;
m  2) aij’ aietter 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 amalga oshirilayotgan katalogda
arj.exe fayli bo‘lishi shart emas.
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arj a Ietter lamily.ixi 10ei.exe... —lener.arj arxiv layliuan
ko'rsatilgan fayllarni o‘chiradi.

t: Arxiv faylning to‘laligini tekshirish

Misol;

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

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

e: Arxiv fayldan fayllarni chiqarish

Misol:

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

2) arj e letter LJ family.txt LJ toefl.exe — letter.arj

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

Misol:

1) arj u letter — joriy katalogdagi fayllarni letter.arj arxiv
fayli bilan sohshtirib, yangisi (arxiv faylning ichida mavjud
bo‘Imagan) bo‘lsa, qo'shadi;

2) arj, W letter A:\*..* — A disketdagi barcha fayllarni
letter.arj arxiv fayli bilan solishtirib, arxiv faylda mavjud bo* Ima—
ganlarini letter.arj arxiv. fayliga qo‘shadi. . : ;

f: Arxiv fayldagi fayllarni yangilash

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

Misol:

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

2) arj f letter.arj readme.txt — joriy katalogdagi readme.txt
faylini letter.arj arxiv fayh bilan solishtiradi va undagi aynan
shu nomli fayldan farg qilsa, uning o‘rniga almashadi. Agar
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narsa o'zgarmayul.
n: Arxiv fayldagi fayllarning nomini o‘zgartirish

Misol:

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

Current filename: readme.txt

Enter new filename: read

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

2) arj n C:\MASHQ\letier.arj *.doc— C diskning
MASHQ katalogidagi letter.arj arxiv faylidagi barcha doc
kengaytmah fayllarning nomini o‘zgartirish uchun so‘rog chigadi.

1 Arxiv fayl mundarijasini ko‘rish

Ko'pincha arxiv fayl tarkibini toiiqg holatda ko‘rish lozim
boiib qoladi. Boshgacha aytganda, arxiv fayl nechta fayl va
katalogni o‘z ichiga olgan, ular sigilgandan keyin oichami
ganchaga kamaydi, arxivlash darajasi ganday va shunga 0‘xshash
boshga savoUarga javob berishga ro‘g‘ri keladi. Bu savoUarga javob
topish uchun biz arxiv mundarijasini ko‘rish-buyrugidan foy-
dalanamiz.'Misol:

1) arj | uUu.arj — joriy katalogdagi uuu.arj faylining mun-
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 sDateTime 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 0816 96-10-01 00:37:26 82E4DF8A
FFFF 198 132 0.667 00-07-21 20:06:06 DD7628D5
ARJEXE 116260 77120 0.663 93-06-04 09:19:32 DSFE60A1
WZTI 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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pbu yerda:

Filename — fayl nomi;

Original — faylning sigilmasdan oldingi o‘lchami;

Compressed — faylning sigilgandan keyingi o‘lchami;

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

Date time — faylning oxirgi o'zgartirilgan sanasi;

modified — faylning oxirgi o‘zgartirilgan vaqti;

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

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

2) aij 1 -jp uuu.aij — uuu.arj fayli mundarijasini ekranda
varaglab 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'lchamdagi fayl yoki fayllar to ‘plamini
bo'laklarga bo4ib airxivlashga ehtiyoj tug'iladi. Chunki katta-hajm--.
dagi mai’lumotning arxiv holati ham yana yetarlicha kattaligicha
goladi. Shiinday pajtda ARJ dasturi bir necha fayldan iborat
arxivlar tuzish imkonihi beradi. Bunday arxivlar' kjo’p tornU
arxivlar deyiladi., Tomlarga bo‘lib arxivlash arxivatorning eng
muhim xususiyatlatidan .biridir.: '

K6‘p tomli arxivlar bir- blrldan kengaytmasiga- ko ra farq
giladi. Odatda birinchi faylning kengaytmasi arj bo‘ladi, ke-
yingilari esa mos ravishda aOl, a02 va hokazo ko‘rinishda bo‘ladi.
Agar bu kengaytmalar sizni goniqgtirmasa, siz buyrugni yozish
mobaynida birinchi tom araivning kengaytmasini aniq ko ‘rsati-
shingiz miimkin: =

.a0l: kengaytmalai" ketma-ketligi - .aOl, ,a02,
.a00; kengaytmalar ketma-ketligi - .a00, .aOl,
.001: kengaytmalar ketma-ketligi - .001, .002,
.000: kengaytmalar ketma-ketligi - .000, .001,

va hokazo.
Ko‘p tomli arxivni yaratish -VS parametrni ko'rsatish
bilan amalga oshiriladi. Bu yerda V — ko‘p tomli arxiv yaratish
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S tagat JoU, /2U, 1"Muu va 144U Do’lisnt mumKin.

Misol:

1) aij a -V1440 davr.OOO *.doc — joriy katalogdagi barcha
doc kengaytmali fayllarni 0‘z ichiga olgan, har biri 1440 Kb dan
oshmaydigan davr.OOO, davr.OOIl, davr.002, ... arxiv fayllarini
hosil giladi;

2) aij a -W 360 letter—joriy katalogdagi barcha fayllardan
ko'rsatilgan oichamda letter nomh ko‘p tomli arxiv fayllarni
hosil giladi va arxivning navbatdagi tomini hosil gilishdan awal
ovozli signal chiqaradi.

Ko‘p tomli arxivlarning mundarijasini ko‘rish

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

Ko‘p tomli- arxivlarni ochish

+ Ka'p-tomli arxivlarni ochish ham oddiy arxivlarni ochish-
dek, ammo quyidagilarga e’tibor berish kerak: '

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

¢ buyrugda -V ,holatini,ko‘rsatish.

Ko‘p tbmh arxivlarni ochishni -V .holatni ko* rsatmasdan
ham amaiga-oshirish mumkin, jekin ochishda tilar gaysi ketma-
ketlikda hosil gilingan boisa, shu ketma-ketlikda ochish kerak
(masalan, .ARJ, .AOIl, .A02 va h.k.).

Arxivlar diagnostikasi va ,Jkasal*
arxivlarni davolash

Arxiv faylning o‘zi ham fayldir. Demak, u ham buzilishi
mumkin. Agar qgandaydir nugson sababli arxiv faylning bir
gismi o‘gilmay qgolsa, uning tarkibidagi faylning bir gismi 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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lI0ozim. Agar hammasl joylda do ISa, nar gayst nomdan Keyin
..,OK*“ yozuvi chigadi. Agar arxivda xatolik bo'lsa, ,,CRC error®
Vozuvi chigadi. Bu holda arxivlashni takrorlash kerak yoki NDD
cdasturidan ham foydalansa bo‘ladi.

Lekin arxivda jiddiyroq nosozlik topilgan bo‘lsa-yu, dastlab-
ki fayllar allagachon yo‘q bo‘lib ketgan bo‘lsa, arxiv faylni
davolash zarur. Bu yerda endi «doktor NDD» ham yordam berol-
masligi mumkin. Bunday holda hech bo'Imasa biror narsani qutga-
rib golish uchun arxivni qo‘shimcha davolash parametrlari jr yoki
jr 1 bilan ochish kerak.

Misol:

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

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

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

faylga fayliarni qo‘shish arxiv fayldagi fayl nomini o‘z-
m: Mowe files to archive — gartirish

arxiv faylga fayllarni ko‘chirish  t: Test integrity of archive

d: Delete files from archive — arxiv faylning to‘laligini
arxiv fayldan fayllarni yo‘qotish  tekshirish ''m

e: Extract files from archive —  u: Update fites to archive --
arxiv fayldan fayllafrii ochish arxiv fayldagi fayll'ar bilan
f: Freshen files in archive — solishtirib, yangi,bo‘lsa qo ‘shish.
arxiv faylda fayllarni yangilash  x: Extract files with full

1 List contents of archive — pathname —arxiv fayldagi
arxiv faylda fayllar ro‘yxatini fayllarni gism kataloglari

ko ‘rish bo‘yicha ocliish

Yordamchi buyruglar <Switches>

e: Bxclude paths from names r: Recurse subdirectories --
— arxiv fayldan yo‘li bo‘yicha gism katalogi bilan birgalikda

fayllarni chigarish u: Update files (new and newer)
f: Freshen existing files — —faylni go‘shish
mavjud fayllarni tozalash v: enable multiple Volumes —
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bilan arxivlash

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

jm: set Maximum compression
mode — maksimum sigish usuli

x: Exclude selected files —

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

MisoDar

1. Add two files to archivename —
arxiv faylga ko'rsatilgan fayllarni
go'shish

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

3. Extract files fi*om archivename
'—arxiv faylni ochish

4. Extract maintaining directory
structure —qism‘atalogi bilan
birgalikda arxiv faylni ochish

5. Extract new and newer files
without query A arxiv fayldan
yangi ..fayllarni hech ganday
so‘roglarni bermasdan ochish

6. List files in archivename —
arxiv fayldagi fayllar ro'yxatini
i<wdrsatish

7. Move filesto archivename*
arxiv faylga kengaytrgasi doc
bo‘lgan barcha .fayllarni
ko'chirish

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

go‘shish

9. Extract from a multiple
volume archivename —arxiv
fayldan fayllarni tomlab ochish
10. Add files to a multiple
volume with subdirectories
archivename —hajmi 1200 Kbt
gacha bo‘lgan ma’lumotlami
tomlarga bo‘lib arxiv faylga
go‘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-vi200 archivename
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Shunday qihb, biz ARJ arxivatori hagida asosiy tushunchalarga
ega boidik. Arxivator dasturlariga ganchahk ehtiyojimiz borhgini
hayotning o‘zi ko‘rsatib turibdi. Ular kompyuter olamining keng
iste’'molida boigan muhim dasturlaridan biridir.

Biz DOS operatsion tizimi ostida ishlaydigan arxivatorlardan
biri bilan tanishib chigdik. Hozirgi kunda WINDOWS operatsion
tizimi ostida ishlaydigan WinZlp, WinRAR, WinZip Self-Extractor
va shu kabi boshqga 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 boiib
qolishi kerak, deb bejiz aytilmagan.

Test savollaridan namunalar

1 Bayt nima?

2. Erig kichik maiumot birligi nima?

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

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

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

6. DOS da Copy buyrug-ining barcha xizmatlarini ko'rsating.’'

7, EHMning dasturiy ta’mhibtming tashkik giluvchilari nima?

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

9. COMMAND.COM faylining vazifasi nlmada’?

10. Diskning fayllari ro'yxatini (mundarijasini) gqaysi bliyruq
ekranga chiqaradi?

11. DOSning qaysi buyrugi joriy katalogda tax.txt nomli matnli
yangi faylni hosil giladi?

12. bos ning qaysi buyrugi C diskning GAME katalogida
BALL” nomli katalog.- hosil giladi?
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Norton kommander (NC)



Marhamat, Norton kommander
kompyuter bilan oramizdagi tilmochdir.

MH

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

Hozirgi zamon shaxsiy kompyuteriarida ishlashni NC
(Norton Commander) deb ataluvchi maslihur dasturiy qobigsiz
tasawur gilib bo‘Imasa kerak. Bu dastur Peter Norton Computing
firmasi tomonidan ishlab chigilgan boiib, 1992- yil Symentec
korporatsiyasiga go'shilgan. Bu DOS (Microsoft Corporation
System) muhitida foydalanuvchi bilan kompyuter orasida mulo-
gotni juda qulay va oson shaklda ta’minlaydi. Albatta, bu dastursiz
DOS da ishlash va barcha zaruriy ishlarni amalga oshirish mumkin.
Lekin bu dasturda barcha giladigan ishlaringiz ekranda yaqqol
ko‘ringan holda juda qulaylik bilan osongina amalga oshiriladi.
Shuning uchun ham hozirgi kunda hattoki Windows 95 (98)
muhitida ishlovchi dasturiy qobiglar NC dasturi ko‘rinishida
tuzilishi ham bejiz emas. Bunga misol sifatida Rossiya firmasi,
tomonidan tuzilgan ,,Disco- gna Windows 95 .dasturini ko‘ri-
shimiz mumkin, NC dfisturidari boshqa dasturiy qobiglar ham
bor. Masalan, DOS, PathMinder, XTrll, Volliov Commander,
Pil Commander, Victoria, Command Processor kabWar shular
jumlasidandir. NC dasturi fayl va kaitalbglar ustida arhallaf’ba-
jaradi.

NC imlioniyatlari. NC turii funksiyalarni bajaradi, xususan:

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

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

¢ Fayllardan nusxa olish (ko‘chirish), gayta nomlash, joyini
o0 ‘zgartirish va yo‘qgotish buyraqglarini qulayrogq bajaradi.

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

¢ Fayllar guruhini arxiv faylga go'shish va undan chiqgarish
imkoniyatiga ega.
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nnm nmgqg uuytug quunud He Il aciaimi  Ullau uasiun
yuklanadi. NC oynasining umumiy ko‘rinishi quyidagicha (2.1-rasm):

0710 48 IHSIALL SATTOROV 1HOBAOK-1 KAFEDEA SOLIJON
MAA KAFEDEA SOLIJOH AALA LATEX SILIIfGVO
AHI LWEX STLIHGVO AHTI LEXICOII
AV *  LEXICON ARXIV
ASASASAS HARIO ASASASAS
AXAX TEIDEHT AN AXAX HOUSE UIHIACH
EABYTYPE TEIDEHT UTL BAEYTYPE HSOFFICE WOEDQ7
CGHEK HUEPLA] 2AIKI
H NCA ZDBEHCH
IMS [ ] HCS TRIDENT AGI
DSSPOH ro EHTEXJS AEJ
EHIEX COEFOGEAH TEIDENT UTL
8HIKX9% FPNIKAL Ink PER Hdos 1—
EHIEXJ6 APJ APL (“1 Ind! PEOGEA-I Suhdlog 1 —
FARHCD PEOGEA-1 Bootlog |pr7 RBAHHEE System gist
FGEMG- Eootlog |bxt recycled! rew arj
Lown EECYCLEDn Detlog fold RUS DEV autoexec bat
IHSIAL Detlogq ;iltxt SATTOEOV

»SUB-DIR* 31.01.96 11:27 AAAA »-SUB-DIE4 24.05.99 14:24

[Edit [Acopy BEerdloijjlikdir [peleteJjPullErAnmH1-
'm. 2;it-rasm,, . -

.Ekranrting yuqori gis.mida 2 gavath hoshiya bilan chegara-
langan 2 ta to‘g‘ri burchakli darchalar hosil boiadi. Bu darcha
odatda panel (oyna) deb ataladi. NC oynasini ikki gismga ajratamiz:
chap panel va o‘ng panel. Katta kursor joylashgan panel faol
panel, ikkinchi panel esa passiv (faol boimagan) panel deyiladi.
[Tab] (-> <-) tugmasi orqgali- bir paneldan ikkinchi panelga
oiish mumkin. NC panellarida kataloglar katta harflarda, fayl-
lar esa kichik harflarda aks etgan boiadi. Panellar tagida kichik
kursor turgan gatorni DOS ning buyruglar gatori deyiladi va bu
gatorda katta kursor gaysi panelda joylashgan boisa, o‘sha ka-
talogning o‘zak va joriy katalogini ko‘rsatib turadi. DOS ning
buyruglar gatoridan quyida joylashgan qatorni funksional tug-
malar qatori deyiladi.
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Do you want to gp.iit the Norton Commander?
lyesl 1o

2.2-rasm.

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

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

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

Quyidagi tugmalar va tugmalar kombinatsiyasi orqali NC
panellarini boshgarish mumkin.

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

2. [CtrI]+ [FI] — chap panelni ekrandan olish yoki qo‘yish
(bunda Ctrl tugmasi bosilgan .holda FI tugmasi.bosilishi lozim .
va bir marta bosilganda chap panel ekrandan ohnadi, ikkinchi
marta bosilganda yana paydO boiadi. Bu jarayon keyingi tugmalar
kombinatsiyasi lichun ham oVinli). ''m

3. [Ctrlj+[F2] — o‘ng panelni ekrandan olish yoki go'yish.

[CtrI]+[OJ ~ ikkala panelni ekrandan olish yoki go‘yish.
[CtrI]+[P] — passiv panelni olib tashlash yoki go‘yish.
[CtrI]+[U] — panellar o'rnini almashtirish.
[Alt]+ [FI] — disklar ro‘yxatini chap panelga chiqgarish.
[Alt]+[F2] — disklar ro‘yxatini o‘ng panelga chiqgarish.
fCtrl]+[L] — faol paneldagi disk hagida maiumot chiqgaradi.
7- va 8- buyruglar NC da eng
ko‘p ishlatiladigan buyruglardan
biri boiib, AIlt+FI tugmalar
ketma-ketligi bosilganda chap pa-
nelda disklar ro'yxati chigadi va
yo'naltiruvchi tugmalar (-»,
<-) yordamida kerakli disk
2.3-rasm. tanlanadi (2.3-rasm).

© ®©®No ok

Drive Letter
Choose Left drive:
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1. [FIJ—(Help) — yoraamcm ma lumoliar.

2. [F2]—(User menu) — foydalanuvchining menyusi.

3. [F31—(View) — fayl matnini koi'ish.

4. [F4]—(Edit) — faylni tahrir qilish.

5. [F5]—(Copy) — fayldan nusxa olish.

6. [F6]—(RenMove) — fayl nomini o‘zgartirish yoki faylni
boshga katalogga (eski joyida goldirmasdan) ko‘chirish.

7. [F7]-(MkDir) — yangi katalog hosil qgilish.

8. [F8]—(Delite) — faylni yoki katalogni o‘chirish.

9. [F9]-(PullDn) — yuqgori menyuga Kirish.

10. [F10]-(Quit) *- NS dan chiqish.

DOS buyruglarini ishga tushirish

DOS buyrug‘ini bajarish uchun uni klaviaturadan Kiritilib,
[Enter] tugmasi bosiladi. NC panelidagi joriy faylni DOS ning
kiyruglar gatoriga olib tushish uchun [Ctrl]+[Enter] tugmalar
-kombinatsiyasi-bosilishi kerak., Awalgi buyrugni [CtrI]+[E] tug-
malar kombinatsiyasi .qaytaradi. NC da ishlashda bu tugmalar
konibinatsiyasini bilish juda -qoM keladi.

2.3-8. Funksional tugmalaming
batafsil bayoni

Endi; funksional tugmalarning batafsil bayoni bilan tani-
shaylik. ' : [ "o

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

Next — keyingi yordam varagiga oiish.

Index — ko‘rsatkich.
Previos — oldingi yordam varagiga o ‘tish.
Cancel — inkor qilish.

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

kerak.
2. [F2] tugmasi bosilganda foydalanuvchi menyusi ekran

o ‘rtasida hosU boiadi (2.5-rasm):
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capsrv
datex
dbvierj
genie
nc

nc

nc
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exe
sex
cfg

exe
ext

[ Previous ] "[ IndeK ]

2.4- rasm.
pctZdib exe HISTORY
pover  com IH
readme  txt JAA
ms com bl
serial  txt HSAPPS
status  me PIF

»P'DRM12.0328 1303

2.5-rasm.

[ Cancel ]

ALLIEYEN Hip
["wsip>1 bp
excimg32 - - OPEAHEHT bnp
msoffice - - MAPKET  bmp
powerpnt - - TVUTKA  bmp

protocol - - MYIOCKA bmp
Cew - MralfPbKW bmp
system - TPH7IO»! bmp
»PR-BRN i.0z.:

Quit



= Xnserx; nenu ztem.
Command
( ) Menu

2.6-rasm.

Edit Main Henu

Hot key:
Label;
Comailds;
m[ Cancel ]
2.7-rasm.
Bunda:. T 4 '

[F6] tugmasi yordamida yangi buyrirglar Kiritiladi.

[F4] kigmasi yordamida mavjud buyruglar tahrir gilinadi.

[F8] tugmasi yordamida mavjud buyruglar yo‘gotiladi.

[F2] tugmasi yordamida o‘rnatilgan holat saglanadi.

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

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

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

Bu mulogot oynasiga tegishli,buyruglar Kkiritilsa va [,,O0K*]
tugmasi bosilsa, foydalanuvchi menyusida shu buyrug paydo
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Hot key ga 5 ragami, label ga Toefl programm so‘zi va Command
gatoriga c:\toefle\toefle.exe buyrug‘i terilsa va t«OK*J tugmasi
bosilsa, Toefle dasturi [F2] foydalanuvchi menyusida paydo
bo‘ladi. Foydalanuvchi menyusining kerakli tomoni shundaki,
kompyuterda ishlashda tez-tez foydalanayotgan buyruglarimizni
alohida joyda saglash va undan foydalanish ish unumimizni
oshiradi. Shuning uchun ham [F2] menyusi bunday vaqtlarda
asqotadi.

3. [F3] (View) tugmasi biror fayl ustida bosilsa, NC dasturi
shu faylni ko'rish imkonini beradi. NC 4.5-versiyasida [F3]
yordamida matnli fayllarni, har xil muharrirlarda terilgan
hujjatlarni, grafik fayllarni, arxiv fayllarni, ma’lumotlar bazasi
fayllarini va jadvalli fayllarni ko'rish mumkin. Bu holatda faylning
fagatgina matnini ko'rish mumkin, unga hech ganday 0°zgartirish
kiritish mumkin emas. Shu bilan birgalikda, bu holat faol
bo‘lganda, fayl matni to‘liq ekran bo'yicha ko'rinadi.

FayInf ko'rish holatida kursorni matn ustida harakatlanti-
rish uchun [Home], [End], [Page Up], [Page Down], [-"],
I<-D [ [ tugmalaridan foydalanish mumkin. Bundan
tashqgari, quyidagi tugmalar alohida funksiyalarga mga: .-

ss= - —
Nenme {fane Neno
PROFALES KLLKA bp

rreHoO-| RECENT J KOB+K1 bp xs a dicectory.
JvHHAS 1 E=\s (o] KOUuFpl bp

PAECHA 1 SHELINBW WBIVHE grp Direct.oizies: 3

Q- o i CRHAVEHT bp Files: 5S5

GONAG SYS BN MNEPKET . bp Bytes: so 378 437
QOOKIES STSTEH MUTKA  bp

ARCRS Bw oo bp

BIEEP TEHPOR— MaOPAVW gp

FONTS U ToanesaP MNBHBPE bp

FONG AXAT pt»i  CATTARCD vue

HELP BK3ULBHN bp OTXKELL grp

HISTORY B>Hbl bp GPEOCTBA grp

IMF i MY~ pf TPE/M0-1 bnp

JAVA re-A grp CTAHOAPT

HBDIA OOKAEHT grp YCTAHE1 bp

HSAPPS 3EE KA bp bp

PIF g TFbl a1 vue

SVSTEH »aBORA 1.,02.98 r

CMIN=QIIrS> A A
prelp mzoom medit: Hoopy  HenHr-.eikdlr mDelstcePulirnl

2.8-rasm.
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l. obwa;-
1.1, “#pelim8opk I11" - yHMEepcasbHbI NAMOLLHMK.HAY4YHOrO

paboTHMKa. Bce MHOroo6pasve BBAOB [eATeNbHOCTW, C  KOTOPLULW
npukogutcs  ctankmpatbca  HesfiHOMif pa6oTHUKY, ¢ dopmanbHOl
IOUKM 3PEeHMNA, MOXET ObiTb CBEAEHO K OCYLUECTBMEHWMIO  CMeAYyHoLmX
OCHO'BHbIX OMepaLuii;

1) C6op ¥ HakomueHwe WH(HOPMaLWW, W-MK, FOBOPS .COBPEMEHHbLIM
asukoMm, - (hopmupoBaHWe TrlMBUAYanbHOro 6aiika faHHbIX. Cioga
MOXHO OTHeCTW,  Hanpumep,  cOCTaBneHWe  GMGAMOrpaduyeckux
CMNUCKOB,, C60p CTAaTUCTUYECKON WMHopmaumm n T.M.;

2)  O6paboTka WHGoOpMauuu:-  COCTaBNEHWE  BCEBO3MOXHBK

Tabnuu, npoBedeHWe pacuyeToB, MOCTPOeHUE rpadivKoB, AuarpamMmm W

B HacTosilee Bpems pa3paGoTaHbl 3MEKTPOHHME — YHWBEpCaNbHble

¢ [F1]—(Help) — yordam tugmasi.

¢ [F2]— (Wrap) holatida fayl matnini ekranda bo‘Hb ko‘rsa-
tadi, ya’ni biror gator matn ekranga sig‘masa, uni yangi gatorga
o0 ‘tkazib ko‘rsatadi. Agar Unwrap holatida bo‘lsa, matn gatorlari
ganday terilgan boisa,- shundayligicha ko‘rinatif.

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

¢ [FA] — (Search) — faylda ko‘rsatilgan so‘zni topish.

+{F8] - (Viewer) — bu tugma bosilganda faylni ko‘rish
mum”dn boigail. dasturlar., ro‘yxati chigadi ya ulardan birini
tanlash bilan'o‘sha hoiat dasturida faylni ko‘rish mumkin.

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

.Shu yerda yana bir hdlat bilan tanishib o‘tsak. Uning nomi
tez ko‘rish holati deyiladi. Bu holatga o‘tish uchun [F9], [L],
[V] tugmalar ketma-ketligi yoki [CtrI]+[Q] tugmalar kombi-
natsiyasi bosiladi. Bu hoiat faol boiganda NC oynasining ikkinchi
yarmida fayl matni ko‘rinadi va yp‘naltiruvchi strelkalar yordamida
fayl matnining golgan qismlarini ko‘rish mumkin. Kursorni
boshga faylga oikazilsa, tezda ikkinchi faylning matni ko‘rinadi.
Agar kursor katalog ustiga Kkeltirilsa, quyidagi ko'rinishdagi
ma’lumot hosil boiadi:

Agar kursor ish bajaruvchi fayllar ustiga, ya’ni *.com,
*.exe va h.k. larga keltirilsa, ularning matnini ko‘rsatmaydi, balki
ular hagida ma’lumotlar beradi. Shunday qilib, har bir ko‘rish
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4, [F4]—(Edit)—faylIni tahrir gilish holati. Bu holatda ish-
layotganda biz fayl matniga o ‘zgartirishlar kiritishimiz, keraksiz
ma’lumotlarni o'chirib tashlashimiz, ma’lumotdan nusxa olishi-
miz (copy) yoki ma’lumotni bir joydan ikkinchi joyga ko‘chi-
rishimiz (move) mumkin va h.k. 0 ‘chib-yonib turuvchi kichik
kursor gayerda turgan boisa, o‘sha yerdan boshlab o‘zgartirish
kiritiladi. Bu yerda matn ustida harakatlanishda [F3] ga garaganda
ko‘p imkoniyatlar mavjud. Demak, fayl ustida [F4] tugmasi
bosilsa, quyidagi ko'rinishdagi muharrir paydo boiadi (2.9-
rasm):

NC da muharrir ikki xil boiadi: ichki va tashqi. Faylni
tahrir qihshda, odatda, [F4] yordamida ichki, [Alt]+[F4] yor-
damida esa tashqi muharrirga o'tiladi. Bu muharrirlarning bir-
biridan fargi shundaki, agar fayl katta hajmli boisa, ichki
muharrir yordamida tahrir qgilib boi.maydi. Bunday holda tashqi
muharrirga.oiishga to‘g‘ri keladi. Demak, kichik hajmdagi va kam
o0 ‘zgartirishlar gilinadigan boisa, ichki muharrir bilan, agar
fayl katta hajmli boiib, ko‘p o‘zgartirishlar gilinadigan boisa,
tashgi muharrir bilan tahrir gilish ma’qul. Shu yerda tashqi
muharrir bilan ganday bogianish mumkinligini ko‘rib chigay-
lik. Buning uchun; [F9], [OJ, [E] tugmalar ketma-ketligi bosilsa,
ekranda Ushbu”ko‘rinishdagi muloqot oynasi paydo, boiadi:

Agar doiraeha belgini External oldiga oikazish kerak-boisa,
kursorni pastga tushirib [npo6en] tugmasini bosish kerak. .Tash-,
gqi muharrirni O‘zgartirish, mumkin. Masalan, 2.10-rasmdagi
oxirgi gatorga c:\lexicon\lex.bat buyrug‘i yozilsa® tashqi muharrir
Lexicon bo‘ladi.

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

Edit
Select which editor to use Tfor F4:
CmJ Built-in
( 1 External
edit mcem. ' 1

2.10-rasm.
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bosgan holda tersangiz, kichik belgilar teriladi va matn oxirida
[Enter] tugmasi bosiladi. Matn ustida harakatlanishdagi amallar
bilan tanishib chigaylik (KTJ — kursor turgan joy).

Matn ustida harakatlanish

-> Bir belgi 0‘ngga T Bir gator yuqoriga
<r- Bir belgi chapga i Bir gator pastga
PgUp Bir ekran (sahif?) Home KTJ dan gator
yugoriga boshiga
PgDN Bir ekran (sahifa) End KT_J_ dan gator
pastga oxiriga
Ctrl +-> Bir so‘z 0‘ngga Ctrl Matnning boshiga
rt+- ag +Home g g
Ctrl+4- Bir so‘z chapga Ctrl +End Matnning oxiriga

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

Belgilarni va gatorlarni yo‘qotish uchun quyidagi tugmalar-
dan foydalanamiz: , ‘I

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

yo'gotadi yo'gotadi
Backspase KTJdan oldingi ' Ctrl+T KTJ dan keyingi so‘zni
belgini yo'qotadi yo'qotadi
Ctrl+Y Qatorni yo'qo- Ctrl+K KTJ dan qator oxiri-
tadi gacha so‘zni yo‘gotadi

NC muharririda fayllar bilan ishlashda quyidagi tugmalar-
dan foydalanamiz:

Fayl ustida amal bajarish

F2 Tahrir gilingan Shift+F2  Tahrir gilingan

Save  faylni saglash Save as  faylni boshga nom
bilan saglash (yangi
fayl nomi so‘raladi)
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Esc rejimidan chigish Save and faylni saglash va bu

Quit Quit rejimdan chigish
F9 FaylIni printerga Alt+F5 KTJga boshqa fayl
Print  chigarish Insert matnini qo‘yish

Alt+F9 =k kengaytmali faylni hosil gilishni aniglaydi. Zarur
Backup boisa hosil gilinadi, boimasa yo‘q

Belgilarni topish va almashtirishda foydalaniladigan tugma-
lar kombinatsiyasi:

Belgilarni topish va almashtirish

F7 KTJdan hu])at FIO KTJdan hujjat oxiriga
Search oxiriga gadar Repi  gadar belgini gidirish va
belgini gidirish almashtirish
Shift KTJdan hujjat Shift+- KTJdan hujjat boshiga
+F7  boshiga gadar F4  gadar belgini gidirish va
Search belgini gidirish Repl  almashtirish
Shift  Belgini gidirishni  Alt+F4 Belgini gidirish va a'lmashti-
+F7  davom ettirish Repl A rishni davom ettirish
Search
A

NC muharririda bloklar bilan ishlashda ko‘pgiiia amallar
bajarish mumkin. Bloklar bitta yoki bir nechta qatorlardan
tashkil topgan boiishi mumkin. Lekin NC da bir nechta belgi
yoki bir nechta so‘zrii alohida blokka olib boimaydi. Blokka
olishda dastlab kursor kerakli joyga Kkeltiriladi, so‘ngra [F3]
tugmasi bosilib, yoiialtiruvchi tugmalar yordamida boshga gator
oxiriga olib boriladi va yana bir marta [F3] tugmasi bosiladi. Ular
ustida quyidagi amallarni bajarish mumkin:

Bloklar ustida amallar bajarish

F3 Qatorni blokka olish F8 Biokni yo‘qotish
(Mark) (Delete)

F5 Blokdan nusxa olish Shift+F3 Biokni bekor qilish
(Copy) (Unmark)

F6 Biokni ko'chirish Alt+FIO Biokni faylga qo‘shish
(Move) (Append) (fay! so'raladi)
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AL L VU UV uvadl.  uuiniiny, avviidn uivivuaauar )y Jy —=vij
yoki fShiftJ+[FjO] tugmalar ketma-ketligi, yoki [Esc] tugmasi
va Save buyrag‘i tanlanib, [Enter] tugmasi bosiladi.

Copy
Copy "‘help.tilt" to

I ] Include sub directories

[ Copy 1. [ FIO-Tres,] [ Cancel 1

2.11-rasm.

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

NC da fayllardan nusxa olish uchun dastlab kerakli fayl yoki
fayllar guruhi tanlanadi (tanlangan fayllar rangli ekranda sariq
rangda, monoxrom ekranlarda esa ravshanroq ko‘rinib turadi,
fayllar guruhini tanlashda fayllar ustida [Insert] tugmasi ketma-
ket bosiladi)’, Panelning quyi gismida tanlangan fayllar soni va
umumiy hajmi ko‘rsatiladi. Demak, fayl tanlangandan so‘ng [F5]
bosilsa, 2.11-rasmdagi 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 boshga katalogga nusxa olmoqchi bo‘lsangiz, u holda
yoi(\Path) ko‘rsatish kerak bo‘ladi. Agar manzilda fayl nomi
bor bo‘lsa, ekranda quyidagi savol hosil bo'ladi (2.12-rasm):
Bunda:
Overwrite — yozishga ruxsat etiladi.
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Copy 7 files to

[ 1 Include sub directories

[ Copy 1] [ FIO-Tree ] [ Cancel

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 mulogot oynasi
paydo bo‘ladi:

Rename
Rename or move "serial.txt" to

..... r.94u T™ Ww

[ 1 Include sub directories

Eename ] [ FIO-tree ] [ Cancel !

2.14-rasm.

Shu holda [Enter] tugmasi bosilsa,' tanlangan fayllar gurii-
hidan C diskning ME6 katalogiga 0‘z nomi bilan nusxa ko'chiradi.
Agar boshga katalogga nusxa ko'chirmoqchi bo‘lsak, u holda yo‘
ko'rsatishga to‘g‘ri keladi.

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

NC~ da [F6] tugmasining ikkita funksiyasi bor. Birinchisi
faylning nomini o‘zgartirish bo‘lsa, ikkinchisi faylni ko‘chirish.
Fayllarning nomini almashtirish uchun kursor kerakli faylga
kehiriladi va [F6] tugmasi bosiladi, natijada ushbu ko‘rinishdagi
mulogot oynasi chiqgadi;

Kichik kursor turgan joyga yangi fayl nomi berilsa, fayl
nomi o‘zgaradi. Masalan, kichik kursor turgan joyga serial2.doc
terilsa va [Enter] tugmasi bosilsa, serial.txt fayli serial2.doc fayli
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amallar gaytariisa, Katalog nomi 0 zgaradl.

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

Hake directory
Create the directory

2,15-fasm.

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

Delete
Do you -sli. to delete
serial-txt

[=T Include sut® directorieisS

| . 2.16-rasm.

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

, .1 [F7]—(MkDir) — katalog hosil gilish. Katalog hosil
gilishda katalogni gayerda hosil gilayotganingizga e’tibor bering:

Delete
You have selected 3 files.

[ 7 Include suti directories

Delete Cancel

2.17-rasm.
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zaruriyatga garab bajariladi. [F7] tugmasini bosish bilan ushbu
ko'rinishdagi mulogot oynasi paydo bo‘ladi:

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

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

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

Fayllarni yo‘gotishda siz * va ? belgilaridan foydalanishingiz

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

9- [F9] (Pulldown) — [FIO] (Quit) tugmalari. [F9} tugmasi
NC ning yugqori.menyusiga olib o4sa, [FIO] tugmasi NC
dasturidan Chigadi. BIZ quyida menyu buyruglari bilan Ianlshlb
chigamiz. C \ :

2.4-8. IVlenyu bo‘limlari bilan ishlash

I.Left va,Right menyusi

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

Bunda bir menyu bo‘hmlaridan boshga menyu bo‘limlariga
o‘tish uchun [->], [f-] strelkalardan foydalanamiz. Biror
menyuning ichki buyruglaridan foydalanish uchun esa [T], [i]
strelkalaridan foydalanamiz. Biror buyruq ustiga kursorni keltirib
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Irief ves db help

Full HELP common  die
Info HAC me die
Tree HARIO koso doc
Quick view SLe mom doc
Compressed File UTILS arj exe
Liiik t cmac exa
On/Of £ Ctrl-Fl tv1998 me SKS
»eb arj me ico
Haiiie Cttl-F3 iait bak status e
Entension Ctrl-F4 leK_test bak Jig pif
Time Ctrl-FS testwi-l bak init s
Size Ctrl-F6 cuaae do keymap s
Unsorted Ct.rl-F7 keymap db chklist tav
meconfig do  mefind  tmp
Re-read phone db  srist tmp
Filter... printers do conferen txt
Drive... Alt-FI resource db geometr txt
»UP—DIM 28.04.98 12:2S »P—DIM 23.04.98 12:2S
2.18-rasm.

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

1."Breif — paneldagi fayllar hagida gisqacha ma’lumot hosil
bo'ladi, (fagat fayl nomlari'.koMnadi).

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

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

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

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

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

files [K] Read only
( 1 Executable files [X] Archive
( 1 Database files [X] System
() Spreadsheet files [X] Hidden
( ) Word processor files [x] Directories
( ) Graphics files
() Compressed files
( ) Customised

[OK] [ Cancel ]

2.19-rasm.

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

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

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

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

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

12. Size (Ctrl+iF6) — hajmi bo‘yicha tartiblash. Bunda
fayllar hajmlarining kamayishi bo‘yicha tartiblanadi.

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

14. Reread (Ctrl+R) — gayta o‘qish holati. Bir necha
yumshoq disklarni ketma-ket o'gitishda bu hplatni ishlatish
qulay. Masalan, bir marta [Alt]+[FI] orgali yumshoqg diskni
o‘gidingiz, 2-marta boshga yumshoq diskni o'gimoqchi 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 mu-
logot oynasi paydo bo‘ladi.
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All nies — oarcna layiiar Ko miaui.

Executable files — ish bajamvchi fayllar.
Database files — ma’lumotlar bazasi fayllari.
Spreadsheet files — elektron jadval fayllari.

Word processor files — tahrir giluvchi fayllar.
Graphics files — grafikli fayllar.

Compressed files — arxivli fayllar.

Customised — ismi va kengaytma tusiga mos fayllar.

Kerakli menyu [Space] tugmasi yordamida tanlanadi va
[,,0K*“] bosiladi. Agar Customised gatorida *.txt buyrug‘i terilsa
va [,,0K*“] bosilsa, u holda ekranda faqat kengaytmasi txt bo‘lgan
fayllargina ko‘rinadi.

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

Left Tiles  mDoimands Options Right

Name
P.- J H ves db help
HHLP User menu m HELP common  die
MC Paeit F3 HC me die
L O Hdit F4 VAEKO koso doc
SRC Copy FS KC mom doc
UTILS Rename o;; itove FS DHLS arj exe
t Hake directory F7 t cmac exe
tv1998 .Delete , . FS./ . tvl998 me exe
me6 me6 arj me ico
init File attributes init bak status e
le)i_test lex_test bak me pif
test¥i-I Select group Cray + testwi*! bak init s
cuaiue Deselect group . Gray - db keymap
keymap Invert selection Gray ¢ teeymap i chklist tav
meconfig  Restore selection neconfig db mefind  tup
phone phone db srlst tmp
printers Quit FIO printers db conferen txt
resource resource db geonetr txt

»UP--DIRr< 28.04.98 12;2S
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2.21-rasm.

2.5-8. Files, commands va options menyuiari

Files menyusi

Bu menyu bilan ishlashda faylning xususiyat (atribut)ini
O‘zgartirish mumkin. Bu menyuga kirish uchun JF9], [F]
tugmasini bosamiz, natijada ushbu' ko‘rinishdagi buyruqglar
ro'yxati paydo bo'ladi (2.20-rasm).

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

1 File Attributes — fayl xusu5|yatlar|n| 0 zgartlrlsh Agar
fayllar guruhi belgilangan bo‘lsa, ularning atributlarihi, ;aks
holda faqat joriy faylnmg xusu3|yatlar|n| 0 zgartlrlsh mumKkin

(2.21-rasm)., X w7
Bunda:
Read only — fagat o‘giladigan fayl shakliga o ‘tkazish.
Archive — arxivlanmagan fayl ekanini bildirish.
Hidden — yashirin fayl formasiga o ‘tkazish.

2.22- rasm.
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Kerakli xususiyat |J>pacej tugmasi yoraamiaa o0 rnamaui va
SET da [Enter] tugmasi bosiladi. Fayllar guaihi uchun Set
(xususiyatni o‘rnatadi) Cancel (xususiyatni bekor qgiladi).

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

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

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

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

5. Restore selection — o0°‘z holatiga gaytarish.

6. Quit (FIO) — NC dan chiqgish.

Files ’ C*Hnai3sl| Options Right

%Cl tree flit-Fll
vieHpr  bat Find file fllt-F7
tic cfg History fllt-F8 HSOFFICE .
power  con -EG line? ; filt-FO T8 wsine
top con Systen ihfornation
123vieu
arcMieu Suap panels '' . Ctrl-U HORD75
ari exQ Panels on/off Ctrl-0 ZflINI
Conpare directories PRACTIKR ZflINIDIN
PROGRfi"! H?IDENT fiGl
Terninal Enulation m
BXE
Menu file edit T
Extension file edit TRIDENT UTL
2.23-rasm.
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Commands menyusiga gisga yo°‘l bilan o'tish uchun [F9],
[C] tugmalarni ketma-ket bosish kerak. Bu menyu buyruglari
bilan ishlashni o°‘rganish NC oynasida ko'pgina qulayliklar yaratib
beradi. 2.23-rasmda uning umumiy ko'rinishi keltirilgan.

Bunda:

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

2. Find file (Alt+F7) — diskdan faylni gidirish. Bu buyruq
NC da eng ko‘p ishlatiladigan buyruqglardan biridir. Ushbu
[Alt]+[F7] tugmalar kombinatsiyasini bosish bilan bu buyrugni
ishga tushirish mumkin. Natijada ekranda fayl nomi va faylda
bo‘lishi shart bo‘lgan belgilar so'raladi (2.24-rasm):

Files to find gatoriga topish kerak bo‘lgan fayl nomini yozsak
va [,,0K*“] tugmasini bossak, fayl butun disk bo‘yicha qidiri-
ladi. Masalan, s*.doc (ya’ni s dan boshlanuvchi va kehgaytmasi
'doc boMgan barcha fayllar) ni Files to find gatoriga terilsa va
[Enter] tugmasi bosilsa, ushbu ko‘rinishdagi mulogot oynasi
hosil bo‘ladi:

Bunda: _

Chdir —7katalogni o'zgartirish.

New search — yangi qidirishga o4ish.

Change Drive disklar ro‘yxatirti o ‘zgartirish.
View — tanlangan faylni ko'rish.
2.24-rasm.
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Find File = 1
$ultan.doc 20,480 4-13-99 2:24p 1
suvank"l.dcic 22,997 4-13-99 2:22p

C\PRACTIKf\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 files found.
s*.doc

Containing:

Chdir  Heu search Change drive \lleu  Quit FF

QU Delete!

2.25-rasm.

Quit — bu holatdan chigish.

Bu yerda kursor turgan fayl ustida yana quyidagi buyruglami
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‘gotish.

3. History (Alt+F8) — DOS ning taklif gatorida berilgan
oxirgi 16 ta buyruglar ro‘yxatini ekranga chiqgarish. Bunda [i]
va [T] tugmalari yordamida kerakli buyrugni 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 gator, VGA
monitoriari uchun esa 25 yoki 50 qatorii holatga o ‘tish.

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

6. Swap panels (CTRL+U) — NC oynalarining o'rinlarini
o‘zaro almashtiradi.
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CiMalluau Vijlaul va Un yclul.

8. Compare directories — o‘ng va chap panellardagi kata-
loglarni taggoslash. Bunda bir-biridan hajmi yoki yozilgan vaqti
bilan farg qiluvchi bir xil nomli fayllar va qo‘shni oynadagi
katalogda boimagan fayllarning nomi sarig rang bilan ajratiladi.

Filas CoMii.imds Options Right

COMOEPI1 doc
kirish  doc
last doc

fiartit doc
ntarih  doc

shapka  doc
llelp Vieu VenHo Bikdir Vel@te|F'uilOnH!ult
2.26-rasm.
9. Terminal emulation — hioderii orgali'maMuniqt

almashuvini ta’minlotchi .dasturni ishga tushiradi.

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

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

OPTIONS menyusi

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

Bunda:

L Configuration — bu punktga tez o‘tish uchun [F9],
[O], [C] tugmalarni ketma-ket bosish kerak. Holatlarni faol-
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E B8 t ] Lapto t«] Shou hidden files

c Color Ix1 Ins noves_doun ~ !
(xI Select Directories
IxI Huto change directory

enu lar aluays visible
{xl Ruto save setup
JW |- LPTI Left-handed riouse
( g COH2 Cg LPTC I Fast nousS reset
LPT3 Ixf Copy neuer files only

Press Space to change an option, t
to nove betueen options

[ Cancel 1

2.27-rasm.

lashtirish uchun bo‘sh joy (npo6en) tugmasidan foydalanamiz.
Quyida bu opsiyaning buyruqlari keltirilgan (2.27-rasm):
a) Screen colors — ekranning rangini o ‘zgartirish. Bunda
B&W — oqg-qora ekran.
. Laptop — kristalli ekran og-goraga yagin.
Colorl ' 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'
garab yulduzli formaga o‘tadi va kompyuterga ortiqgcha yuk tu-
shirmaydi. Agarda «sichqoncha» bilan ishlayotgan bo'lsangiz,
ekranni darhol ~«yulduzli. osrnon» tusiga Kkiritish ughun «sich-
goncha» belgisini ekranning yuqori o‘ng® burchaglga Kkeltirib
go‘yish kifoya. . m
, d) Printer port — ma Iumotlarm qaysi portdan chop etishga
chigarish mumkinligini ,ko ‘rsatadi.
e) Panel options gismlari.
. ¢Show hidden files — agar bu buyrugning 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 ma’lumotlar chigadi, aks holda
fagat Enter tugmasi bosilgandagina chigadi.
f) Other options — boshga opsiyalar. Bu bo‘limda:
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¢ Auto save setup — bu hoiat faol boiganda NC dagi
o‘rnatilgan holatlar avtomatik ravishda saglanadi.

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

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

3. Auto menus — bu hoiat faol boiganda, foydalanuvchi
menyusi ekranda paydo boiadi, aks holda yo‘q.

4. Path prompt — DOS buyruglar qatorining ko‘rinishini
0 ‘zgartirish. Ushbu hoiat faol boiganda, buyruglar gatorida disk
va katalog hagida axborot boiadi, aks holda fagat disk haqida
axborot boiadi.

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

6. Full screen — ekranni toia yoki yarim holda ko ‘rsatish.

7. Mini status — maiumotlar (status) gatorini' olish va
go‘yish. Bu hoiat faol boiganda NC ning maiumotlar gatori
chigadi va unda kursor turgan fayl yoki katalog hagida maiumot
boiadi. Ekranning quyi gismida tanlangan fayllarning Soni va
umumiy oichovi hagida axborot chigadi. .

8. Clock.,— soatni (joriy vaqtni) yuqori o‘ng burcliakda
chigarish. . : . s

9. Save set up (Shift-I-F9) — NC o ‘i;natilgan holatni saglash.
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0o

F6-
Ren
Move

F7-
MkDir

F 8-
Delete

F9-
PuHDnN

FI10-
Quit

Fayl va
katalogni
gayta nomlash
yoki faylni
boshqga
katalogga
ko‘chirish

Yangi katalog
hosil qilish

Fayl yoki
katalogni
yo‘qotish

NC ning
yuqori
menyusiga
kirish
NCdan
chiqish

Shift + F6
Ren Move

\F

Shift + F7
MkDir

Shift + F8
Delete

Shift + F9

Shift + FIO

Fayl va kata-
logni gayta
nomlash yoki
faylni boshqga
katalogga
ko‘chirish
; (fayl- so‘ra-
ladi)

Yangi katalog
hosil qilish

Fayl yoki
katalogni

m yo‘qotish

Setup da
o ‘rnatilgan
holatni
saglash

NC ning
yugori

menyusiga-
kirish

Alt + F6
Decompess
ed

Aft + F7
Find

AK + F8
History

AK + F9
EgaLines

Alt + FIO
Tree

Arxivdagi
fayllarni qayta
tiklash

Diskda fayllarni
gidirish

Kiritilgan
buyruglar
ro‘yxatini
chiqarish

Ekrandagi

gatorlar sonini
23 dan 43 ga
0 ‘zgartirish

Boshqa
katalogga tez
o ‘tishni
ta’minlash

Ctrl + F6
Size

Ctrl + F7
Unsorted

Ctrl + F8

Ctrl + F9
Print

Ctrl + FIO

Left

Davomi
Fayllarni ha
bo'yicha
tartiblash

Kataloglarn
tartiblanma”
ro‘yxatini
chigarish

Yo'q

Faylni cho
etishga
chigarish

Yo'q
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(ivec.y va ucn KM r”un

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

3.1-8. Windows 95 ni ishga tushirish

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

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

Windows 95 juda katta yagona dastur bo‘lmay, balki juda
ko‘p dasturlar to‘plamidan iboratdir. 1995- yil 11- iyulda Microsoit
kompaniyasi bu dasturlarhi bir yerga to‘plab, Windows 95 ning
birinchi versiyasini yaratdi. Agar siz «sichgoncha»ning o °‘ng
tugmasini Mol KomnbloTep piktogrammasi ustida bossangiz va
undan cBolicTBa boiimini ochsangiz, 4.00.950 kodini ko‘rishingiz
mumkin. Bu Windows 95 ning birinchi versiyasini bildiradi.
1996- yilning boshida Windows 95 ning yangi versiyasi yaratilib,
unda oldingi versiyalarning ayrim kamchiliklari bartaraf etildi va
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4.0n.yanm /\ KOU DU Isa, U WIIUUWS yj uiiig xn-kTcw vcisi®aami
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. Ko‘p tugmalar uyg‘unligi, «sichgoncha» amallari va
menyu buyruglari turli ilovalarda bir xilda amal qilinadi.

3. Windows 95 fayllarning uzun nomlaridan 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 vagtning o‘zida foydalanish
mumKkin.

3.2-8. «Sichgoncha»ning asosiy amallari

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

1. Bosish yoki chertki (wenuok) (Click), — «sichgoncha»
n-ing'chap tugmasini bir marta bosish yoki bir marta chertish
obyektni belgilaydi.

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

3. Ko'chirish (Drag) .-r <<sichgoncha»ning chap, tugrnasini
bosib turib, boshga joyga ko‘chirish. Kompyuter ekranidagi
oynalar, hajmi. va joylashuvini- o‘zgartiradi. . ,

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

«Sichqgoncha» belgisi turgan o‘rniga garab o‘zgarib turadi.
Bu belgilarning ko‘rinishini Mo komnbtoTep bo‘limida garaymiz.

3.3-8. Ekran va berilgan ish stolining
ko‘rinishi
1. Ish stoli (Desktop) — qoplama bilan tortilgan asosiy gism.

2. Ish stolida tasvirlanadigan obyektlar (3.1-rasm);

¢ Mot KomnbloTep
¢ Internet



Ofls paneli

Masalalar paneli

aBedlyHadicHl
3.1-rasiii.

+ Bxopgsawnme

¢+ KopsunHa

¢ [lanka

¢ Yorlig

¢ Ofis paneli

¢ Masalalar paneli

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

Myck tugmasi

Myck tugmasi masalalar panelining chap tomonida, vaqt
esa o‘ng tomonida ko‘rsatib turiladi. Agar «sichqoncha» belgisi
shu obyektlardan birining ustida turgan boisa, ekranda galgib
chiquvchi yozuv paydo boiadi (Tool Tip). Agar «sichgoncha»
belgisi vaqgt ustiga oikazilsa, sana ko‘rsatiladi. Agar «sichgqoncha»
belgisi MNyck tugmasi ustiga keltirilsa: Ishni shu tugmani bosishdan
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3.2-rasm.
CJ JTH

1;=" OTK-pbITb a0KYMBHT Microsoft Office

M Cospartb foKymeHT Microsoft Office

Qporpatvttvibi
O f [oky™leHrbl

NacTpoiika
'Sj Mowck

npaBKa

BbINONHUTSL..

3aB‘epweHune paboThl...
3.3-rasm.

boshlang degan ma’lumot paydo bo‘ladi. Iyck tugmasi orqali
ilovalar va hujjatlarga murojaat qilish mumkin (3.3-rasm). INyck
menyusini Strl + Esc tugmalar uyg‘unligi orgali ham ochish
mumKkin- .
2.2. Office paneli ish stohning o‘ng tomonida yoki yuqori
gismida joylashishi ham mumkin.
23 Internet Explorer. Internetda Web sahifalarini
ko‘rish dasturi. Windows ning keyingi ver3|yalar|ga

I,kiritilgan. e i -
2.4. Bxopgawme. Windows 95”°dagi. xabarlar siste-
masi. o

2.5. Kop3nHa. Yo* qotllgan fayllarni vaqtincha saq-
lovchi dastur bo‘lib, lozim bo‘lganda ularni tik-
lash mumkin. KopsnHacla Windows 95 mubhitida
yo‘qotilgan fayllargina saqlanadi. Biror faylni yo‘qo-
tish uchun uning- yorlig‘ini Kopannaga tashlash
yetarli. Kopannaga tashlangan fayllarni yana gayta
tiklash ham mumkin. DOS yoki Norton Com-
mander muhitida yo‘qotilgan fayllarni Kop3nHa
yordamida tiklashning imkoni yo‘g. Yo‘qotilgan
fayllar uchun qattiq diskning ma’lum gismi ajratiladi
(odatda, u 10 % gacha bo‘ladi). Korzinani tez-tez
tozalab turish (OuucTUTbL KOp3uHY) magsadga muvofigdir.
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piktogrammada joyjashgan Do'laal. WINOOWS Y3 aa piKilogramma-
ning besh xil turi mavjud. Piktogrammalarning turlari besh xil
bo‘lishiga garamasdan, ularning ko‘rinislilari turli-tuman bo'lishi
mumkin. Quyidagi jadvalda piktogrammalarning besh turiga
misollar keltirilgan:

Piktogram-
maning Nomlanishi Bajaradigan ishi
ko'rinishi
Papka — maxsus joy bo‘lib, unda
Papka ixtiyoriy sondagi piktogrammalarni
I:' (jild) joylashtirish mumkin.

Yorlig — bu maxsus piktogramma
Yoriiq boiib, u boshga piktogrammalar bi-
lan ishlash imkonini beradi.

Windows 95 ning asosiy elementi
boiib, u bitta yoki bir nechta qog'oz
Hujjat varagiga ekvivalentdir. Hujjat so‘zdan,
sonlardan, rasmlardan yoki ularning,
kombinatsiyasidan tashkil topadi.

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

’

Dastur Windows 95 ning ish baja-

Dast
astur ruvchi gismidir (Exe fayllar).

Piktogramma burchagidagi ko‘rsatkich nimani anglatadi?

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

1. Sistemali menyu tugmasi.
2. Sarlavha satri.

3. Maksimizator
(kengaytirish — maximise).

4. Minimizator (toraytirish —
minimise).

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

1. Vertikal va gorizontal
chizg‘ichlar surgichlari.

8. Oyna chegaralari.

elementlari

Oyna turlari

1. Dastur oynasi.

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

2. Hujjatlar oynasi — menyu
satriga ega emas.

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

Sarlavha .satri

Sistemali’ menyu tugmasi

e/
[ft CTpoka 3aronoBka
tavn [MMpaBka [hg 2

Menyu satri

Oyna chegarasi

Minimizator

Maksimizator

Veritikal chizg‘ich

surgichi

Gorizontal chizg‘ich

surgichi

L

3.4-rasm.

5—A. Sattorov
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Har ganday oynaning yugqori o‘ng burciiagida 3 ta tugma
mavjud. Quyida Ico‘rsatilgan 2 ta tugma uyg‘uniigidan biri, oyna
holatiga garab, ekranda ko ‘rsatiladi.

Chap va o‘ng tugmalar har doim bir xil.

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

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

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

|:| gayta chertki ilova oynasining hajrni va joylashuvini tiklaydi
Tugmalar hajmini shunday avtomatik tarzda o ‘zgartiradiki,
hamma kichraytirilgan oynalar ko‘riiiib turadi.

Maksimizator. Ilova oyn”arini ekran hajmigacha, hujjat
I_I eojnalarini ilova hajmigacha kattalashtiradi..

Tiklash. Oyna hajmini kichraytirilgan yoki kattala'shtirilgan
holatdan o042 holiga qaytaradi,. tik)aydi. = ' oyt

Sistemali menyu ilovasi

Minimizator, Yopish tugmasi, Maksimizator, Tiklash buy-
ruglarini sistemali menyu ilovasidan ham chaqirib olish mum-
kin.. Bu buyruglarni ilova rfienyusidan chaqirish uchun sistema
menyusi tugmasini bosish yoki Alt+Probel tugmalar uyg‘un-
ligini bosish kerak.

Hujjatning sistemali menyusi

Word, Excel, Power Point kabi- ilovalarda har bir go‘shimcha
oyna 0°‘zining hujjat tizimi menyusida File menyusi va yorligga
ega. Bu yorlig hujjatning sistemali menyusiga kirish imkoniya-
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oyriclbliii uuMiqctilu Luiaui.
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 tomonlama ko‘rsatkich bilan belgilanadi. «Sichqoncha»ning
chap tugmasini bosib, kerakli o‘lchovga ega bo‘lguniga qgadar
kursorning joyini o'zgartiring. «Sichgqoncha»ning chap tugmasini
go'yib yuboring. Kichraytirilgan yoki kattalashtirilgan oyna o‘lcho-
vini o°‘zgartirish mumkin emas.

Oynalar joyini o”zgartirish

Tiklangan holatda turgan oynaning joyini o ‘zgartirish mum-
kin. «Sichqoncha» ko‘rsatkichini oynaning sarlavha satriga kelti-
ring. .«Sichqoncha»ning chap tugmasini, bo*U turib,, oynani
bbsliga joyga ko‘chiring. Kattalashtirilgan oynaning joyini o‘zgar-.
tirish mumkin emas.

Bir necha ilovalar bilan ishlash

Bir vagtmng o‘“*da bir necha ilovalarni ochish mumkin.
Boshga ilovani ochish uchun JlycK tugmasini bosib, kerakli
ilovani tanlab oling. Siz ikki ochilgan oyna orasida ko'chib yurish,
ma’lumotlarning joyini o‘zgartirish yoki ko‘chirish imkoniyatiga
ega emassiz, ikki ilova bilan bir vaqtning o'zida ishlab bo‘Imaydi.

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

ijnyn lyHicwQitWoid-Paa... ~5e8nw«-Px»t *“ACTTOMMILLILL 2%

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

Klaviatura orgali ochiq ilovalarning biridan ikkinchisiga ko‘chish
uchun quyidagi shartlarni bajarish kerak:
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umiuglal uyriasiua payuo uu lgulicila usiuau Luimg.

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

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

llovalarni Kackapg bilan joylashtirish

1. Oynalar tiklangan yoki kattalashtirilganligini tekshiring.

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

3. Kackagn! tanlab, kerakli oynaning sarlavha satrini faol-
Jlashtiring.

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

1. llovalar oynalari t|klangan yoki kattalashtirilganligini tek-
shiring. .

2. «Sichgoncha>>ning o°‘ng tugmasini masalalar panell ustida
bosing, KOHTeKCT MeHtonl oching. " , e

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

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

Hamma oynalarni kichraytirish (Minimise all windows)

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

Bekor gilish (Undo). Tepadan pastga, chapdan o°‘ngga kaskad
yoki hamma oynalarni kichraytirish kabi buyruglami bekor
giladi.
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ko“chirish

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

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

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

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

Joyini o”zgartirish yoki nusxa olish uchun:

1. Joyini O‘zgartirish yoki nusxa oUsh kerak bo'lgan ma’lumotni
tanlang.

2. Ma’lumotni Almashinuv.buferiga joylashtirish uchun Ke-
sish (Cut) yoki nusxa olish (Copy) ni tanlang.
m 3. Kursorni ma’lumotni joylashtirish kerak bo‘lgan joyga
go”ying.

4, Joylashtirish (Paste) buyrug‘ini tanlang. Bu buyruq
ma’lumotni Almashinuv buferidan yangi joyga ko‘chiradi.
Keyinchal-ik, nusxa olish'yQki ,ko‘chirish natijasida oldingi

ma’lumot o ‘chiriladi. > .
Asboblar .
Usul Menyu paneli Klaviatura
. MpaBKa,
K(E:SLIJSJ)I BbIpesaTb Ctri + X
(Edit, Copy)
. MpaBKa,
N”Séa olish KonvpoBaTb w Ctri + S
(Copy) (Edit, Copy)
MNpaBKa,

Joylashtirish

BctaBuTh (Edit Ctri + V
(Paste) (Edit, a

Paste)
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puymqdglianm quylaagl usullaraan oinnl isniatisn organ oajarisn

mumKkin:
Yuqorida ko'rsatilgan buyruglarga, shuningdek, KoHTekcT

meHto orgali ham murojaat qilish mumkin.

3.6-8. Windows 95 dan chigish

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

3.7-8. Hujjatlarni boshgarish

Windows 95 da fayl tizimini boshqgarib turuvchi ikki asosiy
ilova bor. Bular: Moil komnbtotep (My computer) va lNposog-
HUK (Windows explorer).

MO KOMMbKOTEP - MENING KOMP¥UTERIM

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

Mening kompyuterim oynasi ochilganda fayllar tizimining

yuqori darajasi ko‘rsatiladi. Hamma Kkirish
mumkin bo‘lgan disklar kulrang obyektlar
tarzida, qolgan 'resurslar sarig papkalar
Moii komnbiotep  ko‘rinishida bo‘ladi.
(My Computer)
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aiin MMpasBka Bua ?

N Moii komnbtortep (My ComputejiJ |/j ili[{g| XI if FR‘“‘Eﬂjr

iAnck 33 (Aj ) Maxenb MpuHTEPDI
ynpasneHus
1 77 11
O6bekToB: 4 r
3.5-rasm.’

Mo komnbtoTep bilan ishlash

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

Boshga obyektlarda «sichqoncha» tugmasi ikki marta bosilsa:

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

|K” MaHenb ||npa»ncuHa WRCj
[ i,
L m U
XXTOWBp) Ihtetnet [ara/spems 3ByK Knasucrrypa
Mcaemb! MynsTumema Mbilwb , Maporm MetaH e
). . |
Mowuck dhaiinos Mouta 1 dpakc MpuHTEpBI m Cemb Cvictema T
I
Zr L
CneupasibHble YcTaHoBKa 1 YcTaHoBKa LLpndoTbl SKpaH
BO3MOXHOCTM "vaneHve o6opyaoBaHis
nporpamm

#

3.6-rasm.
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nova isnga lusnaal.

Moi komnbiloTep oynasida (3.5-rasm) [MaHenb ynpaBfeHus
ni tanlab, «sichqoncha» tugmasini ikki marta bosamiz, natijada
3.6-rasmdagi oyna hosil bo‘ladi.

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

3.7-rasra.

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

<>

Asosiy holat

Ma’lumot

Qum soati

Qum soatli
ko‘rsatkich

Qirgish
ko'rsatkichi

Matn kursori

Ko‘rsatkichlar

Qoiyozrna
ko'rsatkichi.

Tagqiqglash. ,
ko'rsatkichi

0 ‘Ichovni
0 ‘zgartirish

0 ‘Ichovni
O‘zgartiruvchi

Surish
ko ‘rsatkichi

Vertikal
ko'rsatkich

Windows sizdan nimanidir
bosishingizni kutadi

Biror obyekt ustida tugmasini
bossangiz, u hagda ma’lumot
olasiz

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

Windows bu holatda ham band.
Ammo siz xohlasangiz boshqa
biron ish qilishingiz mumkin
Rasmning biror gismini ajratishda
paydo bo‘ladi (masalan, Paint
Brush dasturida)

Shu ko‘rsatkich turgan joyda
belgilarni (harf, ragam-va h.k.)
eyozish mumkin

Matnlarni qo‘lyozma shaklida
kiritish mumkin

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

Oynalarning vertikal va gorizon-
tal oichovlarini o‘zgartiradi

Oynalarning diagonal bo‘yicha
oichovlarini o‘zgartiradi

Obyektlarning o‘rnini siljitadi

Maxsus ajratishni ifodalaydi
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Fayllar tizimi darajasini ekranda chigarish uchun T[laHenb
nHcTpymeHToB (Toolbar) ko‘rsatish lozim. Buning uchun Bug
menyusida [lMaHesib MHCTPYMeHTOB buyrug‘ini tanlash kerak.

3.8-rasm.

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

Ro‘yxat oynalari

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

Ko‘rib chigish turlari
Siz oyna i(xidagi obyektlar ko‘rinishi usulini o'zgartirishin-

giz mumkin. Bu ishni Bug (Ko‘rinish —<View) menyiisi yoki
asboblar panelidagi tugmalar orgali amalga oshirishingiz mumkin;'

7 .. . I .
” Yirik belgilar (Large Icons  b-'IKichik belgilar (Small Icons
View) —.papka va hujjatlarni View)—papka va hujjatlarni

gorizontal satrlar tarzida tartib-* gorizontal satriar shaklida tartib-
lashtiradi va ularni yirik'yorligiar lashtiradi vaularni kichik yoriig-
shaklida joylashtiradi. lar tarzida ko'rsatadi.

bb

Ro‘yxat (List View)—papka
va hujjatlarni vertikal ustun shak- papka va liujjatlarni vertikal ustun
lida tartiblashtiradi va ularni ki- shaklida, har bir obyekt uchun
chik yoriiglar tarzida ko‘rsatadi. qo'shimcha ma’lumot bilan
ko ‘rsatadi.
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1 Bua menyusida Belgilarni tartiblash (Ynopsgountb 3Hau-
kn —Arrange lcons) ro‘yxatidan saralasli mezonlarini tanlang:

K4oih komnboTep IMv Computei)
in MNpaska KB I 2

\/ CTpoKa cocTosiHus

lipymbie 3Haumm

Menkuve 3Hauku HJ/HTE[]:I
onncfiK iz 2%
Tabnuua
ynn|s man. no VeHm Avicka
BnoTponTb 3HauKM e

no pramB
O6HOBUTbL P Py

no cBO60NHOMY MPOCTPaHCTB
OapawveTpsl... v npoctp y

aBTOMaTnU4eCKu

KoMaHabl ynopsiaounBaHus 06bEKTOE B OKHE.

3.9-rasm.

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

Pasvep Tun N3meHn

S.10-Jasm.

3.8"§. Boshlovchi
(Windows explorer, TMpoBOAHUK)

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

Boshlovchi quyidagi usullardan biri bilan ochilishi mumkin:

1. TMyck menyusidan Dasturlar (IMporpammbi), Boshlovchi
(MpoBogHMK) ni tanlang.

2. «Sichgoncha»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-
goncha» tugmasini ikki marta bosing.

Boshlovchi oynasi

daiin By Cepaiic 2
Bce ranki CagepxuH” nanku' [C
APabouunii cton | J
6 M Moii komnibtoTep (My Comput Config.sys Netlog Detlog s
N-eT1 [Auck 3,5 (A)
®-cp LU ]
Wi I
O 3
wo A Msdos.— Bootlog Setuplog
B-CG3 At 4
drvweb9 ]4"
LI4Q-Bbb m
}C3 D
N-C) Emtex96 Bootlogptv eng9G_9a zahidov.ppt
¢d-D Install -
1 O Kafedra I_I ‘1
li J D )
0/158KT0B: 71 (CroboaHo Ha A" KB" 262 MbaiT)
3.11-rasm.

Boshlovchi oynasi tkki gismdan iborat:

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

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

1 Papkalarni ekranda ko‘rsatish uchun «+» belgi ustida «sich-
goncha»ning chap tugmasini bir marta bosish kerak. «+» belgi
«—» belgiga o ‘zgaradi va joriy papkaning hamma papkalari Tree
oynasida ko ‘rsatiladi.
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gilish ucliun «—» oeigini oosirig. wuycR.uaim kcu”™ayumbn va
Icichraytirish uchun Tree gism oynasida shu obyektlar ustida
«sichqoncha» tugmasini ikki marta bosish kerak. Boshlovchi
oynasining Mundarija (Coptents) gismida obyektni ochish uchun
uning ustida «sichgoncha» tugmasini ikki marta bosing.

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

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

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

3.9-8. Fayllarni boshqarish

Papka hosil qilish

Papka hosil gilish uchun:

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

2. ®aiin (File) menyusiga kirib, Co3gatb (New) va [Manka
(Folder) ni tanlang.

3. Yoki hech ganday obyekt tanlanmaganligiga igror boigan-
dan so‘ng «sichgoncha»ning o‘ng tugmasini yangi papka hosil
gilinishi kerak bo‘lgan papka ichida bosing va Co3gatb, Nankanl
kontekst menyudan tanlang, *

4. Papkaga nom bering (tering) va Enterni bosing. Hu”atlarnl
hosil-qilish tichun yuqorida keltirilgan usulla-rni qo‘llash mum-
kin. Mankanl tanlash o‘rniga, hosil qilinishi kerak bo‘lgan
hujjat turini tanlang. Hujjat turlari gismi menyuda sanab o ‘tilgan
va kompyuterda joylashgan ilovalaiga asoslangan. Hujjatni nomlaga-
ningizdan so‘ng kerakli ilovani ishga tushirish va hosil gilingan
hujjatni ochish uchun «sichqoncha» tugmasini ikki marta hujjat
yorlig“i ustida bosing.

Obyektlami ko‘chirish va nusxa olish

Papka va fayllarni ko‘chirish va nusxa olishning bir necha
usullari mavjud. Bu amallar Mening kompyuterim va Boshlovchi
oynalarida bir xilda bajarilishi mumKkin.
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1g Dao’igan layliarnt bosnqgarayolgantigmgizni 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 manba va adresat holati ekranda
ko‘rinarli bo‘Ushi kerak. Bu amalni Boshlovchi orgali bajarish
juda oson, chunki Tree gism oynasi hamma darajalarni ko‘rsatib
turadi. Mening kompyuterim oynasida Drag & Drop usulini
ishlatish uchun ikkita oyna ochish lozim: birinchi oyna obyektning
hozirgi holatini ko'rsatib turadi; ikkinchi oyna esa obyekt adre-
satini ko‘rsatib turadi.

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

Fayl turi
Usul
Ishlatiladigan fayl llova fayli (dasturii fayl)
Drag & Drop bir disk Kq'chirisK Kontekst menyuni
papkalari orasida chaqirish
Drag& Drop turii . . Nusxa olish K ontekst.menyuni
disklar orasida chaqirish

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

Fayl turi
Usul . y _ -
Ishlatiladigan fayl llova fayli (dasturii fayl)

Shift tugmasi, Ko'chirish Ko‘chirish
Drag&

Drop

Ctri tugmasi, Nusxa olish® Nusxa olish

Drag &

Drop
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ALNICIZ=all”MZ- wgmant latariodi vuicyv voivalolir voia™
olmasangiz, har doim mos obyektga tegishh kontekst menyudan
foydalanish mumkin. Buning uchun obyekt ustida «sichqon-
cha»ning o‘ng tugmasini bosish kerak va hosil bo‘lgan kontekst
menyuning quyuq yozilgan bo'limlariga e’tibor berish kerak. Bu
yozuvlarda Drag & Drop usuli bilan «sichgoncha»ning chap
tugmasi bosilganda amalga oshirish mumkin bo‘lgan buyruglar
ko‘rsatiladi.

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

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

Buferga ko“chirish uchun Qo‘yish uchun
]. Obyektni tanlang (ko‘chirilishi . 1. Adresat diski yoki papkasiga

yoki nusxa olinishi kerak.bo‘lgan) o ‘ting

2. Nusxa olish yoki Kesish 2. Qo‘yish buyrug‘ini LlipaBka
b.uyaiglarinj tanlang (MpaBka yoki kontekst rnenVudan tanlang
yoki kontekst menyudan)

2. -Kaesish, Nusxa olish va Qo‘yish buyruglarini kontekst
nienyudan ham”tanlash mumkin. A

Bufergai kO'chirish uchun QoYyish uchun

1. Obyektni tanlang (qo‘yilishi 1. Adresat diski yoki papkasiga
yoki nusxa olinishi kerakbo'lgan) o‘ting .

2. MNpaBka menyusidan yoki 2. [NpaBka menyusidan yoki
«sichqoncha»ning o°‘ng tugmasini «sichgoncha»ning o ‘ng tugmasini
bosib, kontekst menyudan bosib, kontekst menyudan
Nusxa olish yoki Kesish go‘yish buyrug'ini tanlang

buyruglarini tanlang

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

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

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

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

«Sichgoncha» tugmasini ikki marta tez-tez bosishni hujjat va
ilovani ishga tushiruvchi ikkita qisqa birlamchi bosishlar bilan
adashtirmang. Faylning nomini o‘zgartirishda ogoh bo'ling, fayl
kengaytmasini o0‘z holicha saglab goling. Kengaytma nuqgtadan
keyin keluvchi uch belgidan iborat birikma. U fayl bilan bog‘liq
bo‘lgan ilovani bildiradi. Masalan, doc — Word hujjatlari
kengaytmasi, XxIs esa Excel elektron jadvallar kengaytmasi.

TANLASH USULLARI

Bir vaqtning o‘zida bir necha obyektlami, ko'chirish, gayta
nomlash yoki o‘chirish mumkin. Bu amalni bajarish uchun
birinchi o‘rinda obyektlar tanlangan bo‘lishi kerak. Obyektlami
turii yoUiar hilan tanlash;mumkin. Bunday usullardan biri:
klaviatura va el<sichqgoncha»ni birgalikda ishlatishdan iborat.

Yonma-yon joylashgan bir necha obyektlami tanlash

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

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

Har xil joylarda turgan obyektlami tanlash

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

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

3. Ctrl ni hamma obyektlar tanlanmagunicha gqo‘yib yubor-
mang.
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Siz xohlagan vaqtingizda kerakmas papka va huljatlarni yo‘go-
tishingiz mumkin.

Obyektni o‘chirish

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

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

2. Kontekst menyudan 0 ‘chirish (Delete)ni tanlang.

3. HOaviaturada Delete, tugmasini bosing. ¥ atTa hollarda mu-
logot oynasi O‘chirishga rozi ekanligingizni so'raydi. Hujjat boshqga
kerak emasligini bilganingiz ma’qul, chunki o‘chirilgan hujjatni
boshga tiklab bo'Imaydi.

3.10-8. Obyektlarning xossalari

J— yJ -

Windows 95 da siz uchratgan hamma narsa obyektdir. Masalan,
ishchi stol, ishchi stolda joylashgan barcha obyektlar: mening
komp”terim, korzina, papkalar, yor/glal'g masalalar paneli va
undagi masalalar va hokazo. Har bir obyekt o‘zining xossasiga
ega bo‘lib, unda obyekt hagida ma’lumot joylashgan bo‘ladi. Bu
ma’lurriotni bilish uchun mazkur obyektni tanlash, so'ngra
obyekt ustida «sichgoncha» ning o°‘ng tugmasini bosish kerak.
'Hosil boMgan.koritekstli menyudan CsoiicTBa bo‘limiga kirish
lozim. Quyida ba’zi Obyektlar hagida ma’lumot berilgan.

Ishchi stolning bezaklarini o‘zgartirish

Ishchi stol bezaklari sizga yogmasa,
uni xohlagan paytingizda o‘zgarti- YNopajouT-b 3HaukM >
rishingiz mumkin. Buning uchun: BbICTPOT-b 3HAYKN

Ishchi stolning ixtiyoriy bo‘sh yerida
«sichgoncha» o°‘ng tugmasini bir marta
bosing, paydo bo'lgan ushbu oynadan
CeoiictBa bo‘limini tanlang (3.11-0 Cosuathb
rasm) va «sichgoncha» chap tugmasini
bir marta bosing, natijada 3.11-6
rasmdagi oyna hosil bo‘ladi. 3.11-a rasm.

BctaButh

BcTtaButb ApsbIK

CaoiicTBa

« 6—A.SaUorov



'NoH | BacTtaBka | OdpopmneHue] MapameTpsbl |

p®oHoB bl Y30p- - PucyHok-
Bpycuarrka N
BynbpKHUKM _J
BosHb!
3ursar
| Knpnnun
M3meHUTs... Momectnte: C PasMHOXUTb
0630p... | B ueHTpe
oK' Otmena | TMpumenets
3.11-J1 rasm.

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

Bu oynaning 3actaBka, OtopmneHue, Mapametpbl bo‘limiga
kirib, siz mos ravishda o‘zingizga yogadigan ayrim parametrlarni
tanlashingiz va o'rnatishingiz mumkin. Bu parametrlarni tanlash
Windows 95 da standart shaklda yoMga go ‘yilgan boMib, unchalik
giyinchilik tug'dirmaydi. Sizdan faqgat kerakli parametrni
«sichqoncha» yordamida tanlash va ,,0K*“ (Enter) yoki Mpu-
MeHUTb hi «sichgoncha» yordamida faoHashtirish talab qgilinadi.
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Ayrim liollarda disklarning xossalarini (uning hajmi, bo‘sh
va band joylarining ganchaligi va h.k.) ko'rish foydadan xoli
emas. Buning uchun quyidagi ishlarni amalga oshirish lozim;

¢ Ishchi stoldan Mo komnbioTepnl tanlaymiz.

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

¢ Bu oynadan C (A) diskni tanlaymiz.

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

[i2 Moit komnbloTep HilsiOi
(haitn OpaBko Bug 1 1
Ovck 35 (A) LUTKpblTh
MpoBogHUK
Browse with ACDSee
N1 LSa  baliTu...
MaHenb MpuH 4! Add to Zip
ynpasneHus

o dopmaTmpoBaTh...
OTob6paxeHune ceoiicn

Co3paTb Ap<lbiK

3.12-rasm.
ESH M1
O6uwe j AR

o~r~* .. MeTke

>Tun. = MoChnbHbIAagnc>r<FAT)

3aHATo. 715 292 e?2 6BUT * B82 M6aiit
CB0&0aHo: 132 907 000 GeiAT T26 MobH4T
EMKOCTb; 8"8 199 660BLL-'1 808 Moak 1T
Muck C
ul’ ol i
3J13-rasm.
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joylar hagida ma’lumot olisti TUTKT.
Yuqoridagi usul bilan Windows ning ixtiyoriy obyekti hagida
ma’lumotni ko‘rish imkoniyati mavjud (3.13-rasm).

Sana va soatni ko‘rish

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

CQOPiciEia: MaTa/npems L
[NaTta v Bpems | YacoBoii nosc |
r-farta
nB C n c B
w22 3 A 5
6 ? & E b 1 P2
B.14 '1S16 I7 18 D
D22 2824 5 T «
2 B3 29 .
Vm F ia08: 37

Tekywunit yacosoii nosc: 3anagHaa EBpona (ctaHaapT)
OK

3.14-rasm.

MaHenb 3agay (Masalalar paneli)

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

Bu oynada to'rtta bo‘lim mavjud bo‘lib, ular masalalar pa-
neliga va undagi obyektlarga tegishlidir.
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MapameTpbl NaHenn 3ajamM |Hac-rpouMkKn m/ BHIO |

Cock
CnpaBka
S3 Belno/HLLb..

10 3aBeplweHune paboThl.

HBnacit <gi 12:45 A

N E®<ArI0N0XnThb NnoBepx BCexX OKOH]
I O0BXOMBTUUYOCKUN y6ummpaTb C 3K(3aHB
'™ Masikme 3H&YKUN B rnmaBHOM MEHIo

W £2T06padkBXb 4vachbl

OK

3.15-rasm.

PacnonoxuTb noBepx Bcex OKoH bo‘limi faollashtirilgan bo‘Isa,
u holda.masalalar paneli har doim ko'rinib turadi.

ABTOMarmyeckn yb6bpatb ¢ 3akpaHa bo'limi ulangan bo‘lsa,
masalalar paneh har doim ham ko‘rinib turmaydi. «Sichgoncha»
ko‘rsatkichi bu maydonga Kkirishi (yaqinlashishi) bilan panel
ekranda hosil bo‘ladi.

e Menkne 3Hauyku B rnaBHoOM ,meHt boiimi ulanganda MMyck
orgali ochiladigan dasturlar nomlari oldidagi,yorliglar kichikroq,
aks holda saf kattaroq bo‘ladi. “ . .

OTobpaxaTtb 4yacbl bo‘limining ulanishi masalalar panelida
soatning ko‘rinib turishini- ta’minlaydi, aks holda soat bu joyda
ko‘rinmaydi.

Agar siz Myck menyusining Mporpamma bo‘limiga biror
dasturni qo‘shmoqchi (yo'gotmoqchi) bo‘lsangiz (masalan, Niek-
cumkoH dasturini), u holda yuqoridagi oynaning HacTpoiika MeHI0
bo‘limini ochasiz va mos ravishda Jo6asuTts (Y ganuts) bo‘lim-
laridan birini tanlaysiz. Hosil bo‘ladigan mulogot oynalarga javob
berish yordamida siz xohlagan narsa amalga oshadi.

Shu oynaning OuuctuTb tugmasini bossangiz, Myck menyusi-
ning JokymeHTbl bo‘limida joylashgan hujjatlar ro‘yxati tozalanadi
(yo'qoladi).
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3.11-8. Ma’lumotlar sistemasi

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

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

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

Myck -» CnpaBka CogepxaHue bo‘limidan -» VHCTPYK-
umn... -> [lonb3oBaHue CcrnpaBKoW

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

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

Siz bu oynaning Copgep>xaHue gismida barcha bo‘limlarning,
boblarning va abzaslarning nomlarini ko‘rasiz.
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CopepxaHne T[lpegMeTHblli yka3aTtenb [louck

BbibepuTte pasgen n HaxXxMuTe KHonky "BbiBectun”, nMbo Bbibepute Apyryto
BKNaAky, HanpumMep “lMpeaMeTHbIlykasaTens".
m  Windows, Web v Bbl

13 YyebHuk: ndyvyaem Windows 3a 10 MUHYT
13 [ndA Tex k1o yxe pabotan c Windows
B Bego»!I® SWindons

A Llo6po noxanosaTb! _

¢ CraHpgapTtHble nporpaMmmbl Windows'
¢ |/lnctpykumm,.,
¢ CoBeTbl M pekoMeHgaLmn

Owwnbku npu nevaTn
HepocTtatouHo namaTu
HepocTtaTtouyHo MecTa Ha gucke
KoH KT mexay o6opyaoBaHvemM
@ Owwmbkn npu !sanycke nporpamm MS-DOS
El owuekm npv ncnosib3zosaHnn Internet
@ Owwubkn Npn paboTe B ceTu
0  Owwubkn npu pabote ¢ MOAEMOM

. L." Owmbku npu yaaneHHom, focTyne K ceTn 7i

3aKpbITh Opuarb.:;-" OTmeHa

3.16-Tnl.

Kerakli Kitobni tanlab, e«sichqoncha» tugmasini ikki marta
bossangiz, bu kitob ochiladi va undagi boblar paydo bo‘ladi.
0 ‘zingizga kerakligini tanlab, ma’lumot glishingiz mumkin. Ochiq
Kkitobni yopish uchun shu kitob ustida «sichqoncha» tugmasini
ikki marta bosish kifoya.

Bu oynaning MpeaMeTHbIA yKasaTenb gismiga 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 gismdan foydalanish qulay. Buning uchun
Beeaunte nepeble 6YKBbl HY>XHOro cnosa darchasiga kerakli bo‘lim-
ning birinchi haiTmi (harflarini) yozish Kkifoya. Natijada siz
gidirgan boiim yoki so‘z darchada paydo boMadi.
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CopepxaHue TlpeamMeTHbl ykazaTenb |Mouck |

1 BBeauTe nepBble GYKBbI HYXHOTO CNOBa.

2 Bblbepute TEPMUH UK cppasy U HAXMUTE KHONKY "BbiBecTn”.
| npu 3arpy3ke, yctpaH'eHu'e ~ -Nn
BUpTya/ibHaa namsaTb
n3MeHeHue cBoicTB nporpamm MS-DOS
npoBepka 4OCTYNHOro o6beme
paspelieHve BONPOCOB i

pesepBuMpoBaHMEe MECTAHO AUCKE Noj
pecypcbl

naHenb B HUXHel yacTu akpaHa
3aKpblTUE CBEPHYTbIX OKOH
3anyck nporpamm
HacTpolika
0 naHenu 3apga
nepeknyYeHne Mexay nporpaMmMmamm
nepemelieHune
CBEpTbIBaHNE OKOH

BbiBectn { - Meyatb... | OTtmeHa ]

3.17-rasm.

Ma’lumotlar'oynasining uchinchi bo'limi Mowuck bo‘lib, uni
tanlasangiz ekrafida oyna hosil bo‘ladi. Bu hOlI'shunisi bilan
qulayki, agar siz gidiraydtgan, mavzuni esdan chigarib, un”gi
biror so‘zni (gapni):bilsangiz, shu so*“zni Beegute unckomoe
cnoso wmnu cnosa darchasiga kiritishingiz bilan qgidirilayotgan
mavzu pastdagi darchalarda hosil bo ‘ladi.

Agar sizga ilovaning (dasturning) ichida biror obyekt hagida
go‘shimcha ma’lumot kerak bo‘lsa yoki tushunmovchilik yuz
bersa, u holda menyu gatorida joylashgan ? menyusi orgali ham
ma’lumot' olishingiz mumkin. Buning uchun ’«sichgoncha»
ko‘rsafkichini so‘roq belgisi ustida bossak, bu menyu ochiladi
va undan Bbi3oB cnpasBku bo‘limiga kirsak, yuqorida biz tanishib
o‘tgan oynalar hosil boMadi.

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

Buning uchun «sichqoncha» ko‘rsatkichini bu asbob ustida
bosilsa, «sichgoncha» ko‘rsatkichi ham shu ko‘rinishga o ‘tadi.
So‘ngra bu ko‘rsatkich obyekt ustida bir marta bosilishi bilan
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boblar panelida joylashgan gaycnining vaziiasi youingizuan ku la-
rildi, uning nima uchun ishlatilishini bilmogchisiz, deylik.

Cnpaooyuas cuctema: WindowG
CopepxaHune ||‘|pe,qM9THb||7| ykB3aTanb [Mouck |

X BBefaunTe nCKOMOE C/I0BO MU CNOBO.

I. ________________________________ ‘3 OHNCTUTL

2. Mpu xenaHnn BblbepuTe HYXXHOE CNOBO U3 CNNCKE. MapoMBTpHI...
A. HeliTn 6nuskue...
Anrpsas
Agent Halitun
Alliance R
ALI LJ . MepecTpounTs,..

3. BbI6epPUTE HYXHbIN pa3gen n HaXXMUTe KHOMKY "BbiBecTun'.

Microsoft Intornot Mail and Ncwg

Microsoft NetMeeting

ABTOMAaTN30LMUSA NOAKMIOUYEHNS KCETU
ApxuBauna nypaneHne HeHYXXHbIX alinos

B Yyem cyTb MLEH3VOHHOTO COrNalleHmns?
BkntoyeHWe NOAAEPX KN YNPaBNeHUA NUTaHneM
Bo3BpoT KakpaHy "[o6po noxanosatb"

[HaligBHO pa3genos: 412 '~| [ Bce cnoea. CoBnagatT c. PyyHoli
BbiBecTn I "MeuaTii. OTmeHa
3.18-rasm.

Yuqoridagi ishlarni bajarsak, ekranda gaychi hagida 3.19-
rasrndagi. ma’lumot hosil bo‘jadi.

Ma’lumotni ekrandan'yo‘qgotish uchun ma’lumot fe”q arisida
«sichgonc®a>>ning chap tugrnasini bir mSrta bosish yetarii.

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

Gailn  MMpaBka Bug BctBeka ®opmat  Cepeuc  lab6mmua  OkHo  ?
D | v <7 1AW Adija s w A

KowvaHza "Bbipesats” (MeHto 'Tas OWWWp Her

lMepewmelLieHne BblAENEHHONO (parMeTra ]. ------- [ 1(1
13 aKTWBHOTO JIokymeHTa B Oychep obrmesa. 1 d - » X/lcuyd. wi (

3.19-rasm.
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I |poBrist KHoMKa koe? nomli oyna hosil bo'ladi

-KoHTeKcTHoe (3_20-rasm),
VEHIO Bu rasm sizga «sichgoncha»
-CrieupasnsHoe ga tegishli bo'lgan oynadan
VBaHVG .
UT0 3T0 TaKoe? tanish.
«Sichgoncha» ko‘rsatkichi
3.20-rasm. bu oynachaga kelishi bilan oy-

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

(f OBbluHasnA [ Onagsslun
JIpasM kHc
MokasbiBaeT, KOK 6yayT (DYyHKLMOHUPOBATL - KoHTekc
KHOMKWU MbILWW B TeKyW el KOHpUrypaumm. |  MeHio
-Cneunar
neperac
3.21-rasm.

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

3.12-8. Bajariladigan dasturni o‘rnatish

MS Office tarkibiga kiruvchi dasturlar, odatda. I'yck menyu-
sining tarkibida bo‘lgan lMporpammbl menyusining ichida joy-
lashgan bo‘ladi. Siz ulardan xohlaganingizni tanlab, ishga tu-
shirishingiz mumkin. Ayrim hollarda bu ro‘yxatga kirmagan
biror dasturni Windows d.an chigmagan holda tez-tez ishlatib
turishga to‘g‘ri keladi. Bu dasturni har doim qidirib topish va
so'ngra ishga tushirish foydalanuvchiga bora-bora malol kela
boshlaydi. Bu muammo «Norton kommander»da foydalanuv-
chining menyusi (F2 tugmasini bosish bilan hosil gilinadigan
menyu) yordamida hal qilinganligini siz bilasiz. Xuddi shu
narsaning o‘zi Windows 95 da ham soddagina hal gilingan.
Masalan, siz Leksikon matn muharriri uchun yuqorida kelti-
20



uchun Tlyck menyusini oching va bbiNofHUTL... Do iimim
tanlang. Natijada quyidagi oyna hosil bo‘ladi:

3unyck NporpamMmsl

BBeanTe UMSA NporpaMmsl, Nanku Unu foKyMeHTe,
KOTOpbI/i Tpe6yeTCs OTKPbITb.

ATKPbITb:

oK OTmMeHa O6aop.

3.22-ra$T.

Siz gidirayotgan narsa bu oynaning OTkpbiTb darchasidagi
dasturlar ro‘yxatida ham boMishi mumkin (agar sizgacha kimdir
O‘matgan bo‘lsa). Har ehtimolga garshi bu darchani ochib,
undagi ro'yxatga qarab qo‘ying. Agar siz qidirgan dastur ro'yxatda
bp'lsa, uni tanlang va ,,0K*“ tugmasini yoki Enter tugmasini
bosing. Darhpl dastur ishga tushadi. Keyinchalik ham MMyck,
Bbinonuutb, ,, 0K*“ orgali o'rnatilgan bu dasturni tezda ishga
tushirishingiz mumkin.

m 'Agar siz gidirgan dastur bu ro'yxatda bo‘lmasa, u holda bu
oynaning O630p bo‘limi ustida «sichgoncha»ning chap tugma-
sini bir marta bosamiz. Natijada ekranda ushbu muloqgot oynasi
hosil b'o‘ladi (3.23-rasm). Bu oynada kerakli disk va papkadan

Menka
lex_obu
lex8xe

liliLexbat

)3 Poxrhefp.exe
eXe
Lexwptf.exe

jfiLmak

Vms cpaline:  Lmak.exe OTKPbITb

1uvn de)?/los:  Mporpammbl ]J_ OTmeHe

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

3.13-8. Paint grafik muharriri

Dastur to‘g‘risida

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

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

m o ‘ljallangan.
Ishga tushirish

Dastur. Myck, Mporpammbl, CTaHgapTHble va [padmyecKknii
pegaktop Paint menyular ketma-ketligi orgali ishga tnshiriladi:

BrmaC
rmnagw

HPUMfJet'100 = >|7||/|prl

HTML HwlpWprkihop »

Internet Ekpkict » A CnyHeCf-Aie rpcrpamm»:

m » «2 PsorHot

PoxciPojiet B

SpT4 Hihi'e > TwymTp

STYLUS ans 95 > [3 npCCMOTD DICyMKOe
ConiriHar » Mwrece e,

»iij TAanamere

Twraipyva »  TeroossfinVE Tep\éoPed

Crel/|foruy @) Yeel-e\mpiem

Excel

Microso't Acce??

MicioRTft Sdiftclut»*

PeAciprt

WiAdd

-ag 3arepuwekue pagoThl.. Npceoant,
IHIr, ::'FI*}B Cm h ¢ MS-0DS
3.24-rasm.
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Ekran quyidagi ko‘rsatkichlarga ega: menyu, asboblar to‘pla-
mi, ish maydoni, ranglar palitrasi, hoiat satri hamda vertikal
va gorizontal surgich maydoni (3.25-rasni):

Menyu

Dasturning menyusi quyidagi bo‘limlardan iborat: ®aiin,
MpaBka, Bug, PucyHok, MapameTtpbl va Momows/? (3.26-
rasm)>

HS BesnmeHn - Paint
Mpaska /[Awua <EvcyHok [MapameTpbl 2

Tk
m
Q
J1
X
noa
OO

3.26-rasm.
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UMoD”  twupg unjynur. 1 pe! J

Cos3gatb Ctil+N r
OTKpbITb CbiO
CoxpaH b qaiks
CoxpaHnTb £2K,,.

lMpBaOAPUTR/IBVIBIA NMPOCMIOTP

bhik<T cTpanmLbL..

Mewarrb... Cliltp

3anonHuts pabounii cton V'indw-vs

B ueHTp pacY uero ctonaV/indcw;

1 C:"\BAT\bernmemu

2 C:\RAS\HTML\FPE\nnn
3C:VWINDQWS\06.naK3
4A

BbIkcL Alt+F4
3.27-rasm.

thann boMimi

m  daiin bo‘limida siz Co3gatb yolci OTKpbITh buymagiari orgali
mos ravishda yangi fayllar tashWI etishingiz yoki xotirada bor
fayllardan birini chaqirib olishingiz mumkin (3.27-rasm).

CoxpaHuTb yoki Meyvatb buyruglari orgali esa faylni xotiraga
yozib qo'yish-yoki printerda chop etish mumkin. Chop etish-
dan oldin printerni kompyuteringizga ulang va unga qog‘oz go'yish-.
ni unutmang. Sahifa ko,‘reatkichlari esa MakeT cTpaHuubl buyrug‘i
orgali o‘rnatiladi. Chizgan rasmingizni Windows ning ish stoliga
3anonHuTbL pabounini cton Windows buymg‘i Orgali qO‘yishingiz
mumkin. Dasturdan Alt + F4 tugmalarini birgalikda bosish
orqali chiqiladi.

Tahrir qilish bo‘limi

Menyuning Mpaska/Tabnr qilish bo'limi orgali siz chizilgan
rasmdan va uning qismlaridan nusxa olishingiz, boshga yerga
ko‘chirishingiz yoki noto‘g‘ri gilingan harakatlarni bekor qili-
shingiz mumkin bo‘ladi. MpaBka menyusining OTMeHUTbL buyrug'i
orgali siz biror harakatni noto‘g‘ri gilib 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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| rHimenniD

MobTopyrL F
C BbipeaaTtb Ctrl+X
Konwuposatb Cul+C
BctaBuTb Ctrl+v
A OuncTnTb BbigesneHve el
Bbiaerms isce D
\ < Konuposatsb B daiin...
o L BcTaBuTb H3 dhaiina...
(@) O 28-rasm.

uchun uni asboblar to‘plamining eng yuqori gismida joylashgan

l..J asboblari orgali belgilaysiz, so'ngra MpaBka menyu-

.sining KonupoBatb yoki Bbipe3aTb buyruglaridan birini tanlaysiz.
Buferga olingan rasmni BctaButb buyrug‘i orqali kerakli joyga
go‘yiladi. Boshqga fayldan rasm.qo‘yish esa menyuning shu bo‘li-
midagi BcTtaBuTb M3 haitna buyrug‘i orqali amalga oshiriladi:

Ko‘rinish boMimi

Menyuning Bnfl/Ko‘rinish bo‘limi orqgali dasturning ish oy-.
nasini jihozlash mumkin. Ekranda asboblar to'plami, ranglar
palitrasi va hoiat satri hosil boMishi uchun shu bo‘limning
Habop HHCTpynteHTOB, MannTtpa va CTpoka cocToaHusa buyrug-
larini faollashtirish kerak MacwTab buyrug‘i orgali;rasm*shak-
lini katta yoki kichik gilish va kataklarshosil. gilish ‘mumKkin

(3.29-rasni): . .
nn  [OpaeHa PucyHok MapameTpbl 2
IT 1 4" Habop MMCTPYMBHTOB cxaT
ManuTtpa CItA

+/ CTpOKa COCTOSIHUS

£ Q MacwTab
LA\ [pocMOTpeTb PUCYHOK Ctrl+F
% A Llour;1b jfipn6ytao rekcto
\ T
[ &
00 3.29-rastn.
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Menyuning PucyHok/Rasm bo‘limida rasmni tahrir gihsh
mumkin bo‘ladi (3.30-rasm). Jumladan, rasmni yugoridan pastga
yoki o‘ngdan chapga 90°, 180° yoki 270° burchak ostida aylan-
tirish OTpasuTe/noBepHyTb buyruglari orgali, gorizontaliga yoki
vertikaliga burchak ostida cho‘zish yoki gayirish PacTaHyTb/Ha-
KNoHMTbL buyruglari yordamida amalga oshiriladi. Fon va rasm
ranglarini O6paTnuTb uBeTa buyrug'i almashtiradi. Ish maydoni
ko‘rsatkichlari (maydon hajmi) va palitra ko'rinishini (rangli yoki
rangsiz) ATpubyTtbl buyrug‘i orgali o‘zgartirishingiz mumkin
bo'ladi. OuuctuTb buyrug'i esa ekranni butunlay tozalab tashlaydi:

®aiin MpaBka Bug I'I"ameprl ?
OTpB3Urb/NoBapHyTh... Dil+R
EacTaHyTb/HaKNoHUrb... Dtl+V/

ObparTib LBeTa Dil#
6TPUOYTHI, .. Qrl+E
J OunctuTb Ctil+Shft+N
\
3.30-rasm.
Oo

MapameTpbl boiimi

Menyuning [MapameTpbl bo‘limi W3meHnTb nanutpy va
CoxpaHutb nanutpy buyruglari orqgali‘palitra ko‘rsatkichlarihi'
o‘rnatadi (3.31-rasm):

$aiin MP'OBka £na EwueyHok [MapameTpbl
M3MeHUTb nanuTpy...
Aarpysifl'b nat-tTpy...
CoxpaHuTb NannTpy.n
Henpo3spauHblii ®oH

{r

O o 3.31-rasm.
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Menyuning Momowb/7/Yordam bo‘limida Paint dasturida gan-
day ishlash hagida yordam ma’lumotlari va ko‘rsatmalar mav-
jud:

nX BbI30B cnpaBku

0 nporpamme

O o 3.32-rasm.

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

crnpaBo4YHas cuctema rpadunyeckuini pegaktop paint

C<apiepxab«ye | MpeameT! blA ykoooTcnb | Mounck)

%WO Hinry m%m* w60 oblbopTe ARyrVo

A Pa&MmelleHre TeKCTa Ha pUCyHke
¢ Pa6ora.c usetom

~  OuuncTka ] *
Pa6oTa c (hparmMeHTOM pUcUHKa
I/BVeHeH He- pHCHjHKa
MeyaTb

Mcnonb3oBaHune Paint cHOyrumumu nporpammMmamu
Moxie3Hbl e COBEThI

OrnveHa

3.33-rasm.
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CogepxaHus | Mp«am«rri™ii ykasatenb | Mouck |

BbI6epprra KHUTY U HaXMUTe KHOMKY "OTKpbITb", Nn60 BbIGBPN'TTB APYryio
BKNafKy,- HanpumMmep “MpegmMeTHbI yKkasaTenb™.

PucoBaHune npamoil nuHum
PncoBaHne NponM3BONbHONW NNHUN
PucoBaHune KpMBON NUHUK
PucoBaHue anaunca unun kKpyra
PncoBaHne NnpAMOYroibHUKa unm Keajgpata
PncoBaHne MHOroyronbHuka

Pasmelw eHne TeKCcTa Ha PUCYHKe

[?1 BBopj u popmaTmMpoBaHue TeKcTa

Pa6oTa c uBeToMm

M1 3anonHeHue o6nacTu uBeTor™-i

[?71 PucoBaHMe C NOMOL b KUCTK
PncoBaHune ¢ NomMoLW b0 pacnbiinTens
MN3meHeHMe NannuTpbl
Mpeobpa3oBaHne LBETHOFO PUCYHKA B YepHO-6enblii

.3aKkpblTe | .MeyaTb.m | OTMeHa

3.34-rasm.

Shuningdek, yordamchi ma’lumotni [NpeagMeTHbIi yKa3sa-
Tens bo‘limi orgali ham olish yoki. Mouck boiimining HaiiTu
va BbiBecTM buyruglari orgali ham topish mumkin (3.35, 3.36-
rasmlar):

CnipaBoyHas cuctema: Mpadmyeckunii pegaktop Phint "L .

CopgepxaHue | MNpeaMeTHbI YK.B3aTBAb " MoUCK |

1 BBeaunTe bep&ble 6YKB bl HYXXHOT0 cnoBa

r

2 Bblliepmre Te3pMUH UK tPp<i-jyj n HaxXxMure KumMnky "“Boinycru'

OLE
PRINT SCREEN, knaBuwa
anbboMHaa opuerrtay.ma
6ythep obmeHa

KonuposaHue dparmcbTTa pUCyHK.a
BBOJ TEKCTa B PUCYHOK
BepPTUKaNbHble NNHUN
BK/IIOUYEHMNE

Habo pa MHCTPY MEKTOB

nanuTpsbl

naHe M MHCTpymeKros

CTPOKM COCTOSA HUA
BHe/JpeHMne JaHHbIX B JOKYMEHT
BcTaBuThb 13 daiina, Komar-«a<a
BcTaBUTb, KOMaHja
BCTaBKa

AaHHbIK U3 APYroro JOKyMeHTa

OeusTb,.. | OTMeHa

3.35-rasm.
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CopgepxaHue | MpeameTHbIli ykasarrens Mouck

1. BBeguTe NCKOMOE CM0OBO UK C/I0OBA.

E 3 QiCED |
2. Mpun XenaHuun BbleBpLL-a HY>XHOE C0BO M3 cnucka’ MapameTpbl... |
ALT

CTRL B H<riitn 6nuskue... |
HLS

PRINT Hniir

RGB \]
SCREEN

SHIFT Ld . MNepecTtponThb..

2. Bb|6epnTe HyXHbIi pasgen 1 HaXXMUTe KHOMKy "BbIBOC;rn".

YUT0o6bl BHEAPUTb JaHHbIEe N3 OJHOTO JOKYMeHTa B Apyroii
YT06bl BCTABUTb PUCYHOK M3 daiina B TEKYL.UA PUCYHOK
UT06bl BbLUAENNTL ® parmeHT PUCYHKA

YTob6bl 3aBepWwWNTL paboTy ¢ Nporpammoii.

YT06bl 32aN0NHNUTbL 06/1aCTb MW 06BbEKT

YT106bl M3MEHNTbL MacwTab pucyHka

[HaigeHo pasgé-nos: 47 | | Bce cnosa, HaunHakTresa ¢ AsTo/lMaysa
B.biBectn | Mev.atb.. , | OTMeHa

¢ 3.36-rasm.
Asboblar to‘piami va ranglar palitrasi

Dastawal,. ektanning quyi gismida joylashgan ranglar palit-
rasidan <'Sichgoncha»ning chap tugmasi yordamida bo'yash ran-
gini, o'tig tugmasi yordamida psa fon rangini tanlab oling. So‘ngra
mkfannhig ehap tomonida -joylashgan asboblar to‘plamidan ke-
rakli bo‘lgan asbobni tanlang.

Asboblar to ‘plamida siz, “uningdek, boshqa ish qurollarini ham

topasiz, jumladan A matn kiritish, \ toy ri chizig va ~  egri
‘chiziq chizish; j" chotka va purkagich; rasmni bo‘yash
yoki o‘chirish uchun ~ lastik va har xil turdagi geometrik
shakllarni chizish uchun: /Z Ko pburchak, O doira yoki
ellips, tortburchak va []  chetlari silliglangan to Ttbur-

chak kabi asboblar mavjud.
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$<liin £]"dbNd* WMty J

FFBW IBFgFBBGg

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

Jlyiia tugmasini bossangiz va rasmning o‘sha gismiga olib

borsangiz, ekranda rasmning kattalashgan qismi hosil boiadi.
Jlynaning kattalashtirish darajasini asboblar ustuniniiig tagida
joylashgan ro‘yxatdan tanlashingiz mumkin bo‘ladi. (Bu ro‘yxat
gaysi asbobni tanlashingizga garab, o‘zganb turadi,) Kattalash-
tirishni bekor gilish uchim Jlynani tanlang va ish maydoniga
o‘tib rasm ustida «sichgoncha» tugmasini bosing.

Agar rasm rangini o‘zgartirishni xohlasangiz, dastawal, as-
boblar tO‘plamidan 3nnmBkanl tanlang, so‘ngra ranglar
palitrasidah kerakli rang tanlab ish maydonidagi rasmmng bo‘ya-
lishi kerak bo'lgan gismida «sichqoncha» tugmasini bosing.

Rasmni tahrir qilish uchun d? Jlactuk (o‘chirg‘ich)
asbobidan foydalaning. To‘g‘ri chiziq chizish uchun ”~ Ka-

paHfgaw asbobini tanlang va Shift tugmasini bosgan holda «sich-
goncha»ni yurgizing:
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Rasmni bo‘yashda, shuningdek, Pacnbinutens asbobidan

ham foydalanish mumkin (3.39-rasm):

mE8iin [Opacka va Btcjwn Mavllpbr 2

%
p a
d'o #' Jm/
3.39-rasm.
Har xil turdagi shakllarni chizish uChun Kuctb asbo-

bidan ham foydalansa bo'ladi (3.'40-rasm).

Rasmga matn kiritishda A TekcT va lNMaHenb aTtpubyToBs

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

Buning uchun asboblar to‘plamidan A Texct ni tanlang va
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dalin TMMpaBka Eung PucyHok MapameTpbl 2

3.40-rasm,

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

®ainn MpasBk:3' Buy PucyHok [MapameTpbl ?

LLpvoptb!

| 4 : Hae«enschw.eiler Zi [ar _blg

A Paint

\ T
L1 a
o0

3.41-rasm.
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gi asboblardan foydalaning: tot Ti chizig, r egri chiziq,
fA Ko pburchak, O doira yoki ellips, rl to fiburchak

va A chetlari silliglangan to'rtbiirchak.

Beantcun - Puinl

®aiin MpaBka 3kag PucyHok MapameTpbl ?

V4

rv

CDh
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uarrir DO b, unaa noSH (lHInaalgan layliar omp Kengaytmaga
egadir. Ammo bunday kengaytmali fayllar, ya’ni rasmlar kom-
pyuter xotirasida juda ko‘p joyni band qgiladi. Aynigsa, Internet
sahifalarini hosil gilishda bu fayllardan foydalanish noqulay.
Hozirgi kunda bunday fayllarni xotirada kam joy egallaydigan
ko‘rinishda qayta saqlovchi bir gator dasturlar yaratilgan. Inter-
net sahifalarida bmp kengaytmali fayllardan foydalanish uchun
ularni gif, jpg va boshqga kengaytmali fayllar ko‘rinishida gayta
saglash kerak.

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

Test savollaridan namunalar

1. Ish stoh nima? Yorlig nima?

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

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

4. Ctrl+Esc tugmalar kombinatsiyasi nimani amalga oshiradi?

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

6. Qaysi tugmalar kombinatsiyasi aktiv dastiir ishini tugatadi?

7. ,Sichgqoncha* bilan ishlashning gqanday holatlarini bilasiz?

8. Windows 95 sistemasida ekranda bir paytning g‘zida nechta
aktiv oyna bo‘lishi mumkin?

9. Paint grafik muharririda hosil gilingan fayllar ganday
kengaytmaga ega bo‘ladi?

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

11. Ishchi stolga o‘rnatgan parolingiz esdan chiqdi, unda siz
ganday yo"l tutgan bo‘lar edingiz?
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yozmogqcMman, nima gilsam ekan'/

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

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

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

WORD 7.0 ko‘p funksiyali muharrir bo‘lib, u WINDOWS 95
muhitida ishlaydi. Ushbu muharrir ko‘pgina imkoniyatlarga ega-
ligi va qulayligi tufayli foydalanuvchilarning keng doiraSini o°‘ziga
jalb etdi. Bu muharrir yordamida Siz yangi matnni Kkiritish,
matnni tayyor shakl asosida kiritish, xatlarni go‘yilgan talabl*rga
asosan tayyorlash, manzillarga jo'natish, rasm, grafik, jadval va
diagrammalardan foydalanish: matnni chop etishdan awal ek-
randa ko'zdan'kechirish, matnni kiritishda imlosini tekshirish va
boshga bir gator amallarni bajarishingiz .mumkin.

4.1-§. WORD muharririning asosiy
tushunchalari tavsifi

WORD.-muharririda ba’zi bir tushunchalar mavjud. Bu
tushunohalarning tavsifmi keltiramiz.

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

¢ Avtomuharrir — matnni Kkiritish 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 avtomuharrir bajaradi.
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panel. Bvmaa, lugmani oosisn naujasiua olrur uuylug uajtiulaul.

Har bir tugma aniq vazifa va nomga ega.

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

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

¢ Avtoformat — mavjud shakllar asosida matnni formatlash.

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

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

. ¢ «Sichgoncha» — (mouse) hozirgi zamon kompyuterlarining
ajralmas gismi bo'lib, odatda, 2 yoki 3 tugmali bo'ladi. Agar
Sizdan «Sichgoncha»ning tugmasini bosing», deb so‘ralsa, «sich-
goncha»ning chap tugmasini bosish zarur. «Sicjhgoncha»ning
o‘rig tugmasini bosish' zarur bo‘lsa, «sichqoncha»ning o0°‘ng
tugmasini bosing» deb aniq so'raladi.

4.2-§. WORD muharririning a503|y
imkoniyatlari

WORD muharriri quyidagi imkoniyatlarga, ega:

¢ matnlarni kiritish va tahrir qilish;

¢ matnni chop etishdan awal ekranda uning shaklini ko'zdan
ekechirish;

¢ hujjatlarning tayyor shakllari bilan ishlash;

¢ formatlash usullaridan foydalanish;

¢ xatlarni amaldagi goidalar asosida tayyorlash;

¢ blanklarni tayyorlash;

¢ jadvallar bilan ishlash;

¢ zarur holda yordamchi ko‘rsatma berish;

¢ formulalar yozish;

¢ imloni tekshirish;
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¢ WIINIJUWS ilovalari ma’lumotlaridan foydalanish;
¢ WORD Art yordamida reklamali matnlar tayyorlash;
¢ diagrammalar va grafiklar, rasmlar va h.k. lar chizish.

4.3-§. WORD muharririga kirish

WORD muharriri belgisi WINDOWS dasturlar boshqaruv-
chisining dastur guruhlaridan birida joylashadi. Odatda, u asosiy
guruhda joylashtiriladi. WORD muharririni ishga tushirish uchun
muharrir belgisida «sichqoncha» tugmasi bir marta bosiladi.

Agarda ekranda Microsoft Office paneli mavjud bo‘lsa, u

holda WORD dasturini shu

paneldagi M tugmasi ustida «sichqoncha»ning chap tugmasini

bir marta bosish orgali ishga tushiriladi.

4.4-§. WORD muharriridan chigish

WORD mubharriridan chigish uchun quyldagl usuUarning
biridan foydalaning. [ |

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

¢ «®PAWNJNI» menyusining Bbwog buyriig‘ini 'tanlaiig.-

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

WORD muharriridan chigishda o‘zgartirilgan fayllarning sag-
langanligi dastur tomonidan tekshiriladi va biror hujjat saqlan-
magan bp‘lsa, ekranda savol oynasi hosil bo‘ladi. Savolga quyi-
dagicha javob berishingiz mumkin:

Oa — agar hujjatni saglab, so‘ngra WORD muharriridan
chigmogchi bo‘lsangiz.

Het — agar faylni saglamasdan muharrirdan chigmogqchi
bolsangiz.
OTmeHuTb — agar muharrir bilan ishlashni davom ettir-

mogqchi bo‘lsangiz.
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*Asosiy menyu satri

paneli .
Sarlavha satri
Chizg'ich
0 ‘tkazish
yo'lakchasi
Hoiat satri
WwXWNn A
NOlohbliiP ™I ~MulrMfel Tal<itotelKtel bl bla\ ili;:|Blaii
ICrili  Proal W2G  [Ha o o [FMILT
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 fagat WORD muharririga tegishlidir.
m WORD muharriri oynasi birlamchi va ikkilamchi oynadan
iborat. Birlamchi oyna orqgali matn ustida bajariladigan barcha
amallarni bajarish mumkin. lkkiiamchi oynada esa fagat matn
yoziladi. Birlamchi oyna asosiy oyna hisoblanadi.

Sarlavha va menyu satri

WORD oynasi aiqori gismida sarlavha satri joylashadi:
v MicrosoH Word - WDrd7.ogot
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va kattalashtirish tugmalari joylashgan. WORD ishga tushganda

faylga «f JOKYMEHT 1» nomi beriladi. Bir necha hujjat bilan

ishlaganda nomning ragami o'zgaradi, ya’ni masalan, «JOKY-

MEHT 2» va hokazo. Yangi matnga «JOKYMEHT» nomi beriladi.

Bu nom hujjatning nomi o'zgartirilgandan so‘ng o°‘zgaradi.
Sarlavha satridan so‘ng menyu satri joylashadi:

|"0aitn Npaska Bug Bcraska ®opmar Cepsuc  labouia OkHo ?

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

Kursor va matn oxirini ko‘rsatuvchi belgi

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

4.6-8. Ashoblar paneli

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

MaHenu NHCTPYMeHTOB

Crmcok naHereli HCTPYMeHTOB: oK
T GJ
y ®dopmaTipoBaHie Orrreqa J
_ O6pawnexve
_ B«bl gaHHbIX CogiaTb... ]
PucosaHvie
|1 dopmbl CSpoc...
Microsoft o
Word gy Windows 2.0 Hactpoiia...
In MacTep ncsickasok.
1
LiBeTHbIe KHOMKM r KpynHble KHOMKn
[cnrunatowume nopckasku ~ CoparaHue KnasiLLl

4.2-rasm.
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uCnun paneiliiilg mus Lugdiliaal usLiua

bosish yetarli boMadi. Agar oynada kerakli asboblar paneli bo‘Ima-
sa, «BWO» menyusining lMaHenn WHCTPYMEHTOB buyrug‘ini
tanlash kerak. Ekranda shu buyrugning mulogot oynasi hosil
bo‘ladi (4.2-rasm);

Cnucok naHenei MHCTpymeHTOB bo‘hmida asboblar panella-
rining ro'yxati keltiriladi. Bu yerdan kerakli asboblar panelini
«sichgoncha» yordamida tanlashingiz mumkin.

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

¢ LiBeTHble KHONKM — asboblar panelidagi tugmalarni har
xil ranglarda ko ‘rsatilishini ta’minlaydi.

¢ BcnnbiBatouwme noackasku — asboblar panelidagi tugmalar
ustiga «sichgoncha» ko‘rsatkichi keltirilsa, shu tugmaning
go‘llanihshi hagida ma’lumot paydo bo‘ladi.

* ¢ KpynHble KHONKU— asboblar panelidagi tugmalar ekranda
kattarog ko-‘rinadi.

- ¢ CoyetaHune kHonok — ashoblar paneli tugmalari vazifasini
klaviaturadagi tugmalar orgali bajarisliga o‘tkazadi.

¢ Co3gatb — yangi asboblar paneli tashkil gilinishi mum-
kin.

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

IcraHflaprHad el

M il . P W GULLA worj SMI

4.3-rasm.

(Cager N
Mmg

m

4.4-rasm.



llaa O'rnatish mumkin (4.J, 4.4-rasmiar):

4.7-8§. Chizg‘ichlar

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

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

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

ufT'dmlml "2" Im3mle+mims ' 16" 1"7"1"'8mimom"Om] "imlmomim3" 1

Chizg‘ichdan foydalanib, abzasning ko”rinishini markerlar yordamida
0°‘zgartirish

0 ‘rnatish uchun 0 ‘zgartiring

«Xatboshi» markeri ' . m gp- 4
Abzasning chap chegarasi markeri

«Xatboshi» iriarkeri ya Abzasning chap chegarasi y
markeri

Abzasning o‘ng chegarasi markeri

4.8-8. 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 gismlarini ko ‘rsatadi.

Y o‘lakchadagi yugurdak kursorning matndagi holatini ko‘rsa-
tadi. Uni «sichgoncha» yordamida siirish natijasida matn bo‘ylab
tezroq harakatlanishingiz mumkin. 4.5-rasmda yo‘lakcha ele-
mentlari tavsifi bilan keltirilgan.
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Hkran kengligida yuqoriga haraKatlantiradi
Yugurdak (Kursor)

Ekran kengligida pastga harakatlantiradi

Bir sahifa yuqoriga o‘tkazadi

4.5-rasm.
4.9-8. Hoiat ya menyu satri

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

Unda, odatda, kursorning joriy va tahrir gilish holati hagidagi
ma| lumo'tlar chiqaciladi.

* «CEPBWC» .rrienyusining OI'ILI,VIFI — T[pocmoTp .buyrug‘i
yordamida hoiat satri o‘rnatiladi yoki olib tashlanadi-

'S Pegl  "1°-|Ha2Ycm @22 Kni'l | [AM XK "

4.6-rasm.

Mazkur holda rasmdagi yozuvlar quyidagiiarni bildiradi:

Ctp. 5 — Kkursor 5-sahifada. m

Pasg. 1 — kursor 1-gismda.

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

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

Ct. 32 — kursor 32-satrda.

Kon. 1 — kursor 1-ustunda turibdi.
* 8—A. Sattorov 113



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

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

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

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

4.10-8. Hujjatni ko™zdan kechirish usullari

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

.I Sahifalash'usuli -

Normal usul I I I I rujjatning shaklini ko‘rish usuli

4.7-rasm.
Normal usul

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

Sahifalash usuli

Bu usulda matn chop etiladigan'ko'rinishda beriladi. Ekranda
matn, rasm, jadval va hokazolar chop etiladigan ko‘rinishda
joylashadi. Bunda birdaniga bir necha sahifani ko‘zdan kechirish
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(] iBaltoUzbak X|IClY]g |»|A i= ;= [>Eltle| W |

Mrmlmymr' ' rml =~ 'Pm| mi3m| mldml m n

MeHoOHUHT "BUA" KomaHgacu épgaMuga MaTHHKU Ky3faH Keuympuw MYMKUH,

Ekn »;ynaiinsak ydyyH gapyaHuWHr ropusonTan KypcaTuw WYyNBKYACUHUHT 4yan
yMcmMmumpgarn TyrmadanapgaH dgoliganaHuw MyMKUH (5-paem)

Hopman ycyn J

Opatpa wy ycyn ypHatunran 6ynagH. bByHga MaTHHW Kmputuw, Ta™Mpupnauw,

opmaTtnaw Kynaipor;, By ycyn ~dopmaTtnawHuUHr 6apya TyprapuHu 6Gepagwu
—poem)

Ccwuanaws ycynu

By ycynaa mMaTH 4yon aTunaguraH KypuHuwap 6epunagu (paem 6,7). dkpaHpa

iT
\|n|o|n|o|B|p|%| <SW>|wl tiltjfefelEtel lliMalasl
I'Crpl wr~ fleNavi*evis>XMy ' | r~'faf

4.8-rasm.

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

~ Mierosoif Wuiu  Meu2iefu
Q ®aiin  Qpaana Bug OcT.~n ®opmar CepeHe Xabmua Qkho 2

|06(=|uHbiA 3 |BiilfeaUzbek n 12 j3 XK[Ar|3 | A |x |gMNwn H
bowh Ay [
11 5= | m| . m3m| m<m| m5m| 6w w7' | m

Co:u;«anaw ycynu

By ycynga MQTH uyon atunaguraH. kK*uHunw ga 6epunagum (7—peem) 3SkpaHge
MaTH, paeMm, nwasan Ba ~Mokasonap 4on 3TunaguraH .K"MHUW A0 XolWnawaam.
Bynpa 6uppaHunra 6up Heua cas3®udaHu Ky3«fiH Keuyupuw MyMKuH. By
ycyaii,aH 2yXN«lT Tas3pup.~faHraHgaH chr HaTuxaHun KAMpuUw YUYH
toganaHmna .

ANYK AW HUNT W aKAUHN KYpUT y<:ynu

by pexlllmas :AYXANWTHUHE WaKNX-"HM Ky3gaH kKeumpullr Tawkun aTnw, ~

yarapT*uiwl  MyMKUH, capnags;anap /fl-aepapxuscuHum wakn peé6 2.
m—mnw Rv I'IVI>KI/IMI'II} nHrn rbatenr nn nnnynnnr)KMJ YATCANMTTT
gy LLTTTTTTTTETTET - -
I0p9 Posal 9/rs |Hn 16am 6T Km 1 o|—— T_ pMm rw ~
4.9-rasm.
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Bu usulda hujjatning shaklini ko‘zdan kechirish, tashkil etish,
0 ‘zgartirish mumkin. Bunda sariavhalar shajarasini shakl deb
tushuniladi. Bu holatda ekranga fagat sarlavhalarni chigarish
mumkin. Sarlavha satrini o°‘zgartirish mumkin. Sarlavha bo‘g‘in-
lab ko‘chirilganda, unga tegishli sariavhalar ham bo‘g‘inlab
ko‘chiriladi.

4.11-8§. Sahifa o‘lchamlarini o‘rnatish

Sahifa o‘lchamlarini o‘rnatish uchun «®AlN/1» menyusining
MapameTpbl cTpaHuubl buyrug‘ini tanlash kerak. Ekranda uning
muloqot oynasi hosil bo'ladi (4.10-rasm, sahifaning oMcham-
larini o‘rnatish oynasi).

MapameTpbl CTpaHuLbl

Mons Pa3smep 6ymarn | WctonHuk 6ymarn MakeT
N\ e — -

BepxHee: 5em [*06p33eLy ;

- OK
Hi»hee, ®m,[250cm 1

- OtmeHa
Nepoe: [3.177m 4

Mo'ymctamuio...

MpaBoe: 13,17¢cm,
Mepanaét:  |0cm d

P 3epkanbHble

-OT Kpasi 0 KonoHruryna
P i Y nona m

BepxHero:  |1,27 cm +1

[MpUMeHnTL:
Hu»[Hero: 1,27 cm +i p

4.10-rasm.

Oynaning mos maydonlarida sahifa o‘lchamlari tanlanadi. Sa-
hifa o'lchamini tanlash uchun'«Pasmep 6ymaru» bo‘limiga Kirib,
sahifalar o‘lchami ro‘yxatlaridan birortasi tanlanadi (4.11-rasm,
sahifaning ko‘rinishini o‘zgartirish'oynasi):

¢ Pasvmep 6ymarm — kerakli o‘lchamli gog‘oz tanlanadi.

¢ OpueHTayns — sahifaning joylashishi o‘zgartiriladi.
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[Jona Pa3vep 6ymaru ] WcTouHuk 6ymarn | N.akeT

Pasmep Gymaru: “O6p33ell-

|a4 210297 MM (@14

LLpuvia: ‘21 CM 1 1 OrmveHa

BbicOTa: 29,7 oM Mo ymorHaHuio...
(* KHwkHast

C Anb6omHas

[MpUMeHNT b:

Ko Bcemy lOKyMeKry
4.11-rasm.
4.12-8. Matn Kiritish

Barcha muharrir dasturlarida asosiy vaqt matn. kiritishga sarf-
lanadi, 'so'ngra esa muharrir imkoniyatlaridan foydalanish
mumKkin. : |

WORD muharririda yangi abzasga o ‘tishda Enter tugrhasidan,
so‘zlar orasida bo‘sh joy tashlashda «[Mpo6en» yoki Tab tugma-
laridan foydalaniladi. [/ .<-w n

(Tf) belgi —mabzas . oxirini ko‘rsatuvchi belgi. '

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

Matn bo‘ylab harakat

Matn bo‘ylab harakat gilishda klaviaturadagi boshgaruv tug-
malaridan, «sichgoncha»dan va o‘tkazish yo‘lakchaiaridan foy-
dalanishimiz mumkin.

Matn belgilarini o‘chirish

Noto‘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 yugoriga o‘tish
Bir satr pastga o‘tish

Home Satr boshiga o‘tish
End Satr oxiriga otish
Page Up Bir oyna (ekran) yugoriga 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 0‘ngga o'tish
Ctrl+<— Bir so‘z chapga o'tish
Ctrl+T Bir abzas yuqoriga o'tish
Ctrl+i Bir abzas pastga o'tish

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

¢ Shift + Backspace kursordan chap tomondagi bitta
,$0‘zni o°‘chiradi,

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

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

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

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

Matnni belgilash

1. «Sichgoncha» yordamida

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

Ayrim
belgilarni

J

Kerakli belgilarning chap (o‘ng) tomoniga_ kursomi
o‘rnatib, «sichqoncha» chap tugmasini bosing va

go‘yib yubormasdan o°‘ngga (chapga) suring

So‘zni

So‘zning ixtiyoriy harfida «sichgoncha» chap

tugmasini 2marta bosing

Satrni

Satr boshining chap tomonida shu satrning belgilash

yo‘lakchasiga «sichgoncha» ko ‘rsatkichini keltirib,
«sichgoncha»ning chap tugmasini bosing

Gapni
(matnni)

«Sichgoncha» ko‘rsatkichini matnning ixtiyoriy so‘zi-
ga olib kelib; [Ctd] bilan'«sichgoncha»ning chap

tugmasini birgalikda bosing

Abzasni

«Sichgoncha» ko'rsatkichini abzasning ixtiyoriy

satri chap tomonidagi belgilash yo‘lakchasiga olib
kelib, «sichgoncha» tugmasini 2 marta bosing

Matn
ustunlarini
(to‘rt
burchakli)

Hujjatni

«Sichgoncha» ko‘rsatkichini ustunning birinchi
belgisi yoniga o'rnatib, [Alt] ni bosgan holda

. «sichgoncha» chap tugmasini bosib, kerakli
tomonga suring

«Sichgoncha» ko ‘rsatkichini hujjatning ixtiyoriy

satrining belgilash yo'lakchasiga keltirib, [Ctri] ni
bosgan holda «sichgoncha» chap tugmasini bo sing

2. Klaviaturadan foydalanib matn yoki grafikni tanlash

Tanlash uchun
Bitta befgi 0°‘rigga 0 jtish
Bitta belgi chapga
Bitta sp‘z 0‘ngga
Bitta s6‘z chapga
Satr oxirigacha
Satr bosliigacha
Bir, satr pastga
Bir satr yuqoriga
Abzas oxirigacha
Abzas boshigacha
Bir ekran pastga
Bir ekran yuqoriga
Hujjat oxiriga
Hujjat boshigacha
Toiiq hujjatni belgilash

Bosish
SHIFT +
SHrFT,+ A -V
CTRL + SHIFT+ ~
CT-RL + SHIFT + »
SHIFT+ END
SHIFT+. HOME
SHIFT + i
SHIFT + T
CTRL + SHIFT + i
CTRL + SHIFT + T
SHIFT + PAGE DOWN
SHIFT + PAGEUP
CTRL + SHIFT + END
CTRL + SHIFT + HOME
CTRL + A
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orgali matnni tanlashingiz mumkm:

Tanlashni bekor qilish:

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

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

Matn gismidan nusxa olish yoki ko‘chirib o4kazish

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

1. Asboblar panelidan foydalanib bajarish

A. Nusxa olish. Matnning kerakli gismi belgilab olinadi,

so‘ngra CtaHgapTHasa asboblar panelidagi |gq=|| tugmani bosish
orgali belgilangan matn gismining nusxasi buferga olinadi.
B. Ko‘chirib o‘tish. Matnning ko‘chiriladigan gismi belgilab

olinadi, s'o‘ngra CtaHpgapTHasa asboblar panelidagi ~

tugmasini bosish orqali belgilangan gism buferga qirqib olinadi.’

Qirgilgan gism o‘rniga matnning qolgan gismi chapga suriladi.
Ikkala holda ham buferga olingan matnni yangi joyga go'yish

uchun kursor kerakli joyga ,Jceltirilib, CrtaHgapTHass asboblar

panelidagi m tugmani'bosiladi.

2. Kilaviaturadan foydalanib bajarish *

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

Buyrugni takrorlash Va bekor qilish

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

WORD bilan ishlash jarayonida oxirgi bajarilgan bir necha
buyrugni bekor gilish mumkin. Bu jarayonni amalga oshirish
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yoki CtaHpapTHasa asboblar panelidagi O  tugmani bosiladi.
Bekor gilingan buyruglami tiklashni CtaHgaptHas asboblar

panelidagi Oi tugmani bosish orgali bajarish mumkin.

Oxirgi buyrugni takrorlash F4
Buyrugni bekor gilish Ctrl+Z yoki Alt+ Backspace
Bekor gilingan buynigni tiklash Ctrl+Y yoki Alt + Shift + Backspace

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

Kiritilgan ma’lumotni xotirada saglashning bir necha usullari
mavjud.

1. ~PANN" menyusidagi CoxpaHuTb Kak buyrug‘i tanlanadi va
ekranda shu buyrugning quyidagicha mulogot oynasi paydo bo'ladi
(4.12-rasm). ]

Bu oynadagi asosiy bo‘limlarning'tavsifi bilan tanishib chiqa-
miz; T
. liainka m— bu bo‘limdan faylni xotirada saglash uchun
'diskdagi mavjud jild (nanka,, katanor) tanlanadi.

CoHpaHeHvie AoKyMeHTa BQI
Mamka [2]Votd - ‘bl a1l ET1arli
o . 1
Mitel =
OmveHa
r3Mmerpel.
Nor+E
Lims ipaNeia: " 3
Twdalu: [fLT,LrjienT Word ~3
4.12-rasm.
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¢ Tun darina — bu bo'limdan foydalanuvchi, keyinchalik,
faylni gaysi muharrirda o'gimoqchi bo‘lsa, shu muharrirga rnos
tur tanlanadi.

¢ CoxpaHute — bu tugma orgali fayl xotirada saglanadi.

« OTmeHa — xotirada saglashni bekor qilish (yoki Esc
bosiladi).
‘. bu tugma orqgali faol papka yoki diskni yopish
mum an;
m — bu tugma orqali shaxsiy papka (katalog) ochish
mum km;
— bu tugma orgali yangi papka (katalog) ¢
mumkm.

2. FaylIni xotirada saglashni CtasgapTHas asboblar panelidagi

l tugmadan foydalanib ham amalga oshirish munrikin.

, «®AWN» menyusida ma’lumotni xotirada saglashga oid bo‘lgan
buyruglar:
CoxpaHntb Kak... (yoki F12)'— faylning nomini va turgan’
joyini o‘zgaftirib, xotirada s*lashda ishlatiladi.
CoxpaHuTb.»ce — bir vaqtda ochilgaii barcha fayUarni xo-
tirada saglashda foydalaniladi. : '

Faylni xotiradan chagirish

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

«DAINN» menyusidagi OTKpbITh buyrug‘i tanlanadi va ekranda
quyidagi oyna (hujjatni xotlradan chagirish oynasi) paydo bo‘ladi
(4.13-rasm). e ;

¢ [anka— bu bo'limdan faylni xotirada joylashgan diski,
papkasi (katalogi) tanlanadi.

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

¢ Tun ¢aitna — bu bo‘limdan foydalanuvchi ekranga cha-
girmoqchi bo'lgan faylning ganday muharrirda tashkil gilinganiga
garab, mos ravishda turini ko‘rsatadi.
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MNanka:  1Q WinWord

Letters T J
0O Macros
O Starup Omlera |
AWordmail I Ot60p...
"MULLMIEH

Q Mynau ujapTHOIvia ococuaa bl

Mouck thaN  YITETETBJOAHQALEOHcnoBus!i.

Wwms daiina; | A Tsakcr («oiicTBO): | 1 3 Harffn
Wik didshHGdd Mver jBncbeBEVA 3 VoCCTAHOBATS |
HafiaeHO dpaitnos: 2.°

. 4.13-rasm.

+mOTKPLITL - bu tugma orqali tanlangan fayl htyjat oynasida
.ochiladi. :

¢ OtmeHa — faylni xotiradan chagirishni bekor qgiladi (yoki
Esc bosiladi).

1zlz bu-tugma orqg[aii fayl yoki kataloglarni oyiiaphada
kichik belgilaf otqali ko‘rsatiladi. .

jfll — bu tugma orqgali fayl yoki kataloglar hagida to‘la

raa’lumot (tashkil gilingan sanasi, turi,, hajmi) olish mumkin.

W~ bu tugma orgali oynaning birinchi yarmida fayl yoki
katalog arning nomini, ikkinchi yarmida esa tanlangan fayl yoki
kataloglarning xossalarini ko‘rish mumkin.

'"— bu tugma orgali oynaning birinchi yarmida fayl

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

T

Matn belgilarini formatlash

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

Bu jarayonni amalga oshirishda bir necha usullar mavjud:

1. «dopmaTupoBaHue» asboblar panelidan foydalanib 0‘zgar-
tirish.

Matnning kerakli qismi belgilab olinadi, «®opmaTtnposa-
Hue» asboblar satrining LLpudpT maydonchasidan belgilarning
ko‘rinishini, Pasmep wpupTta maydonchasidan esa o ‘lchamini
0 ‘zgartirish mumkin.

2. «®OPMAT» menyusidagi WpudTt buyrug‘idan foydala-
nib  0‘zgartirish.

Shriftlar ro‘yxatini chigarish tugmasi

Shriftning nomi | Shriftning O0‘lchami

Times New Batan”yr
Bdllijd .
cadortijjL rbck

P idl

Y ' .Arial Black
I'.irialC E

Buning uchun matnning kerakli gismi belgilanadi, «®OP-
MAT» menyusidagi WpudT buyrug‘i tanlanadi, ekranga (4.14-
rasm) (belgilarning k6°‘rinishini o°‘zgartirish) mulogot oynasi
chigadi:

Bu yerda:

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

¢ HauepTtaHne — tanlangan «shrifts»ning ko‘rinishi o ‘zgar-
tiriladi.

¢ Pasmep — belgining o‘lchami o‘zgartiriladi.
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LLpur Viaereap

Ll Hauepratvie: Pasmep:
|06bHHb I oK

System J 5 8 Vv Omvena |
Terminal Kypcvs 9
Times New Roman TOMyUPHB I Mo ymonuaHmo...
Times New Roman CE - Moy xwpHbIii Kypcus L1
Times New Roman Cyt []) q

MoauepkviBaHvie: LigeT:

[m Ll iBma

TEKTHH

Maxymwin 1 GEINM

I BepxHuii nwjekc [ Masible nponucHble
r HMHuitnwekc I Ece nponicHble

LLipuchr TrueType. OH UCNONb3YeTCA ArA BbIBOJA Kak Ha 3KpaH, Tak 11 Ha MpuHTep.

4.14-ra$m.

4 lMopuyepkmeaHme —=belgining ostiga har xil' chiziglar chi-
garish mumkin.

¢ LlBeT — belgiga rang tanlanadi.

¢ OpdexThI:

a) 3auepkHyTbll  beigilarniog ustida chiziq paydo bo'ladi;

b) BepxHuii nHgekc — belgilar yuqori indeks (daraja) k6 “ri-

nishda bp‘ladi (x"); .
d), HWKHWIA uHOekc — belgllar pastki indeks ko‘rinishda
bo'ladi (Xj);

e) CkpbITblin — belgilarni ko‘rinmas matn ko‘rinishiga o ‘tka-
zadi;.

f) Manble nponucHele — balandligi o‘zgarmagan holda bosh
harfga almashadi;

g) Bee nponucHble butun matn bosh harfga almashadi.

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

¢ Tlo ymonuaHuto — barcha o‘zgartirishlardan keyin bu
tugma bosilsa, tanlangan o‘zgartirishlar WORD dasturini gayta
ishlatganda ham saglanadi.
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0°‘zgartirish

Bajarish uchun Tugmalarni bosing
Shrift almashtirish maydonchasini Ctri+ Shift + F
tanlash
Shrift O‘lchamini o ‘zgartirish Ctri+ Shift + P

maydonchasini tanlash
Belgilarni quyuq gilish Ctri+ B
Belgilarni kursiv (yotiq) holatga keltirish  Ctri + 1

Tanlangan belgilarning tagiga bitta chiziq .

+
chizish Ctri + U
Tanlangan belgilarning tagiga ikkita . .
chiziq chizish Ctri+ Shift + D
Harflarni bosh harfga o'tkazish yoki aksincha  Ctrl+ Shift + A

Matn so‘zlarining ba’zi bir harflarini bosli harfdan Kkichiic
harfga yoki aksincha ishni amalga oshirish mumkin. Buning
uchun matnning zarur gismini belgilab olamiz, so'ngra «®OP-
MAT» menyusidagi Peructp buyrug‘ini tanlash kerak (4.15-
rasm): .
¢ Kak B npegnoxeHnax — harflarning o‘zgarishi gapda
yozilish goidasi bo‘yicha amalga osliiriladi.

¢ Bce cTpo>wblé — barcha harflar kichik harfga' almashadi.

¢ BCE NMPOMWMCHBbIE — hai'cha harflar bosh harfga alma-
shadi. ‘ - n .o |

¢ Kak B 3aronoskax — har bir so‘zning birinchi harfi
bosh harfga almashadi.

¢ NISMEHNTb PETNCTP — gapdagi birinchi harf kich-
kina, qolganlari bosh harfga almashadi.

Pernctp

C Kak e npeclroLenusix. OK
C Bce apof-Hdie

A i1 nraQHffIOE]

C Kak B 3.arosioBkax

M VBVEH/TL PETVICTP

OTtmeHa

4.15-rasm.
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Abzas — bu ikki «marker» (U, — «marker») Deigisi orasiuagi
matndir. Bu belgi Enter bosilishi natijasida hosil bo‘ladi. «Marker»

ni ko'rish uchun CraHgapTHaa asboblar panelidagi 5F tug-

masi «sichgoncha» yordamida bosiladi.

Matnli muharrirlarda abzasni formatlash deganda shu abzasga
bczak berish tushuniladi, ya’ni undagi satrlarni fagat o‘ng
chegarasi, chap chegarasi, bir vagtda o‘ng va chap chegarasi
bo‘yicha tekislash, satrlarni markazlashtirish, satrlar orasidagi
masofalarni o°‘zgaitirish, xatboshi qilish va boshgalarni tushu-
nish mumkin. WORD 7.0 bu imkoniyatlarning barchasiga ega.

Bitta abzasni formatlashda, abzasning ixtiyoriy joyiga kursor
go‘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 «®op-

MaTupoBaHue» asboblar panelidan foydalanish mumkin:

Kerakli abzasni tanlanadi. Bund&: .

— abza-sni chap chegarasi bo‘yicha tekislash;
w — abzasni markazlashtirish;
—.abzasni p‘ng chegarasi bo'.yicha tekislash;
— abzasni o‘ng'va chap chegarasi bo‘yicha, tekislash.

Bu tugmalarning kerakligini «sichgoncha» 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

«®OPMAT» menyusining A63aL, buyrug'i orqali formatlashga
oid barcha ishlarni amalga oshirish mumkin. Bu buyruq tanlan-
gandan so‘ng ekranda quyidagi mulogot oynasi paydo bo‘ladi

(4.16-rasm):
SAMH 1

roTcTyn—
Cresa; |0 a* 1
Cnpasa: |0 o/ m3
MNepBas cTpaia: &
10TCTYyn TJ pr.
O6paseL-

Gk, JQiCE{irel TAGCK(iERj.

rionol!.ei«ie Ma cTpaHuLe

M®* CTPOUHbIi1

[OanHapHbIii

@il TIFCIex

4.16-rasm. .

OK
OtmeHa

XabMnaus...

BbIpaBHVIBaHVE:
u|o neBomy Kpato

Formatlash oynasidagi bo‘limlarning tafsiloti bayonini Kkelti-

ramiz:

¢ OTtcTtyn bo‘iimi:

a) CneBa — abzasning chap chegarasini 0 ‘zgartirish.
b). CnpaBa — abzasning' o‘ng chegarasini o ‘zgartirish.
¢ VHTepBanbl bo‘Umi:
a) [epeg — abzasdan oldin goldiriladigan bo‘sh joy.
b) TMMocne — abzasdan keyin qoldiriladigan bo‘sh joy.
¢ lMepBasa cTpoka bo‘limi:
a) Ortctyn — abzasning birinchi satrini ilgari surish.

b) Bbictyn — abzasning birinchi satrini o°‘zgartirmasdan

golgan satrlarini ilgari surish.
¢ Ha — bu bo‘limda abzas satrlarini ilgari surish masofasi

ko‘rsatiladi.

128



o‘zgartiriladi.

« 3HavyeHne — bu boiimda satrlar orasidagi masofaning
sonli giymatini ko‘rish mumkin.

¢ BoipaBHuBaHMe — abzasni formatlashda ishlatiladi.

¢ O6paszey — Kkiritilgan o‘zgartirishlarning hujjatga ko ‘rsa-
tadigan ta’sirini oldindan ko'rish oynasi.
¢ Tabynauyma — tabulatorni o'rnatish.

Jimlik alomati (no ymonyaHuto) bo‘yicha tabulator gadami
1,27 sm (0,5 duym)ga teng. Chizg'ichda tabulatorni o°‘rnatgan
holda joyini o‘zgartirish mumkin. Tabulatorning to‘rtta turi mav-

jud:
— Chap tomonini tekislash
— Markazlashtirish
— 0 ‘ng tomonini tekislash

j: — T’ugtaga nisbatan tekislash

Tabulator izini to‘ldirish

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

Tabynauus
Miovum'v Tabynaumm: Moymo™Huto: < jl,27¢cM oK
3 -BbIpaBHuBaHue----------- -3ano/nHuTen— Orvera
cM
m f* oneBomy kpato 1HeT
T1,25 cm C Mol48Hrpy C 2 YcraHoBUTbL
" To npasomy Kpato T Lanms
C TMopasperurento _—
J C Cueproii Ypanuts Bce |
ByayT yuaneHst:
4.17-rasm.
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joyni tabulator izi deyiladl va bu joyni har Xl Ko'rmishda
to‘ldirish mumkin. Buni amalga oshirish uchun «®OPMAT»
menyusining Tabynauua buyrug‘ini tanlash kerak (4.17-rasm).

Bu yerda:

¢ Mo3numna tabynaumm — tabulatorning chizg‘ichda joylashish
o‘rinlari, ya’ni tabulator belgilari sahifaning chap chegarasidan
necha birlik uzoglikdaligi ko‘rsatiladi. Bu bo'limdagi ro‘yxatlar
chizg‘ichdagi tabulator soniga teng bo‘ladi.

bo‘yicha tekislashni ta’minlaydi.
¢ 3anonHutens — tabulator izining ko'rinishi tanlanadi.
¢ YcraHoButb —tanlangan bo‘limlarni o‘rnatiladi.
¢ Ypanuntb — tabulator izi olib tashlanadi.
¢ YcTaHoBUThL Bce— barcha tabulator izi bir xil ko‘rinishda
bo‘ladi.

Abzas atrofida chegara chiziglari hosil gilish va matn
ortiga fon berish

Abzas atrofida chegara hosil gilish va matn ortiga‘'fon berish
uchun «®OPMAT» menyusining O6pamfieHve u 3alnBKa
buyrug‘ini tanlash kerak. Ekranda shu buyrugning oynasi paydo
boiadi (4.18-rasm);

Bu oynada 2 ta boiim bor;

O6pamneHve n 3anmeka absauya

OMamneHme Cgl 3anuBka
rmun- r InHna—

oK
Hag-
T OTmeHa
Her Pamka X*Hb LU Mi: Wb
e LS m
12,25 m-
anr
4.5 nr |
mbnr |
10,75 rr
15mr i
2,25 nr
0,75 nr m
0,75 nr

litser:
MpAcsBT: in VBer~

4.18 -rasm.
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zigiari Ko rimsni Laiiianaui.
3anmBka — bu bo‘lim orgali matn ortiga fon beriladi.

4.15-8. Abzasni ro‘yxatlash
(ragam va belgilar bilan)

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

¢ Abzasni -ragamlash uchun CtaHfapTHasa asboblar panelidagi

1 — -
i+ tugmadan foydalanamiz.
¢ Abzasni belgilash uchun esa CtangaptHas asboblar paneli-

dagi tugmadan foydalanamiz.

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

Cnucok
MapknpoBaHHbI i HymepoBaHHbI MHoOroypoBHeBbH3
. 9 ¢* oK 3
. % ® . OTmeHa J
N3meHuTb... |
o .
o
A I 0 —
__________ 0 B EblicTyn
= B ) X

4.19-rasm.

131



¢ MapkunpoBaHHbIn — abzas belgilari koiinishini o‘zgartiradi.

¢ HymepoBaHHbIn — abzas ragamlari ko‘rinishini o‘zgartiradi.

«CumBon Mapkepa» boiimidagi darchalarda har doim 6 xil
ko‘rinishdagi ragam va belgilar ko'rinadi. Boshga ko'rinishdagi
belgi va ragamlarni tanlash uchun shu oynadagi W3meHWTb
tugmasini bosish kerak, natijada quyidagi yangi belgi tanlash
oynasi paydo boiadi (4.20-rasm):

I3MeHeHne MapKnpoBaHHOIo cnuncka

=O/vBQN MapKepa m
OK

OTMeHa

Pasmep: Jger

1L iiapkep..

-TT0N0XEHNE MAPKEPA-------------- .

BblpaBH1BaHYe TEKCTa CMINCKA; MoneBomy Kpato 3
Oteryn: . 10,5¢cm
Ot map'XepajoTekcta m |Opm i
R BbicTyn
4.20- rasm.
Bu yerda:

¢ Cumson mapkepa — tanlangan belgilarni ko‘rish mumkin.

¢ Pasamep— belgilar oiehamini o ‘zgartiradi.

¢ LUBeT — belgining rangini o ‘zgartiradi.

¢ Mapkep — bu tugma orqali boshga belgi tanlash mumkin.

¢ Otctyn — belgini hujjatning chap chegarasiga nisbatan
0'zgartirish.

¢ OT mapkepa ao Tekcta — belgi bilan abzas matni orasidagi
masofa.

¢ Boictyn — abzas matnini belgi tagidan yozilmasligini
ta’minlaydi.

132



J kattalashtirish

WORDda abzasning birinchi harfini kattalashtirish mumkin.
Bunda birinchi harfning oichami, shu harf yonida necha satr
ma’lumot yozishga bogiiqg boiadi. Bu ishni amalga oshirish
uchun «®OPMAT» menyusining byksuua buyrugidan foyda-
lanamiz. Quyidagi «byksuua» oynasidan kerakli punkt tanlanadi
(4.21-rasm):

BukBMLa
I
MonosxeH! oK
w w OTmeHa
Het B TekcTe' Ha none

LLpudpr;

|Times Ngqw Roman Cyt '3

E.blcoTa B cTpoOKak: P mb

PaccTosiHWe [0 TekcTa: [0cm

4.21-rasm.

Bu yerda:

.4 MonoxeHne™ — bu boiimdan kattalashayotgan harfning
‘abzasda Joylas,hi'sh ko‘rini,shi tafilanadi.

¢ Wpndpt — kattalashayotgan harf uchun shrift tarllanadl

¢ BbicoTd B'cTtpokax —Kkattalashayotgan harfning to‘g‘risiga
yozish mumkin boigan satrlar soni ko‘rsatiladi.

¢ PacctosHue go tekcta — katta harf bilan yoniga yozila-
digan matn orasidagi masofa ko‘rsatiladi.

4.17-8. Hujjatga jadval o‘rnatish

Matnni ustunlarga ajratib yozishda tabulator o‘rniga jadvaldan
foydalanish mumkin. Shu bilan birga, jadvallar matnni ustun-
lar ko'rinishida tasvirlash yoki matnni grafiklar yoniga joylash-
tirishda qulayliklar tug‘diradi.
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rr-l- KataKcnaiaragn iD0|.'at, du.K?F.aKCI'IaLIJFT
matn va grafiklar bilan toidirish mum-

frr kin. Katakchalar matnning liajmiga mos
ravishda vertikal kengayib boradi.

[
r“ rT“ [r"r Siz yangi jadval tashkil qgilib, uning

3x3 Table bo'sh katakchalarini toidirishingiz, bu
jadvalga yangi satrlar va ustunlar Kiritish,
4.22-rasm. ortigcha katakcha, satr yoki ustunlarni

olib tashlash, ustunlar kengligini o ‘zgartirish, matnni tartiblash,
chegaralar va shtrixovkalar qo‘shish bilan 0zgartirish kiritishingiz
mumkin.

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

1- usul

1 Jadval tuziladigan joyga kursor keltiriladi.

2. CtaHgapTHas asboblar panelidagi BctaButh Tabnuuy

tugmasi ustida «sichgoncha»ning chap tugmasini bir marta bo-
siladi. .

3. «Sichgoncha» tugmasini qo‘yib yubormasdan to‘r bo‘ylab
yetarlicha sonh ustun va satrlar-tanlangach, «sichgoncha» ning
tugmasini qo‘yib yiiboriladi. : :

2 -usul m

«TABJIMUA» menyusining BctaButb Tabnuuy buyrug‘i tan-
lanadi va quyidagi mulogot oyna paydo bo‘ladi m(4.23-rasm):”

Bu vyerda;

¢ Yucno ctonbyos — jadvaldagi ustunlar sonini ko'rsatadi,
¢ Yucno ctpok — jadvaldagi satrlar sonini ko ‘rsatadi.

mBcTaBka Tabnuubl

: ‘''m e 1
Hhc-jid cTon6u08; 1w IxJ CXK 1
Yuncno cTpok: |3 OTMeHa |
LWunpnma cronéua: |Auto n MacrTep...
dopmat Tabnuubl: (HeT) AeTowopmar... |
4.23-rasm.
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¢ IViaciep — iciyyui jdUVtiiicii iiictNCLiuaii laiuaaii iiiiis.uiiini
beradi.

AsToopmat — jadvalning ko‘rinishini o ‘zgartirishda tayyor
maketlardan foydalaniladi.

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

«TABJIMLUA» menyusidan foydalanilsa, jadval ustunlari keng-
ligini ixtiyoriy qilib tanlash yoki tayyor jadvallardan foydala-
nish mumkin.

Jadvalga matn yozish va o‘chirish

Jadval bo‘ylab harakat gilayotganda [Tab], [Shift+Tab] va
kursorni boshqarish tugmalaridan foydalanish mumkin. Jadval-
ning oxirgi katakchasida [Tab] tugmasi bosilsa, jadvalga yangi
satr. qo‘shiladi.

Jadvalga matnni Kiritish uchun quyidagilardan foydalaning:

Bajarish uchun Tugmalardan foydalaning
Yangi abzasni boshlash Enter
Bitta katakcha o ‘ngga o ‘tish . Tab
«Bitta katakcha chapga o ‘tish Shift + Tab
Jadvalning istalgan satridan.keyin Shu satrning so‘nggi
yangi satF~ qo‘shish katakchasiga kursor keltirilib,

Enter yoki Tab bosiladi

J'adval oxiriga yangi satr qo'sliisli «‘Jadvalning oxirgi satrirting
so‘nggi katakchasida Tab ;
yoki Enter bosiladi

Bitta belgi 0‘ngga yoki chapga o ‘tish yoki <
Bir satr pastga yoki yuqoriga o'tish T yoki i

Jadvaldan matnni o‘chirish uchun quyidagilardan

foydalaning:

0 “chirish uchun Tugmalardan foydalaning
Katakchadagi matnning Matnni tanlab DELETE yoki BACK
biror gismini SPACE ni bosing
Katakchadagi barcha Katakchani tanlab, so‘ngra DELETE
matnni yoki BACK SPACE ni bosing
Ustun yoki satrdagi Ustun yoki satrni tanlab, so‘ngra

matnni DELETE yoki BACK SPACE ni bosing
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Tanlash Quyidagini bajaring
Katakchani Katakning tanlash yo‘lakchasida «sichgoncha»
ning chap tugmasini 1 marta bosing

Satrning tanlash (satrning chap tqmoni_%a)
Satrni gismiga «sichgoncha» ko“rsatkichini olib,
chap tugmasini 1 marta bosing

Ustun Kuqorisiga «sichgoncha»

Ustunni Ko'rsatkic lini olib kelinsa, (i) belgi paydo
boiadi, shu vagtda «sichgoncha» ning chap
tugmasini 1 marta bosing

Qator yoki ustunning  «Sichgoncha» ko'rsatkichini satr yoki ustun
bir nechta katakchalari bo‘ylab siljiting
katakchalarini

Jadvalga yangi satr yoki ustun qo‘shish uchun kerakli satr

yoki ustunni tanlab, so‘ngra tugmani bosing. Tanlangan

satr yoki ustun oldiga yangi satr yoki ustun qo‘shiladi.
Jadvalning biror satri yoki ustunini o‘chirish uchun kerakli

satr yoki ustun tanlanib, so‘ngra tugmani bosing.

Jadvalning biror katakchasini, satrini yoki ustunini belgila-
masdan o‘chirish uchun kerakli joyga kursor go'yiladi, «TAB-
NNUA» menyusidagi Yganutb adelikun tanlanadi (4.24-rasm).

Bu oynadan kerakli boiim tanlanadi. .

A 1

Bu yerda: :
¢ Co cgsurom Bneso — kursor tufgan katak o'chiriladi,
o‘ng tomonda turgan kataklar chapga suriladi. ]

¢ Co casurom BBepx — kursor turgan katak o'chiriladi va
shu katak ostidagi kataklar yuqoriga ko ‘tariladi.

¢ Ypanutb BCHO CTpoky — kursor turgan satr o‘chiriladi.

¢ Ypanutb Becb cton6eu— kursor turgan ustun o‘Ghiriladi.

YaaneHve ayeek

(* I1Co cagurom Bneso] OK
N Co cABUIOM BBEpPM

OTmeHa
C YOanoTtb BCHO CTPOKY

f' Ypanutb Becb ctonbéel

4.24-rasm.



«Sichgoncha» ko‘rsatkichini jadvalning chizg‘ichdagi chega-
rasiga olib kelinadi:

TUT

«Sichgoncha»  ko‘rsatkichi + +  ko‘rinishga o'tganda
«sichgoncha» ning chap tugmasini bosib, o‘ngga yoki chapga
tortiladi.

Jadval satri va ustunining kengligim o ‘zgartirishga oid muammo-
larni «TABJIMLLA» menyusidagi BbicoTa W LWWPUHA SIUENKK
buyrug‘i imkoniyatidan foydalanib bajarish mumkin. Shu bilan
birga, bu buyruq yordamida BbipaBHuBaHue guruhidagi Mo
neBomMy Kpato, o ueHTpy yoki o npasomy kpato bo‘limlari-
dan foydalanib, mos ravishda jadvalni sahifaning o'rtasiga, chap
tomoniga va o‘ng tomoniga o ‘tkazish mumkin.

«TABJIMUA» menyusidagi O6begnHUTL Aueiikn buyrug‘i
orgali satrdagi belgilab chigilgan katakchalarni birlashtirish mum-
kin. Pa36utb Aueintkn buyrug‘i orqgali belgilab olingan katakcha-
larni yana bir necha katakchalarga boiish mumkin.

WORDda matn ko‘rinishida yozilgan maiuniotni jadvalga ay-
lantirish mnmkin. Buning uchun har bir ustun maiumotlari
orasiga bir xil belgi go‘yib, matn Kiritilishi zarur, so‘ngra «TAB-
NNLUA» menyusining.lMpeo6bpa3oBaTb B Tabnuuy buymgini
tanlash kerak. Ekranda shu, buyruqnlng oynasi paydo boiadi
(4.25-fasm): | - A

NMpeob6pa3oBaTb B Tabnuyy TT
Uncno cTonbLoB: FT OK
aTuK I_ OTmeHa

LLvpuma cTonbua:  -JAUtO

dopmanr Tabnmupl; (HeT) [Ogroch.opmart’,..
rP33pgenutenp------

CumBon ab3aua N Towka c 3anaToi
C Cuwmsor Tabynauum [Opy[roii: P

4.25-rasm.
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penntens boiimidan keral<ligi tanlanadi va ,,OK* bosiladi. Us-
tunlar sonini ular orasidagi qo‘yilgan belgiga garab dasturning
0‘zi aniglaydi.

Jadvalga chegara chiziglari va shtrixovkalar qo‘shish

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

Chegara chiziglari va shtrixovkalarni Siz hujjatning ixtiyoriy
joyiga qo‘shishingiz mumkin (abzasga, rasmlarga va b.).

Buning uchun jadvalning (elementning) kerakli gismi tanla-
nib, mos ravishda quyidagi tugmalar bosiladi (jadvalga g.).

Jadval chegaralarini qo‘shish uchun «TABJIMLUA» menyu-
sidagi AesTothopmat buyrugidan foydalansak ham boiadi. Bu
buyrugni tanlashdan oldin kursor jadvalning ixtiyoriy katagida
boiishi shart. Bu buyrug tanlangandan soiig ekranda shu
buyrugning oynasi paydo boiadi (4.26-rasm).

ABTodopmaTt Tabnuuybl

dopmartbl: rO6p33eL----

(HeT) A
MpocTo#! Sus  ®6s Map !lToro Omveria

Mpocroii 2 c
Mpocroii 3 esep 7 e 19
0 4. . 7 17"/

CraHaapTT 3ar .
CTaHaapT 2, - 8 7 9m 24

Crangapt 3 Wtoro 21 8 21 60 "'
CrangapT 4

LiBeTHoii 1 1

LiBeTHoi 2 J

rcna™srosarb-----
[ t0Bpawenue] W LWvcpr
(7 3alusky I LET

OK .

-/3menuTb odopr, IneHmve-
F  Crpok 3aronoBka ™ TMocnepneit cTpoku
p M~ Eoro cronbua [~ OocnepHero cton6ua

4.26-rasm.
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Rasm, abzas yoki katakchaning yuqori gismiga
chegara chizig‘ini go‘shish uchun

Rasm, abzas yoki katakchaning pastki gismiga
chegara chizig'ini go‘shish uchun

Rasm, abzas yoki katakclianing chap gismiga
chegara chizig'ini go'shish uchun

Rasm, abzas yoki katakchaning o‘ng tomoniga
chegara chizig'ini go‘shish uchun

Abzas katakclialarning orasiga chegara chizig'ini
go'shish uchun

Rasm, abzas yoki katakchaning atrofiga chegara

chizig‘ini qo’shish ucliun LI
Chegara chizig'ini olib tashlash uchun

Bu yerda:.

¢ ®dopmatbl .—-jadval ko‘rinishini o°‘zgartirish boiimi.

¢ O6pasey — tanlangan formatning ko'rinishini ko'rsatadi.
¢ icnonb3oBatb, M3MeHnTb ohopmneHne — tanlangan for-
matga 0°‘zgartirish kiritishda ishlatiladi. ,

4.18-8. Rasmlar va obyektlar qo‘yish

Word'7.0'matnga har xil grafikli maiumotlar, xusuSan:
¢ Belgilar (Symbol)
¢ Rasmlar ;(Ficture)

4.27-rasm.
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¢ Shaxsiy grafikli tasvirlar

¢ Boshqgalarni

go‘yish imkonini beradi.

Klaviaturada mavjud boimagan belgilarni hujjatga joylashti-
rish uchun «BCTABWTb» menyusining Cumson buyrugini
tanlash kerak. Eki'anda klaviaturada mavjud boimagan belgilarni
go‘yish oynasi paydo boiadi (4.27-rasm).

W pndpt maydonidan foydalanilayotgan shrift tanlanadi. Ke-
rakli belgi tanlangandan so‘ng «BcTaBuTb» tugmasi orgali huj-
jatga go‘yiladi.

Hujjatga grafikli rasm o'rnatish uchun «BCTABKA» menyusi-
ning PucyHok buyrugini tanlash kerak, ekranda mulogot oynasi
paydo boiadi (4.28-rasm).

Bu oyna ikki gismdan iborat, chap tomonida rasmlarning
nomlari, o0‘ng tomonida esa tanlangan nomga mos rasm ko'rinadi.
Tanlangan rasmni hujjatga joylashtirish uchun ,,0K*“ tugmasini
bosish kerak.

Agar rasm boshga disk yoki katalogda boisa, u holda lManka
.maydonidan kerakli joyni tanlash mumkin.,

«BCTABKA» menyusining O6bekT buyrugl yordamida esa hu1—
jatga boshga grafikli obyektlar joylashtirish mumkin. v

Asboblar panelidagi PucosaHne nomli paneldan foydalanib,
shaxsiy grafikli tasvir yasasfhimiz mumkin. Agar bu panel oy-
nada o‘matilmagah bo‘lsa- ti holda CtaHgapTHas asboblar pa-
nelidagi tugmani «sichgpncha»da,n yoki «BW[».menyusining

“ . : H H H1
Wisnka:  |GJ Clipart ~3 N alinl iigdraJadii” »
O Pcsfiles
Flovvef
{"Hardware
Ig 'Legal
lg'M edical; [}
kyg ili Xpoi«*b D
[«g Sport:
Tapes
Mouck OHMO. ~0&1C2TPOPAIOLLIOI0 NCrisPVisavt .
il e | 3 Tiiker [ceomcteo3: | 3 Faimit }
Tun 0I'Yla; |Bce rpat”~eckue cpaiinbl "3 N3meHeH. * | B nto6oe Bpems 3 i.OCCTdtWPHrb 1|
[HaTeno ®aiinoo: LW
4.28-rasm.
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kin.

WORDda bir gator boshga grafikh obyektlar mavjud boiib,
ularni hujjatga o'rnatish uchun «BCTABKA» menyusining
O6bekT buyrug'i tanlanadi (4.29-rasm):

BcTaBka 06bekTa
CaspaHHe CospgaHue o caiina {

Twun o6bekTa: DK

Microsoft Equation 2,0 4

Microsoft Graph 5.0 OTmeHa
Microsoft V/ordArt 2.0

MS Organization Chart 2.0 CnpaBka
flnarpatvtivia Miciosoft Excel

JOokyrneHTt Image

[ okubneHT Microsoft Word A

[NokymeHT WordPad

KapTtuHka Microsoft ClipArt

Nuct Microsoft Excel . , J

I BoiflesHiVKa
rPesanbrar;

A BcTaBKa HOBOro o6bekta [lokyMeHT-
1A Microsoft Word B pokyMeHTr.

n 4.29- rasm.

Yugoridagi buyriigga mos oynaning «Tunbl 06bekTa» bo‘li-
midan kerakli obyekt tanlanadi va ,,0K*“ tugmasi bosiladi. Quyida
ulardan ayrimlarini ko‘rsatib o‘tamiz (4.29-a, b, d, e,/rasmlar).

Microsoft WordArt 2.0

4.29-e rasm.
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dopmyna bl

<r~1 »ii £01 "\3 £nc acd® Au9

0w sMli:g 2y My &
n 93 _5\ /x\
vio9)) |/
4.29-b rasm.

PucosaHue (Shaxsiy grafikli tasvir yasash)

1ReEmpe B3
0o 1P % \a

g B wr s wy o

4.29-d rasm.
Kaptuukn Microsoft ClipArt

Bu oynaning Pasgensl maydonidan biror mavzu tanlanadi,
KaptuHkn maydonida esa shu mavzuga oid rasmlar ko ‘rinadi.

Zarur rasm tanlangandan so‘ng BcTaBuTb tugmasini bosish
orgali u hujjatga o‘rnatiladi.
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BbiGepuTe KapTyHKA 13 HY)XHOTO paaaena.

Pasgensi:

BusHec

[eHbru

XecTbl
XnBoTHbIE
3paHns

3Haku
Kapvikatypbl
nwn

Hayka n meguumHa
HayuHas rpadmka
O6oppaosaHne
Pa3sneveHus
PacteHus

1BA3b

CnopTt 1 oTAbIK
TpaHonopT
Typusm

Purypel

OnvcaHue:

Wwms dpatina:  C:\...\Clipart\Posfiles\popular.pcs

100
80
60
40

KapTuHku:

Mpocheccop PykoBoacTeo VHchopmauus...

4.

Microsoft Grapii 5,0

=N r

1st
Qtr

2st
Qtr

29-e rasm.

| 1N

3st 4st
Qlr Qtr
4.29-/ rasm.

Z|

Mowck...
HacTpolika...

CnpaBka

Bblbepute ackus u
HaKMUTe KHOMKY
"BcTaBnTb".
(Mcnonb3ayiite
NPOKPYTKY ANs
npocmoTpa Bcex
KapTWUHOK.)
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yeriga joylashtirish uchun kerakli joy belgilanib olinadi va
«BCTABKA» menyusining Kaap buyrug‘i orqali rasmga olinadi.
Obyekt atrofida shtrixli chegara hosil boiadi, so‘ngra «sich-
goncha» orgali bu obyektni hujjatning ixtiyoriy joyiga joylash-
tirish mumkin.

4.19-8. Hujjat sahifalarini ragamlash
(nomerlash) va sarlavha (kolontitul)
0 ‘rnatish

Hujjat sahifalarini ragamlash uchun «BCTABKA» menyu-
sining Homepa ctpaHuy buymgini tanlash kerak. Natijada ek-
randa sahifa ragamini o‘rnatish oynasi paydo boiadi (4.30-
rasm):

Homepa ctpaHuy,

Morofierve: rO6psse-
(6,4
' OrmeHa
BbipaBxBaHve:
Cnipasa 3 dopwar...
F Howmep Hanepsoii cTp~ue
4.30-rasm.
Bu yerda: N - ' ' Te

¢ MonoxeHnne — ragamni sahifahing yuqorisiga yoki pastiga
joylashtirishni ta’minlaydi.

¢ BblpaBHMBaHMe — ragamni sahifaning o‘ng, chap gismiga,
o ‘rtasiga ichki yoki tashqgi ko‘rinishda joylashtirishni ta’minlaydi.

¢ Homep Ha nepBoil cTpaHuue — ragamlashni birinchi sa-
hifadan boshlash yoki; birinchi sahifaga ragamni, go‘ymasdan
ragamlash mumkin.

¢ ®dopmatr — sahifa ragami ko‘rinishi va boshlanish tartibini
0 ‘zgartirish mumkin.

Har bir sahifa yugori yoki pastki gismiga sahifa ragami bilan
birga uning o‘rniga matn, sana, vaqt va boshga ma’lumotlar
joylashtirish mumkin. Buning uchun «BWA» menyusining Ko-
noHTUTYNbl buymgini tanlash kerak. Ekranda shu buymgning
asboblar paneh paydo boiadi (4.31-rasm):
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4.31-rasm.

Bu asboblar panelidan foydalanib, sahifa o‘lchamlarini o‘zgar-
tirish, sana, vagt, sahifa ragamini o°‘rnatish mumkin. Zarur
ma’lumotlar kiritilgandan so‘ng 3akpbiTb tugmasi orgali ishchi
oynaga qaytiladi.

4.20-8. Hujjatga tushuntirma (cHocka)
0°‘rnatish

Hujjatdagi ba’zi bir ma’lumotlarning olingan manbasini
ko.‘rsatmoqchi yoki biror-bir so'zni kengroqg yoritmogchi bo'lsak,
tushuntirma (izoh, snoska)dan foydalanishimiz kerak. Buning
uchun «BCTABKA» menyusining CHocka buyrug‘ini tanlash

kerak. Ekranda shu buyriigning oynasi paydo bo‘ladi (4.32-
rasm):

CHOCKM
rBcrtaBuTb CHOCKY oK I
<I" ijggibHHYyioj BHM3Y CTpaHuLbl .
OTmeHa |
™ KoHueByto B KOHLE AOKyMeHTa
MrameTpsl... \
Hym6pauns— -----------—----T
Oeto 1,2,3,... Cumson... \
C" fpyras: 1
4.32-rasnr.
Bu yerda:

. BctaButb cHocky — bu bo‘limdan tushuntirmaning turar
joyi tanlanadi:

A. O6blyHyt0 — bu holda tushuntirma mos sahifaning oxiriga
o‘rnatiladi.

B. KoHueByto — bu holda tushuntirma hujjatning oxirgi sa-
hifasiga o ‘matiladi.
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Lwnnatd,

A. ABTo — bu holda tushuntirma natural sonlar ko‘rinishida
ragamlanadi.

B. Opyraa — bu bo'lim orqali tushuntirma ragami uchun
ixtiyoriy belgi klaviatura yordamida tanlanadi.

¢ MapameTtpbl — bu bo‘lim orqgali tushuntirma xossalari
0 ‘zgartiriladi.

¢ CumBon — bu bo‘lim orgali tushuntirma ragami sifatida
klaviaturada mavjud bo‘lmagan ixtiyoriy belgi tanlanadi.

4.21-8. Hujjatning imlo xatolarini
tekshirish

WORDda hujyat matnidagi so‘zlarning imlo xatolarini tek-
shirish imkoniyati bor. Tekshirishni boshlashdan oldin hujjat-
ning matni qaysi tilda yozilishiga garab mos lug‘at tanlash lozim.
Buning uchun «CEPBWMC» menyusining A3bik buyrug‘ini tan-
Janadi. Buyrug tanlangandan so‘ng ekranda shu buyrugning
lug'at tanlash oynasi paydo bo‘ladi (4.33-rasm).

Lug‘at tanlangandan so‘ng hujyat matnidagi so‘zlarnilig 'To
xatolarini tekshirishni boshlash mumkin. Buning uchun bir
necha usullardan foydalansak bo‘ladi:

1. <<CEPBWC» menyusining Opdorpagus buyrug ini- tanlash
orgali. . * - V -

2. Klaviaturadagi F7 tugmasini bosish orqah

MoMETUTL BbUENEHHDI TEKCT Kak:

OK
Hemeukum (LLseliapus) E
Hopge!«.ckuii [BokmeJ] OTmeHy
[VopBeTckuii (Njinorsk)
Monbckuia
Moymotanuo...
MopTyrasibekuii

MocTMmrarbckuii [Bpasnns)

M

Cpe/cTea npoBepkm npasormcaHus QYT BETOMETKBCKM
1CNO/b30BaTh AOCTYMHbIV C/I0BAPb /151 MbIGPAHHOTO Si3bIKa.

4.33-rasm.
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HeTtsatoBape: P Xujjat

3ameHnTb Ha P Hujjat
BapuaHTbI: Hujjat HI 1 Mponyctuts 1 [MponycTuTs BCe
3amMeHuTb 3ameHeTb Bce
d [o6aBuTb

[o6aBnATh Crosa B:

Vietosamena | MNapameTpbl... T OTmeHa |

4.34-rasm.
3. CtaBpapTHasa asboblar satridagi tugmani «sichgoncha»

yordamida bosish orgali. Bu holda imlo xatolarni tekshirish
oynasi paydo boiadi (4.34-rasm).

Bu yerda;

¢ Het B cnoeape — bu bo‘limda noto‘g‘ri yozilgan yoki
tanlangan lug‘atda yo‘q so‘z ko‘rsatiladi.

4. 3ameHUTb Ha — bu bo‘limda noto‘g‘ri so‘z o°‘rniga tanlangan
to‘g‘ri so‘z ko‘rsatiladi..

¢ BapuaHTbl —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 «sichgoncha» yordamida tanlanadi.

¢ lMponyctntb — keyingi so‘zga o ‘tish. T

¢ 3ameHunTbtanlangan so‘zni almashtirish.

¢ [lo6aButb — yugorida noto™g‘ri deb ko‘rsatilgan so‘z
hagiqatda to‘g‘ri bo‘lsa, bu.so‘zni lug'atga qo‘shib go‘yiladi.

¢ Mponyctutb BCce — Yyuqorida noto”g'ri deb ko‘rsatilgan
so'zni gayta tanlamaydi.

¢ 3ameHuTb BCe — tanlangan '.so‘zga o°‘xshash so‘zlarning
barchasi o'zgartiriladi.

4.22-8. Hujjatni chop etish

Hujjat matni Kiritilib, chop etishga tayyorlangandan so‘ng
printerda chop etish mumkin. Chop etishdan awal hujjatni
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Nalin MpaBkn Ovg  Bertgekg  Yopmnarr £npsuc Tabnuua TMkmo 2

MKolwl [32V E] M1 Bl amperrsd M

2. “CTaHAapTHas" ac606-iap NaHCAHAArM “ BCTaBMTh Tabnuuy”
TyrmauacHra "cu'lkOn'la’|ninr *ian Tyrmamacuuu 6up mapTa
Goonaau.

3. “CuukoHua” rylllauacuu KifuiG Gopmacaan

TYp GyHna6 crapanua CoMNH yCTyu Ba caTpnap

TaHNGHWG. CHULOHYA"HUKT TYrMacuHu KYine

fo6opuwranu

2ycy.1
“TNBANLN" MCHIOCUKHHT "BCTaBUTh Ta6-uwy” GyipyrH Taunanaam

a yy(iunanl mynokoT oHua naOna Gynanu

i

21-pacm. Xy®KXTTA N

' UYneno cTon6yos — xanHmwarn yco'Hj |p COIILI kypcatunn.uu

' UMCNO CTPOK — XagHOMNar» Carpaap ¢ wu KYpcarnnanm

+ WupuHa cToN6LUa — YCTYMAMP KCHIAHTM KY [XaT»nln».

' Macrcp — Talicp KWHMLINGP MAKCTU NTNaW UMKOMUMK Gepany.

+ ABTO(GOPMAT — XaAs:LUMHT KYPUHHIWHHM ~3rapTUpUnbya Tailép
makcTnapnam (toituuiaHH.iUH.

“CTaHAapTHas** ae606nap maHenunan (loinananné xrwma,! Tyswl-
ranaa. xallla>lHuMr ycTyHnapu kewrnnru caMQ) XCHrAUrUra Moc pa-
BUWNa aHu»inaswAll

"TABNWUN" mcHiocuaan ({loHnananmnca XKiuea.l ycr>-Hnapu Keu-
FVIAIML HXTHcptiit |4LU1116 Tannat cku  Taiicp xapeannapaan (K)iVia-
NaHnT MyMKUH.

1Cp Pam 1 29/35  [TTS- cr Kon

4.35-rasm.
gog‘ozda joylashishini ko‘zdan kechirish mumkin. Buning uchun *
«DAN» menyusining MpocmoTp buyrug‘idan yoki CtaHgapT-
Has asboblar panelidagi tuginadan foydalaniladi. Bli rejimda

hujjatdagi barcha ma’lumotlar chop etiladigan ko.‘rinishda aks
ettiriladi (4.35-rasm).

Bu oynaning yuqori gismida joylashgan asboblar panelidagi
tugmalarning vazifasini keltiramiz:

— Hujjatning bir nusxasini chop etadi.

3 .  — Hujjatning ixtiyoriy gismidagi tasvirni kattalash-
tirish va kichiklashtirishda ishlatiladi.

Bu tugma yordamida ekranda hujjatning fagat bitta

sahifasini ko‘zdan kechirish mumkin. Keyingi sahifalarini o ‘tka-
zish yo‘lakchasi yordamida yoki sahifalash tugmalari [PageUp],
[PageDown] orgali sahifalab ko‘rish mumkin.
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necha sahifasini ko‘rish holatiga keltirish mumkin.

. "32% — Bu tugma yordamida tasvirning masshtabini
o°‘zgartirish  mumkin.

— Bu tugma gorizontal va vertikal chizg‘ic
tasvinm ekranda aks ettiradi yoki olib tashlaydi.

— Bu tugma yordamida matnning sahifaga sig‘magan
bir necha satrini joylash emumkin. Bu amal har doim ham
bajarilmaydi.

— Bu tugma yordamida yuqoridagi oynani to‘la
ekran holatiga keltiriladi. Bunda sarlavha va menyu satri ko‘rin-
maydi.

Oakpenb  Oldindan ko‘rish rejimidan chigishda ishlatiladi.

Hujjatni chop etish uchun WORDda bir necha usullar mavjud:

1 ®ANM menyusining MeuaTb buynig‘idan jpki Ctrl + P
dan‘foydalaniladi. Buyruqg'tanlangandan keyin ekranda quyidagi
'mulogot oynasi paydo bo‘ladi (4..36-rasm):

-MpuHTep—"——- "
ms: 1Epson FX-800.Ha LPT1: CaoiicTBa
CocTosHve: «  Caollopeit
Tun: Epson FX-800-
Mopr:' LPTL: P Havars 5 dii
3ameTky;
rOrpaHuLipt Hawm—
<?'£c'e Ywmeno konwid:  ]ff n
C lekywas BmBeneHubIii g)parmMeHT
(m Howmepr: P | n |7 Pasobpatb

o Konusm
BBeayuTe HoMepa n/vnm suanaroHbl CTPaHNL,
pBagenemMmble 3ansATbiMu. Hanpumep: 1,3,5-12

BbiBecTv Ha gematb:  |Bce cTpaHuupl gvanasoHa 3 mrnwarath: [0OKbMEHI mmmmmmmm— 3
e OtmeHa napavetpsl... |
4.36-rasm.
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Y oKXWn — LiLv~riga uiaiigail pi IHILCilllJIg ILIII Vd pUIU
ko‘rsatiladi.

¢ Crtpannubl — bu bo‘limda butun hujjatni, undagi ma’luni
bir sahifalarni yoki gismini chop etish imkoniyati mavjud.

A, Bee — hujjatdagi barcha sahifalar chop gilinadi.

B. Tekywaa — joriy, ya’ni kursor turgan sahifani chop
gilish.
D. Homep — ko‘rsatilgan nomerli sahifalar chop qilinadi.

Zarur ragamlar namunadagidek ko‘rsatilishi lozim.

E. BbigeneHHblin ¢parmeHT — hujjatning belgilangan gismi-
ni chop qilish.

¢ Meyatb B (ainn— hujjatni *.prn kengaytmali faylga
0 ‘tkazish.

2. Asboblar panelidagi tugma yordamida hujyatning

barcha sahifalarini bir nusxada c lop etish mumkin. Bunda chop
etishdagi ba’zi bir tanlash imkoniyatlari mavjud emas.

4.23-8. Word da asboblar panelidagi asosiy
tugmalaming vazifasi

¢ Yucno konuin — chop qilijiayotgan huljatning nusxalari
soni ko‘rsatiladi;.

¢ Pa3ob6patb no konusim — hujjatni bir necha nusxada chop
etilganda birinchi .nusxa to'lig chop etilgandan. so“\ng, ikkinchi '
nusxa birinchi sahif*an. chop etiladi.

¢ BbiBecTy Ha neyatb — bunda sahifalarni chop etish tar-
tibini tanlash mumkin.

¢ Hanevatatb— hujjatning kerakli gismlarini chop etish
mumKkin.

— Yangi hujjat tashkil qilish.

— Xotiradan faylni chagirish.
Q — Faol hujjatni xOtirada saglash.

— Faol hujjatni chop qilish.

if. — Hujjatni chop qilishdan oldin ko‘rish.
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— Belgilab olingan ma’lumotni girgib buferga olish.

. - Belgilab olingan ma’lumotning nusxasini buferga

- Buferdagi ma’lumotni hujyatga qo'yish.
- Hujjatning ma’lum bir so‘zi formatidan nusxa olish.
o] — Bitta harakat orgaga gaytish.

Cn  — Bitta harakat oldinga o ‘tish.

— Jadval qo‘yish (satrlar, ustunlar).

¢la — Sahifadagi ustunlar sonini o°‘zgartirish.
— Chizishga mo‘ljallangan asboblar panelini chaqgirish.

IT Chop etUmaydigan belgilarni ko'rsatadigan tugma,

N"90% "~ — Ishchi oynaning masshtabini o‘zgartiradigan

“ | Tanlangan abzas stilini o°‘zgartirish

darchasi.
f — Harf ko‘rihishini o‘zgartiradigan
darcha!
+ \rz i — Harf o‘lchamini o‘zgartiradigan darcha.

— Belgilarni quyuq (Bold, MMonyxupHbiit) ko‘r
nishga o ‘tkazish.

¢ 111 — Belgilarni yotiq {ltalic, Kypcus) 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 ragamlash.

— Abzasni belgilash.

— Abzasni chap tomonga surish.
— Abzasni o‘ng tomonga surish.

ra — «O6pamneHune» asboblar satrini chagirish.

MASHQLAR
1- mashq

, ¢ Sahifa o‘l'’chami uchun A4 formatni tanlang, chap torno-
nidan 3mm, o ‘ng tomonidan 1 sm, yuqoridan m25 sm,
pastdan 2 sm miaydon (hoshiya)- gDldiring. '  -:

¢ Yangi hujjat ochib, quyidagi matnni kiriting. Enter tugma-
sini fagat yangi abzas boshlash uchun bosing,
¢ Hujyatni Familiyal.doc nom bilan xotirada saqlang.

Geografiya va mineral boyliklar

0 ‘zb”~Kkiston Respublikasining maydoni 447.400 kvadrat ki-
lometr bo‘lib, Shvetsiya davlati maydoni bilan tenglashtirsa bo ‘ladi.

0 ‘rta Osiyoning ikkita eng katta daryolari hisoblanmish —
Sirdaryo va Amudaryo respublikaning shimoliy va janubiy che-
garalaridan ogib o'tadi.

0 ‘zbekiston vodiylarida mevalar 'va sabzavotlar yetishtiriladi.
Respublika maydonining gariyb 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.

¢ Matn sarlavhasi shrifti Bodoni Uzbek o‘lchamini 14 pt ga
almashtiring.

¢ Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.

¢ Hujjatni Familiya2.doc shaklida xotirada saglang.

¢ Ish jarayonida kontekst menyusidan foydalaning. Kontekst
menyusi «sichgoncha»ning o°‘ng tugmasini bosish orqali
paydo gilinadi.
Aytilganlar asosida quyidagi matnni hosil giling:

Geografiya va mineral boyliwWar

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 Amudarybt' respublikaning shimoliy va janubiy chega-
ralaridan ogib- o‘tadi.

0 ‘zbekiston vodiylarida meva'lar'va sabzavotlar yetishtiriladi.
Respublika rnaydonining gariyb yarmi tekislikdaai;iborat.

brol dengizi respublikaning g‘arbida joylashgan.

3- mashq

« Yangi hujjat .tashkil gihng va Familiya3.doc nom bllan xotirada
saglang. m ‘ ‘

¢ Matnni .Bajtica Uzbek shnftida, 12 pt 6°‘Ichamida 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.

m ¢ Satrlar orasidagi masofa 2 interval bo‘lsin.
¢ 0 ‘zgarishlarni xotirada saglab, hujjatni yoping.

Xitoy davlati

Xitoy... gadimgi 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,
gog‘oz hagidagi ajoyib hikoya va rivoyatlar o‘z-
o'zidan odamni bu ajoyib va g‘aroyib mamlakatga
e’tiborini jalb etadi.

4-mashq

¢ Yangi hujjat tashkil giling va Familiyad.doc nom bilan

xotirada saglang.
¢ Matnni Baltica Uzbek shriftida, 11 pt o'lchamida Kiriting.

Har bir abzasni mashqda ko‘rsatilgandek tasvirlang.
¢ 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 0z
yerlariga chegaradosh bo‘lsa, o‘zinikiga qo'shish uchun

hech nimadan toymas edi. ,
Boy o0‘z umrida ko'pni ko'rgan, ko‘pni tanigan, ttirli
shahariarda bo‘lgan va turii odamlar bilan miiomala
e qilgan, ,uning qo'lidari juda ko‘p xizmatkor,

garol va chorakor o'tgan.

5-mashq

¢ Familiyad.doc faylini xotiradan chaqirib, ishni davom etti-
ring.

¢ Sarlavhadagi «Kirish gaplar» ni belgilang. Sarlavha matni
atrofiga chegara chiziglarini paydo giling. Chegara chiziglari
rangini 'ko'k rangga o‘zgartiring va soyali ko‘rinishga almash-
tirihg. Bu ishni «®@OPMAT» menyusining O6pamneHune u
3anmBkKa buyrug‘i yordamida amalga oshiring.

¢ 0 ‘zgarishlarni Familiya5.doc nom bilan xotirada saqlab,

hujjatni yoping.

Kirish gaplar
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¢ Yangi hujjat tashkil giling va Familiya6.doc nom bilan

xotirada saqglang.
¢ 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 saglab, hujjatni yoping.

Quyosh sistemasi planetalari

¢ Merkuriy
¢ Venera
¢ Yer
O Mars
O Yupiter
O Saturn
Uran
Neptun
Pluton o M
7™ masihq

¢ Yangi hujjat tashkil qiling va Familiya7.doc nom bilan
xotirada'saqlang. ,,

e ¢ Sarlavhasini Bodoni Uzbek shriftiga, 16 pt 0°‘lchamiga’0‘zgar-
tirin .

‘g Burj nofhla'riga mos belgila'rni o rnatlng Burj belgilari har
xil rangda bo‘lsin. Buij nomlari Baltica Uzbek shriftida, 12 pt
o‘lchamda bo‘Ishi.

¢ Har bir abzasni mashqda ko‘rsatilgandek joylashtiring. Bunda
«PopmaTupoBaHune» asboblar satridagi abzasni surish tugma-
laridan foydalaning. Satrlar orasidagi masofa 1,5 interval bo‘Isin.

¢ 0 ‘zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.

Burj belgilari
A Hamal
Savr
[ Javzo
Sl Asad
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»o jaa ly

N Mezon
L, Agrab
Qavs
K Saraton
Dalv
S Hut
8- mashg

¢ Yangi hujjat tashkil giling va Familiya 8.doc nom bilan
xotirada saglang.

¢ Kursomi matn oxiriga olib keling. Rasm joylashtiring. Rasm-
ning o‘rnini va olchamini o‘zgartirib ko'ring.

¢ Matnga tushuntir ish xati ko‘chirma (snoska) joylashtiring.

+ Hujjatga jadval o‘mating va mashqda ko ‘rsatilgandek to‘Idiring.

¢ 0 ‘zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.

Internet yagona tilda mulogot giluvchi
kompyuterlarning global tarmog‘idir. U xal-
garo telefon tarmog‘iga o'xshash boMishiga
garamasdan, hech kimga mone emas va uni
hech kim to‘laligicha boshgarmaydi. Bunga
garamasdan, u shunday bog‘langanki,. go ‘yoki
u sizga yagona katta tamoq bilan |shlagandek
imkon yaratadi'.

Respublikamizdagi bayramlar

Ne Bayramlar nomi Sanasi

1 Mustaqillikkuni 1 sentabr
2 0 ‘qgituvcliilar va murabbiylar kuni 1 oktabr
3 0 ‘zbekisfQn Respublikasi Konstitutsiyasi kuni 8 dekabr
4 Yangi yil bayrami 1 yanvar
5 Xalgaro xotin-qizlar kuni 8 mart

6 Navro‘z bayrami 21 mart
7 Xotirava qgadrlash kuni 9 may

‘Internetdan foydalanish uchun Internet Exploler dasturi kerak.
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¢ Familiya 2.doc faylini xotiradan chagirib, ishni davom
ettiring.
+ Kursorni matn oxiriga olib keling. Matn shriftini Baltica
Uzbek, o‘lchamini 12 pt qilib Kiriting.
¢ Abzasning birinchi harfini kattalashtiring. Buning uchun
«FORMAT» menyusining byksuua buyrug‘idan foydalanishin-
giz mumkin.
¢ «<BCTABKA» menyusining Cwumson buyrug‘idan foyda-
lanib, mashqgda ko‘rsatil*an belgini' o'rnating, o‘lchami 48 pt
bo‘Isin. Belgini satrning o°‘rtasiga joylashtiring.
¢ Abzasning atrofiga chegara chiziglarini va matn ortidagi
fonini mashqda ko‘rsatilgandek bajaring.
¢ 0 ‘zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.
4 zbekiston Respublikasining mustaqiUikka erishishi
O mamlakatimiz xalglari tarixida yangi davrni boshlab
berdi. Buning natijasida o‘zimizni anglash, Vatanimiz
tarixini xolisona o‘rganish, milliy gadriyat va urf-
odatlarimizni tiklashimiz uchun -ijtimoiy-siyosiy shart-sharoitlar
yaratildi. .

WORD muharriri Mierosoft Windows 95 dasturi ostida ishlaydi. =

10- mashqg n ;

¢ Yangi hujjat oching va FamiliyalO.doc deb nomlang.

¢ Kursorni’ matn oxiriga. olib keling. Sahifa o‘lchamlarini
belgilang. Sahifa foi-mati A4; yuqoridan, pastdan, chap tomo-
nidan 3 sm, o‘ng tomonidan 1 sm joy qoldiring.
, ¢ Sarlavha Bodoni Uzbek shriftida, 18 pt o‘lchamda bo‘Isin.

¢ Matnni Baltica Uzbek shriftida, o‘lchamini 13 pt qilib
kiriting, [Tab] tugmasi orgah ustimlarga ajratib yozing.

¢ Matnni belgilang. Tabulatsiya belgilarini chizg‘ichga joy-
lashtiring. Tabulatsiya izini to‘ldiring.

¢ Hujjatni xotirada saglang.

Viloyatlar Viloyat markazlari
Toshkent Toshkent 2273.61
Samargand Samargand 2353.9

Sirdaryo Guliston 638.89
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JWiaLin ulgatiun
Qashgadaryo Qarshi 2026.4

11- mashq

¢ Famiiiyal0.doc hujjatini xotiradan chagiring.

¢ Matnni belgilab, nusxasini yangi joyga ko‘chiring va matn-
ni jadvalga aylantiring. Jadvalni rasmdagidek tasvirlang.

¢ Hujjatni Familiyall.doc nom bilan saglang.

Viloyat markazlari

Viloyatlar Viloyat markazlari Aholisi* (million)
Toshkent Toslikent 2273.61
Samargand Samargand 2353.9
Sirdaryo Guliston 638.89
Surxondaryo Termiz 1622.13
Xorazm Urganch 1249.7
Qashgadaryo Qarshi 2026.4

12- mashq

¢ Yangi hujjat oching va uni Familiyal2.doc deb nomlang.
¢ Hujjatga rasmdagidek jadval joylashtu'ing va jadvalni to‘ldiring.
Jadvalni hujjat o‘rtasiga oling. . .
, ¢ Jadval matni-Baltica Uzbek shriftda 12 pt o'lchamh, sar-
lavhasi Bodofli Uzbek shriftda, 16pt o‘lchamli boMsirt.
+ Xotirada saglang., . . >

Toshkent shahridagi teatrlarda
go‘yilgan spektakllar

Teatrlar Ko*rsatuvlar nomi Sana
Navoiy nomli «Uyqudagi malika» 15.02.07
0 ‘zbekistori Milliy teatrt «Kelinlar go‘zg‘oloni» 25.01.07
Mugimiy nomli «Fotima va Zuhra» 12.03.07
Abror Hidoyatov nomli «Otello» 27.04.07
13- mashq

¢ Yangi hujjat oching va uni Familiyal3.doc deb nomlang.
¢ Hujjat sahifalariga quyidagicha sarlavha joylashtiring. Sahifa
ragamini, sana va vaqgtni maydon sifatida Kiriting.
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menyiismmg LaTta u Bpemsa buyrug‘ini tanlang.
¢ Faylni xotirada saglang.

Microsoft Word 7.0 Page | F.I.O. 11 Aprel 2002 -y.
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14- mashq

¢ Yangi hujyat oching va uni Famiiiyal4.doc deb nomlang.
¢ Sahifaning o‘lchamiga A4 formatni tanlang, chap tomo-
nidan 3 sm, o‘ng tomonidan 1 sm,, yugoridan 2,5 sm, pastdan
2 sm maydon qoldiring.
+ Matnni kiriting. Matnni Baltica Uzbek shriftida, o‘lchamini
1 pt qilib Kiriting. Satriar orasidagi masofa 1 interval bo‘lsin.
¢ Rasmni quyida ko‘rsatilgandek joylashtiring. Buning uchun
rasmni tanlang, «BCTABKA» menyusining Kagp buyrug‘ini
tanlang. Rasmni «sichgoncha» orqali kerakli joyga o'rnating.
¢ Hujjatni xotirada saglang.
mWORD 7.0 ko‘p funksiyali muharrir bo‘lib, u WINDOWS
95 mubhitida ishlaydi. Ushbu muharrir ko‘pgina imkoniyatlarga
egaligi va qulayligi tufayli foydalanuvchilarning keng doirasini
0°ziga jalb etdi. Bu muharrir yordamida Siz yangi* matnni Kiri-
tish,. matnni tayyor shakl asosida Kkiritish, xatlarni go‘yilgan
talablarga asosan tayyorlash, manzillarga jo ‘na-
tish, rasjn, grafik, jadyal va diagrammalardan
foydalanish,. matnni chop etishdgn awal ek-
randa kO‘zdan' kechirish, -matrini Kiritishda
imlosini teksh,irish va boshga bir gator amal-
larni bajarishingiz mumkin.'

15- mashg

¢ 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 ragamlab
chiging.

¢ Hujjatni xotirada saglang.
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kunda uning WORD 6.0, WORD 7.0, WORD 8.0 turlari keng
tarqaigan. Bu muliarrirlar fagatgina WINDOWS dasturi muhi-
tida islilaydi. Bu muharrirlarning DOS uchun turlari ham mav-
jud. Bu holda muharrir nomida «for DOS» so‘zi yozilgan bo‘ladi.
WORD dasturi juda ko‘p imkoniyatga ega. Foydalanuvchilar,

odatda uning fagatgina 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;

L blanklarni tayyoriash;
V jadvallar bilan ishlash;

* zarur holda, yordamchi
ko‘rsatma berish;

® formulalar yozish;
LW imloni tekshirish;

mV so‘zlarni bo‘g‘inlab
mko ‘chirish.

ILOVA

Quyidagi jadvallarda menyu buyruglarining o‘zbekcha, rascha,
inglizcha tavsifi va shu buyruglariiing vazifasini bajaruvchi tUgmalar
ketma-ketligi_berilgan. : ;' [ |

®AN (FAYL, FILE) menyusiga oid buyruqlar va
ularning tavsifi. ~»

0 ‘zbekcha Ruscha IngUzcha Klaviatura
orgali
Fayllarni yaratish Cospgatb New Ctrl+N
Fayllarni diskdan o‘gish OTKpbITb Open Ctrl+O
Diskka yozib go‘yish CoxpaHuTb Save Sliift+F12

Boshgajoyga, nom bilanyozish CoxpaHuTb kKak Save A's, F12

Barchasini saqglash CoxpaHuTtb Bce  Save All

Hui at hagida ma’lumot CsolicTBa ... Summary
olin info
Shablonlar LW a6noHbl ...
Saliifa_o‘lchamlarini MapameTp”! Page Setup
0 ‘rnatish CTpaHuubl ...

Oldindan ko‘zdan MpeaBapuTenb-  Print
kechirish HbIl NpocMOTp  Preview
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Mubharrirdan chigish Bbixog Exit Alt+F4

NMPABKA (TAHRIR QILISH, EDIT) menyusiga oid buyruglar
va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha Klaviatura orgali

Bekor qilish OTMEHUTbL BBOJ, Undo Ctrl+z,
Alt+Backspase

Takrorlash MoBTOpPUTbL BBOJ, Redo Ctrl+Y, Alt+Shift+
+Backspase

Qirqib olish Bbipesatb Cut Ctrl+X, Shift+Delete

Nusxasini olish®  KonupoBaTb Copy Ctrl+C, Ctrl+Insert

Qo'yish BcTaBnTh Raste Ctrl+V, Shift+Insert

Maxsus qo‘yish  CneymanbHas BCTaBKa

0 ‘chirish Ypanitb Delete Delete

Hujjatni belgilash Bbigenutb BCe Select All Ctri+A

Topish Hantn ... Find Ctrl+F

Boshqgasiga e« 3aMeHUTb.............. Replace Ctrl+HI

almashtirish

Ko'rsatilgan MepeiTn ... Go To F5 , ..

joyga o ‘ti*h

Avtomat . ABToTeKcT , N AutoText o)

Hujjatning zarur 3aknagka Book-

joylarini belgilash mark

Aloga . Cssasn Links

Obyektlar O6beKT Objects

B (KO‘RISH, VIEW)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha  tdaviat:

Normal ko‘rinishi HopmanbHbli Normal
Sahifalangan ko‘rinishi PasmeTka cTpaHuubl Page Laout

Shakliy ko'rinishi CTpykTypa fokymeHTa Outline
Asosiy hujjat MnaBHbI/ fOKYyMeHT Master document
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Butun ekranga
Asboblar paneli

Chizg‘ichlar

Sarlavhalarni
0 ‘rnatish

Tushuntirma
Izohlar bilan ishlash
Masshtab

BCTABKA (QO‘YISH,

Bo Becb skpaH
MaHenb

WNHCTPYMEHTOB

JInHelika

KonoHTUTYNbI

CHocka
MpumeyaHua
Macwtab

Full Screen
Toolbars

Ruler

Header and
Footer

Footnotes
Annotations
Zoom

INSERT)

menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

0 “‘zbekcha

Ajratish

Sahifalarni ragamlash
Izohlash
Sana va vaqt '
Maydon

Belgi

Maydon shakli
Tushuntirma
Sarlavhaiar
Ko'rsatma

Ko‘rsatma va,
mundartjalar

Hujjat
Kadr
Rasm
Obyekt

Ma’lumotlar bazasi

162

Ruscha

Pa3pbiB

Homepa cTpaHuL,

MNMpumeyvaHue
[ata n Bpemsa
Mo.Te
CumBon
Mone opmbl
CHocka
Ha3BaHue
Ccblnka

OrnaBneHne un
yKasartenm

dann ...
Kagp
PucyHoK...
O6beKT

ba3a faHHbIX

Klaviatu-

Inglizcha -
9 ra orgali

Break

Page Numbers
Annotations
Date and Time
Field

Symbol , e
Form Field
Footnote
Captions
Cross-reference

Index and
Tables

File
Frame
Picture
Object

Database



menyusiga oW ouyruglar va ularmng lavsm

0 “‘zbekcha

Shrift

Abzas

Tabulatsiya o‘rnatish
Ustunlarni o ‘rnatish
Chegaralar va fon

Belgilar

Abzasning birincM harfini
kattalashtirib yozish

Abzaslardan ro'yxat
tashkil etish -

Sarlavhalarni ragamlash
Avtoformatlash
Shakllar majmuasi <m
Shakl =

Tasvir

Rasm o ‘rnatish o
Grafikh obyekt

Ruscha
WpnpT
Ab3ay
Tabynauma

KonoHku

O6pamneHue n
3anofiHeHne

Perunctp
byksuua

Cnucok

Hywmepaunsa
3aro/ioBKOB

ABTOdopmar

Bubnuorteka
cTunemn

Ctunb
Kaap
PucyHok

m[ paduyeckn 4
00beKT

Klaviatu-
ra orgali

Inglizcha
Font
Paragraph
Tabs
Columns

Borders and
Shading

Change Case
Drop Cap

Bullets and
Numbering

Heading
Numbering

Autoformat
Style Gallery

Style
Frame -
Picture

Drawing
Object

CEPBUC (XIZMATCHI, TOOLYS)
menyusigir oid buyrufllar™ va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha
> ..
Imloni teksliirish
So‘zlarni bo‘g‘inlab
ko‘chirish
Tilni tanlash
Ma’lumotni berish
Imloni avtotekshirish
Bir turdagi xatlami yozish

Konvert va kartochkalar
Himoya o'rnatish

To‘g‘rilash
Xossalar

Ruscha

Opgorpapus’
[MepeHoc cnos

A3bIK
CTtaTncTuKa,
ABTOKOppeKLua
Cnuanue

KoHBepThl #
HakKnenku

Y CTaHOBUTb
3aWunTy
McnpasneHuns
MapameTpbl

Klaviatu-

Inglizcha 5 orgali
Spelling

Hyphenjation

Language
Word Count
Auto Correct
Mail Merge

Envelopes
and Labels

Protect
Document

Revisions
Options
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menyusiga oid buyruqglar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha

Jadvalni o ‘rnatish
Kataklarni o‘chirish
Kataklarni birlashtirish
Kataklarga boiish
Satrni belgilash
Ustunni belgilash
Jadvalni belgilash
Jadvalni formatlash

Katakcha balandligi
va enini o'zgartirisn

Sarlavhani o'rnatish
Jadvalga keltirish

M a’lumotlarni saralash
Hisoblarni bajarish
Jadvalni 2 ga bo‘lish
To'r ,

Yangi oynani ocliish

Oynani boiish

Ko‘rsatma mundarijasini

berish

Ruscha Inglizcha }gaa’r'agfi'
BctaButb Tabnuyy  Insert Table
Y panuTb aueinku Delete Cells
O6bveauHnThAYelikn Merge Cells
Pa3buTb AueKkm Split Gells
Bbligenntb CTPOKY Select Row
Bbeigenutb ctonbey,  Select Column
Boigenuto Tabnuyy Select Table Alt+5
ABTO(opmart Table
Tabnuubl Autoformat
Bbicota n wupuHa Cell Height
AYerikm and Width
3aronoBku Headings
Mpeo6bpa3oBaTh B Convert Text
Tabnuyy to Table
CopTtuposka TekcTa Sort
dopmyna Formula
Pa3buTb Tabnumuy Split Table u
Cetka: Gridlines ,
OKHO (OYNA, WINDOW)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi
0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha t%aa"lggﬁ’i'
HoBoe 0KHO New Window
Barcha oynalami tartiblash Y nopsagounts Bce Arrange all
Pa3ouTb Split
? (YORDAM, HELP)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi
0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha fgaa’r'ggﬁ’i'
Bbi3oB Contents
crnpaBKu
0 nporpamme About

Dastur hagida
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luguimuimi gqumogcniman.

Marhamat, bu va bundan boshga ishlarga
ham Windows yordam beradi. POWER
POINT Sizning ixtiyoringizda.

5.1-8. Power Point ekrani

POWER POINT prezentatsion (tagdimot) grafikli dastur
gatoriga kiradi. Bunday dasturlar o‘zida matnlar (so'zlar), ras-
mlar, sxemalar, grafiklar, animatsiya effektlari, ovoz, videoklipiar
va h.k. lardan iborat bo'lgan slaydlar hosil gilish imkonini
beradi. Slaydlar ketma-ketligidan hosil bo‘lgan prezentatsiyani
(tagdimotni) kompyuter ekranida, videomonitorlar va Kkatta
ekranlarda namoyish gilish mumkin. Tagdimot tuzish degani bu
— slaydlar ketma-ketligini qurish va bezagini berish demakdir.

|— Sariavha satri

Slayd maydoni Vertikal surgich maydoni

Menyu satri Chizg'ich

A I.1alKl

. Wenuok fo6asnset
TekcT

[lBOliHON Wwen4yok

po6asnseT hapuky f m
ar
Ccve! 7 r mt Copeon__(..PwArmactlr J
Hoiat satri Gorizontal surgich maydoni

5.1-rasm.
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Lining asosly elememianm kotid luribsiz p.i-rasmj.
Ekranda gaysi elementlar ko‘rsatilishini aniglash uchun CEP-

BWC (Tools) menyusini oching va undagi NMAPAMETPbI

(OPTIONS) buyrug'ini tanlang. Keyin (5.2-rasmga q.):

NMapameTpbl

O6uwmue | Npaska Mpoune |
JIL 1 Bug
" bo‘limini
p" MokasblBaTb CTPOKY COCTOAHNSA tanlang
P" Toka3blBaTb BEPTUKANbHYIO NUHENKY
2. 0 ‘rnatish
- [lemoHCTpalmsa cnaiiaos a yoki yo‘gotish
KOHTEKCTHOE MEHIO MPY L eayYKe NpaBoii KHOMKOM uchun keragini
[™? nokasbiate KHOMKY KOHTEKCTHOTO MEHHO bosing
" *;3aBBpLwarrb YepHbiM cflaiitooM
3. Shu yerni
bosing
oK OTmeHa
-J,2-rasm.

5.2-8. Avtomundarija ustasi

Windows da shablonlar va ustalar (mactep> yordamida'yangi
Office hujjatlatini ganday qilib yatfatish mumkin bo‘lsa, POWER
POINTda ham vyarigi tagdimot yaratishning asbslarini «biladi-
gan» va bunda yordam beradigan ajoyib usta bor.

Avtomundarija yordamida yangi tagdimot yaratish

®ANN (FILE) menyusini oching va Cosgatb (NEW)
buyrug‘ini bosing. Keyin esa 5.2-rasmdagi buyruglami bajaring.

Endi POWER POINT ustani chaqgiradi. 5.3-rasmdagi
ko'satmani bajaring:

Shu asosda qolgan to‘rt dialog oynalarini to‘ldiring. POWER
POINT dasturi yangi tagdimotni yaratishi uchun avtomundarija
ustasining oxirgi oynasida N'otoBo (FINISH) tugmasini bosing.

Maslahat: usta slaydlarning «standart» ko‘rsatishini yaratadi,
xohishga qarab, siz uni tahrir gilishingiz mumkin.
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[ FnaBHasa FnaBunasa Nyywas

vacTb uacthb (4... pecsATka
O6yueHne O6yuefine Obuiee OpHehfTHpo..
(ANVHHBII) cobpaHune nepcoHana
Y tJ
OTyet O Mnax npogax MnaH pa6oTbl Mnokue
NOMOXEH. . HOBOCTN
~ 1 £ 1 1
1 OK 1 OTtmeHa 1
5.3-rasm.
MaCTep aBTocoAepxaHna 134

.No3HakombTecb C Mactepamu PowerPoint, =
npegoctabnsiowNe-1n a r ™ ii BbICTPbIN CNOCO6 CO3AaHNSA
3(hdheKTHbI»! Npe3eHTaLmii,

m MacTep npesnaraerr eam Hayatb ¢ 06LLelt koHLenumm u

HeKOTOpOii CTaHaa pTHOACTPL)KT1p!| BaLueit B
npeseHTauyu,

Mo3xe BblcMoxeTe 1Cnonb30BaTh MHCTPYMEHTBI
PowerPoint 4ns co3gaHns co6CTBEHHbIX Npe3eHTaL Lif.

OTmeHa <Hasag [oToBO

Shu joyni bosing
5_.4-rasm.
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5.3-8. Slaydlarni ko‘rish holatlari

POWER POINTda quyidagi ko‘rish holatlari mavjud:

Slaydlar — cnaiigbl. Ekranda har bir slayd alohida ko‘rinadi.

Tuzilish — cTpykTypa. Tagdimotning asosiy matnli tuzilishini
ko‘rsatadi.

Slaydlarni saralash — copTtupoBuwuk cnangos. Slaydlar ham-
masi rasm sifatida ko'rinadi (bu holatda ularning o‘mini osongina
almashtirish, nusxa olish.va b. mumkin).

Slaydlar holati Tuzilish holati

ObyuyeHune

LW envok fo6wXusior 1100)ar0IOBOK

5.5- rasm.
1 Q O6byueHue
2 Q BsepaeHue

» CnpaBHOM TOUYKM

*. YNOpHbIe TOYKM pnr

o CKpblTble TOYKM KaPTUHKU
Q CopepxaHue

* [loHATME TOUKMK

* YPOBHU TOUKM MOHATUA
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zachining izohi bilan birga Ico'rsatadi. /

Tagdimotingizni ko‘rishning bu usullari bir-biridan sezilarii®
farg giladi. Tagdimot bilan ishlashning eng yaxshi usuli go‘yilgan
masalani hal etishda bu hoiatlarning kombinatsiyasidan foyda-

lanishdir.
Boshga holatga o‘tish

BNAO(Y1E\Y) menyusini oching va Cnaligbl, CTpyKTypa,
CopTtuposunk cnaiigos yoki CTpaHuua 3aMeTOK ni bosing.
Quyida ko‘rishning hamma to‘rt holati ko'rsatilgan.

Slaydlarni saralash holati Izohli betlar holati

«

5.6-rasm.

5.4-8. Slaydlarni ko‘rish holatini goMlash

POWER POINT dasturining ko'rish holatini ganday qilib
osonlikcha ishlatishni o‘rganib olish hagida gisgacha 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 mumicin. Keyingi bo'limlarda bu
hagda batafsil to‘xtalamiz.

Tuzilish holati

Agar siz hozir biror tagdimotning matni bilan ishlayotgan
bo‘lsangiz, unda Tuzilish holatini ishlating. Tuzilish holatida siz
slaydning ichini va tuzilishini ko‘rishingiz mumkin. Agar slaydda
rasmlar bo‘lsa, u holda ular yorUglar shaklida ko‘rsatiladi (agar
rasm bo‘lmasa, yorliglat bo‘sh bo'ladi).

Slaydlarni saralash holati

Agar siz taqdimotda slaydlarning kelish tartibini o'zgartir-
mogqchi bo'lsangiz, unda slaydlarni saralash holatini ishlating.
Siz slaydni belgilab, uni yangi joyiga ko'chirishingiz mumkin.
Birdaniga bir necha slaydni ko‘chirmoqchi bo‘lsangiz Shift tug-
masini bosgan holda ko‘chiring. Nusxa olish uchun esa Shift ning
O‘rniga Ctrl ni bosish yetarlidir-.

Izohli betlar holati

Bu holat tagdimotni ko‘ruvchilar uchun emas, balki ma’ru-
zachiga,yordam berish uchun yaratilgan. Agar siz slaydga ma’ru-
?acM uchun biror izoh go‘ymoqgchi bo‘lsangiz, bu -holatni
ishlating (keyinchalik. uni chop etish mumfein). ,

izohli betldr holatida slayd sahifaning yuqori gismida kichik-
lashtirilgan holatda joylashadi. Uning ostida POWER POINT
ning matnli obyekti standart ko‘rinishda joylashgan bo‘ladi. 1zoh-
larni ganday qilib qo‘yish to‘g‘risida keyingi bo'hmda so‘z yuri-
tiladi.

Maslahat: hamma holatlarda o'zining oldindan o‘rnatilgan
tasvirlovchi masshtablari. bo‘ladi. Lekin siz xohishingizga ko‘ra
buni 0‘zgartirishingiz mumkin. Buning uchun Bug (View)
menyusini oching va MacwTta6 (Zoom) buyrug‘ini tanlang.
MacwTab (Zoom) dialog oynasidagi MacwTtat (Rercent)
maydoniga kattalashtirish yoki kichraytirish qiymatini % larda
kiriting, keyin esa ,,0K*“ ni bosing.
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i m i 5.5-8. »layo tuzilisninl o’zganinsn

Slaydning asosiy formatini o°‘zgartirishning eng oson usuli
avtorazmetkani ishlatishdir. Bunda 24 ta standart ko‘rinish bor,
buni siz ma’lum bir slaydga yoki slaydlar guruhiga qo‘llashingiz
mumkin. Bundan keyin slaydning alohida gismlarini tahrir qili-
shingiz mumkin.

Avtorazmetkani ishlatish
Slaydlar holati yoki slaydlarni saralash holatiga o ‘ting.
Slaydlarni saralash holatida o‘zgartirish kerak bo‘lgan slaydlarni
belgilang. ®opmat (Format) menyusini oching va undagi Pas-

meTka cnaiga (Slide Lay out) buyrug‘ini tanlang. Keyin quyi-
dagilarni bajaring:

I. Slaydga to‘g‘ri keladigan
formatni tanlang va belgilang 2. Shu yerni bosing

PasmeTka cnaiige

V3MEHWTb cnaliga Ha

OTMmeHa.

.ﬂ.§&| I'I_ n

TLkYrbHBIA CrigPLy,

5.7-rasm.
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BTopas Tema

e F'Togpo6HOC N3NOXKCLLC
* Mpumep
e YnpaxHeHuUa gna 3akbH3bl

[BoliHON wenyok fobasnser
OpraHnW3aunoHH3TO guarpammy

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 0z joyida qoladi. Balki ularni ko'chirish yoki o”lchovini
0°‘zgartirishga ehtiyoj bo‘lar. 5.8-rasmni ko'ring.

NfoNMalra/T,POWER POINTda matnli obyektlarni ko'chirishda
yoki ularning o‘Ich'oVlarini o.’zgartirishda «sichqoncha»d”n fay-

dalanish mumkin. . .

5.6-8. Slaydlarga matn qo‘shish

Yangi slayd yaratishda (agar yangi tagdimotni tanlamagan
bo‘lsangiz) POWER POINT har bir slaydni namunaviy matn
bilan to‘ldiradi. Bu matnlarni siz o'zingizning matningiz bilan
almashtirishingiz lozim.

5.9- rasmda siz o‘zgartirishingiz kerak bo‘lgan namunaviy
matn ko‘rsatilgan.

0 ‘z matningizni kiritish uchun bu maydonlardan biri ustida
«sichgoncha» tugmasini bosing. POWER POINT matnning Ki-
ritilishini ta’minlaydi. Keyin esa 5.10- rasmdagi ko‘rsatmani bajaring.
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Matn bilan
ILLlenyok no6aBnseT 3aroI0BOK to‘ldiriladigan
maydon

A1l enyok fo6aBnseT No43aroN0BoK

5.9-rasm.

Kerakli
, matnni tering

5.10-Tasm.

Oxirida esa matnning Kiritilganligiga amin bo‘lish uchun may-
donning tashqgaridagi istalgan joyida «sichgoncha» tugmasini
bosing.

5.7-8.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 gismini tanlang. ®opmat (Format) menyusini
ochib, WpudT (font) buyrug‘ini bering. Keyin esa quyidagi 1-6-
bo‘limlardan kerakligini bajaring. So‘ngra 7- bo‘limni bajaring.

Maslahat: 6-bo‘limda rang tanlanadi, agar sizga bu ranglar
yogmasa, Apyroin uget (Other 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-bovimni bajaring.

1 Shriftning yangi 2. Shriftning yangi
garniturasini tanlang oichovini tanlang
Wpudt
LUpudpt: HauepTaHue:
[Times New Romx n Cyr |OfbIYHBIA"
iz Svmbol', ‘3 OBbuHbil
A Tahoma MonyXupHbIi
Times Romen Kypcus
Timgs Ne'A RCman CE Monyxup\|biii kypcus
AdhdekTbl— —
™’ NMcagepkuBanune [* BepXHuii nmaexc
[N lenem ¢ CmelieHve: |0 X
I persah V' HuxHuit ntekc P" youmonuaHuio
LWpmdpt Tina TrueTvpe.
OH ncnonb3yeTcs MaskpaHeJIBK il Ha NpuHTepe.
. . mf-
SﬁElz[f%ktpl a_ImalS(ht.lrlsh IU»hun 4. Shrift yozuvini almashtirish_
erlext bolimiga Kiring uchun HauepTaHue bo'limiga kiring

5. Shu tugmani bosing 6. Rangni tanlash
5.11-rasm.
7. Shu tugmani. bosing —|

S.ll-a rasm.
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1. Satrlar orasi-
dagi intervalni

OTMeHa bering

MeXCTpOuUHbIi OK ft

1NMuHMK Jiij'

Mepen ab3auem-
Mpocuotp ! 4. Shu tugmani

bosing

Mocne a63aya

s 2 3. Abzasdan
oldingi interval
o0‘lchamini o‘rnating

|0

2. Abzasdan keyingi interval
o‘lchamini bering 5.12-rasra.
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Wpndor...
Mapkep...
BbipaBHMBaHue
NHTepBans.l...

Pernctp... roLEyY
Touku... B0 -

[MTpnBA3Ka TeKCTa...

LiBeTa u nuHuN..;
1 BblpaBHUBaHWe

TeHb... bo‘limini bChing
Monyuntb CTUNb TEKCTA
MpumeHnTb CTUNb TEKCTA

2. Tekislash
turini tanlang

Pa3meTka cnanga...
LiBeToBas cxema cnanga...
CneunanbHblii OOH...

MpuMeHNTb WabnoH gun3aiiHa...

5.13-rasm.



Satrlar orasi intervalini o‘zgartirish uchun eng awal kerakli
matnni ochib, uning kerakli gismini tanlang. ®opmat (Format)
menyusiga Kirib, MHTepBanbl (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. .®opmat (Format) menyusini ochib,
5.13-rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring.

5.8- §. Taqdimot ichida o‘tishlar

Ma’lumki, tagdimotlar bir necha slaydlardan tashkil topgan
bo‘ladi va, k6‘pinch,a, bu slaydlarning biridan ikkinchisiga o'tish
kerak bo‘ladi (aynigsa, katta taqdirhotlarda). Buning uchun siz
ikki usulni go‘llashingiz mumkin. .

I S I'mnt * n\eaakmuwm
SA NS pm Qe Aok Qb

f a HanpasfeHus
Slayd
LLlenyok f06aBNSET TEKCT Martib
ragami
i
Serororn (@3, | revivoasw. |
5.14-rasm.

12 — A. Sattorov 177



Slaydlar yoki lzohli betlar holatida «sichgqoncha» ko ‘rsatki-
chini prokrutkaning vertikal chizig‘ining surgichiga keltiring.
«Sichgoncha»ning chap tugmasini bosing va uni qo‘yib yubor-
masdan, suigichni pastga yoki yuqoriga ko‘taring. Shunda POWER
POINT siz tanlagan slaydning tartib ragami va sarlavhasi yozilgan
to'rtburchak oynasini chigaradi (5.14- rasm).

Qachonki sizga kerakli slayd nomeri paydo bo‘lsa, unga o ‘tish
uchun «sichgoncha» tugmasini go‘yib yuboring.

Maslahat: albatta, siz slayddan slaydga boshgacha, ya’ni
prokrutka strelkalarini bosish yordamida o ‘tishingiz ham mum-
kin, lekin bunda sahifa nomeri hagida ma’lumot ekranga chig-
maydi.

2. Slaydlarni saralash holatidan foydalanish

Slaydlarni saralash holatida sizda kerakli slaydga tez o‘tish
imkoniyati tug‘iladi. Shu holatda turgan holda fagatgina slayd
nomerini 2 marta bosish kifoya. Bundan so‘ng POWER POINT
slaydlar holatiga o‘tadi va siz belgilagan slaydni ochadi.

5.9-8. Slaydlarni go‘yish va yo”qotish

Siz tez-tez tagdimotga yangi slayd qo‘yishga majbur bo‘li-
shingiz mumkin. Bundan tashqari, sizga kerak bo'Imagan slaydlarni
yo‘qotishga ham to‘g‘ri keladi. POWER POINT yordamida siz
har ikkalasini ham tezda amalga oshirishingiz mumkin.

Slaydni go”yish

Slaydlar yoki lzohli betlar holatida siz undan oldin yangi
slayd go‘ymogqchi bo'lgan slaydga o ‘ting. Tarkib holatida siz oldin
go‘ymogchi bo‘lgan slaydni 3 bor bosing. Saralash holatida
kerakli slaydni tanlang. Keyin BctaBka (Insert) menyusini
oching va u yerdagi Cospgatb cnaig (New Slide) buyrug‘ini
bering. So‘ngra 5.15- rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring.
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bo‘lsangiz, «sichgoncha» yordamida uni bosing
bosing |

Cos3patb cnaiip

Bhi6epvfre OBTpBMK eTky; K

OTMeHa

MapknpoBaHHbIii
CrmMcoK

5.15-rasm.

Slaydni yo”gotish

Slaydlar yolci lzohli betlar holatida yo‘gotniQjqchi‘bo‘lgan
slaydga' o'tilig." Tuzilish holatida slaydni «sichgoncha» 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™ MpaBka (Edit)'menyusini oching va Yganutb
cnang (Delete Slide) *buyrug'ini bering.

slaydni o'chirishda,POWER POINT sizdan o‘chi-
rishni tasdiglashni so‘ramaydi, ya’ni slayd ichidagi ma’lumotlar
bilan birga o‘chib ketadi.

5.10-8. Rasmlar o‘matish

Agar siz tagdimotingizda rasmlardan foydalansangiz, u yanada
ta’sirlirog chigadi. Rasmlarni o'rnatishning 2 ta usuli bor.

Clip Art to”plamidan rasm o”rnatish

Agar sizning kompyuteringizda Clip Art Gallery rasmlar
to‘plami mavjud bo'lsa, siz quyidagi imkoniyatlarga egasiz. Clip Art
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tanlang

tanlang

/

["iMiciosoft Clip/iil Galleijf 2.0

Bbibepute

Animals

Banners

BLiildings

Business

Dividers &Decorc!
Entertainment

Food

Frames 8 Borders__
Miscellaneous  “
People

Science & Medici
Signs

Special Occasion
Sports 8 Leisure
Travel

OenoBas rpadmH
OeHbru

LomalHee xo3s! M i
Anrrnnw/ Mpuarr#—J

Onucaxue:

Nma daina:
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Y U3 Tpebyemoii Knrsropum.

Bear

C:\MSOffice\CliparttBEARMRKT.WMF

5.16-rasm.

5.17-rasm.

tugmani bosing

I PekomeHgaums: —

Bbi6epuTe 3CKn3
KapTUHKKU 1
HaXMUTe KHOMKY
"BcTaButb".
(Ucnonbayiite
NPOKPYTKY ANS
npocMmoda Bcex
KapTUHOK.)



(Insert; menyusini ocnt, lpa@uka an; Duyrug'ni
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:

¢ boshga dasturlar yordamida hosil qgilingan 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 mm /

BcTaBT-b PUCYHOK

Mana: p  Cipat 73 bIBillls i
A Cortinen 9 Drink OK
oancel5 ¢ Elephant ]
doeco thﬁ]l Crierd
ADinnerl Him OTop...
ADinner? »Flourish
" Diploma ' Fljace *
ADisk’ ooll
ividerd ® Hangle
«qpveler? Dricorner
& Divider} A Hdecobo«
iJ
1PAHALLFNO fenceuaM
TekcT (cBoiicTBO): | " Haiiti
V13meHeH: |6 ntoboe Bpema BOCCTAHOBUTb
2. Rasmli faylni 3. Shu tugmani
tanlang bosing
5.18-rasm.
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Boshqga dasturda hosil gilingan rasmni slaydga joylashtirish
uchun quyidagilarni bajaring. Rasm go‘ymoqchi bo‘lgan slaydga
o‘ting. Bcraska (Insert) menyusini oching va u yerda PucyHok
(Picture) buyrug‘ini bering. So‘ngra quyidagi amallami bajaring:

Bee pucyHku (All Pictures) fayl turlari ochiqgligini tekshiring.
Agar boshga fayl turlari amalda bo‘lsa, ko‘rsatkich ustiga kelib
«sichgoncha» tugmasini bosing va yuqoridagi fayllar turini tanlang

(5.18-rasm).

5.11-8. Chop etish

Siz tagdimotning har ganday gismini chop gilishingiz mumkin.

Ularga:

1 Shu yerni bosing va ro'yxatdan kerakli printerni tanlang

4. Slaydlarning

kerakli diapazonini

kiriting
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5. Shu yerni bosing va kerakli
tagdimot elementini tanlang

2. Fagat
joriy slaydni
chop qilish
uchuri shu
yerni bosing

3, Nusxalar
sonini
kiriting

6. Shu tug-
mani bosing

5.19-rasm.



¢ 1zonlar nolall;
¢ strukturalar holati kiradi.
POWER POINTda chop qilish g‘oyat osondir.

Tagdimotni chop etish

®aiin (File) menyusini oching va Meyatb (Print) buyrug'ini
bering. Keyin esa quyidagi 1-5- bo‘limlardan kerakligini baja-
ring. Oxirida 6- bo'hmni bajaring (5.19-rasm).

Maslahat: agar sizda ‘rangli printer bo‘lib va rangli chop
gilmoqchi bo'lsangiz, YepHo-6enoe (Black & White) oldidagi
bayroqgchani olib go‘ying.

Tez chop qilish

*Agar siz awalgi to‘g‘rilashlar bilan lMeuvats (Print) muloqot
oynasini chigarmasdan chop gilmoqchi bo‘lsangiz, standart
asboblar panelidan lMeyaTb tugmasini bosishingiz yetarli.

5.12-8. Taqgdimotlar 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 tagdimot davomida uzilishlar bo‘lishi
mumkin, deb o‘ylasangiz, foydadan holi emas. Shu usul bilan
siz butunlay tagdimotni boshgarishingiz mumkin.

Aksincha, agar xohlasangiz, slaydlarni POWER POINT
0‘zi ketma-ket ko'rsatadigan gilib moslashtirishingiz mumkin.
Fagat bundan oldin siz slaydlarning o‘tish oralig‘ini «repetitsiya»
gilib O‘rnatishingiz kerak. Repetitsiya — slaydlar namoyishi
bo‘lib, bu jarayonda siz POWER POINTga har bir slaydning
o‘tish oralig‘i vaqtini berishingiz kerak.
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Awal, namoyish gilmogchi bo‘lgan tagdimotingizni oching.
So‘ngra Bug (View) menyusini ochib, JemoHcTpauma (Slide
Show) buyrag‘ini bering. Keyin quyidagi amallarni bajaring:

1. Agar hamma slaydlarni ko'rmoqgchi bo‘lsangiz, birinchi
va oxirgi slayd nomerini kiriting

[leMoHCTpauus cnaigos

2. Agar siz slaydlar ketma-
ketligini o'zingiz
boshgarmoqchi bo'lsangiz,
shunday holatga keltiring

3. Agar tagdimot jarayonida

-Mpogporerive slaydlarni avtomatik tarzda al-
mashtirmogqchi bo‘lsangiz,

" Pyee shu yerni tanlang .

C Ibepevenn ca(leb

4. Shu tugmani bosing
" Perenaym

I HerpepbBHBI LyKN A0 Haxravs 'BC

5.20-rasm.

Slaydlar namoyishini gqo4da boshqgarish

Agar siz yugoridagi 2—4-bo‘hmlarni bajargan bo‘lsangiz
(1-bo‘limhi ham), POWER POINT o‘zi avtomatik tarzda tag-
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, «sichgoncha»ning o0°‘ng
tugmasini bir marta bosing va paydo bo‘lgan menyudagi Ha3sag
(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 chigaradi. Quyidagilarni baja-
ring:

1 Taymer navbatdagi slayd paydo bo‘ladigan vaqt oralig'ini
hisoblaydi. Kerakli vagt o‘rnatilganda 2-bo‘limni bajaring

PeneTtuyps BE3
2. Shu tugmani
il 0oL s 0 |00:00:18" bosing
[oBTOPUTL M L K \]
5.21-rasm.

Maslahat: agar siz tagdimot davomida slaydlar namoyishini
to *xtatmogqchi 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
Vaqgt belgilanmaguncha takrorlayvering. «Penetuuunsa»' oxirida
ma’lumot oypasi ekranga chiqadi (5.22- rasm).

Microsoft PowerPoint

Bpemsa denkxcTpaLim coctasuno :43 cex.
Janucarb HoBbIe epemeHacnannobps Vagt oraliglarini

NPOCMOTPA B PEXUTE COPTUPOBLLMKA tasdiglash uchun shu
Aon) L
Cnar"os tugmani bosing

5.22-rasm.
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tomatik namoyishini boshlash uchun Bwug (View) menyusmi i
ochib, AemoHcTpaumna (Slide Show) buyrug‘ini bering. Slaydlar f
namoyishi muloqot oynasida Mo BpemeHu cnaiigos (Use Slide
Timings) buyrug'ini berib, [AemoHcTpauusa (Show) tugmasini
bosing. POWER POINT avtomatik tarzda slayddan slaydga o ‘tib,
slaydlar namoyishini boshlaydi.
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lasniar, Ularga mos alagrammalar snun-
chalik ko™pki, hech ham ulgurmayapman.

Marhamat, bu va bundan boshqa ishlarga
ham Windows yordam beradi. Excel
Sizning ixtiyoringizda.

6.1-8. Excel interfeysi oynasi elementlari

Windows 95 tizimi ostida ishlaydigan Excel 7.0 elektron
jadvali boshqarishga oson va foydalanishga qulay bo‘lgan dastur-
lardan biridir. Bu dastur bilan ishlash MS Office tarkibiga
kiruvchi boshga dasturlarga o ‘xshashdir. Excel oynasi elementlari
siz yugoridagi boblarda tanishgan dastur oynalari bilan bir xil
tuzilishga ega bo‘lib, uni o'rganish uncha murakkab emas.

Excel da matnlar, o'zgarmaslar, formulalar va jadvallar bilan
.ishlash foydalanuvchiga qulaylik tug'diradi. Aynigsa, gistogram-
malarni tashkil gilish juda oson yo‘lga go‘yilgan bo‘lib, ularni
yasash foydalanuvchidan ko‘p mehnat talab etmaydi.

Excel ishga tushirilganda kompyuter ekrani, taxminan 6.1-
rasmdagidek ko‘ririishda bo‘ladi. Rasmda Excel oynasining asosiy
elementlari ifoifelarigan. Ularni alohida-alohida ko‘rib chigamiz.

Sariavha satri ,

Bu yerda dasturning nomi ko‘rsatilishi bilan bir gatorda, bir
necha boshqarish tugmalari joylashgan bo‘lib, ulardan oynaning
tashqgi ko'rinishini o‘zgartirishda foydalanish mumkin.

Menyu satri

Menyu satridagi ixtiyoriy so‘z ustida «sichgoncha» chap
tugmasining bir marta bosilishi menyudan tanlangan so‘z
elementlari ro‘yxatini ochadi (menyuni ochadi). Menyu bilan
ishlash — Excel buyruglarini 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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DitflHI elaly4 Ui wuy 4N FAE A
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Holatlar

satri
6.1- rasm.

Formulalar sairi ) N

Excel da, kiritilayotgan ma’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 Kkitobning
diapazoni (o‘lchamlari) ro‘yxati chigadi.

Hoiat satri

Bu satrda har xil xabarlar hosil bo‘lishi bilan bir gatorda,
Num Lock, Caps Lock va Scroll Lock tugmalarining holati
akslanadi.
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PMPL 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 «nuct»ning* barcha kataklarini ajratish tugmasi
Bu tugmani bosish joriy listning barcha kataklarini ajratadi

(belgilaydi va qora rangga bo‘yaydi).

\  Microsoft E*cel - Kuura!
TJ $siin  MPLN Boraera “Nopmar £7peuc  JlyHHble Qkmo  ? n

1 n P <

Aktiv katak Ustun sarlavhasi

Barcha kataklarni
belgilash tugmasi

Satr,nomeri
Siljitish fnaydoni

Hlist” yorliglarini
siljitish tugmachalari

Aktiv jadval yorlig4
MY verl/
foreo
6.2- rasm.
Joriy liatak indikatori

Joriy katak indikatori — bu joriy katakni ajratuvchi quyuq
gora to'rtburchakdir. Ayrim hollarda uni jadval kursori deb ham
yuritiladi.

* «Jiuct» so‘zlnlng lug'aviy ma’nosi «varag», «sahifa»ni bildirsa-da,

ruschalashtirilgan Excel dagi Jluct so‘zi bilan bir xil bo'lishi uchun shu
atamadan foydalandik.
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«flnct» laming satrlari 1 dan 65536 gacha nomerlangan.
Biror satrning barcha kataklarini ajratish uchun satr nomerini
bosish yetarU.

Ustun sarlavhasi

Har bir ishchi «Jluct» 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 vyetarii.

«Jluct»larning yorligiari

Ishchi kitob ixtiyoriy sondagi «J/luct» lardan tashkil topgan
bo‘lib, har bir «/luct» o‘zining yorlig‘iga ega. Bu yorliglar bir
«Jlnct»dan ikkinchisiga o‘tish uchun xizmat giladi. Yorligda
«Jlnct»ning nomi- ko‘rsatilgan bo'ladi.

6.3-§. Fayllar va ishchi kitohlar bilan
ishlash

Excel ma’lumotlari 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>ganday o ‘zgartirish
xotiradagi mos -fayl nusxasini o‘zgartirishga olib keladi.

Yangi ishchi kitobni hosil gilish

Excel dasturi ishga tushirilganda avtomatik ravishda «KHura!»
nomli yangi ishchi kitob hosil gilinadi. Bu ishchi kitob vagtincha
fagatgina kompyuter xotirasida saglanadi, ammo qattig diskda
saglanmaydi. Excelda har bir ishchi kitob 16 ta «Jluct»dan
tashkil topgan bo‘ladi. Ular «nmnctl», «amct2» va h.k., «nmcTtl6»
kabi nomlanadi, lozim bo'lganda «J/luct»lar sonini oshirish yoki
kamaytirish mumkin.

Co3pgatb tugmasi ni bosib, har doim yangi ishchi kitob
hosil gilish mumkin.
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OTKpbITb tugmasi ni bosish natijasida eliranda OTKpbI-

Tne pokymeHTa nomli dialog oyna hosil bo‘ladi. Kerakli hujjatni
tanlab ish davom ettiriladi.

Ochiq «papka»dagi kengaytmasi XLS bo‘lgan fayl piktogram-
masi ustida «sichgoncha»ning chap tugmasini ikki marta bosish
bilan ham Excel ishchi kitobini ochish mumkin. Agar Excel
dasturi ishga tushirilmagan bo‘lsa, u avtomatik ravishda ishga
tushadi.

Agar siz yagindagina ishlagan faylingizni ochmoqchi bo'lsan-
giz, uning nomini ®ainn menyusini ochib, undagi ro‘yxatlar-
ning quyi gismidan topishingiz mumkin. Bu ro‘yxatda siz ish-
lagan oxirgi fayllarning nomlari bo‘ladi. Fayl nomiga «sich-
goncha» tugmasini bosish bilan ishchi kitobni ochish mumkin
(OTtkpbiTne gokymeHTa dialog oynasiga kirmasdan).

Siz Ctrl tugmasini bosib turib, bir nechta fayllarni belgila-
shingiz mumkin. Agar «sichgoncha» bilan OTKpbITb tugmasin
tanlasangiz, u holda barcha belgilangan ishchi kitoblarhi ochish
mumkin (OTkpbiTe fokymeHTa dialog oynasiga kirmasdan).

OTKpbITUE JOKYMEHTA

'— | C] Peisonal " m K

yPirfas.nls

| Mouck thaiina. ;"ao»nerT8opsioLLEro y:NnoBusM:
Wws chaiina: | 3 Tpcer (csoiicTBo): f*
1un daitna:  daiinkl Miciosoft Exkce! ' Kis; M3MeHeH: | 6 no6oe Bpems 2 A.KCTAHOBUTL™
HalineHo deiinos: 1.
6.3-rasm.
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Sizda shunday ishchi kitob bo‘lishi mumkinki, uni siz har
ganaga sharoitda ham o‘zgartirmoqchi emassiz. Bu ishchi kitob
faylini bu holatda fagat o‘gish uchun ochish lozim. Fagat o‘qish
uchun ochilgan faylni o‘zgartirib yozish mumkin emas. Bunga
garamasdan ishchi kitobga o‘zgartirishlar Kiritilgan bo‘lsa, unga
mos faylni boshga nom bilan saglash mumkin.

FayIni fagat o'gish uchun ochish kerak bo‘lsa, u holda
OTKpbITME fOoKyMeHTa oynasidagi Tonbko ans uteHMs maydonini
belgilash lozim.

Ishchi Kitoblarni saqlash

0 ‘zgartirish kiritilgan fayllarni imkon boricha tez-tez saglagan
ma’qul. Faylni saglash sizning bir necha sekund vaqtingizni
oladi, ammo o‘zgartirish Kkiritilgan faylni tiklash uchun bir
necha soat, hattoki bir necha kuningiz ketishi mumkin.

Excel da ishchi kitobni (faylni) saglashning bir necha usuli
mavjud:

¢ ®alin, CoxpaHuTb buyrug‘ini bajarish.

+mCoxpaHuUThL tugmasini bosish.

Agar ishchi kitob oldin saglangan bo‘lsa, u holda yugoridagi
buyruglarning birortasini bajarish diskda shu nom bilan gayta
saglashni bildiradi. Agar ishchi kitob faylini yangi nom bilan
saqlamoqchi-bo‘lsa*ngiz, u holda. } ®aiin, CoxpaHutb K" buy-
rug‘idan fDydalanish yoki F12 tugmasini bosish yetarh;

Ishchi kitobni yopish

Adgar 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:

¢ ®daiin, 3akpblTb buyrug‘ini berish.

¢ Ishchi kitob sarlavhasidagi yopish tugmasini bosish.

¢ Ctrl+F4 tugmalarini birgalikda bosish.

Agar ishchi kitobga biror o°‘zgartirish Kiritilgan bo‘lsa, u
holda Excel yopishdan oldin o'zgartirishlarni saglash kerakmi-
yo‘qligini so'raydi.
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0.4-9. 1ivia lumuuariu kihumi wt litiuii qiiisu

Ishchi jadvaldagi ma’lumotlarning turi

Yuqoridagilardan sizga ma’lumki, Excel da ishchi Kkitoblar
ixtiyoriy sondagi ishchi jadvallardan, ular esa o‘z navbatida
kataklardan tashkil topgan bo‘lib, kataklarda quyidagi uch tur-
dagi ma’lumotlar saglanishi mumkin;

¢ sonli giymat;

¢ matn;

¢ formula.

Xuddi shuningdek. Excel «nHcx»larining ishchi jadvallarida
grafiklar, rasmlar, diagrammalar, tasvirlar, tugmalar va boshga
obyektlar joylashishi mumkin. Bu obyektlar grafik ko‘rinishdagi
gatlamda saglanadi. Grafik gatlam ishchi jadvalning ustki gismida
joylashgan va ko‘zga ko‘rinmaydigan gatlamdir.

Sonli giymatlar

' Sonli giymatlar oddiy sonlar bo‘lib, ular ma’lum turdagi
narsalarning sonini 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) boiishi' ham' mumkin.

Matn

Ko‘p hollarda «/lugrt» laming ishchi j'advallarida oddiy rnatn-
lar yoziladi. Amalda matnlar sonli ma’lumotlami ifodalash uchun,
ustun sarlavhalari uchun, ishchi jadval hagida ma’lumot berish
uchun foydalaniladi. Matn sondan boshlangan bo‘lsa ham, matn
deb garaladi. Masalan, siz biror katakka «252033, Kiyev» Kirit-
sangiz, Excel bu ma’lumotni son emas, balki matn deb hisoblaydi.

Formulalar

Formulalar elektron jadvallarning asosiy ishlaridan biridir.
Formulasiz Excel bu oddiy matnli protsessordan iborat bo‘lib,
jadvallar bilan ishlash imkoniga ega bo‘lar edi. Excel da juda
murakkab formulalarni kiritish mumkinki, ularning giymatini
hisoblashda kataklarda joylashgan son yoki matnlardan foyda-
laniladi. Siz biror formula bo‘yicha hisoblagan natija shu katakda
hosil bo‘ladi. Agar siz formulada ishtirok etayotgan ixtiyoriy
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DO vyicna gayla msoDiayal va yangl natija nosii giladi.
Sonlarni Kkiritish

Katakka Kiritilayotgan son konstanta (o‘zgarmas) sifatida
garaladi. MS Excel da son quyidagi belgilardan tashkil topgan
boiishi mumkin: 0123456789 + —(),/$%. Ee.

Bulardan boshga va shu belgilardan tashkil topgan kattaliklar
matn deb qaraladi. Manfiy son oldiga, albatta, minus (—)
belgisini qo'yish yoki sonni gavslar ( ) orasiga olib yozish kerak.

Kiritilgan sonlar katakijing o‘ng chekkasiga tekislanadi. Buni
mos tugmalar bilan o'zgartirishingiz mumkin.

Katakdagi sonning formati uning gog'ozdagi ko‘rinishini
aniglaydi. Biror katakda joylashgan sonning formatini 0‘zgarti-
rish uchun son joylashgan katakni belgilang. ®opmaT menyu-
sidan Aueiika buyrug‘ini tanlang (Ctrl+1), so‘ngra Yucno boii-
midan kerakli formatni tanlang. Bu boiimning O6wuii 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 boigan sonlardagi belgilar soni «E», o‘nlik vergul,
«+*>lar bilan birga 11 tagacha boiishi mumkin. Katta yoki juda
kichik sonlarni yozishda bu formatdan foydalaniladi.

Matnlarni Kiritish

Microsoft- Excel da |xt|yor|y belgilar ketma-ketligi matnni
tashkil etadi.-Masalan, .: e

10AA109,, 127AXY, 12-976, 208 4675.-

Kiritilgan matn katakning chap. tomoniga tekislanadi. Agar
uni o'zgartirmoqchi boisangiz. ®opmaT menyusidan HAuyeiika
buyrugini tanlang va undagi ro‘yxatda BblpaBHnBaHue ni tanlab,
kerakli parametrini o‘zgartiring.

' Katakdagi bir necha satmi egallagan matnni bir paytda ko‘rish
uchun TepeHocuTb no cnosam belgisini o‘rnating.

Alt-+Enter tugmalarini birgalikda bosish katakda matnni yangi
satrdan boshlanishini bildiradi.

Sonlarni va matnlarni o‘zgartirish yoki yo‘qgotish

Biror katakda sonlarni yoki matnlarni Kiritganingizdan keyin
ularni bir gancha usullar bilan o‘zgartirishingiz mumkin: yo‘qo-
tish, almashtirish, tahrir qilish.
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Katakdagi yoki bir necha kataklardagi sonni, matnni yoki
formulani yo‘gotish uchun (katakni tozalash uchun) katakni
(kataklarni) belgilash (aktivlashtirish) va Delete tugmasini bosish
yetarli.

Katakdagi ma’lumotni almashtirish

Katakdagi ma’lumotlarni almashtirish uchun katakni belgi-
lash (faoHashtirish) va yangi ma’lumotni Kkiritish yetarli. Bu ish
amalga oshganda katakdagi eski ma’lumotlar yo'gotiladi va o‘miga
yangisi kiritiladi. Ammo oldingi ma’lumot uchun tanlangan
formatlash atributlari saglanadi.

Katakdagi ma’lumotlarni tahrir qilish

Agar katakda bor-yo‘g‘i bir necha belgi bo'lsa, uni yangi
belgilarga almashtirish ma’qul. Katakdagi matn juda uzun yoki
murakkab formula bo‘lsa-yu va siz unga ozroq o°‘zgartirish ki-
ritmoqchi'bo'lsangiz, barcha ma’lumotni gayta kiritishga ehtiyoj
yo‘g, Excel da katakdagi ma’lumotni tahrir gihsh emumkin.
*Bunda quyidagi uch usuldan birini tanlash mumkin:

¢ Katakda «sichgoncha» chap tugmasini 2 marta bosing. Bu
usulda to‘g‘ridan to‘g‘ri katakda o'zgartirishlar kiritish munikin.

¢ F2 tugmasini bosing. Bu usulda ham katakdagi ma’lumotni
to‘g‘ridan to‘g‘ri katakda tahrir gihsh mumkin. .

¢ Ma’lumbti tahrir qgilihishi, kerak boUgan katakni faollash-
tiring, keyin esa formulalar satrida «sichgoncha» chap -tugma?
sini bir marta bosing."” Bu .usulda katak ma’lumotlari formulalar
satrida tahrirlanadi.

Tahrir gilishning qaysi usuli sizga ma’qul bo‘lsa, shunisihi
tanlang. Ayrim foydalanuvchilar to‘g‘ridan to‘g‘ri katakda tahrir
gilishni ma’qul ko‘rsa, ayrimlari formulalar satrida tahrir gilishni
ma’qul ko‘radi. Bu 'uch usuldan qaysi birini qo‘llamaylik,

formulalar satrida uchta yangi tugmalar hosil bo‘ladi: Ix1v U i

X tugmasini bosish tahrir gilishni bekor giladi va katakdagi
ma’lumotlar o‘zgarmaydi (bu Esc tugmasini bosishga o ‘xshash).
Ikkinchi tugmani bosish tahrir gilishni tugaganligini bildiradi
va katakka o°‘zgargan ma’lumotni kiritadi (Enter tugmasini bosishga
o‘xshash). Uchinchi tugmani bosish formulalar panelini va Excel
dagi funksiyalar Masteri ni chagiradi.
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vertikal chizig ko‘rinishiga o‘tadi. Kursorning o‘rnini yo‘naltir-
gichlar bilan o‘zgartirish mumkin.

Katakdagi ma’lumotni tahrir gilib bo‘lgach, xatolikka yoi
go'yganingizni sezib qolsangiz MpaBka menyusidan OTMEHUTb
buyrugini tanlang yoki Ctrl+Z tugmalarini birgalikda bosing.
Bu holda katakdagi eski maiumot o‘zgarmay goladi. Bu buy-
ruglarni boshga maiumotlar kiritguncha yoki boshga buyruglarni
bajarguncha amalga oshiring.

Sonlarni formatlash e

Katakka kiritilgan sonlar tabiiy ko'rinishda boiib, ular format-
lanmagan boiadi, ya’ni ragamlardan tashkil topgan boiishi
mumkin. Sonlarning o‘gilishini qulaylashtirish magsadida formatla-
nadi, ya’ni sonlarning raqamlari orasiga ajratuvchi belgi qo'yiladi.

» Agar siz jadval kursorini formatlangan son joylashgan katakka
o‘rnatsangiz; u holda siz formulalar satrida shu sonning format-
lanmagan holirii ko'rasiz. Chunki formatlash fagatgina sonning
katakdagi ko‘rinishini aniglaydi, ammo qiymati o'zgarmaydi.

Asbpblar paneli yordamida sonlarni formatlash

Formatlash asboblari panelida bir nechta tugmalar mavjud
boiib, ular keng targalgan formatlarni nafagat bitta katakka,
balki bif necha satr va ustunga yoki jadvalning maium ajratilgan
gismiga ham qoilash irhkoriini beradi. Kerakli formatni qoifash
uchun mos tugmani bosish yetarii.

Tugmalar Tugma nomi Formatlash natijasi
Pul formati Pul birligi (p) belgisini, mingga
ajratishni go‘shadi, sonlarni
$1 verjguldan keyin ikkita ragam

ko‘rinishida tasvirlaydi

Protsent (foiz) formati Sonlarni protsent ko'rinishida
tasvirlaydi (verguldan keyin ragam

JS| olinmaydi)
Razryad (xona)larga 0 ‘nlik razryadlarga ajratuvchi belgi
_2»)  ajratish go'yadi Va verguldan keyin ikkita

ragam olinadi

197



Unero Wpnchr Pamka B 3aupra
Yuenoesie dopvarbl -O6pasel- |

oK
lecnoaoﬁv Omvera
[leHexHbIn
OuHaAHCOBBIN COLLYWA POpIVET VCTIONb3YETCH [
lata CITOOPEMEH/H KBK TEKCTOBL X, TaK
Bpems , NWICIOBbY 3HALEHAA
MpOLEHTHbIiA MPOVBBO/ILHOMO TUrA
[lpo6HbIit
|3KCnoHEeHLManbHbIN
TeKcToBbIN .
n
(BCe dopmarrbi)
6.4- rasm.
Tugmalar Tugma nomi Formatlash natijasi
Razryadlarni oshirish  Verguldan keyingi o'nlik raziyadlar
sonini bittaga oshiradi [
Ra"Tyadlarni Verguldan keyingi o‘nlik razryadlar
kamaytirish sonini bittaga kamaytiradi.

Formatlash asboblari panelidagi; yugorida keltirilgan bu be”h
tugma yordamida oldindan aniglangan sonli formatlarni belgi-
langan katakka goilash mumkin.

Boshga sonli formatlar

6.4-rasmda Excel ning ®opmat auelikn dialog oynasi kelti-
rilgan. flu ichma-ich joylashgan dialogU oynalardir. Sonlarni
formatlash uchun Ywucno boiimidan foydalaniladi. Bu boiimda
12 ta sonli formatlar keltirilgan. Ro‘yxatdan kerakli format
tanlanganda dialogli oynaning o°‘ng tarafida formatni akslantiruv-
chi mos o°‘zgarish hosil bo‘ladi.

Bu formatlarni o‘rganishning eng yaxshi usuli eksperiment
o‘tkazishdir. Buning uchun Excel jadvali katagiga biror son
yozing va unga yuqoridagi formatlarni 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

dopmat menyusidan aueiikn buyrug‘ini tanlash yoki Ctrl+Ini
bosish natijasida paydo bo‘ladigan ®opmat sdelikm dialog oy-
nasidagi barcha formatlarni go'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 ma’lumotlarni joylashishini
xohishingizga garab 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
anig markazlashtirish uchun qo‘llaniladi.

Matnning shrifti va o‘lchsLmi;

Formatlash asboblari panelida joylashgan W pudTt va Pa3smep
wpudgTa ashoblaridan foydalanib, matnning shfifllari va o‘Ichov-
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 matnni quyuq, kursiv (giya) va
tagiga chizilgan shriftlar ko‘rinishiga o ‘tkazadi.

Ramka

Formatlashning yana bir ko‘rinishi «ramka»dir. Belgilangan
katakni yoki kataklar guruhini chegaralovchi chizigga «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 yugori burchakda joylashgan
piktogramma «ramka»ni yo‘qotadi.

Ranglar
LiBeT hoHa v asbobi belgilangan katakning fonini tezda
0 ‘zgartirish uchun, LiBeT wpugpTa asbobi esa matn

belgilarining rangini o ‘zgartirish uchun ishlatiladi.

ABTO03anonHeHne dan foydalanish

Excel da AsTo3anonHeHue deb nomlanuvchi maxsus imkoniyat
mavjud. U katakka sonli giymatlarni yoki matnli elementlarni
kiritishni osonlashtiradi. Buning uchun aBTo3anonHeHue belgi-
sidan foydalaniladi (aktiv katakning o°‘ng pastki burchagida
joylashgan-kichkina kvadratcha).

Katakdagi ma’lumotdan nusxa olish uchun kerakli katakka
aBTo3anonHeHue belgisini siljitib keling.

Katakka yangi satrlar Kiritish

Kiritilayotgan uzun matnni bitta katakning bir necha satriga
joylashtirish mumkin. Katakka yangi satrlar go‘8hish uchun
Alt+Enter tugmalari kombinatsiyasidan foydalaniladi. Siz satr-
ning uzun belgisini kiritganingizda Excel joriy katak -uchun
avtomatik ravishda [NepeHocuTb no cnoBam (SO‘zma-s.0‘z
ko‘chirish) opsiyasini o'rnatadi.

6.5-8. Elektron jadvallar ustida
asosiy amallar

Excel da siz yangi ishchi kitobini ochganingizda u bir gancha
ishchi jadvallarning «nuct»laridan tashkil topgan bo‘ladi. «J/luct»
laming aniq sonini Cepsuc, lMapameTtpbl, O6LiMe «IUCTOB B
HOBoii kHure» orgali o‘rnatish mumkin. Har bir ishchi kitobda
bitta «nucT» o‘rnatish magsadga muvofig. Yangi parametr o‘rna-
tilganidan so‘ng, har bir ochilgan yangi ishchi kitob shuncha
«nuct»dan tashkil topadi.
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Ishchi kitobda bir paytda bitta «auct» faol boiishi mumkin.
Boshga listni faollashtirish uchun ishchi kitob oynasining quyi
gismida joylashgan «auct» yorligini «sichgoncha» yordamida bir
marta bosish yetarii. Agar ishchi kitobda bir nechta «nuct» boisa,
u holda yorligiari bir paytda ko'rinmasligi mumkin. Ko‘rinmagan

yorliglarni ekranda hosil gilish uchun n| W n[\lnctl / ~ tug-

malaridan foydalanish mumkin.

Bu tugmalarning birida «sichgoncha» o°‘ng tugmasini bosish
ishchi kitob «nHCT»larining ro'yxatini hosil giladi. Ro‘yxatdan
kerakli «nucT»w tanlab, uni tezda faollashtirish mumKkin.

Ishchi kitobga yangi «auct» go‘shish

Ishchi kitobga yangi «nmct» go‘shishning uch usuli bor:

¢ BcraBka, «amcTt» buyrugini bajarish.

¢ «Jlnct» yorligida «sichgoncha» o0°‘ng tugmasini bosish va
hOsil boigan konteksth. menyudan BctaButb ni tanlash.

¢ Shift va F Il tugmalarini. bir paytda bosish.

Yugoridagilardan ixtiyoriy birini bajarish joriy ishchi kitobda
yangi-«amct» ni hosil giladi. Bu «nuct» aktiv listdan oldin
joylashadi va avtomatik tarzda aktiv «amct» boiadi. Ishchi jad-
valning bu «wmct»1 0‘z yorligiga ega boiib, unda «auct»ning
nomi yoziladi.

Ishchi kitobdan «list»ni yo‘gotish n

Agar sizga’bi'ror «nuct»-kerak boimasa yoki bo‘sh «nncT»T
ishchi kitobdan olib tashlamoqchi boisangiz, buni ikki xil
usulda amalga oshirishingiz mumkin:

¢ lpaBka, Yaanutb «amct» buyruglarini bajarish.

¢ «Jluct» yorligida «sichgoncha» o°‘ng tugmasini bosish va
hosil boigan kontekst menyudan Yganutb ni tanlash. (Excel
«mnct»nl yo'gotishni tasdiglashni so‘raydi.)

Ishchi kitobdagi biroir «amcT» yo‘gotilgandan so‘ng tiklan-
maydi.

Ishchi jadval «auct»ining nomini o‘zgartirish

Ishchi jadval «nuct»lari, odatda, «JInctly», «Jinct2» va hokazo
kabi nomlanadi. Bu nomlarni mazmunli nomlarga o ‘zgartirish
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usuiiaraan loyaaianisn TUTKLW :

¢ dopmart, «amcT». MNepeumeHoBaTb buyraglari yordamida.

¢ «Jluct» yorlig‘ida «sichgoncha» tugmasini ikki marta bosish.

¢ «Jluct» yorUg‘ida «sichgoncha» o‘ng tugmasini bir marta
bosish va paydo bo‘lgan kontekst menyudan lNMepenmeHoBaTb ni
tanlash.

Yuqoridagilardan ixtiyoriy birini bajarganimizda kursor «aicT»
nomi maydonida hosil bo'ladi. Yangi nomni kiriting va Enter
tugmasini bosing. Yorligda «imuct»ning yangi nomi hosil bo‘ladi.
U 31 ta belgidan tashkil topgan bo‘lishi mumkin. Nomda npo6en
(oraliq) ham ishtirok etishi mumkin. Juda uzun nomlar ham
maqgsadga muvofiq emas, chunki u keng yorligni talab etadi.

Ishchi jadval «aucT»ining joyini o‘zgartirish

Ayrim hollarda ishchi kitobdagi «nmict»lar ketma-ketligini
O‘zgartirishga to'g'ri keladi. Ayrim hollarda «auct» larni bir
ishchi kitobdan boshqasiga ko'chirishga ham ehtiyoj tug‘iladi.

«Jlnct» '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:

¢ [paska, Mepemectutb, Ckonuposatb buyruglarini bajarish.

¢ «Jlnct» yorlig‘ida «sichgoncha» tugmasini bir marta bosish
va kerakli joyga siljitib borish; Siljitish jarayonida «sichgoncha»
belgisi ko‘rsatkiehl{ kichkina. varagcha shaklida bo‘ladi. «Sich-
goncha» yordamida siljitish eng sodda usullardan bifidir. ’Ammo
«mct»lar soni ko‘p‘bo‘lganda menyudan foydal'angan ma’quk.

Bir paytda bir necha «nuct»T ham ko'chirish mumkin.
Buning uchun Ctrl tugmasini bosib turib, kerakli «nuict»lar
yorlig‘i belgilanadi.

Ishchi jadval «nmct»idan nusxa olish

Siz- ishchi-jadval «nuct»idan aniq nusxa oHshingiz mumkin va
uni xohishingizga garab'joriy yoki ixtiyoriy kitobga joylashtirishih-
giz mumkin. Bu «wmcrt»larnl ko‘chirish kabi amalga oshiriladi:

¢ [Mpaska, lMepemectuth, CkonuposaTb buyruglarini baja-
rish. Cosgatb konuto ni o‘matib, nusxa joylashadigan joyni
tanlang.

¢ Kerakli «amct» yorlig‘ida «sidigoncha» chap tugmasini,
so'ngra Ctrl tugmasini bosing. Yorligni joriy yoki boshga kitobning
kerakli joyiga siljitib boring. Siljitish jarayonida «sichgoncha»
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boiadi. Nusxa olish jarayonida Excel, agar lozim boisa, nusxa
olinayotgan «ucT» ning nomini o ‘zgartiradi.

Maydonlarni mahkamlash

Excel da ishchi jadval «nuct» lari bilan ishlash jarayonida
moijal yo‘qotib go‘yiladi, ya’ni biror katak gaysi ustun yoki
gaysi satrda joylashganligi ekranda ko‘rinmaydi. Chunki barcha
kataklar bir paytda kompyuter ekraniga sig'maydi va satr, ustun
sarlavhalari ko‘rinmay goladi. Bu hodisaga moijalni yo‘gotish
deyiladi. Excel da bu muammo bson hal gilingan boiib, u
maydonni mahkamlash deb ataladi. Ishchi jadvalning biror may-
donini mahkamlash uchun (bu maydon har doim ekranda
ko‘rinib turadi) jadval kursorini maydonning oxirgi satridan
keyingi satrga va oxirgi ustunga (maydonni o‘ng quyi burchagiga)
o.‘rnating. So‘ngra OkHo, 3akpenuTb 06nactu buyrugini bajaring.
Excel mahkamlangan satr va ustunlarni qora chiziglar bilan
ajratadi. Shunga etibor beringki, ishchi jadyal bo'yicha harakat-
langanda bu maydon doimo ko'rinib turadi. Maydonni mahkam-
lashni bekor gilish uchun OkHo," CHATb 3aKpenneHne obnac-
Tei buyrugini bajaring. --

Satrlar va ustunlar bilan ishlash

Har bir «nuct»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 «sichgoncha» yordamida bosi&h yetarii. So‘ngra BcTas-
ka, Ctpoka buyruglarini bajiaring.

¢ Xuddi oldingidek, bir yoki'bir necha satrni belgilang va
«sichgoncha» o°‘ng tugmasini bosing. Hosil boigan kontekst
menyudan BcTaBuTtb buyrugini tanlang.

Yangi ustun Kiritish yangi satr kiritishdek amalga oshiriladi.
Fagat BcTtaBka, KonoHka buyrugi tanlanadi.

Faqat satr yoki ustun emas, balki katak Kiritish imkoni ham
mavjud. Yangi katak kiritmoqchi boigan maydonni ajrating va
BcTaBka, Aueikn buyrugini tanlang. Yangi katak Kiritish uchun
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jarayonda Jtxcel da dialog oyna Jiosil bo'ladi va siz unda kataklarni
gaysi tomonga surishni ko‘rsatishingiz mumkin. Kataklarning
siljishi boshqga kataklardagi adreslaming o ‘zgarishiga olib keladi va
bu ayrim qiyinchiliklar tug'diradi. Shuning uchun ham BcTaB-
Ka, HAueiikn buyruglaridan foydalanishda ehtiyot bo'lish kerak.
Yaxshisi butun satr yoki ustun kiritish ma’qul.

Satr va ustun tanlash

Satr va ustun tanlash maydon tanlashdek amalga oshiriladi.
Buni bir necha usulda amalga oshirish mumkin:

¢ Bitta satr yoki ustun tanlash uchun satr yoki ustun
sarlavhasini «sichgoncha» bilan belgilash yetarli.

¢ Yonma-yon joylashgan bir necha satrlarni yoki ustunlarni
tanlash uchun birinchi satr yoki ustunni belgilab, «sichgoncha»
ko‘rsatkichini kerakli joygacha siljitish yetarli.

¢ Yonrna-yon joylashmagan bir necha satrlarni yoki ustun-
larni tanlash uchun Ctrl tugmasini bosib turgan holda «sichgon-
mcha» ko‘rsatkichi bilan kerakli satr va-ustunlarni belgilang.

Satr va ustunlarni yo‘qotish .

Bir yoki bir necha satrlarni yo'gotish uchun quyidagi-usul-
larning. biridan/foydalamsh. mumkin:

# Yugoridagidek bitta yol/ bir necha Satmi belgilang va Mpaska,
Ypanntb buyruglarini bajaring. i > -

¢ Bitta yoki bir necha satrni belgilang. «Sichgoncha» d‘ng
tugmasini bosib, hosil bo‘lgan kontekst menyudan Ypanntb
buyrug‘ini tanlang.

Ustunlarni yo'qotish ham satrlarni yo‘gotishdek amalga oshi-
riladi. Agar siz satr yoki ustunni yo‘gotganingizdan keyin xato
gilganligingizni sezib qolgan bo‘lsangiz, bu xatoni tuzatish
mumkin..'Buning uchun lNMpaBka, OTMeHUTb buyruglarini 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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linpuma cronbua: OK

OTmeHa |

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 u8tunni belgilang (6.5- rasm).

¢ Ustun o‘ng chegarasini keragicha siljiting.

¢ ®opwmat, Ctonbeu, LLnpuHa buyruglarini bajaring va hosil
boigan dialog oynada kerakli giymatni yozing.

¢ dopmart, Ctonbeu, ABTOMNOAGOP LWMPKUHBLI buyruglarini
bajaring. Bu belgilangan ustun enini ustundagi eng uzun
maiumotga moslaydi. Ustun o‘ng chegarasida «sichgoncha» 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 oichamida 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 ko‘rtnadigari holda o‘zgartiradi;.Siz.0z
xohishingizga garab 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
giymat, matn va formula turishi mumkin. Katak o‘z adresi bilan
aniglangan boiib, u adres ustun nomi va satr nomeridan
iboratdir. Masalan, D12 adres 4- ustun va 12- satrdagi katakni
aniglaydi (D harfi to'rtinchi ustunga mos keladi).

Maydon deb yonma-yon joylashgan kataklar guruhiga aytiladi.
Maydonning adresini ko‘rsatish uchun uning yuqorigi chap va
pastki 0°‘ng kataklarining adresini ikki nugta bilan ajratib ko‘rsa-
tish yetarii.
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6.6- rasm.

Maydonga misollar keltiramiz (6.6- rasm).

Al:Bl. Bitta satr va yonma-yon joylashgan ikkita ustundagi
ikkita katak.

A1:A100. A ustundagi 100 katak.

Al:D4. To‘rtta satr va to‘rtta ustundagi 16 ta katak.

Ishchi jadvalni ko‘rishda yoki kataklarni formatlashda may-
donning adresi uncha muhim emas, ammo formulalar hosil
gilishda bu juda muhimdir.

Maydon tanlash

Maydon kataklari ustida biror amalni bajarishdan oldin .maydon
‘tanlanadi. Maydon tanlashda kataklarning rangi o‘zgarmaydi.

Maydonni tanlashning bir necha usullari bor:

¢ «Sichgoncha» chap tugmasini bosgan holda kerakli may-'
donni tanlang. Agar ko'rsatkichni ekran tashqgarisiga siljitsangiz,
u holda ishchi jadval ham suriladi.

¢ F8 tugmasini bosing, so'ngra kerakli maydonni ‘kiirsorni
boshqgarish tugmalari, orqah ajrating. F8 ni yana bir maita bos-
sangiz, kursorni boshqarish tugmalari 0”z holiga gaytadi. Kla-’
viatura yordamida maydonni ajratishning yana bir yo‘li  Shift
tugmasini bosib turgan holda kursorni boshgarish tugmalaridan
foydalanish.

Yonma-yon joylashmagan maydonlarni tanlash

Yonma-yon joylashmagan maydonlar ikkita va undan ortiq
bo‘lishi mumkin. Bir maydon tanlangandan keyin, boshga
maydonni tanlash uchun Ctrl tugmasini bosib turish kerak.

Katakka eslatma Kkiritish

Excel da kataklarga eslatma Kiritish imkoniyati mavjud. U
kataklardagi ma’lumotlar hagida, formulalar hagida eslatib tu-
radi. Eslatmada nimani yozish sizning ixtiyoringizda. Yaxshisi
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Ta Kirliisn ucnun quyidagiiarni amalga oshirish lozim:

1 Eslatma kiritmoqchi boigan katakni tanlang.

2. BctaBka menyusidan MNpumedaHuve buyrugini tanlang (yoki
Shift+F2 ni bosing).

3. Eslatma matnini mos maydonga yozing.

Eslatma Kiritilgan kataklarning yugori o‘ng burchagida qizil
nuqta paydo boiadi. Agar «sichgoncha» 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 boshqga 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
maiumotdan maydonning har bir katagiga nusxa oliriadi.

¢ Maydondan boshga maydonga nusxa oHsh. Bo holda ikkala
maydonning oichamlari bir xil boiishi lozim.

Nusxa olinayotgan katakdagi maiumotlarda tegishli format-
lash atributlari saglanadi. Formulalar joylashgan kataklardan
nusxa olishda fornuiladagi adrpslai- avtomatik tarzda o'zg”radi.* Bu
b ‘zgarish . nusxani qgabul giladigah katakning tutgah'o‘rniga
bogiiqgdir. . .

Nusxa olish jarayoni ikki bosqgichdan iboratdir:

L 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 maiumotni go'ying.

Nusxani go'yishda Excel hech ogohlantirmasdan, nusxa go‘yi-
ladigan maydondan barcha maiumotlarni yo‘gotadi. Agar siz
oldingi maiumotlaming kerakligini sezib golsangiz, nusxa ko'chi-
rish jarayonini bekor gilishingiz mumkin. Buning uchun MpaB-
ka, OTmeHuTb buyruglarini bajaring yoki Ctrl, Z tugmalarini
birgalikda bosing.

Asboblar panelidagi tugmalar yordamida ko‘chirish
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digan ikkita tugma mavjud. Bu KonuposaTb B 6ydep va
BctaButb 13 6ydgepa |n | tugmalaridir. Agar siz tugmani
bossangiz, tanlangan katak yoki maydondagi ma’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
«sichgoncha» 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 gayta- qayta yoz-
masdan undan nusxa olish yo'llari mavjud. -

Yonidagi katakka nusxa ohsh — shii kataknlng to ‘Idiruvchi’
markerini tanlangan katakka (kataklarga) sudrab (siljitib) ke-
lishdir. Excel tanlangan katak nusxasim sudrashda ajratilgan katak-
larga joylashtiradi. Bu 3anonHeHune funksiyasini qoilashga misol
bo‘ladi.

Katak yoki maydonni ko‘cliirish

Katak yoki maydondagi ma’lumotlarni boshga katak yoki may-
donga ko‘chirish uchun sudrash usulidan foydalanish mumkin.
Ko'chiriladigan katak yoki maydonni tanlang va «sichgoncha»
ko‘rsatkichini maydon chekkasiga olib keling. Bu ishni amalga
oshirsangiz, «sichqoncha» ko‘rsatkichi strelka ko'rinishiga o'tadi.
Tanlangan katak yoki maydonni kerakli joyga sudrab keling va
«sichgoncha» tugmasini qo‘yib yuboring. Bu usul nusxa olish
usuliga o°‘xshash bo‘lib, bunda fagat Ctrl tugmasi bosilmaydi.
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0.b-8. Jbormulalar hosil gilish va goMlash

Formulalar bilan ishlash elektron jadvalning eng katta im-
koniyatlaridan biridir. Formulasiz elektron jadvallarning oddiy
matn redaktoridan fargi bo‘lmay qoladi.

Formulalar bilan tanishish

Ishchi jadvalga formulani yozish uchun uni katakka Kiritish
kerak. Xuddi boshga ma’lumotlardek, formulalarni yo‘gotish,
ko‘chirish va undan nusxa olish imkoni mavjud. Formulalarda
arifmetik amallardan sohlar bilan i'shlashda, maxsus funksiya-
lardan matnlarni gayta ishlashda, xuddi shuningdek, boshga
formulalardan katakdagi giymatlarni hisoblaslida foydalaniladi.
Sonlar va matnlar boshga kataklarda joylashishi mumkin, bu o‘z
navbatida ishchi jadvaldagi giymatlarni o°‘zgartirishda qulaylik
tug‘diradi. Masalan, Excel da boshlang‘ich giymatlarni o‘zgar-
tirish barcha formulalar bo'yicha gayta hisoblashni amalga oshi-
radi. Natijada boshlang‘ich ma’lumotlarni ko‘p marta o'zgartirib,
yahgi-yangi giymatlar hosil gilish mumkin.

Katakka kiritiladigan formulada mquyidagi elementlar bo'lishi
mumkin:

.4 Arifriietik amallar, masalan, + (go'shish), * (ko‘paytirish).

¢ Katak yoki maydon adresi, yoki ularning nomi.'

¢ Sonlar.

¢ Ishchi jadval funksiyalari, masalan, CYMM.

Agar.biror katakka formula” Jciritilgan bo‘lsa, u hglda.bu
formula ho‘yicha hisoblangan giymat 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 fagat sonlar ishtirok etmogda
=Al+A2 Al va A2 katakdagi sonlar
go‘shiladi

= CYMM (Al:A12) Al: A2 maydondagi sonlar go‘shiladi

= ECNN(A1=C12; Al katakdagi giymat C12 katakdagi

,ROST*; ,,)YOLG‘ON*) giymat bilan solishtiriladi. Agar tenglik
o‘rinli bo‘lsa, har doim formula yozilgan
katakda ,,ROST*, aks holda ,,YOLG‘ON*
so‘zlari hosil bo‘iadi
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uubiuciimui. ounga KoTa, lormuia mamaan tarqglanadi.
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)
_= Mantigiy solishtirish

\Y

Kattaga solishtirish
Kichikka solishtirish

N

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
01lma-23Amatn hosilboiadi [ [
=Al&A2 Al va A2 katakdagi ma’lumotlami ulaydi
= +6"3 6ni 3-darajaga oshiradi (natija 216)
=216"(1/3) .- 216 dan kub ildiz chigaradi (natija 6)
—akal Agar Al katakdagi giymat A2 katakdagi

giymatdan 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

210



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 gavslar Excel da gabul gilingan amallarning tabiiy
bajarish ketma-ketligini o‘zgartirish uchun xizmat giladi. Bun-
dan tashqari, formulalarda ichma-ich joylashgan gavslar ham
ishtirok etishi mumkin (qgavslar ichida). Formula ichma-ich
joylashgan qavslar ichidagi ifodani hisoblaydi,'scr-ngra keyingi
gavslarga o4adi (ichkaridan tashqgariga garab). Quyida ichma-ich
joylashgan qavslari bo'lgan formulalar keltirilgan:

Ao ((B2*C2) + (BZ*C3) + (B4*C4) ) *B6
Bu formulada t6.‘rtta gavsjuflligi ishtirok etadi. Ulardaii uchtasi
ichma-ich joylashgan. Oldin ichki gavslar, ichidagi amallar
bajariladi, sQ>ngra ularning giymatlari qo‘shilib, natija B6 ga
ko ‘paytiriladi.

Formulalarni Kkiritish

Yugorida ta’kidlaganimizdek, forrhula tenglik belgisidan
boshlanishi shart, bu Excel da katakdagi matnni formuladan
farglash belgisidir. Formulani katakka yozishning ikki usuli mav-
jud: go‘lda terish yoki unda ishtirok etayotgan kataklarni ishchi
jadvalda to‘g‘ridan to‘g‘ri ko‘rsatish.

Formulalarni go‘lda kiritish

Formulalarni go‘lda kiritish deganda undagi barcha belgilarni
klaviatura orgali yozish tushuniladi. Belgilar terilish jarayonida
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rormuiaiarm Kiniisn jarayoniaa oarcna lanrir giiisn tugmaian-
dan foydalanish mumkin.

Formulalarni katak adreslarini ko‘rsatish yordamida Kkiritish

Bu usulda ham ayrim belgilar go‘lda teriladi. Bu holda katak
adresini go‘lda terish o‘rniga katakni «sichgoncha» 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 BBog so‘zi
hosil bo‘ladi.

3. «Sichgoncha» tugmasini Al katak ustida bosing, uning
atrofida harakatlanuvchi to‘rtburchak hosil bo‘ladi, A3 katakda
va formulalar satrida esa Al hosil bo‘ladi. E’tibor bering, holat-
lar satrida Ykaxwute so‘zi paydo bo‘ladi.

4. Plus -(+) belgisini tering. Harakatlanuvchi to‘rtburchak
yo‘goladi va holatlar satrida Beog so‘zi hosil bo'ladi.-

, 5. «Sichgoncha» yordamida A2 ni bosing. .Formulada A2 adres
yoziladi.

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 boshga ishchi jadvallarda («nuct»larda), hattoki
boshga kitoblarda ham bo‘lishi mumkin. Excel da bu adreslarga
murojaat gilish uchun maxsus qoidalardan foydalaniladi.

Boshtja ishchi jadvalning kataklari

Shu kitobda joylashgan boshga ishchi jadvalning («aucT»ning)
biror katagiga murojaat gilish uchun quyidagi formatdan foy-
dalaniladi;

«mct» 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 «nunct»dagi Al katakdagi giymat, «nmct2»
nomli ishchi jadvalning Al adresli katagidagi giymatga ko‘pay-
tiriladi.

Adgar ishchi jadvalning nomida oraliq bo‘lsa, u holda formu-
lada bu nom bittalik go‘shtirnoglar ichiga olib yoziladi. Masalan,

=A1*’MEOQO fakulteti’!Al

Boshqa ishchi kitobdagi kataklar

Boshga ishchi kitobdagi kataklarga murojaat gilish uchun:

=[lIshchi kitob nomi] «nmct» riomi! Katak adresi formu-
lasidan foydalaniladi. Bu holda ishchi kitobning nomi o‘rta
(kvadrat) qavslar ichida turishi shart. Masalan,

=[JIDU]” MEO fakulteti’lAl

JIDU — ishchi kitobida joylashgan MEO fakulteti nomh
ishchi jadvalning («nuct»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
giladi. Ammo fprmulalarning nusxasini olishda ad'reslarning farqi
yaqqol seziladi.

Nisbiy adreslar

Faraz qgilaylik;'D2 .adresda,.=B2*C2 formula bo'lsin. e

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 m
, D4 katakda: =B4*C4

Boshgacha aytganda. Excel formulalardagi adreslami ular-
ning tutgan o‘rniga garab o‘zgartiradi. Buni anigrogq tasawur
gilish uchun quyidagiga e’tibor bering. Birinchi formula ikki
katak chapda joylashgan sonni bir katak chapda joylashgan songa
ko ‘paytirishni bildirar edi. Bu formuladan nusxa olinganda aynan
shu goidadan nusxa olinadi. Ya’ni ikki katak chapdagi sonni bir
katak chapdagi songa ko'paytirish kerakligini ta’kidlaydi. Shuning
uchun ham formuladan nusxa olishda mos adreslar o‘zgarma-
ganda edi, keyingi kataklarda (D3 va D4) D2 katakdagidek bir
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gayta-qayta ko‘chirish magsadga muvofig emas.

Agar formula bir katakdan boshga katakka ko‘chirilsa, u
holda formuladagi adreslar o‘zgarmaydi. Ko‘chirishdan maqgsad
ham shudir. Formulalarni ko‘chirish qoidasi ham shuni talab

etadi.

Absolut adreslar

Shunday hollar yuz beradiki, formulani ko‘chirishda undagi
adreslar o‘zgarmay golsin. Bunga misol 6.7- rasmda keltirilgan.

D6 )-K =c61c!|;3

B
2
12%
F.LSH. ~ Pul Soliq
Karimov 5689
HaRimov 3780 454
Alimov 1560 '547
6.7- rasiti.

Bu misolda C3 katakda solig giymati keltirilgan. D6 katakdagi
formula =C6*$C$3 ko'rinishda turibdi. Bu formuladan keyingi'
ikki katakka nusxa olsak, Ular quyidagi ko'rinishda bo‘ladi: «

D7 katak; C7*$C$3

D8 katak; = C8*$C$3

Bundan ko‘rinib turibdiki, nisbiy adres o°‘zgardi, absolut
adres esa o0‘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
gismi (ustun nomi yoki satr nomeri) absolut bo‘ladi. Ayrim
hollarda adresning biror gismini o‘zgartirmaslikka to‘g‘ri keladi,
bu hollarda aralash adreslardan foydalaniladi.
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Absolut yoki nisbiy adreslami go'lda kiritish mumkin, fagat
kerakli joylarda $ belgi teriladi. Xuddi shuningdek, F4 tugmasi
yordamida ham bu adreslami hosil gilish mumkin. Buning uchun
adres biror usulda yozilgandan so‘ng bir necha marta F4 tugmasi
bosiladi, ekranda adresning mumkin bo‘lgan (absolut, nisbiy,
aralash) ko‘rinishlari hosil bo‘ladi va kerakligi tanlanadi.

Formulalarni tahrir qilish

Ixtiyoriy katakdagi rna’lumotni tahrir gilgandek, formula-
larni ham tahrir gilish mumkin. Ayrim hollarda formulada xato
bo‘lganda yoki uni o‘zgartirishga to‘g‘ri kelsa, formula tahrir
gilinadi.

Katakdagi formulani tahrir gilishga o‘tishning uch usuli bor:

+ Katakda «sichgoncha» tugmasini ikki marta bosing. Bu
holda ham katakdagi ma’lumot to‘g‘ridan to‘g‘ri tahrirlanadi.

¢ F2 tugmasini bosing. Bu holda ham katakdagi ma’lumot
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 ma’lumotni formulalar satrida* tahrir gihsh
miimkin. . '

Ishchi jadvalda funksiyalardan foydalanish

.Funksiyalar kompyuter xotirasiga oldindan Kiritilgan bo lib,
‘ular fotmuialarni yodshda qo‘llaniladi. . .-

Funksiyalarni qo‘llash:

¢ Formulani soddalashtirish.

¢ To‘g‘ridan to‘g‘ri mumkin bo‘lImagan 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 giymatni topish kerak
bo'isa, u holda, albatta. Excel da funksiyadan foydalanasiz.
Quyida A1:D100 maydondagi eng katta giymatni topish funk-
siyasi keltirilgan:

=MAKC(A1:D100)

Faraz qgilaylik, 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:

=ECN (AKIOOOOO; Al*0,05; Al*0,075)

Umuman, Excel dagi funksiyalar soni 400 dan ortigrog.
Agar bu funksiyalar sizga yetarli bo‘lmasa, o°‘zingiz yoki boshqga
birov tomonidan tayyorlangan funksiyani Excel ga Kiritishingiz
mumkin.

Funksiyalarning argumentlari

Yuqoridagi misollardan ko‘rinib turibdiki,. funksiyalarda kichik
gavslar yoziladi. Qavslar ichidagi ma’lumot furiksiya argument-
lari deb ataladi, ganday argumentlarning go‘llanishiga garab
funksiyalar farglanadi. Funksiyalar turiga qarab quyidagicha
bo‘lishi mumkin: ,

¢ argumentsiz; n

¢ bir argumentli; - e ! ,

¢ argumentlar soni ‘'anig;

¢ argumentlar soni noma’lum;

¢ argumentlar shart emas.

Argumentsiz funksiyalarga CTYNC funksiyasi misol bo‘ladi. Bu
funksiya 0 va 1 oralig‘ida joylashgan tasodifiy miqgdorlarni hosil
giladi. Funksiyada argument ishtirok etmaganda ham,, siz, albatta,
bo‘sh qayslarni yozishirtgiz shart:

cnyumce ()

Agar funksiyada argumentlar soni bir nechta bo‘lsa, u holda
ular nuqtali vergul (;) bilan ajratiladi. Formulalarda uning
argumentida nima bo‘lishidan gat’i nazar — belgimi, matnmi
yoki ifodami kataklarning adresini ko‘rsatish yetarli.

Ayrim hollarda funksiyaning argumenti sifatida butun yo‘Ini
yoki ustunni ham ko‘rsatish mumkin. Masalan:
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g‘indisini hisoblaydi.
Funksiyalarni yozish usuli

Funksiyalarni yozishning ikki usuli mavjud: qo‘lda yoki Excel
dagi MacTtep funksiyasi yordamida.

Funksiyalarni kiritish

Agar funksiya bilan oldindan tanish bo‘lsangiz, u holda siz
bu funksiyada nechta argument bor va ular ganday turga tegish-
liligini oldindan bilasiz. 'Funksiyalarni kiritish — uning nomini
va argumentlarini klaviatura yordamida terishdan iboratdir.

Excel funksiyalarni kiritishda uning nomidagi barcha belgilar-
ni yuqori registrga (bosh harflarga) o‘tkazadi. Shuning uchun
ham funksiyalarda va formulalarda kichik harflarni yozish mum-
kin. Agar dastur kiritilgan matndagi belgilarni bosh harflarga
0 ‘tkaza olmasa, u holda bu matnni funksiya deb tushunmaydi.
Demak, siz biror joyda xatoga yo‘l go‘ygansiz.

Funksiyalar Masteridan foydalanish

Excel da funksiyalar Masteri funksiya va ulafning argumen-
tirti' Kititishni tezlashtiradi. Funksiyalar Masteridan foydalanish
funksiyalar nomini to‘g‘ri yozish bilan birga, argumentlar
ketma-ketligini ham to‘g‘ri tanlash imkonini beradi.

FunksiyaJdar Masterini chagirish /

Funksiyalar Masteri ikki dialogli oynadan tashkil topgan
bo‘lib; ular”gaidam-bagadam funksiyalarni'to‘g‘ri kiritishni
ta’minlaydi.

Siz funksiyalar Masterini  fx \ tugmani bosib chagirishingiz

mumkin. Ko‘rilayotgan dialogli qynaning Karteropuu bo‘limida
11 turkum funksiyalarning ro'yxati keltirilgan. (Agar foydala-
nuvchining maxsus funksiyalaridan foydalanilsa, bu ro‘yxat
ko‘proqg ham bo‘lishi mumkin.) Bu turkumdan birortasi
tanlansa, u holda Funksiyalar ro‘yxati oynasida unga tegishli
bo‘lgan funksiyalarning ro‘yxati paydo bo‘ladi.

Shunga e’tibor beringki, ro‘yxatlar oynasidan funksiya tan-
langanda, bu dialog oynaning quyi gismida funksiya, uning
argumentlari ro‘yxati va gisqacha tavsifi hosil boMadi.
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isniab ko'nsn kerak. i“uyiaa lunKSiyaiar iviasieri oiian isnmsnua
kerak bo‘ladigan ayrim maslahatlar berilgan:

¢ Agar tanlagan funksiyangiz hagida go‘shimcha ma’lumot
kerak bo'lsa, ixtiyorly paytda CnpaBka tugmasini bosing.

¢ Agar yangi formula kiritishni boshlasangiz, funksiyalar
Masteri tenglik belgisini avtomatik tarzda satr boshiga joylashti-
radi.

¢ Funksiyalar Masteri chagirilganda, joriy katak bo‘sh
bo‘lmasa, undagi ma’lumotlar yo'goladi.

¢ Mavjud formulaga yangi funksiya kiritishda ham funksiyalar
Masteridan foydalanish mumkin. Buning uchun funksiya Kiri-
tilgan joyga kursorni o'rnating va funksiyalar Masterini chagiring.

¢ Ikicinchi dialog oynadagi tahrirlovchi maydonlar soni siz
tanlagan funksiyadagi argumentlar soniga bog'lig. Argumentsiz
funksiyalar uchun tahrir gilish maydoni hosil bo‘Imaydi.
Argumentlar soni oldindan noma’lum bo‘lgan funksiyalar,
masalan, CP3HAUY (o‘rta arifmetik) uchun Excel dasturi,
argumentlarning Kiritilishiga garab, yangi maydonlar hosil qgilib
beradi.

Funksiyalarga misollar. CYMM

Eng ko‘p ishlatiladigan funksiyalardan biri CYMM dir.
(Al:A10, C1:C10; va E1:E10) maydonlarda joylashgan katak-
lardagi sonlarning .yig‘indisini topish uchun quyida Kkeltirilgan
ko'rinishda uchta argumentdan foydalanishingiz munikin:

=CYMM(A1:A10;C1:10;E1:E10)- m

Bu funksiya juda ko‘p qo‘llanganligi tufayli, Excel ixtiro-
chilari undan foydalanishni juda ham soddalashtirganlar, deyarli
avtomatlashtirilgan. Biror formulaga CY MM funksiyasini gqo‘yish

uchun tugmani bosish yetarli. Excel keltirilgan formulani

tahlil giladi va yig'indisi*hisoblanadigan kataklar maydonini tagdim
etadi. A”ar Excel tagdim etgan maydon to‘g‘ri bo‘lsa (ko‘p
hollarda shunday bo'ladi), u holda Enter tugmasini yoki yig‘indi
belgisini yana bir marta bosing. Agar Excel tagdim etgan maydon
sizga to‘g‘ri kelmasa, «sichqoncha» yordamida maydonni belgilang.

Mantigiy funksiyalar

Excel da mantigiy funksiyalar tarkibiga oltita funksiya kiritil-
gan. Ulardan biri EC/JI funksiyasidir.
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va formula bo‘yicha biror garor gabul gilishni ta’minlaydi. ECJIN
funksiyasida uchta argument mavjud. Birinchi argument mantiqiy
ifoda bo‘lib, u «ROST» yoki «YOLG‘ON» giymatga ega.

Agar birinchi argumentning giymati «<ROST» bo‘lsa, ikkinchi
argument, aks holda uchinchi argument hisoblanadi.

Quyida keltirilgan misolda agar Al katakdagi giymat 0 dan
katta bo‘lsa, «Musbat» matn hosil bo‘ladi, aks holda «Manfiy»
matn hosil bo‘ladi.

=ECJIMNAI>0;«Mu”bat»;«Manfiy»)
Kun va vaqgtni olish funksiyalari CEFTO4QHA

Bu funksiyaning argumenti yo‘q. Bu funksiya joriy kunni
hosil giladi,. aniqroq aytganda, sistemada gaysi kun o'rnatilgan
bo‘lsa, shu kunni hosil giladi.

Bundan tashgari, Excel da TOATA funksiyasi mavjud bo'lib,
u kun va vaqtni hosil giladi.

' Moliya funksiyalari

Bu funksiyalar turkumiga pul bilan bog‘lig bo‘lgan hisob-
kitoblarni amalga oshiruvchi funksiyalar kiritilgan:-amortizatsiya
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 mo'ljalkngan bo‘lishiga garamasdan,
ayrimlaridan bu sohadan uzoqroq Kkishilar ham foydalanishi
mumkKin.

6.7-8. 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
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 yugorida ko‘rib
o'tilgan edi. Tez-tez kerak bo‘lib turadigan asboblarni bu paneldan
topish mumkin. Shunga garamasdan, ayrim formatlash turlari uchun
dopmaT aueliku 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 od4iladi.

dopmat saueiikm dialogli oynasi

Bu bo'limda biz doimo dopmat fAdelikn dialog oynasiga
murojaat gilib boramiz. Dialog oyna bir gator gismlardan tash-
kil topgan -bo‘lib, ular yordamida deyarli ixtiyoriy formatlash
usulini tanlashingiz mumkin (shuningdek, sonlarni formatlash-
da ham). ®opmat Aueiikn dialog oynasida o ‘rnatilgan formatlarni
fagat tanlangan kataklarga go'llash mumkin. Formatlash uchun
katak yoki maydon tanlangandan so‘ng, ®opmaT auelikn dialog
oynasini quyidagi usullarning. biri bilan chaqirishingiz mumkin;

¢ dopmat Adeiikn buyniglari yordamida.

¢ Ctrl+1 tiigmalari yordamida.

Katakdagi ma’lumdtrii tekislash

Katakdagi ma’lumotni tekislash deganda; undagi ma’lumotni
katakka nisbatan joylashishini o'zgartirishga aytiladi. Katakdagi
ma’lumotni bir paytda ham gorizontal, ham vertikal tekislash
mumkin. Tel"islash natijasi katakning eni va balandligiga bog‘lig.
Masalan” katakning balandligi standart bo'lsa, u holda siz vertikal
tekislashning natijasini sezmaysiz. Agar balandlik oshirilsa,
tekislash natijasi yaqqgol 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 ®opmat HAuelikn 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 chiziglar

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
dopmart Adeiikn dialog oynasining Pamku bo‘limida joylashgan.
Bu dialog oyna sizga katakni yoki maydonni gaysi ko'rinishdagi
ramkaga olishni tanlashga imkon beradi.

Natijalarni chop etish

Excel da hosil gilinadigan deyarii barcha ishchi jadval «anct»
lari hisobotlar uchun chop etiladi. Ozgina mehnat hisobiga bu
hisobotlarning ko‘rinishini juda yaxshi holga olib kelish mumkin.

Hujjatlarni tez chop etish
Joriy, i“chi jadval «wmct»larlw tezda chop etishda’standart

asboblar paheUdagi ~ tugmadan foydalaniladi. «Sichgoncha»
chap tugmasi bilan bu tugma bir marta bosilganda, u joriy
ishchi jadval «amuct»1lw printerga uzatadi. Odatda, chop etish
jaraiyonida Excel quyidagi parametrlarni o‘rnatadi (xohJasangiz
ularni b‘zgartifishingiz mumkin):

¢ Ishchi jadval joriy «amct»! (yoki belgilangan «amnct») un-
dagi diagramina va grafik obyektlar bilan birgalikda chop etiladi.

¢ Nusxalar soni bitta.-

¢ Chop etish kitob holatida amalga oshiriladi.

» Chop etilayotgan hujjatlar masshtablanmaydi.

¢ Yugori va quyidan qoldiriladigan bo‘sh joylarning o‘lchovi
1 duym (2,54 sm), chap va o‘ng tomondan esa 0,75 duym
(2,9 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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chaqgiriladigan Print dialog oynasi.

daiin, MapameTpbl cTpaHuubl menyusidagi dialog oyna. Bu
oyna to‘it gismdan iboratdir.

Bu ikki oynada ham oldindan ko‘rish (MpeasapuTenbHbIi
npocmoTp) tugmasi mavjud bo‘lib, uning yordamida chop
etiladigan hujjatning ko‘rinishini ekranda ko‘rib olish mumkin.

MapameTpbl cTpaHuubl dialog oynasi bo‘limlari

Sahifa parametrlarini o ‘rnatish

Quyidagi parametrlarni o‘rnatish imkonini beradi:

Yo‘nalish (OpueHTtauus), Masshtab, Qog‘oz o‘lchami (Pa3-
mMep 6ymarn), Chop etish sifati (KauectBo neuyatn) va h.k.

Kolontitullami o‘zgartirish

Yugori va quyi kolontitullar - har bir chop etiladigan
sahifaning yuqgori va quyi gismida joylashgan ma’lumotlar satri.
Kolontitullar uch gismdan iborat bo‘ladi: chap, markaziy va
o‘ng. Masalan, shunday yuqgori kolontitul hosil gilish mum-
kinki, uning chap gismida sizning ismingiz, markazida «amcT»
nomi, o‘ng gismida esa sahifa nomeri joylashgan. .

Siz ochilgan ro‘yxatlarning birini tanlaganingizda. Excel
ekranda tayyor kolontitullaming ro‘yxatini hosil giladi.' Agar
ulardan biri rha’qul bo‘lsaj uni tanlashingiz mumkin. Biron-bir
sabab bilan tanlangan kolontitulnr xohlamasangiz. Het bo‘limi-
ni faollashtiring. ' . m - ' ‘ >

Bundan tashqari, agar sizga Excel taklif etgan kolontitullar
yogmasa, u holda siz 0‘z kolontitulingizni hosil gilishingiz mumkin.
Yaxshisi siz hosil gilmogchi bo‘lgan kolontitulga o‘xshagan ko-
lontitulni tanlang. Matn va kodlarni umumlashtirish, har bir
gismiga x'ohlagancha kodlar go‘yish mumkin. Bundan tashgari,
kolontitulda ixtiyoriy o‘lchamdagi xohlagan shriftlardan foydala-
nish mumkin. 0 ‘zgartirmoqchi bo‘lgan matnni belgilang va shrift
tugmasini «sichgoncha» yordamida bosing. Excel LWpungT dialog
oynasini hosil giladi va siz undan keragini tanlang. Agar shrift
0 ‘zgartirilmasa, u holda Hopman da o'matilgan shrift stili goladi.
Kolontitullarda ixtiyoriy sondagi satrlar bo‘lishi mumkin. Yangi
satrga 0°‘tish uchun Alt, Enter tugmalarini birgalikda bosing.

Siz hosil gilgan kolontitul KonoHTuTynsbl dialogli oynasining
quyi gismida ochilgan ro‘yxatda hosil bo‘ladi. Ishchi kitobda fagat

222



ro'yxatdagi eski yugori kolontitulning o°‘rniga yoziladi.
Chop etishdan oldin ko‘rish

Excel da oldindan ko‘rish vositasi chop etiladigan
ma’lumotlarning obrazini ekranda ko‘rish imkonini beradi. Bu
juda qulay imkoniyat bo'lib, natijada chop etish parametrlarini
tanlash evaziga gog‘ozni iqtisod gilish imkoni tugMladi.

Oldindan ko‘rish yo‘llari

Oldindan ko'rish holatiga o'tishning bir necha usuli mavjud:
daiin, MNpeaBapuTenbHbli npocmoTp buyruglarini tanlang

yoki tugmasini bosing. Oldindan ko‘rish oynasining yuqori
gismida ko'rishni boshgaruvchi bir gator tugmalar joylashgan.

6.8-8. Diagrammalar yasash asoslari

Diagrammalar elektron jadvallarning ajralmas gismi bo‘lib,
uni grafiklar deb ham yuritiladi. Bu bo‘Umda.. diagrarnmalar
yasash'va ularga sodda o ‘zgartirishlar kiritish hagida ma’lumot
beriladi. ]

Diagrammalar yasash usullari haqgida

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‘liglikni
tasvirlashda diagrammaning roli juda muhimdir. Jarayonning
strukturasi va undagi o'zgarishlarni diagramma yordamida aniglash
mumkin. Bu narsani fagat sonlarning o‘ziga garab aniqglash juda
mushkui. Diagrammalar ishchi jadval <"HCT»laridagi sonlar asosida
yasaladi. Shuning uchun ham diagramma yasash (qurish)dan
oldin sonlarni hosil gilish lozim.

Odatda, diagramma yasash uchun kerak bo‘ladigan sonlar
bitta «nuct»da yoki alohida faylda joylashadi. Umuman, bu shart
emas. Bitta diagramma yasashda ixtiyoriy sondagi «nuct» 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 «anct»ning dementi sifatida garaladi. Bun-
day diagrammalarga tatbiq etilgan diagrammalar deb ataladi;

¢ ishchi kitobning yangi <*HCx»ida diagrammani joylashtirish.
Bu holda «nuct»da fagat diagramma joylashib, unda kataklar
bo‘Imaydi. Oddiy «nuct» diagrammali «nuct»dan shunisi bilan
farq qiladi. Agar siz diagrammali «aict»nl faollashtirsangiz, u
holda Excel menyusi u bilan ishlash uchun mos ravishda o ‘zgaradi.
Bunday «nuct»larga diagramma «nuct»lan deb ataladi.

Diagrammani joylashtirish jarayoniga bog'ligmas holatda, uni
xohlagancha boshgarish mumkin. Ya’ni rangini o°‘zgartirish,
joyini surish, masshtab bo‘laklarini o‘zgartirish, to‘r chiziglarini
kiritish va h.k.

Siz ishingizga mos keladigan diagrammani eksperiment yo‘li
bilan tanlashingiz mumkin. Agar bu yetarli bo'lmasa, turh
usullar bilan diagrammani o ‘zgartirish, ya’ni unga izoh, grafik,
obyektlar va b. kiritish mumkin. Excel da yasalgan diagramma
ishchi jadval «nncT»idagi ma’lum,otlarga bog‘lig bo‘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 ma’liimki,”diagrammaning har xil turlari mavjud: chi-
zigli, aylanma, grafikli va h.k. Excel da ixtiyoriy turdagi dia,-.
grammalarni yasash rhumkin, ayrim hollarda p'ziga xos sirli,
yaprog, halgali va b. turdagi diagrammalar yasash imkoni mavjud.

Quyidagi rasmda diagrammalarning turli ko‘rinishlari tasvir-
langan:

c obnactamm NunHeitucrTan padmk Kpyrosas
(3
Konbuesas JlenecTtkoBas TouyeuHas CwmeluaHHas C obnactsamu
¢
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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’lumotlarni
boshga 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 qgila-
digan obyektlardan biridir. Bu obyekt bitta yoki bir nechta
ma’lumotlar to‘plamining grafik tasviridan iboratdir (ma’lumot-
larning qaysi ko'rinishda tasvirlanishi diagramma turiga bog‘hq).
Masalan, siz ikkita ma’lumotlar to‘plamidan grafik yaSasangiz,
u holda ikkita chizig hosil bo‘ladi va ularning har biri bitta
,to‘plamni akslantiradi. Chiziglarni bir-biridan farglash uchun
ularning. qalinligi/. rangi har xil tanlanadi yoki maxsus belgilar
go'yiladi. Diagrammaning ma’lumotlar to‘plami ishchi jadval
<aHCT»ining. kataklari bWan- b.bg'liq. Ko‘p diagrammalarda
xohlagancha rria’lumotlar tasvirlash mumkin. Fagat doiraviy
diagrammada.- bitta ma’lumotlar to‘plami akslantiriladi. Agar
diagramma bir necha ma’iumotlar to‘plamini akslantirsa, u
holda har bir to‘plamni ajratish uchun tushuntirish («nereH-
fa») 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 giymatlar o‘gi deb ataladi. Odatda,
kategoriya o‘gi gorizontal, qiymatlar o‘qgi esa vertikal yo‘nalgan
bo‘ladi.

Doiraviy va halgali diagrammalarda o‘glar bo‘Imaydi. Doiraviy
va halgali diagrammalar yuqorida,ta’kidlanganidek, bitta
ma’lumotlar to‘plamini aks ettirsa, halgalida esa bir nechta
boiishi mumkin.
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motlar to'plamining har bir nuqgtasi uchun alohida o‘q mavjud.
Bu o‘glar diagrammaning markazidan chiggan bo‘ladi.

Uch o'Ichovli (fazoviy) diagrammalarda uchta o‘gq bo‘lib,
ular: kategoriya o‘gi, giymatlar o‘gqi va ma’lumotlar to‘plami
0°‘qi deb ataladi.

Tatbiq etilgan diagrammalar

Boshqga grafik obyektlardek (matnli oyna, to‘g‘ri to‘rtbur-
chak) diagrammalarni siljitish, o‘lchamlari va proporsiyalarini
o'zgartirish, chegaralarini surish va bir gator boshga o ‘zgarishlar
Kiritish mumkin.

Tatbiq etilgan diagrammalarga biror o'zgartirish kiritish uchun,
uning ustida «sichgoncha» chap tugmasini ikki marta bosish
kerak. Shundan so‘ng diagramma faollashadi va Excel diagramma
bilan ishlash kerak bo‘ladigan buyruglami chigaradi. Tatbiq etil-
gan diagrammalarning ustunligi shundaki, siz uni yasash uchun
kerak bo‘lgan ma’lumotlar yoniga joylashtirishingiz mumkin.

Diagramma «anct»lan

Alohida «nuct»da joylashgan diagramma «mct»nl toiig‘icha
egallaydi. Agar siz diagrammaning o‘zini alohida sahifada chop
etmogqchi bo‘lsangiz, uni alohida «JiMcx»ga joylashtirgan ma’qul.
Agar siz ko‘p. diagramma yasamoqchi bo Isangiz, ulamiiig har
birini alohida «nuct»da joylashtirgan ma’qul. Bu holda diagram-
malar bir-biriga kirishib ketmaydi. Bund;an tashqari, <<mcm»
yorliglariga diagramma homlarini bersangiz, ularni gidirish ham
osonlashadi.

Diagrammalarni yasash

Diagramma Masteridan foydalanmay diagramma yasashda,
Excel odatda gabul gilingan tur (ko‘rinish) bo‘yicha diagramma
yasaydi. .-Agar siz diagramma Masteriga murojaat qgilsangiz, 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 chagirishning ikki usuli mavjud:
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Onarpamma buyruglarini tanlang.

. Ownarpamma uchun ma’lumotlarni belgilang va
tugmani bosing.

Alohida «nuct»da diagramma yasash

Alohida «nncT»da yangi diagramma yasash uchun ma’lumot-
lami belgilang va F Il tugmasini bosing. Natijada yangi diagramma
«mct»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 gator dialog oynalardan tashkil topgan boiib, bu
oynalarda diagramma yasash jarayonida kerak bo‘ladigan para-
metrlar joylashgan. Bu oynalar_ or.gali 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
gat’iy ehtiyoj bo‘lmasa, u.isTini‘ospnlashtiradi. Agar siz dia-
gramma Masterini chagirishdan oldin ma’lumbtlarni belgilama-
gan bo‘lsangii, u holda diagramma Masterini ikkinchi dialog
oynasida belgilaysiz.

Ma’lumotlarni belgilash jarayonida belgilanadigan maydonga
ma’lumotga tegishli bo‘lgan yo‘l va ustun nomlarini ham Kkiriting.

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
fagat belgilangan kataklardagi ma’lumotlardan foydalanadi.

Ma’lumotlar belgilangandan so‘ng diagramma Masterini ishga
tushiring:

1 Agar diagramma Masteri ishga tushishidan oldin maydon

aniglangan bo‘lsa, u holda maydonning adresi nanasoH maydo-
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ma’lumotlar maydonining adresini berish kerak bo'ladi. May-
don adresini go‘lda yozish yoki «auct»da to‘g‘ridan to‘g‘ri
ko‘rsatish  mumkin.

2. Ikkinchi bosgichda yasaladigan diagrammaning asosiy turi
aniglanadi. Sizga shartli ravishda piktogrammalar bilan belgilan-
gan 15 ta asosiy tur taklif etiladi.

3. Uchinchi bosgichda tanlangan turga tegishli ko‘rinishlardan
biri tanlanadi.

4. To‘rtinchi bosgichda ma’lumotlar seriyasi gqanday tanla-
nishi (yo‘lda, ustunda) va gaysi ma’lumotlar sarlavha ekanligi
ko‘rsatiladi. O6pasen, oynasida diagramma ko‘rinishini kuzatib
borasiz.

5. Beshinchi bosgichda nomlar va koordinata o‘glari aniglanadi.

Diagramma ko‘rinishini o°‘zgartirishning asosiy turlari

Diagramma yasalgandan so‘ng, xohlagan paytingizda siz uning
ko‘rinishini o°‘zgartirishingiz mumkin. Buning uchun u faol-
lashgan bo‘lishi shart. Tatbig etilgan diagrammani faoHashtirish
uchun unda «sichgoncha» tugmasini bosing. Diagramma «mct»1nl
faoHashtirish uchun esa «nuct».yorlig‘ini bosing.,

Diagrammani o'zgartirishning usullari ko‘p. Bu yerda ulardan
eng ko‘p, targalgahlarini keltiramiz'

+ Diagramma turini o‘zgartirish.  nyarpamva

¢ Diagramma elementlarini al- , r~r
mashtirish. M Ij \LLIN
¢ Diagramma elementlarini yo*-
gotish.

Bu ishlar mos elementlarni tanlash yo‘li bilan amalga oshi-
riladi, «sichgoncha» o°‘ng tugmasini bosib, hosil bo‘lgan kon-
tekst meriyudan kerakli bo‘lim tanlanadi.

TEST SAVOLLARI

1 Qaysi funksional tugma katakdagi ma’lumotni tahrir qilish
holatiga o ‘tkazadi?

2. Kattaliklarning qaysi turi odatda katakning o‘ng tomoniga
tekislanadi?

3. Kattaliklarning gaysi 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 Kkiritish mumkin?

7. Qaysi format 0,12 kasrni 12% ko‘rinishga olib keladi?

8. Matn bitta katak ichida bir necha satrni egallashi uchun uni
ganday joylashtirish kerak?

9. Katakdagi ma’lumotni tahrir gilishdan ,voz kechishni gaysi
tugma amalga oshiradi?

10. Katakdagi ma’lumotlarni tahrir gilish holatida ganday qilib
yangi satrni boshlash mumkin?

11. Al katakda — «5» soni, Bl katakda — «7» soni bor. Agar
Cl katakda =(Al* BI-5)/6 formula bo'lsa, unda gaysi son

. hosil bo‘ladi?

12. Absolut' adres nima uchun kerak?

13; «Sichgoncha»’yordamida ganday qilib katakni tahrir gilish
holatiga o ‘tiladi?

14. Katakdagi ma’lumotlar forhiasini o‘zgartirish uchun qaysi

buyrug dialog oynani chagiradi? - f
15. -Qanday qilib «sichgoncha» yordamida kontekst menyu chagqi-
riladi?

16. Bir-ustiindagi kataklar o‘lchami har xil bo'lishi mumkinmi?

.17.'Agar Al, BIr\C1,. DI, -EL"taklarda mos ravishda 2, 4,
6, 5 6 sonlari bo'lsa, =A1+(B1+C1)/D1*E1 ifodaning
giymati nimaga teng? .

18. Al katakka ganday qilib tez o‘tish mumkm’7

19. Joriy satrning boshiga ganday qilib tez o‘tish mumkin?

20. Elektron jadvallarda ma’lumotlarni saqlashning asosiy de-
menti nima bo‘lib hisoblanadi?

21. MS Excel da hosil gilingan fayllarning kengaytmasi nima?

22. Ashoblar panelidan gaysi asbob tanlangan maydon ichida
matnni markazlashtiradi?

23. Al katakda «2» soni, Bl da «3» soni bor. Agar Cl katakda
=A1*B1—BI/3 ifoda bo‘lsa, bu katakda ganday son hosil
bo‘ladi?

24. Berilgan kataklardagi sonlarning yig‘indisini topishda qaysi
funksiyadan foydalaniladi?
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26.

217.

28.

29.

30.

31.

32,

33.

34.

35.

[
1
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gays! tunksiyaaan loyaalantiaal/

Berilgan kataklardagi sonlarning eng kattasini topishda gaysi
funksiyadan foydalaniladi?

Yangi «auct» Kiritish uchun qaysi buyrugdan foydalanish
kerak?

Grafikni tahrir gilishda uning turini o'zgartirish mumkin-
mi, agar mumkin bo‘lsa, ganday qilib?

Yonma-yon joylashmagan maydonlarni belgilashda gaysi tug-
madan foydalaniladi?

«ABTO3anonHeHne» orqgali nusxa olish holati bufer orgali
nusxa olish holatidan nima bilan farq qgiladi?

=(B1+C$1) /$B12 dan bir katak o‘ngga nusxa olganda u
ganday o‘zgaradi?

=($B1+C1)/B$12 formuladan bir katak pastga nusxa olgan-
da u ganday o‘zgaradi?

Formatlash asboblari panelidagi «yBenuuntb paspsagHOCTb»
tugmasi nima uchun kerak?

A2 katakda kompaniyaning 1996- yilgi foydasi, B2 katakda
1997- yilgi foydasi berilgan. 1996- yilga nisbatan 1997- yilda
foyda o‘sishini gaysi formula yordamida hisoblash mumkin?
Jadvallarning ekranda kq‘rinish masshtabini ganday o ‘zgar-
tirish mumkin?

MASHQLAR

mashq

Yangi.fayl hosil giling. Uni name.xls nom bilan saglang.
«Jlnct 1» da quyida keltirilgan jadvalni hosil giling. «Jinctl»
ni «1st» deb nomlang.

«lnct 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 LleHTpupoBaTb no cTonbuam tugmasi yordamida
A:H maydonga markazlashtiring. Bu ikki yo‘lning rangi —
qizil.



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 ljara 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 AsTocymmupoBaHue tugmasidan foydalaning.

¢. A ustunni belgilang va LleHTpupoBatb no crtonbuam tugmasi

2-

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 Mo npaBomy
Kpato tugmasini bosing.

Bo‘yash kerak bo ‘lga;n kataklarni belgilang. Alohida maydon-
larni belgilashda Ctrl _tugn;asini bosib turing. ICataklarni
bo‘yashda formatlash asboblari panelidagi tugmalairdan foy-
dalariing.., Rangini o‘zingiz.tanlang. C

Jadvalning ichki va tashqi chegaralarini ramkaga olish uchun
uni belgilang va formatlash asboblari panelida oldin ichki
chegaralarni ramkaga olish uchun JlnHun pamkn oynasidagi
tugmadan va tashqi chegarasini ramkaga.olish uchun ham
shu yerdagi tugmadan foydalaning.

Faylni standart asboblar panelidagi CoxpaHuTb tugmasi yor-
damida saglang. Hujyatni yoping.

mashq

e name.xls faylni oching.l" «auct» ni belgilang va undagi

ma’lumotlardan «amuct 2» ga nusxa oling. Bu «auct» ni 2nd deb
nomlang.
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® Hoal iy udigiiaily va Jitd diiudadaint velrvdal du yidim - chn.az-
lashtiring. Kontekst menyudan foydalaning.
¢ Barcha sonlarva formulalarni o‘ng tomonga tekislang.
D H
13 XARAJATLAR
1997-YILNING 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
ljara 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-la

¢ Jadval chegaralarini ramkaga oling.
¢ 0 ‘zgartirilgan jadvalni saglang.

~-mashq

¢ Kontekst menyuning BctaBuTtb va Ypganutb buyruglari bilan
ishlang. 9 va 10- satrlar orasiga satr Kkiriting. B va G ustunlar
orasiga ustuii kiriting. 10-: satr va C ustunlarini olib tashlang.
¢ 0 ‘zgarishlarni saglang. Hujjatni yoping. , -

4-mashq 'm

¢ name.xls faylini oching. «nmct3» ga o‘ting. Bu «auct» 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 Bl
katakka «IMoHegensHUK» deb yozing va C1:H1 maydonga ko‘chi-
ring.

¢ 0 ‘zgarishlarni saglang.

5-mashq

¢ name.xlIs faylini oching. «nuct4» ga o‘ting hamda «aict» ni
4th deb nomlang.
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KAl KRKd «fdllvVdl», a] RdlWlKRd «feviadl» W yoZIng. 17olgarn Oy
nomlarini «ABTo3anonHeHue» 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 saglang.

6-mashq

¢ name.xls faylini oching va «act5»nl 5th deb nomlang.

¢ «Jluct»nl belgilang va, Baltica shriftiga o‘ting, shrift o‘lchami
—12 pt.

¢ Al katakka jadval nomini yozing. A2 ga nom ostidagi so'zni
yozing. Bu so‘zlarni A:H maydonga markazlashtiring. Bu ikki
yo'lni gizil rangga bo‘yang.

¢ Jadvalni to‘ldiring. A ustunda ketma-ketlik hosil gUing. Buning

. uchun A6 ga «lst Qtr» ni Kiriting va undan nusxa oling.

¢ «TOTAL» grafasiga formula joylashtiring. Yo'llar va ustunlar

_bo‘yicha yig'indini hosil giling (CYMM funksiyasi yordami-
da). «<xAVERAGE» yo'lida o‘rta arifmetik giymatlarni yozing.
Buning uchun CP3HAUY funksiyasidan foydalaning. Formu-
lalardan nusxa olib, golgan kataklarni to'ldiring. ’

¢ -Kontekst-menyusidan foydalanib, 4-satr elementlarini ver-
tikal bo‘yicha markazlashtiring.

AV B." D E F G .H
1 . m EXPENSED
o o . in 1597
. . . Elect-
4 Month Buying Salary Ad Rent Business Trips ricit Tot.

5

6 1stQtr  2233,00 4217.00: 2200.00 600.00 750.00 150.00 f-la
7 2ndQtr  3093.00 4848.00 2387.00 719.00 796.00 152.00 f-la
8 3rdQtr 3953.00 5480.00 2574.00 838.00 842.00 154.00 f-la
9 4thQtr  4813.00 6112.00 2761.00 957.00 888.00 156.00 f-la

10
11 TOTAL f-la f-la f-la f-la f-la f-la f-la
12 AVERAGE f-la f-la f-la f-la f-la f-la f-la

233



verguldan keyin ikki xona oling. Buning uchun Formatlash
asboblari panelidagi mos tugmalardan foydalaning.

¢ Jadvalning ichki va tashqi chegaralarini ramkaga oling.

¢ Kataklarni bo‘yang. Hujjatni saglang va yoping.

7-mashq

¢ name.xls faylini oching va «auct 6»ni W deb nomlang.
«Jluct» ni belgilang va Baltica shriftiga o'ting, shrift o'lchami
- 12 pt.

¢ Sarlavha va sarlavha ostini A:G maydonga markazlashtiring.
Sarlavha va sarlavha ostining rangi ko‘k. Jadvalni to‘ldiring.

¢ «SUM» grafasida yo'llar bo‘yicha yig‘indi. «<AVERAGE» yo‘l
bo‘yicha o‘rta giymat. F9 katagida ustun bo‘yicha yig'indi. «%»
grafasida yo‘llar bo‘yicha yig‘indining ustunlar bo‘yicha yi-
g'indiga nisbatining foizi joylashadi (=F4/$F$9).

¢ Barcha formulalar va sonlar o‘ng chegaraga tekislangan va pul
formatida tasvirlangan. «%» grafasida formulalar foizda tasvir-
langan.
Kataklarni bo‘yang. Ichki va tashqgi chegaralarni ramkaga oling.

¢ Hujjatlarni saglang va yoping.

Tessenderlo Group

Financial Data

min $ 1993 1994 w995 Average SUM m. 09p
Consolidated g7 14 o 26 $4031 mfla  fla  fla
netprofit

Cash Flow  $34.58 $39.44  $40.31 f-la f-la f-la

Capital $35.65 $26.98 $15.30 f-la f-la f-la
expenditures

Turnover $558.98 $580.68. $602.57 f-la f-la f-la
Fixed assets .$231.56 $211.66 $181.75 f-la f-la f-la

f-la
8-mashq

¢ name.xls faylini oching va «amct?» ni 7th deb nomlang.
«Jluct» 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 «nucT»ning o‘zida 1966- yilga nisbatan Fixed Assets ni
barcha davlatlar uchun akslantiruvchi grafik yasang.

¢ Shu kattaliklar asosida 3D Pil turidagi grafik yasang.

¢ Faylni saglang va yoping.

9-maslig

4 «Jluct 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 , $94.64 formula .$.80.27° formula
countries =
North America $66.37 formula $ 55:39 formula
Africa and others $2.49 formula $2.35 formula
Total formula formula formula formula
Average formula formula
Capital Ex~nditures
Belgium $ 16.29 formula $ 1244 formula
Other European $13.33 formula $8.83 formula
countries
North America $5.19 formula $4.87 formula
Africa and others $0.85 formula $0.84 formula
Total formula formula formula formula
Average formula formula
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larda joylasJigan ma lumotiarni yo wa yoKi usmnaa yolismga
garab grafik ko'rinishining o‘zgarishiga e’tibor bering.
¢ Faylni saqglang.

BBL
Financial Highlights
Balans | kvar- Il kvar- |1l kvar- rVkvar- Jami 0 ‘rta-

tal 1997 tal 1997 tal 1997 tal 1997 cha
Umumiy 2705.57 2589.70 2614.30 2428.20 f-la f-la f-la
xarajatlar
Aksiyador- 76.60 71.70 67.60 62.30 f-la f-la f-la
lar fonai
Jami f-la f-la f-la f-la f-la
Foyda | kvar- Ilkvar- [1ll kvar- IVkvar- Jami 0 ‘rta-

tal 1997 tal 1997 tal 1997 tai 1997 cha
Jami foyda 28855.7 24795.3 24601.70 18607.80 f-la f-la
Sof foyda 10638.1 7753.20 6733.10 2915.80 f-la f-la
Soliq f-la f-la f-la f-la f-la f-la
10-mashq

¢ «Jluct 9» ni 9th deb nomlang. Bu «anct»ga 9-mashgda hosil
gilingan jadvaldan nusxa oling.

¢ Barcha, formula va formatlarni o‘zgartirmang. 1998- yildagi
xarajatlamin” 1997- yilga nisbatan 1% ga kamayishi, daromad-
larning 2%ga oshishi kutilmogda. Ma’lumotlami o'zgartirish

BBL
Financial Highlights
Balans | kvar- Il kvar- 11l kvar- 1Vkvar- Jami 0‘rta- %
tal 1998 tal 1998 tal 1998 tal 1998 cha

Umumiy 2678.51 2563.80 2588.16 2403.92 10234.39 2558.60 97
xarajatlar
Aksiyador- 75,83 70.98 66.92 61.68 275.42 ' 68.85 3
iar fondi i

Total 2754.35 2634.79 2655.08 2465.60 10509.81
Foyda Ikvar- Il krar- 11l ktar- 1Vkvar-  Jami 0 ‘rta-
tal 1997 tal 1997 tal 1997 tal 1997 cha
Jami foyda 29432.88 25291.21 25093.73 18979.96 98797.78 24699.4-
4
Sof foyda 10850.86 7908.26 6867.76 2974.12 28601.0 7150.25
Soliq 18582.02 17382.94 18225.97 16005.84 70196.77 17549.19
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formuladan jadvalning golgan kataklariga nusxa olmg. Uaro-
madlarning o‘sishini aniglash uchun o°‘zingiz mustaqil yviqori-
dagidek formulalarni go‘llang. «l kvartal 1997» grafasini
«l kvartal 1998» ga o°‘zgartiring. Natijada quyidagi jadval hosil

bo‘ladi;

¢ Shu «nmct»ning o‘zida Pil turidagi diagramma hosil qiling.
Unda kvartallar bo‘yicha soliq aks ettirilsin. Fayllarni saglang

va yoping.
mECONOMY .

Yanvar  Fevral Mart Aprel May  Jami
USA $ 543.00 $574.00 $605.00 $636.00 $667.00 f-la
UK $ 354.00 $812.00 $ 1270.00 $ 1728.00 $2186.00 f-la
France $564.00 $362.00 $ 160.00 $490.00 $ 288.00 f-la
Italy $ 251.00 $473.00 $695.00 $917.00 $ 1139.00 f-la
Jami uf-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 u-ffla f-la
11-mashq

%
f-la
f-la
f-la
f-la

¢ «Jlnct 10» ni iOth deb nomlang., Unda 221-betdagi jadvalni

hosil. gilittg. Sonlarning forrnatiga e’tibor bering.

12- mashq '

Yangi fayl hosil giling. «Jct 1» da tengléfnalar sistemasini

yechish uchun quyidagi jadvalni tuzing:

Sistema
' X b #omoy + # z = #
# X + # y n + # z = #
# X + # y + # z = #
Yechim Bu yerda:

y - f1a # — ixtiyoriy sonlar.

¢ Barcha hisoblarni «/lnct 2» da amalga
Y - f-la oshiring va ma’lumotlarni «Jluct 1» dan
z = f-la oling.
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¢ Javobni 1-jadval ko‘rinishida joylashtiring.

1. File
New
Open
Close
Save
Save As
Save All

Properties
Page Setup
Print range

Print
Preview

Print
'Exit

2. Edit
Undo
.Redo

Cut

Copy

Paste

Paste Special
Fill

Clear

Delete
Delete shget
Move/Copy

Find
Replace
Go To
Links
Object
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EXCEL 7.0

Oaiti
Co3pgatb
OTKpbITb
3aKpbITb
CoxpaHuTb
CoxpaHuTb Kak

CoxpaHuTb pabouyto
o6nacTb

CaoiicTBa
MapameTpbl CTpaHULbl
O6nactb neyatwn

MpeaBapuTenbHbIi
ocMoTp

Mevartb
Bbixog,

MpaBka
OTMEHNTL
MoBTOPUTH

BbipesaTb .
KonupoBaTb;
BctaButb '’
CneynanbHaa BCTaBKa
3anonHuTb
OuuncTuTh
Ypanutb
BY[annTb NNCT

MepemecTUTL/CKONMPO-
BaTb

HanTtn
3aMeHnTb
MepeliTn
CBA3n

O6beKT

Menyusi
Fayl Alt+A

Yaratish Ctrl+N
Ochish Ctrl+0
Yopish Ctrl+F4
Saqlash Ctrl+S
Qayerda saqlash F12
Ishchi maydonni
saglash
Xossa
Sahifa parametri
Chop etish maydoni
Oldindan ko'rish
Chop etish Ctrl+P
Chigish Alt+F4

Tahrir giUsh Alt+G
Inkor etish Ctrl+z
Takrorlash Ctri+Y
Ajratish Ctrl+X
Nusxalash . Ctrl+C
Qo'yish Qri+V;
Maxsus qo'yish
To'ldirish
Tozalash
Y o‘gotish
Varagni yo‘qotish -
Siljitish/nusxa olish
Topish Ctrl+F
Almashtirish Ctri+H
O'tish Qri+G
Alogalar
Obyekt



Formula Bar
Status Bar
Toolbars
Full Screen
4. Insert
Zoom

Report
manager

View manager

Cells

Row
Column
Sheet
Chart
Macros
Page Break

Function

Name. n

Annotation
Picture
Mar -
Objekt,-

5. Format
Cells,
Row-
Column
Sheet
AiitdFormat
Style

6. Tools
Spelling
Auditing
Autocorrect
Goal Seek
Scenarios

CTpoka topmyn
CTpoka CcOCTOSAHUA
MaHenn MHCTPYMEHTOB
Bo Becb 3kpaH
BcTaBka

MacwTab

AucneTuyep oTYETOB

AucneTyep BMOB

Aueikun
CTpoka
Ctonbey,

Nuct
Awnarpamma
Makpoc
Pa3pbIB cTpaHuLbI
DPyHKUMA

Nms ,
MNpumeyaHne e
PucyHok

Kapta

O6beKT , n

,dopmart
A-uelrkn
CTpoka
Cronbey,
Jlnert
ABTOhOp™MaT
Ctunb

Cepsuc

Opdorpagus
3aBucumocTu
ABTO3aMeHa
Mop6op napameTpa
CueHapuu

Formulalar satri
Hoiat satri

Asboblar paneli

To‘liq ekran
Qo‘yish
Masslitab

Hisobotlar dispetcheri
Ko'rinishlar
dispetcheri
Kataklar
Satr
Ustun
Varaq
Diagramma
Makros
Sahifaga ajratish
Funksiya
Nom ' T
Izoh
Rasm
Xarita
Obyekt

Format
Kataklar « =
Satr
Ustun
Varaq
Avtoformat
Stii

Servis
Imlo
Bog‘liglik
Avtoalmashtirish

.Parametrlarni tanlash

Senariylar

Alt+F

Ctrl+1
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Solver
Protection
Add-in
Macros

Record new
macro

Set macro
Options
Analysis
ToolPak

7. Data
Sort
Filter
Form
Subtotal

Table
Text to

Columns

Template
wizard

Consolidate

Group and
'Outline

Pivot Table
Refresh Data

Get External
Data

8. Window
New =
Arrange
Hide
Unhide
Split
Freeze Panes

9.?

Help
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[Monck pewieHnsa
3awmnta
Hapactpo{lKA
Makpoc

3anncb Makpoca

Ha3HaunTb Makpoc
MapameTpbl

AHann3 jaHHbIX

[aHHble
CopTupoBKa
dPunbTp
dopma
NToru

Ta6nuua NoAcTaHOBKM
TekcT no cTonéuam

MacTtep wabnoHoB
KoHconupaunsa
CTpyKTypa
CsogHas Tabnuua
O6HOBUTb AaHHble

MonyuynTb BHeWHKE
maHHbIe

OKHO
HoBoe.
PacnonoxunTb
CKpbITb
NMoka3aTb
Pasgenutb

3aKkpenuTb 06nacTu
? |

Bbl130B CTPOKW MoOACKa3Ku

Yechimni qidirish
Himoya
Moslash
Makros

Makrosni yozish

Makrosni tayinlash
Parametrlar

Ma’lumotlar tahlili

Ma’lumotlar
Tartiblash
Filtr
Forma
Natija
0 ‘rin almashtirish
jadvali

Ustun bo‘yicha matn

Qoliplar ustasi
Konsolidatsiya
Tarkib

Yakuniy jadval
Ma’lumotlarni
yangilash

Tashgi ma’lumotlarni
olish [

Oyna
Yangi, '

.Joylashtirish

Yashirish
Ko‘rsatish
Ajratish
Maydonni
mahkamlash
5

Yordam satrini . Fl
chagirish
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SCHEDULE+
Bu bobda avtonom (ya’ni isli guruliiga kirmaydigan) Schedule+

Huolidviui IvvJivu -
yodimdan chigib golmoqgda, kundalik
tutsammikin.

Marhamat, bu va bundan boshqa ishlar-

ga ham WINDOWS yordam beradi.
SCHEDULE+ Sizning ixtiyoringizda.

dasturining gisqa tasnifi berilgan. Buni o‘qgib, siz 0‘z ish jadva-
lingiz bilan ishlashni o'rganasiz. Siz uchrashuvlaringizni, voge-
alarni, vazifalarni, alogalaringiz hagidagi ma’lumotlarni kiritasiz
va Schedule+ ularni shunday qilib tuzadiki, siz o°‘zingizning
shaxsiy ishlaringizni qulayroq boshqarasiz.
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7.1-8. Schedule+ ekrani

Quyida Schedule+ dasturining oddiy holatdagi ekrani ko‘rsa-
tilgan.
Sariavha satri Menyu satri  Asboblar paneli

A*ry=T {UlW
nm H C W;MNMrnea
AN M -Z 3 4 5bh

TR
ﬁ'\% ?SEZ_é-ZAi W
Vertikal prokrutka
chizig‘l Vazifalar
7.1-rasm. ro‘yxati



Windows bilan ishlaydigan hamma dasturlar uchun umumiydir.

Qaysi Kiritmalarni ekranda ganday
namoyon qilish kerak?

Bug (View) menyusini ochib, CtpaHuubl (Tab Gallery)
komandasini faollashtiring. Bundan keyin:

1 Qo'shmogchi bo‘lgan 2. Buyeiga
kiritmangizni bosing bosing

\

vzFI-MlcroseftVch«dui«+

LLOTBAR\CITCT.

W Nyac BFMicnQsaftWoril-... ||i>y»M-M1crol”. wwnm 150

3. Hammasi tayyor
bo‘lganida bu yerga
7.2- rasm. bosing

Izoh. Tushuntirishlarimizda «sichgoncha» tugmasini u yoki
bu yerda bosing deyish o‘miga, gisqgalik uchun, oddiygina «bosing»
deb ketaverdik.
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kiritmalar uchun bajarmg. Keyin 3-gadamni bajarmg.

Maslahat. Kiritmani yo‘q gihsh uchun uni Tekywuii Ha6op
(Show this tabs)ga bosing. Ygannte (Remove) tugmasini bosing.
Keyin 3-gadamni bajaring.

7.2-8. Schedule+ ga kirish

Schedule+ dasturini ishlata boshlaganingizda, awalo unga
«kiring». Bu sizga o‘zingizning shaxsiy jadvaUngizga kirishingizga
imkon yaratadi. 7.3-rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring:

IV ftf/crojpoftword - JokymiiHT1

glbahlaiblri -a|wl|-] alisUiFg n| Y Qlit?i
| 0ObIuHbII 2 [Ti'mes New Roman C y j I]O NOF M3 |>)G:>|Ig ((I((I*((I ISI,EKgIth S

1A 18D

. 1 0 ‘z ismingizni bu
2. Bu yerga bosing yerga yozing g

7.3-rasm.

Siz oldinroq Schedule+ dasturini ishlatgan bo‘lsangiz, yuqori-
dagi ko‘rsatmalarni bajarganingizdan so‘ng u ishlay boshlaydi.
Lekin Schedule+ ni endi ishlatayotgan bo‘lsangiz, maxsus e’lon
paydo bo‘ladi (7.4-rasm). Quyidagilarni bajaring:
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»w. T Wam B"- kfn -B4 2 r-1ia»
pH?1nl alritly| AfaluM inkitnTI Jjilusl T1win[g 11Hy 4 " = glwl
@
j™ ' [dobpo noxanosatb B Schedule™ 7.0

— A, Schedute»He yaaeTcs o6Hapy>uTb hBiin pocnucaHus,
3ToTCpaiinHeo5a)saumo Bbi6paTh Lo senyntaScliedule-*.

Ecnu nporpemma Schedule» paHaa H«Mcnonb5m Baca, N0aonT* HOBOE pacrycaHuB.

C Wcnonb3oBaTtb nmeBLUEECs pBCcnucaHHe

MpM HaIMUUK Yy ke UMBIOLLMMMpPBCANCeHNi3cbBcMB™
ry4LB BCETO BbIGPATL OAHO U3 HUK

OTmeHa

:Crp3 Pasa | 3/3 f(Ha29cm Ct2 Kanl
MTyB™* BFMicrosaftWbrd-]S&6e3KMenH-Pant || kcre»eBSchedule” . '‘B1/ 1523
* 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:

Eslatma. 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+ Kkiritmalari:

= [eHb (kun): kundalik jadvalni ko‘rish uslubini o°‘zgarti-
radi. Kun davomida bo‘ladigan uchrashuvlarni va voqgealarni ki-
ritish uchun qo‘llaniladi.

= Hepgena (hafta): haftahk jadvalni ko‘rib chigish uslubini
o'zgartiradi. Hafta davomida bo‘ladigan uchrashuvlarni va voge-
alarni kiritish uchun go‘llaniladi.
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ueH BB

Fayl nomini tering -2 lilii?]/grga
7.5-rasm.

. Mecsuy, (oy): oylik jadvalni ko‘rib chigish uslubini o‘zgar-
tiradi. Oylik jadvalni ko‘rib chigish va uchrashuylarni kiritish
uchun foydalaniladi.

= BcTtpeun (uchrashuvlar): uchrashuvlarni ko‘rib chigish
uslubini b‘zgartiradi. Shaxsiy uehrashuvlar to‘plami.

= 3apgauu- (vazifalar): wazifalar ro'yxatini ko‘rib chiqish
uslubini o‘zgartiradi. Vazifalar va ishlarping ahaijiiyatiga garab
tuzilgan to'plami. S

KoHTakTbl (alogalar): alogalarni ko‘rib Chigish uslubini

0°‘zgartiradi. Ismlar, telefon nomerlari va boshga muhim shaxsiy.
va ishga alogador ma’lumotlar ro‘yxati.

Maslahat. Vazifalarning ahamiyatini belgilash yo‘li haqida
«Vazifalar' ro‘yxati bilan ishlash» bo‘limida aytib g‘tiladi.

Schedule+ning tashkilotchi-yordamchi sifatida qo‘llanishining
asosiy ukunligi har xil ko‘rib chigish uslublari bir-biri bilan
bog‘langanligidadir. Masalan, agar siz vazifalar ro‘yxatiga vazifa
go‘shsangiz, u OeHb/Daily (kunlik) kiritmasida gisqa vazifalar
ro‘yxatida ham ko'rinadi. Aynan shunday. [eHb Kkiritmasida
rejalashtirilgan har bir vogea Hegensa/Weekly (haftalik) va
Mecau/Monthly (oylik) kiritmalarida ham ko‘rinadi.

Deyarli har bir harakatni hamma ko‘rib chigish uslublari
orgali rejalashtirish mumkin.
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u chigish uslubi

Siz AeHb (Itun) kiritmasiga uchrashuvlarni qo‘shishingiz mum-
kin.

[eHb kiritmasiga uchrashuvlarni kiritishning eng qulay yo‘li.

Siz quyidagi shartlarni go‘yishingiz mumkin:

= uchrashuvning «takrorlanadiganligi» (bunda u har vyili
avtonom ravishda jadvalingizga kiritiladi); .

= uchrashuvning «shartliligi». (jadvalda u bo‘zrang bilan
ajratilgan bo'ladl).

— 5. Uchrasluivni

4. Uchrashuyni shaxsiy gilish
takrorlanadigan qilish uchun bu yerga
uchun bu yerga bosing' bosing
HOD
CsroaHsi
A»ryct 2000 A*ryCT umoo
a3 MH 28 nBcMnoc 3
1 r 3<55"
8 -f.-..: A u 910 Ilv n

g e '5 161713 13 m

2 %2?5@-25 1re: r?

15

16
17-4
1152028 Asryct rAd0r

nanyck] BY Micmsciftwprd - \| *° Braumenu - Paint -Microsoft Sc... I]_LUl

--—-- 3. Kerakli vaqgt ora- 2. Kerakli
ligéini tanlang, uchra-  sanani tanlang
shuv va unga tegishli

ma’lumotlarni Kkiriting

1 JeHb Kiritmasi
oldinda bo‘lishi kerak

7.6-rasm.
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7.6-rasmda ko‘rsatilgan 1, 2 va 3-gadamlarni bajaring (xoh-
lasangiz, 4 va 5- larni ham).

Maslahat. Yuqoridagi jarayonning 2-gadamiga: agar sanani
tanlash panelida noto‘g‘ri sana ko‘rsatilgan bo‘lsa, bir oy oldinga
yoki orgaga siljish uchun < yoki > tugmasini bosing.

Eslatma. Yugoridagi jarayonning 3-gqadamiga: agar siz mav-
jud uchrashuvni o‘zgartirmoqchi yoki yangilamoqchi bo'lsangiz,
yangi, o ‘zgartirilgan ma’lumotlarni Kiriting.

[Oenb kiritmasiga har xil vogealarni kiritishingiz mumkin.

Schedule+ vogealarni har vyillik vogealardan ajratadi (har
yiUik vogealar har yili muayyan bir kunda bo‘lib o‘tadi).

Misollar:

tug‘ilgan kunlar va vyilliklar;

=5 ko‘rgazmalar;

A seminarlar.

Vogqealar jadvalning yuqori gismida ko ‘rsatiladi.

Vogealar qo‘shisih

Bctaska (Insert) menyusini ochib Co6biTue (Event) buyru-
g‘ini bosing. Endi quyidagilarni'bajaring (7.7-rasrri): -

1 Boshlanish va bxirgi
sanalarini kiritish *

i3 ABrycT 2000
| N

Ji

.
nm ge

nirit  [liy ttt- IVlicroao ft So...

Z — 3. Bu yerga bosin
2. Sharhlarni Y ’

Kiriting 7.7-rasm.
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yangiiamoqcni DOisangiz, undan jadvalning yuqori gismiga ikki
marta bosing. Keyin 1—3-gadamlardan keragini bajaring.

Eslatma. Yuqorida ko'rsatilgan jarayonning 1-gadamiga:
agar vogea har yillik bo‘lsa, unda boshlanish va oxirgi sanasining
O‘rniga har yillik vogeaning sanasini Kiriting.

Har vyillik vogeaning sanasini go‘shish

BctaBka (Insert) menyusini oching va ExerogHoe cobbiTue
(Annual Event) buyrug‘ini bosing. Bundan keyin paydo bo‘lgan
oyna aynan yuqgoridagiday bo‘lib, yuqgorida, Vogeani qgo‘shish
bo‘limida aytib o‘tilgan gadamlarni bajaring.

Ko‘rsatilayotgan kunlar sonini o°‘zgartirish
Bug (View) menyusini oching va Konuuectso gHein (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 chigish uslubidan
foydalanayotganda siljish

Haftalik kalendami ko‘rib chigish uslubidan foydalanayotganda
siz biron-bir sanaga o ‘tishingiz mumkin. Buning uchun asboblar
paheliga gafang va quyidagilarni bajaring (7.8, 7.9-rasmlar):

Bu yerga bosing

1t& M 26 Asrycrta

1)Y Microsoft Word m ... | E*Be3nmeHnu - Paint - Mlcrpsoft Sc..,
7.8-rasm.
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oo WP 1a]|’\1 Wlalyl of I=l'fl_s

iAsryct
.ﬂ(\ "7’)”5‘ rMu 28 rF‘I%II?:UI'I:D
S 10 N 12 13 n 122 45 TSC
14 15 1» 17 10 14 23 f\]SJBﬁﬁBﬂgm
Al 2\EU L
2933™ Smrmae
Jena'iii (Ta"yLwa)
12-1
13 £
147
18'
312fA»rycT ZUOOr.
m{yMlcrotoftvvj'd- ,m{{*Ben-mBHu\ Paint - Mlgrcoft >o., DO4P 193S
I _B'r Oyga orqaga 2. Bir oy oldinga o‘tisii zarur
o‘tish zarur bo'lsa, bo‘isa, bu yerga bosing

bu yerga bosing
7.9-rasm.

7.4-8. Oylik kalendarni ko‘rib chiqgish uslubi

Jadvalni qulay ko‘rib chigish uchun oylik kalendarni ko‘rib
chigish uslubidan foydalaning. '

Amino undan to‘g‘ridan to‘g‘ri uchrashuv Kiritish uchun
foydalanib bo‘lmaydi, chunki ko‘rinishi jyda mayd.a, Bumng
o‘rniga quyidagi usliibdan foydalaning.

Yangi uchrashuv Kiritish

BctaBka (Insert) menyusini oching va BcTpeya (Appointment)
buyrug‘ini bosing. Keyin quyida ko‘rsatilgan 1, 4 va 7-qadam-
larni bajafing (7.10-rasm). (5. va 6-gadamlarni bajarish shart

emas). n,
Yangi vogeani Kiritish

Oylik kalendarni ko‘rib chigish uslubidan foydalanilayotgan-
da vogealarni xuddi kunlik kalendarni ko‘rib chigish uslubida-
giday kiritish mumkin (Vogeani go‘shish va Har kunlik vogeani
go‘shish bo‘limlariga garang).

Maslahat. Oylik kalendarni ko‘rib chigish uslubidan foydala-
nilayotganda yangi sanaga o‘tish uchun, Haftalik kalendarni

250



izoh etilgan uslubdan foydalaning.

1. O6wume kirit- 2. Boshlanish 3. Oxirgi vagtni va
masini oldinga vaqtini va sanasini Kiriting
chigaring
A*rysTUOO Jk
Apiprh*
11 17 1819 »
231426 M 21
it R

5. Uchrashuvni 6. Uchrashuvni

shartli qilish shaxsiy qilish
uchun bu — 4.Sharhlarni uchun bu yerga
Airiting bosing

yerga bosing; ,
*— 7- Oxirida bu yerga bosing

7.10- rasm.

7.5-8. Bctpeumn (uehrashuvlar) sahifasi
bilan islilash

Bu sahifadan mavjud uchrashuvlarni ko‘rib chigish uchun
foydalaning (7.11-rasmga qarang).

Maslahat. Bctpeun (Planner) kiritmasini oldinga chigaring.

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

Bctpeun (Planner)
kiritmasini oldinga chigaring

T.ri-rasm.

Jadval kattaligini uehrashuvlar oynasida o ‘zgartirish

Ajratish chizig'ini (yivqoridagi rasmga garang) siljitib, uchra-'
shuvlar oynasidagi jadval Kkattaligini o°‘zgartirishingiz rnumkin.
Buning uchun «sichgoncha» strelkasini ajratish chizig‘iga o ‘rna-
ting. «Sichgoncha»ning chap tugmasini bosib turing. Kamroq
kunlar ko‘rsatilishi uchun ajratish chizig‘ini chapga, ko‘proq
kunlar ko‘rsatilishi uchun o°‘ngga.suring. 0 ‘rnatib bo'lgach,
ta’kidlash uchun «sichigoncha» tugmasini qo‘yib yuboring.

7,6-8. Vazifalar ro‘yxati bUan islilash

Vazifalami kiritish va ularning bajarilayotganligini nazorat gilish
uchun 3apaumn sahifasidagi vazifalar ro‘yxatidan foydalaning.
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lig. Vazitalar tegishli ro'yxatiga kiritilgandan so‘ng AeHb (Daily)
sahifasidagi qisqgartirilgan vazifalar ro'yxatida ko‘rinadi.
Vazifani Kiritish

Agar vazifalar ro‘yxati ekranda bo‘Imasa, ScheduleH- oynasida
3agaun (To Do) kiritmasini bosing. Keyin 7.12-rasmdagi ko‘rsat-
malarni bajaring:

1 Yangi vazifa
kiritmogchi bo‘lgan j \ 3 Vazifaga tegishli
satrni belgila-ng " \ ustunlar,
sariavhalar
lis fiS2fiABryct 2000 r. . 0T60p ece
UANyck[ 3Y MicrosoftWord - ... 11"BeaHMeHun-Paint ||S~vzfl-Microsoft..
7.12-rasm.

Eslatma. Agar siz mavjud vazifani o‘zgartirmoqchi yoki
yangilamoqchi boisangiz, tegishli satrni bosib, 1—3-gadamlar-
ni bajaring.

Ahamiyat darajasiga qarab, vazifalar turlanishi mumkin.
Schedule+da ahamiyat darajasi sonlar yoki harilar bilan ko‘rsa-
tilislit mumkin. 1—muhimlikning eng yuqori, Z —eng quyi da-
rajasi. Sonlar harflarga garaganda ahamiyatliroq. Aliamiyat darajala-
riga misollar (kamayish tartibida): 9, A, B7, Z9. Ko‘rsatilmaganda
ahamiyat darajasi ScheduleH- tomonidan 3 deb go‘yiladi.
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ro'yxatlardan keralcli shartlarni tanlab, qolgan (sizga kerak
bolgan) joylarni to‘ldiring.

1.1-%. KoHTakTbl (aloqgalar) sahifasi
bilan isMash

KoHTakTbl (Contacts) sahifasi ish yuzasidan shaxsiy aloga-
larni ko'rib chigish uchun oson vositadir.

Schedule+ alogalar ko‘rsatilishining 2 yo‘lini ishlatadi:

—ijadval shaklida;

—kartoteka modelidan foydalangan holda.

Siz aloqalarni xohlagan yo‘l bilan kiritishingiz mumkin,
lekin eng qulayi bu — kartochka sifatida Kiritish.

Aloga Kiritilishi

Agar KoHTakTbl sahifasi ekranda berilmagan bo‘lsa, Schedule+
oynasida KoHTakTbl Kkiritmasini bosing. Keyin quyidagilarni
bajaring:

1 Ism-sharifmgizni — 2. Kerakli joylarni
kiriting \. ifiSi bosing .
molall
ERPIERRES" 2!
cerp,qmﬁ| 1dlivj HAL 8|
O Htn] N DBMHMA
I e a1
jidfd _ dfi* Paftore 1TcjfiecnoH ] Ad| CIEl]:lI;';I/I.b\Igl ceBn HUA | 3nmeTkm 1'I*
hanan - ad AomknonTs":
: .E)pru.l*maaml«ﬁ
r L|[
N
| BWiHcretoftWofd- .. | Im!>beavammn-P«jnl -Mici
3. Yangi satrni boshlash 4, Kerakli kiritmani
uchun bu tugmani bosing to'ldiring
7.13-rasm.
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aiuqaiai jauvaiiua ictuimsfiLiring. Is"eyin, yugoriaag] 1—4-qadam-
larning keragini bajaring.

Maslahat. Ma’lumot kiritmoqchi bo‘lgan har bir kishi uchun
yuqoridagi gadamlarning 1—4-larini gaytaring.

7.8-8. Chop etish

Agar jadvalni bosmaga chigarmoqchi bo'lsangiz, quyidagilar-
ni ko‘rsatishingiz mumkin:

¢ ko‘rinish (ya’ni gaysi kiritmalarni va ganday ko'rinishda
chiqarish kerakligi);

¢ bosma sifati va shrift kattaligi;

¢ gog‘oz formati;

¢ kerakh sanalar diapazoni;

¢ matnning varaqda joylashishi.

Jadvalni bosmadan chigarish

. @ann (File) menyusini oching va Meyatb (Print) buyrug‘ini
tanlang. Keyin quyida ko'rsatilgan gadamlarning kerakligini bajaring.
Oxirida 7-qadamni bajaring (7.14-rasm).

2. Awal bu yerga, keyin

MeyaTb; KayecTBo 7, Buyerg” 1 TpepcTasne-
ro'yxatiga kiring m hnsine -J— HHega kiring
*bIIE .ielS
3. Awal bu

yErga® keyin
shrift 0‘]cha-

mi ro ‘yxati-
ga kiring
4, AwaL bu
erga, keyin
os%lanish
sanasi ro‘y-
xatiga kiring
6. Awal bu yerga, keyin 5. Sanalar oicho-
sanalar o'lchovining vining diapazonini
diapazonida yangi oichov kiriting
birligini kiriting
7.14-rasm.
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uchun [lpocmoTtp (Freview) tugmasini bosing. [le4yatb (Print)
suhbat oynasiga qaytish uchun Esc tugmasini bosing.

Maslahat. Printerning boshga shartlarini o‘rnatish (o‘zgarti-
rish) uchun HacTpoiika (Setup) tugmasini bosing. Keyin Me-
yatb nastroyka oynasini to'ldiring. ,,0K*“ ni bosing. Jadvalni
bosib chigarish uchun yuqorida ko'rsatilgan 7-gadamni bajaring.

Test savollaridan namunalar

1 Schedule+ dasturi asosan ganday ishlarni bajarishga mo‘l-
jallangan?

2. Schedule-I- ning ganday kiritmalarini bilasiz?

3. ,,Uchrashuvlar* sahifasi bilan ishlash ketma-ketligini aytib
bering.

4. ,Vazifalar” ro‘yxati bilan ishlashning o‘ziga xos tomonlari
nimada?

5. ,,Alogalar” sahifasi bilan ganday ishlanadi?

6. Sahifalarni chop etishda nimalarga e’tibor berish kerak?
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yozishim kerak.

Marhamat, bu va bundan boshga ishlarga ham ]
WINDOWS yordam beradi. WUTEKLOT VA t
E-MAIL Sizning ixtiyoringizda.

8.1-8. Internet

Internet yagona tilda muloqot giluveM kompyuterlarning global
tarmog‘idir. U xalgaro telefon tarmog‘iga o'xshash bo‘lishiga
garamasdan, hech kimga mone emas va uni hech kim tolaligicha
boshgarmaydi. Bunga garamasdan, u shunday bog‘langanki, go‘yoki
u sizga yagona katta tarmoq bilan ishlagandek imkon yaratadi.

Tarmoqdagi barcha kompyuterlar TCP/ IP tili deb nomlan-
gan tarmoq protokollaridan foydalanadilar va bu til orgali
kompyuter egalari o'zaro mulogotda 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 tarmoqg kompyuter egalari ma’lumotlarni almashadilar.

Tarixiy ma’lumotlar

¢ 1969- yildgr Pentagon mutaxassislari tomonidan Advanced
Research Project Agency Netvv'ork (Ad)anet) kompyuter tar-
mog’i yaratildi. « > .yl . -

¢ 1972- yilda Arpahetga AQSHning harbiy bo‘lmagan niu-
assasalari ham bu tarmogga ulandi.

¢ 1973- yilda Angliya va Norvegiya bilan aloga kanaUari o ‘matildi.

¢ 1977- yilda Aipanetning AQSH ichidagi va rivojlangan
davlatlardagi aloga tarmoglari bilan go‘shilishi boshlandi. Bu
go‘shilish natijasida global kompyuter tarmog‘i — Internet
vujudga keldi.

World Wide Web ga Kirish

World Wide Web (Web yoki WWW) — Internet hujuatlarini
garab chigish uchun mo‘ljallangan va boshqarish oson bo‘lgan
grafikli interfeysdir (aloga gilish, 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 qgiladi.
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Web bir sahifadan boshga sahifaga murojaat gilishni ta’minlaydi.
Web ni katta bir kutubxona ko'rinishida tasawur gilish 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 .targalgan ma’lumotlami olish imkoniyatiga ega
bo‘lasiz.

World Wide Web jahondagi barcha insonlarning muloqot gilish
usulini o‘zgartiradi. U kundan kunga keng tarqalayotgan va
ma’luinotlar to'plamini oHshning tarixda tengi myp‘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 hagida 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 «adashishx»
va vyarigi yo‘llarga kelib qolish -mumkin. Natijada yangi-yangi
sahifalarga borib golish, 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 saglangki, Internet faqat tashkilotlar hagidagi
ma’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 giziqgishi haqgida, rasmi va boshga
ma’lumotlarni joylashtiradilar.

Webda «adashish» (6nyxaeHns)

Web tugunlarini Internetdagi katta kutubxona sifatida tasawur
gilish mumkin. Web tuguni go'yoki bu kutubxonadagi Kkitob,
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tuguniar aeo ataiaal. Udatda, Web bo'yicha sayohat ma’lum bir
tugundan boshlanadi. Xuddi kitobning mugovasi yoki mundari-
jasidek tugunning boslilang'ich nuqtasini «birinchi sahifa» tashkil
giladi.

Har bir sahifa tugunning birinchi sahifasi bilan birgalikda
URL (Universal Resource Locator) formatdagi unikal adresga
ega. Masalan, yuqoridagi ma’lumotlar olingan URL sahifaning
adresi: «http://honie.microsoft.com/intl/ru/tutorial/surfingl. htm.»

Web sahifalarini garab chigish uchun foydalaniladigan «qarab
chigish vositasi» — dasturli vositadir.

8.2-§. WEB sahifalari va ularga murojaat

Web sahifalari o‘zaro bir-biri bilan bog‘lig. Boshqga sahifaga
o‘tish uchun kerakli matnni yoki rasmni tanlashdan foydala-
niladi va bunga murojaat deb ataladi.

8.2-rasm.

Murojaat tagiga chizilgan yoki cheklangan so‘z va rasmlar
bo‘lib, unda Web adresi mujassamlashgan bo'ladi. Murojaatni
tanlash — bu aniq tugunning ma’lum sahifasiga o ‘tish demakdir.
Murojaat matni boshga matnlardan rangi (yoki tagiga chizilganligi)
bilan ajralib turadi. m

Web bo‘yicha «adashib» yurish deganda, murojaatga ko‘ra,
boshqga sahifaga o ‘tish tushuniladi. 0 ‘tgan sahifangizda siz eshitgan
yoki televizorda ko'rgan narsalar ham bo‘lishi mumkin.

Internet Explorer — Ko‘rib chigish vositasi

Microsoft Internet Explorer — bu ko‘rib chigish vositasidir.
Microsoft Word matnlar bilan ishlash uchun vosita yoki
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pDo’'lganidek, Imernel nxplorer vveo Xaoarianga o usnm amaiga
oshiruvchi va ularni olish uchun ko‘rib chigish vositasidir.

Ko‘rib chigish asboblari panelida Web ga o‘tishni amalga
oshiruvchi va topilgan ma’lumotlarni gayta ishlovchi tugmalar
joylashgan (8.3-rasm):

il <\> BM1 S]|*| alal

Addre$S!  http://www msncom/tutoriai/

%

8.3-rasm.
Tez-tez goMlaniladigan tugmalar

Asboblar panelida ko‘rib.chigish vositasini boshgarish uchun
bir gator funksiyalar va buyruqglar 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 orqgaga o4ishni amalga oshlirfiivchi tugmalar:

J

Orgaga o'tishni bajaruvchi tugma oldingi sahifaga gaytishni
ta’minlaydi. Bu-sahifa joriy sahifadan oldin ekranda hosil bo‘lgan.
Oldinga o‘tishni bajaruv&hi tugma .esa joriy sahifadan keyingi
sahifaga o‘tishni ta’minlaydi. Agar muloqot jarayohida orgaga
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 chigish vositasi ishga tushirilganda
avtomatik tarzda ochiladi.

Windows tamg‘asi (emblema):

Ko‘rib chigish vositasiga murojaat gilinganda yoki xabarlar
yuklanganda Windows tamg‘asi ekranning yuqori o‘ng burcha-
gida hosil bo‘ladi. Agar bu uzoqg vaqt davom etsa, u holda quyida
keltiriladigan to‘xtash tugmasidan foydalaniladi.
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Qidirish tugmasi Internetda gidirishni amalga oshiruvchi vo-
sita joylashgan sahifani ochadi.

To‘xtatish tugmasi: »

To*xtatish tugmasi ko‘rib chigish vositasi bo‘yicha bajarila-
yotgan murojaatni darhol to‘xtatadi.
Ochish va shaxsiy jildga (papkaga) murojaatlar qo‘shish

tugmalari:S]|t»

Ko‘rib chigish 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 gaytish
mumkin. [lo6aBnTb B NIMYHYO nankKy tugmasini bosilsa, u holda
joriy sahifaga murojaat keyinchalik foydalanish uchun saglanadi.

Shaxsiy jilddagi murojaatlar hagida go'shimcha ma’lumot
olish uchun Internet Explorer ning «?» menyusidan Bbi3oB
cnpasku b.uyrug‘ini tanlang va ko'rsatkichlar bo'limiga OpraHn>
3auma paboTbl co cTpaHuuamu satrini Kiriting, so‘ngra Pa3s6op-
Ka 4yacTo MCNo/sib3yeMblX CTPaHuL, no nankam bo‘limini oching.

Ma’lumotlar tizimidagi ko‘rsatkich bo‘limidan spnbiku satri
bo'yicha Co3gaHue Apnblka cTpaHuubl Ha pabodem cTosie (is-
mini toping. Yorlig Web ning ma’lum sahifasiga qgaytish, imko-
niyatini beradi. Faylning y6rlig‘i' hosil bo‘lgandan so‘ng uni
jildda saqlash 7 oki elektron .pochta orgah 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 chigish vositasidan kelgan so‘rovlarga javob berib ulgur-
maydi. Agar6 sizningcha, sahifani chagirishga ko‘p vaqgt ketsa,
u holda-’sabr giling. 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 gaytadan takrorlash
kerak. Yaxshisi shu paytda Web ning boshga tuguniga o‘tishga
harakat qiling.

Katta fayllarni yuklash ko‘p vaqt talab etadi. Fayl ganchalik
katta bo‘lsa, ko‘rib chigish vositasida uni yuklash uchun shuncha
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SCKIN uu 1sa, ICZIGlI yuqull UL» muigcrn iiiuutiim aii njruaiaiuug. uu
Web bo‘yicha «sayohatda» imkoniyatingizni oshirishni ta’minlaydi.

To‘xtatish tugmasini esdan chigarmang. 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 OcTaHoBKa (to‘xtatish)
tugmasidan foydalaning.

Sahifani ynklash vaqgtini ganday kamaytirish mumkin

Internet Explorer ning Bwug menyusidan [MapameTpbl
buyrug'ini tanlang. CtpaHuua bo‘limidan MNokasbiBaTb PUCYHKU
belgisini olib tashlang va ,,0K* tugmasini bosing. Endi Web
sahifalariga o‘tishda fagat matnli ma’lumotlar yuklanadi.

8.3-8. B-mail (electronic mal) —
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

" Malumotlami adres
mo‘yicha (shaxsan) uzatish

8.4- rasm.

E-mail matn bilan birga boshga turdagi ma’lumotlarni ham
uzatish imkoniyatiga ega (rasm, grafik, tovush va b., ya’ni
maxsus formatli 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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iviaoaiaii, jaiiuii 14Llsuui>uli va wuipiuiliaiiyil Ulliversiieil
ma’muriyatining E-mail adres (manzil)i;
sysadmin@uwed.freenet.uz

Davlat (tashkilot) kodlariga misollar

KG — Kyrgyzstan
KZ — Kazakhstan
RU — Russia

UA — Ukraine

UK — United Kingdom
US — United States

UZ — Uzbekistan

COM — us Commercial
EDU — US Educational
GOV — US Government
INT — International
MIL - US Military
NET — Network

ORG — Non-Profit Organization
. NATO — Nato field

Har bir elektron xat sarlavha va uzatiladigan matndan iborat'’
bo‘ladi. Xatning sarlavhasi quyidagi satrlardan tashkil topgan
bo‘ladi:

Kimga (TO) e«  Qabul giluvchining elektron adresi yoziladi

Nusxa (CC) Xatning nusxasini oluvctiilarning elektron
adreslari yoziladi [ .

llova (Attachment) llova fayllar
Mavzu (Subject) Xat mavzusining gisgacha mazmuni (2-3 so‘z)

E-mail da ishlash uchun turli pochta dasturlaridan foydala-
nish mumkin. Bunga garamasdan, ular uchun umumiy bo‘lgan
tomonlar mavjud;

¢ Har bir foydalanuvchining o0‘z nomi (login) va tarmoqga
kirish uchun parolining (password) mavjudligi.

¢ Xatni olish va jo ‘natish imkoniyati.

¢ Xabarlami fayl ko‘rinishida va ilova fayllari ko‘rinishida yozish
imkoniyati.

¢ Adreslar kitobini yuritish imkoniyati.
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8.4-8. Tez-tez beriladigan savollar

Internet nima?

Internet bir-biri bilan yagona tilda mulogot giluvchi kompyu-
terlarning global tarmog'i. U xalgaro telefon tarmog‘iga o ‘xshash
bo‘lishiga qaramasdan, hech kimga mone emas va uni hech kim
to'laligicha boshgarmaydi. 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 ma’lumotlarni olish uchun ko‘rib chiqgish
. vositasidan foydalaniladi. U gidirishni, topishni, ko‘rib chigishni
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 boshgalar bo‘lishi mumkin. Bu sahifalar-
va fayllar Intemetning ixtiyoriyjoyida bo‘lishi mumkin. Murojaat
World Wide Web ni tashkil giluvchi tuzilma bilan bog‘langan
Web”a ulangandan so‘ng,, foydalanuvchi jahonning ixtiyoriy
gismidagi ma’lumotni olish uohun teng huquqgga ega.bo'kdi va
xalgaro «Qd‘ng‘iroglar» uchun go‘shimcha mablag® to‘lamaydi
yoki go'shimcha cheklanishlardan holi bo‘ladi.

Internet bilan ishlash uchun hozirgina ruxsat olindi. Endi
nima qilish kerak?

Oldin Web ga kiring. Qidiruv sahifasiga kiring va 0'zingizga qiziq
bo'lgan narsani toping. Bu ko‘pchilik uchun ham gizigarli bo‘lishi
mumkin, masalan, serfmg, ma’lum bir mahsulot yoki tashkilot,
magola nomi yoki biror kishining ismi. Qidirishni takrorlash yoki
giyinchilikni bartaraf etish uchun yordam olish mumkin. Agar
talab etilgan ma’lumot topilsa, u holda kerakli sahifaga o'ting.
Agar siz gidirgan narsa topilmasa, gidirish uchun ma’lumotni
gayta aniqlang va yuqoridagilarni takrorlang. Siz biror-bir o‘gigan
yoki televizorda ko'rgan narsangiz hagida ma’lumot olishingiz
uchun URLning ma’lum adresiga borish imkoniyatiga egasiz.
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URL — «Uniform Resource Locator». Bu Web da ixcham va
yagona adreslash usuli bo‘lib, gabul giluvchining 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:/l), 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'gotilgan. 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
boshga joyga murojaat mavjud. Gipertekstli murojaat yoki oddiy
murojaat Web sahifasidagi tagiga chizilgan so‘zni yoki ajratilgan
rasmni tanlash bilan faollashtiriladi. Bu holda boshga hujjatga
o0 ‘tish amalga oshiriladi. Bu hujjatlar boshga ma’lumotlar sahi-
fasi, Web ning boshga tugunlari, videoyozuv, rasm yoki to-
vushh yozuv bo'lishi mumkin.

Webni Gopher va WAIS bilan solishtirish

Gopher xizmati'Web ning boshlang‘ich ko'rinlshi bolib,
ma’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 gidirish va indeksatsiyalash uchuit katta
tashkilotlar foydalanganlar. Ikkala xizmatdan hozir ham foydalanilmog-
da va ularga Microsoft ‘Internet Explorer orgali kirish mumkin.

Web sahifasini ko‘rishda virus yugishi mumkinmi?

Web sahifasini ko‘rish jarayonida kompyuterga virus yugmaydi.
Sahifada rasm yoki videoyozuv, tovush yozuvi yoki fazoviy
shakl bo‘lganda ham bu hoi yuz bermaydi. Birog yangi dasturni
yoki faylni yuklash jarayonida va ularni ishga tushirishda virus-
ning yuqish ehtimoli bor. Ko‘rib chigishining «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 saglash yoki bo‘knasa ko‘rib chigish vositasi yordamida
birdaniga eshitish mumkin.

Yangiliklar guruhi (newsgroups) nima?

Yangiliklar guruhi Usenet ma’lumotlarni 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 boshga o'quvchilarga o'zingiz-
ning shaxsiy maqolangizni yo‘llashingizni ta’minlaydi. Yangiliklar
guruhi go‘shma nomlar yordamida sariavhalar bo'yicha tashkil
etilgan .va guruhlangan, masalan, rec.sport.basketball. college. Bu
yerda «rec» e«recreation» — mavzusining bo'limini, «sport»
«recreation» — mavzusi bo‘limining gismini aniglaydi va h.k.

Elektron pochtada ani”™ adres qanday topiladi?

. Xatni jo‘natuvchidan o‘z adresini so‘rang* yoki xabar olga-
ningizda adreslar maydoniga qarang «OT: (From:)>" Web
sahifalarida tez-tez elektron pochta adreslari ko‘rsatiladi. Microsoft
Internet Explorerning «People on the Web» katalogidan ham
foydalanish mumkin.

Elektron pochtadan foydalanishda jabrlanish mumkinmi?

, Ha. Siz quyidagilardan jabrlanishingiz mumkin: izma-iz o'tish-
lardan, juda ko‘p murojaatlardan, foydasiz xabarlardan, xabar-
larning uzluksiz takrorlanishidan, aldashlardan, o‘zgartirilgan
ma’lumotlardan va h. k.

Internet asosiy tugunlari va qidiruv sistemalarining adreslari

O ‘zbekiston Rossiya Ingliz tilida so‘zlashuvchi
http://www.assalom.uz http://www.ru http://www.yahoo.com
htto://www eastlink.uz http://www.list.ru http://www.altavista.com

P- ' ' http://www.rambler.ru http://www.infoseek.com
http://www.uznet.net  http://www.au.ru http://www.excite.com
. http://www.stars.ru http://www.hotbot.com
http:/fwww.naytov.com http://www.online.ru/  http://www.lycos.com
http://www.gov.uz rmain http://www.webcrawler.

http://www.infoart.ru/ com

http://www.gimli.com mainmenu htm
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