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Mazkur darslik kasb-hunar kollejlari va akademik litsey o ‘quvchi-
lariga mo ‘ljallangan boMib, u ,Informatika va axborot texnologiyalari"
fani tarkibiga kiruvchi operatsion tizimlar va instrumental dasturlardan
ayrimlarini oz ichiga oladi. Unda IBM kompyuterlari uchun Windows XP
operatsion tizimi va uning tarkibiga kiruvchi Office 2003 dasturlaridan:
Word, PowerPoint, Excel va Internet keltirilgan.

Darslikdan, shuningdek, HTML tili va Namo Web Editor 5.5 veb-
muharriri hamda Adobe Photoshop 7.0 grafik muharriri haqidagi

ma'lumotlar ham o‘rin olgan.
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S SO‘ZBOSHI

Akademik litsey va kasb-hunar kollejlari uchun yozilgan
»Informatika va axborot texnologiyalari“ nomli darslik o ‘zbek tilida
besh marta va ms tilida uch marta qayta nashr etildi. Sizga ma’lumki,
informatika va axborot texnologiyalari juda tez va jadal sur’atlar
bilan rivojlanib borayotgan sohalardan biridir. Yuqorida nomi qayd
etilgan darslik informatika va axborot texnologiyalarining asosiy
tushunchalarini o ‘z ichiga olishiga qaramasdan, undagi ba’zi bir
ma’lumotlar, atamalar va ayrim tushunchalar hozirgi kun
talabidan orqada qolmoqda yoki o‘quvchilar uchun ulaming
ayrimlarini o ‘rganishga ehtiyoj sezilmayapti. Shular va bu sohada
sodir boMayotgan o ‘zgarishlar e’tiborga olinib, darslikdagi ayrim
boblar olib tashlandi, ayrimlari esa butunlay qayta ishlandi va
to‘ldirildi, yangi boblar kiritildi.

Jumladan, ,,Shaxsiy kompyuterlarning dasturiy ta’minoti*
nomli 1-bob olib tashlandi. Bu bobning asosiy ma’lumotlari DOS
operatsion tizimiga tegishli ma’lumotlar bo‘lib, unda DOS ning
asosiy buyruqlari keltirilgan edi. Bu sohaga qiziquvchi o ‘quvchilar
ushbu ma’lumotlarni kitobning oldingi nashrlaridan olishlari
mumkin, chunki undagi ma’lumotlar eskirmaydi.

Xuddi shuningdek, ,,Norton Commander* nomli ikkinchi bob
ham olib tashlandi. Chunki hozirgi kunda bu dasturning Windows
tarkibida ishlaydigan yangi ko ‘rinishlari paydo bo‘lgan. Ammo bu
yangi dasturning tavsifi kitobga kiritilmadi, chunki ko‘plab
o‘quvchilar Windows tizimida ishlashga ko ‘nikib qolganlar.

Kitobning uchinchi bobi, ya’ni ,,Windows operatsion tizimi*
o‘miga Windows XP kiritildi.

Darslikning ,,Word matn muharriri* nomli to ‘rtinchi bobi
Word 2003 bilan almashtirildi, mazkur muharriming yangi im-
koniyatlari bilan boyitildi.

Kitobning beshinchi bobi tagdimotlar yaratishga qaratilgan
bo‘lib, unda PowerPoint Office 2003 ga tegishli ma’lumotlar hamda
uning qo ‘shimcha imkoniyatlari kiritildi.

Darslikning oltinchi bobi elektron jadvallarga oid dastur Ex-
cel Office 2003 bilan to‘lig‘icha qayta o‘zgartirildi. Unga yangi
ma’lumotlar kiritildi va u misollar bilan boyitildi. Bu dastur juda
keng qo ‘llanilganligi tufayli dasturning tavsifi yana ham kengay-
tirildi. Excel da iqtisodiy va matematik masallami yechish, standart
funksiyalardan kengroq foydalanish va gistogrammalar chizish
usullariga alohida e’tibor qaratildi.



Darslikka kiritilgan yangi boblardan bin Internet tizimi bilan
bog‘langan. M a’lumki, hozirgi zamonni Internetsiz tasawur qilib
bo‘lmaydi. Shuning uchun ham kitobga bu yangi bob kiritildi va
unda Internetga tegishli asosiy tushunchalar berildi.

Darslikka kiritilgan yana bir yangi boblardan biri ,, HTML tili
va Namo Web Editor 5.5 muharriri" deb ataladi. Sizga ma’lumki,
Internetdagi ma’lumotlarni ko‘rish va undan foydalanish uchun
maxsus dasturlar yaratilgan. Masalan, Netscape Navigator, In-
ternet Explorer va h.k. Internetdagi ma’lumotlami qidirishni yana
ham osonlashtirish uchun maxsus qidiruv dasturlari ham mav-
jud. Bulardan foydalanish o‘quvchi uchun uncha katta qiyinchilik
tug‘dirmaydi.

Internetdagi ma’lumotlarni ko‘rishdan ham qiziqroq va mu-
himroq narsa borki, bu Internetga o ‘zingiz yoki biror faoliyatin-
giz haqida ma’lumot kiritishdan iboratdir. Bunga elektron va multi-
mediyali darsliklar yaratish ham kiradi. Bir so‘z bilan aytganda
o ‘zingizning veb-sahifangizni yaratish va uni Internetga joylash-
tirish juda muhim hisoblanadi. Vaholanki, bu ma’lumotlarni kiri-
tish uchun ulami maxsus tilda, ya’ni HTML tili yordamida yoki
veb-sahifalarni tayyorlaydigan maxsus dasturlardan birida yozishga
to ‘g‘ri keladi. Shu magsadda bu bobda HTML tili va Namo Web
Editor 5.5 muharririning tavsifi keltirilgan. Namo Web Editor 5.5
muharriri sodda veb-muharrirlardan biri bo‘lib, foydalanishga juda
qulaydir. Bu dasturni quyida qayd etilgan elektron pochtaga muro-
jaat qilib olishingiz mumkin.

Ma’lumki, Internetga joylashtiriladigan ma’lumotlarni yana
ham jozibali qilishda maxsus veb-dizayn dasturlaridan foydala-
niladi. Masalan, Photoshop, Macromedia Flash MX va h.k. Dars-
likda hozirgi paytda keng tarqalgan dasturlardan biri Photoshop
dasturining tavsifi keltirilgan.

Shunday qilib, mazkur darslik 7 bobdan iboratdir. Darslikni
tayyorlashda o ‘zining qimmatli vaqtlarini ayamasdan yordam va
maslahat berganliklari uchun Jahon iqtisodiyoti va diplomatiya
universiteti ,,Matematik modellashtirish va informatika" kafedrasi-
ning xodimlariga, jumladan, Sh. Umarova, D. Akobirxojayeva,
M. Rahmatov, A. Bo‘riyev va boshqalarga o‘z minnatdorchiligim-
ni bildiraman. Kitobdagi kamchiliklar va takliflar yuzasidan o‘z
fikrlarini bildirgan o ‘quvchilarga oldindan rahmat aytib, ulaming
fikrlarini absattarov@rambler.ru nomli o‘z elektron pochtamda
kutib qolaman.

Muallif 4. Sattorov
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I bob. WINDOWS XP

operatsion tizimi

KIRISH

Operatsion tizim kompyuter bilan foydalanuvchi o ‘rtasida
muloqot o ‘matadi va kompyuterga tegishli asosiy hamda qo‘shimcha
qurilmalarning ishini boshqaradi. Windows XP OT - qo ‘llani-
lishi oson bo‘lgan operatsion tizimlardan biri bo°‘lib, u foy-
dalanuvchi uchun qulay bo‘lgan yagona grafikli interfeysga,
ya’ni Windowsning turli versiyalari va dasturlari bilan ishlashning
yagona standart qoidalariga egadir. U bir vaqtning o°‘zida bir
necha masalani yechish va turli qurilmalarni boshqarish imko-
nini beradi.

Windows ning bir necha afzalliklari:

1. Barcha ilovalar uchun umumiy va soddalashtirilgan grafikli
interfeys (muloqot) mavjud. Har bir ilova standart koTinishdagi
oynalar, tugmalar va uskunalar qatorlariga ega. Menyu
buyruqlari, ko‘p sonli tugmalar uyg‘unligi hamda ,,sichqoncha*®
amallari turli ilovalarda bir xilda amal qiladi va foydalanuvchining
har bir yangi ilovada ishlashini osonlashtiradi.

2. Windows OT fayllar tizimiga ega bo°‘lib, ular yordamida
barcha ishlarimizni tashkil qilishimiz mumkin (biror hujjat
yaratish, chop ectish va h.k.). Bunda fayllarning uzun nomlaridan
foydalaniladi va ularning uzunligi 255 tagacha belgidan iborat
bo‘lishi mumkin. Bu fayl nomlarining yanada ahamiyatli va rang-
barang bo‘lishini ta’minlaydi.

3. Windows OT da bir necha ilovalardan bir vaqtning o ‘zida
foydalanish mumkin va xohlagan vaqtda bir dasturdan boshqasiga
o ‘tish yoki boshqa yangi dasturni ishga tushirish mumkin.

4. Windows OT ning turli ilovalari o°‘rtasida ma’lumotlar
almashish mumkin. Bunda:

* Almashuv buferi (yordamchi xotira) yordamida, ya’ni
birinchi ilovadagi ma’lumot buferga olinadi va ikkinchi ilovaga
o ‘tib, ma’lumot buferdan olib qo ‘yiladi.

* Dinamik ma’lumot almashish, ya’ni bir dasturda tayyor-
langan ma’lumotdan boshqa dasturga nusxa olinadi hamda ular
o‘zaro ,,bog‘lab®“ qo‘yiladi. Masalan, elektron jadvalda tayyorlangan
jadval matn hujjatiga qo ‘yiladi. Elektron jadvaldagi joriy ma’lu-
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motning o°‘zgarishi matn hujuatidagi ma’lumotning ham o‘zga-
rishiga olib keladi.

* OLE (Objekt Linking and Embedding) obyektlarini tatbiq
qilish, ya’ni biror ilovada tayyorlangan obyekt, masalan, rasmdan
boshqa ilovada foydalanish. Bunda tatbiq qilingan obyektning
ustida ,,sichqoncha‘“ ning chap tugmasini ikki marta bosib, obyekt
tayyorlangan ilovani ishga tushirish va kerakli o‘zgartirishlarni
amalga oshirish mumkin.

1.1-§. Windows ning asosiy elementlari

1. Ish stoli

Ish stoli (PaGoumii cTton) — qoplama bilan tortilgan asosiy
qism. Kompyuter ishga tushirilganda ekranda dastlab shu oyna
paydo bo‘ladi (l.l-rasm). Oddiy ish stolidagi kabi eng kerakli
va tez-tez ishlatiladigan dasturlami ish stoliga joylab qo ‘yish
maqsadga muvofiqdir.

Ish stolida tasvirlanadigan obyektlar. Ish stolini o‘zimiz
xohlagan rasm bilan bezatishimiz mumkin. Buning uchun ish
stolining bo‘sh joyida ,,sichqoncha® ning o‘ng tugmasini bosish
va hosil bo‘lgan kontekst menyudan CnoiictBa (xossalar)
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L.l-rasm.
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1.2-rasm.

buyrug‘ini tanlash lozim. Natijada 1.2-rasmdagi muloqot oynasi
paydo bo‘ladi. Uning Pa6oumii cron bo‘limidan kerakli fon
rasmi tanlangandan keyin va OK tugmasi bosiladi.

2. Piktogrammalar

Papka, fayl va dasturlarni ifodalab, grafik interfeysni
ta’minlovchi obyektlar piktogramma (ikonka) lar deb ataladi.
Har bir piktogrammaning asosida biror obyekt yotadi. Pikto-
grammani ishga tushirishning eng qulay usuli uning ustidan
,,sichqoncha® ning chap tugmasini ikki marta bosishdir. Natijada,
piktogrammaning turiga qarab, unga mos papka yoki biror hujjat
oynasi, yoki kompyuterdagi qurilmalarni boshqaruvchi fayl ishga
tushishi mumkin. Piktogrammalarning asosiy besh turi mavjud
(1.1-jadval).



BY

1

1.1-jadval

Papkalar. Papkalar fayllarni saqlovchi maxsus joy
bo‘lib, ular ichma-ich joylashgan bo‘lishi ham
mumkin.

Yorliglar. Bu kerakli faylga yo‘l ko ‘rsatuvchi maxsus
fayl bo ‘lib, xotirani iqtisod qilgan holdabir faylni bir
nechajoylardan ochish imkonini beradi.

Qurilmalar. Kompyuterning turli ichki va tashqi
qurilmalarini boshqarishni ta’minlaydi.

Ilova dasturlari. Ish bajaruvchi asosiy dasturlar,

masalan: Bloknot, Word, Excel, o ‘yin dasturlari
va h.k.

Ilova dasturlarida tayyorlangan hujjatlar.

Joriy piktogramma qanday obyektga tegishli ekanligini bilish
uchun shu piktogrammaning ustida ,,sichqoncha“ning o°‘ng
tugmasini bosish va hosil bo‘lgan kontekst menyudan CgoiicTBa
buyrug‘ini tanlash yetarlidir (1.3 va 1.4-rasmlar).
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* Agar tanlangan obyekt papka bo‘lsa, uning xossalar oynasi
quyidagicha bo‘ladi: xossalar oynasi orqali ushbu papkaga tegishli
ma’lumotlarni, ya’ni uning joylashgan o‘rni, papkaning ichida
nechta va qaysi obyektlar mavjudligini hamda umumiy hajmini
bilish mumkin.

e Agar tanlangan obyekt biror hujjatga tegishli boisa,
uning xossalar oynasi orqali ushbu hujjatning nomi, turi, haj-
mi, diskdagi joylashgan o‘rni, hosil qilingan va o ‘zgartirilgan
vaqtlari hamda atributlari haqidagi ma’lumotlarni olish mum-
kin.

* Yorliglar piktogrammasining chap pastki burchagida qora
strelka mavjud. Yorliglarning xossalar oynasi orqali yorliqning
asosidagi faylning nomi, uning diskdagi joylashgan o ‘rni, haj-
mi, hosil qilingan vaqti va h.k. ma’lumotlarni olish mumkin
(1.5 va 1.6-rasmlar).
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e CMmenutrr 3Ha4yok (Yor-
ligni almashtirish) tugmasi bo-
silganda hosil bo‘ladigan mu-
logot oynasi orqali piktogram-
maning rasmini o ‘zgartirish
mumkin. Oynadagi turli shakl-
lardan biri tanlanadi va OK
tugmasi bosiladi (1.7-rasm). 1.7-rasm.
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Disk yoki boshqa biror qurilmaning xossalar oynasi (1.8-
rasm) orqali uning turi, parametrlari, bo'sh va band joylari
haqgida ma’lumot olish mumkin.

Shuningdek, bu oyna orqali diskni tozalash, uni tekshirish
kabi dasturlami ishga tushirish ham mumkin.

3.Masalalar paneli
Masalalar paneli (Taskbar) — eckranning pastki qismida
ko ‘rsatiladi (1.9-rasm).

Tyex oy "o iy 'y -fre IN Tto-"nim tjd fip fen"-- .. [0 /w EN
1.9-rasm

IIyck tugmasi chap tomonda, vaqt esa masalalar panelining
o‘ng tomonida ko‘rinib turadi. Agar ,,sichqoncha“ belgisi Ilyck
obyektining wustida turgan bo‘lsa, ekranda ,,HaunurTe padorty c
HakaTus 3TOoil KHONKUGI (Ushbu tugmani bosish orqali ishni
boshlang) degan qalqib turuvchi yozuv paydo bo'ladi.

Agar ,,sichqoncha® kursori vaqt ustiga o ‘tkazilsa, joriy sana
ko‘rsatiladi. Kompyuterdagi sana yoki vaqtni o‘zgartirish uchun
sana va vaqtning xossalar oynasini chaqirish lozim. Buning
uchun masalalar panelidagi vaqt ko‘rsatkichi wustida ,sich-
qgoncha“ning o‘ng tugmasini bosish va hosil bo‘lgan kontekst
10
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menyudan HacTtpoiika gatei/Bpemenu buymg‘ini tanlash kerak.
Natijada 1.10-rasmdagi muloqot oynasi paydo bo°‘ladi va unda
kerakli o‘zgartirishlami amalga oshirish mumkin.

Odatda, bir vaqtning o ‘zida bir necha ilovalar va ularga mos
hujjatlami ishga tushirish mumkin. Bunda har bir ochilgan
hujjat yoki dastur uchun masalalar panelida unga mos tugma-
cha paydo bo‘ladi. Lekin bir vaqtda faqat bitta oynagina faol bo‘la
oladi va u masalalar panelida to‘qroq (ba’zida ochroq) rangda
ajralib turadi. Boshqa ochiq ilovalarga ko‘chish uchun, masalalar
panelidagi kerakli tugmani bosib o ‘tish va bir hujjatdan ikkin-
chisiga kerakli ma’lumotlarni ko‘chirish mumkin.

Klaviatura orqali ochiq ilovalar orasida ko‘chish uchun quyi-
dagi amallami bajarish kerak:

L.LlIl-rasm.

1. Alt tugmasi Tab tugmasi bilan birgalikda bosilsa, 1.11-
rasmdagi muloqot oynasi paydo bo ‘ladi.

2. Alt tugmasini bosgan holda Tab tugmasi bilan muloqot
oynasidan kerakli hujjatga mos piktogramma tanlanadi.



3. Tanlangan ilova faollashishi uchun Alt tugmasi qo‘yib
yuboriladi.

Bir necha ilovalar bilan ishlaganda ekrandagi oynalarni
tartiblash lozim bo‘ladi. Buni amalga oshirish uchun kontekst
menyu zarur. Kontekst menyuni ekranda chiqarish uchun ma-
salalar panelida ,,sichqoncha“ning o‘ng tugmasini bosish kerak.
Kaskad, Yuqoridan pastga va Chapdan o°‘ngga buyruqlari hamma
ochilgan va kichraytirilgan oynalar uchun xizmat qiladi. Kas-
kad bilan tartiblashtirilgan oynalar shunday joylashadiki, nati-
jada ularning faqat sarlavhalari koTinib turadi.

* Ilovalarni Kaskad bilan joylashtirish:

1. ,,Sichqoncha“ning o ‘ng tug-

IaHedH HHCTPYMEHTOB f. masini masalalar paneli ustida bir
marta bosish natijasida kontekst

OKHa Kackajaom ;

OxkHa CBepxy BHH3 menyu paydo boMadi (1.12-rasm).

Oxua cnesa wnanpaso 2. OkHa KacKajaoM tanlangan-

[Moxazars pabounit crox

da (1.13-rasm) barcha ochiq oyna-

Aucnmeruep samau__ lar kaskad bo‘lib tartiblanadi.
V 3akpenurs mamens 3amad Kerakli oynaga o‘tish uchun uning
CeoiicTBa sarlavha satri ustida ,,sichqoncha*“
ning o°‘ng tugmasi bir marta bosi-
1.12-rasm. .
ladi.
3. OxHa kackaaoMm holatini bekor qilish uchun kontekst

menyuda OTMEHHTH KackKaaoM buyrugini tanlash kifoya.

e Oynalarni tepadan pastga (OxknHa cBepxy BHH3) yoki
chapdan o°‘ngga (OkHa cjeBa HampaBo) qilib joylashtirish ham
xuddi shu tartibda amalga oshiriladi:

1. Tlovalar oynalari tiklangan yoki kichraytirilganligi tek-
shiriladi.

2. ,,Sichqoncha“ning o‘ng tugmasi masalalar panelida bosilib,
kontekst menyu chaqiriladi.

3. Tepadan pastga (OxkHa cBepxy BHHU3) yoki chapdan o°‘ngga
(OxHa caeBa HampaBo) buyrug‘i tanlanadi. Natijada oynalar
ekranda ketma-ket (yoki yonma-yon) joylashadi.

4. Tepadan pastga yoki chapdan o‘ngga buyrug‘ini bekor
qilish ham xuddi yuqoridagi tartibda amalga oshiriladi.

e Hamma oynalarni Kichraytirish.

Hamma oynalarni kichraytirish uchun kontekst menyudan
IMoka3zaTres padoumii cToa buyrug‘ini tanlash lozim. Bu holda
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1.13-rasin.

ochiq ilovalar masalalar panelida tugma shaklida joylashadi. Ular
ochiq, lekin ish stolini bekitib qo‘ymaydi.

e Bekor qilish.

Hamma oynalarni kichraytirish buyrug‘ini kontekst menyu-
dagi Iloka3aTtb Bce okHa yoki OTMeHHMTH, CBEPHYTh BcCe buy-
ruqlari yordamida bekor qilish mumkin.

4. Ilyck tugmasi

Agar ,sichqoncha“ belgisi IIyck tugmasi ustiga keltirilsa,
»HauyHuTe padoTy ¢ HaxkaThus 3TOH KHONMKH® degan ma’lumot
paydo bo ‘ladi.

Iyck tugmasini bosish bilan Asesiy menyu ochiladi (1.14-
rasm). Ilyck tugmasi orqali ilovalar va hujjatlarga murojaat qilish
mumkin. IIyck menyusini Ctrl + Ese¢ tugmachalar uyg‘unligi
orqali yoki klaviaturadagi maxsus WinKey tugmasi orqali ham
ochish mumkin.

Asosiy menyuning yuqori qismida tizim foydalanuvchisining
nomi aks etadi (bizning holda ,,boshqaruvchi®).



YVY] Boshqaruvchi

Mou AIHVMI-H
Internet Expbrer

DJIeKTPOHHAs MOYTA e, OHtAMIH/
Microsoft Office Outlook ANKYMIH

X1 Mow prcymkn
NI» my

Mon MiiMMMOii'p

NIMPYKEHHO

Bomosmuch
Bce mporpaMmmsl

1.14-rasm.

Asosiy menyuning chap
bo‘limiga tez-tez ishlatiladi-
gan dasturlarni joylashtirish
mumkin. Bu — ushbu das-
turlami tez ishga tushirish im-
konini beradi.

Asosiy menyuning o ‘ng
tomonida quyidagi buyruqlar
mavjud:

e Mou J0KyMEHTHI —
hosil qilingan hujjatlar saqla-
nadigan MoHM JOKYMEHTbI
papkasini ochadi.

* HenaBHue 10KyMeHTbI —
so‘nggi vaqtda hosil qilingan
yoki ochib o ‘zgartirilgan bir
necha fayllarning ro‘yxati.

Uning yordamida shu fayllarni tez ishga tushirish mumkin.

* Mou pucynku — raqamli fotosuratlar, rasmlar va grafik
fayllar saqlanadigan Mou pucyHku papkasini ochadi.

* Mosa my3bika — musiqali yoki ovozli fayllar saqlanadigan

Mos my3bika papkasini ochadi.

e Moii komnbloTep — disklar va kompyuterga ulangan boshqa
qurilmalarni ko‘rish, shuningdek, ular bilan ishlash imkonini
beruvchi dastur oynasini ochadi (1.15-rasm).

e [Taneas ynpasjenusi (Boshqarish paneli). Kompyuterning
qurilmalari (klaviatura, ekran, ,,sichqoncha“ va h.k.)ni nazorat

1.15-rasm.
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1.16-rasm.

qilish, ulaming parametrlarini o ‘zgartirish, kompyuterga yangi
dasturlar o ‘rnatish yoki, aksincha, ulami o°‘chirish imkonini
beruvchi dasturlar jamlangan maxsus papka boshqaruv paneli
deb ataladi (1.16-rasm).

Biror qurilmaga mos parametrlami o ‘zgartirmoqchi bo ‘Isak,
boshqaruv panelidan shu qurilmaga mos piktogrammani ikki

Famaka Bui MaGpamioa Cepenc  Cnpaska
IKfe (Theilipa)
ADrtoK X Makn (T«Ts»)
DISK N2
AngsanaUPC  AnssansllPC  Angianat/PC  AngianaLPC
Bdd Bold K ak Kak
d a a a
Ariel Bold K * Ariel K ak Ariel Narrow Ariel Narrow
Bold
a a a a a a a a a
Batanghb BaU=>eus93 BelMT Bel MT Bold BelMTKale Ba*iSa*FB BertnSaraFB BarlnSansFB  BemadM
BetangCh.. Bold DeertBoU Condense
a a a a 1 a a a a
Blackeddet BodonIMT BodonIMT BodortW BodonIMT BodenIMT BodonIMT BodortM1
nc Black BlackK ak Bold Bold Itale Condensed Condone Condens..
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marta bosib, muloqot oynasini ochish va unda o ‘zgartirishlarni
amalga oshirish lozim. Masalan, Dkpan piktogrammasini bosib,
hosil bo‘lgan muloqot oynasida xuddi yuqoridagi kabi ish stolining
ko‘rinishini o ‘zgartirish mumkin.

Biror yangi shrift turini o‘rnatmoqchi bo‘lsak, boshqaruv
panelidan IIpudter bo‘limini tanlaymiz (1.17-rasm) va hosil
bo‘lgan muloqot oynasida YcranoButs mpudT buyrug‘ini hamda
unga mos muloqot oynasida kerakli ma’lumotlarni tanlaymiz.

DOmmmm i w man

W)t O Gt 0 kv Tp V) a*»n

m

1.18-rasm.

e IlpunTepsl um ¢akxcel — o‘rnatilgan printer va fakslarni
ko‘rish hamda yangilarini o ‘rnatish imkonini beruvchi muloqot
oynasini ochadi.

* CmopaBka u mognepxka — Windowsning barcha amallari,
xatoliklar va ularni bartaraf etish usullari haqida ma’lumot olish
imkonini beruvchi ma’lumotlar bazasini ochadi (1.18-rasm).

* [Touck — kompyuterdagi biror hujjat yoki ish bajaruvchi
faylni topish uchun ushbu buyruqdan foydalaniladi (1.19-rasm).
Ushbu muloqot oynasining chap tomonidagi buyruqlardan qaysi
biri tanlanishiga qarab, keyingi muloqot oynalari o‘zgaradi va
ularga kerakli ma’lumotlami kiritib, qidirishni amalga oshirish
mumkin.

Qidirilayotgan fayl nomini to‘liq yoki qisman kiritish mumkin.
Agar fayl nomini to‘lig bilmasak, uning boshlanglich yoki
ichki ma’lum harflaridan foydalanib qidirish mumkin:

a*.doc — nomi a harfidan boshlanuvchi Word fayllari;
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a** — nomi a harfidan boshlanuvchi barcha fayllar;

*xls — ixtiyoriy Excel fayllari;

*a*.*

— nomida a harfi qatnashgan barcha fayllar;

?7?7?.%* — nomi uchta belgidan iborat barcha fayllar va h.k.
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1.19-rasm.
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* Bpimonuuts — bu
buyruq natijasida hosil bo‘lgan
Bt s rpma, naa, goxyenra i muloqot oynasida kerakli fayl
nomini yozib, uni bevosita shu
joyning o ‘zidan ishga tushi-
rish mumkin (1.20-rasm).
1.20-rasm. ¢ BBIXOJA M3 CHCTEMBl —
biror tizimdan chiqish yoki
foydalanuvchining tizimini almashtirish uchun ushbu buyruqdan
foydalaniladi (1.21-rasm).

Breixoxg u3z Windows BbIkniouMYb KOMNbIOTED
O b1 * n<f<4fnVa' Hrp* iOIPYK]
1.21-rasm. 1.22-rasm.
* Briknouenne — muloqot oynasidagi buyruqlardan mosini

tanlab, kompyutemi o ‘chirish yoki tizimni qayta yuklash mumkin
(1.22-rasm).

* Bce nporpammbl — kompyuterga o ‘matilgan barcha dastur-
lar ro‘yxati paydo bo‘ladi va ulardan keraklisini tanlab, ishga
tushirish mumkin (1.23-rasm).

Hrper
Layt Eloye Q Cranpaprubie
Internet Explorer
Mp3P!ayer2 JI.  MSN Explorer
HSI Outkx* Express
Macesme "Theyx" <]l Windows Messenger
© Mporrpeiereas Windows Medto
l/l/l Baoknor Ynanennniii noHOwreec
&Winamp ||| Restorator
JI SSSExpl
)Mp3I7Iayer >I> Boxkpat B Hanaau
¢ JI  IoxurHTelb Xy

Restorator

1.23-rasm.



5. Oynalar va ularning tarkibiy qismlari

Windows OTda oyna-
larning ko ‘rinish stilini k-
paH muloqot oynasining
Odopmaenue boMimida o ‘z-
gartirish mumkin (1.24-
rasm). Uning OKHA U KHOI-
KM bo'limidan kerakli stil va
[BeToBas cxema bo‘limidan
kerakli rang tanlanadi. o-
MOJIHUTEJIBHO boMimidan esa
oynaning ayrim elementlari
uchun yangi parametrlami
o ‘rnatish mumkin.

1.24-rasm.
Tizimli menyu i
t . Y Sarlavha satri Minimizator Yopish
ugmasi
Menyu satri Maksimizator

Oyna chegarasi

Veritikal
Ish maydoni surgich
Gorizontal
surgich.
1.25-rasm.

1.25-rasmda oddiy Windows oynasining umumiy ko ‘rinishi
keltirilgan.

* Sarlavha satrida ilovaning nomi va hujjatning nomi aks
etadi. Shuningdek, tizimli menyu tugmasi ham mavjud.



* Menyu satri — fayl ustida bajarish mumkin bo‘lgan
buyruqlar to‘plamidan iborat.

* Minimizator, Maksimizator va Yopish tugmasi.

Har qanday oynaning yuqori o‘ng burchagida 3 ta tugma
mavjud. Oyna holatiga qarab, 1.26-rasmda ko ‘rsatilgan 2 ta
tugmalar uyg‘unligidan biri ekranda ko ‘rsatiladi.

BHUC i |

1.26-rasm.

Chap va o‘ng tugmalar har doim bir xil — Minimizator
va Yopish tugmasi.

Oynaning holatiga qarab, o‘rtadagi tugma o ‘zgarib turadi —
Maksimizator yoki Tiklash. Ular bir-birini inkor etuvchi tugma-
lardir.

Yopish tugmasi. Amaldagi ilovani yopib, saqlab qo‘-

2& yilmagan har qanday ishni xotirada saqlash imkoni-
ni beradi.Alt+F4 tugmachalar uyg‘unligi yoki tizimli
menyu tugmasini ,,sichqoncha" bilan ikki marta bosib
ham oynani yopish mumkin.

Minimizator. Obyektning ilova oynasini masalalar

H panelida to‘g‘ri to‘rtburchak tugma shaklida kich-
raytiradi.Tugma,sichqoncha" bilan bosilganda ilo-
va oynasining hajmi vajoylashuvi tiklanadi.

Q Maksimizator. Ilova oynalarini ekran hajmigacha katta-
lashtiradi.

Tiklash. Oyna hajmini kichraytirilgan yoki katta-
ISl lashtirilgan holatidan o‘z holiga qaytaradi, tiklaydi.

e Tizimli menyu.

Minimizator, Yopish tugmasi, Maksimizator, Tiklash
buyruqlarini tizimli menyu ilovasidan ham chaqirib olish mumkin
(1.27-rasm). Shuningdek, bu menyu yordamida oynaning
olchamlarini ham o ‘zgartirish mumkin. Bu menyuni ochish
uchun sarlavha satridagi tizim menyusi tugmasini bosish yoki
Alt+Probel tugmalar uyg‘unligidan foydalanish kerak.
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* Oyna o‘lchamlarini belgilash.

Tiklangan holatda turgan oyna o ‘lchamlarini o ‘zgartirish
uchun ,;sichqonchal belgisi oynaning ixtiyoriy to'rtta burchagi
yoki chegarasidan biriga o@kaziladi. Bu quyidagi ikki tomonlama
ko‘rsatkich bilan belgilanadi. ,,Sichqoncha6ning chap tugmasi
bosilib, kerakli o‘lcham hosil bo‘lguniga qadar ozgartiriladi.
Kattalashtirilgan oyna hajmini o€zgartirish mumkin emas.

e Oynaning joylashgan o4rnini o'zgartirish.
Tiklangan holatda turgan oyna-
ning joyini of€gartirish mumkin.

Buning uchun ,Sichqoncha® 5 Boccranosuts
ko ‘rsatkichi oynaning sarlavha satriga MlepeMecTHTH
keltiriladi. ,,Sichqoncha“ning chap Pasmep
tugmasini bosib turib, oyna boshqa - CsepHyTb
joyga koéchiriladi. O Pa3ssepuyTs

Shuningdek, oynaning o&nini
tizim menyusi orqali ham o&gar-
tirish mumkin (1.27-rasm).

X 3akpsiTh Alt+ F4

1.27-rasm.

e Uskunalar paneli.

Obyektlar ustida ishlashni qulaylashtirish maqgsadida tashkil
etilgan menyu buyruqlariga mos tugmalar majmuyi uskunalar
qatori deb ataladi va ularning bir qancha koé&inishlari mavjud.
Ular oynada 1.28 va 1.29-rasmdagi kabi ko@inishlarda bodishi
mumkin.

1.28-rasm.

e Gorizontal va vertikal surgichlar. Crampaprnas V. X

Ish maydonidagi ma’lumot gori-
zontal yoki vertikal bo‘yicha oynaning VoI
ko@inish ofdchamlaridan ortib ketsa,
oynaning ofng yoki pastki qismida
surgichlar paydo bo‘ladi. Ular yor-
damida hujjatning ixtiyoriy joyiga tez
o@ish mumkin va bu katta hujjatlar
bilan ishlashda qulaylik tug‘diradi.

1.29-rasm.
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6. ,,Sichqoncha bilan bajariladigan asosiy amallar

Windows operastion tizimida ishlashda katta qulayliklar
beruvchi qurilmalardan biri bu ,sichqoncha“dir. Odatda,
,,sichqoncha‘ming ikkita (o‘ng va chap), ayrim hollarda esa uchta
bosiladigan tugmasi hamda hujjat sahifalarini varaqlashda yoki
musiqali fayllarda ovozlar ohangi darajasini oshirish yoki
pasaytirish vazifalarini bajarishda yordam beruvchi buraluvchi
g‘ildirakchasi mavjud. Odatdagi ,,sichqoncha®yordamida quyidagi
asosiy amallarni bajarish mumkin:

,,Sichqonchatming chap tugmasini bir marta bosish tanlan-
gan obyektni belgilaydi. Quyidagi obyektlarni ishga tushirish
uchun ham uni bir marta bosish kifoya:

* [Iyck menyusining tugmasi;

* masalalar panelidagi ixtiyoriy ochiq oyna;

* oynani kattalashtirish, kichiklashtirish, tiklash va yopish
tugmalari;

* muloqot oynalaridagi OK, Ormena, IIpumenuts, Boixo,
Hda, Her, CnpaBka tugmalari.

,,Sichqonchaéming chap tugmasini ikki marta bosish tan-
langan ilovani ishga tushiradi:

* agar obyekt papka bo‘lsa, u ochiladi;

* agar obyekt ilova bo‘lsa, u ishga tushadi;

* agar obyekt hujjat bofsa, dastlab unga mos ilova ishga
tushadi, so‘ngra shu hujjat ochiladi.

Kothirish deganda — ,,sichqoncha“ning chap yoki otmg
tugmasini bosib turib, tanlangan obyektni boshqa joyga koéchirish
tushuniladi. Bu usul yordamida quyidagi ishlami amalga oshirish
mumkin:

* tanlangan obyektni biror papkaning piktogrammasi ustiga
tortish bilan obyekt shu papkaga ko-‘chiriladi;

e tanlangan obyektni printeming piktogrammasi ustiga tortish
bilan fayl printerda chop etishga jo'natiladi;

e tanlangan obyektni IIyck tugmasining ustiga tortish bilan
obyekt IIyck menyusining yuqori qismiga joylanadi;

* tanlangan obyektni biror diskning piktogrammasi ustiga
tortish bilan obyektdan shu diskka nusxa olinadi;

+ tanlangan obyektni ish stolining ustiga tortish bilan
obyektning ish stolidagi yorlig'i hosil qilinadi;

* kompyuter ekranidagi faol oynaning chegarasini ushlab
tortish bilan uning kattaligi o'zgartiriladi;
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B £ Co3aath ApIbIKH CopyToFolder...
Move To Folder...
OTMEHHUTH Send To >
Out
Copy
1.30-rasm. 1.31-rasm.

» faol oynaning sarlavha satridan ushlab tortish bilan uning
ekrandagi joyi o ‘zgartiriladi.

,,Sichqoncha“ning chap tugmasini bosib turib, tanlangan
obyektni boshqa joyga sudrash, belgilangan faylni boshqa joyga
ko‘chirish yoki undan nusxa olish imkonini beradi (1.30-rasm).

,,Sichqoncha“ning o‘ng tugmasini bir marta bosish tanlangan
obyektga mos kontekst menyuni chaqiradi (1.31-rasm).

»3ichqoncha" uchun chap va o‘ng tugmalar vazifalarining
o‘mini almashtirish mumkin. Bu, ayniqsa, chapaqaylar uchun
muhimdir. Buning uchun Boshqaruv paneli papkasidan Msims
obyektiga mos oynani ishga tushiramiz (1.16-rasm).

Hosil bo‘lgan muloqot oynasida kerakli belgilashni bajarib
»sicnqoncha“ning chap va o‘ng tugmalari funksiyalarini
almashtirish mumkin (1.32-rasm).

Shuningdek, bu oynada ikki marta boski bajarilayotgandagi
boskilar orasidagi pauzaning katta-kichikligini ham sozlash
mumkin.

Ma’lum bir vaqt mobaynida ,sichqoncha"ni biror obyekt
ustida ushlab turish bilan shu obyektning asosiy parametrlarini
ko‘rsatuvchi ma’lumotlar oynasini hosil qilish mumkin (1.33-
rasm).

Ish jarayonining holatiga qarab, ,,sichqoncha"ning
ko‘rsatkichi turlicha bo‘lishi mumkin. Windows XP operatsion
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1.32-rasm.

9 DiskN1(C:) flash nstal Kars gamerar.rar

0 <HDiskN2(p:) documents

¢jB.s
O DcHed l l l a

£) flash documents

9 Qhstal Type: Apme WinRAR
Date Modfied: 01.05.2005 03:11V36exkuaan
0 Q Kara .
o Size: 201KB
a UHTH.
. Il m
1.33-rasm.
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tizimida standart o‘rnatilgan ,,sichqoncha" kokrsatkichlari bilan
bir qatorda, Internetdan qo‘shimcha tarzda yuklangan maxsus
ko‘rsatkichlardan ham foydalanish mumkin (1.34-rasm).

1.2-jadvalda ,,sichqoncha“ning ko'rsatkichlaridan ayrim
namunalar keltirilgan:

1.2-jadval
Ekrandagi Nomi Vazifasi
shakli

Asosiy ko ‘rsatkich  Asosiy holat. Windows qanday
amal bajarilishini kutmoqda.

M a’lumot olish Ixtiyoriy obyekt ustida bosib, u
hagda ma’lumot olish mum-
kin.

Qisman kutish Windows bu paytda band, lekin

kl holati biror buyruqni qabul qilishi
mumkin.
Kutish holati Windows band va bu holatda
1 boshqa buyruq berish mumkin
emas.
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Taqiqlash holati Tortib ko‘chirilayotgan

<9 obyektni bu joyga tashlash
mumkin emas.

0 ‘Ilchamni diagonal Oynaning o ‘lchamlarini

\ bo‘yicha diagonal bo ‘yicha kattalash-
o ‘zgartirish tirish yoki aksincha.
0 ‘lchamni vertikal Oynaning o‘lchamlarini ver-
2 bo ‘yicha tikal bo ‘yicha kattalashtirish
o ‘zgartirish yoki aksincha.

Obyektni siljitish  Kursorning bu holatida belgi-
langan obyektni boshqa joyga
siljitish mumkin.

Obyektni qirqish  Kursorning bu holatida belgi-

_|_ langan obyektning kerakli
qismi kesib olinadi.

Matnni belgilash ~ Matn kiritish mumkin bo‘lgan
I maydonda kursor shu ko ‘ri-
nishda bo'ladi.

7. Ma’lumotlardan nusxa olish va ko‘chirish

M a’lumotlarning joyini o ‘zgartirish yoki ularni ko‘chirish
imkoniyati nafaqat bit hujjat ichida, balki hujjatlar orasida
ham, shuningdek, turli ilovalaming hujjatlari orasida ham mavjud.
Buning uchun Almashinuv buferi deb ataluvchi vaqtinchalik
xotira qismidan foydalaniladi.

1. Bripe3ars buyrug‘i ma’lumotni birlamchi holatidan yo‘q
qilib, Almashinuv buferiga joylashtiradi.

2. KonupoBatp buyrug‘i esa ma’lumotni oz joyida qoldirib,
fagat uning nusxasini Almashinuv buferiga joylashtiradi.

Ma’lumotni ko‘chirish yoki nusxa olish quyidagi tartibda
amalga oshiriladi:

1. Ko‘chirish yoki nusxa olish kerak bo'lgan ma’lumot
tanlanadi. v,V

2. Beipesats yoki Komuposars orqali ma’lumot Almashinuv
buferiga joylanadi.

3. Kursor ma’lumotni joylashtirish kerak bo°‘lgan joyga
qo ‘yiladi.
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4. BeraButh buyrug‘ini tanlanadi. Bu buyruq ma’lumotni
Almashinuv buferidan yangi joyga ko‘chiradi.

Kesish, Nusxa olish, Qo‘yish buyruqlarini 1.3-jadvalda
keltirilgan wusullardan birini ishlatish orqali bajarish mumkin.

1.3-jadval
. Asboblar .
Usui Menyu . Klaviatura
paneli
Kesish lpasia, Ctrl + X
Bsipesats
I1
Nusxa olish papi, Ctrl + C
Konuposars
. I[IpaBka,
‘yish lll trl + V
Qo'yis BcraBurp Ctr

Yugqorida ko‘rsatilgan buy- OOt focTyn ¥ 6€30MaCHOCTb.. .
ruqlarga, shuningdek, kontekst g Addto archive...
menyu orqali ham murojaat LJAddto "INazrar"

qilish mumkin. Ko ‘chirilishi yoki

OTnpaBuTh >
nusxa olinishi lozim bo‘lgan
obyektning ustiga o‘ng tugma Beipesars
bosiladi tiiad do bo‘l Komuposatb
osiladi, natijada paydo bo ‘lgan -

buyruqlar tofplamidan mosini
tanlash xuddi yuqoridagi tartibda

Co31ath sIpIIbIK

Y nanuth

amalga oshiriladi (1.35-rasm). Tepenmeropars

CsoiicTBa

1.35-rasm.
1.2-§. Windowsda fayllarni boshqarish

Windows da kompyuterdagi fayl tizimini boshqarib turuvchi
ikki asosiy ilova bor. Bular: Moii kommnblorep va IIpoBoaHuk
dasturlaridir.

1. Mening kompyuterim dasturi

Mening kompyuterim (Moii xkommnbioTep) dasturi kompyu-
terdagi disklar, papkalar, fayllar, shuningdek, Boshqaruv paneli
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(ITaneanr ynpasaenusi) va Printerni ko ‘rib chiqish imkoniyatini
beradi. Moii koMmnbloTep dasturi fayllarning joyini o ‘zgartirish,
nusxa olish, nomini o ‘zgartirish uchun ham ishlatiladi. Ish
stolidagi Moii komnbloTep obyektiga ikki marta bosilganda Moit
KoMnblOTEp dasturi oynasi ochiladi (1.36-rasm).

$aiin Limexa fru ¢opamse Caxuc Cipaeka l“

Guampag * O « A A TMouck Mankn & & X *) [m3’

Anpec; 18 Moii koTsioTep vj Bmapexon 1
JloxkymenTsI - Shore Joxymentsi - XUMOYUN

KecTrkHe qJHCK*
Jlokabubiii 1uck (C:) Jlokabubiii ek (D:)

1 Yc’rpoﬁcnsa €O CbeMHBIMH HOCHTEHAMM

Juck 3,5 (A:)

1.36-rasm

Moii komnblOTEp oynasini ochganda fayllar tizimining yuqori
darajasi ko‘rsatiladi. Hamma kirish mumkin bo‘lgan disklar
kulrang obyektlar tarzida, qolgan resurslar sariq papkalar
ko‘rinishida bo ‘ladi.

Diskdagi papka va fayllarni ko ‘rib chiqish uchun disk yoki
papkaning tugmasi ikki marta bosiladi. Natijada, ochilgan yangi
oynada shu obyektning mundarijasi paydo bo ‘ladi.

Agar ilova obyektining ustiga bosilsa, u ishga tushadi. Agar
obyekt hujjat bo‘lsa, shu hujjatga mos ilova va hujjat ochiladi.

Fayllar tizimi darajasini ekranga chiqarish uchun Asboblar
panelini qo ‘llash qulaylik tug‘diradi. Buning uchun Bua menyusi-
dagi IlaHeab HMHCTPYMeHTOB boiimidan AnpecHass cTpoka va
OO0ObIuHbIe KHONMKM buyrug‘ini tanlash kerak (1.37-rasm).

w,  ©FA e mee 5-X WYX W1 oer I
c Ini B [IkaPexOA 1
1.37-rasm.
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tugmasi bir daraja tepaga o ‘tishni amalga oshiradi. Bu

tugma o‘miga klaviaturadan Backspace tugmasini bosish mumkin.

P Ionck  tugmasi yordamida kerakli faylni qidirish oynasini
chaqirish mumkin.

I p S j tugmasi bosilsa, Moii kommnbloTep oynasi IIpo-

BOJHMK dastunning oynasiga o ‘zgaradi.

tugmasi yordamida tanlangan obyekt olib tashlanadi.

tugmasi oxirgi bajarilgan ishni bekor qilish imkonini

beradi.

Asboblar panelidagi Aapec oynasi turli disklar va papkalarga
o‘tishning muqobil usuli hisoblanadi. ,,Pastga® ko‘rsatkichi
bosilganda disk va papkalar ko‘rsatiladi. Undan kerakli obyektni
tanlab, shu obyektga tez o ‘tishni ta’minlash mumkin.

Ko‘rib chiqish turlari

Siz oyna ichidagi obyektlarning ko°‘rinish usulini o ‘zgarti-
rishingiz mumkin. Bu ishni Bua menyusi yoki Ilanenb uHCTpY-

MCHToedagi tugmasi orqali amalga oshirish mumkin

(1.4-jadval).

1.4-jadval

Papka va hujijatlarni gorizontal satrlar shaklida tartib-
I[Inurtka . . L R . .

lashtiradi va ulami yirik ikonkalar tarzida joylashtiradi.
InaqKn Papka va hujjatlarni gorizontal satrlar shaklida tartib-

lashtiradi va ulami kichik ikonkalar tarzida ko'rsatadi.

Papka va hujjatlarni vertikal ustun shaklida tartiblash-
Cnucox

tiradi va ularni kichik ikonkalar tarzida ko'rsatadi.

Papka va hujjatlarni vertikal ustun shaklida, har bir
Tabnuma obyekt uchun qo‘shimcha ma’lumot bilan tartiblash-
tiradi (nomi, tun, oNchami va hosil qilingan vaqti).

Papka va hujjatlarni yirik ikonkalar shaklida joylashtiradi.
Bunda ayrim fayllarning ichki qismini, masalan, rasm-
lami kichraytirilgan hoida ko ‘rish mumkin.

D CKHU3BI
CTpaHHUI]
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Moii KOJIUBIO IT'P

AN TlaHenu TCTPYyHAHTOC |
.
HaM'H CTpoka cCOCTOAHUSA 3 > # X « 9 GBI

I IManex o6ospesarens

B
Hasaa ~
DCKH3BI CTPAHHIL

* Ilantka

Dmaucu

lokymemtsl - SHOHRLH
Tabnnua

Na

B Tun
BriGop cTon6uos B Tabanue...
Monuerit 06beM
Iepexon >
CsoGoauo
KommenTapuii

V 1o rpynnam

Jlokanbueiii quck (C:)

VYecTpoiicTBa coChe»M b— <HOOTTEANHUH

1.38-rasm.

Fayllar tizimini ekranda nomi, turi, hajmi va boshqa
xususiyatlari bo ‘yicha saralangan holatda ko‘rish mumkin. Buning
uchun Bwua, Ynopsagouyurs 3HaukM buyruqlari orqali saralash
usulini o ‘zgartirish lozim (1.38-rasm).

2.IIpoBoanuk dasturi

IIpoBoaHuk dasturi Mol komnbloTep dasturi asosida ishlaydi
va disk, papka hamda fayllar mundarijasini ko‘rib chiqish uchun
ishlatiladi. Shuningdek, disklardan nusxa olish, ko‘chirish,
formatlash, fayllarni boshqarishning boshqa masalalari bilan
shug‘ullanadi.

IIpoBoanuk quyidagi usullardan biri bilan ochilishi mumkin:

1. Ilyck mcnyusidan Bce mporpammsel, CTanaapTHbIe,
IIpoBoaHuk tanlanadi.

2. ,,Sichqoncha“ning o‘ng tugmasini xohlagan papka yoki
disk ustiga bosib, kontekst menyudan IIpoBognmk tanlanadi.

IIpoBogHuk ni tez ochish uchun, xohJagan disk yoki papka
tanlanadi va Shift tugmachasini bosib turgan holda ikki marta
obyekt ustiga bosiladi.

IIpoBoanuk oynasi ikki qismdan iborat (1.39-rasm):

1. IManku qismi oynaning chap tomonida kompyuter disklari,
papkalari va fayllarini ko ‘rsatib turuvchi iyerarxik tizimni aks
ettiradi.

30



*» WIHRAR - *

¢daitn  Pmmca (Mo i»6paxo> Copsmc  Cnpaska

Qhum * Q . |~ D Tonck ][aHnajj/\ A X *0 [HH*

Anpec: Q D:\WhRAR

Manku
31 PaGounii cron a
B Q Moujokyuenrs Formats DefalJt.SFX Descript.Ion Dos.SFX

B 8 MoiikoMmnbioTep

JI Jluck 3,5 (A:)

B
B D Noxansusii auex (C:) 0 O O g
B Joxanpus* auex (D:) Fle.ld License Order 082.SFX
B Q bp* N
» e3 Dogr
B Home video I I
B install 0 0 a
B M krosofr O ffice Scare Rar Rar Rar_5lte RarExt.dM
Q PSGAME
B w b
B ;[* RFACTION2_1 (E:) d 0 0
rat m RarFiles.kt rarnew ReadMe Register
1.39-rasm.
2. Mundarija qismi oynaning o‘ng tomonida disk yoki

papkaning mundarijasini ko‘rsatib turadi. Bu disk yoki papka
chap tomondagi tizimdan tanlanadi. Boshqa disk yoki papka
mundarijasini ko‘rib chiqish uchun uni tizimdan tanlash kerak
bo‘ladi va uning mundarijasi o‘ng tomonda aks etadi.

Oynaning I[Tanku qismidagi ayrim papkalar oldida ,,+“ belgisi
turadi. Bu belgi ularning ichida ham papkalar bor ekanligini
bildiradi.

1. Asosiy papka mundarijasidagi ichki papkalarni ekranning
chap tomonida ko‘rsatish uchun ,+“ belgisiga bir marta
,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosish kerak. , +“ belgisi

“ belgisiga o ‘zgaradi va o ‘sha papkaning hamma ichki papkalari
I[Manku oynasida ko ‘rsatiladi.

2. Yana awalgi holatga qaytish uchun “ belgisini bosing.

[IpoBoguuk oynasining mundarija qismida obyektni ochish
uchun uning ustiga ikki marta bosiladi.

1. Agar obyekt papka bo°‘lsa, papkaning mundarijasi ochi-
ladi.

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

3. Agar obyekt hujjat bo‘lsa, kerakli ilovadagi hujjat ochi-
ladi.
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3. Fayllarni boshqarish

[J Papka hosil qilish

Papka hosil qilish uchun:

1. Yangi papka hosil qilish kerak boNgan joyda kursor
joylashtiriladi.

2. @aiia menyusiga kirib, Co3gatb va Ilanky tanlanadi.

3. Yoki yangi papka hosil qilinishi kerak bo‘lgan papka ichida,
oynaning bo‘sh joyida ,,sichqoncha“ning o‘ng tugmasi bosiladi
va kontekst menyudan Co3aath, Ilanky tanlanadi.

4. Papkaning nomi teriladi va Enter bosiladi.

Papkaning nomida 255 tagacha harf, ragam va belgilarni
kiritish mumkin, lekin : “ / \ * 2?2 < > belgilaridan
foydalanish mumkin emas.

Hujjatlarni hosil qilish uchun yuqorida keltirilgan usullarni
qgoMlash mumkin. Papkani tanlash o°‘rniga, hosil qilinishi kerak
bo‘lgan hujjat turi tanlanadi. Hujjat turlari kompyuterda joylashgan
ilovalarga asoslangan. Hujjat nomlangandan so‘ng, kerakli ilovani
ishga tushirish va hosil qilingan hujjatni ochish uchun hujjat
ikonkasiga ikki marta bosiladi.

[] Fayllarni ko‘chirish va ulardan nusxa olish

Papka va fayllarni ko‘chirish yoki ulardan nusxa olishning
bir necha usuli mavjud. Bu amallar Moii komnbioTep va Ilpo-
BOJHMK oynalarida bir xilda bajarilishi mumkin.

Fayllarni ko‘chirish yoki ulardan nusxa olish uchun, Drag
& Drop (sudra va tashla) usuli ishlatiladi. Buning uchun
manba va adresat holati ekranda ko‘rinarli bo‘lishi kerak. Bu
amalni IIpoBoaHuk dasturi orqali bajarish juda oson, chunki
IManku qism oynasi hamma darajalarni ko‘rsatib turadi. Moii

KOMIBbIOTEp oynasida agar tugmasi bosilib, oynaning

ko‘rinishi o ‘zgartirilmagan bo‘lsa, Drag & Drop usulini ishlatish
uchun ikkita oyna ochish lozim: birinchi oyna ko‘chirilayotgan
obyektning hozirgi holatini ko‘rsatib turadi; ikkinchi oyna esa
obyekt uchun yangi manzilni ko‘rsatib turadi.

Obyektni tanlanadi va uni kerakli disk yoki papkaga ko‘chirish
uchun ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosgan holda obyekt
manzil bo‘yicha ko‘chiriladi. Obyektning ko‘chirilgan yoki undan
nusxa olinganligi obyekt va adresatning holati bilan bog‘liq. Agar
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Drag & Drop usulini qo‘llashda ayrim tugmachalar ushlab
turilsa, natija o‘zgarishi mumkin (1.5-jadval).

1.5-jadval
Bir disk kalari
Usui fran p.ap alant Turli disklar orasida
orasida
Drag & Drop Ko‘chirish Nusxa olish
Shift + D &
1 e Ko‘chirish Ko‘chirish
Drop
Ctrl + Drag & . .
Nusxa olish Nusxa olish

Drop

Agar siz klaviaturani ,,sichqoncha® bilan ishlatishni xohla-
masangiz yoki qaysi tugmachani ishlatish kerakligini eslay
olmasangiz, har doim Drag & Drop usulini ,sichqoncha“ning
o‘ng tugmasi orqali amalga oshirishingiz mumKkin.

Bu holda paydo bo‘ladigan kontekst
menyu sizga qanday ishni amalga oshirish Komnuposats
kerakligi haqida maslahat beradi. Qalin
belgi bilan ko‘rsatilgan bo‘lim Drag &
Drop usuli bilan ,,sichqoncha“ning chap

Co31aTp SApIbIKU

tugmasi bosilganda amalga oshiriladigan
buyruqdir (1.40-rasm). 1.40-rasin.
Papka va fayllarni ko‘chirish yoki
ulardan nusxa olishni Almashinuv buferi yordamida yuqorida
ko‘rsatib o ‘tilgan yoMlardan biri bilan ham bajarish mumkin:
1) IIpaBka, Beipedarp (KomupoBathb) va yangi manzilda
IIpaBka, BcraButhb orqali;
2) uskunalar qatoridagi Bbipe3ars, KomupoBarh va Bcra-
BUTH tugmachalari orqali;
3) Kontekst menyu orqali;
4) Ctrl1+X, Ctrl+C va Ctrl+V tugmachalar uygunligi orqali;
5) obyektlardan yumshoq diskka tez nusxa olish uchun
OtnpaButh buyrug‘ini kontekst menyudan tanlash orqali;
[J Obyektlarning nomini o °‘zgartirish
Obyektning nomini Moii komnbTep yoki IIpoBogHuk
dasturida o ‘zgartirish uchun:
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1. Obyekt tanlanadi, yana bosiladi (yoki F2 tugmachasi) va
255 ta belgigacha bo‘lgan yangi nom teriladi. Enter bosiladi.

2. Kontekst menyudan IlepeumenHoBaTh buyrug‘i tanlanadi.
Yangi nom teriladi va Enter bosiladi.

Ikki marta bosishni hujjat va ilovani ishga tushiruvchi ikkita
qisqa birlamchi bosish bilan adashtirmaslik losim. Faylning nomini
o ‘zgartirishda ogoh bo‘lish, fayl kengaytmasini oz holicha saqlab
qgolish mumkin. Kengaytma nuqtadan keyin keluvchi uch belgidan
iborat bo°‘lib, fayl bilan bog‘liq bo‘lgan ilovani bildiradi.

[1 Obyektlami tanlash usullari

Bir vaqtning o‘zida bir necha obyektlami ko‘chirish, ulardan
nusxa olish yoki ularni o‘chirish mumkin. Bu amalni bajarish
uchun dastlab obyektlar tanlangan bo ‘lishi kerak. Obyektlami
turli yo‘llar bilan tanlash mumkin. Bunday usullardan biri
klaviatura va ,,sichqoncha“ni birgalikda ishlatishdan iborat.

* Yonma-yon joylashgan bir nechta obyektni tanlash

1. Diapazondagi birinchi obyekt ,,sichqoncha“ning chap
tugmasi bilan bosiladi.

2. Shift tugmachasini ushlab turib, diapazon oxiridagi obyekt
ustiga bosiladi. Shunday qilib, butun diapazon tanlanadi.

2. Har xil joylarda turgan bir nechta obyektni tanlash

1. ,,Sichqoncha“ning chap tugmasini bosib turib, birinchi
obyekt tanlanadi.

2. Ctrl tugmachasini ushlab turib, har bir obyekt ustiga
»sichqoncha"ning chap tugmasi bosiladi.

3. Ctrl hamma obyektlar tanlab bo‘linmaguncha qo‘yib
yuborilmasligi losim.

4. Fayllarni arxivlash

Fayllarni bir joydan ikkinchi joyga ko‘chirishda, qulaylik
uchun wuning hajmi kamaytiriladi, ya’ni arxivlanadi. Bunda
faylning turiga qarab uning hajmi bir necha marta kichiklashadi
va bu katta fayllarni ham kichkina disklarga yozish imkonini
beradi. Shuningdek, arxivlash vaqtincha ishlatilmayotgan fayllarni
arxivlab qo‘yib, diskda ko‘proq bo‘sh joy hosil qilish va shu
bilan diskdan samarali foydalanish imkonini ham beradi.
Arxivlovchi dasturlardan biri bu WinRAR dir. Agar kompyuterga
ushbu dastur o‘matilgan bo‘lsa, undan IIpoBogHHK oynasida
samarali foydalanish mumkin.
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Arxivlanishi lozim

bo‘lgan obyektning ustiga OtxpuTs
. . ¢ Homenns
,»sichqoncha“ning o‘ng p Cosnars

tugmasi bosiladi, natijada Tesars
CoXpaHHUTh KaK...

kontekst menyu paydo P  sowwo
bo‘ladi. 1.41-rasmdan

K I'poeepurs na srpycst

OTKpHITS ¢ TOMOMIBIO

ko‘rinib turibdiki, bu NES Mot 0 loGacwrisap ..
. . « Jlo6aButh B apme iar'
menyllda aerVlaShga Old B J0o6aBuTh B apXHB M OTHPABUTH M e-Taii,..
ikklta buyruq bor: ¢ Mon A-béc- JloGasute B apoe fgju-rar" mn oTTpaBT. MO e-mail
1. Jlo6aBUTH B ap- s

. « ¢ Monpesyr oy paputs

xuB ,fayl nomi.rar
BeipesaTs

bu buyruq natijasida (meMﬁbl Konpoears
tanlangan fayl nomida 0

arxiv fayl hosil bo‘ladi £ Mapanty e
va u joriy fayl joylash- e

gan papkada joylashadi

(1.42-rasm).

Co3snathb spibik

CaoiicTsa

1.41-rasm.

2. JobaBuTh B apxXuB... — bu buyruq natijasida joriy faylni
arxivlab, oldindan mavjud bo‘lgan biror arxiv faylga qo‘shish
yoki uni alohida nom bilan diskning ixtiyoriy joyida saqlash
imkoniyati mavjud bo‘ladi (1.42-rasm). Shuningdek, 1.43-
rasmdagi muloqot oynasi orqali arxiv fayl uchun kerakli para-
metrlami, jumladan, uning siqilish turini, formatini, o‘lchamini
va h.k.ni o‘matish mumkin.

Arxiv faylning formati RAR yoki ZIP bo‘lishi mumkin. Bu
formatlar ayrim xossalari bilan bir-biridan farq qiladi. Masalan,

Agpec;(Q D:\dbkd\Katsi VKMAYV«w ™y WINeP\PiMm» TH«,WM>_intpHnnHaga

rlara KavH KWKPa:
DISKN2(D:) iWrRAR «chryel
71 Aupap Caren § 485 K,
Btat-si6
BQdhkd
Rash documents
1.42-rasm.
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Meton cxaTtus
0 Jo6aBHTb IEKTPOHHYIO MOITHCH

OObIHbIT w
0 J106aBUTh HH(OPMALIMIO 1JIs1 BOCCTAHOBJICHHS

Paznenuts Ha TOMa
pa3mepom (B 6aiiT®
1457664 & O 3abnoxupoBaTh apXUB

o Ilpotectuposats Pailel mocae yHaKOBKH

I OK 1 [~ Ormena ~) [ Cnpaska
1.43-rasm.

agar fayl 3,5 duymli, 1,44 MBt o‘lchamli diskka yozishga
mo ‘ljallangan boisa faylni tomlab (bo‘laklarga bo‘lib) arxivlash
lozim. Buning uchun faylni arxivlash muloqot oynasida uning
o‘lchamini ko‘rsatish kifoya (1.43-rasm). Masalan, 1.44-rasmdagi
fayl uchta tomli arxiv faylga ajratildi. Ularning nomlari ham,
mos ravishda, ,fayl nomi.rar, ,fayl nomi.r00%, ,fayl nomi.rO1*

¢daiin  Ipaska Oun I[la6paxoe Cepsuc Cnpaska

Q Hasan * Q *on Touck "Il arx u | 17 X *9 X 6 B
Agpec; |*P:\05k</[]KaTs VK NOY\Pagmamo-+sMWINXP\ Paaoaro+s1 _WN<P_iapursan Q [Ilepexon His *
[Tanm b
Jj*| PaiflaTOHHbw. WIIW.doc 1 Paaflarowbw, WINXP.rar
B <ii» DISKN2(0:) 1 Toxyment Mcrosoft Word WinRAR archive
4672 Kb 1424 K6
P ) Aupap Caunacs
a Q e 16 PasgatounsiM* JINeP.rOO Pazmaroursm WIMP.rO1
Bdekd WinRAR archve WinRAR archive
Q_flash document! 1424 K6 638 K6
mt
*
1.44-rasm.
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va h.k., endi ulami alohida-alohida disklarga yozib olish mumkin.
Bu xossa fagat RAR formatdagi arxivlashda mavjud bo‘lib, ZIP
formatda tomlab arxivlash mumkin emas.

Arxiv faylni arxivlangan holatida ishlatish mumkin emas.
Undan foydalanish uchun arxiv faylni arxivdan ochib olish
lozim. Buning uchun arxiv faylning ustiga ,,sichqoncha“ning
chap tugmasi ikki marta bosiladi va natijada 1.45-rasmdagi muloqot
oynasi paydo bo-‘ladi.
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Oynaning quyi qismida arxiv fayldagi fayllar ro‘yxati paydo
bo‘ladi. Bu fayllar ichidan ochilishi lozim bo‘lgan fayl tanlanadi
va oynaning yuqori qismidagi M3Baeusr B tugmasi bosiladi (1.45-
rasm). Natijada paydo bo‘lgan keyingi muloqot oynasi (1.46-
rasm) orqali ochilishi lozim bo‘lgan faylni diskning qaysi
papkasida ochishni ko-‘rsatish, shuningdek, arxivdan ochilish
parametrlarini o ‘matish mumkin.

Arxivlangan faylni, shu-
ningdek, uning ustiga ,,sichqon-
cha“ning o°‘ng tugmasini bosib,
hosil bo‘lgan kontekst menyudan

1 Orkpeits mos buyruqni tanlab ham ochish
DA Hanxors (inei.. mumkin (1.47-rasm). Bunda:
= g Mseaeunr Brekymyio Nancy
H 5 nspaeur B Muei 1 N3BiIeudp B TeKy]_uym marn-
1  OTKpBITH C IOMOLIBIO a K .. .
I Scan wth McBfce W m Scan Ky — bu buyruq natijasida tan-
I Ormpasims s U langan arxiv fayl joriy fayl joy-
I Bupesamn lashgan papkada shu nom bilan
I K . .
OrHpobaTE ochiladi.
Co3aarb spJK .
— 2. U3Bneus B ,,papka nomi*“—

Tlapantenoears bu buyruq natijasida tanlangan
Caoiicrsa . . . . .

arxiv fayl joriy fayl nomidagi
1.47-rasm. papkada shu nom bilan ochiladi.

3. UszBneusr ¢ainel... — bu
buyruq natijasida tanlangan arxiv faylni diskning ixtiyoriy joyida
ochish parametrlarini o ‘matishga imkon beruvchi muloqot oynasi
paydo bo-‘ladi.

Agar fayl tomlab arxivlangan bo‘Isa, uni ochish jarayonida
barcha arxiv tomlarining bo‘lishi talab etiladi. Agar arxiv faylning
ichida bir qancha fayllar bo‘lib, ulardan birortasinigina ochish
talab etilsa va bu fayl arxivning biror tomiga to‘liq joylashgan
bo‘Isa, arxivning shu tomidan joriy faylnigina ochish mumkin.

5. Obyektlami o ‘chirish

Siz xohlagan vaqtingizda keraksiz papka va hujjatlarni
o‘chirishingiz mumkin.

0 ‘chirilishi kerak bo‘lgan obyekt tanlanadi, keyin quyida
keltirilgan usullardan biri qo‘llaniladi:

+ @aiin menyusidan Y pganute buyrug‘i tanlanadi.

+ Kontekst menyusidan Ypganuts tanlanadi.
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O tiesaBucnmas KOH(UTrypanus AMCKOB
(*) Eqnnble napaMeTpsl 17151 BceX THCKOB:

I Yuunuroxate daiijisl cpasy mocie yiajieHus,
He NoMelasi UX B KOP3HHY

10%

OTaenbHblii 00beM KOP3H M
(B MpOLEHTAX OT eMKOCTH YCTPOlicTBA)

N 3anpammuBaTh NOATBEPKAeHHE HA yAaJeHHe

I—Jb....) ("MliBIB.11.1 LgggH jJ 1 1.48-rasm.

* Waviaturadagi Delete tugmachasi bosiladi.

Hamma hollarda dialoglar oynasi o‘chirishga rozilik so‘raydi.
Hujjatning boshqa kerak emasligini aniq bo‘lsa OK tugmasi bosiladi,
natijada o°‘chirilgan fayl Kopsuna deb ataluvchi maxsus papkaga
borib tushadi.

Kop3una papkasining xossalari ish stolidagi shu obyekt
ustiga o‘ng tugmani bosib hosil qilingan xossalar oynasi orqali
o ‘rnatiladi. Odatda, uning hajmi umumiy disk hajmining 10%
miqdorida bo‘ladi, lekin bu miqdomi kamaytirish yoki, aksincha,
ko‘paytirish mumkin. Agar Kop3una o ‘chirilgan obyektlar bilan
to ‘Isa va yana fayllarni o ‘chirish davom ettirilsa, awal o ‘chirilgan
fayllar korzinadan yo‘q qilinadi va ularning o‘miga keyingilari
kelib tushadi. Kop3una dan chiqib ketgan fayllarni tiklab bo ‘lmaydi.
Shuning uchun Kops3una ni vaqt-vaqti bilan tozalab turish
maqsadga muvofiqdir. Bundan tashqari, Kop3una ning hajmi
umumiy disk hajmiga kirib, keraksiz fayllar ham ancha joy
egallab yotishi va kompyuter ishini ancha sekinlatishi mumkin.
Buning uchun Kop3umra ning oynasidan foydalanib, undagi
fayllarni ko‘rib chiqish va tozalash mumkin (1.49-rasm).
0 ‘ylaymizki, bunday ko‘rinishdagi oynada ishlash endi sizga
qiyinchilik tug‘dirmaydi.
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22 16KB
1.49-rasm.

Agar fayl yanglishib o°‘chirib tashlangan bo‘lsa, uni qayta
tiklash imkoniyati mavjud. Buning uchun Kop3una oynasidagi
®aitn bo‘limidan BoccranmoBute buyrug‘ini berish kifoya,
natijada tanlangan fayl o ‘zining eski joyiga tiklanadi BoccTano-
BUTh Bce 0O0BexkTsl buyrug‘i esa barcha obyektlami tiklash
imkonini beradi.

Agar obyekt o‘chirilayotganda Delete buyrug‘i o‘rniga
Shift+Delete buyrug‘i berilsa fayl Kop3una ga jo ‘natilmasdan
to‘g‘ridan to‘g‘ri yo‘q qilinadi. Bu buyruqni berishga juda ehtiyot
bo‘lish lozim, chunki o ‘chirilgan hujjatni boshqa tiklab bo‘l-
maydi.

1.3-§. Windowsning standart dasturlari

1. BaokHor matn muharriri

BroknoTr matn muharriri Windows operatsion tizimining
eng sodda dasturlaridan biri bo°‘lib, u matnlarni kiritish, ularni
formatlash, printerda chop etish va fayl sifatida xotiraga yozib
qo ‘yish imkoniyatlariga ega. broknor muharriridan, ko‘pincha,
TXT kengaytmali matnli fayllarni ko‘rish va tahrirlashda
foydalaniladi, lekin aksari foydalanuvchilar uni veb- sahifalar
tayyorlashning eng sodda yordamchisi sifatida bilishadi.
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'/ buaoxkHor muharririning oynasi.
1.50-rasmda BuokHOT muharririning oynasi keltirilgan:

®@aiin  IIpaBka @opyrr CnpaBka

Menyu satri Oynani boshqarish tugmalari

Bloknot matn muharririning
ish oynasi

Grp 7,cTn6 25

1.50-rasm.

Matn klaviatura yordamida oynaning ish maydoniga kiritiladi.
Agar hujjatning birinchi qatorida birinchi pozitsiyadan boshlab
.LOG (nuqta va katta harflar bo‘lishi shart) kengaytmasi kiritilsa
va hujjat shu ko‘rinishda saqlansa, bu hujjatning keyingi har
bir ochilishida hujjat oxiriga
kompyuterdagi joriy sana va
vaqt qo‘yiladi (1.51-rasm).

Kiritilgan matnning ko‘- .. g e e B G
rinishini (o°‘lchamini, rangini,  Bloknot matn muharriri
kattaligini va ko‘rinish stilini)  t1:22 2100200
o ‘zgartirish matnni formatlash ~ Yengi malumot
deb ataladi. Kiritilgan harf,
belgi va sonlar to ‘plami
umumiy qilib shrift deb ataladi.
Matnni formatlashda Format,
Shrift buyruqlaridan foyda- 1.51-rasm.

11:23 21.09.2011

Eng yangi ma'lunot
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v l'lepeHoc nocnoew

1.52-rasm.

lanish lozim. Hosil bo‘lgan muloqot oynasida (1.52-rasm) kerakli
parametrlar o ‘matiladi, ya’ni mavjud ro‘yxatdan shriftning turi,
o‘lchami va ko‘rinish stili, mos ravishda, tanlanadi. Natijada
kiritilgan barcha matnning ko‘rinishi, mos ravishda, o ‘zgaradi.
Matnning ayrim qismini, masalan, sarlavhani boshqacha
ko‘rinishda formatlash mumkin emas.

e Fayllar bilan ishlash

brnoxnor matn muharririda fayllar ustida ishlash uchun
menyuning ®aitn bo‘limidan foydalaniladi. Quyida ushbu menyu
bo‘limidagi buyruqlar keltirilgan.

* Cosmare (Ctrl+N) — yangi fayl yaratish. Bu buyruq
natijasida ekranda joriy faylni saqlash yoki saqlamaslikni so‘rovchi
muloqot oynasi paydo bo‘ladi va javob natijasiga ko‘ra bu fayl
saqlab yoki saqlanmasdan yopiladi hamda ekranda yangi hujjat
oynasi paydo bo ‘ladi.

Eslatma: bnokmor matn muharririda bir paytda
faqat birgina hujjat oynasi bilan ishlash mumkin.

* Orkpoite (Ctrl+0O) — xotiradagi mavjud faylni ochish.
Agar ekrandagi joriy hujjatga o ‘zgartirish kiritilgan boisa, bu
buyruq natijasida ekranda joriy faylni saqlash yoki saqlamaslikni
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1.53-rasm.

so‘rovchi muloqot oynasi paydo bo‘ladi va javob natijasiga ko ‘ra
bu fayl saqlab yoki saqlanmasdan yopiladi hamda ekranda
xotiradagi mavjud fayllardan birini ochish uchun tanlash
imkonini beruvchi muloqot oynasi paydo bo‘ladi (1.53-rasm).

Bu muloqot oynasining ITanka bo‘limidan fayl joylashgan
kerakli papka tanlanadi. Natijada uning quyi qismida shu papkada
joylashgan ichki papkalar va matnli (TXT kengaytmali)
fayllarning ro‘yxati paydo bo‘ladi. Ular ichidan kerakli faylni
tanlash yoki uning nomini oynaning quyi qismida joylashgan
NUms ¢aiina qatoriga yozib, OTkpsiTh tugmasini bosish bilan
kerakli faylni ochish mumkin.

» Coxpauuts (Ctrl+S) — joriy fayldagi o ‘zgarishlami saqlash.

* CoxpaHuTh Kak... — joriy faylni yangi nom bilan yangi
joyda saqlash. Bu buyruq natijasida ekranda 1.54-rasmdagi muloqot
oynasi paydo bo ‘ladi.

Bu muloqot oynasining ITanka bo‘limidan fayl joylashishi
kerak bo‘lgan papka tanlanadi. Faylning nomini oynaning quyi
gismida joylashgan Wwmsa d¢aiina qatoriga yozib, CoxpaHUTH
tugmasini bosish bilan kerakli fayl xotiraga saqlanadi.
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1.54-rasm.

* [lapamerpsl cTpanunsl — bu buyruq yordamida faylni
printerda chop etishdan oldin kerakli parametrlarni o ‘rnatish
mumkin. Buyruq natijasida 1.55-rasmdagi muloqot oynasi paydo
bo ‘ladi.

Bu oynaning Bymara bo‘limida qog‘ozning kerakli o‘lchami
tanlanadi.

Opuernrtanus bo ‘limida qog‘ozning bo‘yi bo‘yicha (Kuuxnuasn)
yoki eni bo'yicha (Ane6omHuas) chop etilishi ko‘rsatiladi.

bumara- 2 Ilpocmorp m

TMoxaua Ilcnaga Oymarn

{Opuenrauun

OKuunxuas

Anbbor-Tnast

MMIOHTHUTYC

Huxn* kosmonturyn ICrpanuna

1.55-rasm.
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I[Tons boMimida qog‘ozning chap, o°‘ng, quyi va yuqori
gismlaridan qanchadan joy tashlash lozimligi ko ‘rsatiladi.

BepxHuii KOJTOHTHUTYJN va HHXHHUHA KONOHTUTYN bo ‘limlarida
esa mos qiymatlar kiritiladi. Kolontitul bu hujjatning har bir
sahifasida takrorlanib keluvchi matn yoki belgilar yig‘indisi bo ‘lib,
u hujjatning nomi, sahifaning nomeri yoki joriy sana va vaqt
boMishi mumkin. 1.5- jadvalda ushbu qatorlarda turishi mumkin
bo‘lgan qiymatlar keltirilgan.

1.5-jadval

Natija Parametr

Faylning nomini qo ‘yish &P
Joriy sanani qo ‘yish &J1
Kompyuter vaqti bo‘yicha vaqtni &B
qo ‘yish

Sahifa nomerini qo ‘yish &c
Ampersand belgisini qo ‘yish (&) &&

Yuqori kolontitulni chapga, markazga .
. . &n, &1 yoki &n
yoki o ‘ng chegaraga tekislash

* Ilewars (Ctrl+P) — joriy faylni chop etish uchun
printerga uzatish. Ushbu buyruq natijasida 1.56-rasmdagi
muloqot oynasi paydo bo'ladi:

Brioepure mnpunTep bo‘limidan kerakli printerning nomi
tanlanadi.

Auana3zon crpanun boMimida chop etilishi lozim boMgan
sahifalar ko ‘rsatiladi:

Bee — barcha sahifalar;

Breigenenue — belgilangan matn qismi;

Texkymiywo ctpanuny — kursor joylashgan sahifa;

Crpanunst 1, 3 (birinchi va uchinchi) yoki crpammnmer 1—3
(birinchi sahifadan uchinchi sahifagacha barchasi) va h.k.
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1.56-rasm.

Yucno xonur bo‘limida hujjat necha nusxada chop etilishi
lozimligi ko ‘rsatiladi.

Kerakli parametrlar tanlangandan so‘ng Ilewarp tugmasi
bosiladi.

®opmar, [lepenoc mo cimoBaM buyrug‘ini qo ‘llab, matnning
oynaning o ‘lchamiga mos ravishda o ‘zgarishini ta’minlash mumkin
(rasmga e’tibor bering). Bu xossa matnning ekranda o ‘qilishini
qulaylashtiradi, lekin chop etishdagi parametrlarini o ‘zgartirmaydi
(1.57, 1.58-rasmlar).

1.57-rasm.
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1.58-rasm.

[ Matn boMaklari bilan ishlash

Ajratilgan matn bo‘laklari bilan ishlashda, asosan, menyuning
IIpaBka bo‘limidan foydalaniladi (1.59-rasm). Matnning biror
bo‘lagini tanlashda ,sichqoncha“dan yoki klaviaturadan
foydalanish mumkin. Matn bo ‘laklarini belgilash usullari Windows
ning barcha dasturlari uchun umumiy bo‘lib, quyidagi jadvalda
ulardan ayrimlari keltirilgan.

BbthemTb cuwx
KoinxeffTb  QrUC
BcraButs cuy

Ypanuts Del
Hanu... ClWwf
Haittn panee  F3
3aHexTb.. cfrtm

Mepeiity... Cll<5

Bbigpenmts Bce CLUA
Bpevanpata F5

1.59-rasm.

Matn bo‘lagi ajratib oligandan so‘ng menyuda shu matn
ustida bajarish mumkin bo‘lgan amallar faollashadi. Jumladan:

e Boipe3atp (Ctrl+X) — ajratilgan matn bo‘lagini yordamchi
xotira(bufer)ga kesib olish.

e KomupoBarp (Ctrl+C) — ajratilgan matn bo‘lagidan
yordamchi xotira(bufer)ga nusxa olish.
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1.60-rasm.
* BcraButs (Ctrl+V) — buferdagi matn bo‘lagini kerakli
joyga qo ‘yish.
* Vapanuts (Del) — ajratilgan matn bo‘lagini o ‘chirish.

Nusxa olish amalini bajarish uchun quyidagi ishlar ketma-
ketligini bajariladi:

1) nusxa olinishi kerak boMgan matn bo‘lagi biror usul
bilan ajratiladi.

2) IIpaska, KomupoBars yoki Ctrl+C buyrugli bajariladi;

3) Kursor nusxa olinishi lozim bo'lgan matn ustiga o ‘matiladi;

4) Ipaska, BcraButes yoki Ctrl+V buyrug‘i bajariladi.

Matn bo‘lagini butunlay qirqib o ‘tkazish uchun esa ikkinchi
banddagi Konmumpomatpe buyrug‘i o'rniga Bripe3ars yoki Ctrl+X
buyrug‘idan foydalaniladi.

[TpaBka menyusida joylashgan Haiitu (Ctrl+F) buyrugN
yordamida matn ichidagi biror so'z yoki so‘z birikmasi qidiriladi.
Ushbu buyruqdan so‘ng 1.60-rasmdagi muloqot oynasi paydo
bo‘ladi. Bu oynaning Yrto bo‘limiga qidirilishi lozim bo‘lgan so‘z
kiritiladi.

Hanpasnenue bo‘limida esa qidirilayotgan so‘zning kursorga
nisbatan joylashgan o'rniga qarab Beepx yoki Bau3 parametrlari
o'rnatiladi. C yuétom peructpa bo'limi esa so'zdagi katta-kichik
harflaming hisobga olinish yoki olinmasligini anglatadi. Barcha

Y Ibloknot

MM  [6nokHOT

o iCyuerom perucrp”

1.61-rasm.
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Lomep crpoxn:  |1C]

1.62-rasm.

kerakli parametrlar o ‘rnatilgandan so‘ng Haiitu nmamee tugmasi
bosiladi. Natijada kursordan so‘ng birinchi uchragan shu so‘zning
namunasi belgilab ko‘rsatiladi. Yana Haiitu namee tugmasini
yoki F3 tugmasini bosib, bu so‘zning boshqa mavjud namunalarini
topish mumkin.

I[IpaBka menyusida joylashgan 3amenuts (Ctrl+H) buyrug‘i
yordamida matn ichidagi biror so‘z yoki so‘z birikmasini boshqa
so‘zga almashtirish mumkin. Ushbu buyruqdan so‘ng 1.61-
rasmdagi muloqot oynasi paydo bo‘ladi.

Bu oynaning Yrto bo‘limiga almashtirilishi lozim bo ‘lgan
so‘z kiritiladi.

Yem bo‘limida esa ushbu so‘z 0‘miga kiritilishi lozim boMgan
so‘z yoziladi.

C yuérom peructpa bo‘limi esa so‘zdagi katta-kichik
harflaming hisobga olinish yoki olinmasligini anglatadi. Barcha
kerakli parametrlar o‘rnatilgandan so‘ng Haiitu nanee tugmasi
bosiladi. Natijada kursordan so‘ng birinchi uchragan shu so‘zning
namunasi belgilab ko‘rsatiladi. 3amenutsr tugmasini bosib
almashtirishni amalga oshirish mumkin.Yana Hai#itu nanee
tugmasini yoki F3 tugmasini bosib, bu so‘zning boshqa mavjud
namunalarini topish va almashtirish mumkin. 3amenuTts Bce
buyrug‘i esa mavjud namunalarning barchasini bir paytda
almashtirish imkonini beradi.

[IpaBka menyusida joylashgan Ilepeiitu (Ctrl+G) buyrug‘i
yordamida matn ichidagi ixtiyoriy satrga birdaniga o ‘tish mumkin.

Buyruq faol bo‘lishi uchun ®opmar menyusining Ilepenoc
mo ca BaMm bo‘limi oldidagi belgi olib tashlangan boflishi lozim.
ChunKi, bu buyruq natijasida matnning holati oyna oflchamiga
qarab o ‘zgarib turadi va matn qatorlarining nomeri mugqim
boflmaydi.

ITepeiitu buyrug‘i natijasida 1.62-rasmdagi muloqot oynasi
paydo bo ‘ladi.
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Oynaning Homep cTtpoku bo‘limida kerakli ragam teriladi va
OK tugmasi bosiladi. Bunda satrlar hujjat boshidan boshlab
chap chegara bo‘yicha yuqoridan pastga qarab nomerlangan deb

hisoblanadi.
Matndagi belgilarning satr va ustun nomerlarini Bug

menyusining Ctpoka coctosHus bo ‘limini faollashtinb, oynaning
quyi gismida paydo bo‘lgan holat satridan ham bilish mumkin

(1.63-rasm).

1-1m|x|

1 @aiin  Ilpaex» Popmar Bunm ChopaBka

M M I B H A coecvveereennn conssncnne in* uP

1Cd3,ctn643 1 »

1.63-rasm.



bob. WORD matn muharriri

KIRISH

Ushbu WORD muharriri Microsoft firmasining mahsulidir.
Hozirgi kunda uning WORD 6.0, WORD 7.0, WORD 8.0,
WORD 97, WORD XP, WORD 2007 turlari keng tarqalgan
va muharrirlar faqatgina WINDOWS dasturi muhitida ishlaydi.
Bu tipdagi muharrirlaming DOS wuchun ham turlari mavjud
bo‘lib, muharrirlar nomida ,,For DOS* so‘zi yozilgan bo ‘ladi.

WORD dasturi juda ko‘p imkoniyatlarga ega. Foydalanuv-
chilar, odatda, uning faqatgina asosiy imkoniyatlaridan foyda-
lanadilar.

WORD ko‘p funksiyali muharrir bo‘lib, u WINDOWS
XP muhitida ishlaydi. Ushbu muharrir ko‘pgina imkoniyatlarga
egaligi va qulayligi tufayli foydalanuvchilaming keng doirasini
o‘ziga jalb etdi. Bu muharrir yordamida Siz yangi matnni
kiritish, matnni tayyor shakl asosida kiritish, xatlarni qo ‘yilgan
talablarga asosan tayyorlash, manzillarga jo ‘natish, rasm, grafik,
jadval va diagrammalardan foydalanish, matnni chop etishdan
awal ekranda ko‘zdan kechirish, matnni kiritishda imloni
tekshirish va boshqa bir qator amallarni bajarishingiz mumkin.

WORD muharririda ba’zi bir tushunchalar mavjud. Bu
tushunchalaming tavsifini keltiramiz.

2.1-§. WORD muharririning asosiy
tushunchalari va imkoniyatlari

* Avtomatn — matn Kkiritilayotganda ayrim so‘z, ibora va
jumlalami bir necha bor yozishga to‘g‘ri keladi. Ulami qayta
yozish zarur emas. Avtomatn buyrug‘i ulami o°‘zi yozadi.

* Avtomuharrir — matnni kiritish jarayonida ayrim xatolar
tez-tez takrorlanadi. Bu xatolami matn kiritilayotganda avtomatik
ravishda to‘g‘rilash mumkin. Bu amal avtotahrir qilish deb ata-
ladi va uni avtomuharrir bajaradi.

* Asboblar paneli — tugmalar majmuyidan iborat bo‘lgan
panel. Bunda, tugmani bosish natijasida biror buyruq bajariladi.
Har bir tugma aniq vazifa va nomga ega. Buyruqni bajarish yoki
bekor qilish uchun tugmaga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini
bir marta bosish zamr.
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+ Formatlash hujjat shaklini o‘zgartirishdir. Bunda, shrift-
larni tanlash, ta’kidlanishi zarur bo‘lgan so‘z va iboralami
ajratish, abzas chegaralarini tekislash, satrlar orasidagi masofa-
larni o ‘zgartirish mumkin.

« Avtoformat — mavjud shakllar asosida matnni formatlash.

e Kolontitul — har bir sahifaning yuqori yoki quyi qismida
yoziladigan biror-bir ma’lumot. Masalan, hujjatning nomi,
hujjat mualiifi, mos sahifa raqami, sana, vaqt va hokazolar
bo ‘lishi mumkin.

+ Gipermurojaat — hujjatning biror joyidan ko rsatilgan
joyiga yoki boshqga hujjatga o ‘tishni ta’minlash mumkin.

e Kontekst menyusi — ,,sichqoncha“ning o‘ng tugmasi
yordamida hosil qilinadigan menyu. Tanlangan obyektga mos
ravishda menyu ham o‘zgarib turadi.

* ,Sichqoncha“ — hozirgi zamon kompyuterlarining ajral-
mas qismi bo‘lib, odatda 2 yoki 3 tugmadan iborat bo‘ladi. Agar
Sizdan ,,sichqoncha“ning tugmasini bosing®“ deb so‘ralsa,
,,sichqoncha®“ ning chap tugmasini bosish zarur. ,,Sichqoncha*
ning o°‘ng tugmasini bosish zarur bo‘lsa, ,,sichqoncha“ning
o‘ng tugmasini bosing, deb aniq so‘raladi.

WORD muharriri quyidagi imkoniyatlarga ega:

* matnlarni kiritish va tahrirlash;

* matnni chop etishdan avval ekranda uning shaklini
ko‘zdan kechirish;

* hujjatlarning tayyor shakllari bilan ishlash;

* formatlash usullaridan foydalanish;

+ xatlarni amaldagi qoidalar asosida tayyorlash;

* blanklarni tayyorlash;

* jadvallar bilan ishlash;

» zarur holda yordamchi ko‘rsatma berish;

* formulalar yozish;

e imloni tekshirish;

* so‘zlarni bo‘g‘inlab ko‘chirish;

e sinonimlarni tanlash;

* Internet tizimiga mos formatda hujjat tayyorlash;

* Gipermurojaatlar tashkil qilish;

« WINDOWS XP ilovalari ma’lumotlaridan foydalanish;

* WORD Art yordamida reklamali matnlar tayyorlash;

* diagrammalar, grafiklar, rasmlar va h.k. chizish.
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2.2-§. WORD muharririga Kkirish va
undan chiqish

WORD muharriri belgisi WINDOWS dasturlar boshqaruv-
chisining dastur guruhlaridan birida joylashadi. Odatda, u asosiy
guruhda joylashtiriladi (2.1-rasm). WORD muharririni ishga
tushirish uchun, muharrir nomi ustiga ,,sichqoncha*“ tugmasi
bir marta bosiladi.

Boshqaruve

y'Sj Damtpavum noura
U H W tnw h Office Outtock

2.1-rasm.

Agar ishchi stolida dastumi ishga tushirishga mo ‘ljallangan
yorliq hosil qilingan bo‘lsa, u holda ,,sichqoncha‘“ning chap

tugmasi m | yorliq ustiga ikki marta bosiladi.
Masalalar panelining ,,BericTpeiit 3amyck" asboblar paneliga
dastur yorligi oknatilgan bo‘lsa nyckK O

u holda dastur nomiga ,ssichqoncha" ning tugmasini bir marta
bosish orqali uni ishga tushirish mumkin.
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WORD muharriridan chiqish uchun quyidagi usullardan
foydalaniladi.

* [Alt]+[F4] tugmalari birgalikda bosiladi.

,PAWII“ menyusining ,,BBIXO" buyrug‘i tanlanadi.

* Oynaning o°‘ng yuqori burchagidagi J | belgiga ,sich-
qoncha“ning ko ‘rsatkichini olib borib, chap tugma bir marta
bosiladi.

WORD muharriridan chiqishda o ‘zgartirilgan fayllaming
saqlanganligi dastur tomonidan tekshiriladi. Biror hujjat saqlan-
magan bo‘lsa, ekranda muloqot oynasi hosil bo‘lib (2.2-rasm)
va unda saqlanmagan hujjat nomi ko‘rsatiladi. Muloqot
oynasidagi savolga quyidagicha javob berish mumkin:

A.OXpeuUT» VsHCULLIMUSI m JOKyHBnIIP 1#<y*nliOOCr

2.2-rasm.

Jla — hujjatni saqlab, so'ngra WORD muharriridan chiqish.
Her — faylni saglamasdan WORD muharriridan chigqish.
OrMeHa — muharrir bilan ishlashni yana davom ettirish.

2.3-§. WORD muharririning oynasi

WORD muharriri ishga tushgandan keyin ekranda muharrir
oynasi hosil bo‘ladi (2.3-rasm). Oynaning ayrim elementlari
WINDOWS XP tizimida ishlaydigan barcha dasturlarda
uchraydi, ayrimlari esa fagatgina WORD muharririga tegishlidir.

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

Kursor va matn oxirini ko‘rsatuvchi belgi. Matnda kursor
vertikal o‘chib-yonib turuvchi chiziqcha ko‘rinishida bo ‘ladi.
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Kursorning o‘mi harf yoki biror belgining yozilish, rasm yoki
jadvalni o‘rnatish joyini ko‘rsatadi. Kursorning joyini o ‘z-
gartirish uchun kursorni boshqarish tugmalari

yoki ,,sichqoncha“dan foydalaniladi. ,,Sichqoncha“ ning
tugmasini kerakli joyda bir marta bosish natijasida kursorning
joyi o ‘zgaradi.

—» u
mie-EBieiiiiit it 1
Asboblar Asosly menyu
paneli Chizg'ich satri

Sarlavha satri

Hoiat satri 0 ‘tkazish
yo'lakchasi

2.3-rasm.

Asboblar paneli. Menyu satridan so‘ng turli asboblar
panellari joylashadi. Bu panellar turli tugmalardan tashkil
topgan, har bir tugma WORD muharririning biror buyrug‘ini
anglatadi. Buyruq bajarilishi uchun panelning mos tugmasiga
,,sichqoncha“ tugmasini bosish yetarli bo‘ladi. Agarda oynaga
kerakli asboblar paneli bo‘lmasa, BUJ menyusining I[lamens
nHCTpyMeHTOB buyrug‘ini tanlash kerak (yoki asboblar paneh
ustiga ,,sichqoncha“ning o‘ng tugmasi bosiladi). Ekranda shu
asboblar panellari nomlarining ro‘yxati namoyon bo‘ladi (2.4-
rasm). Biror nom oldida V belgisi mavjud (mavjud emas) ligi
shu nomli asboblar panelining faol (faol emas) ekanligini
anglatadi. Ro‘yxatdan biror asboblar panelini faollashtirish yoki
aksincha holatga keltirish uchun ,,sichqoncha“ning chap tug-
masini mos nom ustiga bir marta bosish yetarli.
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2.4-rasm.
Amaliyot davomida ishlatiladigan asosiy asboblar paneli
nomlari va kolrinishlari quyidagilardan iborat:

1. CraumgaptHas asboblar paneli (2.5-rasm).

2.5-rasm.

2. ®opmartupoBanue asboblar paneli (2.6-rasm).

|4 i OBL b » TImwMBW Roman 12 -HE = A-

2.6-rasm.

3. PucoBanme asboblar paneli (2.7-rasm).

IPucoBanme- 1ABTOoduCcypBI- \

2.7-rasm.

4. Tabnuusl um rpanunsl asboblar paneli (2.8-rasm).

2.8-rasm.

5. WordArt asboblar paneli (2.9-rasm).

|4 j TuamMeHUTH TEKCT... | n I £5 W ~ |

2.9-rasm.
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Asboblar panelining ko‘rinishiga o ‘zgartirish kiritish uchun
yuqoridagi oynaning (2.4-rasm) Hacrtpoiika bo‘limiga kiriladi
(2.10-rasm).

HacTpoiika
Manean uncrpymentoB ““amaunasl | -Ilapamerpsl.]

Magean HHCTPYMEHTOB:

CranjgaprHas

®opmaTupoOBaHHe

|M1cr0s0ft. MlepeumenoBaTh... |
Basic

Yaaaute
ABTOTEKCT A

bas3el 1aHHBIX

BeG-KOMMOHEHTHI

Be6-y3ea

BbiBox GYHKIHOHAJABHBIX KJIABHII
Jduarpamma

KoHTeKkcTHBIE MEHIO

HacTpoiika nuzobpaxeHus
H:xTpoiika o6bema

HacTpoiika Tenn
Opranu3anuoHHasi AMarpaMMa

Kae

2.10-rasm.

Asboblar panelini sozlash oynasining (Hactpoiika) asosiy
bo‘limlari bilan tanishib chiqamiz. Bu oyna 3 ta bo‘limdan
iborat:

L. [Manens mHCTpYyMeHTOB bo‘limida asboblar panellarining
ro ‘yxati keltiriladi. Yangi asboblar panelini tashkil qilish va uni
qayta nomlash, yo‘qotish hamda asosiy menyu buyruqlarini
klaviatura tugmalariga yuklash mumkin. Bu oynadan kerakli
asboblar paneli ,,sichqoncha® yordamida tanlanadi.

Yangi asboblar panelini tashkil qilish uchun Co3gars tug-
masi ,,sichqoncha® yordamida bosiladi, natijada yangi muloqat
oynasi paydo bo‘ladi (2.11-rasm).

Cosnanme

MaHenb MHCTPYMEHTOB:
Hacrpaupaemas!

Cpenarb naHenb AOCTYNHOW Arist:

2.11-rasm.
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Bu oynaning:

[Tanenp mHCTpYMEeHTOB satriga yangi asboblar paneli uchun
nom yoziladi.

Cnenare maHenb AOCTYHNHOUN nusi: satriga esa yangi tashkil
qilinayotgan asboblar panelini biror faylga qo‘llash uchun shu
fayl nomi yoki barcha fayllarga Normal tanlanadi.

Bu panelga buyruqlar joylashtirish uchun Hacrpoiika
oynasining Komanasr bo‘limiga kirib, kerakli buyruqni ,sich-
goncha®“ yordamida sudrab, panel ustiga tashlanadi. Yangi tashkil
qilingan panel nomini o°‘zgartirish uchun IlepemmenoBarth
tugmasidan foydalaniladi.

Biror tashkil qilingan panelni yo‘qotish uchun, kerakli
nomni tanlab Y pgamuts tugmasi bosiladi.

Biror buyruqni klaviaturadagi tugmalar uyg‘unligi yorda-
mida ishga tushirish uchun KnaBuarypa tugmasidan foyda-
laniladi.

2. Komannst boNimida (2.12-rasm) WORD dasturiga tegishli
barcha buyruqlar joylashgan bo°‘lib, ulami asosiy menyu
punktlari ichiga yoki asboblar paneliga joylashtirish mumkin.
Buning uchun Kareropum nomli qismdan biror nom tanlanadi
va unga mos Komanasr qismidan kerakli buyruqni ,,sichqoncha*
yordamida sudrab, kerakli joyga tashlanadi.

2.12-rasni.
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3. ITapamerpsr asboblar panelidagi tugmalar ko ‘rinishiga
o ‘zgartirish kiritishda ishlatiladi (2.13-rasm).

2.13-rasm.

CrangaprHas nmaHeqb ¥ naHe b (opMaTHPOBaHMSI B OJHOM
cTpoke — ikkita panelni bir qatorga joylashtirishda ishlatiladi.
Bcerna mnokasbiBaTh NOJHBIE MEHIO asosiy menyu satridagi
bo'limlar ichida joylashgan buyruqlar ro'yxatining to°‘la yoki
ma’lum bir qismining ko'rinishini ta’minlaydi (2.14-rasm).

BcraBka L.,
. .
menyusining to‘la  _,, @ Bwe*
bo‘lmagan ko'rinishi
B«
Eucyxix
BcraBka
menyusining to'la
ko‘rinishi

O0BeKT...

2.14-rasm.

59



* [Toka3pIBaTh MOJHBIE MEHIO IOCJIE KOPOTKOH 3aJepXKH —
asosiy menyu satridagi boMimlardan birortasi ochilib biroz vaqt
kutib turilsa, buyruqlar ro‘yxati to‘la ko‘rinadi, bu holat faqat
Bcerna nmokassiBaTh nosnHble MeHI0 boNimi faol boMmagandagina
ishlaydi.

* Ortobpaxarp Ha3BaHUsA MWMPUDOTOB TeM xe MpUPTOM —
shrift qanaqa ko‘rinishda bo‘lsa, uning nomi ham o‘sha ko ri-
nishda bo‘lishini ta’minlaydi.

* OToOpakaTh MOACKa3KH JJis KHOMOK — asboblar paneli-
dagi tugmalar ustiga ,,sichqoncha" ko‘rsatkichi keltirilsa, shu
tugmaning vazifasi haqida ma’lumot paydo bo‘ladi.

 Kpynusie xHonmku — asboblar panelidagi tugmalarning
ekranda kattaroq ko‘rinishini ta’minlaydi.

* Bxnmo4uTh B MOACKa3KW couyeTaHHUs KiaBuiml — asboblar
paneli tugmalari vazifasi bilan birga shu buyruqni klaviaturadagi
ganaqga tugmalar orqali bajarish mumkinligi ham ko ‘rsatiladi.

Asboblar panelini WORD oynasiga yoNakcha (2.15-rasm)
yoki oyna shaklida (2.16-rasm) o ‘rnatish mumkin.

2.15-rasm.

Chizg‘ichlar. Chizgichlar
ish maydonining yuqori yoki
chap qismida joylashishi mum-
kin. Chizg‘ich yordamida matn

* A6 A o . m- L Do
abzasini, kengligini, jadval ka-
takchalari o‘lchamini o ‘zgarti-
rish mumkin. Chizg‘ichni o‘r-

B IT 10% . Ja 13 natish yoki olib tashlash uchun
BUJA menyusining Jluneiika
2.16-rasm. buyrugldan foydalaniladi (2.17-
rasm).
Tabulator ., Xatboshi“ marker
[e17i+2-1'3-1+4' [+5 i'$' 1'7' 1'8' 1'9' I'DI1  1-C'I'D'I
ko o
Abzasning chap Abzasning o‘ng
chegarasi marked chegarasi markeri

2.17-rasm.
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Chizg‘ichning o‘lchov birligini o ‘zgartirish uchun CepBuc
menyusining Ilapamerpbl buyrugNdan O0mmue bo‘limiga kiriladi
va EnquHuna m3smepenus satrida kerakli o ‘Ichov birligi tanlanadi
(2.18-rasm).

Cepsuc I
v IlpaBonucanme... F7
Ilmcema m pacchIKH | 4

CpencrBa B Mutepuere...

IlacTpoiika...

Hcnpasnenust Tloan3oBaTenn | CoBMecTHOCTB | Pacnonoxenne

Bun Ooume I IlpaBka | Ileyatrs | Coxpanenue | Besomacnocts | IlpaBommcanmne

O01ue napaMeTpbl HACTPOHKH:
P - poHOBas pa3buBKa HA CTPAHUIIBI
I WiPrsifi~TékcTHe cnmeiid c*”
I'* 3ByKOBO€ CONPOBOKACHHE COOBITHI
P s¢dexrs aMmk«uun
T™nonTBepkaaTh NpeoOpa3oBaHUE IPU OTKPHITHH
P aerBuaTHdYecKn OOHOBISTE CBS3HU IIPU OTKPBITHH
P oTmpaBisTh JOKYMEHT IIO IIOYTE KaK BIOKCHUE
P mnomHHTBAK O K U3: p! A ailnoB
T doooeoe oTKpBITHE BEO-CTPAHHIL
P aBTOMaTHuecku cO31aBaTh MOJOTHO P BCTaBKe aBTOGUTYD

Ennokiel usmepeHus: | Cantumerpsr  j[j

I oro6paxars nukcens ans cpeacts HIML

IMapameTpyBe6-nokymeHTa... 1 IlapaMeTpbl aleKTPOHHON MOYTHI... |
OK ] Orvena

2.18-rasm.

Chizg‘ichdan foydalanib, abzasning ko‘rinishini markerlar
yordamida o fzgartirish
0 ‘rnatish uchun 0 ‘zgartiring

,,Xatboslii“ markeri

Abzasning chap chegarasi markeri

d
,,Xatboslii“ markeri va abzasning chap p
chegarasi markeri a

Abzasning o'ng chegarasi markeri
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Chizg‘ich orqali o‘zgartirish kerak bo‘lgan abzas yoki
abzaslami tanlab, mos ravishda, markerlar o ‘zgartiriladi.

0 ‘tkazish yoMakchasi. Hujjatning o ‘ng tomonida vertikal va
pastki qismida gorizontal o ‘tkazish yo‘lakchalari mavjud. Ular
hujjat ekranga sig‘magan holda, matnni yuqoriga-pastga yoki
chapga-o‘ngga o‘tkazadi va matnning ekranda ko‘rinmayotgan
gismlarini ko ‘rsatadi. Yo‘lakchadagi yugurdak kursorning matn-
dagi holatini ko‘rsatadi. Uni ,,sichqonchab yordamida surish
natijasida matn bo‘ylab tezroq harakatlanish mumkin. Agar
yugurdak ustiga ,,sichqonchauning chap tugmasi bosilsa,
ekranda sahifa raqami ko'rinadi. 2.19-rasmda yo'lakcha
elementlari tafsifi bilan keltirilgan.

Bir satr yuqoriga harakatlantiradi

Ekran balandligida yuqoriga harakatlantiradi
Yugurdak

Ekran balandligida pastga harakatlantiradi

Bir satr pastga harakatlantiradi

Bir sahifa yuqoriga o'tkazadi

Bir sahifa pastga o ‘tkazadi

2.19-rasm.

Holat satri. Oynaning pastki gismida WORD muharriri
holat satri joylashadi (2.20-rasm). Unda, odatda, kursorning
joriy holati, joriy vaqt va tahrir qilish holati haqidagi
ma’lumotlar chiqariladi. CepBuc menyusining Ilapamerpsr —
Bua buyrug‘i yordamida holat satri o ‘rnatiladi yoki olib

tashlanadi.
2.20-rasm.
Bu yerda,
Crp 1 — kursor 1-sahifada.

Pazp 1| — kursor 1l-qismda.



1/1 — kursor 1 sahifalik hujjatning 1-sahifasida turganligini
ko ‘rsatadi.

Ha 2 ¢m — kursor sahifaning yuqori qismidan 2 sm pastda.
cr 1 — kursor 1-satrda.
Kon 1 — kursor l-ustunda turganligini ko ‘rsatadi.

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

* Menyu satridagi kerakli nom wustiga ,,sichqoncha“ ning
tugmasi bir marta bosiladi.

* [Alt] yoki F10 tugmasini bosib, menyu satri faollash-
tiriladi, so‘ngra kursorni boshqarish tugmalari orqali o°‘ngga
yoki chapga harakatlantirib, menyu satridagi kerakli nom
tanlanadi. Tanlangan menyuni ochish uchun Enter tugma-
sidan foydalaniladi.

* [Alt] bilan birgalikda menyu satridagi menyu nomining
tagiga chizilgan harfni bosish yetarli.

2.4-§. Hujjatni ko‘zdan kechirish usullari

Bux menyusining buyruqlari yordamida matnni ko‘zdan
kechirish mumkin. Yoki qulaylik uchun oynadagi gorizontal
o ‘tkazish yo°‘lakchasining chap qismida joylashgan tugmalardan
foydalanish mumkin (2.21-rasm).

Hormal holati
Sahifalash holati
Hujjatning shaklini ko'rish holati

2.21-rasin.

Normal holat (2.22-rasm). Odatda shu holat o‘matilgan
bo‘ladi. Bunda matnni kiritish, tahrir qilish, formatlash
qulayroq. Bu usul formatlashning barcha turlarini beradi.
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Normal holat
Odatda shu holat o'matilgan bo'ladi. Bunda matnni kiritish,
tahrir qilish, formatlash qulayroq. Bu usul formatlashning barcha

turlarini beradi (8-rasm).

Sahifalash holati

Bu holatda matn chop etiladigan ko'rinishda beriladi. Ekranda
matn, rasm, jadval va hokazolar chop etiladigan ko'rinishda joyla-
shadi. Bunda birdaniga bir necha sahifani ko'zdan kechirish mumkin.
Bu usuldan hujjat tahrir qilingandan so‘ng natijani ko'rish uchun
foydalaniladi (9-rasm).

Hujjatning shaklini ko‘rish usuli
hgjjatning shaMini ko'zdan kechirish, tashkil etish.
wuj» = JIIBHHU I H

2.22-rasm.

Sahifalash holati (2.23-rasm). Bu holatda 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 mumkin. Bu
usuldan hujjat tahrir qilingandan so‘ng natijani ko‘rish uchun
foydalaniladi.

HﬂlgST ffrafrntf

tahrir qilish, formatlash qulayroq. Bu usul formatlashning barcha
turlarini beradi (8-rasm).

Sahifalash holati

Bu holatda matn chop etiladigan ko'rinishda beriladi. Ekranda
matn, rasm, jadval va hokazolar chop ectiladigan ko'rinishda joy-
lashadi. Bunda birdaniga bir necha sahifani ko'zdan kechirish
mumkin. Bu usuldan hujjat tahrir qilingandan so'ng natijani

ko'rish uchun foydalaniladi (9-rasm).

Hgjjatning shaklini ko'rish usuli
Bu wusulda hujjatning shaklini ko'zdan kechirish, tashkil
etish, o'zgartirish mumkin. Bunda sarlavhalar ierarxiyasini shakl

~b A L ushuniladi. Bu rciimda Bkrama. faoal m lavbakiflL fihii

2.23-rasm.
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2.5-§. Sahifa oichamlarini o ‘rnatish

Sahifa oichamlarini o‘rnatish uchun ®aiin menyusining
[Mapamerpsr crparunbl buyruglni tanlash kerak. Ekranda uchta
bo limdan tashkil topgan muloqot oynasi hosil boladi (2.24-
rasm).

I. ITonsa bo‘limi.

* ITonrs maydonidan foydalanib, sahifaning o‘ng, chap,
yuqori va pastki qismlarida qoldiriladigan bo‘sh joyning olchovi
ko ‘rsatiladi.

* Opuentanus maydonidan foydalanib, sahifani qog'ozning
bo‘yi (Kuuxuas) yoki eni (Anbbomuas) bo‘yicha joylashtirish
mumkin.

* Crpannnel maydonidan foydalanib, sahifani oddiy, bir
varaqda ikki sahifa, oynada ko‘ringandek va h.k. ko‘rinishlarda
joylashtirish mumkin.

MapaMeTps CTpaHH I

Tonst || Pa3mep 6ymarn | Mcropuk Symarn |

o — JR R
Eip@fﬁ fil.ScH Humxnee: |3 cn ~H
Jlepoe: ~ 2 cm Ipasoe: |2 em
Tlepennex: |[0cm Tlonoskesxe mepenera:

Opuenraumsi; b — —p—r——

m s
KHWAKHAS
Crpanuusi b ll[
HE/ICOJIBKO CTPAKH: (00brunbIi
O6pasen
IToyrionaaxio... I
2.24-rasm.

* O6pasen maydonida sahifaning ko llnishi tanlanayotgan
o ‘zgartirishlarga mos ravishda namoyon boladi.
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* Ilpumenutrr maydonida tanlanayotgan o ‘zgartirishlar
hujjatning qaysi qismiga ta’sir etishi ko ‘rsatiladi.

2. Pasmep O6ymarm bo‘limi (2.25-rasm).

IlapdMc Ipsl cTpaHuUII Bl ?7 X

Tons  T'peamep 6Y*oru jj McTo#** Gymaru |

'asuep Oybau.

Baor 1
Ilonaua Gymarn -

ITepBas cTpamHa:

Ic nepdoparmeit
nogava Gymaru noxava Gymaru

(mevaru.,,

OtmeHa

2.25-rasm.

* Pasmep Oymarn maydonidan qog‘ozning oichami tanla-
nadi.

* [Tonaua Oymarnm maydonidan sahifani printerga qanday
uzatish holatlari ko ‘rsatiladi.

Sahifa parametriga zarur o ‘zgartirishlar tanlangandan so‘ng,
uni bajarishga jo ‘natish kerak. Buning uchun ikki xil holatdan
birini tanlashimiz mumkin:

1) ITo ymonmuamumrp tanlangan o ‘zgartirishlar faqat joriy
hujjat uchun bo‘libgina qolmay, boshqa yangi hujjatlarda ham
saqlanadi.

2) OK tanlangan o‘zgartirishlar faqat joriy hujjatga taalluqli
boladi.
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2.6-§. Matn Kkiritish

Barcha muharrir dasturlarida asosiy vaqt matn kiritishga
sarflanadi, so‘ngra esa muharrir imkoniyatlaridan foydalanish
mumkin.

Matn kirill, lotin yoki boshqa alifbolarda kiritilishi mumkin.
Kirilldan lotinga yoki aksincha o‘tish WINDOWS operatsion
tizimida bir xil qilib qabul qilingan. Qaysi holatda turganligi-
mizni esa, masalalar panelining o‘ng chetki qismidan ko ‘rishi-
miz mumkin. ,,Sichqoncha“dan yoki klaviaturadan foydalanib
o ‘tish mumkinligi sizga oldindan ma’lum.

Bundan tashqari, matnni kiritish davomida o°‘rin almashti-
rish yoki o‘miga qo‘yish holatlaridan foydalanishimiz mumkin.
Bu holatlarning biridan ikkinchisiga o‘ish uchun Insert
tugmasidan foydalanamiz. Bulaming qaysi biri faol ekanligini
esa, holat satridagi 3AM so‘zining faol yoki faol emasligidan
bilishimiz mumkin.

0 ‘rin almashtirish holatida so‘z orasiga kiritilayotgan yangi
matn eskisini o ‘chirib yuboradi. 0 ‘miga qo‘yish holatida esa
kiritilayotgan yangi matn eskisini o°‘ngga surib, uning joyiga
yoziladi.

WORD muharririda yangi abzasga o ‘tishda Enter tugmasi-
dan, so‘zlar orasida bo‘sh joy tashlashda IIpoGea yoki Tab
tugmalaridan foydalaniladi.

(Tf) belgi abzas oxirini ko‘rsatuvchi belgi hisoblanib, Enter
tugmasini bosganda paydo bo ‘ladi.

Matn kiritish jarayonida asboblar panelidan II asbobini
(yoki Ctrl+Shift+8) bosish orqali qog‘ozga chop etilmaydigan
belgilami ko ‘rsatib qo‘yish mumkin. Bu belgilar quyidagilardan
iborat:

e Enter tugmasini bosganda paydo bo‘ladi va bu belgi abzas
oxiri ekanligini bildiradi.

* Probel tugmasini bosganda satr yuqorisida nuqta paydo
bo ‘ladi.

e Tab tugmasini bosganda -> belgi paydo bo-‘ladi.

e Yashirilgan matn matnning biror qismini yashirin holatga
keltiradi.
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Satr toimasdan yangi satrga o‘tish. Yangi satrni boshlash
uchun, kursorni kerakli joyga qo‘yib, Shift+Enter tugmasi
bosiladi. Shift+Enter bosilishi natijasida WORD satrning
uzilish belgisini (J) o‘rnatadi va kursorni yangi satrning
boshiga o ‘tkazadi.

Matn bo‘ylab harakat. Matn bo‘ylab harakat qilishda
klaviaturadagi boshqaruv tugmalaridan, ,,sichqoncha“dan va
o ‘tkazish yo lakchalaridan foydalanishimiz mumkin.

Bosing Vazifasi
> Bitta belgi o ‘ngga o ‘tish
<- Bitta belgi chapga o ‘tish

t Bir satr yuqoriga o ‘tish

Bir satr pastga o ‘tish

Home Satr boshiga o‘tish

End Satr oxiriga o ‘tish

Page Up Bir oyna yuqoriga sahifalash
Page Down Bir oyna pastga sahifalash
Ctrl+Home Hujjatning boshiga o ‘tish
Ctrl+End Hujjatning oxiriga o ‘tish
Ctrl+ Bir so‘z o'ngga o'tish

Ctrl+ <- Bir so‘z chapga o ‘tish

Ctrl+ t Bir abzas yuqoriga o ‘tish
Ctrl+ 4 Bir abzas pastga o ‘tish

Matn belgilarini o ‘chirish. Noto‘g‘ri kiritilgan belgilarni
o ‘chirishda bir necha usullardan foydalanishimiz mumkin:

* BaskSpase — kursordan chapda turgan bitta belgini O‘chi-
rish.

» Shift + BaskSpase — kursordan chapda turgan bitta so‘zni
o ‘chirish.

* Delete — kursordan o ‘ngda turgan bitta belgini o ‘chirish.

e Shift + Delete — kursordan o‘ngda turgan bitta so‘zni
o ‘chirish.

Matnning belgilangan biror qismini o ‘chirish uchun Delete,
BackSpase, Tab, Enter, Space (Probel), Ctrl + X yoki Shift +
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Delete, Cranpapt asboblar panelidagi tugmalarning birortasini
bosish yetarli.

»dichqoncha" yordamida matnni belgilash.
Har bir satrning boshida belgilash yo‘lakchasi mavjud boiib,

bu yo‘lakchaga o ‘tilganda ,,sichqoncha" ko-‘rsatkichi | ko ‘ri-

nishdan ¢ ko‘rinishga almashadi.

Belgilash uchun Bajariladi
. Kerakli belgilaming chap (o0‘ng) tomoniga kursorni
Ayrim . . . e . S
. . o ‘rnatib, ,,sichqoncha"ning chap tugmasi bosiladi
belgilarni . . .
va qo ‘yib yubormasdan o ‘ngga (chapga) suriladi.
o . So‘zning ixtiyoriy harfida ,,sichqoncha“ning chap
Sozni ST o
tugmasi ikki marta bosiladi.
Satrni Belgilash yo‘lakchasida ,,sichqoncha“ning chap

tugmasi bir marta bosiladi.

»Sichqoncha" ko‘rsatkichini gapning ixtiyoriy
Gapni so‘zi ustiga [Ctrl] ni bosgan holda ,,sichqoncha" ning
chap tugmasi bosiladi.

Belgilash yoMakchasida ,,sichqoncha“ning chap

Abzasni tugmasi ikki marta bosiladi.
»Sichqoncha" ko ‘rsatkichini ustunning birinchi
Matn .. . . . .
.. belgisi yoniga o ‘rnatib, [Alt] ni bosgan holda
ustunlarini

,Sichqoncha"ning chap tugmasini bosib, kerakli

(to‘rtburchakli) tomonga suriladi.

»Sichqoncha" ko ‘rsatkichini hujjat ixtiyoriy satrining
Hujjatni belgilash yoNakchasiga keltirib, [Ctrl]ni bosgan
holda ,,sichqoncha“ning chap tugmasi bosiladi.

Klaviatura yordamida matnni belgilash.
Shift va kursorni boshqarish tugmalarini birgalikda bosish or-
gali matnni belgilash mumkin.

Belgilash uchun Bosish
Kursordan bitta belgi o ‘ngdan SHIFT+
Kursordan bitta belgi chapdan SHIFT +
Kursordan bitta so‘z o ‘ngga CTRL + SHIFT +

69



Belgilash uchun Bosish

Kursordan bitta so‘z chapga CTRL + SHIFT +
Kursordan satr oxirigacha SHIFT + END
Kursordan satr boshigacha SHIFT + HOME

Kursorning turgan holatiga qarab

bir satr pastga SHIFT +
;(ilsrz(;::i;glqtsrriggzn holatiga qarab SHIFT +

Kursordan abzas oxirigacha CTRL + SHIFT +
Kursordan abzas boshigacha CTRL + SHIFT +

Bir ekran pastga SHIFT + PAGE DOWN
Bir ekran yuqoriga SHIFT + PAGE UP
Kursordan hujjat oxirigacha CTRL + SHIFT + END
Kursordan hujjat boshigacha CTRL + SHIFT + HOME
To‘liq hujjatni CTRL + A

Tanlashni bekor qilish:

* ,Sichqoncha“ning chap tugmasini hujjatning ixtiyoriyjoyiga
bir marta bosish.

 Klaviaturaning <- ,T 4, Home, End, PageUp,
PageDown tugmalaridan foydalanish.

Matn qismidan nusxa olish va ko'chirib o‘tkazish. M atn qis-
mining nusxasini olish va ko‘chirishni quyidagicha amalga oshirish
mumkin:

1. Asboblar panelidan foydalanib bajarish.

Matnning kerakli qismini belgilab, so‘ngra CrannaprHas

asboblar panelidagi Il tugmani bosish orqali belgilangan matn

qismining nusxasi buferga olinadi.
Buferga olingan matnni boshqa joyga qo‘yish uchun kursor

kerakli joyga keltirilib, Cranmaptaas asboblar panelidagi |
tugma bosiladi.
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M atnni buferga ko‘chirish uchun matnning kerak qismi-
ni belgilab, so‘ngra CrangapTtHasi asboblar panelidagi |
tugma bosiladi.

2. Klaviaturadan foydalanib bajarish.

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

Buyruqgni takrorlash va bekor qilish. WORD bilan ishlash
jarayonida oxirgi bajarilgan buyruqni takrorlash mumkin. Bu-
ning uchun INPABKA menyusidagi IloBTopuths buyrug‘idan
yoki F4 tugmasidan foydalanish mumkin. Bu jarayon necha
marta qaytarilsa, oxirgi buyruq shuncha marta takrorlanadi.

WORD bilan ishlash jarayonida oxirgi bajarilgan bir necha
buyruqni bekor qilish mumkin. Bu jarayonni amalga oshirish
uchun ITPABKA menyusidagi OTMeHuTb buyrug‘i tanlanadi yoki
buni CrangaptHas asboblar panelidagi glgU, tugmani bosish

orqali ham bajarish mumkin.

Bekor gilingan buyruqlami tiklashni CranmapTHas asboblar

panelidagi I % tugmani bosish orqali bajarish mumkin.

Oxirgi buyruqni takrorlash  F4

Buyruqni bekor qilish Ctrl+Z yoki Alt + BaskSpase

Bekor qilingan buyruqni

tiklash Ctrl+Y yoki Alt + Shift + BaskSpase

2.7-§. Ma’lumotni xotirada saqlash va
xotiradan chaqirish

Kiritilgan ma’lumotni xotirada saqlash uchun bir necha
usullardan foydalanish mumkin:
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1. ®aiin menyusidagi Coxpanuth kak buyrug‘i tanlanadi v
ekranda shu buyrugning quyidagicha muloqot oynasi paydo
bo‘ladi (2.26-rasm).

1 1 v w6 -0
Mo m o we one

Mou Bueosanucu
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a

W36panHoe

Vv Daiina: zi E 11 coxpannms 1

am ¥

Moe cereBoe
okpykenue  Tw ¢aiima: [ 1~ a bl

2.26-rasm.

Bu oynadagi asosiy bo‘limlarning tavsifi bilan tanishib
chigamiz:

 [Tamka — bu bo‘limdan faylni xotiraga saqlash uchun
zarur disk yoki diskdagi mavjud jild (papka, katalog) tanlanadi.

* Umsa ¢arima — bu yerga faylning nomi kiritiladi.

* Tun ¢arima — bu bolimdan foydalanuvchi keyinchalik
faylni qaysi muharrirda o‘qimoqchi bo‘lsa, shu muharrirga
mos tip tanlanadi.

* CoxpaHuth — bu tugma orqali fayl xotirada saqlanadi.

* Ormena — xotirada saqlashni bekor qilish (yoki Esc
bosiladi).

Il — bu tugma orqali faol papka yoki diskni yopish
mumkin.

e — bu tugma orqali yangi papka (katalog) ochish
mumKkin.

X - tanlangan faylni o‘chirish (Del) mumkin.
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. — Intemetdan qidirish saytini ochish.

« HI' — fayl yoki jild (papka) piktogrammalari ko ‘ri-

nishini o ‘zgartirish mumkin (2.27-rasm).

-o Kpynusie 3Haukn  Piktogramma o'lchamini maksimal ko ‘rinishga

keltirish;
Menkue 3Haukn  Piktogramma o‘lchamini minimal ko‘rinishga
keltirish;
Cnucok Fayl yoki papka nomlarini ro‘yxat ko‘rinishiga
. keltirish;
H_E: Tabnuua Fayl yoki papka haqidagi to‘la ma’lumotni
‘ ko ‘rsatish;
|t Ceoiictea Tanlangan fayl yoki papka haqidagi ma’lumotni
ko‘rsatish;
s i Tpocmorp Tanlangan fayl ichidagi ma’lumotni ko ‘rsatish;
gg JcKnsbI Fayl yoki jild rasmini eskiz ko‘rinishiga keltirish.

2.27-rasm.

2. ®ain ni xotirada saqlashni CramgmaptHas asboblar

panelidagi Q tugmadan ham foydalanib, amalga oshirish

mumkin.

®aiin menyusida ma’lumotni xotirada saqlashga oid boTgan
buyruqlar:

CoxpaHuTts kak... — faylning nomini va turgan joyini
o ‘zgartirib, xotirada saqlashda ishlatiladi (yoki F12).

Coxpanuts Bce — bir vaqtda ochilgan barcha fayllarni
xotirada saqlash.

®aiin ni xotiradan chagqirish. Xotiradagi ma’lumotni ekranga
chaqirishning bir necha usullari mavjud:

®aiin menyusidagi OTkpbeiTh buyrug‘i tanlanadi va ekranda
quyidagi oyna paydo boTadi (2.28-rasm).

* [Tamka — bu boTimdan faylning xotirada joylashgan diski,
papkasi (katalogi) tanlanadi.
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2.28-rasm.

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

e Tun ¢aiina — bu bo‘limdan foydalanuvchi ekranga
chaqirmoqchi bo°‘lgan faylning qanaqa muharrirda tashkil
qilinganiga qarab, mos ravishda turini ko ‘rsatadi.

* OTkpbeiTh — bu tugma orqali tanlangan fayl ekranga
chiqariladi.
* Otmena — faylni xotiradan chaqirishni bekor qiladi (yoki

Esc bosiladi).
Bu oynadagi ayrim tugmalar va ularning vazifalari yuqorida
keltirib o ‘tilgan (,,M a’lumotni xotirada saqlash® mavzusiga

garang).

2.8-§. Matnni formatlash

Matnni formatlash deganda matndagi belgilarning ko@inishi
va ofchamini o'zgartirish tushuniladi. Bu jarayonni amalga
oshirishda bir necha usullar mavjud:

Birinchi wusul. ®opmarupoanue asboblar panelidan
foydalanib o‘zgartirish. Matnning kerakli qismi belgilab olinadi,
dopmarupoBanue asboblar satrining Il pudt maydonchasidan
belgilarning ko'rinishini, Pasmep mpudTa maydonchasidan esa
o'lchamini o'zgartirish mumkin (2.29-rasm).



Shriftlar nomi ro'yxatini ochish Shriftlar o'lchamlari ro'yxatini

Shrift nomi . . .
tugmachasi ochish tugmachasining nomi

liinc? New Roman
w* BalticaUzbek

1? Anal

17 PANDA Times UZ
1? Ariel

* Artel Black

1? Ariel Narrow

1? Arial Unicode M S

I BalticaUzbek

t1Batang
4? Book Antique

2.29-rasm.

Ikkinchi wusul. ®opmar menyusidagi lllpudt buyru-
g‘idan foydalanib o ‘zgartirish. Buning uchun matnning kerakli
qismi belgilanadi, ®opmar menyusidagi MMpudpt buyrug‘i
tanlanadi, natijada ekranda 2.30-rasmda keltirilgan muloqot
oynasi paydo bo‘ladi. Bu oynada uchta bo‘lim mavjud:

([ Wl 7 x

BUJOUJHONM HO ~" Z

1 ” adopkHyTHIH

P % BOIHOO 3e4eprOeBHHO

A" Nean£. TpouHbIH HPUIIOTHATHII
A IlroacTpoynblii y1'01'[IIC)I<b][71

HCHOSIBIYETCA IM °bIa0/1a KMe He u4>m TEK M He NPUHTEP,

2.30-rasm.

75



I. pudr — bu bo‘limdan belgilarning ko‘rinishi o‘zgar-
tiriladi.

e llpuptr — bu bo‘limdan shriftning turi tanlanadi.

* Hauepramme — tanlangan shriftning ko ‘rinishi o ‘zgartiri-
ladi.

e Pasmep — shriftning oMchami cVzgartiriladi.

* [ToguepkuBanue — belgining ostiga chiziladigan chiziqning
ko‘rinishi tanlanadi.

* I[Ber — belgiga rang tanlanadi.

* BunousmeHnenue:

a) 3auepkHyTHH — belgilarning o ‘rtasida chiziq paydo
boladi.

b) Hagcrtpounsiii — belgilar yuqori indeks ko‘rinishida
bo‘ladi. (x2.

d) Hoamctpounsiii — belgilar pastki indeks ko‘rinishida
boladi. (x2.

e) CkpmTeii — belgilarni ko‘rinmas matn ko rinishiga
o ‘tkazadi.

O Mansie mponucHbeie — balandligi o ‘zgarmagan holda bosh
harfga almashadi.

g) Bce mponucueie — bosh harfga almashadi.

« O6paszen — tanlangan o ‘zgartirishlarni ko ‘rsatib turuvchi
darcha.

II. WnaTtepBan — bu bo‘limdan belgilar orasidagi masofa
o‘zgartiriladi (2.31-rasm).

W opugr ' I Ifx
Wongr  Wwrspsna | Anwmanus 1
Macmta6: floo "
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I' Kepuunr nan smaxos pasmepon: Sl nytecroe m Gomee
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Ilo ymonuanutwo - Barcha o‘zgartirishlardan keyin

Mo ymonmManmm ... 1 0K 1 OTmena

2.31-rasm.
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* MacmTab — belgilangan matn masshtabini o‘zgartiradi,
bunda belgi o‘lchami o‘zgarmasdan qoladi.

e Hutepsan — belgilangan matn belgilari orasidagi
masofani o ‘zgartiradi.
II1. Anumanus — bu bo‘limdan belgilar uchun animatsion

effekt o‘rnatiladi (2.31-rasm).

UlpudTr

Mpudpr I UurepBan I'annuanus]|

Odpasen
Tfanes New Roman
Ilo ynonuanma-*m | [ OK OTmena
2.32-rasm.
e Bugx — animatsion effekt ko‘rinishi tanlanadi.

Uchinchi wusul. Matn belgisining ko‘rinishini klavia
tura yordamida o‘zgartirish.

- Tugmalar
B h uch
ajarish uchun bosiladi
Shrift almashtirish maydonchasini tanlash Ctrl + Shift + F

Shrift o ‘Ilchamini o'zgartirish maydonchasini Ctrl + Shift + P

tanlash
Belgilarni quyuq qilish Ctrl + B
Belgilarni kursiv (yotiq) holatga keltirish Ctrl + 1
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Tanlangan belgilarning tagiga bitta chiziq chizishl Ctrl + U
Tanlangan belgilarning tagiga ikkita chiziq chizishl Ctrl + Shift + D
Harflami bosh harfga o ‘tkazish yoki aksincha Ctrl + Shift + A

Matn so‘zlarining ba’zi bir harflarini bosh harfdan kich-
kina harfga yoki aksincha ishni amalga oshirish mumkin.
Buning uchun matnning kerakli qismi belgilanib, ®opwmar
menyusidagi Perumctp buyrug‘i tanlanadi (2.33-rasm).

2.33-rasm.

« Kak B mnpeanoxenusx — harflarning o ‘zgarishi gapda
yozilish qoidasi bo‘yicha amalga oshiriladi.

* Bce crpounbie — barcha harflar kichkina harfga alma-
shadi.

* Bce mponucHbeie — barcha harflar bosh harfga almashadi.

* Haumnate ¢ mpomucHeIXx — har bir so‘zning birinchi harfi
bosh harfga almashadi.

* UIBMEHUTb PETUCTP — matnning belgilangan qis-
midagi kichik harflar bosh harfga va, aksincha, bosh harflar
kichik harfga almashadi.

2.9-§. Abzasni formatlash

A63anm — bu ikki ,,mapxep® (If) belgisi orasidagi matndir.
Bu belgi Enter bosilishi natijasida hosil bo‘ladi. Mapkep ni

ko‘rish uchun Crangapruas asboblar panelidagi J j tugmasi

,,sichqoncha“ yordamida bosiladi (Ctrl+Shift+8).

'Agar belgining tagiga chizilgan bo‘lsa, bu buyruq chiziqni olib tashlaydi.
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Matnli muharrirlarda abzasni formatlash deganda shu ab-
zasga bezak berish tushuniladi, ya’ni undagi satrlarni faqat
o‘ng chegarasi, chap chegarasi, bir vaqtda o‘ng va chap
chegarasi bo‘yicha tekislash, satrlarni markazlashtirish, satrlar
orasidagi masofalarni o ‘zgartirish, xatboshi qilish va boshqa-
larni tushunish mumkin. WORD XP bu imkoniyatlarning
barchasiga ega.

Bitta abzasni formatlashda, abzasning ixtiyoriy joyiga kursor
qgo‘yiladi, ketma-ket joylashgan bir necha abzaslarni
formatlashda esa awal ular belgilab olinadi, so‘ngra zarur for-
matlash buyrug‘i beriladi.

. Abzasni tekislash uchun ®opmarupoBanue asboblar
panelidan foydalanish mumkin. Kerakli abzas tanlanadi va
quyidagilardan biri bosiladi:

JI.. — abzasni chap chegarasi bo‘yicha tekislash;
J — abzasni markazlashtirish;
JI.. — abzasni o°‘ng chegarasi bo‘yicha tekislash;
I — abzasni o‘ng va chap chegarasi (kengligi) bo‘yicha
tekislash.

2. Bu jarayonni klaviatura yordamida ham amalga oshirish
mumkin:

Bajarish uchun Tugmalar bosiladi
0 ‘ng chegara bo‘ylab tekislash Ctrl + R
Chap chegara bo ‘ylab tekislash Ctrl + L
Markazlashtirish Ctrl + E
Chap va o°‘ng chegara bo ‘ylab tekislash Ctrl +7J
3. Abzasni formatlashda menyu buyrug‘idan ham foydala-

nish mumkin.
®opmar menyusining A63am buyrug‘i orqali formatlashga
oid barcha ishlarni amalga oshirish mumkin. Bu buyruq

tanlangandan so‘ng, ekranda quyidagi muloqot oynasi paydo
bo‘ladi (2.34-rasm).
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Formatlash oynasidagi bo‘limlarning ma’nosi quyida kel-

tirilgan:
Otctyn bo‘limi:
a) CmneBa — abzasning chap chegarasini o‘zgartirish;
b) CnpaBa — abzasning o‘ng chegarasini o ‘zgartirish.

Interval bo4imi:

a) Ilepenm — abzasdan oldin qoldiriladigan bo‘sh joy;

b) Ilocme — abzasdan keyin qoldiriladigan bo‘sh joy.

I[lepBass ctpoka boiimi:

a) OTctyn — abzasning birinchi satrini ilgari surish.

b) Breictym — abzasning birinchi satrini o ‘zgartirmasdan
qolgan satrlarini ilgari surish.

* Ha — bu bo‘limdan abzas satrlarining ilgari surish
masofasi ko ‘rsatiladi.

* Mexnyctpouabsli — bu bo‘limdan satrlar orasidagi ma-
sofa o ‘zgartiriladi.

* 3nayenue — bu bo‘limdan satrlar orasidagi masofaning
sonli giymatini ko‘rish (berish) mumkin.

* BripaBamBanue — abzasni formatlashda ishlatiladi.

« O6pasen — kiritilgan olkzgartirishlarning hujjatga ko‘r-
satadigan ta’sirini oldindan ko ‘rish dynasi.
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IJIl m
2.10-§. Avtomatn

Katta hajmdagi matnlami yozishda bir xil so‘zlar juda ko‘p
marta yoziladi. WORD da shunday imkoniyat mavjudki, bu
so‘zni yoki so‘zlarni (hatto gaplarni) kompyuterning maxsus
joyiga bir marta yozib, undan keyinchalik hujjatning xohlagan
joyida qayta-qayta foydalanish mumkin. Bunday so‘zlarga
avtomatn deb ataladi. Avtomatnni hosil qilish uchun quyidagi
ishlarni bajarish kerak. BcrtaBka menyusining ABTOTEKCT
bo‘limidan ABtoTekct... buyrug‘i tanlanadi va hosil boMgan
muloqgat oynasining (2.35-rasm) ABro3ameHa bo‘limiga kiriladi.
Masalan, ,,Informatika va axborot texnologiyalari“ gapi matnda
ko‘p marta uchrasin. Bu gapni 2.35-rasmdagi ma: darchasiga
yozamiz. Uning qisqa ko‘rinishini, masalan ,,JAT“ ni rasmdagi
3ameHuTh darchasiga yozamiz va J[o6aBuTh tugmasini, so‘ngra
OK tugmasini bosamiz. Natijada bizning gapimiz kompyuter
xotirasiga kiritiladi. Undan foydalanish uchun hujjatning
sInformatika va axborot texnologiyalari“ uchragan joyida ,, IAT*
harflarini terib, probel belgisini bosishimiz bilan ,,JAT* so‘zi
avtomatik tarzda ,Informatika va axborot texnologiyalari“ ga
almashtiriladi. Shunga o ‘xshash takrorlanuvchi so‘zlar ko‘p
bo‘lsa, ularni ham yuqoridagidek kompyuter xotirasiga kiritib
qo‘yish mumkin. So‘zlar yoki gaplarga mos qisqa so‘zlarni
tanlashda esdan chigmaydigan mazmunliroq so‘zlarni tanlagan
ma’qul. Masalan, ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bir marta
bosish® ga ,scht® yoki ,,sichqoncha“ning o‘ng tugmasini bir
marta bosish®“ ga ,so‘t“ kabi esda qoladigan so°‘zlarni yozish
magqgsadga muvofiq.

Kompyuter xotirasiga kiritgan birorta so‘z kerak bo‘lmasa,
uni 2.35-rasmdagi oynadan topib va belgilab Y gzanurts tugmasini
bosish orqali olib tashlash mumkin.

Abzas yoki sahifa atrofida chegara chiziqlari hosil qilish va
fon berish

Abzas atrofida chegara chiziqlari hosil qilish va matn ortiga
fon berish uchun ®opmar menyusining I'panunbl u 3anuBKa
buyrug‘ini tanlash kerak. Ekranda shu buyruq oynasi paydo
bo‘ladi (2.36-rasm).
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Bu oynada 3 ta bo‘lim mavjud:
I'pannnsr — bu bo‘lim orqali tanlangan abzas atrofiga
chiziladigan chegara chiziqlarining ko‘rinishi tanlanadi.

Anin j<it v Hti: y30eKCKHM (JIaTMHMO) X

Aarto’amenall Aptodopuar npuBBoaa || ABroTekct B Aerodopnar JI Cuapr-Térii!

0 Iloka3aTh KHONKH BO3MOXKHOCTEl aBT0O3aMeHbI

Hcnpaasite [IBe ITPonucHbIe GyKBBI B Hauaje ¢10Ba | Ackmouenmus. ..
JleaaTh nepBbie OYKBbI NP eII0KeHHi NMPONHCHBIMH
Jenatp neppbie OykBol ffweK Ta6 T nmpomucHbIMH

Iucars HA3BAHMS JHEl ¢ MPONHCHOI GYKBBI 0 McnpaBiasite pacKjiajiky KJIaBHATYPbI

S o o o <

Yerpausite nocieactTsus ciayuainoro naxarus CAPS LOCK

~ 0 3aMeHSTH NPUBBOXE

3aHEeHHTh: ua: <& 06biunbii TEKET >hopMaTHPOBAHHBIH TEKCT

LAT jinformetika va axborot texnotogiyalarl ’
tor 1kursor 4
scht j skhqonchaning chap ti ini bir marta bosteh

skh 1skhqoncha — J
so'ch 1sichqonchaning o'ng ini blr marta bosish

( 3amenurs | (  Yaaauts

0 ABTOMATHYECKH HCNIPABJATH opdorpaduyeckue omwmndKu

I OK “II ( 3akpeite 1

2.35-rasm.
Crtpanunma — sahifa atrofida chiziladigan chegara chiziq-
larining ko ‘rinishi tanlanadi.
3anuBka — bu bo‘lim orqali matn ortiga beriladigan fon
tanlanadi.
2.36-rasm.

82



2.11-§. Tabulatsiya

Faraz qilaylik, sizning hujjatingizda quyidagi ko ‘rinishdagi
qism bo ‘Isin:

Davlatlar Poytaxti Joylashishi Aholisi(mIn)

0 ‘zbekiston Toshkent (0155177 JER 29,252
Qozog‘iston.....Astana.................. Yevropa.......... 18,125
Ispaniya............. Madrid................. Yevropa.......... 55,34

Meksika............. Mexiko............... Amerika........ 123,345

WORD da bu ko‘rinishdagi matnlarga tabulatsiyalar deyiladi.
E’tibor bersangiz, davlatlar ro‘yxati satrining chap chega-
rasiga, poytaxtlar chizg‘ichning taxminan 7 sm da o ‘rtaga,
joylashishlar taxminan 11 sm da o‘ng tarafga tekislangan va
aholisi soni esa taxminan 15 sm da nuqtaga nisbatan tekislangan.
Xuddi shuningdek, davlat va poytaxt orasi nugqtalar (....) bilan,
poytaxt va joylashishi orasi kalta uzuq chiziq (------—--—-- ) bilan,
joylashishi va aholisi orasi () chiziqlar bilan to ‘ldirilgan.
Bu belgilar WORD da 3anonnutens deb ataladi. Ko‘p hollarda,
bu ko‘rinishdagi hujjatlarni yozishda 3amonuutens belgilari
bittalab yozib chiqiladi. Vaholanki, bu muharrirda bunday
hujjatlarni avtomatik tarzda yozish imkoniyati majud. Buning
uchun quyidagi ishlarni amalga oshirish kerak.

1- qadam. Gorizantal chizg‘ichning (2.37-rasm) tabulatsiya

belgisi rasmdagidek bo‘lsin (LI chapga tekislash belgisi), chunki
sizda davlat nomlari chap tomonga tekislangan. Bu belgining
ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosish natijasida
belgining ko‘rinishi o ‘zgaradi.

2- qadam. Tabulatsiya belgisining LI (markazlashtirish)
ko‘rinishi tanlanadi va chizgichdagi 7 raqami ,,sichqoncha“ning
chap tugmasi bilan bir marta bosiladi, natijada bu raqam ustida
yuqoridagi belgi hosil bo‘ladi (chunki poytaxtlar 7 sm ga
nisbatan markazga tekislangan).

3- qadam. Tabulatsiya belgisining II  (o‘ngga tekislash
belgisi) ko‘rinishi o‘matiladi va chizg‘ichdagi 11 sm ,sichqon-
cha“ning chap tugmasi bilan bir marta bosiladi, natijada 11
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ustida yuqoridagi belgi hosil bo‘ladi (chunki joylashishi 11 sm
ga nisbatan o ‘ngga tekislangan).

4-qadam. Tabulatsiya belgisining I (nuqtaga nisbatan
markazlashtirish belgisi) ko‘rinishi oTnatiladi va chizgichdagi
15 sm ,,sichqoncha“ning chap tugmasi bilan bir marta bosiladi,
natijada 15 ustida yuqoridagi belgi hosil bo‘ladi (chunki aholi soni
15 sm da nuqtaga nisbatan markazlashtirilgan).

Barcha qadamlar bajarilgandan so‘ng, chizg‘ichning ko ‘ri-
nishi quyidagicha bo‘ladi (2.37-rasm):

2.37-rasm.

Bu qilingan ishlarni kompyuterda aks ettirish uchun ®op-
mMaT menyusining TaOynsnus buyrug‘ini tanlash kerak (2.38-

rasm).
Tabynsuus I
MMoywx Tabynsuuu. YHOIYECHTX;
25 cm
6,98 om Byayt ynanensr;
11,11cwm ATy o
14,92 cm
u
BripaBHuBaHuE
JIEBOMY Kparo no uenrpy' C no Opasomy kparo
pasaenurento' H e ueproy
3anoaHUTETh
(uer)
ycTaHOBUTH | VYV nanuth
2.38-rasm.
Bu yerda:
1. [Mo3unms Tabynsuuum — tabulator belgilarining chiz-

g‘ichda joylashish o‘rinlari, ya’ni tabulator belgilari sahifa-
ning chap chegarasidan necha birlik uzoqlikdaligi ko ‘rsatiladi.
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Bu bo‘limdagi ro‘yxatlar chizg‘ichdagi tabulator soniga teng
bo ‘ladi.

2. BripaBHuBanue — tanlangan ustunlarni biror-bir tomoni
bo‘yicha tekislashni ta’minlaydi.

3. 3anmonHnuTtenr — tabulator izining ko‘rinishi tanlanadi.

4. YcranoButhr — tanlangan bo‘limlar o ‘rnatiladi.

5. Ypanute — tabulator izi olib tashalanadi.

6. YcTtaHnoBuTh Bce — barcha tabulator izi bir xil ko‘rinishda
bo ‘ladi.

Jimlik alomati bolyicha tabulator gqadami 1,27 sm (0,5
duym) ga teng. Bizning misolimizda sm larni tanlashda ozgina
xatoliklar ketgan bo‘lishi mumkin. Bu muhim emas. Endi
quyidagi ishlarni bajaramiz:

1-ish. 2.38-rasmdagi mulogot oynasidan 6,98 sm ni
tanlaymiz. Buning uchun oynaning BeipaBuuBanue boMimida no
neHTpy belgilangan, chunki bu sm uchun biz markazlashtirishni
tanlagan edik.

2-ish. 2.38-rasmdagi muloqot oynaning 3anonHuTEIb
boMimidan 2 ni tanlaymiz, chunki bizning misolda davlat va
poytaxt orasi nugqtalar (...) bilan to‘ldirilgan.

3-ish. Vcranmosurs tugmasini bosamiz. Bu ishlarni mos
ravishda 11,11 sm va 14,92 sm lar uchun ham bajaramiz (mos
3anonunutens ni tanlashda adashmaslik kerak). Barcha ishlar
yakunlangandan so‘ng OK tugmasini bosamiz. Biz endi tabu-
latsiyaga doir barcha ishlarni bajardik va endi matnni yozishni
boshlaymiz:

1. ,,Davlatlar" so‘zini yozamiz (qo‘shtirnoqsiz) va klaviatu-
radan Tab tugmasini bosamiz. Natijada bu so‘zdan keyin 6,58
sm gacha nugqtalar paydo bo ‘ladi.

2. ,Poytaxti® sotini yozamiz va Tab tugmasini bosamiz.
Natijada bu so‘zdan keyin 11,11 sm gacha tire belgilari chiziladi.

3. ,Joylashishi® so‘zini yozamiz va Tab tugmasini bosamiz.
Natijada bu so‘zdan keyin 14,92 sm gacha _ belgilar chiziladi.

»Aholisiimln)®soini yozamiz va Enter tugmasini bosamiz.

Keyingi satrlarda matndagidek so&larni yozamiz. Solar
orasida Tab tugmasini va satr oxirida Enter tugmasini bosish
esdan chiqmasligi kerak. Barcha satrlar kiritilgandan soeag,
birinchi (sarlavha) satrni belgilaymiz va tagiga biror usulda
chizamiz. Quyida tabulatorning to ‘rtta ko6rinishi keltirilgan:
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Chap tomonga tekislash

]
Markazlashtirish -
0 ‘ng tomonga tekislash -
o ‘nlik nuqtaga nisbatan tekislash -

2.12-§. Raqamli yoki belgili ro‘yxat tashkil
m qilish

WORD da abzaslarni ro‘yxat ko ‘rinishida tasvirlashning im-
koni mavjud. Ro‘yxatlar nomerli yoki markerli (belgili) bo ‘lishi
mumkin. Masalan:

Ragamli abzas Markerli abzas

1. Dushanba * Dushanba

2. Seshanba * Seshanba

3. Chorshanba + Chorshanba

Abzaslarni ro ‘yxatlash uchun barcha abzaslar belgilanadi
va mos ro‘yxatlash usullaridan biri tanlanadi:
e Raqamli ro‘yxat tashkil qilish uchun Crangaprtuas as-

boblar panelidagi JI tugmadan foydalaniladi.

e Belgili ro‘yxat tashkil qilish uchun esa CramgaprHas

asboblar panelidagi * tugmadan foydalaniladi.

A63anm raqami va belgisi ko‘rinishini o ‘zgartirish uchun
®opmar menyusidagi Cnucok buyrug‘i tanlanadi (yoki kontekst
menyudan Cnucok buyrug‘ini tanlash mumkin). Ekranda quyi-
dagi muloqot oynasi paydo bo‘ladi (2.39-rasm).

Bu yerda:

e MapkupoBanubeiii — belgili ro‘yxatning ko‘rinishini o ‘z-
gartiradi.

* HymepoBauHbsi — raqamli ro‘yxatning ko‘rinishini o ‘z-
gartiradi.

* MHuoroypoBHeBblli — ichma-ich joylashgan ro‘yxat tash-

kil qilishda ishlatiladi.
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2.39-rasm.
Hosil bo‘lgan oynada har doim 7 xil ko‘rinishdagi raqam
yoki belgilar ko‘rinadi. Boshqa ko‘rinishdagi belgi va raqamlar
tanlash uchun shu oynadagi M3menutsr tugmasini bosish kerak

va hosil bo‘lgan 2.40-rasmdagi oynadan kerakli bo‘limlar
tanlaniladi.

i Eucymoxk,

ITonoxenue Tekcra'
Ta6yﬂﬂL{I/IH mocie:

MO cu
2.40-rasm.
* 3mak Mmapkepa — tanlangan belgilarni ko‘rish mumkin.
e Ipudr — ro‘yxat belgisining shrifti, rangi, o‘lchami

o ‘zgartiriladi.



* 3Hak — yangi belgini tanlash mumkin.

* Pucynokx — ro‘yxat belgisi sifatida rasm tanlash mumkin.

* Orcryn — belgini hujjatning chap chegarasiga nisbatan
o ‘zgartiradi.

* Tabynsauus nocine — belgi bilan abzas matni orasidagi
masofani o ‘zgartiradi.
* Otctynmn — abzas matnini belgi tagidan yozilmasligini

ta’minlaydi.

2.13-§. Abzasning birinchi harfini kattalashtirish

WORD da abzasning birinchi harfini kattalashtirish
mumkin. Bunda birinchi harfning o‘lchami shu harf yonida
necha satr ma’lumot yozishga bog‘liq bo‘ladi. Bu ishni amalga
oshirish uchun ®opmar menyusining BykBuma buyrug‘idan
foydalanamiz. Quyidagi BykBuma oynasidan kerakli punkt
tanlanadi (2.41-rasm).

byksuna 17 TX
Ha opJe
IMapameTpsnl
mpudT:

JTimes New Roman

BBICOTA B CTPOKaXx: |3 l ‘ ‘

paccTosiHHE OT TEKCTa: lo «
o Ormena
2.41-rasm.

* [Tonoxenne — bu boMimdan kattalashayotgan harfning
abzasda joylashish ko‘rinishi tanlanadi.

« IMpudr — kattalashayotgan harf uchun shrift turi
tanlanadi.

* Bricora B ctpokax — kattalashayotgan harfning to ‘g‘ri-
siga yozish mumkin bo‘lgan satrlar soni ko rsatiladi.

* Paccrosame mo tekcta — katta harf bilan yoniga yozi-

ladigan matn orasidagi masofa ko ‘rsatiladi.



2.14-§. Hujjatni ustunli ko‘rinishda yozish

Butun hujjatni ustunli ko‘rinishda yozish ®opmar menyu-
sining Komonkm buyrugi yordamida amalga oshiriladi. Agar
hujjatning ma’lum bir qismini ustunli ko‘rinishda yozish ta’lab
etilsa, u holda awal bu qism belgilab olinadi va keyin yuqoridagi
buyruq tanlanadi (2.42-rasm).

Konounku ITHE]

I m I 1II

Opnna nBe 1pu  cumesa  cmpasa
YHCII0 KOJIOHOK: w " Pazgenutens
-IlnprHa 1 IPOMEKYTOK—B ---------—-—-
HOMEp:  IIMpHHA: TIPOMEIKYTOK:
1: 17,62 cm 11,25 cm
r 2: 1||7,62¢em r

P KOJIOHKH OMHAKOBOM LIHMPUHBI

IMpumenut’: KOHL[A JOKYMEeHTa Hogas kononka
2.42-rasm.

e Tunm — hujjat uchun tayyor ustunli ko‘rinishlardan biri
tanlanadi.

e Uucao KoaoHOK — ustunlar soni ko‘rsatiladi.

e Paznenurens — ustunlar orasiga chiziq hosil qiladi.

e Homep — ustun tartib raqami.

e IMImpuaa — ustun kengligi o‘zgartiriladi.

e IIpomeskyTOoKk — ustunlar orasidagi masofa o ‘zgartiriladi.

e IIpumenuts — tanlangan o”gartirishlar hujjatning qaye-
riga ta’sir etishi ko ‘rsatiladi:

a) X0 KOHIA JOKyMeHTa — kursor turgan joydan hujjat
oxirigacha ta’sir etadi;

b) ko0 BceMy JOKYMeHTY — butun hujjatga ta’sir etadi.

* HoBasi kosoHka — kursor turgan joydan boshlab, yangi

ustunning boshiga o ‘tkaziladi.
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2.15-§. Hujjatga mundarija va kalitli
so‘zlar ro‘yxatini hosil qilish

1 WORD da hujjatning biror sahifasida mavzular ro ‘yxatir

mundarija shaklida namoyon etish mumkin. Buning uchun awal
barcha mavzularga ®opmaTupoBaHue asboblar panelining

o6wunmii +i8t ~ darchasidan mavjud stillardan biri tanlanadi

(masalan, 3aroyioBok 1). Barcha mavzular bir xil stilda bo ‘lishi
shart emas. Masalan, boblar boshqa stil bilan, paragraflar esa
yana bir boshqa stil bilan belgilanishi mumkin. Kursorni
mundarija hosil gilinadigan joyga o‘matib, BcraBka menyu-
sining CcbuIkH bo‘limidan OriaaBjaeHue W yka3aTeJu buyrug‘i
tanlanadi, ekranda 2.43-rasmdagi muloqot oynasi paydo bo ‘ladi.

Bu oynaning OrJaaBJjieHue bo ‘limiga kirib quyidagi amallami
bajarish kerak.

e Iloka3zars HoMepa cTpaHMl — mavzuni sahifa ragami
bilan ko ‘rsatish.

Oi MilennfH«? u yk.u.71- ill

Menrarens tS-W iSKSSJ | Cnucox naneactpanull j Tabnuu» ccumok

yOWau me4yaTHOro AC<yHaHud 'O6par mB " NOK/KBHTE
3aroMoBOK 1. 1 3aronoBox |
3aroM0BOK 2 ...cvovvviiiiine 3 3M-0J10BOK 2
3aT0MOBOK 3 ...cveviiiennes 5
../P" Moxaszateuoaepa 'Tpsunu Tunepccoiiku BMmecto HOWpOB crpanun

P bo”epa crpanun no npaBomy —oiki

3anonHuTtenn: f 10
(oY1 N T ——
dopmare: |MU3 mabnona Vpour-u
IManenb CTPYKTY P bl Mazamatpel... | HW3MeHUTH...
OK j Crmana
2.43-rasm.
* Homepa crpaHun nmo mpasomy Kpaw — mavzuning sahifa

raqamini o‘ng tomonga joylashtirish. Aks holda, ragam mavzu
matni tugashi bilan yoziladi.

e 3anmoqHuTeJb — mavzu matni bilan sahifa ragami orasidagi
chiziq ko‘rinishi tanlanadi.
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« ®opmarer — mundarija ko‘rinishi tanlanadi.

* YpoBHu — mavzularning ichma-ich joylashganlik daraja-
sini o‘matadi. (Masalan 1-§, 2-§... 1.1-§, 1.2-§, 2.2-§, 2-
daraja; 1.1.1-§, 1.1.2-§, 1.1.3-§... 3-daraja va h.k.) Birinchi
darajali paragraflar uchun VYpoBuum 1 ga teng. 2-darajali
paragraflar uchun Yposuu 2 ga teng va h.k.

Kerakli o‘zgartirishlar o‘matilgandan so‘ng, OK bosiladi.
Natijada kursor o‘matilgan joyda mavzular ro‘yxati tanlangan
stilda hosil bo ‘ladi.

Agar asosiy matnda biror o ‘zgarishlar bo‘lsa (mavzu nom-
lari, qo‘shimchalar kiritish natijasida mavzularning asosiy
matndagi sahifa nomerlari va h.k.), u holda bu o‘zgarishlarni
avtomatik ravishda mundarijada ham o ‘zgartirish mumkin.
Buning uchun mundarija to‘lig‘icha belgilanadi va uning ustiga
,,sichqoncha“ning o‘ng tugmasini bir marta bosib, kontekst
menyu hosil qilinadi. Hosil bo‘lgan kontekst menyudan O6Ho-
BUTH moje buyrug‘i tanlanadi. Bu buyruq natijasida hosil bo ‘lgan
muloqot oynasidan OOHOBHTH TONbKO HOMepa cTpaHun (faqat
sahifa nomerlari o‘zgargan bo‘lsa) yoki OOHOBUTH HEIUKOM
(sahifa nomerlari va mavzu nomlari o ‘zgargan bo°‘lsa) tanlanadi.
Natijada mundarijada mos o ‘zgarishlar amalga oshadi.

Kerakli o'zgartirishlar o ‘rnatilgandan so‘ng, OK bosiladi.

Natijada kursor o‘rnatilgan joyda mavzular ro‘yxati tanlangan
stilda hosil bo ‘ladi.

Hujjatda Kkalitli so‘zlar ro‘yxatini hosil qilish

2. WORD da hujjatdagi asosiy (kalitli) so‘zlar yoki termin
(atama)larni qaysi sahifada joylashganligini ko ‘rsatish imkoni
mavjud. Buni amalga oshirish uchun, kalit so‘zni belgilab,
misol uchun ,muloqot* so‘zi belgilanadi, so‘ngra BcraBka
menyusining Ccsiaku bo‘limidagi OrmaBieHne H yKa3aTelH
buyrug‘i tanlanadi va hosil bo‘lgan oynaning VYkazateub
bo‘limiga kiriladi (2.44-rasm).

Bu oynadan ITomecTuTs tugmasini bosamiz va natijada 2.45-
rasmdagi oyna paydo bo‘ladi. Bu oynada ITomecTtuTph Bce tugmasi
bosilsa, hujjatda uchraydigan barcha ,,muloqot® so‘zlari avtomatik
tarzda belgilanadi. Xuddi yuqoridagidek, barcha kalitli so‘zlar
belgilab chiqiladi (ITomectuts). Shundan so‘ng, kursor hujjatning
kalitli so‘zlar ro‘yxati hosil qilinishi kerak bo‘lgan joyiga
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Ol 1dB ICunue WU yKdldrc 11

1"casarens~]| Ormasunene | C Tax wnunsscrpauuit | TabdrTma cchlIoKk

obpa3en Ne4aTHOTrO JOKYMEHTA

ApI/ICTOTeHL, 2 x| Tum: <+ courrynom C 6e3orcTyna
Actepounnsl, nosic. Cm FOnurep — 2 3
Atmocdepa i

3emius 33br: (;36e|<cxm“4 (xupumuma)  jJ

nonocdepa, 4
Mme3zocdepa, 3

I' Homepa cTpaHHIl MO MPaBoMy Kpaio

3anoanutean: ~*

dopmarel: |u3 mabnoHa T|

Momernts... j iisTonomerka.. | H3Mennts.m

OK ] Ormena

2.44-rasm.

(odatda hujjatning oxiriga) o ‘rnatiladi va yana bir bor Bcras-
ka menyusining Cceinku bo‘limidagi OrnaBienue u ykazarenu
buyrug‘dan VYxazarens bo‘limi (2.44-rasm) tanlanadi. OK
tugmasi bosilishi bilan barcha kalitli so‘zlarning ro‘yxati siz
tanlagan ko‘rinishda hosil bo°‘ladi. Masalan, muloqot, 5, 16,
23, 26, 30, 34, 37, 38, 309.

Onpenenel-me DJIEMEHTA yKasaTels

DeMeHT yKka3aTens

OcHoBHOIL:

JOTMOTHUTENbHBIH: [
TMapamerps
C mepekpecTHas CChIIKA:
Wekymaﬁ cTpanu
Ml s et iwihﬂ’g
3aKmanKka:

®opmar nomepa crpanmup K & I - 51
'
FP Oy HPHBI i

Ir* KypCHB

Ucnonp3yiiTe 1aHHOE OKHO A5 MOMETKH 1EMEHTOB yKa3aTens .

MomeTutn I MMometuts BCe Otmena

2.45-rasm.



Bu ma’lumotdan, ,,muloqot® so‘zi hujjatning qaysi sa-
hifasida uchrashini bilib olish mumkin. Avtomundarija va kalitli
so‘zlar ro‘yxatini bu wusulda hosil qilish darslik, o‘quv
qo‘llanmalar, kurs ishi, referatlar va katta hajmdagi boshqa
hujjatlarni yozishda muhim ahamiyatga ega.

2.16-§. Hujjatga jadval o‘rnatish

M atnni ustunlarga ajratib yozishda tabulator o ‘rniga
jadvaldan foydalanish mumkin. Shu bilan birga, jadvallar
matnini ustunlar ko‘rinishida tasvirlash yoki matnni grafiklar
yoniga joylashtirishda qulayliklar tug‘diradi.

Jadval ustun va satrlardan tashkil topgan bo°‘lib, ularda
kataklar joylashgan. Bu kataklarni matn, rasm, grafik va boshqa
elementlar bilan to ‘ldirish mumkin. Kataklar matnning hajmiga
mos ravishda vertikal kengayib boradi.

Siz yangi jadval tashkil qilib, uning kataklarini to ‘l-
dirishingiz, bu jadvalga yangi satrlar va ustunlar qo ‘shishingiz,
ortiqcha katak, satr yoki ustunlarni olib tashlashingiz,
ustunlar kengligini o ‘zgartirishingiz, matnni tartiblash va
chegara chiziqlarini o ‘rnatish bilan o ‘zgartirishlar kiritishingiz
mumkin. Hujjatga jadval qo‘yishni amalga oshirishning bir
necha usullari mavjud:

I-usul. Jadval qo‘yilishi kerak bo‘lgan joyga kursor keltiriladi.
1. CrannaprtHas asboblar panelidagi

BcTaBuThr Tabmaumy tugmasi ,,sich-

qgoncha“ ning chap tugmasi bilan bir marta
bosiladi (2.46-rasm). ,,Sichqoncha®“ tug-
masini qo‘yib yubormasdan to‘r bo‘ylab
yetarlicha wustun va satrlar tanlanib, ,sich-
4x3 TaGmma goncha“ ning tugmasi qo‘yib yuboriladi.

2.46-rasm.

CraunmaptHas asboblar panelidan foydalanib jadval tu-
zilganda, jadvalning ustunlari kengligi sahifa kengligiga mos
ravishda aniqlanadi.
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2-usul. Tabauuma menyusining BeraBurh Tadaummy buyrug‘i
tanlanadi va hosil bo‘lgan muloqot oynasidan (2.47-rasm):

e Uncao croadmoB — jadvaldagi ustunlar soni ko‘rsatiladi;

* Yucao crpoxk — jadvaldagi satrlar soni ko rsatiladi;

e ABTONOA0OpP WWHMPHUHBI cTONAOHMAa — ustunlar kengligi
ko ‘rsatiladi;

* ABrodopMmar — jadvalning ko‘rinishi uchun tayyor ma-
ketlardan foydalaniladi.

BcraBka Tadanubl 1?2 X
Pasmep Tabauubl LI R B B

Yucio cTo6mos:
Yuciio cTpok:

ABTONOA00P HIMPHHBI CTO0JI0 1[0 B -——-
(+ mocroaHHasi:
1O CONEePKHMOMY

A 1o IMpHHEe IKHA

Crtuib Tadauubl:  CeTka Ta0JauLbI iiBTOdOpMAT...

ITo ymo14aHuI0 111 HOBBIX TabaHIL

2.47-rasm.

Tadamnma menyusidan foydalanilsa, jadval ustunlari keng-
ligini ixtiyoriy qilib tanlash yoki tayyor jadval maketlaridan
foydalanish mumkin.

Jadvalga matn Kkiritish uchun quyidagilardan foydalaniladi:

Bajarish uchun Tugmalardan foydalaniladi
Yangi abzasni boshlash Enter
Bitta katakcha o ‘ngga o ‘tish Tab
Bitta katakcha chapga o ‘tish Shift+Tab

Jadval oxirgi satrining so‘nggi
Jadval oxiriga yangi satr qo ‘shish katagiga kursorni o‘matib, Tab
ni bosish

Bitta belgi o°‘ngga yoki chapga o ‘tish -> yoki <-
Bir satr pastga yoki yuqoriga o‘tish t yoki I
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Jadvaldan matnni o‘chirish uchun quyidagilardan foydala-
niladi:

0 ‘chirish uchun Tugmalardan foydalaniladi

Matnni tanlab DELETE yoki

Katakdagi matnni BACKSPACE bosiladi

Katakchani tanlab, so‘ngra DELETE

Katakdagi barcha matnni | ' \ CKSPACE bosiladi

Ustun yoki satmi tanlab, so‘ngra

Ust ki trdagi tnni
stun yoki satrdagt matiil np ) ETE yoki BACKSPACE bosiladi

Jadvalning elementlarini ,,sichqoncha*“ dan foydalanib
tanlash:

Tanlash Quyidagilar bajariladi
Katakni Kataknlng tanlash .yoilakchas1da ,,.51cl.1q0nchau
ning chap tugmasi bir marta bosiladi
Satrni Belgilash yolakchasida ,,sichqoncha“ning
chap tugmasi bir marta bosiladi
Ustun yuqorisiga ,,sichqoncha*® ko ‘rsatkichi
Ustunni olib kelinsa, (4) belgi paydo bo‘ladi, shu

vaqtda ,,sichqoncha“ning chap tugmasi bir
marta bosiladi

Qator yoki ustunning
bir nechta
kataklarini

»3ichqoncha" ko‘rsatkichi satr yoki ustun
kataklari bo ‘ylab tortiladi.

Jadvalga yangi satr yoki ustun qo‘shish uchun bir necha
usullardan foydalanish mumkin:
Asboblar panelidan foydalanib. Kerakli satr yoki ustun tan-

lansa, asboblar panelidagi tugmaning ko ‘rinishi mos

ravishda Hjtc , ga o ‘zgaradi, so‘ngra ,,sichqoncha® tugmasi
yordamida bosilsa, tanlangan satr yoki ustun oldiga yangi
satr yoki ustun qo ‘shiladi.

Menw buyruqlaridan foydalanib. Kerakli katak tanlanib,
TaOyasiuusa menyusining BeraButb bo‘limidan quyidagi buy-
ruqlardan birini tanlash mumkin (2-48-rasm):
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Tabnuna

J  lapucosars Tabnumy

BcraButh > m Tabnuua

BajluTh > A Cronbusi coesa

B>IBJ1/III> > & Cronbusr copasa
f£ Astodopuar raGmuis... CTpOoKH BblIIE

JlBoiicTBa TaGNHUILKI. . CTpOKH Lmxke

5
BR Sueiixn...
2.48-rasm.

+ Tabnuma — katakga jadval qo‘shadi;

* Cronbubl cneBa — kursor turgan ustunning chap tomo-
niga yangi ustun qo ‘shiladi;

* Cronbusl cmpaBa — kursor turgan ustunning o‘ng to-
moniga yangi ustun qo ‘shiladi;

 Ctpokm BeIme — kursor turgan satrning yuqorisiga yangi
satr qo ‘shiladi;

* Crpoku Huxe — kursor turgan satrning tagiga yangi satr
qo ‘shiladi;

* Sueiixkm — kursor turgan katakcha o‘rniga yangi katak

(satr) qo-‘shiladi.

Bir vaqtda bir necha yangi ustun yoki satr qo‘shish lozim
bo‘Isa, jadvaldan kerakli migqdorda ustun yoki satr belgilanib,
yuqoridagi amallar bajariladi. Yuqoridagi ishlarni kontekst
menyudan foydalanib ham bajarish mumkin. Buning uchun
belgilangan joyga ,,sichqoncha“ning o‘ng tugmasi bosiladi va,
mos ravishda, JJo6aButs ctonbusr yoki JJloO0aBUTHE CcTpokH buy-
ruqlaridan biri tanlanadi.

Jadvalning satrini, ustdnini yoki katagini o‘chirish
I-usul. Jadvalning biror satri yoki ustunini o ‘chirish

uchun kerakli satr yoki ustun tanlanib, so‘ngra I tugma
bosiladi.

2-usul. Jadvalning biror katagini, satrini yoki ustunini
belgilamasdan o ‘chirish uchun kerakli joyga kursor qo ‘yiladi,
Tabnuma menyusidagi Ypmanute sgeiikum tanlanadi (2.49-
rasm).
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VaameHue sueex |?I‘IX

<e |cocaBuro!TBaEBO]
C co coure»! BBEpX
C ynanuTh BCIO CTPOKY

C ypnanuts Bech cTonber

(K Ormena

2.49-rasm.

Bu oynadan kerakli bo‘lim tanlanadi.

e Co caBurom BieBo — kursor turgan katak o ‘chiriladi,
o‘ng tomonda turgan kataklar chapga suriladi.

e Co caBurom BBepx — kursor turgan katak o ‘chiriladi va
shu katak ostidagi kataklar yuqoriga ko ‘tariladi.

* Ynanuth BCWO CTpoky — kursor turgan satr o ‘chiriladi.

* Vnpanuts Bech cTonberm — kursor turgan ustun o ‘chiriladi.

3-usul. Tabnuuna menyusining Y ganute bo‘limidan quyidagi
buyruqlardan birini tanlash mumkin (2.50-rasm):

Ta6mma |

J  Hapucosars Tabauiy

BceraButh >
VY nanute >l Ta6muua
Beigenutsb > CTon6ust
m  AstodopmaT TaOIUILHI... Crpoxn
JIBo#icTBa TAOIHIIEL. .. Sueliku...
5
2.50-rasm.
+ Tabnuma — jadvalni o ‘chiradi;
e Cronbusl — kursor turgan ustunni o‘chiradi;
e Crpoku — kursor turgan satrni o ‘chiradi;
* Sueiixu — kursor turgan katakni o ‘chiradi.

Bir necha ustun, satr yoki kataklarni o‘chirish uchun,
ular awal belgilanib olinadi, so‘ngra yuqoridagi usullardan biri
tanlanadi. Bu holatda kontekst menyuning mos buyruqlaridan
foydalanib ham o°‘chirish mumkin. Buning uchun belgilangan
joyga ,,sichqoncha“ning o ‘ng tugmasi bosiladi va, mos ravishda,
Ynpanute cronbusl yoki Ypmanuts cTtpokm buyruqlaridan biri
tanlanadi.
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Jadvalning kengligini o°‘zgartirish
,,Sichqoncha“ ko‘rsatkichini jadval chizg‘ichidagi
*9' chegaraga (yoki ikki ustun o ‘rtasidagi chegaraga)

olib kelinsa, ,,sichqoncha‘“ ko ‘rsatkichi ko‘rinishga o ‘tadi va
,,sichqoncha®“ ning chap tugmasini bosgan holda o°‘ngga yoki
chapga tortiladi.

Jadval satri va ustunining kengligini o ‘zgartirishga oid
ishlarni Ta6anmma menyusidagi CgBoiictBa buyrug‘idan foy-
dalanib ham bajarish mumkin. Shu bilan birga, bu buyruq
yordamida BripaBHuBanme guruhidagi Ilo meBomy kpar, I[lo
neHtpy, yoki ITo npaBomy kpato boMimlaridan foydalanib, mos
ravishda, jadvalni sahifaning o ‘rtasiga, chap tomoniga va o‘ng
tomoniga o ‘tkazish mumkin.

Tabnuna menyusidagi O0benquHUTh s4Yeliku buyingd orqali
satrda belgilab olingan kataklarni birlashtirish mumkin. Pa3z6urs
syeikm buyrug‘i orqali belgilab olingan kataklarni yana bir
necha kataklarga bo ‘lish mumkin.

WORD da matn ko‘rinishida yozilgan ma’lumotni jadvalga
aylantirish mumkin. Buning uchun har bir ustun ma’lumotlari
orasiga bir xil belgi qo‘yib, matn kiritilishi zarur, so‘ngra Ta6-
numa menyusining IIpeoOGpa3oBaTes B Tabnumny buyrug‘ini
tanlash kerak. Ekranda shu buyruqning oynasi paydo bo ‘ladi
(2.51-rasm).

IIpeobpazoBaTs kK MOUUNY

Pasmep Tabmuusr - -

Yucio cTos01oB:

Ywucrio CTpok: TL w
ABTOM0O60p MIMPUM

<e_tocToa*us: ‘ABTO

H::O COIEPKUMOMY

no Ilpune xHa

Crub Tabmumpl:  (HET) 6BTOdopHar... I
Paznenurens -r -Tr

(» 3Hak ab3amna C T0”a c3angroi

ij t suakta&'msumu I japyroii:

OK ] Otmena

2.51-rasm.
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Ustunlar o‘rtasiga qo‘yilgan belgiga qarab, bu oynaning
Pasngenurens bo‘limidan keraklisi tanlanadi va OK bosiladi.
Ustunlar sonini ular orasidagi qo‘yilgan belgiga qarab, dastur-
ning o ‘zi aniqlaydi.

Jadvalga chegara chiziqlari o‘rnatish

Kataklar orasidagi vertikal va gorizantal chiziqlami qog‘ozga
chop qilganda ko‘rinib turishi uchun, jadvalga chegara chiziqla-
rini maxsus usullar yordamida qo‘shish (chizish) zarur. Che-
gara chiziqlarini hujjatning ixtiyoriy joyiga qo‘shish mumkin
(abzasga, rasmlarga va b.).

Buning uchun jadvalning (elementning) kerakli qismi tan-
lanib, quyidagi tugmalardan biri bosiladi.

Bajarish uchun Bosiladi

Rasm, abzas yoki katakning yuqori qismiga
chegara chizig‘ini chizish uchun 3

Rasm, abzas yoki katakning pastgi qismiga
chegara chizig‘ini chizish uchun u

Rasm, abzas yoki katakning chap qismiga
chegara chizig‘ini chizish uchun S

Rasm, abzas yoki katakning o‘ng tomoniga

chegara chizig‘ini chizish uchun m
Abzas yoki jadvalning ichki chizig‘ini chizish

uchun E
Rasm, abzas yoki katakning atrofiga chegara

chizig‘ini chizish uchun

Chegara chizig‘ini olib tashlash uchun l l ’
Jadvalning gorizontal chiziqlarini chizish uchun 1
Jadvalning vertikal chiziqlarini chizish uchun Eg
Pastdan yuqoriga diagonal chiziq chizish uchun .0
Yugqoridan pastga diagonal chiziq chizish uchun K
Katakchani gorizontal ikki qismga ajratish .
uchun ri

Jadvalning barcha chiziqlarini chizish uchun
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Jadval chegaralarini o‘rnatish uchun Ta6nuuna menyusidagi
ABtodopmar Tabnunsl buyrug‘idan foydalansa ham bo‘ladi. Bu
buyruqni tanlashdan oldin kursor jadvalning ixtiyoriy kata-
gida bolishi shart. Bu buyruq tanlangandan so‘ng, ekranda shu
buyrugning oynasi paydo bo‘ladi (2.52-rasm).

llllHH!B

1 xateropus:
— d
Crwm ia6j»u:
[Kmaccmueckas tabmmuma 1 KL Cosnats..
[Knaccuaeckas Tabumia 2 ’
KJaccuueckas tabiura 3 v
AU Th...
KJIaccudeckas Tabanma 4
: O6bennas Tabmmia 1
O6bemHas Tabmuna 2
(O6bemuast Tabuma 3
[O6brunas Tabmuua
[IIpocrast Tabamua 1 VI3MeHHTS
Tas Tab/mMua 2
13 Mo ymonuanne.,. |
SuB Dep Map Hroro
Cesep 7 7 5 19
Sanaz 6 4 7 17
Or 8 7 9 24
Hroro 21 18 21 60
M3menuTs o popuere
()] CTPOK aaronoexa [7 mocieaHee CTpoKH
17 nepsoro crondua [7 rpcaeanero cronbua
Mpunenutp”
2.52-rasm.
* Crunu tabnun — jadval ko‘rinishlaridan biri tanlanadi.
e Oopasenn — tanlangan stilni ko ‘rish.
e U CIIOJIB30BATH, N3MeHHuTH O(I)OPMJ'ICHI/IC — tanlangan

formatga o ‘zgartirish kiritishda ishlatiladi.

2.17-§. Rasmlar va obyektlar qoyish

Word XP hujjatga bir necha xil grafikli ma’lumotlarni
qo‘yish imkonini beradi:

* Belgilar (symbol)

Klaviaturada mavjud bo‘lmagan belgilarni hujjatga kiritish
uchun BecraBka menyusining CumBoxn buyrug‘i tanlanadi
(2.53-rasm).
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Cumposibl 1 CoBUMATILHBIO 3HAKH

I3udT; |(06bIYHBI TEKCT) ~H
I < > H / " F ¢ RS nu d % e

N ™ € Vi % v 38 }8% * I T <~
¢4 A I — 7/ vV_ OO%J Trv £ ;{__1

€E£¥O0 ™M+ <>._. Xwo© arp

Kpa 3naka: (ioAC u3: [FOumkox (mwecru.)
ABxo3aHeHa... | CoaeranuekaaBm... [ Coyeramxexgapuim: AltHCW+E
BeraButh Ormena
2.53-rasm.

I pudT — maydonidan shrift tanlanadi. Kerakli belgi tan-
langandan so‘ng BcraButh tugmasi orqali hujjatga qo ‘yiladi.

ABTo3amena — tanlangan belgini avtoalmashtirish holatiga
kiritib qo ‘yish mumkin.

Coueranme kmaBum — tanlangan belgini biror-bir tugma-
lar ketma-ketligiga bog‘lab qo‘yish mumkin.

* Grafikli obyektlar (ClipArt Galery)

Microsoft Office dasturlari paketining maxsus rasmlar
majmuasidan foydalanish kerak bo‘lsa, u holda BcraBka
menyusining PumcynHox buyrug‘ini tanlash kerak. Hosil
bo‘lgan ro‘yxatdan Kaptuuakm bo‘limiga kiriladi. Natijada
masalalar maydonida hosil bo‘lgan muloqot oynasida Ymops-
OJOYHUTH KapTHHKH ning ustida ,,sichqoncha“ning chap
tugmasini bir marta bosamiz. Ekranda quyidagicha muloqot
oynasi paydo bo‘ladi (2.54-rasm).

Bu oyna ikki qismdan iborat: chap qismida rasm uchun
mavzu, o0‘ng tomonida esa tanlangan mavzuga mos rasmlar
ko‘rinadi. Tanlangan rasm ustiga ,,sichqoncha“ning o‘ng tugma-
sini bosib, KomumpoBatrs buyrug‘i orqali buferga olinadi va
hujjatning kerakli joyiga qo ‘yiladi.

* Ixtiyoriy rasmlar (picture)
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11busnec Kouunexkuns xaprunox (Microsoft) P1Q jfx

$ f£aiin  Opaeka Cnxk  CI'Pabka ' !BBeanTe BOmpoc

: Q Touck... I Cnmcok KOJLIEKIMIA. .. a ft > PelHEiH 9 Kouexuust kapruHok B MHTepHeTE
* * Gr'WKTOK 1

1Q  Komnexin Microsoft Offkijjl
WA Aeto®urypsi

m 1 Be6-3neMeMThI
A

Bpemena roga
Teorpadmyeckue kapt"

Tocynapcrso

Jloueurree Xo03s1iicTBO
M A Kusorubie

3nanus

U A 3npaBooxpaHeHue
3nakn

B A 1*<rpymentst m Tenedon
Hckycerso
Jhomm
Mecre
Hayka
Oopa3soBaike

3JICUCHTOC

2.54-rasm.

Agar rasm boshqa disk yoki papkada fayl ko‘rinishida
saqlanayotgan bo‘lsa, u holda BcraBka menyusining PucyHok
buyrug‘ini tanlash kerak. Hosil bo‘lgan ro‘yxatdan W3 ¢aiima
bo‘limiga kiriladi. Natijada ochilgan muloqot oynadan rasmning
0 ‘rni va o ‘zi tanlanadi.

e Shaxsiy grafikli tasvirlar

Asboblar panelidagi PucoBanme nomli paneldan foydala-
nib shaxsiy grafikli tasvir yasashimiz mumkin. Agar bu panel
oynada o ‘rnatilmagan bo°‘lsa, u holda Crangaptunas asboblar

panelidagi tugma ,,sichqoncha“ yordamida bosiladi. Natijada

WORD oynasining quyi qismida bu tugmaga mos rasmlar paneli
hosil bo ‘ladi.

WORDda bir qator boshqa grafikli obyektlar mavjud bo ‘lib,
ulami hujjatga o ‘matish uchun BcraBka menyusining OO0BeKT
buyrugi tanlanadi (2.55-rasm).

Yuqoridagi buyruqqa mos oynaning Tumm ob6bexTa bo ‘li-
midan kerakli obyekt tanlanadi va OK tugmasi bosiladi.
Bulardan ayrimlari bilan tanishib chiqamiz (2.55-rasm).
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RcTtiBKii o6bexTa

Co3nanne  Cosnanue u3

Corel PHOTO-PAINT 12.0 Image
CorelDRAW 12.0 Exchange Graphic BBuje snauka
IcoreCRAW 12.0 Graphic

PesyabTar
Bcerabka Hoporo o6bexTa Tuna "Adobe
Photoshop Image" e 1okymeHT.

2.55-rasm.

Microsoft WordArt

Bu muharrir orqali hujjatga har xil grafikli matn qo ‘yish
mumkin. Bunday ko‘rinishdagi matnni kiritishni boshlash
uchun ikki usuldan birini tanlashimiz mumkin. Ya’ni Puco-

Banue yoki WordArt asboblar panelidagi tugmani ,,sich-
goncha®“ yordamida bosish. Natijada quyidagi oyna hosil bo ‘ladi
(2.56-rasm).

Ko'l<ICkims Win ilAi I

BMmOepute Hyx HBIH cTuab Hagnucu WordArt!

11w
MM
‘ ho-'h "1

te W WordAtt y tesiif i asM ! "

MMfut W o* 'telApi WocAt WordArt Tt 1 1
: I1aI1

AMIOUI

r «. B P — J M
L OK 11 Otmena

2.56-rasm.
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Bu oynadan grafikli matnning ko ‘rinishi ,,sichqoncha" yoki
kursorni boshqaruvchi tugmalar yordamida tanlanib, OK tug-
masi bosilsa, matn kiritishga mos oyna hosil bo‘ladi (2.57-rasm).

Wsngr: Easmep:

LET jdjil

Tekcr:

TexkcT HaANUCHU

OK I OTuena

2.57-rasm.

Texkct Haamucu o ‘rniga yangi matn kiritiladi (masalan,
Informatika) va OK (Enter) tugmasi bosiladi, natijada yozilgan
matn rasmli obyekt ko‘rinishida hujjatda paydo boladi (2.58-
rasm). Bu oynada yozilgan matn shrifti, o‘lchami va ko ‘rinishini
o‘zgartirish mumkin.

inlormatllia

2.58-rasm.

* Hosil bo‘lgan grafikli obyekt matniga o°‘zgartirish kiritish
uchun 2 xil usuldan foydalanish mumkin:

* Shu obyekt ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini ikki
marta bosish.

Obyekt tanlanib (obyektning ustiga ,,sichqoncha®“ chap tug-
masini bir marta bosish), WordArt asboblar panelining (2.59-
rasm) M3meHuTtr TekcT tugmasi ,,sichqoncha®“ yordamida
bosiladi va yuqoridagi amallar bajariladi.

WordArt V¥V x
1 ~1 H3MeHUTh TEKCT... 1 A S ifsHflb = |

2.59-rasm.
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Bu muharrirda yozilgan grafikli obyekt ko ‘rinishini
WordArt va PucoBanme asboblar panelidagi uskunalar
yordamida ham o ‘zgartirish mumkin. Xuddi shuningdek, yozil-
gan matnning har xil shaklda ko”rinishini o”gartirish uchun

2.59-rasmdagi (Menyu 41 Tekcr-purypa) tugmasidan ham

foydalanish mumkin.
Microsoft Equation 3.0.

Bu muharrir matematik formulalarni yozishga moljallangan.

Bu formulalar turli-tuman bo‘lib, ular nafagat matematikaga
doir, balki fizika, kimyo va boshqa fanlarga ham tegishli bo ‘lishi
mumkin. Masalan, quyidagi

I *y

=1
ko ‘rinishdagi formulani yozish talab etilsin. Buning uchun
Microsoft Equation 3.0 muharririga kirish kerak. Muharrirga

kirish uchun asboblar panelidagi Vec asbobdan yoki BceraBka

menyusining OOBeKT buyrug‘i (2.55-rasm) ro‘yxatidan
Microsoft Equation 3.0 tanlanadi. Natijada muharrir oynasi
ochiladi va asboblar paneli hosil boiadi (2.60-rasm).

®opmyaa

€nc

2.60-rasm.

Formulani yozish uchun mos bo‘limlardan biri tanlanadi va

natijada unga mos variantlar hosil bo‘ladi. Masalan, belgini

yozish uchun 2.60-rasmdagi ZU £U ]bo‘lim tanlanadi va na-

tijada unga mos variantlar ochiladi (2.60-rasm). Bizning misol
uchun bu variantning birinchi satri 3 elementi mos keladi. Bu
variantni tanlashimiz bilan formulani yozish uchun Microsoft
Equation 3.0 muharriri va unga mos obyekt ochiladi (2.61-0
rasm). Shtrixli to‘rtburchaklar ichiga klaviatura yordamida
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kerakli belgilar yoziladi (2.61-Z? rasm). Bir to ‘rtburchakdan
ikkinchisiga o ‘tishda yoki bir holatdan boshqasiga o ‘tishda
»sichqoncha“dan foydalangan ma’qul. X/ ni yozishda xuddi
oldingidek, 2.60-rasmdan daraja variantini tanlaymiz. Ochilgan

variantlarning SI B ko‘rinishi bizga mos keladi (2.61-" rasm).

Kerakli ragam va belgilar yozilgandan so‘ng biz yuqoridagi
formulani hosil qilamiz (2.61-e rasm).

/=1
2.61-a rasm. 2.61-6 rasm. 2.61-z/ rasm. 2.61-¢ rasm.

Htyjatga rasm chizish

Hujjatga rasm chizishda asboblar panelidagi Il asbobdan

yoki BcTaBka menyusining Pucynokx bo‘limidan Co3mats pu-
cyHOk buyrug‘ini tanlash kerak. Natijada PucoBanume asboblar
paneli hosil bo‘ladi (2.62-rasm).

2.62-rasm.

Bu rasmda keltirilgan bo‘limlardan foydalanib, turli-
tuman rasmlar ctfizish mumkin (2.63-rasm). Rasmlarni
chizish shakli oldindan chizib qo ‘yilgan.

2.63-rasm.
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(Avtofigurali) rasmlardan, to‘g‘ri chiziq, to ‘rtburchak,
aylana va boshqa ko‘rinishdagi shakllardan ham foydalanish
mumKkin.

2.18-§. Hujjatga gipermurojaatlar o°‘matish

WORD muharririning oxirgi versiyalarida hujjatga giper-
murojaatlar qo ‘yish imkoniyatlari paydo bo‘ldi. Gipermurojaat-
lar hujjatning bir joyidan ikkinchi joyiga tezda o ‘tish imkoniya-
tini yaratadi (1-tur gipermurojaat, ya’ni bir hujjat ichidagi
gipermurojaatlar), xuddi shuningdek, bir hujjatdan turib
boshqa bir hujjatni ham ochish (2-tur gipermurojaat) mumKkin.

l-tur gipermurojaatlar. Bu holatda o‘tiladigan joyning
adresini aniqlash kerak. Bu adres WORD da 3akmagka deb
ataladi. Buning uchun hujjatning o ‘tilishi kerak bo‘lgan joyiga
kursorni o ‘rnatamiz. BcraBka menyusining 3akmaxaka
buyrug‘ini tanlaymiz. Natijada quyidagi muloqot oynasi hosil
bo‘ladi (2.64-rasm). Bu oynaning Wwmsa 3akmagkum darchasiga
ixtiyoriy biror so‘z yozamiz. Bu so‘z hujjatdagi kursor turgan
joyning adresi sifatida qabul qilinishi uchun 2.64-rasmdagi
Hob6aButsr tugmasini bosish kerak. Siz tanlagan adreslar asosiy
hujjatda ko‘rinmaydi. Xuddi shu usul bilan bir qancha adreslar
hosil qilish mumkin. Endi asosiy hujjatning ixtiyoriy joyidan
bu adresli joylarga o‘tish uchun o ‘tiladigan joydan biror so‘z-
ni yoki ketma-ket kelgan bir necha so‘zni belgilaymiz va

2.64-rasm.
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JAnGasrhuunl rumepccnakn
Texer: gipermurojaat

BuiGepute HeCcTO B IOKYyHEHTE!

JOKYMeHTe

3IEKTPOHHOIM

no4ToMH
OK Ormena

2.65-rasm.

BcraBka menyusining [umnepcceiika buyrug‘ini tanlaymiz
(yoki Ctrl+K klavishlarini birgalikda bosish kerak). Natijada
quyidagi muloqot oynasi hosil bo‘ladi (2.65-rasm). Bu rasmning
Texct darchasida siz tanlagan so‘z (so‘zlar) hosil boNadi. Bir
hujjatning ichida bir joydan ikkinchi joyiga gipermurojaat
yordamida o ‘tishda 2.65-rasmdagi MmecToM B fOKyMeHTe tugmasi
bosilgan bo‘lishi kerak. Hujjatning qaysi bir adresiga o ‘tish
kerakligi 3axkmangka lar ro‘yxatidan tanlanadi va OK tugmasi
bosiladi. Natijada siz tanlagan so‘z (so‘zlar) ko‘k rangda chiqadi
va tagiga chizilgan bo‘ladi. Agar ,,sichqoncha® kursorini bu so‘z
ustiga olib kelib Ctrl tugmasini bossangiz, kursor panja shakliga
o‘tadi (xuddi Intemetdagidek). Ctrl ni qo‘yib yubormasdan
,,sichqoncha“ning chap tugmasini bir marta bosishingiz bilan
hujjatning siz tanlagan adresdagi qismi ekranda ko‘rinadi. Shu
narsa gipermurojaat deb ataladi. Bitta hujjatda bir qancha
gipermurojaatlar bo ‘lishi mumkin.

2-tur gipermurojaatlar. Bu holda gipermurojaat o ‘rnatish
uchun 3axmagka shart emas. Xuddi oldingidek, gipermurojaat
qo ‘yilishi kerak bo°‘ladigan so‘z (so‘zlar) tanlanadi va 2.65-
rasmdan ochilishi kerak bo‘ladigan faylning adresi ko ‘rsatiladi.
Buning uchun 2.65-rasmdan ¢aiinom, BeO cTpaHUIEH
tugmasini faollashtirish yetarli. Kerak bo‘ladigan fayllar ro ‘yxati
shu oynada hosil bo ‘ladi.
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2.19-§. Hujjatga diagrammalar [Irnatish

Hujjatga diagramma o ‘matish uchun asboblar panelidagi

Jdob6aBute nuarpammy asbobidan, agar bu tugmacha
o‘matilmagan bo‘lsa, BcraBka menyusining O06bexT buyrugi-
dan (2.65-rasm) Microsoft Graph 5.0 tanlanadi.

Diagramma chizishda ikki xil usuldan foydalanish mumkin.
l-usul. Faraz qilaylik, sizda diagramma chizmoqchi bo°‘lgan
jadval oldindan mavjud (2.66-rasm). Jadvalni to‘liq belgilaymiz

va asboblar panelidan (jfI* asbobni tanlaymiz. Natijada ekranda

biz tanlagan jadvalga mos diagramma (2.67-rasm) va Tabnuma
nmaaabelx nomli jadval hosil boMadi (2.68-rasm).

Al A2 A3
B1 10 9 7 is
IT'l 1
10
n b1
B2 15 4 3 s e b
o 10 1
2.66-rasm. Al A2 A3
C:\Documents and Settings ... TaGnuma gaHHB i

2.68-rasm.

2.68-rasmdagi jadvalda biz tanlagan jadval elementlari aks
etgan. Jadvalga biror o‘zgarishlar kiritish kerak bo‘lsa, to‘g‘ridan
to‘g‘ri shu joyda o ‘zgartirishlar kiritish mumkin. Agar hammasi
to‘g‘ri bo‘lsa, ,,sichqoncha@ kursorini bu jadval tashqarisiga bir
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marta bosish yetarli. Natijada 2.68-rasmdagi jadval yo‘qoladi.
Hujjatda asosiy jadval (2.66-rasm) va unga mos diagramma
(2.67-rasm) qoladi. Diagrammaga yana biror o‘zgarishlar
kiritish kerak bo‘lsa, u holda diagramma ustiga ,,sichqoncha“ning
chap tugmasini bir marta bosish yetarli.

2-usul. Sizda diagramma chizmoqchi boMgan jadval oldindan

mavjud emas. Bu holda asboblar panelidan * |c tanlanadi.

Natijada ekranda 2.67-rasm va 2.68-rasmlarga o ‘xshash
diagramma (269-rasm) va jadval hosil bo‘ladi (2.70-rasm).

100

m Bocrok

m3anan

2.69-rasm.

Hoxyment! - Tabnuna naHHBIH

Bocrtok
3aman
Knesep

2.70-rasm.

2.70-rasmdagi jadvalga mos o ‘zgartishlar kiritasiz (ustun va
yo‘l nomlarini, kataklardagi qiymatlarni) va agar ortiqcha ustun
yoki yo‘llar bo‘lsa, ulami qirqib tashlaysiz. Barcha ishlar
tugagandan so‘ng, jadval tashqarisiga ,,sichqoncha“ning chap
tugmasini bir marta bosish yetarli. Natijada hujjatda jadvalga mos
diagramma qoladi. Qolgan barcha ishlar oldingi usuldagidek
davom ettiriladi.
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2.20-§. Hujjat sahifalarini raqamlash va
kolontitul o ‘rnatish

Hujjat sahifalarini ragamlash uchun BcraBka menyusining
Howmepa ctpanun buyrug‘ini tanlash kerak. Hosil bo‘lgan muloqot
oynada (2.71-rasm) kerakli parametrlami o ‘rnatish yetarli:

* [Tonoxenue — raqamni sahifaning yuqorisiga yoki pastiga
joylashtirishni ta'minlaydi.

* BripaBamBamme — raqamni sahifaning o‘ng, chap, o‘rta-
siga, ichki (toq raqamli sahifalarning o‘ng chegarasida va juft
raqamli sahifalarning chap chegarasida) yoki tashqi (toq ra-
gamli sahifalarning chap chegarasida va juft raqamli sahifalar-
ning o ‘ng chegarasida) ko‘rinishda joylashtirishni ta’minlaydi.

Howmepa ctpanun

OCJIOKCHHUE:

17 Homep na nepsoii crpanue

¢dopmar... 1 OK Otmena |

1- —d

2.71-rasm.

* Homep Ha mepBod crtpanune — ragqamlashni birinchi
sahifadan boshlash yoki birinchi sahifaga ragam qo‘ymasdan
ragamlashni ta’minlaydi.

« ®opmar — sahifa raqami ko ‘rinishi va boshlanish tartibini
o ‘zgartirish mumkin.

Har bir sahifaning yuqori yoki pastki qismiga sahifa raqami
bilan birga, uning o ‘rniga matn, sana, vaqt va boshqa ma’lu-
motlar joylashtirish mumkin. Bunday ma’lumotlar, mos ra-
vishda, har bir sahifada takrorlanib turadi va ulami WORD
dasturida kolontitullar deb atashadi. Kolontitullar har bir
sahifaning yuqori yoki pastki qismida bo ‘lishi mumkin. Hujjatga
kolontitul o‘rnatish uchun Bux menyusining KomorTuTyns
buyrug‘ini tanlash kerak. Ekranda kolontitul oynasi va asboblar
paneli paydo bo‘ladi (2.72-rasm).
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BEPXHHM KOJOHTHTYI

Koaontutyasl

1  BcraButb OpTOTEKCT’ i J o*II # Ig ' g s> ea*»™
2.72-rasm.

Bu asboblar panelidan foydalanib, kolontitulning o ‘mini,
sahifa oichamlarini o ‘zgartirish, sana, vaqt, sahifa raqamini
o‘matish mumkin. Barcha ma’lumotlar kolontitul oynasi ichiga
yoziladi. Zarur ma’lumotlar kiritilgandan so‘ng, 3akpbITh tug-
masi orqali ishchi oynaga qaytiladi. Kolontitul faol bo‘lganda
asosiy hujjat faolmas ko‘rinishda (kulrang tusda) va aksincha
asosiy matn faol bo‘lganda kolontitul faolmas (kulrang tusda)
bo‘ladi. Ikkalasini ham bir xil holatda ko‘rish uchun ,0oldindan
ko‘rish“ holatiga o ‘tish kerak.

2.21-§. Hujjatga izohlar o‘rnatish

Kitoblarda biz ayrim sahifalarning pastki gismida mayda
harflarda yozilgan ba’zi bir tushuntirishlarni uchratamiz. Bu
tushuntirishlar ayrim ma’lumotning kimga tegishli ekanligini
yoki qayerdan olinganligini ko ‘rsatadi. Kitobni o ‘qish jarayonida
ayrim so‘zlaming oxirgi harfi ustida yozilgan 1, 2, 3 yoki boshqa
belgilarni uchratib qolamiz. Bu belgilar sahifaning pastki qismida
yozilgan tushuntirishlarning qaysi biriga tegishliligini anglatadi.
WORD muharririda bu ko‘rinishlarga Crocka (izoh) deyiladi.
Hujjatga Craocka berish uchun BcrtaBka menyusining Ccsliika
bo‘limidan CuHocka buyrugi tanlanadi. Ekranda shu buyruqqa
mos oyna paydo bo‘ladi (2.73-rasm).

Bu yerda:

* CHocku: — bu bo‘limdan izohning joyi tanlanadi:

a) Buum3y ctpammner — bu holda izoh sahifaning tagiga
o ‘matiladi.

b) Buusy texcra — bu holda izoh sahifada matn tugashi
bilan o ‘rnatiladi.

* Konnessie cHocku — bu boiimdan izoh hujjatning oxirgi
sahifasiga o ‘rnatiladi.

a) B konme pasmena — hujjatning mos bolimi oxirige

o ‘matiladi.
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b) B koHIe mOKyMmeHTa
hujjatning oxiriga o ‘rnatiladi.

. (DopMaT HOMEpa — bu A Enockii]l IBusy crpaHuub1 A
bo‘lim orqali izoh belgisining /- KOMIICBbIE OIOGKIN; |5 ronsn OKYMEHT
ko‘rinishi tanlanadi. 3amenuth... )

* Hymepanus — bu bo‘lim  opwrs —n
orqali izoh nomerining davom Dopwa Hovepa;
etish ko‘rinishi tanlanadi. Apyroii; Cimnon.

* Hawvarpy ¢ — bu holda Hauars ¢
izohning tartib nomeri o ‘zgarti- Hywepatts: [npoxonxuTs
riladi. Mpuenrs nsmenenix

* CumBoa — bu bo'lim orqali Qpmetend: xo soemy nokymenty 3
izoh raqami sifatida klaviaturada
mavjud boMmagan ixtiyoriy belgi Berasurs Omvena
tanianadi.

2.73-rasm.
2.22-§. Hujjatning imlo xatolarini tekshirish

Ba’zi hollarda hujjatlarni kiritish jarayonida WORD mu-
harriri so‘zlarning tagiga qizil chiziqlar chizib qo‘yadi. Bu qizil
chiziqlar shunchalik ko‘payib ketadiki, ayrim hollarda asa-
bingizga tegishni boshlaydi. Buning sababi shundaki, muharrir
har bir so‘zni imlo xatoga tekshiradi. Tekshirish jarayonida
WORD so‘zlarni ingliz yoki rus tilida deb qabul qiladi, vaholan-
ki, bizning matnimiz o ‘zbek tilida. Natijada barcha so‘zlar unga
xato bo‘lib tuyuladi, chunki hozircha uning lug‘atida o‘zbekcha
so‘zlar yo‘q. Bundan qutulishning birdan bir yoki Cepsuc
menyusining I[Tapamerpst buyrugini tanlaymiz. Ekranda hosil
bo'lgan muloqot oynasining IIpaBomumcanme bo‘limidan ABTo-
MaTHdecku TmpoBepsATh opdorpaduro oldidagi belgini, ,sich-
goncha“ning chap tugmasini bir marta bosish bilan olib tash-
laymiz. Natijada barcha qizil chiziqlar yo‘qoladi. Agar siz ruscha
yoki inglizcha matn yozishingiz jarayonida biror so‘zning tagida
qizil chiziq paydo bo‘lsa, u holda shu so‘z ustiga ,sichqon-
cha“n..ig o‘ng tugmasini bir marta bosib, kompyuter taklif
qilgan so‘zlardan birini tanlashingiz mumkin.

Ayrim hollarda ba’zi jumla yoki so‘zlarning tagida yashil
chiziqlar uchrab qoladi. Bu hoi tinish belgilari (nuqta, vergul,
undov va h.k.) dan keyin yoki juda uzun jumlalarda ko'proq
uchraydi va jumla qurilishida xato borligidan dalolat beradi. Bu
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eTHTa Bbl;leJ'leHllblﬁ TEKCT Kak:
«'anrimiickunii (Kanana)
*'anrymiickmii (Kapuockue 0-Ba) 2
emanrymiickmii (Manaiizus)
scanrymiicknii (HoBast Senanaus)

chiziqlardan qutulish wuchun

jumlalarni qisqa yozish yoki
ular ichidagi boglanishni to‘g‘ri
tuzish, xuddi shuningdek, ti-
nish belgilaridan keyin, albatta,

'anrimiickuii (Cunranyp)

kamida bitta bo‘sh joy (probel)
tashlash lozim.

anrjmiickum (CIA) bl

CpejacTBa NpoBepKH NPaBONUCBHS OYy1yT
ABTOMATHYECKH HCITO0JIB30BATH ,El()CTyl'lelﬁ ¢JI0Bapb
st Bblﬁpa““ﬂl'l) SI3bIKA.

Sizning xohishingizga qarab,

I~ ye npoepsiTh Tpaconucatme WORD da hujjat matnidagi
P (ZyBAOIATE S3LIK A3TOSTHMCCKK, so‘zlarni imlo xatolarga tek-
TovHp/Tasts+o.. oK Orvera shirish imkoniyati bor. Tek-
2 74-rasm. shirishni boshlashdan oldin,
hujjatning matni qaysi tilda

yozilishiga qarab, mos lug‘at tanlash lozim. Buning uchun
CepBuc menyusining S3sk buyrug‘i tanlanadi (2.74-rasm).

Lug‘at tanlangandan so‘ng, hujjat matnidagi so‘zlarning
imlo xatolarini tekshirishni boshlash mumkin. Buning uchun
bir necha usullardan foydalansa boNadi:

1. CepBuc menyusining Opdorpadpus buyrug‘ini tanlash
orqali.

2. klaviaturadagi F7 tugmasini bosish orqali.

3. CranpnaptHas asboblar satridagi tugmasini ,,sich-

qoncha®“ yordamida bosish orqali (2.75-rasm). Bu rasmda:

* Hetr B cnmoBape — bu boNimda noto‘g‘ri yozilgan yoki
tanlangan so‘z lug‘atda yo-‘qligi ko ‘rsatiladi.
* Bapmaater — bu boNimda yuqorida noto‘g‘ri deb ko ‘rsa-

tilgan so‘zga ma’no jihatidan yaqin bollgan so‘zlar ro‘yxatini

:<miuynucnun (1.IMA)

tfju 1  Oponycrurs I
HpopycTuts aeB |

s Ik- J[lob6aButh

3amMeHuTh
3aMeHHuTDb Bej _]

j J ABXo3eHebl _]

P" Oemmaruka

IMapamerpbl. Otmene

BEPHYTH 2.75-rasm.
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beradi va bular ichidan to‘g‘ri so‘z ,,sichqoncha“ yordamida

tanlanadi.
* IIponyctuts — keyingi so‘zga o ‘tish.
*+ 3ameHuTh — tanlangan so‘zni almashtirish.
+ Jlo6aButp — yuqorida noto‘g‘ri deb ko‘rsatilgan so‘z

to‘g‘ri bo‘lib, ammo lug‘atda bo‘lmasa, bu so‘z lug‘atga qo ‘shib
qo ‘yiladi.

* IIponmyctuth Bce — yuqorida noto”ri deb ko-‘rsatilgan
so‘zni qayta tanlamaydi.
*+ 3amenutp Bce — tanlangan so‘zga o ‘xshash so‘zlarning

barchasi o ‘zgartiriladi.

2.23-§. Hujjatni chop etish

Hujjat matni tayyor bolgandan so‘ng uni printerda chop
etish mumkin. Chop etishdan avval hujjatning qog‘ozda
joylashishini ko‘zdan kechirish mumkin. Buning uchun ®aiin
menyusining IlpeaBapurtenpHBd mpocMoTp buyrug‘idan yoki
CrangaptHas asboblar panelidagi (LIl tugmasidan foydalaniladi.

Bu holatda hujjatdagi barcha ma’lumotlar chop etiladigan
ko‘rinishda aks ettiriladi (2.76-rasm). Bu oynaning yuqori qis-
midagi asboblar panelidagi tugmalarning vazifasi bilan tanishib
chigamiz.

— hujjatning bir nusxasini chop etish.

— hujjatning ixtiyoriy qismidagi tasvirni kattalash-
tirish yoki kichiklashtirish.

« Il — ekranda hujjatning faqat bitta sahifasini ko‘zdan

kechirish. Keyingi sahifalarini o‘tkazish yolakchasi yordamida
yoki sahifalash tugmalari [PageUp], [PageDown] orqali
sahifalab ko‘rish mumkin.

— hujjatning bir vaqtda bir necha sahifasini ko ‘rish.
132* — hujjat oynasining masshtabini o ‘zgartirish.

— gorizontal va vertikal chizg‘ichlar tasvirini ekranda

ko'rsatish va aksincha.
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Chop clishdan awal hujjatning qog'ozda joylashishini ko'zdan
kechirish mumkin. Buning uchun ®aiin menyusining Ipeanapu-
reawuwii npocmorp buymg'idan yoki Cramaaprmas asboblar

I panclidagi 1~ tugmasidan foydalaniladi. Bu holatda hujjatdagi barcha
L]

ma'lumotlar chop etiladigan ko'rinishda aks ettiriladi. Bu oynaning

yuqori gismidagi asboblar panelidagi tugmalarning vazifasi bilan
tanishib chigamiz.

+ — hujjatning bir nusxasini chop etish.

+ — hujjatning ixtiyoriy qismidagi tasvimi kattalashlirish yoki
kichiklashtirish.

+ — matnning sahifaga si
amal har doim ham bajarilmaydi.

‘magan bir necha satrini joylash. Bu

11 Il HGTP BJIl SARC pyccknii(Po  OXK
2.76-rasm.

— matnning sahifaga sig‘magan bir necha satrini

joylash. Bu amal har doim ham bajarilmaydi.

— 2.76-rasmdagi oyna to‘la ekran holatiga o ‘tadi.

Bunda sarlavha va menyu satri ko‘rinmaydi.

* 3Bakperire | Oldindan ko‘rish holatidan chiqish.

Hujjatni chop etishning WORD da bir necha usullari mavjud:

1. ®aiin menyusining IMeuyars buyrugidan yoki Ctrl
dan foydalanib. Buyruq tanlangandan keyin ekranda quyidagi
muloqot oynasi paydo bo‘ladi (2.77-rasm).

Bu yerda:

* Ums — kompyuterga ulangan printerning turi va porti
ko ‘rsatiladi.

* Crpanuusl — butun hujjatni, undagi ma’lum bir sahifa-

larni yoki hujjatning ma’lum bir belgilangan qismini chop etish.
a) Bee — hujjatdagi barcha sahifalarni chop etish.
b) Texymas — joriy, ya’ni kursor turgan sahifani chop
etish.
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2.77-rasm.

d) Homep — nomerlari ko‘rsatilgan sahifalarni chop etish.
Chop etiladigan sahifa nomerlari namunadagidek ko ‘rsatilishi
lozim.

e) Brimenennsii ¢pparment — huljatning belgilangan qis-
mini chop etish.

* Ileuatrs B ¢aiin — hujjatni *.prn kengaytmali faylga
o ‘tkazish.

* Uucmo xomuit — chop qilinayotgan hujjatning nusxalari
sonini ko ‘rsatish.

* Pazo6pares mo xomumsam — hujjat bir necha nusxada chop

etilganda, birinchi nusxa to'liq chop etilgandan so‘ng, ikkinchi
nusxaning birinchi sahifasi chop etiladi.

* BrmiBectn Ha mneuyats — sahifalarni chop etish tartibini
tanlash.

* Hamewarats — hujjatning kerakli qismlarini chop etish.

* Yucno crTpaHun Ha Mectre — qoglozning bir betida huj-
jatning nechta sahifasini chop etishni tanlash.

* OK — chop etishni boshlash.

2. Asboblar panelidagi tugma yordamida hujjatning

barcha sahifalarini bir nusxada chop etish mumkin. Bunda chop
etishdagi ba’zi bir tanlash imkoniyatlari mavjud emas.



/1] bob. Kompyuterda taqdimot
yaratish asoslari

3.1-§. PowerPoint ekrani

PowerPoint M S Office dasturlari tarkibiga kiruvchi taqdimot
(prezentatsion) grafikli dasturdir. Bunday dasturlar o‘zida
matnlar (so‘zlar), rasmlar, sxemalar, grafiklar, animatsion ef-
fektlar, ovoz, videokliplar va shu kabilardan iborat bo‘lgan
slaydlar hosil qilish imkonini beradi. Slaydlar ketma-ketligidan
hosil bo‘lgan taqdimotni kompyuter ekranida, videomonitorlar
va katta ekranlarda namoyish qilish mumkin. Taqdimotni katta
ekranda namoyish etish uchun kompyuterga ulangan maxsus
proyektorlaming bo°‘lishi shart. Proyektoming vazifasi kom-
pyuter ekranidagi ma’lumotni katta ekranda namoyish etishdan
iborat. Taqdimotni yaratish degani bu — slaydlar ketma-
ketligini qurish. Har bir slaydning mazmuni taqdimotning
mazmunini akslantiradi. Shuning uchun ham taqdimot yara-
tuvchi har bir slaydning strukturasini va unda keltiriladigan
ma’lumotni to‘g‘ri tanlashni bilishi kerak. Slaydga juda ko‘p
matnlami keltirish, haddan ziyod animatsiyalardan foydalanish
ham maqsadga muvofiq emas. Tagdimotchi mavzuning asosiy
elementlarini, mavzuga mos rasmlar va animatsiyalami slaydda
aks ettirib, namoyish jarayonida uni o‘z nutqi bilan to ‘ldirib
borishi taqdimotning yaxshi chiqishini kafolatlaydi. Shuning
uchun ham taqdimot tuzishning eng muhim tomoni slayd,
struktura va unda keltiriladigan ma’lumotlami qisqa va to‘g‘ri
tanlashdan iboratdir.

3.1-rasmda PowerPoint dasturining ekrani va uning asosiy
belgilarini ko‘rib turibsiz.

M S Office dasturlari tarkibiga kiruvchi barcha dasturlardek,
PowerPoint dasturining ekrani ham ularga o‘xshash. Bunda ham
sistema (sarlavha) satri, menyu satri, asboblar panellari, chiz-
g‘ichlar, vertikal va gorizontal surish yo‘lakchalari, holat satri
va rasmlar paneli mavjud. Bundan tashqari, ekranda (3.1-rasm)
faqat shu dasturga tegishli bo‘lgan yana uchta maydon mavjud.
Ekranning chap qismida joylashgan maydonda har bir slaydning
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3.1-rasm.

nomeri va kichik tasviri ma’lum bir ko‘rinishda tasvirlangan. Bu
maydondan bir slayddan boshqasiga tezda o‘tishda yoki yangi
slaydlar qo‘shishda foydalanish mumkin. Bu maydonning
ekranda bo‘lish yoki bo‘lmasligi taqdimot yaratuvchining
xohishiga bog‘liq. Uni ekrandan qanday yo‘qotish yoki boshqa
ko ‘rinishlarini qanday hosil qilishni keyinchalik ko ‘ramiz.

Ekranning o'rtasida asosiy maydon joylashgan bo‘lib, unda
slaydning strukturasi keltirilgan. Bu maydonda slaydga barcha
ma’lumotlar kiritiladi.

Ekranning o‘ng tomonidagi maydon masalalar maydoni
Oo6mnacts 3anau deb ataladi. Uning ekranda bo°‘lish-bo‘lmasligi
tagdimotchining xohishiga bog‘liq. Bu maydonning ko ‘rinishi
yechilayotgan masalaga qarab o ‘zgarib turadi. Bug menyusining
Oo6mnacTtes 3agad boMimini faollashtirish yoki Ctrl+F1 tugmalarini
birgalikda bosish bu maydonni ekranda ko-‘rsatish yoki aksini
ta’minlaydi.

CepBuc menyusining ITapamerpsr buyrugldan hosil boigan
muloqot oynadan Bupn bo'limini tanlaymiz (3.2-rasm).

Bu rasmdagi oynadan kerakli boNimlarni o°‘rnatishingiz
mumkin. Xuddi shuningdek, PowerPoint ekranining chap
tomonidagi maydonning ko‘rinishini o ‘zgartish uchun bu muloqot
oynaning OTKpBIBaTh BCE MOKYMEHTBHI, MCHOJB3Ys Cleayloniee
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3.2-rasm.

npencraBienue darchasidan kerakli buyniqni tanlashingiz lozim.
Yangi tagdimot yaratayotganingizda PowerPoint ekranining
ko ‘rinishi siz o ‘rnatgan shaklda boMadi.

3.2-§. Avtomundarija ustasi

Ayrim hollarda, biror mavzu bo‘yicha yangi taqdimot yara-
tish jarayonida ishni nimadan boshlashni bilmasdan boshimiz
qotib qoladi. Ayniqsa, mazkur dasturni endi o‘rganayotganlarda
bu tez-tez uchrab turadi. Bu holda yana Windows yordamga
kelishi mumkin. Windows da shablonlar va usta (master) lar
yordamida yangi MS Office hujjatlarini qanday qilib yaratish
mumkin bo‘lsa, PowerPoint da ham yangi prezentatsiya
(tagdimot) yaratishning asoslarini ,,biladigan® va bunda yordam
beradigan ajoyib ,,usta® bor.

®aiin menyusini ochib. Co3nare buyrugii tanlanadi. Natijada
PowerPoint ekranining masalalar maydoni 3.3-rasmdagi kolri-
nishga keladi. Undan M3 macTepa aBToconepxanus boMimi tanlanadi.
Natijada yangi muloqot oynasi hosil boMadi (3.4-rasm).
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3.3-rasm. 3.4.-rasm.

Bu oynadan Janee tugmasini bosib, biror mavzuga mos
tagdimotning ko‘rinishini (Bug mpesentanum) tanlash mumkin.
Mos taqdimotning ko‘rinishi tanlangandan so‘ng yana J[amnee
tugmasi bosiladi. Hosil boigan muloqot oynasi taqdimotning
stilini o‘rnatish imkonini beradi. Bunda kompyuter taklif qilgan
I[Ipesentanus Ha skpaHe bolimini tanlash maqsadga muvofiq.
Yana Jlanee tugmasini bosib, keyingi muloqot oynasi hosil
qilinadi. Unda taqdimotning sarlavhasi va, agar lozim bolsa,
kolontitul o‘rnatiladi. Bu muloqot oynada /lamee tugmasini bo-
sish tagdimotning tayyor bolganligini bildiruvchi oynani hosil
qiladi. Bu yangi oynada ToTtoBo tugmasini bosib, tanlangan
mavzu bo‘yicha namunaviy taqdimot ekranda hosil qilinadi. Bu
tagdimot fagat maslahat va yo‘nalish beradi. Undagi slaydlarni
har kirn o‘z mavzusiga mos so‘zlar bilan almashtirishi lozim.

3.3-§. Slaydlarni ko‘rish holatlari

PowerPoint da slaydlarning quyidagi ko”rish holatlari mavjud:

Slaydlar — cnaiinei. Ekranda har bir slayd alohida ko ‘rinadi.

Tuzilish — cTpyktypa. Prezentatsiya (tagdimoti)ning asosiy
matnli tuzilishini ko ‘rsatadi.

Slaydlarni saralovchi — CoprtupoBmuk cinaiigos. Slaydlarning
hammasi rasm sifatida kotrinadi (bu holatda ularning o ‘mini oson-
gina almashtirish, nusxa olish va shu kabilarni amalga oshirish
mumkin).

121



1Q wmosrosow WTYPM
A. Gsxiacm
2|W| IloBecTKa AHS

MO3I'OBOM I1ITYPM oo
* Llern MO3rOBOTO ITYpMa
« [IpaBuna
a. CAIIIMO * IIpoBeseHHe MO3rOBOTO MITYpMa
* [loaBeaeHue HTOTOB
¢ JlanpHe#me maru

3[B! O630p
* Kparkuii 0030p TemMbI coGpaHust
¢ IoBecTka AHs
* OxHJaeMble Pe3yIbTaThl

3.5-rasm. Slaydlar holati. 3.6-rasm. Tuzilish holati.
ng»«ewe*ic TMeeenn» ane
®o*y
MOBIOBOH 11ITY»M S 1
* 14IM.1151 ITM.
; v
K 1 % 7

OBe* Loan Mostueoro mrypme

®cuam «miaurrr

*0"M"m"MBMtu TyBo3uM

L

3.7-rasm. Slaydlarni saralash 3.8-rasm. Qaydlar uchun betlar
holati holati.
Qaydlar uchun betlar — ctpanuna 3amertok. Har bir

slaydni ma’ruzachining izohi bilan birga ko ‘rsatadi.

Taqdimotni ko‘rishning bu usullari bir-biridan sezilarli farq
qiladi. Taqdimot bilan ishlashning eng yaxshi usuli qo ‘yilgan
masalani hal etishda bu holatlarning kombinatsiyasidan foyda-
lanishdir.

Slaydlarning bir holatidan boshqa bir holatiga o ‘tish uchun
Bung menyusi ochiladi va Cmaliager, CopTupoBImuK ciaiigoB yoki
Crpanuna 3ametok lardan birini tanlab, slaydlarni har xil
holatlarda ko‘rish mumkin. Cnadiner holati tanlanganda Power
Point ekranining chap tarafida yangi oyna paydo boiadi. Bu
oynadan turib ham slaydlarning holatini o ‘zgartirish mumkin.

3.5—3.8-rasmlarda slaydlar ko‘rinishining hamma to‘rt
holati koTsatilgan:
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3.4-§. Slaydlarni ko‘rish holatini qo‘llash

Bu paragrafda PowerPoint dasturining slaydlarni ko'rish
holatini qanday qilib osonlikcha ishlatishni o ‘rganib olish haqida
qisqacha maslahatlar olasiz.

Slaydlar holati
Slaydlar holatida joriy slayd o °‘zining oynasida ko ‘rinadi.
Slaydlarni batafsil ko‘rishda slaydlar holatini ishlating. (Masalan,
slaydga o ‘zgartirish kiritishda yoki formatlami o ‘zgartirishda).
Bir slayddan boshqa bir slaydga odishda Rage Up, Page
Down dan foydalanishingiz mumkin. Keyingi bo‘limlarda bu
haqda batafsil to ‘xtalaniiz.

Tuzilish holati
Agar siz hozir biror prezentatsiyaning matni ustida ishla-
yotgan bo‘lsangiz, unda Tuzilish holatini ishlating. Tuzilish
holatida siz slaydning ichini va tuzilishini ko ‘rishingiz mumkin.
Agar slaydda rasmlar bo‘lsa, u holda ular yorliqlar shaklida
ko‘rsatiladi (agar rasm bo‘lmasa, yorliglar bo‘sh bo ‘ladi).

Slaydlarni saralash holati
Agar siz taqdimotda slaydlarning kelish tartibini o ‘zgar-
tirmoqchi bo ‘lsangiz, unda Slaydlarni saralash holatini ishlating.
Siz slaydni belgilab, uni yangi joyiga ko ‘chirishingiz mumkin.
Birdaniga bir necha slaydni ko‘chirmoqchi boMsangiz, Shift
tugmasini bosgan holda ko‘chiring. Nusxa olish uchun esa Shift
ning o‘rniga Ctrl ni bosish yetarlidir.

Qaydlar uchun betlar holati

Bu holat tagqdimotni ko‘ruvchilar uchun emas, balki
ma’ruzachiga yordam berish uchun yaratilgan. Agar siz slaydga
ma’ruzachi uchun biror izoh qo‘ymoqchi bo‘lsangiz, bu holat-
ni ishlating (keyinchalik uni chop etish mumkin).

Qaydlar uchun betlar holatida slayd sahifaning yuqori
qismida kichiklashtirilgan holatda joylashadi. Uning tagida Power
Point ning matnli obyekti standart ko ‘rinishda joylashgan boMadi.
Qaydlarni qanday qilib qo‘yish to‘g‘risida keyingi boMimda so‘z
yuritiladi.

Maslahat: hamma holatlarda o‘zining oldindan o ‘rnatilgan
tasvirlovchi masshtablari boMadi. Lekin siz xohishingizga ko‘ra
buni o‘zgartirishingiz mumkin. Buning uchun Bug (View)
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menyusini oching va Macmrta6d (Zoom) buyrug‘ini tanlang.
Macmrtab dialog oynasidagi MacmTad maydoniga kattalashlirish
yoki kichraytirish qiymatini % larda kiriting, keyin esa OK ni
hosing.

3.5-§. Slayd tuzilishini o‘zgartirish

Slaydlarning strukturasini olzgartirishning eng oson wusuli
masalalar maydoni (O6xacts 3amauum”an kerakli strukturani
tanlashdan iboratdir. Bu standart ko‘rinishlarni siz ma’lum bir
slaydga yoki slaydlar guruhiga qoilashingiz mumkin. Keyin esa
slaydlarning alohida qismlarini tahrir qilish mumkin. Slayd yoki
slaydlarning strukturasini o ‘zgartirish uchun Slaydlar holati
yoki Slaydlarni saralash holatiga o ‘ting. Slaydlarni saralash
holatida tuzilishi o”zgarishi kerak bo°‘lgan slaydlarni belgilang.
®opmar (Format) menyusini oching va undagi PasmeTtka
cmaiina (Slide Layout) buyrugNni tanlang. Natijada masalalar
maydonida slaydlarning bir qator tuzilishlari paydo boiadi (3.9-
rasm).

Maslahat: slaydlarni saralash holatida yonma-yon joylash-
gan bir necha slaydni birdaniga belgilash uchun Shift tugmasini
bosgan holda birinchi va oxirgi slayd ustida ,,sichqoncha“ning
chap tugmasini bir marta bosish yetarli. Yonma-yon joylash-
magan bir nechta slaydni belgilashda esa Ctrl tugmasini bosib
turgan holda ,,sichqoncha“ning chap tugmasini kerakli slayd-
lar ustida bir marta bosish kerak.

MakeTbl TEKCTa H COAEPKH» **

MakeTs cogepr uTE O
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Yangi format qoilanilganda slaydda mavjud bo‘lgan barcha
elementlar o ‘z joyida o ‘zgarishsiz qoladi. Balki, ulami ko‘chirish
yoki o‘lchovim o ‘zgartirishga ehtiyoj bo‘lar. Matnli obyektlarni
ko‘chirishda yoki ularning oMchovlarini o‘zgartirishda ,sich-
qoncha“dan foydalanish mumkin.

3.6-§. Slaydlarga matn qoé6shisli

Yangi slayd yaratishda (agar yangi taqdimotni tanlamagan
bo‘lsangiz) PowerPoint har bir slaydni (slayd tuzilishiga qarab)
namunaviy matn bilan toldiradi. Bu matnlarni siz o ‘zingizning
matningiz bilan almashtirishingiz lozim. 3.10-rasmda o ‘zgarti-
rishingiz kerak boigan namunaviy matn ko ‘rsatilgan:

Matn bilan
toNdiriladigan
maydon

[I{emgok 10OaBISET 3ar0JIOBOK

Ilemmaok nobasnsier npazaronc o*

3J10.-rasm.

0 ‘z matningizni kiritish uchun bu maydonlardan biri istida
»sichqoncha® tugmasini bosing. PowerPoint matnning kiritili-
shini ta'minlaydi. Keyin esa 3.11-rasmdagi ko@satmani bajaring.

Kerakli
matnni
tering

3.11-rasm.
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3aromoBok cramia Matn kiritiladigan

yangi maydon

3.12-rasm.

Oxirida esa, matnning Kkiritilganligiga amin bo‘lish uchun
maydonning tashqaridagi istalgan joyida ,,sichqoncha®“ tugmasini
bosing. Ayrim hollarda slaydda matn kiritiladigan namunaviy
maydon bo‘lmasligi mumkin yoki qo‘shimcha matnli maydon
hosil qilishga to‘g‘ri keladi. Bu holda BctaBka menyusidan
Hannuce buyingdini yoki chizish panelidagi (Hagnucs) tugma-
chasini tanlang va slaydning kerakli joyidan matn uchun joy
ajrating. Ajratilgan joyga ixtiyoriy matnni kiritish mumkin (3.12-
rasm).

A '
———— Y

3.7-§. Matnni formatlash

Siz matnga har xil formatlash elementlarini qo ‘llashingiz
mumkin. Sizda quyidagi imkoniyatlar mavjud:

+ shrift turi yoki uning o°‘lchamini o ‘zgartirish;

 shriftga maxsus effekt qo ‘llash;

e rangini o 4gartirish;

* matnni tekislash:

» satrlar orasining intervalini berish.

Formatlashni qo'llash

Kerakli matn ustiga kelib, ,sichqoncha#4t yordamida
formatlash kerak bo4dgan qismini belgilang. ®opmar menyusini
ochib, I pudr (font) buyrug‘ini tanlang. Keyin esa quyidagi
l—6-bodimlardan kerakligini bajaring (3.13-rasm). So‘ngra
7- bo4imni bajaring.

Maslahat: 6-bo‘limda rang tanlanadi, agar sizga bu ranglar
yoqmasa, [Ipyro# mnsetr (other color) ni bosing. Yangi paydo
bodigan muloqot oynasida oyna markazidagi oltiburchakdan
kerakli rangni tanlang. Keyin OK tugmasini bosing. Rangni
o4gartirish uchun 7-bo4im ko ‘rsatmasini bajaring.
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1. Shrift turini 2. Shrift o‘lchovini
tanlang tanlang

7. Shu tugmani
bosing

Symbolu

fﬁ%%man

5. Shu tugmani
bosing

3. EfTektni almashtirish 4 Shrift yozuvini almashtirish
uchun D exts bo'limiga uchun Hauepranue bo'limiga

kiring kiring 6. Rangni tanlang

3.13-rasm.

Satrlar orasi intervalini o %gartirish

Satrlar orasi intervalini o ‘zgartirish uchun eng awal matnni
ochib, uning kerakli qismini tanlang. ®opmat (Format) menyusiga
kirib, MutepBans (Line spacing) buyrug‘ini bering. Keyin esa
quyidagi 1-3- bo‘limlardan kerakligini bajaring. So‘ngra 4- bo ‘lim
buyrug‘ini bajaring (3.14-rasm).

Wureppansl 1. Satrlar orasidagi

intervalni bering

4. Shu tugmani bosing

3. Abzasdan oldingi
interval o'lchamini
o'rnating

5K . 2. Abzasdan keyingi
J interval oNchamini
0 ‘rnating

3.14-rasm.
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Matnni tekislashni o %gartirish

Avvalo o‘zgartirilishi lozim boNgan matnli obyekt ustiga
kelib, kerakli qismini tanlang. ®@opmart menyusini ochib, 3.15-
rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring.

3.8-§. Taqdimot ichida o ‘tishlar

M a’lumki, tagdimotlar bir necha slaydlardan tashkil topgan
bo‘ladi va, ko‘pincha bu slaydlaming biridan ikkinchisiga o ‘tish
juda kerak bo‘ladi (ayniqsa, katta taqdimotlarda). Buning uchun
siz ikki usulni qollashingiz mumkin.

Prokrutkaning vertikal chizig'idan foydalanish

113

Slaydlar yoki Qaydlar uchun betlar holatida ,,sichqoncha
kotrsatkichini prokrutka vertikal chizig'ining surgichiga keltiring.
»Sichqoncha“ning chap tugmasini bosing va uni qo ‘yib
yubormasdan, surgichni past yoki yuqoriga kokaring. Shunda
PowerPoint siz tanlagan slaydning tartib raqami va sarlavhasi
yozilgan to ‘rtburchak oynasini chiqaradi (3.16-rasm).
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Slayd tartib
ragami indikatori

3.16-rasm.

Kerakii siayd tartib raqami paydo bo'iganda, unga o ‘tish
uchun, ,sichqoncha® tugmasini qo6ib yuboring.

Maslahat: albatta, siz slayddan slaydga boshqacha, ya’ni
prokrutka strelkalarini bosish yordamida o@ishingiz ham
mumkin, lekin, bunda sahifa tartib raqami haqida ma’lumot
ekranga chigmaydi.

Slaydlarni saralash holatidan foydalanish

Slaydlarni saralash holatida sizda kerakli slaydga tez o ‘tish
imkoniyati tug‘iladi. Shu holatda turgan holda faqatgina slaydni 2
marta bosish kifoya. Bundan sofng PowerPoint slaydlar holatiga
o ‘tadi va siz belgilagan slaydni ochadi.

3.9-§. Slaydlarni qo‘yish va yo‘qotish

Siz taqdimotga tez-tez yangi slayd qo6yishga majbur
bo‘lishingiz mumkin. Bundan tashqari, sizga kerak bo‘lmagan
slaydlarni yo'qotishga ham to ‘gai keladi. PowerPoint yordamida
siz ikkalasini ham tezda amalga oshirishingiz mumkin.

Slaydni qo gish

Slaydlar ko&inishining (Slayd, Tuzilish, Qaydlar uchun
betlar, Saralash) biror holatida kerakli slaydni tanlang. BcraBka
menyusini oching va u yerdagi Co3gartb«dparin (New Slide)
buyrugini bering. Natijada siz tanlagan slayddan keyin yangi
slayd o°‘rnatiladi. Yangi slaydning strukturasini o@gartirmoqchi
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bolsangiz masalalar maydonidan Pa3meTrka craaiima bo‘limini
oching va kerakli strukturani tanlang (3.17.-rasm).

Taqdimotga yangi slayd qo°‘shishning eng oson yoTi
Slaydlar holatida (3.17-rasm) chap oynadan biror nomerli
slaydni belgilash va Enter tugmasini bosihdir. Natijada siz
tanlagan slayddan keyin yangi slayd paydo bo‘ladi.

Slaydni yo qotish

Slaydlar yoki Qaydlar uchun betlar holatida yo‘qotmoqchi
bo'igan slaydga o‘iing. Slaydlarni saralash holatida kerakli slaydni
tanlang (yoki bir nechta slaydni bir paytda o‘chirmoqchi
bo‘lsangiz, Shift tugmasini bosib turib, ularning belgilarini
bosing). So‘ngra IIpaBka (Edit) menyusini oching va Y mamnuts
cinaigpr (Delete Slide) buyrugNni bering.

Slaydlar ko‘rinishining Siayd, Tuzilish holatida PowerPoint
ekranining chap tomonidagi darchadan (3.17-rasm) yo”qotilishi
kerak bo°‘lgan slaydni tanlab va Saralash holatida ham slaydni
tanlab, tanlangan slayd ustiga ,,sichqonchauning o‘ng tugmasini
bosib, hosil boNgan kontekst menyudan Y mamuts cmaiig buyru-
g‘ini berish yetarli.

Maslahat: slaydni oThirishda, PowerPoint sizdan o ‘chi-
rishni tasdiqlashni soTamaydi, chunki slayd ichidagi ma’lu-
motlari bilan birga o'chib ketadi.

F3Mitrdsolt PowerPoint m m m
Qpaeta ftu BerAska @oowsr Capenc Iloka) cimaiinoB  iirHo  “mpaBka Baeaure Bonpoc
*».eD !
i Anal . KA H t-.oa . :0$aats cueii*
e avreuxur PPbIHETKO CrHiiIB
HI& I
TipuMenuTh paamerky caaiia:
m m
Ha
Mrtopuppsr - \
.u Vol ~ Jal I TAi- # .
3.17-rasm.
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3.10-§. Rasmlar o ‘rnatish

Agar siz tagdimotingizda rasmlardan foydalansangiz u yana-
da ta’sirliroq chiqadi. Rasmlami obrnatishning ikkita usuli bor.

Clip Art toplamidan rasm o rnatish

Agar sizning kompyuteringizda Clip Art Gsliery rasmlar
to‘plami mavjud bo‘lsa, siz quyidagi imkoniyatlarga egasiz. Clip
Art to‘plamidan rasm qo‘yiiadigan slaydga o‘ting. BcraBka
menyusidan PucyHok buyruglini tanlang va undan Kaprusakun
bo‘limiga kiring. Natijada, hosil bo‘lgan masalalar maydonidagi
muloqot oynasidan VYmopsmouuTs KapTHHKH bo‘limi ustiga
,,sichqoncha®“ ning chap tugmasini bir marta bosing. Hosil bo‘l-
gan muloqot oynasida 3.18-rasmdagi kolrsatmalami bajaring:

Clip Art Gallery rasmlar to‘plamidan slaydga rasm qo ‘yish-
ning yana bir usuli quyidagicha. Rasm qo ‘yiladigan slaydga rasmli
strukturalardan birini qoMlang (3.17-rasm). Masalan, 3.19-
rasmdagi strukturani. Agar siz BcTtaBka kapTuHKH boiimi ustiga
,,sichqoncha“ning chap tugmasini ikki marta bossangiz xuddi
oldingidek, Clip Art rasmlar to‘plami ochiladi va kerakli rasmni
tanlab, uni o ‘rnatishingiz mumkin bo ‘ladi.

1. Kerakli bo‘limni 2. Rasmni tanlang. 3. ,.Sichqoncha“ning
tanlang. o'ng tugmasini bosing va
rasmdan nusxa oling.

I Hinutus Koanrkuns k.rprumon (MnrpsolT) ' rr

Bux Cecenc idielll a IBBenuTe BONpoc

i %
VIVXOT KOITETHH. 1! Z0Krensi B

B

Bpenennrona

Jlomamee 051

3.18-rasm.
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Zamonaviy grafikli rasmlar
slaydlarga juda ko‘p kerak bo‘ladi.
Texer cnaiina Ular quyidagilar bo‘lishi mum-

kin:
* boshqa dasturlar yordamida
hosil qilingan grafik tasvirlar

3arojloBOK ciaiga

Beraska kapTiii (masalan, rasm va chizmalar);

* Clip Art rasmlari;

» fotosuratlar.

Power Point ko‘p turdagi

3.19-rasm.

zamonaviy grafik tasvirlarni o ‘zlashtirishi mumkin.

Boshqa dasturdan rasm joylashtirish

Boshqa dasturlarda hosil qilingan rasmni slaydga joylashtirish
uchun quyidagilarni bajaring. Rasm qo ‘yiladigan slaydga o ‘ting.
BctaBka menyusidan Pucynok (Picture) buyrug‘ini tanlang va
hosil bo‘lgan ro‘yxatdan M3 ¢atina bo‘limini tanlang. Hosil
bo‘lgan muloqot oynasidan (3.20-rasm) kerakli rasmni tanlang.

Tlorka: 10  O6pastis! prcyHKOB
K w
Mowurccnenvue

JOKYMEHTB'

PaGouwii cron ANAMbe TuIun TonyGeie X0aMbI

!
TRV b

Moii
KOMITHIOTEp

I oxpyxere Tx*eitnc [
3.20-rasm.

Siz qo‘ymoqchi bo‘lgan rasm boshqa joyda ham boMishi
mumkin. U holda, 3.20-rasmdagi muloqot oynasida rasm
joylashgan joyni toping.

Maslahat: rasmni slaydga qo‘yganingizdan so‘ng siz oddiy
usul bilan uning oNchami va joyini o ‘zgartirishingiz mum-
kin.
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3.11-§. Gipermurojaatlar o'rnatish

Zamonaviy PowerPoint dasturlarida gipermurojaatlar
qgo ‘yish imkoniyati mavjud. Slaydga o‘matiladigan gipermurojaat
slaydlaming namoyish holatida bir slayddan boshqasiga tezda
o‘tishda (taqdimot ichida o‘tishlar) yoki taqdimot jarayonida
boshqa bir (WORD, EXCEL, musiqa va boshqa) dasturlarda
yaratilgan hujjatlarni ochishda keng qo'llaniladi. Quyida slaydga
gipermurojaat o‘matish wusullari bilan tanishamiz.

/. Tagdimot ichida o'tishlar

Bir slayddan boshqasiga o‘ishda slayddagi biror matnni
belgilaymiz. Shu belgilangan matnga gipermurojaat o ‘rnatiladi.
Keyin esa BcrtaBka menyusidan T'mmepccrinka (Ctrl+K)
buyrugi tanlanadi. Hosil bo‘lgan muloqot oynasida (3.21-rasm)
quyidagilarga e’tibor berish kerak. Gipermurojaat bir taqdimot
ichida boMgani uchun 3.21-rasmda mectomM B fokymMeHTe boMimi
bosilgan boNishi kerak. Natijada BriGepure MecTto B IOKyMeHTE
darchasida slayd tartib raqamlari va undagi sarlavhalar ro‘yxati
(agar slaydda sarlavha boMmasa, unda ,,Slayd va slayd nomeri“,
rasmda Slayd 5) hosil boMadi. Xuddi shuningdek, dastur bi-
rinchi, oxirgi, gipermurojaat qo‘yilayotgan slaydga nisbatan
oldingi yoki keyingi slaydlaming biriga o ‘tishni taklif etadi.
Rasmdagi Texct darchasida gipermurojaat o'rnatilayotgan matn
hosil bo‘ladi. Kerakli parametrlar oTnatilgandan so‘ng OK

ierunepcchlIKy _ljx_l
CBs3aTh C; Texker: [0630p J IToxckaska...
BeiGepute MecTO B TOKyMEHTE: ITpocmoTp craiina:
(aitnom, B«Uﬁ‘ r - IlepBbiii caiin *
CTpanmen | - Moceanuii caaiix
i Caenyrommii ciaaiix lpasuna
;5 Tlpeawsuxymmii ciaiin IF<| erell. GarT
MecToOMe B 3arouioBkH ci1aiinos lacnitr IKfINvOU
JloKyMeHTEe 1. Setterov M
2. IMoBecTKa aust
3. O630p
HOBBIM ™4, Iles1M MO3roBOro mrypmMa
JIOKYMEHTOM j 5. Caaiin 5
ll[ HLLéJ Jja3aTh M BEPHYTHCSA

2 o
) DIIEKTPOHHOU

noyToi
OK I Ormena

3.21-rasm.
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tugmasini bosish kerak. Natijada gipermurojaat o‘matish uchun
siz belgilagan matn ko‘k rangda tagi chizilgan boNadi. Bu alomat
shu so‘zda gipermurojaat mavjudligidan dalolat beradi. Namoyish
jarayonida slayddagi bu so‘z ustiga ,,sichqoncha*“ kursori olib
kelinsa, u panja kotrinishiga o ‘tadi va so‘z ustida ,,sichqonchaet
ning chap tugmasini bir marta bosish siz tanlagan slaydga tezda
o@ish imkoniyatini yaratadi. Bu slayddan keyin slaydlar
namoyishi o'rnatilgan tartibda davom etadi. Taqdimotda
xohlagancha gipermurojaatlar o‘rnatish mumkin.

2. Taqdimotdan boshqa hujjatni ochish

Bu hoi ham yuqoridagidek amalga oshiriladi, faqat 3.21-
rasmda d¢aiinom, BeOGcTtpanuumed bo‘limi faol bodishi kerak.
Natijada Bribepute mecto B fokymenTtax darchasida papkalar va
fayllar ro'yxati hosil boladi. Ochilishi kerak bo'igan faylning
joylashgan joyini va nomini tanlash yetarli. Taqdimotning na-
moyishi jarayonida gipermurojaat amalga oshirilsa, siz tanlagan
fayl ochiladi. Mazkur faylni yopishingiz bilan namoyish
o6rnatilgan tartibda davom etadi.

3.12-§. Taqdimotlar namoyishi

Biror mavzu bo'yicha tagdimot yaratish — shu mavzuni
akslantiruvchi slaydlar ketma-ketligini yaratishdir. Slaydlarda
keltirilgan ma’lumotlar tagqdimotning maqgsadini aniqlaydi. Shu-
ning uchun ham slaydlarni tuzish murakkab jarayon bo'lib, u
tagdimot yaratuvchisidan malaka va mahoratni talab etadi.

Slaydlarni yaratish asosan ,,Slaydlar holatia amalga oshiri-
ladi, ulami tahrir qilishda boshqa holatlardan ham foydalanish
mumkin. Slaydlarni tahrir qilish jarayonida slaydlaming
namoyish holati muhim rol o‘ynaydi. Quyida slaydlaming
namoyishi holati bilan tanishib chiqamiz.

Biror slayd yaratilgandan so‘ng uni tezda namoyish holatida
ko@ish mumkin. Bu holatda slayd ekranni to'liq egallaydi va
uning haqiqiy ko'rinishi namoyon bo'ladi. Aynan shu holatda
slayddagi kamchiliklar va yutuqlar namoyon bo'ladi.

Slaydlaming namoyish holatiga »g Iloka3 cmaiimoB ¢ Tekymero
crariga (Shift+F5) tugmachasi orqali ham o'tish mumkin. Nati-
jada namoyish joriy slayddan boshlanadi. Bu holatdan chiqish
uchun, ya’ni namoyishni toétatish uchun Esc ni bosish kerak.
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Slaydlaming namoyish holatiga ITo-

crainoB menyusining HauaTts
noka3 (F5) buyingi orqali ham o ‘tish
mumkin (3.22-rasm). Bu ishni Bug
menyusining Iloka3 cxaiigoB buyrugi
bilan ham bajarsa bo°‘ladi. Bu hollarda
namoyish qilish birinchi slayddan bosh-
lanadi.

Slaydlar namoyishida bir slayddan
boshqgasiga o ‘tishning ikki ko-‘rinishi
mavjud:

1. Avtomatik bu holatda bir
slayddan boshqasiga o ‘tish hech ganday
buyruqsiz amalga oshadi.

2. Biror buyruq yordamida — bu
holatda bir slayddan boshqasiga o ‘tishda
biror buyruqni berish kerak. Masalan,
,,sichqoncha“ning chap tugmasini bir
marta bosish, probel klavishini bosish
va h.k.

Namoyishning biror usulini tan-

Ka3

lash uchun 3.22-rasmdagi menyudan
Cmena crnaiigoB buyrug'ini tanlash
kerak. Natijada masalalar maydonida
CMmeHna cuaiinoB oynasi paydo bo‘ladi
(3.23-rasm). Bu oynaning CwMmeHa
ciaiinoB bo‘limidan mo menuky yoki
aBTOMaTH4YeckKu mocie buyrugini tan-
nocie
ni o‘rnatgan bo‘lsangiz, u holda joriy
slaydning ekranda ko‘rinib turish (na-
moyish) vaqtini ham berish kerak
boMadi. Agar slaydlar namoyishining
ikki holi ham o ‘rnatilgan bo‘lsa, u
holda bir slayddan ikkinchisiga o ‘tishda
biror buyruq bilan yoki o ‘rnatilgan
vaqt bo‘yicha ham o‘tish mumkin.
Bir slayddan boshqasiga o ‘tish
biror effekt bilan amalga oshishini
xohlasangiz,

lang. Agar siz aBTOMaTHYECKH

u holda IIpumeHuTs K

BBIJEIEHHBLIM ciuaiigzamMm boMimidan

Moxa»cnaiigos | 0*no

g3

“npaBka
Hanars nokas F5
n Hacrpoiika npe3eHTanuu..,

(55: Hactpoiika BpeMeHH

3BYKO3alHCh...
Xnpaeasonue KHOMKH »
yacrpoll a neiictaus...

D¢ dexTs aHEMAIUH...

£

Hacrpoiika aHnMauum. ...
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IIpou3BoabHBI MOKA3...

3.22-rasm.
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biror effektni tanlang. Bir slayddan boshqasiga oltish tezligini
Ckopoctb bo‘limi orqali o‘rnatish mumkin. Xuddi shuningdek,
bir slayddan boshqasiga o‘tishda biror tovushli effekt qo‘llash
mumkin. Buni 3Byk bo‘limidan tanlash kerak. Siz tanlagan
barcha effektlar joriy slaydga tegishli boMadi. Agar siz olrnatgan
effektlar barcha slaydlarga tegishli boNishini xohlasangiz, u holda
[IpuMmenuTs ko BceM ciaiigaMm ni tanlang. O ‘rnatilgan effektlar
asosida namoyishni ko‘rmoqchi bo‘lsangiz, u holda Iloxka3s
ciaiigoB tugmasini bosing. Agar siz ABTompocmoTrp bo‘limini
o‘rnatgan bo'lsangiz, u holda tanlangan effekt shu onda ekranda
namoyish etiladi va bu sizga effektlarni tanlash imkoniyatini
beradi. Natijada siz slaydning mazmuniga mos effekt tanlash va
tagdimotning ta'sirini kuchaytirish imkoniyatiga ega bo‘lasiz.
Slaydlaming namoyishida aBTomaruuecku mocie holati O°r-
natilgan bo‘lsa, u holda har bir slaydning namoyish vaqti
turlicha boladi, chunki ulardagi ma’lumotlarning hajmi turlicha.
Shuning uchun ham har bir slaydning namoyish vaqtini
aniqlash uchun PowerPoint da maxsus Pemerunms usuli
o ‘rnatilgan. Bu har bir slaydning namoyish vaqtini aniqlaydi va
eslab qoladi, xuddi shuningdek, to‘la tagdimot uchun ketadigan
vaqtni ham aniqlaydi. Pemetwmnuss ni boshlash uchun 3.22-
rasmdagi menyudan Hacrpoiika Bpemenu buyrug‘ini tanlash
kerak. Natijada birinchi slayddan namoyish boshlanadi va
ekranning chap yuqori burchagida Pemerunus oynasi paydo
bo‘ladi (3.24-rasm). Bu oynada joriy slaydning namoyish vaqti
va birinchi slayddan joriy slaydgacha ketgan umumiy vaqt
ko‘rsatiladi. Bu holatda bir slayddan boshqasiga o ‘tish buyrug‘ini
berish kerak (masalan, ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bir
marta bosish). Barcha slaydlar namoyish etilgandan so‘ng oynada
barcha slaydlaming namoyish vaqti ko‘rsatiladi. Agar bu vaqt
sizni qanoatlantirsa, u holda Ja tugmasini bosing. Pemerumnus
tugashi bilan slaydlaming saralash holatiga o‘tiladi va har bir
slaydning namoyish vaqti slayd tagiga yozib qo‘yiladi. Penetnnus
jarayonida namoyishni boshqarish mumkin. Buning uchun siz
biror slaydning namoyishi jarayonida ,,sichqoncha®“ ning o‘ng

Joriy slaydning namoyishi Umumiy vaqt
3.24-rasm.
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3.25-rasm

tugmasini bir marta bosishingiz kerak. Hosil bo‘lgan kontekst
menyudan biror buyruqni tanlang (3.25-rasm). [Jamnee —
keyingi slaydga o‘tish, Hazag — oldingi slaydga qaytish,
IMepeiitu k cruaiiny — tanlangan slaydga o ‘tish, Ykazarenp —
namoyish jarayonida har xil asboblardan foydalanish va h.k.
Oldingi slaydga o tishda Page Down, keyingi slaydga o ‘tishda
Page Up klavishlai dan ham foydalanish mumkin.

PowerPoint da slaydlarni vaqtincha ,,yashirish® mumkin.
Y ashirilgan slaydlar namoyish jarayonida ekranda paydo bo‘l-
maydi. Slaydni yashirish uchun ,Slayd“ yoki ,Saralash
holati“da slayd ustiga ,,sichqoncha“ning o‘ng tugmasini bir marta
bosib, hosil bo‘lgan kontekst menyudan CxpsiTes cuaiig
buyrug‘ini tanlash kerak. Yashirilgan slaydlaming tartib ragami
chizib qo‘yiladi. Joriy slaydni yashirish uchun 3.22-rasmdagi
menyudan CkpwiTh cinaiig buyingiini tanlash ham mumkin.

Ayrim hollarda sizga taqdimotning hamma slaydlari kerak
bo'lmasligi ham mumkin. Bunaqa holatlarda kerakli slaydlarni
tanlab, bir qancha taqdimotlar tuzishingiz mumkin. Buning
uchun 3.22-rasmdagi menyudan Ilpoum3BonsHBINi moOKa3 buyru-
g'ini tanlang va hosil bo‘lgan muloqot oynada (3.26-rasm)
quyidagilarni bajaring:

1. Co3nmaTts tugmasini bosing.

2. UMms mpous3BOJBHOTO MOKa3a ga biror nom bering.

3. Crnaiiner mpesentanuu darchasidan kerakli slaydni tanlang
va Jlo6aBuTh tugmasini bosing. Bu ishni tanlangan barcha slayd-
lar uchun bajaring.

4. Agar slayd tanlashda adashgan boMsangiz, Cnaiigel mpo-
u3BoabHOTro moka3a darchasidan keraksiz slaydni tanlang va
Ynpanute tugmasini bosing.
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3.26-rasm.

5. Barcha slaydlar tanlangandan so‘ng OK tugmasini bosing.

6. Tanlangan slaydlarni namoyish etish uchun Iloxa3ats
tugmasini bosing.

Siz hosil qilgan yangi taqdimot asosiy taqdimot tarkibida
doimo saqlanib qoladi. Tanlab olingan slaydlardan tashkil topgan
bu taqdimotni keyinchalik ham yuqoridagi usul bilan namoyish

etish mumkin.
, Namoyish jarayonida ,,sichqoncha*®
O} / 3 A kursorini ekranning chap quyi qismiga
olib kelsak, ekranda slaydlar namo-
3.27.-rasm. yishini boshqarish tugmachalari paydo
bo‘ladi (3.27-rasm). Bu tugmachalar
bir slayd orqaga qaytishni, ko‘rsatkich asboblarini tanlashni
(3.25-rasm), asosiy menyuga o ‘tishni va bir slayd oldinga
o‘tishni ta’minlaydi.

3.13-§. Animatsion effektlar o‘matish

Taqdimotni hosil qilish uni tashkil etuvchi slaydlarni tashkil
etishdan iboratdir. Har bir slayd taqdimot mavzusiga mos
keluvchi matnlardan, rasmlardan, grafiklardan, gistogramma-
lardan, jadvallardan, matematik formulalardan, tovush va boshqa
elementlardan tashkil topgan bo‘lishi mumkin. Taqdimotning
sifati har bir slaydning mazmundorligiga bog‘liq. Mazmunli va
ta’sirchan taqdimot hosil qilish uchun PowerPoint da ani-
matsion effektlar tashkil etish imkoniyati mavjud. Slayddagi
elementlaming namoyish jarayonidagi harakati animatsion effekt
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deb ataladi. Matnlar, so‘zlar, matndagi belgilar, satrlar, ab-
zaslar, ro‘yxatlar, rasmlar va boshqa turdagi elementlar hara-
katda bo ‘lishi mumkin.

Joriy slaydga animatsion effektlar o‘rnatish uchun 3.22-
rasmdagi menyudan D¢ dekTsr aHumManuum buyrug‘ini tanlash
kerak. Natijada masalalar maydonida animatsion effektlar
ro‘yxati joylashgan oyna ochiladi (3.28-rasm). Bu oyna 3.23-
rasmdagi oynaga o ‘xshash bo‘lib, siz bu oynadan turli xil
animatsiyalami ko ‘rishingiz va ma’qulini tanlashingiz mumkin.
Bu animatsiyalar ketma-ketligini o ‘matish uchun 3.22-rasm-
dagi menyudan HacTtpoiika anumanuu buyrugini tanlash kerak.
Natijada hosil bo‘lgan oynada (3.29-rasm) animatsiyani va uning
ketma-ketligini o‘matish mumkin.

Jlpyrue spdexrtoi.

iMMft 210111

mITk\/\nowe Vitn.. */A/¥%nazmn

Mopsinox

3.28-rasm. 3.29-rasm.

Buning uchun animatsion effekt O‘rnatiladigan element
belgilangan bo‘lishi kerak. Faqat shu holda Ho6aButs sdpdexT
tugmasi faollashadi. Bu darchani ochib, undagi biror-bir ani-
matsiyaning turini tanlashingiz mumkin.
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3.14-§. Slaydlarni bezash

Slaydlarni bezash tagdimotni yana ham boyitishi bilan birga,
tagdimotdan olinadigan effektning darajasini oshiradi. Ammo
slaydlarni bezashda o ‘ta bachkanalikka yo‘l qo‘ymaslik kerak. Bu,
0 ‘z navbatida, asosiy maqsad—tinglovchiga mavzuni ochib be-
rish va yetkazishdan chetlashishga olib keladi. Slaydlarni
bezashning bir necha usuli mavjud.

/. Fon o rnatish

Slaydga fon olrnatish uchun ®opmar menyusidan ®ox
buyrug‘ini tanlash kerak. Natijada ®oun muloqot oynasi ochiladi
(3.30-rasm) va bundan didimizga mos rang tanlashimiz mumkin.
Agar sizga PowerPoint taklif qilgan ranglar yoqmasa, u holda
Hpyrue mBera tugmasini bosib, boshqa rang tanlashingiz mum-
kin. Tanlangan fon faqat joriy slayd uchun bo‘lsa, IIpumenurs
yoki barcha slaydlar uchun o ‘rnatilsa, IlpuMeHHTP KO BCeM
tugmalaridan birini bosish kerak.

PowerPoint da fon uchun o ‘rnatilgan ranglardan tashqari,
oldindan tayyorlangan rangli namunalardan foydalanish mum-
kin. Buning uchun 3.30-rasmda Cmoco0sl 3amuBKH tugmasini
bosish kerak. Hosil bo‘lgan muloqot oynasidagi tolrtta bo ‘limdan
birini, masalan. Tekctypa ni tanlang (3.31-rasm). ®on sifatida
biror rasmni o‘matmoqchi boMsangiz, u holda 3.31-rasmdagi
oynada Pucynok bo‘limini tanlang va rasm joylashgan joyni
ko ‘rsating.

2. Tayyor namuna (shablon) lardan foydalanish

Slaydlarni bezashda tayyor standart shablonlardan foydala-
nish mumkin. Buning uchun ®opmar menyusidan Odopm-
JeHue cnaina buyrug‘ini tanlang va masalalar maydonida paydo

Power Point

Hudopmarnka

Jpym* usere

3.30-rasm. 3.31-rasm.
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bo‘lgan shablonlar ro‘yxatidan birini tanlang (3.32-rasm). Tan-
langan shablon wustiga ,,sichqoncha“ning o‘ng tugmasini bir
marta bosib hosil bo‘lgan kontekst menyudan mazkur shablonni
faqat joriy slaydga yoki barcha slaydlarga o ‘rnatish mumkin.
Shuning uchun ham PowerPoint da har bir slayd uchun
o°‘zining shablonini tanlash imkoniyati mavjud.

t~i] I aGaonsi odpopmaerus
li:i LlBeToBbIE CXEMBI

SA D¢ dexTn avumanun

*IFpagusT

E 1

TIpHMEHNTE K BEIACACHHBIM caaiiam

3.32-rasm.

3. Rangli sxema
Slaydlarni bezashning yana bir usuli rangli sxemadir. Buning
uchun ®opmar menyusidan Odopmnenue cnaiiga buyrug‘ini
tanlash va masalalar maydonida hosil bo‘lgan oynadan Csero-
BBI€ CXEMBHI yozuvi ustiga ,sichqoncha“ning chap tugmasini bir
marta bosish kerak (3.33-rasm). Joriy yoki barcha slaydlar uchun
bu sxemalardan birini qo‘llash mumkin (3.34-rasm). Natijada
sarlavha rangi, matn rangi va avtofigura rangi 3.34-rasmdan
tanlangan sxema rangida boMadi.
TIpuvenuTs BETOBYIO CXEMY:
[IpUMEeHUTHh LUBETOBYI CXEMY
LlBeT 3aronoska
o * I[ser Texcta

IBer aBTOoduUryp
LiBeT rucTorpamm

3.33-rasm. 3.34-rasm.

141



3.15-§. Slaydga nomer, sana va
kolontitul o‘matish

PowerPoint da slaydlarni nomerlash, sana va kolontitullar
o ‘matish mumkin. Buning uchun BcraBka menyusidan Homep
crmaiina yoki Jlara um Bpems buyrug‘ini tanlash kerak. Natijada
muloqot oynasi ochiladi (3.35-rasm). Bu oynaning bolimlarini
kerakli ma’lumotlar bilan to‘ldirish kerak.

3.35-rasm.

Masalan, slaydga nomer o‘matish uchun Howmep cnaiiga
bo‘limini belgilash kerak. Slaydning nomeri har doim slaydning
o‘ng quyi burchagida ko‘rinadi. Sanani ikki xil ko ‘rinishda o ‘r-
natish mumkin. Agar ABroobunoBnenue faol bo‘lsa, u holda bu
maydonda har doim joriy taqdimot kuni ifodalanadi. Agar
®ukcuposano bo‘limi faol bo'lsa, u holda har doim siz kiritgan
sana ko‘rinadi. Sana slaydning chap quyi burchagida joylashadi.
Huxuuii konmoHTHTyn maydonida ixtiyoriy matn yozish
mumkin. Ko‘p hollarda bu maydonda taqdimot yaratuvchisi
o‘zining familiyasini yozib qo‘yadi. Quyi kolontitul sana va slayd
nomeri orasida joylashadi (3.36-rasm).

IIpuMeHUTHh IBETOBYIO CXEMY

« IMuer 3arp um o
‘e Iusir ri-wevi

m el ar<i>uryp

.«.llour mecrprpamMm

3.36-rasm.
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1?34

3.16-§. Slayd namunasi

Ayrim hollarda slaydlar bir xil tuzilishga ega bo‘lib, ulardagi
ba’zi elementlar takrorlanishi mumkin. Masalan, barcha
slaydlardagi sarlavha shriftining rangi va o ‘lchovi bir xil, matn
ham bir xil, xuddi shuningdek, barcha slaydlarda bir xil rasm
yoki emblemaning takrorlanishi. Agar siz yaratayotgan taqdi-
motda shu va shunga o‘xshash takrorlanuvchi elementlar bo‘lsa,
u holda PowerPoint da namunaviy slayd yaratish imkoniyati
mavjud. Natijada namunadagi element har bir slaydda avtomatik
ravishda takrorlanadi. Namunaviy slayd yaratish uchun quyida-
gilami bajarish kerak:

1. Bug menyusini oching.

2. O6Opasen buyrug‘ini tanlang.

3. O6paszen 3aromoBka bo‘limiga kiring va hosil bo‘lgan oynada
kerakli elementlarni o ‘rnating (3.37-rasm).

O6pa3sel 3aronoeka

O6pasel 3aronoska
............................ .Obractb. Mcarioeka. Ansiaexomaketal

............... .00KTh.K000€KA.ANT

0 §paser Texcra Obpaser Texcra

-Bropoil yposens
+ Tpetnii yposeb
- Yernpwii ypoie»

-Bropoit yposens

+ Tpernil ypoBers
- Yernproii ypoiwk

*iw i
» n¥iw ypoiety » Maniiypomnk

3.37-rasm. 3.38-rasm.

Faraz qilaylik, sarlavha matni
ko‘k rangda va tagiga chizilgan, unpopmMaTHKa
shrift o‘lchami 44 bo‘lsin. Matn-  power Point
lar qizil rangda va shrift oMchami
36, har bir slaydning o°‘ng yu-
qori burchagida kompyuter rasmi
va ,Kompyuter® so@i vertikal
ko@inishda joylashsin (3.38-rasm).
Slaydlar uchun biror fon o‘ma- *
tishingiz mumkin. Yuqoridagi
parametrlami namunaviy slaydda 3.39-rasm.
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olrnatib, Buxg menyusidan O6srunbiii holatiga qaytsak, u holda
barcha slaydlar biz o‘matgan namunadan andaza oladi (3.39-
rasm). Bu slaydlarni tezda hosil qilishda va strukturasini bir xil
saqlashda juda qo4 keladi.

3.17-§. Slaydlarni chop etish

Siz taqdimotni yoki uning har qanday qismini (slaydlarini)
chop qilishingiz mumkin. Bularga:

+ slaydlar;

e izohlar;

* strukturalar kiradi.

Slaydlarni chop etishda bitta sahifada nechta slayd qaysi
tartibda joylashishini tanlash muhim. Slaydlarni chop etish
uchun quyidagilarni bajaring.

1. @aiin menyusidan I[lewats buyruglni tanlang. Natijad.
ITeuatrs oynasi hosil bo‘ladi (3.40-rasm).

Tpunrep

n*® M § Microsoft Office Document Image Writer CaoiicTBa

Cocrosinue: besaeiicTByer Haiitu nptfrrep...

Tm: Microsoft Office Document Image Writer Driver

Hopr: Microsoft Document Imaging Writer Port:

3amerku: O neyarth B (aiin
Juamna3oH neyatu Konuu

© gee O Tekymuii craiin Ebinenennoe YHE0 Komu:

( mpou3BoALHEII MOKA3: fi |

Opnei bl T

BpeanTe HOMepa CJIaii10B WM Juana3onbl Homepos. Hanpumep: 1;3;5-12

0 pa3o6paTh MO KOMMAM

Heuarare: Boiiaun
M caaiinos ua crpanre: [0 V|| QIL3
CHa
IBET WIH OTTEHKH CEPOro:  [lopsnok: O©Oropusontanshbiii O BepTHKAALHBII cac3
IBer Hi
O MaciwTabupoBaTh O aucTy L JoeuaTs CKpHITHIX ClAi10B
0 O6pamaenue CaaiI0B
$ P meuararh NpUMEYaHHS U PYKONUCHBIC IPUMEHAHHUS
TpocvoTp 1 OK 1 [ Ortmena

3.40-rasm.
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2. Barcha slaydlarni chop etish uchun Bee bo‘limini, joriy
slaydni chop etish uchun texymuii cmaiig va ixtiyoriy slaydlarni
chop etish uchun cnadinsr boNimlaridan birini faollashtiring.

3. Bir necha slaydlarni bitta sahifada chop etish uchun
[MTeuaTatre bo‘limidagi ro‘yxatdan Beimaum ni o ‘rnating.

4. CnaiinoB Ha cTpanume bo‘limida bitta sahifaga joylashishi
kerak bo‘lgan slaydlar sonini tanlang (eng ko‘pi 9 ta bo‘lishi
mumkin).

5. ITopsnoxk bo‘limlaridan birini tanlang.

6. IIpocmoTrp tugmasini bosib, chop qilishdan oldin slayd-
laming qog‘ozda joylashishini ko ‘ring va kerak bo°‘lsa, yuqoridagi
parametrlami o ‘zgartiring.

7. Chop qilishni boshlash uchun OK tugmasini bosing.

Agar siz avvalgi to‘g‘rilashlar bilan Ileuarr muloqot
oynasini chiqarmasdan chop qilmoqchi bo‘lsangiz, standart
asboblar panelidan Ilewatr tugmasini bosishingiz yetarli.
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IV bob. Elektron jadvallar

A~ 4.1-§. Excel interfeysi oynasi

elementlari

Windows XP tizimi ostida ishlaydigan MS Excel 2003
elektron jadvali boshqarishga oson va foydalanishga qulay bo ‘lgan
dasturlardan biridir. Bu dastur bilan ishlash MS Office tarkibiga
kiruvchi boshqa dasturlarga o ‘xshashdir. Excel oynasi elementlari
siz yuqoridagi boblarda tanishgan dastur oynalari bilan bir xil
tuzilishga ega bo‘lib, uni o‘rganish uncha murakkab emas.

Excel matnlar, o‘zgarmaslar, formulalar va jadvallar bilan
ishlashda foydalanuvchiga qulaylik tug‘diradi. Aynigsa, unda
diagrammalar qurish juda oson yo‘lga qo‘yilgan bollib, ulami
yasash foydalanuvchidan ko‘p mehnat talab etmaydi.

Excel dasturini ishga tushirish MS Office dasturlarini ishga
tushirishdek, ya’ni Ilyck->Bce mnporpammbi->Microsoft
Office-> Microsoft Office Excel 2003.

Excel ishga tushirilganda kompyuter ekrani 4.1-rasmdagidek
ko‘rinishda boMadi. Bu rasmda Excel oynasining asosiy elementlari
ifodalangan. Ulami alohida-alohida ko‘rib chiqamiz.

Sarlavha satri. Bu yerda dasturning nomi ko ‘rsatilishi bilan
bir qatorda, bir necha boshqarish tugmachalari joylashgan bo ‘lib,
ulardan oynaning tashqi ko‘rinishini o‘zgartirishda foydalanish
mumKkin.

Menyu satri. Menyu satridagi ixtiyoriy so‘zga ,,sichqoncha"
chap tugmasining bir marta bosilishi, menyudan tanlangan so‘z
elementlari rolyxatini ochadi (menyuni ochadi). Menyu bilan
ishlash Excel buyruqlarini berish usullaridan biridir.

Asboblar paneli. Asboblar panelida tugmachalar joylashgan
bo‘lib, ularning bosilishi Excel ning mos buymg‘ini ishga
tushiradi.

Faol katak adresi. Bu maydonda joriy ishchi kitobdan
tanlangan (faol) katakning (yacheykaning) nomi yoki adresi
ko‘rsatiladi. Agar siz ko‘rsatkichni bossangiz, ro‘yxat ochiladi va
unda barcha nomlangan kataklarning (agar bo‘lsa) va joriy ishchi
kitobning diapazoni (o‘lchamlari) ro‘yxati chiqadi.

Formulalar satri. Excel da katakka kiritilayotgan ma’lumot
(son, matn) yoki formula bu satrda ko‘rinadi.
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Sarlavha satri Menyu satri

Faol katak ailrexi J Formula satri Ustun sarlavhasi

Siljitish yo'lakchalari
Satr nomeri

LwJIuct" yorliglami Faol ,JInct" yorligti|
ko'rsatish tugmalari

Holat satri

Barcha kataklanii belgilash tugmasi. Bu tugmani bosish
joriy ,JIHCT“ning’ barcha kataklarini bclgilaydi va ko'kimtir rangga
bo‘yaydi (faolligini bildiradi).

Faol katak. Joriy katakning faolligini bildiruvchi indikator
katakni ajratuvchi quyuq qora to‘rtburchakdir. Ayrim hollarda u
jadval kursori deb ham yuritiladi. Bir katakdan boshqasiga o ‘tishda
quyidagilardan foydalanish mumkin.

Bajariladigan ish Natija

,,Sichqoncha“ning chap tug-
masini ixtiyoriy katak ustiga Shu katak faollashadi
bir marta bosish

Faol katakda Enter tugmasini Joriy katakdan pastki katakka

bosish o0 ‘tish
Faol katakda Tab tugmasini Joriy katakdan o°‘ngdagi katakka
bosish o ‘tish
Faol katakda  tugmasini Joriy katakdan o‘ngdagi katakka
bosishl o‘tish

‘,Jluct" so‘zining lug‘aviy ma’nosi ,,varaq“, ,,sahifa“ni bildirsa-da,

ruslashtirilgan Excel dagi ,,Jluct" so‘zi bilan bir xil bo'lishi uchun shu atamadan
foydalandik.
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Faol katakda <- tugmasini bosish2 Joriy katakdan chapdagi katakka o‘tish

Joriy katakdan bitta yuqoridagi
katakka o ‘tish

Joriy katakdan bitta pastki katakka

Faol katakda t tugmasini bosish

Faol katakda / tugmasini bosish

ofish
Ctrl+ t Joriy katakdan ustun boshiga o ‘tish
Ctrl+ 4 Joriy katakdan ustun oxiriga o ‘tish3
Ctrl+ Joriy katakdan satr oxiriga o‘tish3
Ctrl+ <- Joriy katakdan satr boshiga o@ish3

Satr nomeri. ,,Jluct* larning satrlari 1 dan 65536 gacha
nomerlangan. Biror satrning barcha kataklarini ajratish uchun
satr nomerini ,,sichqoncha“ning chap tugmasi bilan bir marta
bosish yetarli.

Ustun sarlavhasi. Har bir ishchi ,,JIuct* 256 ta ustundan
iborat bo‘lib, ular A dan IV gacha bolgan lotin harflari va
ularning kombinatsiyalari 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 ,,sichqoncha“ning
chap tugmasi bilan bir marta bosish yetarli. Umuman, Excel
da ustun nomlarini 1, 2, 3,... nomerlar bilan ham nomlash
mumkin. Buning uchun:

1) CepBuc menyusini oching;

2) Ilapamerpsl ni tanlang;

3) OO6mme boNimiga kiring.

Ctunb ccouiok RICI1 ni faollashtiring. Bu yerda R-Row —
yo‘l, C-Column — ustun degan ma’noni anglatadi. Natijada
ustun nomlari 1, 2, 3, ... va h. k. bilan nomerlanadi. 4.1-rasmda
faol katak adresi Al bolgan bolsa, endi bu katakning adresi

RI1C1 ko‘rinishda boladi. (4.2-rasm).

Faol list yorligi. Ishchi kitob ixtiyoriy
sondagi ,,JJuct® lardan tashkil topgan bo ‘lib,
har bir ,,JlJuctd o‘zining yorligdiga ega. Bu
yorliqlar bir ,,Jluct® dan ikkinchisiga o ‘tish

4.2-rasm. uchun xizmat qiladi. Yorliqgda ,,Jluctéing

2Agar matn kursori katak ichida bo'lsa, bu amal bajarilmaydi.
*'Agar joriy ustun kataklari bo‘sh bo'lsa.



nomi ko ‘rsatilgan boladi. Excel dasturi ishga tushirilganda dastur
,JIncT larning nomi sifatida JIuctl, JIuct2 kabi so‘zlarni oladi.
Foydalanuvchi o‘zining xohishiga qarab, bu so‘zlarni masala
mazmuniga mos so‘zlar bilan almashtirishi mumkin. Buning
uchun:

o Jluct* yorligi ustida ,,sichqoncha“ning o‘ng tugmasini bir
marta bosib, kontekst menyuni oching.

* Undan IlepeumMeHoOBath ni tanlang, natijada ,Jluct" yorligi
belgilanadi va qora rangda bo ‘ladi.

* Yangi nomni Kkiriting

»JlucT" ning nomi ko‘pi bilan 31 ta belgidan tashkil topgan
bo‘lishi va unda probel ham ishtirok etishi mumkin. Juda uzun
nomlar ham maqsadga muvofiq emas, chunki u keng yorliqni
talab etadi.

,wJuet" yorliglarini ko'rsatish tugmalari. Ayrim hollarda
»Juct" lar soni juda ko‘payib ketadi va bir paytda bu nomlaming
barchasi ekranda ko'rinmasligi mumkin. Shu hollarda mos
yolnalishdagi tugmachalarni bosib, kerakli ,,JJuct" nomini topish
mumKkin.

Holat satri. Bu satrda har xil xabarlar hosil bo‘lishi bilan
bir qatorda, Num Lock, Caps Lock va Scroll Lock tugma-
chalarining holati akslanadi.

Siljitish yo'lakchalari. Ko‘p hollarda ,,JIuct" dagi ma’lumotlar
bir paytda ekranda ko‘rinmasligi mumkin. Bu hollarda siljitish
maydonidagi mpokpyTKa lardan foydalanib, ekranda ,,JIuct" ning
kerakli joyini akslantirish mumkin.

4.2-§. Fayllar va ishchi kitoblar bilan ishlash

Excel da har bir ishchi kitob kengaytmasi XLS bo‘lgan
fayldan iboratdir. Biror ishchi kitobni ochish unga mos faylni
xotiraga yuklash demakdir. Ishchi kitobda bajarilgan har qanday
o'zgartirish xotiradagi mos fayl nusxasini o‘zgartirishga olib
keladi.

Yangi ishchi kitobni hosil qilish. Excel dasturi ishga tu-
shirilganda avtomatik ravishda Kuura 1 nomli yangi ishchi kitob
hosil qilinadi. Bu ishchi kitob vaqtincha kompyuterning operativ
xotirasida saqlanadi, ammo diskda saqlanmaydi. Excel da har bir
ishchi kitob bir qancha ,,JIuct" lardan tashkil topgan boMadi.
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Ular JIuct!, JIuct2 va hk. ko‘rinishda nomlanadi. Lozim boMganda
,JImet lar sonini oshirish mumkin. Excel ishga tushganda nechta
»JlucT* boMishini o ‘zingiz oldindan o ‘matishingiz mumkin. Buning
uchun:

* CepBuc menyusidan IlapameTpsl buyrugini tanlang.

» Hosil bo'igan oynaning OOmmme bo'limiga kiring.

* Bu bo'limda JInucTtoB B HOBOI KHUre da kerakli sonni o'rnating.
Kiritiladigan son 1 dan 255 gacha oraligda bo'lishi lozim.

Asboblar satridagi I (Co3gath) tugmasi ustida ,,sich-

goncha"ning chap tugmasini bir marta bosib, har doim yangi
ishchi kitob hosil qilish mumkin.

Mavjud ishchi kitobni ochish. Asboblar satridagi (Or1-
KpbITh) tugmasi ustiga ,,sichqoncha"ning chap tugmasini bir
marta bosish natijasida ekranda OTKpbITHE ITOKyMeHTa nomli
muloqot oyna hosil bo'ladi (4.3-rasm). MS Office tarkibiga ki-
ruvchi dasturlar odatda faylni Mou noKymeHTBl papkasidan
tanlashni taklif etadi. Siz ochmoqchi bo'igan ishchi kitob bu
joyda bo'lmasligi ham mumkin. Kerakli papka o'rnatilgandan
so'ng, bu oynadan hujjatni tanlash va OTKpBITh tugmasini
bosish lozim.

Ochiq papkadagi XLS fayl piktogrammasiga ,,sichqoncha"
ning chap tugmasini ikki marta bosish bilan ham Excel ishchi
kitobini ochish mumkin. Agar Excel dasturi ishga tushirilmagan
bo'lsa, u avtomatik ravishda ishga tushadi.

OIK|ii. HMi' Jlnky* V U 1.1
O PaGounii cron g) X [ a -Cepenc.

JOKYMEHTBI
Moit koMITBIOTED
(CereBoe OkpyxeHHE
£11-5
£3 flesh
£)tordova
PaGouniicron  ¢€SMwhq
E9mno
i§MY_peiPHi
¢jTEST_PROG
£ttpS5.5
£aU*tuv
$ > eyop
Moii Ullporpanna 1uis TBCTHIOCAN S
KOMITbIOTEp £itTectnap 2010

Mou

Vbh (aiia: L I/I 1 OTKpbITH h
- (Bce ¢aitnsr Mkrosoft Office Excel . " 1 8 Ormena

Moe ceTesoe

4.3-rasm.
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Agar siz yaqindagina ishlagan faylingizni ochmoqchi bo‘l-
sangiz, uning nomi ®aia menyusida saqlangan bo‘lishi mumkin.
Menyuni ochib, undagi ro‘yxatning quyi qismidan faylning
nomini topishingiz mumkin. Bu ro‘yxatda siz ishlagan oxirgi bir
necha fayllarning nomlari boMadi. ®ain nomiga ,,sichqoncha"
chap tugmasini bosish bilan ishchi kitobni ochish mumkin
(OtkpbiTHE JOKYMeHTa muloqot oynasiga kirmasdan).

Siz Ctrl tugmasini bosib turib, bir nechta fayllarni belgila-
shingiz va ,,sichqoncha“ bilan OTKpBITh tugmasini tanlab, barcha
belgilangan ishchi kitoblami ochishingiz mumkin. Agar bir paytda
bir necha ochiq ishchi kitoblar bilan ishlanayotgan bo‘lsa,
ularning ro‘yxati OKHO menyusining quyi qismida joylashadi. Bir
ishchi kitobdan boshqasiga o‘tishda bu menyuni ochib, kerakli
faylga o‘tish mumkin.

Ishchi kitoblarni saqlash. Imkon boricha o ‘zgartirish kiritilgan
fayllarni tez-tez saqlagan ma’qul. Faylni saqlash sizning bir
necha soniya vaqtingizni oladi, ammo siz o ‘zgartirish kiritgan
faylni tiklash uchun bir necha soat, hattoki bir necha kuningiz
ketishi mumkin. Excel da ishchi kitobni (faylni) saqlashning bir
necha usuli mavjud:

e ®@aitn menyusidan CoxpaHuTh buyrug‘ini tanlash.

+ Asboblar panelidan JI (CoxpaHuTb) tugmasini bosish.

Agar ishchi kitob oldin saqlangan bo°‘lsa, u holda yuqori-
dagi buyruqlaming birortasini bajarish diskda shu nom bilan
qayta saqlashni bildiradi. Agar siz ishchi kitob faylini yangi nom
bilan saqlamoqchi bo‘lsangiz, u holda ®aitn menyusidagi
CoxpaHuTh Kak buyrug‘idan foydalanishingiz yoki F12 tugmasini
bosishingiz yetarli.

Ishchi kitobni yopish. Agar siz ishchi kitobda ishlaringizni
tugatgan bo‘lsangiz, uni yopish kerak. Bu kompyuter xotirasining
ishchi kitob egallab turgan qismini bo‘shatadi. Ishchi kitobni
quyidagi usullarning birortasi bilan yopish mumkin:

* ®aitn menyusidan 3akpbITh buyrug‘ini berish.

 Ishchi kitobdagi (3aKpBITh OKHO) tugmasini bosish.

* Ctrl+F4 tugmalarini birgalikda bosish.

Agar ishchi kitobga biror o‘zgartirish kiritilgan bo‘lsa, u
holda faylni yopishdan oldin o ‘zgartirishlarni saqlash kerakmi-
yo‘qligini so‘rovchi muloqot oynasi ochiladi va kerakli javobdan
so‘ng fayl yopiladi.
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Yuqoridagi buyruqlar faol (ochiq) ishchi kitobni yopadi.
Excel dasturini yopish uchun esa quyidagilardan birini bajarish
kerak:

+ daiin menyusidan Brixox buyrug‘ini berish.

» Sarlavha satridan yopish tugmasini bosish.

* AlttF4 tugmalarini birgalikda bosish.

4.3-§. Ma’lumotlarni kiritish va tahrir qilish
A

Yuqoridagilardan sizga ma’lumki, Excel da ishchi kitoblar
ixtiyoriy sondagi ,Jluct“ lardan, ular esa, o‘z navbatida,
kataklardan tashkil topgan bo‘lib, kataklarda quyidagi uch turdagi
ma’lumotlar saqlanishi mumkin:

e sonlar;

* matnlar;

# formulalar.

Xuddi shuningdek, Excel ,Jluct® larining ishchi jadvalla-
rida grafiklar, rasmlar, diagrammalar, tasvirlar, tugmachalar
va boshqa obyektlar joylashishi mumkin. Bu obyektlar grafik
ko‘rinishdagi qatlamda saqlanadi. Grafik qatlam ishchi jadvalning
ustki gismida joylashgan va ko‘zga ko‘rinmaydigan qatlamdir.

Sonlar. Sonlar matematikada qanday yozilsa, Excel da ham
deyarli shunday yoziladi va quyidagi qoidalarga amal qilinadi:

Sonning turi Ma.te.mz.ltikada Excel da yozilishi
yozilishi
+10 yokil0 10

Butun sonlar 10 10
+1,2 1,2
"1,2 -1,2
1,2102 1,2E+2 yoki 1,2E2

0 ‘nlik kasr —1,2-102 —1,2E+2 yoki —1,2E2
1,210~2 1,2E—2

Excel da ratsional va aralash kasr ko‘rinishidagi sonlami
ham katakda yozish va ular ustida arifmetik amallar bajarish
mumkin. Natija katakning formatiga qarab, o ‘nlik yoki ratsional
kasr ko‘rinishida tasvirlanadi. Bu haqda keyingi paragraflarda batafsil
to ‘xtalamiz.
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Matnlar. Ko‘p hollarda ,,Jluct* laming kataklarida matnlar
yoziladi. Matnda ixtiyoriy belgi ishtirok etishi mumkin. Amalda
matnlar sonli ma’lumotlarni ifodalash uchun, ustun sarlavhalari
uchun, ishchijadval haqida ma’lumot berish uchun foydalaniladi.
Excel da matnlar qo‘shtirnoqsiz yoziladi. Agar matn matnli
ifodada ishtirok etsa (matnni matnga ulash), juft qo‘shtirnoqlar
() orasida yoziladi. Agar son matn sifatida kiritilishi kerak
bo‘lsa, sondan oldin ’(amoctpod) belgisini yozish kerak (’10).
Natijada katakning yuqori chap burchagida yashil uchburchak
paydo boNadi. Bu belgi katakdagi 10 ning son emas matnligini
bildiradi. Apostrofbelgisining o ‘zi katakda kolrinmaydi. Uni faqat
formulalar satrida ko‘rish mumkin.

Formulalar. Formulalar elektron jadvallarning asosiy tashkil
etuvchilaridan biridir. Formulasiz Excel bu oddiy matnli
protsessordan iborat bo‘lib, jadvallar bilan ishlash imkoniga ega
bo‘lar edi, xolos. Excel da juda murakkab formulalarni kiritish
mumkinki, ularning qiymatini hisoblashda kataklarda joylashgan
son yoki matnlardan foydalaniladi. Siz biror formula bo‘yicha
hisoblagan natija shu katakda hosil bo°‘ladi. Agar siz formulada
ishtirok etayotgan ixtiyoriy kattalikni (sonni) o'zgartirsangiz Excel
avtomatik tarzda formula bo‘yicha qayta hisoblaydi va yangi natija
hosil qiladi.

Ma’lumotlarni katakka kiritish. Excel da ma’lumotlarni
(sonlar, matnlar va formulalar) kataklarga kiritishda quyidagi
usullardan foydalanish mumkin:

» Katakni faollashtiring va ma’lumotni yozishni boshlang. Agar
katakda ma’lumot bo'lsa, u avtomatik tarzda o ‘chib ketadi va siz
yozgan ma’lumot katakda hamda formulalar satrida hosil bo ‘ladi.

* Katakda ,,sichqonchauning chap tugmasini 2 marta bosing.
Agar katakda ma’lumot bo°‘lsa, uni tahrir qilish (o ‘zgartirish)
mumkin. Bu holda o ‘zgartirishlami bevosita katakda yoki formulalar
satrida amalga oshirish mumkin.

+ Faol katakda F2 tugmasini bosing. Bu usulda ham tahrir
qilish yuqoridagidek amalga oshiriladi.

* Ma’lumot kiritilishi yoki tahrir qilinishi kerak bo‘lgan
katakni faollashtiring, keyin esa formulalar satrida ,,sichqoncha*
ning chap tugmasini bir marta bosing. Formulalar satrida
ma’lumotlarni kiriting yoki tahrir qiling. Siz kiritgan ma’lumot
formulalar satrida hamda faol katakda hosil bo ‘ladi.

Siz yuqorida ma’lumotlarni kiritish va tahrir qilish usullari
bilan tanishdingiz. Tahrir qilishda qaysi usul sizga ma’qul bo°lsa,
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shunisini tanlang. Ayrim foydalanuvchilar to‘g‘ridan to‘g‘ri
katakda tahrir qilishni ma’qul ko‘rsa, ayrimlari formulalar
satrida tahrir qilishni ma’qul ko‘radi. Bu usullardan qaysi birini
qo‘llamaylik, formulalar satrida uchta yangi tugmachalar hosil

bo‘ladi: | A
JI tugmasini bosish tahrir qilishni bekor qiladi va katakdagi
ma’lumotlar o’zgarmaydi (bu Esc tugmasini bosishga o ‘xshash).
Y tugmasini bosish tahrir qilishning tugaganligini bildiradi
va katakka o ‘zgargan ma’lumotni kiritadi (Enter tugmasini bosishga
o ‘xshash).

V  tugmasini bosish formulalar panelini va Excel dagi

funksiyalar Macrtep ini chaqiradi (bu haqda keyinroq to ‘xtalamiz).

Tahrir qilish jarayoni odatdagidek (Word dasturidagidek)
bolib, jadval kursori (I) vertikal chiziq ko'rinishiga o ‘tadi. Kur-
sorning o’rnini yo‘naltirgichlar bilan otzgartirish mumkin.

Katakdagi ma’lumotni tahrir qilganingizdan so‘ng, noto‘g‘ri
qilganingizni bilib qolsangiz, y tugmasini bosing yoki IIpaBka
menyusidan OTMEHUTH buyrug‘ini tanlang, yoki Ctrl+Z tug-
malarini birgalikda bosing. Bu holda katakdagi eski ma’lumot
o ‘zgarmay qoladi.

Mainland kiritish. Excel ni yuklang. Listl ga yangi nom
bering (masalan, Matn). Al katakka ,,Salom*, A2 katakka ,,Infor-
matika®“, A3 katakka ,,Informatika va axborot texnologiyalari* va
A4 katakka ,,”10“ matnlarini qo‘shtirnoqgsiz yozing (4.4-rasm).
Birinchi va oxirgi so‘z katakka to‘liq joylashgan, ikkinchi so‘z
ozgina sig‘magan va uchinchi jumla bir necha katakni egallagan.
Buning sababi, Excel dasturida barcha kataklar uchun ayrim
parametrlar (formatlash elementlari) oldindan o ‘rnatilgan
bo‘ladi. Masalan, shrift turi va o‘lchami, kataklarning bo‘yi

va eni, tekislash turlari va h. k. Bu
JTimes New Roman 1 parametrlarning ayrimlarini siz

. o
A 1w 1 <~ D o‘zingiz xohlagan ko‘rinishda ol-

Selom dindan o ‘rnatishingiz mumkin.
Infomntflea_ 7 Masalan, shrift turi va o‘lchamini
Informatikava axborottemoloB7elen Oldindan O‘Zgartirish uchun:
[io 1P . .
* CepBuc menyusini oching.
[ | —— 1 .
| e ITapameTpsl ni tanlang.
4.4-rasm. « OO6mue boMimiga kiring.
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Bu bo‘limda shrift turini va o‘lchamini tanlang, xuddi shu-
ningdek, fayl saqlanadigan va qidiriladigan papka nomini beri-
shingiz ham mumkin. Bitta yoki bir qancha kataklar uchun
shrift turi va o‘lchamini formatlashni uskunalar panelidan ham
tezgina o ‘zgartirish mumkin (4.4-rasm). Buning uchun katakni
yoki kataklarni faollashtirib, kerakli parametrlarni o ‘matish yetarli.

,»Sichqoncha® yordamida kataklarning bo‘yi (balandligi) va
enini o ‘zgartirish uchun ,,sichqoncha“ kursorini satr nomerlari
yoki ustun nomlari orasidagi ajratuvchi chiziq ustiga olib kelish

kerak. Natijada ,,sichqoncha® kursori satr nomerlari orasida FP

va ustun nomlari orasida esa I[+ ko‘rinishga o‘tadi. Shu holatda
»sichqoncha“ning chap tugmasini bosib, kerakli tomonga tortish
kerak. Kerakli o4chamlar o‘matilgandan so‘ng ,,sichqoncha“ning
chap tugmasini qo‘yib yuboring. Masalan, 4.5-rasmdagidek.
Rasmdan ko‘rinib turibdiki, barcha kataklardagi matnlar
katakning chap tomoniga (gorizontal tekislash) va quyi qismiga
(vertikal tekislash) tekislangan. Bu Excel dasturi yuklanganda
barcha kataklarga tegishli matnlar uchun o ‘rnatilgan tekislash
(formatlash) standarti. Bitta yoki bir necha kataklarni faol-
lashtirib, ular uchun kerakli tekislash turini o‘matish mumKkin.

A3 katakdagi (4.5-rasm) jumla katakda to‘liq joylashishi
uchun katakning enini juda uzun qilib tanlashga to‘g‘ri keladi.
Bu, o‘z navbatida, ba’zi bir noqulayliklarga olib keladi. Bunday
noqulayliklardan qutulishning yo‘li jumladagi so‘zlami bir
necha qatorda yozishdir. Buning uchun har bir so‘zdan keyin
Alt+Enter tugmalarini birgalikda bosish kerak, natijada matn
yangi satrdan boshlanadi (4.6-rasmda A ustun). Keyingi ustunlarda
ma’lumotlar formatlash uskunalar panelidagi tekislash asbob-

Times New Roman

1 Salom

Informatika

3 bfonnabka va axborot texnologiyalan

l[[lo o T
+

4.5-rasm.
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1 Salom

Informatika Informatika
Informatika Informatika Informatika
va va
axborot axborot axborot
3 texnologiyalan texnologiyalan
10 [D] 10
5 4.6-rasm.

lari yordamida, mos ravishda, markazga va olng tomonga tekis-
langan (4.6-rasm).

Sonlami kiritish. Yuqorida keltirilgan matnlarni formatlash
goidalari sonlar uchun ham o ‘rinli bo‘lib, faqat kiritilgan sonlar
katakning o°‘ng tomoniga tekislanadi. Agar bu sizni qanoat-
lantirmasa, formatlash panelidagi tekislash uskunalaridan foy-
dalanib, keraklicha tekislash mumkin. Buning uchun katak faol
boMishi kerak. Son juda katta yoki juda kichik bo‘lib, katakka
sig'masa Excel uni avtomatik ravishda eksponensial (1,23E+08)
ko”inishga o ‘tkazadi (4.7-rasm, E2 katak). Sonlar ishorali yoki
ishorasiz, butun yoki kasr, sana yoki vaqt, protsent (foiz) va
h. k. ko‘rinishlarda bo‘lishi mumkin (4.7-rasm). Musbat ishorani
yozmaslik ham mumkin. Sonlarni yozishda quyidagilarga e’tibor
berish kerak:

4.7-rasm.

* Manfiy ishora albatta qo ‘yiladi.

* Sonlami protsent formatida ham yozish mumkin.

* Sonlar pul formatida ham yoziladi.

* Sana va vaqt ham Excel da son sifatida qabul qilinadi.

* Sonlami ratsional kasr ko‘rinishida ham yozish mumkin.

» Juda katta yoki juda kichik sonlarni yozishda eksponensial
formatdan foydalaniladi.
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4.4-§. Kataklarni belgilash

Excel da formatlash katakdagi biror ma’lumotga emas, balki
katakka tegishli bo‘ladi. Katak qaysi formatda bo‘lsa, unga
kiritilayotgan ma’lumot shu ko”inishda tasvirlanadi. Dastur
yuklanganda barcha ,Jluct® lar va ulardagi kataklar uchun bir
xil format o ‘matilgan bo'ladi. Bu formatlaming ayrimlari matnlarga
tegishli bodsa, ayrimlari sonlarga tegishli bo°‘ladi. Foydalanuvchi
xohlagan paytda ularni o&gartirishi mumkin. Bulaming ayrimlari
bilan oldingi paragrafda tanishdik.

Yangi o@matilayotgan format bitta katakka yoki bir qancha
kataklarga bir paytda tegishli boMishi mumkin. Formatlanayotgan
kataklar albatta faol bo‘lishi shart. Sizga ma’lumki, Excel kursori
(indikatori—quyuq to ‘rtburchak) qaysi katakda bo‘lsa, shu katak
faol bo‘ladi. Quyida yonma-yon yoki yonma-yon joylashmagan
bir gancha kataklarni faollashtirish (belgilash) usulini ko'ramiz.

Kataklarni faollashtirish (belgilash). Excel yuklanganda har
doim ham qaysidir katak faol bo‘ladi. Boshqa katakni faollashtirish
uchun ,,sichqonchatming chap tugmasini kerakli katak ustiga bir
marta bosish yetarli. Darhol faol katakning adresi adreslar
maydonida hosil bo‘ladi (4.7-rasm). Birinchi paragrafda ,,Jluct®
dagi, satrdagi va ustundagi barcha kataklarni belgilash usuli bilan
tanishgan edik.

Yonma-yon joylashgan satrlardagi barcha kataklarni belgilash.
Belgilanayotgan birinchi satr nomeri ustiga ,,sichqoncha“ning
chap tugmasini bosib turib, belgilanayotgan oxirgi satr nome-
rigacha sudrash lozim (4.8-rasm, 2-3- satrlar). Belgilangan soha
ko&kimtir rangda bo‘ladi.

Yonma-yon joylashmagan satrlardagi barcha kataklarni
belgilash. Belgilanayotgan satrlar nomeri ustiga Ctrl tugmasini
bosib turgan holda ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosish
lozim (4.8-rasm, 6,8-satrlar).

Yonma-yon joylashgan ustunlardagi barcha kataklarni
belgilash. Belgilanayotgan birinchi ustun nomi ustiga ,,sich-
goncha“ning chap tugmasini bosib turib, belgilanayotgan oxirgi
ustun nomigacha sudrash lozim (4.8-rasm, C, D-ustunlar).

Yonma-yon joylashmagan ustunlardagi barcha kataklarni
belgilash. Belgilanayotgan ustun nomlari ustiga Ctrl tugmasini
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4 .8-rasm.

bosib turgan holda ,,sichqoncha“ ning chap tugmasini bosish
lozim (4.8-rasm, F, H ustunlar).

Yonma-yon joylashgan kataklarni belgilash. Belgilanayotgan
birinchi katak ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosib
turgan holda uni kerakli katakkacha sudrash lozim (4.9-rasm).
Natijada barcha kataklar belgilanadi. Bu holda belgilangan birinchi
katak oq rangda bo'lib, qolgan kataklar ko ‘kimtir rangda bo ‘ladi.

4.9-rasm.

Yonma-yon joylashmagan kataklarni belgilash. Bu holda yuqo-
ridagi ishlami Ctrl tugmasini bosib turgan holda bajarish kerak
(4.9-rasm).

4.5-§. Formatlash

Faol katakni yoki barcha belgilangan sohalarni (maydonlami)
formatlashning ayrim elementlari asboblar panelida ham joy-
lashgan. Umuman, kataklarni formatlashda formatlash muloqot
oynasi (®opmar H4eeK)dan foydalaniladi (4.10-rasm). Kerakli
kataklar belgilangandan so‘ng, bu oynani ochish uchun quyi-
dagilardan birini tanlang:
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* Gopmar menyusidan Sfyeliku buyrug‘ini tanlang.

o Ctrl+1 tugmalarini birgalikda bosing.

* Belgilangan soha ustida ,,sichqoncha‘® ning o‘ng tugmasini
bir marta bosib, hosil bo‘lgan kontekst menyudan ®opmar
STYEMKU buyrug‘ini tanlang.

®opMmar sueek muloqot oynasining Yucimo bo‘limida 12
xildagi ma’lumotlar uchun formatlash wusullari keltirilgan.
Bulardan OOmmii holatini sonlarga ham, matnlarga ham qo‘llash
mumkin. Formatlashning 4.10-rasm holati Excel ning yuklan-
gandagi holatiga mos keladi. Katakka kiritiladigan ma’lumot qaysi
turda (son, matn, pul, sana va h. k.) bo‘lishiga qarab, ulardan
birini tanlaysiz. Ularning har birida formatlash usullari keltirilgan.
Formatlash usuli o‘matilgandan so‘ng yoki ungacha katakdagi
ma’lumotlami tekislash (BblpaBHUBaHUE) turini tanlash, shriftga
tegishli atributlami (IlIpudT boiimidan) o‘matish (shrift turi,
o‘lchovi, rangi va h. k.), katak chegaralarini chizish (I'panuia
bo‘limidan) va katakning ichini bo‘yash rangini tanlash (Buna
boiimidan) mumkin. Siz katakka tegishli barcha kerakli for-
matlash elementlarini o‘rnatganingizdan so‘ng undagi ma’lu-
motlar yoki kiritmoqchi boigan ma’lumotlaringiz o ‘rnatilgan
formatlash atributlarini qabul qiladi. Quyida ularning ayrimlari
bilan tanishib o ‘tamiz.

BreipaBHuBaHue. 4.10-rasmdagi muloqot oynasining bu bo ‘li-
mini oching (4.11-rasm).

ITo ropusonTamu boiimi katakdagi maiumotlarni gorizontal
yo‘nalishda tekislashning biror turini tanlash imkoniyatini beradi.
Buning uchun ko‘rsatkichni ,,sichqoncha“ning chap tugmasi
bilan bosib, ochilgan ro‘yxatdan tekislashning biror turini tan-
laymiz (masalan, o HeHTpy — markazlashtirish). Natijada ma’lu-
mot gorizontal yo‘nalishda markazlashadi (4.12-rasm, Al katak).
Tekislashning bu turi bilan oldingi paragrafda (asboblar paneli
yordamida) tanishgan edik.
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bl -rasm .

ITo Beptukamu bcVlimi katakdagi ma’lumotlarni katakning
yuqorisiga, o ‘rtasiga, pastiga va h. k. tekislashni o ‘matadi (vertikal
yo‘nalishda tekislash). Bu boMimda ham no HeHTpy ni o ‘mating
(4.12-rasm, Bl katak).

OpuenTanust boMimi katakdagi ma’lumotni vertikal yo‘nalishda
yoki biror burchak ostida yozishni ta'minlaydi. TekcT bo‘limi
ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bir marta bosish
ma’lumotni vertikal (yuqoridan pastga (4.12-rasm, Cl katak))
ko‘rinishga olib keladi. Hagnuce ko‘rsatkichidagi qizil tugmachani
,,sichqoncha“ning chap tugmasi bilan biror burchakka burib,
katakdagi ma’lumotning ma’lum bir burchak ostida yozilishini
o‘matish mumkin (4.12-rasm, 45 gradus D1 katak, —45 gradus
El katak, 90 gradus D2 katak, —90 gradus E2 katak).

Ilepenocuts 1o cioBaM bo ‘limi uzun jumlalar katakka sig‘ma-
ganda katakning eniga qarab, so‘zlarni keyingi satrga ko‘chiradi
(4.12-rasm, A2 katak). Har bir so‘zdan keyin Alt+Enter tug-
malarini birgalikda bosishga ehtiyoj yo‘q.

ABtomoioop 1o mmpuHE bo‘limi yozilayotgan ma’lumot
katakning eniga sig‘masa, shrift o‘lchamlarini, mos ravishda,
kichraytirib boradi (4.12-rasm, FI katak).

OObeauHEHUE s4YeeK boiimi yonma-yon joylashgan (bir
yoida yoki ustunda) va belgilangan kataklarni birlashtiradi,
ya’ni bitta katak holiga olib keladi. Birlashgan kataklarning adresi
sifatida birinchi katakning adresi olinadi (4.12-rasm, A4 katak).

Formatlash asboblar panelidagi jg.. (OObequHUTH W TOMEC-

THUTh B LIEHTpe — birlashtirish va markazga joylashtirish) tugma
bu boiimga mos keladi. Bu asbobdan ko‘p hollarda jadval sarlavhasi
uchun foydalaniladi.
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Mpudt. dopmar syeek muloqot oynasining bu boiimi
ochilganda hosil boladigan muloqot oynasi katakda yoziladi-
gan ma’lumotlaming shrift atributlarini o ‘matadi. Bu bolimning
deyarli barcha atributlari: shrift turi, olchami, ko‘rinishi

(Jn* t), rangi (HLJ Ier mpudra) formatlash usku-
nalar panelidagi mos tugmalarda akslantirilgan. 4.12-rasmdagi
B2 katakdagi matn uchun shriftning Times New Roman — turi,
HOMYKUPHBIA — ko ‘rinishi, olchami — 12, qizil rangi tanlangan.

I'panuna. dopmar syeek muloqot oynasining bu boiimi
ochilganda hosil boladigan muloqot oynasi katakning che-
garalariga chiziladigan chiziq rangini, turini va katak tomonla-
rini aniqlaydi. Bu oynadan foydalanishda birinchi chiziqning
rangi, ikkinchi chiziqning turi va oxirida katak tomonlarini tan-
lash kerak. Katak tomonlarini tanlashda muloqot oynasi ichidagi
Haanucek so‘zi yozilgan tobrtburchakning kerakli tomonlari ustida
,,sichqoncha“ning chap tugmasini bir marta bosish yetarli. Uni
yana bir marta bosish chizishni bekor qiladi. Bu bolimning
ayrim elementlari formatlash uskunalar palitrasidagi jnM (I'pa-
HUIIBI) tugmasida keltirilgan. 4.12-rasmdagi C2 katak uchun
ko‘k rang, ikkitalik chiziq va katakning yuqori hamda pastki
tomonlari tanlangan.

Bun. ®opmar sueexk muloqot oynasining bu boiimi ochil-
ganda hosil boladigan muloqot oyna katak ichini bo‘yash (fon
berish) uchun rang tanlash imkonini beradi (4.12-rasm, F2
katak). Bu katakda sariq fon, shrift rangi qizil va olchami 12,
katak chegaralari uchun ko‘k rangli qalin chiziq tanlangan. Bu
bolimning ayrim elementlari formatlash asboblar palitrasidagi
ofrilH (L[BeT ¢ona) tugmasida keltirilgan.

Times New Roman

rramxr" s-— IrT1T"

InformaUkava Informatika va
axborot axborot
texnologiyalan texnologiyalari

Informatika va axborot texnologiyalari
4.12-rasm.
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Sonlarni formatlash,

Biz yuqorida katakni formatlashga doir ayrim tushunchalar
bilan tanishdik. Excel da katakni formatlash katak va undagi
ma’lumotlarning ko‘rinishini aniqlaydi. Ko‘p hollarda ma’lu-
motning turiga qarab uning uchun alohida format tanlashga to‘g‘ri
keladi. Masalan, kataklarga kiritilayotgan sonlar har doim o”nlik
kasr ko‘rinishida tasvirlansin va verguldan keyin ikki xona olinsin
yoki protsent formatida tasvirlansin va h. k. Bu va shunga o ‘x-
shash holatlarda kataklar uchun alohida formatlash tanlanadi.
Quyida sonlarga tegishli format turlari bilan tanishamiz. Barcha
keltiriladigan ma’lumotlar faol kataklar uchun o ‘rinli boMadi.
Kerakli kataklarni belgilang va Ctrl+1 ni birgalikda bosing (4.10-
rasm). Yucio bo‘limidan YwmcioBoir ni tanlang (4.13-rasm).

Yuciao nmecaTuyHbIX 3HakoB. Katakdagi sonlarda verguldan
keyingi ragamlar sonini aniqlaydi. Verguldan keyingi ragqamlar
soni kamaytirilganda son yaxlitlanmaydi, ya’ni sonning qiymati
o‘zgarmay faqat ko‘rinishiga ta’sir qiladi (4.14-rasm, A ustun —
berilgan sonlar, B ustun — verguldan keyin ikki xona formatida).
Sonlarning kasr qismidagi ragamlar sonini oshirish (I ) yoki
kamaytirishni (/] ) formatlash asboblar panelidagi mos tug-
malar yordamida ham amalga oshirilishi mumkin.

Paznenurens rpynn paspsgos. Bu bo‘lim faol bolsa, katakdagi
sonning butun qismidagi har uchta raqami orasiga bitta bo ‘sh

joy qoldiradi. Bu sonlarni chop etishda va o‘qishda qulaylik
tug‘diradi (4.14-rasm, C ustun). Bu ishni formatlash asboblar

<P WIT sum -k l” M
0 P«wnpomut*ne upyrn paspanos ()
IIpouentMp's ® .
TpoGHbiii Otpunarensy»*» lawia:
IKCNOMMIIHAILMBbIH
1234,10
JlonoJIHHTeILHBIH -1234,10
-1234,10

«#K110BOJ (popuar aBasgeTca Hanbosee obuvei CNocoOCH MPECTaBICHHUS YHCEI.
JIisi BbBOAB IEHEKMBIX 3»a 4 eneel MoTenb3yKics Takxke Gopmarsl "J[eHeKHbIH* 1

4.13-rasm.
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panelidagi i (®opwmart ¢ pazaenuTensiMu) tugmasi yordamida

ham amalga oshirilishi mumkin.

OTpI/ILIaTe.HBHBIe quciia. Bu bo‘limda keltirilgan to ‘rt xil for-
mat turi manfiy sonlarga tegishli bo‘lib, ular musbat sonlarning
ko‘rinishiga ta’sir qilmaydi. Ishorasiz qizil rangdagi format
kiritilayotgan manfiy sonni katakka ishorasiz qizil rangda tasvirlay-
di (4.14-rasm, D ustun). Ammo arifmetik arallsir*a Excel bu
sonlarning ishorasini (manfiyligini) e’tiborga oladi. Ishorali qizil
rangdagi format kiritilayotgan manfiy sonni katakda qizil rangda
tasvirlaydi (4.14-rasm, E wustun).

I Times New Roman *,12 »i K XK 4 1~ XK M HOHM ~ mar+tA4d &
— B c D~" B " JI Fool
T 25 25,00 25.00 25,00 25.00
2 -25 -25.00 -25.00 25.00 -25.00
iy 22 2,20 2,20 2,20 2.20
-125.,5 -125,50  -125,50 125,50  -125.50
12345,12345 12 345,12 12 345,12
[ ! J
4.14-rasm.

Agar siz jadval kursorini formatlangan son joylashgan katakka
olrnatsangiz formulalar satrida shu sonning formatlanmagan
holini ko‘rasiz (4.14-rasm, E5 katak). Chunki formatlash faqatgina
sonning katakdagi ko ‘rinishini aniqlaydi, ammo qiymatiga ta’sir
etmaydi.

Ayrim hollarda yuqoridagi formatlarni qo‘llash natijasida
katakdagi son o‘mida ##### belgilar hosil bo‘ladi. Bu son
uchun ajratilgan joy yetishmaganligidan dalolat beradi. Son kerakli
formatda joylashishi uchun ustunning enini kengaytirish yoki
sonli formatni o ‘zgartirish lozim.

Pul format!

4.10-rasmdagi ®dopmar sueek muloqot oynasining Yucio
bo‘limidan JleHeXHBIN ni tanlaymiz (4.15-rasm). Bu bolimning
ayrim qismlari yuqoridan sizga tanish. O0o3HaueHue darchasida
davlatlarning pul birliklari ro‘yxati keltirilgan. Undan kerakli
pul birligini o ‘rnatish mumkin. Natijada siz kiritgan songa pul
birligi qo ‘shib yoziladi (4.16-rasm). Bu sonlar ustida arifmetik
amallarini bajarish mumkin.
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Ynelio 1ecsiTHYHbIX 3HAKOB:
O HHAHCOBHI I

Tarta Ofo3Hauenue:
. $0'm Y30eKcKHii (JIaTHHHIA)
%((;g::uﬁ ™ 5IT CnoBenckwii 1
IKCTOHEHIMATHHbIIH Sk Cropauuii
TekcToBbIit L Typemnii
OnOTHUTETLHBIH L
({l; ce (popmaTbl) TT$ Anrmiicknii (Tpuanaan)
Zi Aurimiickuii (undadee)
4.15-rasm.

! Times New Roman ifw ap *1* vxi:

El 1250

" A-T B D b E 1 F

[

1 1250 1250*0‘m 1250 ‘1 250p.| $1 250
11 111 1 1

4.16-rasm.

dunanc format!

4.10-rasmdagi ®opmar syeek muloqot oynasining Ywucio
bo‘limidan ®UHAHCOBBIN ni tanlaymiz. Bu holda ham 4.15-rasm
ko'rinishidagi muloqot oyna ochiladi va undan pul birliklari
tanlanadi. Pul formatidan ¢uHaHc formati katakdagi ma’lumot-
larni tekislashning ayrim hollari bilan farqlanadi.

Sana va vaqt formatlari

4.10-rasmdagi ®dopmar syeek muloqot oynasining Yucmo
boiimidan /[ata boiimini oching (4.17-rasm). Agar sanani so‘z-
lar yordamida ifodalash lozim boisa (masalan, 2011-yil 8-mart
ko‘rinishda), bu oynaning fI3bIK darchasidan kerakli davlat tili
o‘rnatiladi. TuH darchasida sananing katakdagi koYinishi tanlanadi.
Biror katakka sana, kun, oy va yil maium ketma-ketlikda kiritiladi
va ular orasiga nuqta yoziladi (masalan, 08.03.11). Excel bu
matnni o ‘rnatilgan formatga oikazadi (4.18-rasm, Al katak —
sananing kataklarga kiritilish formati, Bl, Cl va DI kataklarda
har xil formatdagi kolrinishlar).

Excel da sonlarni sana formatiga, va aksincha, sanadan son
formatiga oikazish mumkin. Sananing boshlanishi sifatida
1- yanvar, 1900- yil olingan, ya’ni 1 ga 1.01.1900- y., 2 ga
2.01.1900- y. va h. k. mos keladi (4.18-rasm, 2-satr sonlar,
3-satr bu sonlarga mos sanalar). Sanadan mos sonlarga o ‘tish
4.18-rasmda keltirilgan boMib, unda 4-satrda sanalar, 5-satrda esa
ularga mos sonlar keltirilgan.
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Yucnooii

JleHexxHbIi lum:
14.03 2001
B 14.03.01
pemst N 14.3.01
IponenTHEL 14.03.01
HApobusiii y 2001-03-14
SKCHUHSHHPIHHBHHH
14 mart 2001 K,

JIOTIOJIHUTENbHBI I

(Bce GopmaTer) SI3bIK (MECTOMOTOKEHHE):

y306exckuit (maTuHuIA)

oo

Taiickuit
DopMaTEl XAT CAYKAT AIA O panypekuit
4ucnamu, B BUj€E 1aT. Brnpu TaTapCKuii
3BE3/104KOI (*), MOPANOK 31 pegyry
OnepauoHHOI CHCTEMBI. Typewkuii

4.17-rasm.

Bpems (Vaqt) formati ham sana formatiga o ‘xshash bo‘lib,
vaqtni katakka kiritishda soat, minut va sekund ketma-ketligida
yozilib va ular orasiga ikki nuqta qo‘yiladi. Masalan, 12:25:15 —
12 soat, 25 minut va 15 sekundni bildiradi. 4.18-rasmda A6
katakdagi vaqtning har xil vaqt formatida ko'rinishi B6 va C6
kataklarda keltirilgan.

Bu formatda ham sondan vaqtga, va aksincha, vaqtdan songa
o‘tish imkoniyati mavjud. Agar kiritilayotgan son butun boMsa
(4.18-rasm, A7-A8 kataklar), bu sonni Excel [lata formatiga
o'tkazadi. Son o‘nli kasr (4.18-rasm, B7-B8 kataklar) ko ‘rini-
shida bo‘lsa, Excel sonning butun qismini Jlata formatiga, kasr
qismini esa Bpems formatiga o ‘tkazadi va birdan kichik sonlar
uchun faqat Bpemsi formati qo‘llaniladi (4.18-rasm C7-C8
kataklar).

[TpouienT formati

4.10-rasmdagi dPopmar syeek muloqot oynasining IIpo-
LEHTHBIA boiimini oching yoki formatlash uskunalar paneli-
dan [%] (ITpontenTHBIN (popMar) tugmasini bosing. Natijada ka-
takdagi son 100 ga ko‘paytiriladi va % belgisi bilan yoziladi
(4.19-rasm). Son uchun verguldan keyin necha xona olishni

Times New Roman
2501.1900 60000
A C D E
11 08.03.11 08.03 2011 2011 yil.8 mart 8 mart, 2011 2011 03-08
2 1 2 31 32 100
01.01.1900 02.01 1900 1900-yil, 31-yanvar 1-levral, 1900 1900 04 09
4 01.01.2011 08.03.2011  2011-yil, 22 mart 1-scntabr, 2011 2011-03-08

5 40545 40611 40625 40787 40610
13:25:40 13:25:40 13:25
7 25 25.25 0115
4 0:00:00 6:00:00 6:00:00 4.18-rasm.
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4.19-rasm.

0‘zingiz o‘matishingiz mumkin. Bu sonlar ustida arifmetik
amallar bajarish mumkin.

Kasr va eksponensial formatlar

4.10-rasmdagi ®opmar siueek muloqot oynasining Ywucio
bo‘limidan IpoOHubIii boiimini oching (4.20-rasm). Bu format
katakda sonlami ratsional yoki aralash kasr ko‘rinishida tasvir-
lash, xuddi shuningdek, o ‘nlik kasrdan to‘g‘ri yoki aralash kasr
ko‘rinishiga oikazish imkoniyatini beradi. Buning uchun Tun
darchasidan kasming surati va maxrajida nechtadan ragam bo‘li-
shini tanlashingiz kerak. Agar kiritilayotgan son noto‘g‘ri kasr
ko‘rinishida boisa, Excel bu sonni aralash kasr ko‘rinishiga
oikazadi. Katakdagi son kasr ko'rinishida boiishidan qat’i na-
zar, u xotirada o ‘nlik kasr ko‘rinishida saqlanadi (4.21-rasm, 1-
satr sonlarning berilishi, 2-satr mos formatlarda tasvirlanishi).

Eksponensial format katakka kiritilayotgan sonlarni ekspo-
nensial ko‘rinishga oikazadi (4.21-rasm, 3-satr sonlarning berili-
shi, 4-satr eksponensial formatda tasvirlanishi). Bu formatda
verguldan keyin nechta raqam olish kerakligini tanlash kerak.

Jlenex Hbl i

D HHAHCOBBIi Mpocteimn apoGamu (1/4)

Mara IlpoGamu 1o aByx uudp (21/25)
Bpems Jpobsamu no Tpex uudp (312/943)
DKCHOHEHUHANBHB " BocsMbimu nonamn (4/8)
Texcrops it I ccrnanuateimu gonamu (8/16)
JlonoNHUTENbHBI i
(sce popmatm) 4
4.20-rasm.
137/13
1,00E+00| 1JASE-KH| 1J5E+021  230R4P  1J[DSE-I06
4.21-rasm.
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Barcha formatlar

4.10-rasmdagi Popmar siueek muloqot oynasining Ywucio
boiimidan Bce ¢opmarel boiimini oching (4.22-rasm). Biz
yuqorida deyarli barcha formatlash turlari bilan tanishib chiqdik.
Excel da shunday masalalar uchraydiki, bular uchun yuqoridagi
standart formatlash usullari yordamida kerakli formatni o ‘rnatib
bolmaydi. Masalan, reyting ballarini katakka kiritishda Excel
sonning yoniga ,,ball“ so‘zini qo‘shib qo‘ysin, ya’ni 20 olniga
20 ball. Buni standart formatlar yordamida amalga oshirib
bolmaydi. Shuning uchun ham foydalanuvchi Excel da o ‘zining
formatini yaratishi mumkin. Buning uchun Bce ¢opmaTs
bolimiga kirib, yangi format hosil qilish yoki mavjud formatlar
ro‘yxatini o‘zgartirib ham yangi format yaratish mumkin.

JleHeKHBbIH Tum:

;’:::"""“"‘" # ##0,00_p_.;[Kpacubiii]-# ##0,00 p .

Bpemst # ##0 141!
IIpoueHTHBII # ##0,00

Jpodusrii # ##0_p_-# ##0j) .

IKCNOHeHIHAIbHbI i # ##0_p_.;[Kpacubrii]-# ##0_p_.

TexcToBbIi ###0,00 o .:-###0,00 D .

# HHOp.;-# #H#0p.
4.22-rasm.

Umuman, yangi format tarkibi ko‘pi bilan to‘rt qismdan
iborat bolishi mumkin. Bolimlar orasiga nuqtali vergul (;) belgisi
go‘yiladi. 4.22-rasmda tanlangan format ikki qismdan iborat va
uni quyidagicha o ‘zgartiramiz:

# ###0,00 ,ball™ ,;[Kpacusiit]- # ###0,00 ,ball” ,

Y oki

# ###0,00 \ball ,;[KpacHsiii]- # ###0,00 \ball ,

Unda

# — sonning ishonchli raqamlarini chiqaradi.

0 — sonning raqamlarini chiqaradi.

_ — son bilan matn orasida bo‘sh joy tashlaydi.

\ sondan keyin keladigan matndan oldin qo ‘yiladi yoki
matn (,, “) qo‘shtirnoqlar orasida yoziladi.

, ajratuvchi belgi.

; — format qismlarini ajratuvchi belgi.

[KpacHblii] — manfiy sonlarni qizil rangda chiqarishni ko ‘r-
satadi (bu bolmasligi ham mumkin).

manfiy sonning ishorasini bildiradi.
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4.23-rasm.

Formatning birinchi qismi har doim ham musbat sonlarga,
ikkinchi qismi esa manfiy sonlarga tegishli bo‘ladi. Yuqoridagi
formatlarda verguldan keyingi ikkita nol albatta sonning kasr
qismida ikkita ragam boiishini ta'minlaydi (son butun boMganda
ham). Butun qismidagi bitta nol esa sonning butun qismida
kamida bitta ragam bo‘lishini bildiradi (ishonchli ragam).
# belgilar sonda nechta ishonchli ragam boisa, shunchasini
chiqarishni va har uchta ragam orasiga bitta bo‘sh joy tashlash
kerakligini ko‘rsatadi (bu bilan siz sonli formatlarda tanishsiz).
Sonlarga boshqa ranglarni ham berish mumkin, umuman,
mumkin bolgan ranglar sakkizta ([Uepnsiii], [Cunwniil,
[[Tony6oii], [3enensiit], [PosoBeiii], [Kpacusiii], [bensrii],
[Kentslit]). Agar formatning biror gismida rang ishtirok etsa,
u bu qismda albatta birinchi turishi kerak. 4.23-rasmda ba’zi
sonlarning berilishi (1-satr) va yuqoridagi formatga nisbatan
katakdagi kolrinishi (2-satr) keltirilgan.

4.6-§. Formulalar

Formulalar bilan ishlash elektron jadvalning eng katta im-
koniyatlaridan biridir. Siz matematika, fizika, kimyo va boshqa
fanlarda formulalar bilan ishlagansiz va ular bo‘yicha qolda
hisoblashlar olib borgansiz. Albatta, murakkab formulalar bo‘yicha
qolda hisoblashlar juda ko‘p vaqt talab etadi. Agar hisoblash
jarayonida xatoga yo‘l qo‘ysangiz (bu ehtimoldan xoli emas)
barcha hisoblashlarni boshidan boshlashga to‘g‘ri keladi va
gimmatli vaqtingiz bekor ketadi. Excel yordamida bu ishlarni
tezda va xatosiz amalga oshirish mumkin. Buning uchun hisoblash
formulasini Excel qoidalari asosida yozish yetarli. Barcha hisoblar-
ni dasturning o°‘zi bajaradi. Dasturlash tillari va, xuddi
shuningdek, Excel ning kuchi ham shunda. Formula bir marta
tolg‘ri kiritilgandan so‘ng, boshlangich ma’lumotlarni qayta-
gqayta O‘zgartirib, yangi ma’lumotlar (natijalar) hosil qilish



mumkin. Boshlangich maiumotlar formula asosida hisoblashda
kerak boiadigan o‘zgaruvchilarning qiymatidir. Masalan, S=a * b
formula bo‘yicha ikki sonning ko‘paytmasini (to‘g‘ri to ‘rtburchak-
ning yuzi) hosil qilishda, boshlangich maiumotlar «a b
o”garuvchilarning qiymati, natija esa S dan iborat. Har doim «
va b ga yangi qiymatlar berilsa, S ning yangi qiymatlari hosil
boiadi. Endi foydalanuvchidan faqat boshlangich giymatlami
berish talab etiladi.

Excel da formulalardagi arifmetik amal belgilari quyidagicha
yoziladi (4.1-jadval).

4.l-jadval
Misollar

Amal nomi 1\:1:::— E);:el Us:un-

kada ] Kkada Excel da

Matematik amallar
Darajaga
oshirJisﬁ A “ @b
Er?s‘gay- o= T 2 a b a*b
Boiish tyoki — 2 a:b a/b
Qo‘shish + t 3 a + b a + b
Ayirish - - 3 a —b a - b
Matnlar uchun
Konkate- .. Infor*“+ ,,Infor &
natsiya & 4 ,,matika‘“‘= ,matika®“=
(ulash) ,Informatika" , Informatika"
Taqqoslash belgilari

Tenglik = = 5 a =b a =b
Katta > > 5 a >b a >b
Kichik < < 5 a <b a <b
Katta emas < = < = 5 a <=5 a <=5
Kichik > = > = 5 a >=bh a >=5
emas
Teng emas < > < > 5 a < >b a < >b

169



Ayrim hollarda matematikada ham. Excel da ham amallar-
ning gabul qilingan bajarilish ketma-ketligini o‘zgartirishda oddiy

gavslardan () foydalaniladi. Masalan, matematikada

ko‘rinishdagi ifodani Excel da yozishda ayrim xatoliklarga 50‘1
qo ‘yiladi:

fl+A/c, a+(b/c), (a+b/c) amallarning ustunligi hisobga olin-
magan. Buni Excel to‘g‘ri deb qabul qiladi. Ammo ifodaning
qiymati noto ‘g‘ri natija beradi.

(a+b)/c, ((a+b)/c) ifoda to‘g‘ri yozilgan. Amallarning ustunligi
hisobga olinib, qavslar to‘g‘ri qo ‘yilgan. Bir necha qavslar juftli-
gini ham qo‘yish mumkin. Ammo ortiqcha qavslar juftligiga
ehtiyoj yo‘q.

(a+b/c, (a++b)/c xato yozilgan. Bu turdagi xatolarni Excel
,,ko‘radi va xato haqida ma’lumot beradi (birinchi ifodada qavs
yopilmagan, ikkinchisida ortiqcha amal yozilgan).

Ifodalami Excel da yozishda, ko‘p hollarda, kasming maxraji-

. a
ni yozishda xatoga yo‘l qo ‘yiladi. Masalan, ifoda Excel

da a/b*c kotrinishda bo‘lishi mumkin. Bu holda ham dastur
buni xato demaydi, chunki Excel ifodalardagi sintaksis (imlo)
xatolarini tekshiradi. Ifodaning semantikasini (mazmunini)
tuzatishga Excel ning ,,haqqi® yo‘q (balki ifodaning o ‘zi shun-
daydir). Shuning uchun ham dasturchi ifodalarning mazmunan
to ‘g riligini o ‘zi kafolatlashi kerak ( a/(b*c) ). Barcha dastur-
lash tillarida shu qoida qabul qilingan.

Endi S=a -b formulaning Excel da yozilishini ko‘ramiz. Faraz
gilaylik, a ning qiymati Al katakda, b ning qiymati Bl katakda
joylashsin va ular, mos ravishda, 2 va 3 bo‘lsin. § uchun (natija)
Cl katakni tanlaylik (ixtiyoriy katak bo°‘lishi mumkin). U holda
Cl katakdagi formula =A1*B1 ko‘rinishda bo‘ladi (4.24-rasm).
Formula katakka yozilgandan so'ng Enter tugmasini bossak va
yana Cl katakni faollashtirsak, endi Cl da natijani va formulalar
satrida mos formulani ko‘ramiz (4.25-rasm).

Times New Roman
» X V Lu =A1*BT s -A1*Bl
A R I C o1
. ,
1 3]1=A1 Bl{ 4 5 4{ %
4.24-rasm. 4.25-rasm.
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Al va BI kataklardagi sonlarni o ‘zgartirib, boshqa natijalami
ham olish mumkin.

Excel da formulalarni yozishda quyidagilarga e’tibor berish
kerak:

e Formula = belgisidan boshlanadi.

# Formuladagi kataklarning adresi lotin harfida yoziladi. Katta
yoki kichik harflar bilan yozishning farqi yo‘q. Agar formula
to‘g‘ri yozilsa, Excel kichik harflami katta harflarga o ‘zi o ‘tkazib
oladi.

* Agar katakda #UM A? yozuvi paydo bo‘lsa, bu formulada
adres kirill harflarida yozilganligini bildiradi. Bu hoi, ayniqsa
ko‘rinishi lotinchada va kirillchada bir xil bo‘lgan harflarda
(A, B, C, T va h.k.) uchraydi.

Murakkab formulalarni har doim ham qo°‘lda yozish ayrim
qiyinchiliklarga olib keladi va ko‘p vaqt talab etadi. Shuning
uchun ham Excel da formulalarni yozishning osonlashtirish
usullari mavjud bo°‘lib, ular uch xil bo-‘ladi.

Qo‘lda yozish. Formulalardagi barcha belgilar klaviatura orqali
qo‘lda yoziladi. Belgilar terilish jarayonida ular ham katakda,
ham formulalar satrida hosil bo‘lib boradi. Formulalarni kiritish
jarayonida barcha tahrir qilish tugmachalaridan foydalanish
mumkin.

Katak adreslarini ko‘rsatish yordamida yozish. Bu usulda
katak adresini qo‘lda yozish o‘rniga shu katakni ,,sichqoncha*
yordamida ko‘rsatish (faollashtirish) yetarli. Natijada, formulada
tanlangan katakning adresi hosil boiadi. Boshqa barcha belgilar
qolda teriladi. Masalan, yuqoridagi formulani (4.24-rasm) bu
usulda yozish uchun Cl katakda quyidagi amallarni bajaring:

1. Jadval kursorini Cl katakka olib keling.

2. Tenglik (=) belgisini tering. Holatlar satrida BBox so‘zi
hosil boiadi.

3. ,.Sichqgoncha“ bilan Al katakni bosing, uning atrofida
harakatlanuvchi to‘rtburchak hosil boiadi, Cl katakda va
formulalar satrida esa Al hosil boiadi. E’tibor bering, holatlar
satrida Yxaxwure so‘zi paydo boiadi.

4. Yulduzcha (*) belgisini tering. Harakatlanuvchi to ‘rtburchak
yo‘qoladi va holatlar satrida BBoa so‘zi hosil boiadi.

5. ,,Sichqoncha*“ bilan Bl ni bosing. Formulada Bl adres
yoziladi.

6. Formulani tugating va Enter tugmasini bosing.
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Shuni ta’kidlash lozimki, qo‘lda yozishga nisbatan bu usul
aniqroq, tezroq, osonroqdir va bunda barcha adreslar lotin
alifbosining bosh harflari bilan yoziladi.

Avtomatik usul. Bu usulda formulani Excel ning o°‘zi toMiq
yozadi. Albatta, bu usulni har doim ham qoMlash mumkin emas.
Iloji bor joylarda ularni qo‘llash masalalarni yechishni oson-
lashtiradi va tezlashtiradi. Bu usul bilan keyinroq tanishamiz.
Ulardan qaysi birini qoNlash dasturchiga bog'liq.

4.26-rasmda A va B ustunlarda keltirilgan ma’lumotlar ustida
bajarilgan ba’zi bir amallarning natijasi (C ustun), C ustundagi
formulalarning kolrinishi (D wustun) va formulalarga izoh
(E wustun) keltirilgan.

a,- > «ii * -a . Ym> u

co r £\ -A9<-BY

A B T C D E 2 G S
1 25 23.4 48.4 =A1+B1 Ikki son yifi'indisi _
2 30 5 25 =A2-B2 Ikki son ayirmasi -
3 6 7 42 =A3*B3 Ikki son ko'pavtmasi !
4 25 3 8.333333333 =A4/B4 Ikki son bo'lininasi =
5 3 4 81 =A5/4B5 Ikki son daraiasi

5 soni 25 ning necha foizi
25 5 20% =B6/A6 N .

6 Protsent formatida
7 Infor matika Informatika =A7&B7 [kki matnni ulash
8 5 6 JTOXb =A8=B8 Ikki sonni solishtirish
9 5 6 NCTHUHA =A9<=B9 Ikki sonni solishtinsh

4.26-rasm.

Excel ning yana bir imkoniyatlaridan biri bir ,,Jluct* dan
turib, boshqa ,Jlmct“ dagi ma’lumotlarga murojaat qilishdir,
xuddi shuningdek, boshqa fayldagi ma’lumotlarga ham murojaat
qilish mumkin. Buning uchun barcha fayllar ochiq bolishi
kerak.

Boshqa ,,JIuct" ning kataklariga murojaat qilish. Bir
J''HCT*dan turib, boshqa ,Jluct“nln§ biror katagiga murojaat
qilish uchun quyidagi formatdan foydalaniladi:

,Juer" nomi! Katak adresi

3

Bunda ,,JIuct“ nomi bilan katak adresi orasiga undov belgisi
qo‘yib yoziladi. Masalan, =A1*JIuct2!Al formulada joriy ,,JIuct*
dagi Al katakdagi gqiymat, JImct2 nomli ishchi jadvalning Al
adresli katagidagi qiymatga ko‘paytiriladi. Agar murojaat
qilinayotgan ,Jlmct" nomida probel bo‘lsa, ,Jluct" nomi
apostroflarga olib yoziladi. Masalan, = =Al1*’A guruh.IAl
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Bu ko‘rinishdagi formulalarni yozishda formulalar yozish-
ning ikkinchi usulidan foydalangan ma'qul. Faraz qilaylik, joriy
ishchi kitobning JIhctl ishchi jadvali ,,A guruh® deb nomlangan
va Al katagida 5 soni bo‘lsin, xuddi shuningdek, JIuct2 ishchi
jadvah ,.B guruh® deb nomlangan va Bl katagida 10 soni bolsin.
Juct3 ning CI katagida bu ikki son yig‘indisini hosil qilmoqchi-
miz. Buning uchun:

* JIuct3 ning Cl katagini faollashtiring va kursomi lomiuiaiai
satriga qo ‘ying.

* = belgisini yozing.

* A guruh nomli ,JlucrBa o‘ting va Al katagini faol-
lashtiring (formulalar satrida 'A guruh'lAl yozuvi paydo bo‘ladi).

* + belgisini yozing.

¢ B guruh nomli ,,Jluctea o‘ting va Bl katagini faollashtiring
(formulalar satrida 'A guruh''AI+'B guruh''B1 yozuvi paydo
bo ‘ladi).

* Enter ni bosing. Natijada Jluct3 faollashadi va Cl da 15
paydo boNadi. Cl katakni faollashtirsangiz, unda yuqoridagi
formulani ko‘rasiz (4.27-rasm).

Boshqa ishchi kitobdagi kataklarga murojaat. Boshqa ishchi
kitobdagi kataklarga murojaat qilish uchun:

=[Ishchi kitob mot!]JIuct nomi!Katak adresi

formulasidan foydalaniladi. Bu holda ishchi kitobning nomi to” ri
gavslar ichida turishi shart. Masalan,

=,,[JIumeit] A guruh*“!Al

Bu Jluneir nomli faylda joylashgan A guruh nomli ,,Jluct®
ning Al katagiga murojaatni bildiradi (agar guruh nomida
probel boisa, apostrofbelgisi fayl nomining boshiga ko ‘chiriladi).
Yuqorida ta’kidlaganimizdek, bu holda barcha fayllar ochiq boli-
shi kerak. Bir ishchi kitobning ,JIncT“idan boshqa bir ishchi
kitobning ,,Jluct* a murojaat qilishda OkHO menyusini ochamiz
va murojaat qilinayotgan faylni tanlaymiz. Qolgan ishlar oldin-
gidek amalga oshiriladi. Yoki to‘g‘ridan to‘g‘ri katakda (for-
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4.27-rasin. 4.28-rasm.
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mulalar satrida) murojaat qilinayotgan fayl nomini, ,,Jluct*
nomini va katak adresini yuqoridagi qoida asosida qo‘lda yoza-
miz (4.28-rasm).

4.7-§. Adreslar

Excel formulalarida yechilayotgan masalaga qarab, turli
ko‘rinishdagi adreslar ishtirok etishi mumkin. Siz yuqoridagi
paragraflarda tanishgan formulalarda o‘zgaruvchilar o ‘rniga ular-
ning qiymatlari joylashgan katak adreslari yozildi. Masalan,
S=a b formula o‘rniga =A1*B1 yozildi. Bu yerda Al adres a
o‘zgaruvchining qiymati joylashgan katak adresi, Bl esa b
o‘zgaruvchining qiymati joylashgan katak adresidir. Excel da
formulalarni o‘z ko‘rinishida (tabiiy holda) yozish imkoniyati
ham mavjud. Buning uchun kataklarni nomlash kerak bo ‘ladi.

Kataklarni nomlash. Biror katakka yangi nom berish uchun:

+ Katakni faollashtiring.

* Faol katak nomlari maydonidagi (4.1-rasm) katak nomi
ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bir marta bosing. Natijada
nom belgilanadi.

e Yangi nomni yozing va Enter ni bosing.

Yangi nom berishda kirillcha harflardan ham foydalanish
mumkin. To‘g‘ri to ‘rtburchakning yuzini topish formulasi (£=51-A)
uchun A2 katakni a deb, B2 katakni b deb nomlaymiz. Endi
C2 katakdagi formula =a*b ko‘rinishda bo‘ladi (4.29-rasm).

Maydonlar (Diapazon). Excel da maydon deyilganda bir
necha yonma-yon joylashgan kataklar tushuniladi. Maydonning
adresi sifatida birinchi va oxirgi kataklarning adreslari orasiga
ikki nuqta qo‘yiladi. Maydonga misollar.

A1:A10 — A ustunning birinchi katagidan 10 katagigacha
boMgan barcha kataklar (10 ta katak).

B2:E2 — ikkinchi satrdagi B va E ustunlar orasidagi kataklar

(4 ta katak).
Times New Roman A1l:D4 — to‘rtta satr va to ‘rtta
ustundagi 16 ta katak.
A:A — A ustunning barcha
kataklari.
3:3 — 3-satrning barcha ka-
4.29-rasm. taklari.
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Nisbiy adreslar. Excel da A1, CIO, A2:A20, C5:K10 va h. k.
ko‘nnishdagi adreslar nisbiy adreslar deyiladi. Tarkibida nisbiy
adresi bo°‘lgan formulalardan nusxa olishda bu adreslar o‘zga-
radi. Formulalardan nusxa olish qoidalari bilan keyingi paragraf-
larda tanishamiz.

Absolut adreslar. Excel da $AS$1, $C$10, $AC:$A$20,
$C$5:8K$10 va h. k. ko'rinishdagi adreslar absolut adreslar
deyiladi. Tarkibida absolut adresi bo‘lgan formulalardan nusxa
olishda bu adreslar o‘zgarmaydi.

Aralash adreslar. Excelda $A1, C$10, $A2:$A20, $C5: K$10
va h. k. kolrinishdagi adreslar aralash adreslar deyiladi. Tarkibida
aralash adresi bolgan formulalardan nusxa olishda bu adreslaming
absolut qismi o°‘zgarmaydi, ammo nisbiy qismi o ‘zgaradi.

Formulalar yozishda bu adreslami hosil qilishning oson
yo‘li mavjud. Buning uchun formulada biror usulda katak adresi
yozilgandan so‘ng adres oxiriga kursomi o ‘rnatamiz va F4 tug-
masini bosamiz. Excel kursordan oldin turgan adresni o ‘zgarti-
rib boradi. Bu tugmani qayta-qayta bosib, kerakli ko ‘rinishdagi
adresni tanlaymiz. Bu ishni formulalar satrida ham, katakda
ham amalga oshirish mumkin.

4.8-§ Elektron jadvallar ustida asosiy amallar

Oldingi paragraflardan sizga ma’lumki, Excel da yangi ishchi
kitob (fayl) ochilganda, u bir gancha ishchi jadvallardan
(,,JIHCT*“lardan) tashkil topgan bo'ladi.

Ishchi jadval ,,JIucr“lamml faollashtirish. Ishchi kitobda bir
paytda bitta ,Jluct®“ faol boiishi mumkin. Boshqa ,Jluct“T
faollashtirish uchun ishchi kitob oynasining quyi qismida
joylashgan ,Jluct® yorlig‘ini sichqoncha yordamida bir marta
bosish yetarli. Agar ishchi kitobda bir necha ,Jluct® bo‘lsa,
ularning yorliqlari bir paytda ko ‘rinmasligi mumkin. Ko‘rinmagan
yorliglarni ekranda hosil qilish uchun P uKnuctTS tug-
machalaridan foydalanish mumkin.

Bu tugmachalaming biriga ,,sichqoncha“ o‘ng tugmasini bo-
sish, ishchi kitob ,,Jlmct“larining ro‘yxatini hosil qiladi. Ro‘y-
xatdan kerakli ,JJuct“rt tanlab, uni tezda faollashtirish mumkin.
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Ishchi kitobga yangi ,,JIuct® qo\shish. Ishchi kitobga yangi
»Jluct® qo‘shishning uch wusuli bor. Biror faol ,Jluct“ dan
oldin yangi ,,Jluct*“ qo°‘shish uchun:

* BeraBka menyusidan Jluer buyingiini tanlash.

o Jluct“ yorlig'i ustiga ,,sichqoncha“ning o'ng tugmasini
bosish va hosil boMgan kontekst menyudan {o6aBuTb ni tanlash.

e Shift+FIl tugmalarini birgalikda bosish.

Yuqoridagilardan ixtiyoriy birini bajarish, joriy ishchi kitobda
yangi ,,Jluct1 ni hosil qiladi va u faol bo'ladi.

Ishchi kitobdan ,,JIuct® ni yo‘qotish. ,,JTuct“r yo‘qotishning
ikki usuli mavjud:

e IIpaBka menyusidan Ypmaautb JmcT buyrug'ini tanlash.

* Yo‘qotilishi kerak bolgan ,Jluctnyorlig'i ustiga ,,sichqon-
cha“ning o‘ng tugmasini bosish va hosil bo‘lgan kontekst
menyudan ¥Ygaaurh ni tanlash.

Excel har doim ,Jluctiini yo‘qotishni tasdiqlashni so'raydi.
Ishchi kitobdagi ,,JlJuctil yo‘qotilgandan so‘ng tiklanmaydi (un-
dagi ma’lumotlami tiklashning iloji yo'q).

»JneT" ning joyini o°‘zgartirish. Ayrim hollarda ,Jluct1lar-
ning joylashish ketma-ketligini o'zgartirishga ehtiyoj tug'iladi.
Buning uchun o'rni o'zgartiriladigan ,,JlJuctinomi ustiga ,,sich-
qoncha'ing chap tugmasini bosib turgan holda kerakli joyga
sudrash lozim. Sudrash jarayonida sichqoncha belgisi ko'rsat-
kichli kichkina varaqcha shaklida bo‘ladi. Hosil bo‘lgan qora
ko'rsatkich qaysi ,,Jluct'*an oldin joylashtirishni ko ‘rsatib turadi.
»Sichqonchall yordamida siljitish eng sodda usullardan biridir.
Bir paytda bir necha ,,Jluctni ham ko‘chirish mumkin. Buning
uchun Ctrl tugmasini bosib turib, kerakli ,,JTucrtiilar yorlig'ini
belgilang.

w»JAucrilni bir ishchi kitobdan boshqa ishchi kitobga ko‘chirish.
Ayrim hollarda ,Jluctnlarni bir ishchi kitobdan boshqasiga
ko‘chirishga ehtiyoj tug‘iladi. ,Jluctn bir kitobdan boshqasiga
ko'chirilganda ikkala kitob ham ochilgan bo ‘lishi shart. Buning
uchun:

* [IpaBka menyusidan IlepemecTuTh/CKONMpPOBATH JIMCT
buyrug'ini tanlash yoki

* Jluctunomi ustida sichqonchaning o°‘ng tugmasini bosib,
hosil bo‘lgan kontekst menyudan IlepemecTuTh/CKONMUPOBATH
buyrug'ini tanlash, hosil bo‘lgan muloqot oynasida (4.30-rasm)
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kerakli fayl nomini B kpyry boMi-
midan tanlash (bu yerda barcha

[[TepcmeciUibp unu cKonupoBCHb

. . . TepemMecTHTh BHIOPAHHBIE TIHCTHI
ochiq fayllar ro‘yxati keltirilgan)  cquy;

va mepea JUCTOM (tanlangan gaiJ-

ning ,Jluct“lanm ro‘yxati joylash-  nepexmcrom
gan) oynasida qaysi ,JlucTt® dan
oldin qo‘yilishini ko‘rsatish kerak.
Co3natbs kommio faollashtirilsa, ko‘-
chirilayotgan ,HCi“ning nusxasi,
aks holda o ‘zi ko‘chiriladi.

Ishchi jadval ,Jluctu“ban
nusxa olish.

Bir Kitobdagi ,JIuct“ dan
boshqa Kitobga nusxa olish uchun yuqoridagi usuldan foydalanish
mumkin, xuddi shuningdek, bir Kitob ichida ham. Bir Kitob
ichida ,,Jluct“*am nusxa olishda quyidagi usul soddaroqdir. Ctrl
tugmasini bosib turgan holda nusxasi olinishi kerak bo‘lgan

Ixtiyoriy

Ormena

4.30-rasm.

»Jluct® nomi ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosib,
kerakli joyiga sudrab borish. Sudrash jarayonida ,,sichqoncha*
ko‘rsatkichi plus belgisi joylashgan kichkina varaq ko‘rinishida
boMadi.

Maydoniarni mahkamlash

Excel da juda katta jadvallar bilan ishlashga to‘glri keladi va
jadvalning barcha kataklari ekranda bir paytda ko‘rinmaydi. Jad-
val kataklariga malumotlami kiritish jarayonida mo ‘ljal yo‘qotib
qo‘yiladi, ya'ni biror katak jadvalning qaysi ustun yoki qaysi
satrida joylashganligi ekranda kobrinmaydi. Chunki jadvalning
satr va ustun sarlavhalari kolrinmay qoladi. Bu hodisaga mo ‘ljalni
yo‘qotish deyiladi. Excel da bu muammo oson hal qilingan
bo°‘lib, u maydonni mahkamlash deb ataladi. Ishchi jadvalning
biror maydonini mahkamlash uchun (bu maydon har doim
ekranda ko‘rinib turishi uchun) jadval kursorini maydonning
oxirgi satridan keyingi satriga va oxirgi ustuniga obrnating (may-
donning o‘ng quyi burchagiga). So‘ngra OkHO menyusidan
3akpenuth o0gacTH buyrugini tanlang. Excel mahkamlan-
magan maydonni qora chiziqlar bilan ajratadi. Shunga e’tibor
beringki, ishchi jadval bo‘yicha harakatlanganda mahkamlangan
maydon doimo ko‘rinib turadi. Maydonni mahkamlashni bekor
qilish uchun OkHO menyusidan CHATH 3aKpenjieHHe 00JacTei
buyrug‘ini tanlang.

12—A .Sattorov 177



Jadvalga satr qo*shish. Ko‘p hollarda hosil gilingan jadvalga
yangi satrlar va ustunlar qo‘shishga to‘g‘ri keladi. Excel da bu
ishni ikki xil usulda amalga oshirish mumkin:

» Bitta yoki bir necha satrni belgilang. BeraBka menyusidan
Ctpoku buyrugini tanlang. Natijada nechta satr belgilangan
bo‘lsa, shuncha satr belgilangan satrdan oldin qo ‘shiladi.

* Bitta yoki bir necha satrni belgilang. Belgilangan satrlar
ustiga ,,sichqoncha“ning o'ng tugmasini bosing. Hosil bo‘lgan
kontekst menyudan Jlo0aBuTH siueilku buyrug‘ini tanlang. Nati-
jada nechta satr belgilangan bo‘lsa, shuncha satr belgilangan
satrdan oldin qo‘shiladi.

Jadvalga ustun qo”hish. Jadvalga yangi ustun qo‘shish ham
satr qo‘shishdek amalga oshiriladi. Fagat BcraBka menyusidan
Croabubl buyrugini tanlash kerak. Qolgan ishlar oldingidek
amalga oshiriladi.

Jadvalga katak qo‘shish. Bu ham yuqoridagidek amalga
oshiriladi. Faqat buning uchun yoniga katak qo°‘shilishi kerak
bolgan katakni faollashtiring va BecraBka menyusidan Sueiikn
buyrug‘ini tanlang. Yangi katakni kiritish jarayonida qolgan
kataklarni o‘ngga yoki pastga surishga to‘g‘ri keladi. Bu jarayonda
Excel da muloqot oynasi hosil bo‘ladi va siz unda kataklarni
gaysi tomonga surishni ko‘rsatishingiz mumkin.

Umuman, uchala holda ham kataklarning siljishi boshqa
kataklardagi adreslarning olzgarishiga olib keladi va bu ayrim
qiyinchiliklar tug‘dirishi mumkin. Shuning uchun ham adreslar
bilan ishlaganda ehtiyot boMish kerak.

Satr, ustun va kataklarni yo‘qotish. Bir yoki bir necha satrlami
(ustunlami, kataklarni) yo‘qotish uchun quyidagi usullarning
biridan foydalanish mumkin:

+ Bitta yoki bir necha satrni (ustunni, katakni) belgilang va
IIpaBka menyusidan, Ygaaure buyrug‘ini tanlang.

+ Bitta yoki bir necha satrni (ustunni, katakni) belgilang,
,,sichqoncha“ning o‘ng tugmasini bosih,-.hosil boNgan kontekst
menyudan ¥YaaaurTh buyrug‘ini tanlang.

Agar siz satrni (ustunni, katakni) yo‘qotganingizdan keyin
xato qilganligingizni sezib qolsangiz, bu xatoni tuzatish mumkin.
Buning uchun IIpaBka menyusidan OTmMeHMTBH buyrug‘ini baja-
ring yoki Ctrl+Z tugmalarini birgalikda bosing.

Ustun enini ofrgartirish. Ustun eni undagi katakdagi belgilar
soni bilan o‘lchanadi. Bitta yoki bir nechta ustun enini o°‘z-
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gartirishning bir necha usuli mavjud. Buni amalga oshirishdan
oldin eni bir xil bo‘lgan bir necha ustunni belgilang.

* Ustun o‘ng chegarasini keragicha cho ‘zing.

» ®opwmar, Cronbern, [Ilupuna buyruqlarini bajaring va hosil
bo‘lgan muloqot oynada kerakli qiymatni yozing (4.31-rasm).

e ®opmar, Cronben, ABTONOAOOP WIMPHHBI buyrugqlarini
bajaring yoki ustunning o‘ng chegarasiga ,,sichqoncha“ning chap
tugmasini ikki marta bosing. Bu belgilangan ustun enini ustundagi
eng uzun ma’lumotga moslaydi.

Satr balandligini o ‘zgartirish.
Excel da satr bo‘yi Normal sti-
lidagi shrift o‘lchamida bo ‘ladi.
Excel dasturi satr balandligini
avtomatik tarzda shunday tan- 4.31-rasm.
laydiki, unda eng katta shrift ham
ko‘rinib turadi. Agar siz katakdagi shrift o‘lchamini 20 punktga
o‘zgartirsangiz, Excel bu satrni barcha belgilar ko‘rinadigan
holda o ‘zgartiradi. Siz o‘z xohishingizga qarab, satr balandligini
o ‘zgartirishingiz mumkin. Bu ustun enini o ‘zgartirish kabi amalga
oshiriladi.

Maydon tanlash. Yuqoridagi paragraflarda maydoniarni
tanlashning bir necha usullari bilan tanishgan edik. Quyida yana
bu kabi usullarning bir nechasi bilan tanishamiz.

* ,,Sichqoncha“ chap tugmasini bosgan holda kerakli may-
donni tanlang. Agar ko‘rsatkichni ekran tashqarisiga siljitsangiz,
u holda ishchi jadval ham suriladi.

* F8 tugmasini bosing, so‘ngra kerakli maydonni kursomi
boshqarish tugmalari orqali ajrating. F8 ni yana bir marta
bossangiz, kursorni boshqarish tugmalari o°‘z holiga qaytadi.
Klaviatura yordamida maydonni ajratishning yana bir yo‘li
Shift tugmasini bosib turgan holda kursorni boshgqarish
tugmalaridan foydalanish.

Katakka eslatma kiritish. Ayrim hollarda jadvallar juda
kattalashib katakdagi ma’lumotlaming mazmuni esdan chiqib
qoladi. Bunday hollarda Excel da kataklarga mos eslatma Kkiritish
imkoniyati mavjud. Eslatmada nimani yozish sizning ixtiyorin-

Uin|tur<t cfonriitd

gizda. Yaxshisi, eslatma katakdagi ma'lumotlaming mazmunini
akslantirgani ma’qul. Eslatma kiritish uchun quyidagilami amalga
oshirish lozim.

* Eslatma kiritmoqchi bo°‘lgan katakni tanlang.
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* BeraBka menyusidan Ilpumedanue buyrug‘ini tanlang (yoki
Shift+F2 ni bosing).

* Eslatma matnini mos maydonga yozing.

Katakka eslatma Kiritishni kontekst menyudan mos buyruqni
tanlab amalga oshirish ham mumkin. Eslatma kiritilgan kataklar-
ning yuqori o‘ng burchagida qizil nuqta paydo bo‘ladi. Agar
»sichqoncha4 ko ‘rsatkichini eslatma kiritilgan katakka olib kel-
sak, ekranda eslatma paydo bo‘ladi. Bu asboblar panelidagi
eslatmalarga o'xshaydi. Katakka kiritilgan eslatmalarni o ‘zgar-
tirish va olib tashlash mumkin. Buning uchun eslatmasi bor
katakni faollashtirib, yuqoridagi usullarda mos buyruqlar tan-
lanadi.

4.9-§. Katakdagi ma’lumotlarni ko°‘chirish
va nusxa olish

Biz yuqoridagi paragraflarda ,,Jluctélardan nusxa olish, ularni
ko'chirish va yofgotish usullari bilan tanishdik. Umuman, ko‘chi-
rish yoki nusxa olish katakdan katakka, katakdan maydonga
(nusxa olish) va maydondan maydonga, xuddi shuningdek, bu
jarayon ,Jluctadar orasida ham boMishi mumkin. Excel da boshqa
Office dasturlaridek, bu ishlarni amalga oshirishning bir necha
usullari mavjud (asosiy va kontekst menyu yordamida, klaviatura
yordamida, uskunalar panelidagi asboblar yordamida va h. k.).
Bu paragrafda ,,Jluct@&kataklaridagi ma’lumotlardan nusxa olish,
ularni boshqa katakka koéhirish (siljitish) va ma’lumotlami yo‘q
qilsh wusullari bilan tanishamiz.

Katakdagi ma’lumotlarni yo‘q qilish. Katakdagi yoki bir
necha kataklardagi ma’lumotlami (sonni, matnni yoki formulani)
yo@q qilish uchun (katakni tozalash uchun) katakni (kataklarni)
belgilash (faollashtirish) va Delete tugmasini bosish kifoya.

Katakdagi ma’lumotni almashtirish. Katakdagi ma’Tumotlarni
almashtirish uchun katakni belgilash (faollashtirish) va yangi
ma’lumotni kiritish yetarli. Bu ish amalga oshganda katakdagi
eski ma’lumotlar yo‘qoladi va o@niga yangisi kiritiladi. Ammo
oldingi ma'lumot uchun tanlangan formatlash atributlari
saqlanadi.

Ma’lumeotlarni ko'chirish

M a’lumotlar bir joydan boshqa joyga koéchirilganda u eski
o‘rnida qolmaydi.
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Katakdan katakka ko‘chirish. Buning uchun:

1. Asosiy menyu va klaviatura yordamida:

* Kolkchirilayotgan ma’lumot joylashgan katakni belgilang.

e IIpaska menyusidan Beipesars (Ctrl+X) buyrugini tan-
lang.

* Ma’lumot qo‘yiladigan katakni faollashtiring.

e llpaska menyusidan Bcrasutres (Ctrl+V) buyrug‘ini
tanlang.

2. Kontekst menyu yordamida:

+ Ko‘chirilayotgan ma’lumot joylashgan katakni belgilang.

* ,,Sichqoncha“ning o ‘ng tugmasini bosib, kontekst menyuni
oching.

* Undan Bpripesats buyrug‘ini tanlang.

* Ma’lumot qo‘yiladigan katakni faollashtiring.

* ,,Sichqonchauning o ‘ng tugmasini bosib, kontekst menyuni
oching.

* Undan BcraBute buyrugini tanlang.

3. Asboblar panelidagi asboblar yordamida:

* Ko‘chirilayotgan ma’lumot joylashgan katakni belgilang.

Standart asboblar panelidan ni tanlang.

* Ma’lumot qo'yiladigan katakni faollashtiring.

Standart asboblar panelidan II] ni tanlang.

4. ,,Sichqoncha*“ yordamida sudrash.
Kobchirilayotgan ma’lumot joylashgan katakni belgilang.

» Katak chegarasiga ,,sichqoncha“ kursorini olib keling. U <>
kolrinishga oiadi.

e Shu holatda ,sichqonchauning chap tugmasini bosgan
holda uni kerakli katakka sudrang va ,sichqoncha“ning chap
tugmasini qo‘yib yuboring.

Maydondan maydonga ko‘chirish. Bu holda ma’lumotlari
ko‘chiriladigan maydon belgilanadi va qo'yiladigan maydonning
birinchi katagini belgilash yoki birinchi katagiga sudrab kelish
(,,sichqoncha® yordamida) yetarli. Yuqoridagi koéchirish usul-
larining hammasini qollash mumkin.

M a’lumotlardan nusxa olish

M a’lumotlardan nusxa olish ham ma’lumotlarni koéhirishdek
amalga oshiriladi. Bu holda ham koéchirishning barcha usullarini
gofdlash mumkin. Buyruqlarda Beipesats (Ctrl+X) oéniga Konu-
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posats (Ctrl+C) va qaychi () o‘rniga I asbobini tanlash

yetarli. Nusxa olishda ma’lumotlar 0oz o‘rnida ham qoladi.

Nusxa olishda undagi ma’lumotlarga tegishli formatlash
atributlari yangi joyda saqlanadi. Nusxani qo‘yishda Excel,
ogohlantirmasdan, nusxa qo ‘yiladigan maydondagi barcha ma’lu-
motlarni yo‘q qiladi. Agar siz oldingi ma’lumotlaming kerakli-
gini sezib qolsangiz, nusxa ko‘chirish jarayonini bekor qilishingiz
mumkin. Buning uchun IIpaBka menyusidan OTtmMenuTs buyru-
g‘ini tanlang yoki Ctrl+Z tugmalarini birgalikda bosing.

Sonlardan yoki matnlardan nusxa olinganda ularning qiy-
mati o ‘zgarmaydi. Formulalardan nusxa olishda esa formuladagi
nisbiy adreslar yoki adresning nisbiy qismi mos qoidalar asosida
o‘zgaradi. Ammo absolut adreslar o‘zgarmaydi

Katakdan maydonga nusxa olish. Buning uchun:

* Nusxasi olinadigan katakni belgilang.

« Mpaska menyusidan Konuposars (Ctrl+C) ni yoki
kontekst menyudan mos buyruqni tanlang.

* Nusxa qo‘yiladigan maydonni belgilang.

« IIpaBka menyusidan Bcrasuts (Ctrl+V) ni yoki kontekst
menyudan mos buyruqni tanlang (4.32-rasm).

Katakdan maydonga Maydondan maydonga
4.32-rasm.

Katakdan katakka yoki maydondan maydonga sudrash usulida
nusxa olish. Buning uchun nusxa olinishi kerak bo‘lgan katakni
yoki maydonni tanlang. So‘ngra ,,sichqoncha“ ko rsatkichini
maydonning (katakning) ixtiyoriy chegarasiga olib keling. ,,Sich-
qoncha“ ko-‘rsatkichi ko‘rinishiga o ‘tishi bilan Ctrl tugma-
sini bosing. Ko‘rsatkichga kichkinagina plus belgisi ulanadi. Ctrl
ni qo‘yib yubormasdan tanlangan maydonni (katakni) sudrab
keling. ,,Sichqoncha® tugmasini qo‘yib yuborganingizda Excel
maydondan nusxa oladi va yangi joyga joylashtiradi.

Yonma-yon joylashga kataklarga nusxa olish. Siz yuqorida
ixtiyoriy katakka yoki maydonga nusxa olish usullari bilan
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tanishdigiz. Excel da yonma-yon turgan kataklarga (satr bo‘yicha
ham, ustun bo‘yicha ham) nusxa olishning oson usuli mavjud
bo‘lib, amaliyotda ko‘pincha shu usuldan foydalaniladi. Bu usul
barcha turdagi ma’lumotlar uchun o ‘rinlidir. Bu usulni yonma-
yon joylashgan maydonlardan nusxa olishda ham qoMlash mum-
kin. Buning uchun:

* Nusxa olinishi kerak bolgan katakni faollashtiring. Nati-
jada katakning obng pastki burchagida quyuq nuqta paydo bo ‘ladi
(4.33-rasm). Bu nuqta mapkep deyiladi. ,,Sichqoncha4 kursori
marker ustiga borganda u kichik + (plus) koérinishiga o dadi.

* Shu holatda ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosib turib
kerakli tomonga sudrang (4.34-rasm). ,,Sichqoncha® tugmasini
qo‘yib yuborishingiz bilan belgilangan kataklar nusxasi olingan
ma’lumot bilan to'ladi (4.35-rasm).

Bu usulning afzalligi shundaki, agar siz bir paytda ikkita
katakni belgilab (4.36-rasm), markerdan ,,sichqoncha&kursorini
tortsangiz, u bo‘sh kataklarni rasmdagidek toddiradi. Kataklarni
toddirishda arifmetik progressiya qoidasi bo€yicha ishlaydi, ya’ni
keyingi son oldingi sondan o€garmas songa (yigindiga) farq
qiladi. Yig‘indini ikkinchi sonning (A2) birinchi sondan (Al)
ayirmasi kolrinishida oladi (misolda, A2—Al=1). Bu, aynigsa,
ro‘yxatlarni hosil qilishda juda qulaydir.

Formulalardan bu usulda nusxa olish ishni osonlashtiradi va
tezlashtiradi. Faraz qilaylik, A va B ustunlarning birinchi beshta
katagida ixtiyoriy sonlar yozilgan bodsin va C ustunda mos
yo‘llarda joylashgan kataklardagi sonlarning yig6indisini topish
talab etilsin. C1 katakka ikki son yig6indisini hisoblash formula-
sini biror usulda yozamiz (4.37-rasm). Endi markerdan beshinchi
satrgacha tortsak, natijada bo‘sh kataklarda mos sonlarning
yig6indisi hosil bo‘ladi (4.38-rasm).

Marker

4.33-rasm 4.34-rasm. 4.35-rasm. 4.36-rasm.
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1 CcYMM m xv-7T-AU"T -Al+BI

A B C D 1
11 5 : m! =A1+Bl1 1
2 7 -9
3 I 21
4 6 5A
5 11,2 -8,6
4.37-rasm. 4.38-rasm.

Umuman, qaysi usulda boNmasin, formulalardan nusxa olishda
quyidagilarga e’tibor berish kerak. Undan to‘glri foydalanish
formulalarni avtomatik usulda yozish imkoniyatini beradi. Bu—
formulalarni yozishning uchinchi usuli bo‘lib, unga avtomatik
usulda yozish deb ataladi. Oldingi paragraflarda formulalarni
yozishning ikki usuli bilan tanishgan edik.

Excel katakdagi formuladan nusxa olishda formulaning aynan
o ‘zini emas, balki undagi qonuniyatdan nusxa oladi. Bu qonuniyat
formula turgan katakning o‘rniga bogMiq. Masalan, 4.37-rasm-
dagi C1 katakda joylashgan formuladagi qonuniyat o‘zidan chap-
da turgan ikki katakdagi sonlarni qo‘shishdan iborat. Bu qonu-
niyat keyingi kataklar uchun ham o'rinli boNgani uchun undan
nusxa ko‘chirish maqsadga muvofiq bo‘lib, keyingi kataklar uchun
formulalarni yozishni avtomatlashtiradi (4.38-rasm).

4.39-rasmda keltirilgan misolda Bl katakdagi formula o ‘zidan
chapda (Al) va o‘ngda (Cl) yonma-yon joylashgan sonlarni
qo ‘shishni bildiradi. Bu formuladan El katakka nusxa olingan-
da shu qonuniyat saqlanadi, ya’ni endi El katakning chap (DI
katak) va o‘ng (FI katak) tomonida yonma-yon joylashgan
kataklardagi sonlarning yig'indisini topish kobrinishiga o ‘tadi.
4.40-rasmda keltirilgan misolda B2 katakdagi formuladan D2
katakka nusxa olingan. Formulaning o ‘zgarish qonuniyatiga e’ti-
bor bering.

w o — =Di+Fl
A B C
|
11 10-Al-tCl 15 b ilei—%:i [ F ;
4.39-rasm. o of r 1 £
D2
A 1 B 1 D
1 2 5
2 4 T=A2+B1+C2+B3 5 1 21 9
3 6 2 4.40-rasm.
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Absolut adreslardan foydalanish. 4.41-rasmda absolut
adreslardan foydalanishga misol keltirilgan. Soliq miqdori hamma
uchun bir xil (13%) va u CIl katakda joylashgan. Shuning
uchun ham C3 katakdagi formulada soliq hajmi uchun absolut
adres olingan, aks holda C3 katakdagi formuladan nusxa olinganda
nisbiy adres sifatida bu adres ham o‘zgarib ketar edi. Natijada
barcha hisoblar noto‘g‘ri chiqadi.

A 1 B C.. D
11 Soliq hajmi 13% Formulaning
[2 F.LSh. Maosh Soliq ko‘rinishi
|3 Salimov A 345680 44938,4 =B3*$CS$1
14 Rahimov B. 56700 7371 =B4*§C$1
15 Valiyev S. 500000 65000 =B5*$CS$1

}‘? Shokirov M. 245600 31928 =B6*$CS$1
4.41-rasm.

Maxsus qo‘yish!ar. Excel da biror katakdan nusxa olib boshqa
katakka qo‘yilsa, katakdagi ma’lumot oldingi katakning barcha
atributlarini (formatini, ma’lumotini va h. k.) oladi. Ayrim
hollarda, bu atributlaming barchasi kerak bo‘lmay qolishi mumkin.
Masalan, faqat formatlash wusulini olishni xohlaysiz, ammo
undagi ma’lumotlar sizga kerak emas. Bunday hollarda maxsus
qo‘yish usulidan foydalanish mumkin. Buning uchun:

» Kerakli katakdan (maydondan) nusxa oling.

* Nusxa qo‘yiladigan katakni (maydonni) belgilang.

* [IpaBka menyusidan CneunnanpHass BcTaBka buyrug‘ini
tanlang, natijada muloqot oyna ochiladi.

* Undan kerakli bo‘limni tanlang.

Maxsus tozalashlar. Yuqoridagidek, maxsus qo‘yish bilan
birga maxsus tozalash usullari ham mavjud. Buning uchun:

* Tozalanishi kerak bolgan katakni (maydonni) belgilang.

* [IpaBka menyusidan Oguctuts buyrug‘ini tanlang va hosil
bo‘lgan darchadan kerakligini tanlang.



(H ) 4.10-§. Standart funksiyalar

Excel kutubxonasida juda ko‘p standart funksiyalar mavjud
bo‘lib, ular formulalarni yozishda qo‘llaniladi. Funksiyalarni
qollash:

* Formulani soddalashtiradi.

* To‘g‘ridan to‘g‘ri mumkin bo‘lmagan hisoblashlarni amalga
oshiradi.

e Tahrir qilish bilan bog'liq bo‘lgan ayrim masalalarni
tezlashtiradi.

Funksiyaga misollar. Faraz qilaylik, A ustunning birinchi 10
ta katagida joylashgan sonlarning yig‘indisini topish talab etilsin.
U holda, biz biror katakda yozilgan =AI+A2+AZ+A4+A5+Ab+
AT+A8+A9+A10 ko‘rinishdagi formuladan foydalangan bo‘lar
edik. Bu formulani yozishning o‘zi ancha vaqt talab etadi.
Kataklar soni 10 ta emas 100 ta bo‘lsa-chi va h. k. Bu va bunga
o ‘xshash noqulayliklarni bartaraf etish uchun Excel da maxsus
funksiyalar tuzilgan. Unga asosan bu uzun formula o°‘rniga
=CYMM(A1:A10) funksiyasidan foydalanish mumkin. Hatto
bu formulani Excel ning o‘zi yozib beradi. Bizdan faqat formu-
lani tanlash talab etiladi. Bu funksiyalardan foydalanish for-
mulalarni soddalashtiradi va vaqtni tejaydi.

Funksiyalaming ko‘rinishi. Excel da funksiyalarni yozishda
quyidagi qoidaga rioya qilinadi, ya’ni oldin funksiya nomi, keyin,
albatta, oddiy qavslar () ichida argumentlar yoziladi. Agar
argumentlar soni bir nechta bo‘lsa, ular orasiga nuqtali vergul
(;) belgisi qo ‘yiladi. Argumentsiz funksiyalar uchun ham funksiya
nomidan keyin qavslarning turishi shart. Maydon nomlari (ma-
salan, A1:A10) bitta argument sifatida qaraladi. Excel da funksiya-
lar argumentlar soniga qarab, uch xil ko‘rinishda bo‘ladi:

1. Argumentsiz funksiyalar — CET'OIAHS ().

2. Argumentlar soni oldindan aniqlangan — SIN (Al),
OCTAT (A2;B2).

3. Argumentlar soni'oldindan noma’lum (ixtiyoriy, lekin
kamida bitta)- CYMM (B,2;A5:A100), MAKC (A1;A2;A3).

Excel da barcha funksiyalar bajaradigan ishiga qarab, kate-
goriyalarga bo‘lingan. Masalan, matematik, statistik, moliyaviy,
mantiqiy, nYatn vd boshqa k'ategoriyalar. Har bir kategoriya ichida
o ‘zining funksiyalari mavjud.
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4.2-jadvalda ayrim funksiyalaming ro‘yxati keltirilgan.

4.2-jadval
N Argu- A
Funksiyaning gy Funksiyaning Izoh
yozilishi soni nomi

10

Matematik kategoriyaga tegishli funksiyalar

Sonning Argument son yoki
ABS(son) ! moduli arifmetik ifoda
COS(son) 1 Kosinus Argument son yoki
SIN(son) Sinus arifmetik ifoda
TAN(son) Tangens
ACOS(son) Arkkosinus
ASIN(son) Arksinus
ATAN(son) Arktangens
EXP(son) Eksponenta(ex) Argument son yoki
LN(son) 1 Natural arifmetik ifoda
LOG 10(son) logorifm

LOG(son; asos)

[

o ‘nli logorifm
Ixtiyoriy asosli
logorifm

KOPEHb(son) 1 Kvadrat ildiz Argument son yoki
arifmetik ifoda
OCTAT 2 Qoldiq Argumentlar butun
(bo‘linuvchi; son yoki butun
bo luvchi) qiymatli ifoda
ITu() — ITu soni 3,14159265358979
ITPOU3BEIJI >1 Sonlarning Argument son,
(son; son,...) ko ‘paytmasi maydon yoki
arifmetik ifoda
PAJIUAHBI 1 Burchakni Argument son yoki
(son) radianga arifmetik ifoda
o ‘tkazish
CIIYucCo — Tasodifly Natija 0<JI<1
miqdor
CTEIIEHb 2 Daraja Argument son yoki

(son; daraja)

arifmetik ifoda
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11

13

14

15

16

17

188

CYMM
(son; son;...)

CYMM ECJIA
(maydon; shart)

CYMMIIPO-
H3(maydon;
maydon;...)

<t>AKTP(son)

MOBP
(maydon)

MOIIPE
(maydon)

MYMHOX
(maydon;
maydon)

1t-01"

>1

2-3

>1

4.2-jadvalning davomi

Sonlarning
yig‘indisi

Shartli summa

Ko'paytmalar-
ning yig‘indisi

Faktorial

Teskari
matritsa

Determinant

Matritsalarning
ko ‘paytmasi

Argument son,
maydon yoki
arifmetik ifoda

Shartni
ganoatlantiruvchi
maydondagi sonlar
yig‘indisi
(mas.CyMMECIIU
(A1:A10;"<5"™)

Maydonlardagi
mos sonlar
ko‘paytmalarining
yig‘indisi

1”3...sonlarning
ko ‘paytmasi

Maydonda
joylashgan
matritsaning
teskarisi.
Maydonning
o‘lchami kvadrat
boMishi kerak

Maydonda
joylashgan
determinantning
giymati.
Maydonning
o‘lchami kvadrat
bo‘lishi kerak

Maydonlarda
joylashgan
matritsalarning

ko ‘paytmasi.
Maydonlarning

o ‘lchami matri-
tsalarni ko ‘payti-
rish qoidasiga mos
bo‘lishi kerak



18

19

20

21

23

24

25

26

4.2-jadvalning davomi

Sana va vaqt kategoriyasiga tegishli funksiyalar

CETOAHA0

rO/i($ama)

MECSI1I($ama)

JEHDb(sana)

1

1

1

Bugun

Yil

Oy

Kun

Joriy sanani sana
formatida hosil
qiladi
(m.,15.03.2011)

Sananing yilini
hosil qiladi
roa(s.03.2011)-
=2011

Sananing oy
nomerini hosil
qiladi. TOJ]
(15.03.2011)=3
Sananing kunini
hosil qiladi. TOJ]
(15.03.2011)=15

Statistik kategoriyaga tegishli funksiyalar

MAKC
(son; son;...)

MUWH
(son;son;...)

PAHF(son;
maydon; tartib)

CP3HAY
(son; son;...)

CPTEOM
(son; son;...)

>1

>1

>1

>1

Sonlarning
maksimumi

Sonlarning
minimumi

Sonning
maydondagi
tartib ragami
Tartib 0 yoki 1
bo ‘lishi mumkin

Sonlarning o ‘rta
arifmetigi

Sonlarning o ‘rta
geometrigi

Argument son,
maydon yoki
arifmetik ifoda

Argument son,
maydon yoki
arifmetik ifoda

M.(A1:A9)
maydonda
(2,3,4,7,9,0, 6,-4,5)
mos sonlar bo‘Isin.
PAHT
(7;A1:A9;0)=2
PAHT
(7;A1:A9;1)=8

Argument son,
maydon yoki
arifmetik ifoda

Argument son,
maydon yoki
arifmetik ifoda.
Argumentlar
musbat
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4.2-jadvalning davomi

27 CUET >1 Argumentlar Argument son,
(son; son;...) ro‘yxatidagi maydon yoki
sonlarning soni  arifmetik ifoda
28 CYET ECJIU 2 Shart bo‘yicha  Shartni
(maydon; shart) sanash qanoatlantiruvchi
maydondagi
sonlarning soni
CUET ECJIHM
(A1:A10;"<5")
Mantiqiy kategoriyaga tegishli funksiyalar
29 ECJIU (manti- 3 Agar Mantiqiy ifodaning
qiy ifoda; giymati rost bo‘lsa,
ifoda 1; ifoda 1, aks holda
ifoda 2) ifoda 2 ning
qiymati olinadi
30 U(MUL; >1 Mantiqiy Barcha mantiqiy
MU2;...) ko ‘paytirish ifodalarning (MH)
(BA) qiymati rost bo‘lsa,
funksiyaning
giymati rost
31 UJINMUL; £1 Mantiqiy Mantiqiy
MUN2;...) go ‘shish ifodalarning (M)
(YOKI) birortasining
qiymati rost bo‘lsa,
funksiyaning
giymati rost
32 HE(MMHN) 1 Inkor Mantiqiy ifodaning

(MH) qiymati rost
bo‘lsa, fimksiya-
ning qiymati rost,
aks holda yolg‘on

4.42-rasmda bu funksiyalaming ayrimlarini qo ‘llashga misol
keltirilgan.

Barcha formulalar birinchi kataklarda qo°‘lda yozilgan va mos
kataklar uchun ,,sichqoncha® yordamida sudrash usulida hosil
qilingan. Faqat 15-satrdagi formulalarda o ‘zgartirishlar kiritil-
gan. Chunki D15 katakdagi formula =CUYET ECJU
($F$3:$F$10; ">70") bali 70 dan katta bolgan barcha o‘quvchilar
sonini beradi. Shuning uchun ham undan a’lochi o‘quvchilar
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A 1 B L C ' D _i E I F o u 1 I 117

1 Informalike fanidan rcy?ingnatija]ari
2 Ne F.LSh. IN(306)  ON(306.) YaN(306) Umumiy ball O'mi
3 1 FI 31 28 23 82
4 2 F2 35 25 25 85 2 f L 1
5 3 F3 38 18 19 75 5
6 4 F4 25 15 22 62 6
7 5 F5 20 21 20 61 7
8 6 F6 27 29 30 86 1
10 8 F8 18 20 15 53 g ICPIHALEIFI0) bmmmmmmn
1 9 O-nachaball 23,75 22,625 21,375 72,75 A MAKEYES Fim e
13 1 Min 18 15 15 53 . s 4
jl4 . A'lochilar  Yaxshilar ~ O'rte  Qoniuarsizlar -~ -MHH(F3FT0)
12 Soni
15 1 4 2 1
16 13 Foizda 12,5% 50,0%  25,0% 12,5% - ALF158 1
17 )
18 |-CUETECJIM($F$35F$10.>85-) |-CYETECIIH(SF$3$F$10,-<55-)
[19
1y -CUETECTIH(SFS3:SFS10;+>700.C15 | Ij-4'.4‘C"ETEC“”(SF$3=5F$‘0;“>54“)'D‘S'C‘S ——————————————
4.42-rasm.

soni (C 15) a>irilgan. Natijada faqat yaxshi o ‘zlashtirgan o ‘quvchilar
soni qoladi. Qolgan kataklardagi formulalar ham shunga o ‘xshash.
Misoldagi absolut adreslardan foydalanishga e’tibor bering.
Quyidagi misolda (4.43-rasm) kvadrat tenglamani yechish uchun
ECJIM funksiyasini qo ‘llash usuli keltirilgan. D5 katakdagi for-
mula D4 katakdagi formuladan markerni sudrash yo‘li bilan
hosil qilingan. U faqat ildiz oldidagi minus ishoraga farq qiladi.
Rasmdagi dastur yordamida ixtiyoriy kvadrat tenglamani yechish
mumkin. Buning uchun B ustunda koeffitsiyentlaming qiymatini
berish kifoya. Bundan tashqari, Excel da tuzilgan dastur Excel ni
bilmagan foydalanuvchilar uchun ham mo°‘ljallangan boMishi
kerak. Buni mos tushuntirishlar yordamida amalga oshirish
mumkin. Bunday imkoniyatlar Excel da mavjud.

Funksiyalarni yozish usullari. Yuqorida biz funksiyalarni qo ‘lda
yoki markerdan foydalanib, ,,sichqoncha®“ yordamida sudrash
yo‘li bilan yozishni ko‘rdik. Funksiyalarni yozishda Excel ustasi
(mactep ¢ynHknuii*an foydalanish mumkin.

~ D4 A T-AEC 21 p$3<0."Y ec nmmyo'n BS4->KOPEHB(SP$3))/(2 <l
Il a4 I B™M{TMIM T
1 1 a*x2-H)* x~t-t=0

Kocffitsiyent- Koeffitsiyentiar- Yeqhimiaming Yechimlaming
laming nomi ning qiymati ! nomi-4 qiymati
I 3 a=3 d= -8
b= 4 x1=" Yechim yo‘q

ml =2 . Finyaq - J

4.43-rasm.' °
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Umuman, Excel da funksiyalarni kiritishda uning nomidagi
barcha belgilami yuqori registrga (bosh harfiarga) o ‘tkazadi. Shu-
ning uchun ham funksiyalarda va formulalarda kichik harflami
yozish mumkin. Agar dastur kiritilgan matndagi harflami bosh
harfiarga o ‘tkaza olmasa, bu matnni funksiya deb tushunmaydi.
Demak, siz biror joyda xatoga yo°‘l qo ‘ygansiz.

Mactep ¢yukuuit dan foydalanish. Excel da mactep ¢ynknui
funksiya va ularning argumentini kiritishni tezlashtiradi. Mactep
¢yuaknuit dan foydalanish funksiyalar nomini to ‘g ri yozish bilan
birga, argumentlar ketma-ketligini ham to‘g‘ri tanlash imkonini
beradi.

Macrep ¢ynkuuii ni chaqirish. Macrep ¢pyunkuii ikki muloqotli
oynadan tashkil topgan bo°‘lib, ular qadam- baqadam funksiyalarni
to ‘g ri kiritishni ta’minlaydi. Buning uchun:

+ @®opmyna yozilishi kerak bo‘lgan katakni belgilang.

* BcraBka menyusidan ®ynknus ni tanlang yoki formulalar

satridan ni yoki standart uskunalar satridan Z v7 tugma-

dagi ko‘rsatkichni (strelkani) ,,sichqoncha“ning chap tugmasi
bilan bir marta bosing.

Agar siz asosiy menyudan ®ynkuus ni yoki ni tanlagan
bo‘lsangiz, to‘g‘ridan to‘g‘ri Mactep ¢yHkuuit (4.45-rasm)
muloqot oynasiga o ‘tasiz, aks holda 4.44-rasmdagi darcha hosil
boNadi.

Bu darchadan [Ipyrue ¢ynkuuu bo‘limini tanlash 4.45-
rasmdagi oynani ochadi. Darchada Excel da tez-tez foydalaniladigan
funksiyalaming ro‘yxati keltirilgan boMib, ularni tanlash MacTtep
¢yuknuit keyingi muloqot oynasiga o‘tishni ta’minlaydi. Hatto

standart asboblar panelidagi [z] (avto-

summa)ni tanlash wmactep ¢yHKOHU ga
kirmasdan birdaniga yig‘indini hisoblash
imkoniyatini beradi.

4.45-rasmdagi muloqot oynasining
Kateropus bo‘limidan funksiyaning

I:Z:XM qaysi bo‘limga tegishliligini tanlaysiz
(4.2-jadvalda ba’zi bir funksiyalaming

Apyene dymat.. qaysi kategoriyaga tegishliligi ham kelti-
4 44-rasm rilgan). Natijada shu kategoriyaga tegishli
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funksiyalaming ro‘yxati Bribepute ¢ynknumo bo‘limida hosil
bo‘ladi (4.46-rasm). Muloqot oynasi birinchi ochilganda har
doim bu bo‘limda oxirgi foydalanilgan 10 ta funksiyaning ro ‘yxati
turadi (4.45-rasm). Agar sizga kerakli funksiya shu ro‘yxatda
bo‘lsa, funksiyani shu joydan tanlagan ma’qul, aks holda kerakli
kategoriya o‘rnatilgandan so‘ng paydo bo‘ladigan funksiyalar
ro‘yxatidan tanlaysiz. Biror usulda funksiya tanlangandan
so‘ng (4.46-rasm, CYMM) OK tugmasini yoki funksiya nomi
ustida ,,sichqoncha“ning chap tugmasini ikki marta bosish kerak.
Natijada shu funksiyaga tegishli muloqot oynasi hosil bo‘ladi
(4.47-rasm).

Macrep ¢pynkunu mar 1 ur ¥V Miicrep ¢pyukumii  mu 1 u3'2

Oonck ynkunn: Oouck Dynxumn:

Breiure KpaTkoe ONMCAHME A CTBHS, KOTOPOE HYKHO

IBBenTe KPATKOE ONMCANME ACiiCTBHS, KOTOPOE HYKHO
!C-,,Taﬂ3]TL, M Kaxacrrr KHOIKY

Kateropus: Morematnuerkue -

BriGepnTe GynKumio: BuiGepute pynxunio:

BII5 PAJIMAHBI

KOPEHD PHMCKOE

ECJH CJIYnC

" CTENEHb

CYETECJIH

PAHT CYMMECJIH
CYMMKB

CYMM (menc>13amem>2;,) CYMM (uncaol3umcsio2;...)

CyMMHDPYeT apryMenThi.
CymMupyeT aprymenthi. YMMEPYET APTY

Crun«.rm.rroit GYHKIM

4.45-rasm. 4.46-rasm.

Shunga e’tibor beringki, ro‘yxatlar oynasidan funksiya tan-
langanda oynaning quyi qismida funksiya, uning argumentlar
rcfyxati va qisqacha tavsifi hosil bo ‘ladi.

ApryMeHTH GyHKIHHK

CYMM

CymMHpYeT aprymenthi.

Yucao!l: uncaol;umeao2;..or 1j Tee, KOTOPBIE CYTHIMPYTOTCS.
Jlornueckue uTavens >

Cumenap-yait-DyuEur L-2W --IL"U

4.47-rasm.
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CYMM muloqot oynasining (4.47-rasm) Ywucmnol, Hucno!
bo‘limlariga yig‘iladigan sonlar joylashgan adreslar (maydonlar)
qo-‘lda yoki ,,sichqonchadyordamida ko'rsatilib yoziladi. Barcha
adreslar ko‘rsatilgandan so‘ng OK tugmasini bosamiz. Natijada
belgilangan katakda funksiya hosil bo ‘ladi.

Mactep ¢yuknuit ni yaxshiroq o'zlashtirish uchun u bilan
ishlab ko‘rish kerak. Quyida mactep ¢yHknumit bilan ishlashda
kerak bofadigan ayrim maslahatlar berilgan:

* Agar sizga tanlagan funksiyangiz haqida qo‘shimcha
ma’lumot kerak bo‘lsa, ixtiyoriy paytda CnpaBka tugmasini
bosing.

* Agar siz yangi formula kiritishni boshlasangiz, MacTtep
¢bynknuii tenglik belgisini avtomatik tarzda satr boshiga joylash-
tiradi.

e Macrtep ¢ynknuii chaqirilganda, joriy katak bo‘sh bo‘l-
masa, undagi ma’lumotlar yodoladi.

* Siz mavjud formulaga yangi funksiya kiritishda ham wmac-
tep ¢yuknuit dan foydalanishingiz mumkin. Buning uchun funk-
siya kiritilgan joyga kursorni o‘mating va mactep (GyHKOUH ni
chaqiring.

+ Ikkinchi muloqot oynadagi (4.47-rasm) tahrir qiluvchi
maydonlar soni siz tanlagan funksiyadagi argumentlar soniga
bog‘liq. Argumentsiz funksiyalar uchun tahrir qilish maydoni
hosil bodmaydi. Argumentlar soni oldindan noma’lum bo ‘lgan
funksiyalar uchun, masalan, CP3HAY (o°‘rta arifmetik). Excel
dasturi argumentlaming kiritilishiga qarab, yangi maydonlar
hosil qilib boradi.

Ro‘yxatdagi (4.44-rasm) funksiyalar juda ko‘p qo'llangan-
ligi tufayli Excel ixtirochilari undan foydalanishni juda ham
soddalashtirishgan, deyarli avtomatlashtirilgan. Ulardan biror-
tasi tanlanganda, Excel keltirilgan formulani tahlil qiladi va
kataklar maydonini taqdim etadi. Bu maydon tog@i bodsa (ko
hollarda shunday bo‘ladi), Enter tugmasini yoki £ (yig‘indi)
belgisini bosish yetarli. Agar Excel taqdim etgan maydon sizga
tog‘ri kelmasa, shu joyda adreslarni biror usulda o'zgartirish
mumkin.
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4.11-§. Excelning qo‘shimcha imkoniyatlari

Biz yuqoridagi paragraflarda Excel ning ba’zi bir imkoniyat-
lari bilan tanishdik. Bulardan tashqari, yana bir qator imko-
niyatlar mavjudki, ular bu dastur bilan ishlashda foydalanuv-
chiga ba’zi bir qulayliklar tug‘diradi. Masalan, kat inland (may-
doniarni) bir xil ma’lumotlar bilan to ‘ldirishda qayta-qayta
yozishlardan xalos etadi va h. k. Bu paragraflarda ularning ayrim-
lari bilan tanishamiz.

Ro‘yxatlar. Tez-tez uchrab turadigan ma’lumotlaming ro ‘y-
xati (haftaning kunlari, oylar va h. k.) Excel da oldindan kiritib
qo‘yilgan. Siz ham o‘zingizning ro‘yxatingizni hosil qilishingiz va
umumiy ro‘yxatga qo‘shib qo‘yishingiz mumkin. Bu ro‘yxatni
koTish yoki yangi ro‘yxat hosil qilish uchun CepBuc menyusi-
dan ITapamerpsr buyrug‘ini tanlang. Hosil bo‘lgan ITapamerps
muloqot oynasining Cnucku bo‘limiga kiring (4.48-rasm). Oyna-
ning Cunuckm darchasida mavjud ro‘yxatlar keltirilgan. Yangi
ro‘yxat hosil qilmoqchi bo‘lsangiz HOBBIM CIHMUCOK ni tan-
lang va Enementn cnucka darchasiga rasmdagidek ro‘yxatni ki-
riting. Ro‘yxatning har bir elementidan keyin Enter ni bosing.
Barcha elementlar kiritilgandan so‘ng Jo6aBuTh tugmasini
bosing, natijada siz yozgan ro‘yxat Cnucku darchasida paydo
bo’ladi. Ro‘yxatdan xohlagancha foydalanish mumkin. Buning
uchun:

* Ro‘yxat yozilishi kerak bo'lgan birinchi katakni belgilang.

* Bu katakka ro‘yxatning ixtiyoriy elementini yozing.

* Markerdan foydalanib, xohlagan tarafga sudrang. Natijada
barcha kataklar siz tanlagan elementdan boshlab tofldiriladi
(4.49-rasm, A ustun). Agar sudralgan kataklar soni ro‘yxatdagi
elementlardan ko‘p bo‘lsa, ro‘yxat takrorlanadi.

Caucxi: DeMeHTHI CIIHCKa:

Doth. Jlo6asuth
I'b, Br, Cp, Ur, IIr, C6, B Sesh q
[Tonenensuuk, Bre nuk, Cpena, Yersepr, I Chor , ! Y 1aIHTh
AMe, (ee, Map, ap, Mall, HIOH, 1101, aer, ce hy.
Suaps, despans, Mapr, Arpexs, Mait, Ui Jum. .

Shan

Yibh.

i
4.48-rasm.
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u/

- Iporpeccus 1

A B C

1 Dush. 3 3 Pacnonoxexe Tt Fik e

2 Sesh. 5 6 0 mo crpokay 0 apudmenmeckass ¢ JeHb

3 Chor. 7 12 0 o croxGuay 0 [«ymeTpuyeckas pabounii fe«>

4 Day 9 O nary HEC/H

5  Jum. 1 0 OBTOMATHUACKOE )

6 Shan 13 onpejenene mara 0 abTosanckenue rox

7 Yaksh 15 o

8 Dush. 17 Tpenenstoe raavenue: [17

9 Sesh. 19

10 Chor 21 I' ox Otmena
4.49-rasm. 4.50-rasm.

Arifmetik va geometrik progressiya bo‘yicha to‘ldirish. Ba’zi
bir masalalarni yechishda yonma-yon (satr yoki ustun bo ‘yicha)
joylashgan kataklarni arifmetik yoki geometrik progressiya qoidasi
bo‘yicha keladigan sonlar ketma-ketligi asosida to ‘ldirishga to ‘g ri
keladi. Bu sonlarni qo‘lda yozib chiqish ko‘p vaqtni talab etadi.
Excel da kataklarni avtomatik usulda toldirish imkoniyati mavjud.
Arifmetik progressiya qoidasi bo ‘yicha kataklarni marker yordamida
to ‘Idirishni oldingi paragraflarda ko ‘rgan edik. Bu paragrafda marker
yordamisiz toNdirish usuli bilan tanishamiz. Biror-bir progressiya
qoidasi bo ‘yicha toNdirishda:

* Toldiriladigan birinchi katakni belgilang.

* Bu katakka progressiyaning birinchi hadini yozing (masa-
lan, 3 soni, 4.49-rasm, Bl katak).

* IIpaBka->3amonuutellporpeccus buyruqlarini tanlang.
Natijada IIporpeccus muloqot oynasi ochiladi (4.50-rasm).

* Pacnonoxenue bo‘limidan satr yoki ustun bo‘yicha
toMdirishni tanlang (rasmda ustun tanlangan).

* Tun bo‘limidan to ‘ldirish qoidasini tanlang (rasmda arifmetik
progressiya tanlangan).

e Ilar bo‘limida qadamni bering (arifmetik progressiya uchun
bu yig‘indi, geometrik progressiya uchun esa maxraj, rasmda 2
soni yozilgan).

* [IpenensHOe 3HaueHHEe boMimida progressiyaning taxminiy
oxirgi qiymatini (shu sondan oshmagan sonlar ketma-ketligi
hosil qilinadi, rasmda 21 soni olingan) bering.

* OK tugmasini bosing. Natijada siz xohlagan sonlar ketma-
ketligi paydo boiadi (4.49-rasm, B ustun).

Yuqoridagi sonlar uchun 4.49-rasmning C ustunida geometrik
progressiya hadlari hosil qilingan. 4.49-rasmdagi IIporpeccus
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oynasidan kunlar, ish kunlari, oylar va yillar bo‘yicha ham
sanalar ketma-ketligini hosil qilishingiz mumkin. Buning uchun
ma’lumotlarni sana formatida (masalan, 17.03.11), qadamni son
ko‘rinishida (masalan, 3) berish kerak. Bu yerda 3 soni kunlar
uchun har keyingi 3 kunni, ish kunlari uchun har keyingi 3
ish kunini, oylar uchun har keyingi uch oyni va yillar uchun
har keyingi uch yilni aniqlaydi.

[Mon6op mapamerpa. Ayrim hollarda tenglamaning birorta
taqribiy (ma’lum aniqlikda) yechimini topishga to‘g‘ri keladi
(mas., Sin(x)-1=0, 2*Lg(x2)-5=0 va h. k.). Bunaqa tenglamalar
juda ko‘p. Excel yordamida bu ko ‘rinishdagi tenglamalami biror-
bir matematik usulda (ketma-ket yaqinlashish, oraliqni ikkiga
bo‘lish va boshqa) yechish mumkin. Buning uchun masalani
algoritmini va Excel dasturini tuzishga to ‘g‘ri keladi. Bu esa, oz
navbatida, matematik usullami, algoritm yaratishni va dasturlashni
bilishni (Informatika fanini o'rganishning asosiy magqsadlaridan
biri ham shu) taqozo etadi.

Excel da bu ko‘rinishdagi masalalarni yechishning dasturi
oldindan kiritib qo ‘yilgan va uni mox6op nmapamerpa deb nomlash-
gan. Faraz qilaylik, siz Sin(x)—1=0 tenglamaning birorta taqri-
biy ildizini topmoqchisiz. Faraz qilaylik, bu ildiz 5 soni boNsin
(ixtioyriy boshlang‘ich qiymat) va uni Al katakka yozaylik (4.51-
rasm). B 1 katakka tenglamaning ko‘rinishini (barobaming chap
tomonini) Al ga nisbatan yozaylik, (=SIN(A1)—1) go‘yoki Al
katakdagi son tenglamaning yechimi. B 1 katakda biror son hosil
bo‘ladi. Agar Al katakdagi sonni shunday tanlay olsakki, unga
nisbatan B 1 katakdagi son nol yoki nolga juda yaqin (ma’lum
aniqlikda) bo‘lsa, bu sonni tenglamaning taqribiy, ayrim hollarda
aniq yechimi deb olish mumkin. Bu usulda tenglamani yechish
uchun:

* Tenglama yozilgan katakni belgilang (4.51-rasmda Bl katak).

* CepBuc menyusidan IloxnbGop mapamerpoB buyrugrini tan-
lang, natijada bunga mos muloqot oynasi ochiladi (4.51-rasm).
Bu oynaning VYcrtaHoBUTh B suelike bo‘limida siz tanlagan
katakning adresi turadi.

* 3nauenue bo‘limiga tenglamada tenglikning o ‘ng tomonidagi
son yoziladi (misolda 0O soni).

*» N3menenue 3HadeHHs s4yeldkm boNimiga taqribiy yechim
tanlangan katakning adresi ko‘rsatiladi (misolda Al katak).

* OK tugmasini bosing. Natijada Al katakda tenglamaning
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taqribiy yechimi, B 1 katakda tenglamaning shu yechimdagi
qiymati hosil boiadi.

Agar yechimdagi aniqlik sizni qanoatlantirmasa, Cep-
Buc-> [lapamerpnl-* Borunciiennst dan iteratsiyalar (ketma-ket
yaqinlashishlar) sonini va aniqlikni o °‘zgartirish mumkin
(Excel da ular uchun, mos ravishda, 100 va 0,001 sonlar
o ‘rnatilgan). Jadvalning ikkinchi satrida (4.51-rasm) yuqoridagi
tenglamaning yechimi va bu yechimdagi qiymati keltirilgan.

IMouck pemennsi. Excel ning yana bir muhim imkoniyatlari-
dan biri iqtisodiy masalalarni matematik usulda yechishda optimal
yechimni (rejani) topishdir. Bu masalani yechishda CepBuc
menyusidan Tlouck pemreHusi buyrugl tanlanadi. Agar bu buyruq
sizning kompyuteringizda bolmasa, uni CepBHC menyusining
Hanerpoiikn buyrugini ochib o‘matish mumkin.

Bu dasturdan foydalanishdan oldin 4.52-rasmdagi jadvalni
tayyorlash kerak. Unda quyidagi ma’lumotlar keltirilgan. Faraz
qilaylik, sizning firmangiz 5 xil turdagi mahsulot ishlab chiqar-
sin (M1, M2,..., M5) va ular uchun 4 xil turdagi xomashyo
kerak bolsin (XOIl, X02, X003, X04). M1 mahsulotni ishlab

19 m JIMITTOM3B<13:17J1:G8$3:5G87)
A BHAj -j— 1 t B’
- Xomashyo Har bir
mahsulotdan ~ Optimal .
Mabhsulot
X0l X02 XO3 X04 olinadigan reja Reja
2 foyda
3 T~ Ml 4 T~ s 4 5 3 3
4 2 M2 4 5 7 6 5 5 5
5 3 M3 1 4 5 8 6 2 2
4 M4 4 6 3 4 6 6 6
5 Ms 4 2 5 5 4 3 3
. . Rei isbat
6 Zaxira 300 400 780 goo Optimalrejaga €jaga nisbatan
nisbatan foyda foyda
7 Xarajat r70_ 84 93 97 100 100

4.52-rasm.
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chiqish uchun XOldan 4 birlik, X02 dan 3 birlik, XO3 dan
5 birlik va X 04 dan 4 birlik xomashyo sarflansin. Qolgan mahsulot-
lar uchun ham jadvaldagidek bo‘lsin. Bir birlik M1 mahsulot
ishlab chiqilganda firma 5 birlik, M2 dan ham 5 birlik va h. k. foyda
ko‘rsin. Firma mahsulot ishlab chiqgarishi uchun omborda xom-
ashyo zaxirasi bo-‘lishi kerak. Faraz qilaylik, XOIl uchun 300
birlik, X02 uchun 400 birlik va h. k. zaxira bo ‘Isin.

Firmaning reja bo‘limida qanchadir mahsulot ishlab chiqarish
rejalashtirilgan. Masalan, M1 uchun u 3 birlik, M2 uchun 5 birlik
va h. k. bo‘lsin. Bu rejaga nisbatan foyda 100 birlik bo ‘ladi. Bu
foydani topish uchun har bir mahsulotdan olinadigan foydani
rejalashtirilgan mos mahsulot soniga ko ‘paytirib qo ‘shish kerak.
Buni hosil qilishda CYMMIIPOUN3B funksiyasidan foydalangan
ma'qul. Rejaga nisbatan ketgan xomashyo ,,Xarajat“ satrida
keltirilgan. Bularni hisoblashda ham yuqoridagi funksiyadan
foydalanish va barcha kataklar uchun markerni sudrash usulini
qo‘llash kerak.

Hozircha reja va optimal reja bir xil. Maqgsadimiz optimal
rejani shunday tanlaylikki, natijada foyda (G9 katak ) maksimal
bo‘lsin. Bu masalani yechishda quyidagi shartlami kiritish kerak
bo ‘ladi:

* Xomashyo xarajatlari zaxiradan oshib ketmasin.

* Optimal rejadagi sonlar butun va musbat bo‘lsin (m., 1,5
ta yoki 2 ta shim ishlab chiqilmaydi).

Bulardan tashqari, yana qo‘shimcha shartlar kiritish mumkin.
Masalan, M2 mahsulotning 5 tasiga oldindan buyurtmangiz bor.
Demak M2 mahsulot optimal rejada kamida 5 ta bo‘lishi kerak.
X 04 xomashyodan zaxirada yarmi keyingi yilga qolsin va h. k.
Yuqoridagi yoki qo‘shimcha shartlar asosida optimal rejani to-
pish uchun:

* Optimal rejaga nisbatan foyda katagini (G9) belgilaymiz.

* [Touck pemenuss muloqot oynasini ochamiz (4.53-rasm).
Bu oynaning:

* YcTaHOBUTH IeneBylo sueilky bo‘limida biz belgilagan
katakning absolut adresi paydo bo‘ladi (boshqa bo‘limlarda ham
absolut adres yoziladi).

* PaBHoii bo‘limida maksimal qiymatni faollashtiramiz (biz-
ning maqsadimiz ham maksimal foyda topish). Ayrim masalalarda
qo‘yilgan masalaga nisbatan teskari masala ham yechiladi. Bu
holda oynada minimal qiymat bo‘limini belgilash kerak.
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Mowuck peweHuns
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4.53-rasm.

* U3mensas sueiikum bo‘limiga optimal reja joylashgan
maydonning adresi yoziladi (,,sichqoncha" yordamida ham bu
maydonni ko‘rsatish mumkin). Bizning misolda optimal reja H3:H7
maydonda joylashgan.

* Orpanunvenue bo‘limiga yuqorida aytilgan shartlar kiritiladi.
Bulling uchun:

* JlobaBuThr tugmasini bosamiz. Natijada shartlar yoziladi-
gan oyna ochiladi (4.54-rasm). Unda har bir shartni (masalan,
4.53-rasmdagidek) o ‘rnatamiz. Har bir shart yozilgandan so‘ng
Hob6aButs tugmasini bosamiz. Oxirgi shartlar kiritilgandan so‘ng
OK tugmasini bosib, oldingi oynaga (4.53-rasm) qaytamiz.
Qo‘shimcha shartlar bo‘lsa, ularni ham oldingidek kiritish,
kerak emas shartlarni olib tashlash yoki o‘zgartirish mumkin
(mos tugmalarni tanlab).

3meHeHne orpaHmyeHus

CchbllKa Ha aUeHKy: OrpaHHyeHHe:

KBeitFss SC$9:$F$9 fik
Otmen 2321 Onpaska 1
K> 4.54-rasm.

Barcha ishlar tugagandan so‘ng BeimosHuTh tugmasini bosamiz
va hosil boldgan oynada OK tugmasini bosish kifoya. Natijada kiritilgan
shartlar asosida optimal yechim hosil boiadi (4.55-rasm). Unga
ko‘ra, foyda deyarli 6,5 barobar oshgan. Agar bu reja sizni
qanoatlantirsa, uni optimal deb olish mumkin. Optimal rejadan
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ko ‘rinib turibdiki, unda ba’zi mahsulotlar umuman yo°‘q
(M2, M4) va ayrimlarijuda ko‘p. Ortiqcha mahsulotning sotilmas-
dan omborda turib qolishi ham bozor qonunlariga to ‘g‘ri kelmaydi.
Undan ko‘ra sal kamroq foyda hisobiga mahsulotlami tezda
sotish maqsadga muvofiq. Shularni e’tiborga olib, mos shartlami
o‘zgartirish yoki qo‘shimcha shartlar kiritish hisobiga masalani
qaytadan yechish va eng optimal (maqbul) rejani tuzish kerak.
Excel bu ishlarni amalga oshirishda sizga yordam beradi.

1 Xomashyo Har bir
mahsulotdan Optimal .
N Mahsulot y 1 (5 X03 X04  olinadigan reja Reja
fovda
3 1 M1 4 3 5 4 5 20 3
4 2 M2 4 5 7 6 5 0 5
5 3 M3 1 4 5 8 6 64 2
6 4 M4 4 6 3 4 6 0 6
7 5 M5 4 2 5 5 4 39 3
. Optimal rejaga Rejaga nisbatan
8 6 Zzaxira 300 400 780 800 yiian foyda foyda
9 7 Xarajat 300 394 o615 787 640 100
4.55-rasm.

Xatolarni aniqlash. Odatda, jadvallar murakkablashib, ayrim
kataklardagi formulalarning natijalarida ba’zi bir xatolar paydo
bo‘lishi mumkin. Bu xatoni qidirish foydalanuvchidan juda
ko‘p vaqt talab etadi. Sizga ma’lumki, xatolarning asosiy sabab-
laridan bin katakdagi formulada ishtirok etayotgan adreslarga
(ulardagi ma’lumotga) bog‘liq. Excel kataklaridagi formulalar
to‘g‘ridan to‘g‘ri ko‘rinmaganligi tufayli xatolarni qidirish ham
murakkablashib boradi. Shuning uchun ham Excel da biror katakka
ta’sir etuvchi kataklami ko ‘rsatishning maxsus yo‘li (sxemasi)
kiritilgan. Bu sxemani ko ‘rish uchun:

e Xatosi qidirilayotgan katakni belgilang.

e CepBuc->3aBucumMoctu ¢opmyn->Bunsomue s4Yelku
buyruqlarini tanlang.

Natijada kataklarni bog‘lovchi sxema paydo bo‘ladi (4.56-
rasm) va bu sxema siz belgilagan katakka ta’sir etuvchi kataklarni
ko‘rsatadi. Xuddi shuningdek, siz belgilagan katak qaysi ka-
taklardagi ma’lumotlarga ta’sir etishini ham ko ‘rish mumkin.
Buning uchun Cepsuc” 3aBucumocTu QGopmMyn->3aBUCHMBIC
syeiiku buyruqlarini tanlang (4.56-rasm).

Bu sxemalardan foydalanish xatolarni tezda bartaraf etish
imkoniyatini beradi. Jadvaldagi sxemalarni olib tashlash uchun:

CepBuc “3aBucumoctu ¢opmyn->¥YOparb Bce CTpEIKH
buyruqlarini tanlang.



4.56-rasm.

Chiziqli algebraik tenglamalar sistemasini yechish. Excel da
shunday imkoniyatlar mavjudki, ular chiziqli algebraning bir
qator masalalarini tezda va sodda usulda yechish imkoniyatlarini
beradi. Bu imkoniyatlar asosan matritsalar bilan bog'liq masalalar,
ya’ni matritsani matritsaga ko"pa>tirish, teskari matntsani topish,
determinantlarni hisoblash va shunga o*xshash bir qator masa-
lalami hal qilishda yordam beradi. Bu imkoniyatlar bilan ikkin-
chi tartibli chiziqli algebraik tenglamalar sistemasini yechish
misolida tanishamiz. Umuman, bu usulni ixtiyoriy tartibli chi-
ziqli algebraik tenglamalar sistemasini yechishda qo‘llash mum-
kin. Faraz qilaylik, quyidagi ko‘rinishdagi sistema berilgan bo ‘Isin:

Ifl*x+Z>*y = c,
[e*x +f*y =d.

Determinantlar usuli. Sizga ma’lumki, yuqoridagi sistemani
bu usulda yechish 3 ta determinantning qiymatini topishga olib
keladi. Determinantlar soni sistemaning tartibiga bog‘liq. Bu deter-
minantlar quyidagilar:

a b c b a
D = > Dy = Dy =

e f d f e d

Agar ushbu determinantlarning qiymati biror-bir usulda
topilsa, u holda yechimlar x=Dx¥D va y=DyD formulalar
bilan topiladi. Bu ishlar Excel da qanday amalga oshiriladi. Ayrim
o‘quvchilar masalaning matematik qo ‘yilishini va yechish usulla-
rini, xuddi shuningdek, Excel ni ham qaysidir darajada bilishadi.
Ammo bu masalani yoki shunga o‘xshash masalalarni Excel dan
foydalanib yechishda ba?i bir qiyinchiliklarga duch kelishadi.
Aynan bu qiyinchilik algoritmik fikrlashda, ya’ni masalani Excel
ma’nosida fikrlashda namoyon bo ‘ladi. Quyida yuqoridagi masalani
Excel ga o‘tkazish va yechish usuli keltirilgan. Sistemaning ko ‘ri-
nishi tabiiyroq bo°‘lishi uchun, uni Excel da 4.57-rasmdagidek
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yozib olaylik. Bunda sistemaning koeffitsiyentlari, mos ravishda,
A, D va G ustunlarda joylashgan. Qolgan ustunlardagi belgilashlar
sistemaning ko‘rinishini eslatib turadi va ma'lumotlami o ‘z-
gartirishni osonlashtiradi. Mos koeffitsiyentlami okzgartirib yangi-
yangi sistemalar hosil qilish mumkin. Sistemaning yechimlari,
mos ravishda, J ustunda hosil bo‘lsin. Hozircha bu ustun bo ‘sh.
Keyingi ishimiz yuqoridagi uchta determinantni hosil qilishdan
iborat. D determinantning elementlarini yozishda sistemaning
koeffitsiyentlarini emas, balki koeffitsiyentlar joylashgan
kataklarning adresini yozish kerak (4.57-rasm). Masalan, birinchi
satrning birinchi ustunidagi elementi (B4 katak) uchun =Al
formulani, shu satrning ikkinchi elementi (C4 katak) uchun
=D1 formulani yozish kerak. Qolgan elementlar va determinantlar
uchun ham shu ko‘rinishdagi mos formulalami yozish yetarli.

T'AT B"] m T 5 : LH:« w m K r”
2 ¥x T3 *Yy 10 14
_-4 + 4 *Y « _6 Y» 24
4
4l; :Zii - 20— bx 12 PR 22
M
mu ! Dy- 42!2 - 52 —
11
4.57-rasm.

Formulalarni yozishda markerni sudrash usulidan foydala-
nish ishni tezlashtiradi. Endi sistemaning koeffitsiyentlarini o ‘z-
gartirsak, determinantlarning elmentlari ham, mos ravishda,
o ‘zgaradi. Faraz qilaylik, determinantlarni rasmdagidek hosil qil-
dik. Ulaming qiymatlari, mos ravishda, E4, K4 va K7 kataklarda
hosil bo‘lsin (determinantning qiymati son bo‘lgani uchun bitta
katak yetarli). Yozuvlar tabiiyroq chiqishi uchun ikkita-ikkita
kataklar birlashtirilgan (bu rasmda ko ‘rinib turibdi, umuman, bu
shart emas). Determinantlarning qiymatini hisoblashda MOIIPK [
funksiyasidan foydalanamiz (4.2-jadval,'matematik kategoriya).
Funksiyalardan foydalanish usullari bilan siz yuqoridagi para-
graflarda tanishdingiz. D determinant uchun E4 katakni belgilang
va matematika kategoriyasiga tegishli funksiyalar ro‘yxatidan
MOIIPE funksiyasini tanlang. Hosil bo‘lgan muloqot oynasi
sizdan determinantning elementlari joylashgan maydonning



adresini solraydi. Rasmdan ko‘rinib turibdiki, bu elementlar
B4:C5 maydonda joylashgan. Maydonning adresini qo‘lda yozish
yoki ,,sichqoncha“ yordamida ham ko‘rsatish mumkin. OK
tugmasini bosishimiz bilan E2 katakda 20 soni hosil bo‘ladi.
Qolgan determinantlarning qiymatlarini ham shu usulda hosil
qilish mumkin yoki to‘g‘ridan to‘g‘ri kataklarda funksiyani
yozish ham mumkin, ya’ni Dx determinant uchun K4 katakda
=MOIPEJ] (H4:15) va Dy uchun K7 katakda =MOIIPEJ]
(H7:18) formulalarni yozish kifoya. Natijada, mos ravishda, 22
va 52 sonlar hosil bo‘ladi. Barcha determinantlarning qiymati
topilgandan so‘ng, yechimlarni hisoblash mumkin. Yuqoridagi
formulalarga ko‘ra, X uchun J1 katak, Y uchun J2 katak
ajratilgan. Shuning uchun ham bu kataklarda, mos ravishda,
=K4/E4 va =K7/E4 formulalar bo°‘ladi. Demak, rasmdagi misol
uchun X=1,1 va Y=2,6 ekan.

Bu usulda yuqori tartibli sistemalarni ham tezda yechish
mumkin. Shunga e’tibor qaratishingizni istardikki, biz tuzgan
yuqoridagi algoritm yoki Excel dasturi mavjud bolgan barcha
ikkinchi tartibli chiziqli algebraik tenglamalar sistemasi uchun
obrinli. Boshqacha qilib aytganda biz mavjud bo°‘lgan barcha bu
ko‘rinishdagi sistemalarni yechdik. Agar kimgadir aniq yechim
kerak bo‘lsa, marhamat, u sistemaning koeffitsiyentlarini mos
joylarga kiritsin va yechimni olsin. Dasturlashning yoki Excel ning
ustunligi ham shu yerda. Ya’ni dastur bir marta tuzuladi va
xohlagancha natija olinadi.

Matritsalar usuli. Yuqoridagi sistemani matritsalardan foy-
dalanib yechish bilan tanishamiz. Sizga ma’lumki, berilgan
ixtiyoriy tartibli chiziqli algebraik tenglamalar sistemasini matri-
tsali ko‘rinishda quyidagicha yozish mumkin:

A*Z=B, bu yerda A — sistemaning koeffitsiyentlaridan tuzil-
gan matritsa, Z —noma’lumlardan tuzilgan vektor, B — sis-
temaning o°‘ng tomoni, ya’ni ozod hadlar. Bizning misolimizda
ularning ko‘rinishi quyidagicha:

& b X c

Matritsani matritsaga va vektorga ko'paytirish qoidasiga ko‘ra,
mos ko‘paytirishlarni amalga oshirsak, yuqoridagi sistema kelib
chiqadi. Chiziqli algebradan ma’lumki, agar A matritsaga tes-
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kari bo‘lgan A-1 ni topsak va uni matritsali sistemaga chapdan
ko ‘paytirsak: A-,*A-Z= A-leB, u holda A",-A=E (E — birlik
matritsa) va E¥Z=Z ekanligini e’tiborga olib, Z=A",*B ko”nish-
ga kelamiz. Demak, sistemaning yechimi A ga teskari matritsani
ozod hadlardan tuzilgan vektorga ko ‘paytirishga kelar ekan. Bu
ishlarni amalga oshiradigan funksiyalar Excel da mavjud. Faraz
qilaylik, sistemaning ko ‘rinishi Excel da yuqoridagidek bo ‘Isin
(4.56-rasm). A matritsaning elemenlarini D determinantning
elementlarini hosil qilgandek hosil qilamiz (4.58-rasm). M atritsa-
ning teskarisi ham matritsa ekanligini e’tiborga olib (o ‘lchovlari
ham bir xil), uning uchun F4:G5 maydonni ajratamiz. Berilgan
matritsaga teskari matritsani topish uchun:
e F4:G5 maydonni belgilaymiz.

b (EMYMHOXF4:<35;01:(
2 ‘X o+ 3¥Y = 10 x= Ml
4K+ 4 = 5 Y =|*
2 3 4 O0 of
AT~
-4 4 on 0,1
4.58-rasm.

e Matematika kategoriyasidagi funksiyalar ro‘yxatidan MOBP
(4.2-jadval) funksiyasini tanlaymiz. Natijada funksiyaga mos oyna
ochiladi (4.59-rasm).

4.59-rasm.

* Oynaning MacceuB boMimiga asosiy matritsa joylashgan
maydonning adresini yozamiz yoki ,,sichqoncha®“ yordamida
kobtrsatamiz (misolda bu maydon B4:C5, (4.58-rasm).

* OK tugmasini bosishimiz bilan,teskari matritsa uchun
ajratilgan maydonning birinchi katagida (F4) biror son va
formulalar satrida MOBP (B4:C5) funksiyasi hosil boNadi.

* Kursomi formulalar satridagi formulaning oxiriga olmatib,
Shift+Ctrl+Enter tugmalarini birgalikda bosamiz.

205



Natijada teskari matritsa uchun ajratilgan joyda teskari
matritsaning elementlari hosil bo‘ladi. Keyingi ishimiz teskari
matritsani B vektorga ko'paytirishdan iborat. Matritsani vektorga
ko‘paytirganda yana vektor hosil bo'ladi va bu vektorning
elementlari sistemaning yechimlari bo‘ladi. Shuning uchun ham
bu vektor uchun J1:J2 maydonni tanlaymiz (4.58-rasm).
M atritsani vektorga ko ‘paytirish uchun:

* J1:J2 maydonni belgilaymiz.

+ Matematika kategoriyasidagi funksiyalar ro‘yxatidan
MYMHOX (4.2-jadval) funksiyasini tanlaymiz. Natijada
funksiyaga mos oyna ochiladi.

e Oynaning MaccuB! boMimiga teskari matritsa joylashgan
maydonni (F4:G5) yozamiz yoki ,,sichqoncha“ yordamida ko ‘r-
satamiz.

* Oynaning MaccuB2 bo°‘limiga B vektor joylashgan may-
donni (G1:G2) yozamiz yoki ,,sichqoncha“ yordamida ko ‘rsa-
tamiz.

* OK tugmasini bosishimiz bilan vektor uchun ajratilgan
maydonning birinchi katagida (J1) biror son va formulalar
satrida MYMHOMXK{4:C5; G1:G2) funksiyasi hosil bo ‘ladi.

 Kursomi formulalar satridagi formulaning oxiriga o ‘matib,
Shift+Ctrl+ Enter tugmalarini birgalikda bosamiz.

Natijada javob uchun ajratilgan joyda (J1:J2) vektorning
elementlari, ya’ni sistemaning yechimlari hosil bo‘ladi (4.58-
rasm). Ikki xil usulda ham sistemaning yechimlari bir xil chiqdi,
demak, masala to‘g‘ri yechilgan. Bu usulni ham ixtiyoriy tartibli
sistemalarni yechishga tatbiq etish mumkin. Shunday qilib, biz
Excel ning yana bir imkoniyati bilan tanishdik.

Ko‘phadlarni hisoblash. Amaliyotda juda ko‘p masalalar
uchraydiki, ularni yechish takrorlash jarayonlarining algoritmini
tuzishga keladi. Shulardan biri ko‘phadlarni hisoblashdir. Faraz
qilaylik, quyidagi kolrinishdagi n- darajali ko‘phad berilgan bo ‘Isin:

Pn(x)=aotal-x Ha2-x2+a3x3ta4 x4+ —+anxn

Bu yerda, » — kb‘phadning darajasi, ai (/=1,2,...,/z) lar
oldindan berilgan ixtiyoriy sonlar bo°‘lib, ko‘phadning koef-
fitsiyentlari deyiladi. P/x) — ko‘phadning birorta x nuqtadagi
giymatini topish talab etilsin. Ko‘phadning koeffitsiyentlarini B
ustunning ikkinchi satridan boshlab joylashtiramiz (4.60-rasm).
Bu misolda n1=4 deb qaralgan. n ning boshqa qiymatlari uchun
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rasmdagi jadvalni davom ettirish kerak. c7
D1 katakda x ning qiymati yozilgan D -

(misolda 2 soni). C va D ustunlarning ' 8 x=2
keyingi elementlari x ning darajalaridan 2 ao= 1 X°=
iborat. 3 ai= 2 x'=2
x ning darajalari oldingi katakdagi 4 »2=3 4
sonni x ga ko‘paytirish bilan hosil qi- 5 3= 4 X3= g
lingan, ya’ni x4 uchun =D $$D$1, x3 ¢ «a=5 2416
uchun =D4*$DS$1, XF 1. Agar x, uchun » — » 12
D3 katakda D2*$D$1 formulani yozib, 4.60-rasm.

keyingi kataklar uchun markerdan sud-

rash usuli yordamida mos formulalarni avtomatik tarzda hosil
qilish mumkin. Barcha kataklar uchun x ning qiymati o ‘zgarmasligi
uchun uning absolut adresi olingan. x ning barcha darajalari
hosil qilingandan so‘ng ko‘phadning qiymatini hosil qilish
uchun B2:B6 va D2:D6 maydonlaming mos kataklarini ko‘payti-
rib qo ‘shish kerak. Buning uchun C7 katakda =CYMMIIPOU3B
(B2:B6;D2:D6) funksiyasini yozish yetarli. Bu algoritmdan n
ning boshqa qiymatlari uchun ham foydalanish mumkin.

4.12-§. Jadvallarni saralash va filtrlash

Saralash. Ko‘p hollarda jadvalning biror ustunidagi ele-
mentlarni saralashga (tartiblashga) to‘g‘ri keladi. Masalan, fami-
liyalami alfavit tartibida, reyting ballarini kamayish tartibida
joylashtirish va h. k. Faraz qilaylik, 4.61-rasmdagi jadval beril-
gan bo‘lsin va familiyalarni alfavit tartibida joylashtirish talab
etilsin. Buning uchun:

* Tartiblanishi kerak bo‘lgan maydonni belgilang (rasmda
B2:C11 maydon).

e Jlanuble menyusidan CoprupoBKa buyrugNni tanlang.
Natijada CopTupoBka nuama3zoHa muloqot oynasi ochiladi (4.64-
rasm).

* Bu oynaning CoptupoBath no' bo‘limidagi ro‘yxatdan
birinchi qaysi ustun elementlari bo‘yicha saralashni ko ‘rsatish
kerak. Rasmda F.I.Sh. ustun tanlangan.

* Kerakli ustun o ‘rnatilgandan so‘ng saralashning turi tan-
lanadi (agar saralash o ‘sish tartibida bo‘lsa — mo Bo3pacraHuro,
kamayish tartibida esa — mo yObIBaHUIO).



4.61-rasm. 4.62-rasm. 4.63-rasm.

Bu oyna yordamida bir paytda uchta maydon bo ‘yicha saralash
tartibini ko‘rsatish mumkin. 4.62-rasmda familiyalar va 4.63-
rasmda asosida saralash natijalari keltirilgan.

Belgilangan maydonning har doim birinchi ustuni bo‘yicha
saralansa, u holda asboblar panelidagi &J-1.L tugmalardan ham
foydalanish mumkin.

Filtrlash. Ayrim hollarda jadvallar juda kattalashib, undagi
barcha ma’lumotlami bir paytda tahlil qilish ancha murakkab-
lashadi. Bunday hollarda jadvalning kerakli qismini ajratib olish
va bu ajratilgan qism ustida ma’lum bir ishlarni amalga oshirish
mumkin. Buning uchun Excel da filtrlardan foydalaniladi. Faraz
qilaylik, 4.65-rasmdagi jadval berilgan bo‘lsin va sizni XIM
fakultetida o‘qiydigan talabalar haqidagi ma’lumot qiziqtirsin.
Agar har bir fakultetda o‘qiydigan talabalar kamida 30—40

tadan bo‘lsa, bir paytda barcha

CopTHPOBKA AMATTA30HA talabalar haqidagi ma’lumotni
Copruposars no tahlil qilish ancha murakkab
© 1o Bospacta»*) bo‘ladi. Bu holda biror fakultet

O r3 yGupanmii talabalari ro‘yxatini ajratib olish

ishni ancha osonlashtiradi. Shu

© 1o B3pacTaHMIO

©no yGusaiie ajratib olish Excel da ¢unsTp deb
i ataladi. Bizning misolda filtr Fak
© 10 BO3pAaCTAHUIO . K .
O noyGupare nomli ustundagi XIM nomli
U aeHTHHUIMPOBATH AMATIa30H JaHHBIX 110 fakultetga qO‘ylllShl kerak_ Biror
© mnoxmucsaM (mepBasi CTpOKa IHana3oHa) ustunga flltr qocyish uchun:
O 0003HaYECHUSIM CTONOLOB JIMCTA # Jadval sarlavhalarini (Al
Tapaverpe.. 1 C O D1 maydon) yoki filtr qo‘yilishi

kerak bo‘lgan ustunning sarlav-

4.64-rasm. hasini (C1 katak) belgilang.



il B Ic "ol
Ne F.LSh. Fak Ball

1

2 1FI XIM 56 w2 [ FI XIM 56 ggmggm;g ;&mw v 5F6
3 2F2 XH 70 s 2 F2 XH 70 70
4 3F3  XH 67 94 3F3  XH 67 [[piuITEMISMMIT 6
5 4F4 XM 91 1s 4F4 XM 91 (Veromne.) 91
6 5F5 XIM 75 96 5 F5 X 75 M 75
7 6F6 XIM 8 ., 6F6 XIM 86 Wl A m 86
8 7 F7 XH 65 8 TF7 XH 65 8 7F7 XH 65
9 8F8 XM 55 9 8FS8 XM 55 9 8F8 XM 55
100 9F9 XM 73 10 9F9 XM 73 10 9/F9 xm 73
U 10 F10 XII 60 11 10F10 XLM 60 11 10i F10  XIM 60

4.65-rasm. 4.66-rasm. 4.67-rasm.

* Nanasie menyusidan ®unstp ABTOdHABTp buyruqlarini
tanlang. Natijada jadval sarlavhasida ko‘rsatkichlar paydo bo‘ladi
(4.67-rasm).

 ®unpTp o ‘rnatilishi kerak bolgan ustundagi kolrsatkichni
,,sichqoncha“ning chap tugmasi bilan bosib, undagi ro‘yxatni
oching (4.68-rasm).

* Ro‘yxatdan XIM ni tanlang. Natijada 4.68-rasmdagi jadval
hosil bo ‘ladi.

Umuman, gqaysi ustun bo‘yicha
filtr qo‘ymang, hosil bo‘ladigan ro‘y- m D
xatning ko‘rinishi deyarli bir xil bo‘lib + + FISFF& T jigp

1 Fl X1 56
(4.67-rasm), faqat ular tanlangan us- 16 5P xmw 75
tundagi elementlarning ro‘yxati bilan 17 6 F6  xm 86
farq qiladi. Bu ro‘yxatdagi element- 1w 10 FI0 Xii 60
larning mazmuni quyidagicha: 4.68-rasm.

* Ro‘yxatning birinchi ikki satri
filtrlangan yoki hali filtrlanmagan biror ustun bo‘yicha mos
saralashni ta'minlaydi.

*+ (Bee) — oxirgi filtr o'rnatilgan ustunga ta'sir etadi va
jadvaldagi barcha elementlami ko‘rsatadi (filtrni bekor qiladi).

* (IlepBrie 10...) — Sonli qiymatli ustunlar uchun o ‘rinli
bo‘lib, shu ustundagi birinchi nechta elementni ko ‘rsatishni

Hanonenue ycroeuns mo cnucky

OK

4.69-rasm.

14—A Sattorov 209



aniqlaydi. Bu bo‘lim tanlanganda, ekranda 4.69-rasmdagi oyna
hosil bo‘ladi. Bu oynadan ko‘rsatilishi kerak bo‘lgan birinchi
nechta elementni, ulardan ro‘yxatdagi eng kattalari yoki eng
kichiklari kabi parametrlarni o ‘rnatish mumkin.

* (Ycnosue...) — Murakkab filtrlarni o‘rnatish uchun tan-
lanadi. Masalan, sizni XH yoki XM fakultetida o‘qiydigan
talabalaming ro‘yxati, ballari 70 dan katta va 86 dan kichik
bo'lgan talabalar ro'yxati kabi ma’lumotlar qiziqtiradi. Bu
hollarda, ya’ni filtrlash bir necha shartlarga bog‘liq bo‘lganda
ro‘yxatning (Ycmosue...) boNimini tanlaymiz. Natijada avtofiltr
oynasi ochiladi (4.70-rasm).

lio 11» IOHTrtTIt . Ubl.K Hil <IBIOC|IH 1L 1|1 11X

0Ka3aTh TOALKO Te CTPOKMN, 3HAUCHUSN KOTOP LI X:
Fak oo
XH

c®

f6onbme
Goabume uam pasuo

4.70-rasm.

Bu oynaning chap tarafidagi darchalarda shartlar ro ‘yxati,
o‘ng tarafidagi darchalarda esa tanlangan ustundagi elementlar
ro‘yxati keltiriladi. Agar siz o ‘rnatgan shartlarning birortasining
bajarilishi yetarli bo‘lsa, HJIM (YOKI) boMimini faollashtirasiz

(misolda XH yoki XM fakulteti), aks

ri I B ¢ — holda, ya’ni -shartlarning bir paytda

]tT]]Z iz-” iﬁ‘ 7 ., bajarilishi talab etilsa (masalan, 70 dan

I_]J 3 F3 XH 67 katta va 86 dan kichik) I (BA) bo'limini

4 IF4 XM 91 tanlaysiz. OK tugmasining bosilishi bilan

18 7 F7 XH 65 o'rnatilgan filtr bo'yicha ro'yxat hosil

19 8 F8 XM 53 bo'ladi (4.71-rasm).

Frm] 9 F9 XM 73 . .

4.70-rasmdagi ? va * belgilarga

4.71-rasm. e’tibor bering. Bu belgilar rasmning o ‘ng



tarafidagi darchalarda ishtirok etishi mumkin. Masalan, X?
yozuv ikkita belgidan tashkil topgan va birinchisi X harfi bo‘Il-
gan barcha mainland bildirsa, X* yozuv esa ixtiyoriy sondagi
belgilardan tashkil topgan va birinchisi X harfi bo‘lgan barcha
matnlarni bildiradi.

Avtofiltrdan chiqib ketish uchun yana bir marta [Janabie
menyusidan ®unptp -> ABToduasTp buyrugil tanlanadi.

Excel ,JIHCT“lariga bir qator yangi obyektlar (rasm, bel-
gilar, gipermurojaatlar, avtofiguralar, sxematik diagrammalar,
WordArd, matematik formulalar va h. k.) qo‘yish mumkin.
Ularni o‘rnatish Word dasturidek amalga oshiriladi. Shuning
uchun bu obyektlami o ‘rnatishni bu bobda yana bir marta
takrorlamaymiz.

4.13-§. Diagrammalar yasash asoslari

Excel dasturining yana bir muhim imkoniyatlaridan biri
diagrammalardir. Diagramma keng tushuncha bo‘lib, Excel da
uning juda ko‘p turlari mavjud. Masalan, gistogramma, grafik,
aylana, to'rtburchakli, nuqtali, silindrik va boshqa ko'rinishlari.
Uning necha turi bo‘lishidan qat’i nazar, diagrammalar tekis-
likda yoki fazoviy ko ‘rinishda tas\zrlanadi. Diagramma chizishdan
asosiy maqsad biror-bir jadval ko'rinishida tasvirlangan tajriba
natijalarining sifat o'zgarishlarini tasvirlashdan iborat. Tajriba
natijalari sifatida funksiyaning biror oraliqdagi qiymatlar jad-
valini, korxonaning bir necha yillar ichidagi daromadlar jad-
valini, o‘quvchilarning fanlardan olgan reyting ballari va shunga
o'xshash ma’lumotlami olish mumkin. Bu ma’lumotlami dia-
gramma ko'rinishida tasvirlash ma’lumotlarning qiymatiga
qaramasdan turib ularni tezda tahlil qilish imkoniyatini beradi,
ya’ni ma’lumotlar orasidagi sifat o'zgarishlami yaqqol tasvir-
laydi. Excel da diagrammalar qurish juda soddalashtirilgan, oson-
lashtirilgan va avtomatlashtirilgan. Bu ishni amalga oshirish
uchun biror ko‘rinishdagi jadvalning bo ‘lishi yetarli.

Excel da yasalgan diagrammani joylashtirishning ikki varianti
mavjud:

* Diagrammani bevosita jadval hosil qilingan ,,Jluct® ning
o‘zida joylashtirish. Bu holda diagrammaga shu ,Jluct® ning
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elementi sifatida qaraladi. Bunday diagrammalar tatbiq etilgan
diagrammalar deyiladi.

* Ishchi kitobning yangi ,,JIuctBa diagrammani joylashti-
rish. Bu holda ,,JluctBa faqat diagramma joylashib, unda kataklar
boNmaydi. Oddiy ,,Jluct® diagrammali ,JIner“ dan shu bilan
farq qiladi. Agar siz diagrammali ,,Jluct® ni faollashtirsangiz
Excel menyusi u bilan ishlash uchun mos ravishda o ‘zgaradi.
Bunday ,,Jluct" lar diagramma ,Jluct" lari deb ataladi.

Diagrammani joylashtirish jarayoniga bog‘ligmas holda, uni
xohlagancha boshqarish mumkin. Ya’ni rangini o”gartirish, joyini
surish, masshtab bo‘laklarini o‘zgartirish, to ‘r chiziqlarini kiritish
va h. k.

Sizning ishingizga mos keladigan diagrammani eksperiment
yo‘li bilan tanlashingiz mumkin. Agar bu yetarli boNmasa, turli
usullar bilan diagrammani o‘zgartirish, ya’ni unga izoh, grafik,
obyektlar va h. k. kiritish mumkin. Excel da yasalgan diagramma
ishchi jadval ,,JIuct" idagi ma’lumotlarga bog‘liq bo‘lib, ma’lu-
motlarning o‘zgarishi bilan unga mos diagramma ham avtomatik
tarzda o‘zgaradi. Bu Excel da diagrammalar yasashning eng muhim
tomonidir.

Siz xohlagan paytingizda diagrammaning turini o ‘zgartirishin-
giz, formatlashning maxsus atributlarini kiritishingiz, yangi
ma’lumotlami boshqa maydonlar hisobiga o‘zgartirishingiz
mumkin.

Faraz qilaylik, 4.72-rasmda tasvirlangan jadval berilgan bo‘l-
sin. Bu jadval asosida diagrammalar yasash yo‘llari bilan tanisha-
miz. Diagramma chizishning eng oson yo‘li Macrep aua-
rpamm dan foydalanishdir. Berilgan jadval asosida diagramma yasash
uchun:

Jadvalni toNiq belgilang, ya’ni ustun (Al, A2, A3, A4) va
satr (B1, B2, B3) nomlari bilan birga barcha ma’lumotlami
(4.72-rasm).

BcTtaBka menyusidan [Jwua-

rpamma buyrug‘ini yoki uskunalar
panelidan III (macTep mmarpamMm)

tugmasini tanlang. Natijada Mactep
nuarpaMm ning muloqot oynasi
ochiladi (4.73-rasm).
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4.73-rasm.

Mactep anumarpamm interfaol muloqot oynalardan tashkil
topgan boMib, ular sizni diagramma yasash jarayonining barcha
bosqichlaridan olib o‘adi. Bu oyna asosan diagrammaning
turlari va ularga mos ko‘rinishlardan namunalar keltirilgan.
CranpgaptHbeie va HecTaHnapTtHeie boMimlarining Tun darcha-
sidan diagrammaning ko ‘rinishini va unga mos Bux darchasidan
biror namunani tanlang. IlpocmoTp pesyapTaTra tugmasi
berilgan jadval va tanlangan diagramma asosida chizilgan dia-
grammaning ko‘rinishini akslantiradi. Har xil kolrinishlarni
sinab ko‘ring va birortasini tan-
lang. Faraz qilaylik, rasmdagi
holat bo ‘Isin.

Hanee tugmasini bosib,
keyingi muloqot oynaga o ‘tamiz.

Bu oyna asosan chizilayotgan

gistogrammani satr (4.74-rasm)

yoki wustunlardagi (4.75-rasm) 4.74-ra.sm. Legenda
ma’lumotlar bo‘yicha qurish

usulini tanlashni so‘raydi.

Tanlash wusuliga nisbatan
ustun va satr nomlarining turish
joyini o ‘zgarishiga va gisto-
grammaning o°‘ng tomonida
joylashgan to'rtburchak ichidagi 4.75-rasm.



yozuvlarga e’tibor bering. Bu to ‘rtburchaklar ichidagi yozuvlar
Jlereana deyiladi. Ular gistogrammadagi to ‘rtburchaklarning
rangini va qaysi nomga tegishliligini aniqlaydi. Faraz qilaylik, biz
satrlar bo‘yicha tanlaylik (4.74-rasm). Agar tanlangan dia-
grammaning turi yoki biror namunasi bizni qoniqtirmasa, Ha3an
tugmasi orqali oldingi oynaga qaytishimiz mumKkin.

Hdamee tugmasini bosib, keyingi muloqot oynasiga o ‘tamiz
(4.76-rasm). Bu muloqot oynasi yordamida diagrammaga qo ‘shim-
cha ma’lumotlar kiritish mumkin.

Mii it'|i '>iifp.w vVIilLii W[l IV 161 1?7 IX
Oo»Y (»maannii)| _
Cropan och X (kaTeropumii)!
4.76-rasm.
Jumladan:
3aronoBku — diagrammaga va o ‘qlarga nom berish uchun.

Har bir diagrammaning muhim tomonlaridan biri, unda
foydalaniladigan o‘qlar sonidir. Oddiy diagrammalar — gis-
togramma, grafiklar va boshqalarda ikkita o‘q mavjud bo-‘lib,
ulardan biri kategoriya, ikkinchisi esa qiymatlar o‘qi deb ataladi.
Odatda, kategoriya o°‘qi gorizontal, qiymatlar o‘qi esa vertikal
yo‘nalgan bo ‘ladi.

Doiraviy va halqali diagrammalarda o ‘qlar bo ‘lmaydi. Yaproqli
diagrammalar alohida xususiyatga ega bo°‘lib, ma’lumotlar
to ‘plamining har bir nuqtasi uchun alohida o‘q mavjud. Bu
o‘qlar diagrammaning markazidan chiqqan boNadi.

Uch o‘lchovli (fazoviy) diagrammalarda uchta o°‘q bo ‘lib:
kategoriya o‘qi, qiymatlar o°‘qi va ma’lumotlar to ‘plami o‘qi deb
ataladi.

Jlereana — legendani diagrammaning qaysi tarafiga o‘ma-
tishni yoki olib tashlashni aniqlaydi.
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MHoanucu nanusix — Diagramma elementlarining qiymatla-
rini cVrnatishni aniqlaydi.

Qolgan bo‘limlar ham yuqoridagilardek diagrammaga qo*-
eshimcha ma’lumotlar kiritishga yordam beradi. 4.76-rasmdagi-
dek parametrlar o‘rnatilgandan so‘ng danee tugmasi yordami-
da keyingi oynaga o‘tamiz. Bu oyna diagrammani jadval joy-
lashgan (umerwmemcs) ,Jlucta yOki alohida ,JluctBa
(ormenpHoM) joylashtirishni so‘raydi. Faraz qilaylik, diagramma
jadval joylashgan ,,JluctBa joylashsin.

l'otoBo tugmasini bosib, diagrammani hosil qilasiz (4.77-
rasm).

I'mcrorpamma

X e'qi

4.77-rasm.

Boshqa grafik obyektlardek (matnli oyna, to‘g‘ri to ‘rtburchak)
diagrammalarni siljitish, oMchamlari va proporsiyalarini o°‘z-
gartirish, chegaralarini surish va bir qator boshqa o ‘zgarishlar
kiritish mumKkin.

Tatbiq etilgan diagrammalarga biror o ‘zgartirish kiritish
uchun, uni ,sichqoncha" chap tugmasi bilan ikki marta bosish
kerak. Shundan so‘ng diagramma faollashadi va Excel diagramma
bilan ishlash kerak boMadigan buyruqlarni chiqaradi. Tatbiq
etilgan diagrammalarning ustunligi shundaki, siz uni, uni
yasash uchun kerak bo‘lgan ma’lumotlar yoniga joylash-
tirishingiz mumkin.

Alohida ,Jluct“ da joylashgan diagramma ,Jluct* ni
to‘lig‘icha egallaydi. Agar siz diagrammaning o ‘zini alohida
sahifada chop etmoqchi boHsangiz, uni alohida ,Jluct*“ ga
joylashtirgan ma'qul. Agar siz ko‘p diagrammalar yasamoqchi
bo‘lsangiz, u holda ularning har birini alohida ,JIuct* larda
joylashtirgan ma’qul. Bu holda diagrammalar bir-biriga kirishib
ketmaydi. Bundan tashqari, ,Jluct“ yorliqlariga diagramma
nomlarini bersangiz, ularni qidirish ham osonlashadi.
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Alohida ,JImctuda yangi diagramma qurish uchun ma’lu-
motlarni belgilang va F 1l tugmasini bosing. Natijada yangi
diagramma , Jluct1i kiritiladi va unda Excel da o'rnatilgan tur
bo‘yicha diagramma yasaladi. Diagramma ajratilgan ma’lumotlar
bo'yicha diagramma masterisiz yasaladi.

Diagramma masterini ishlatishdan oldin diagramma yasash
uchun kerak bo'ladigan ma’lumotlami belgilang. Umuman,
bunga qat’iy ehtiyoj bo'lmasa-da, bu ishni osonlashtiradi. Agar siz
Mactep namarpamMm ni chaqirishdan oldin ma’lumotlami
belgilamagan boMsangiz, ularni macrtep aumarpamm ning ikkinchi
muloqot oynasida biror usulda ko'rsatasiz. Ma’lumotlami
belgilash jarayonida, belgilanadigan maydonga ma’lumotga
tegishli bolgan satr va ustun nomlarini ham kiriting.

Diagramma uchun kerak bo'ladigan ma’lumotlar bitta
maydonda bo'lishi shart emas. Ular alohida maydonlarda ham
bo'lishi mumkin. Yonma-yon joylashmagan maydonlarni Ctrl
tugmasini bosib turgan holda belgilang. Bu holda Excel diagram-
ma uchun faqat belgilangan kataklardagi ma’lumotlardan foy-
dalanadi.

Diagramma yasalgandan so‘ng, xohlagan paytingizda siz
uning ko'rinishini o'zgartirishingiz mumkin. Buning uchun u
faollashgan bo'lishi shart. Tatbiq etilgan diagrammani faol-
lashtirish uchun uni ,sichqoncha”ning chap tugmasi bilan
bosing. Diagramma ,JluctUt faollashtirish uchun esa ,Jluctn
yorlig‘ini bosing.

Agar jadvalga yangi wustun yoki satr qo'shilsa, uni dia-
grammada tasvirlash uchun shu ustunni yoki satmi nomi bilan
birga belgilang. Ctrl tugmasini ushlab turgan holda bu maydonni
»Sichqoncha”ning chap tugmasini bosib, diagramma ustiga
tortib keling. Natijada bu maydonga mos chiziqlar diagram-
mada paydo boNadi.

Doiraviy yoki aylana ko'rinishidagi diagrammalarni yasashda
jadvalning barcha satr yoki ustunlarini belgilab boNmaydi. Bu
holatda kerakli bitta ustup yoki bitta yoN elementlari belgilanadi.
4.78-rasmdagi doiraviy diagrammani qurish uchun 4.72-
rasmdagi jadvalning birinchi (ustun nomlari) va ikkinchi yoNlari
belgilangan. 4.79- va 4.80-:rasmlarda, mos ravishda, yaproq va
piramida ko'rinishidagi diagrammalar keltirilgan.
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4.78-rasm. 4.79-rasm. 4.80-rasm.

Ixtiyoriy funksiyaning grafigini chizish. Faraz qilaylik,
y=f(x) funksiyaning [a; b] oraliquagi grafigini chizish talab etilsin.
Buning uchun oraliqni teng n ta bo‘lakka bcflamiz. Har bir
bo‘lakning uzunligi A=(b—a)/n bo‘ladi. Ular uchun funksiya-
ning qiymatlar jadvalini hosil qilamiz (4.3-jadval).

4.3-jadval
x xo™u x=x0th x2—x,+h xn=xn,+h
V o ooy yi yi yn

Funksiya y=x2parabola bo Isin. Bu ishlar Excel da quyidagicha
bajariladi (4.81-rasm).

8 9 10 11

4.81-rasm.

Rasmda a ning qiymati uchun Bl katak, b ning qiymati
uchun D1 katak, » ning qiymati uchun FI katak va % ning
qiymati uchun HI kataklar olingan. Bularga asosan, HI
katakdagi formula =(D1—B1)/F1 ko‘rinishda boNadi. X ning
giymatlari A ustunning 3-satridan boshlangan va x(=a boNgani
uchun A3 katakdagi formula =B1 ko‘rinishda, x=x0+A uchun
A4 katakdagi formula =A3+$HS$1 ko‘rinishda boNadi. Qolgan X
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larni hosil qilishda A4 katakdagi formuladan marker yordamida
keyingi kataklarga nusxa olinadi (n necha bo'lsa, shuncha sudrash
kerak). Funksiyaning qiymatlarini hosil qilishda, funksiyaning
ko‘rinishi B3 katakka yoziladi (misolda =A3A2). Qolgan kataklar
uchun xuddi oldingidek, markerdan sudrab nusxa olinadi.
Shunday qilib, 3-jadvaldagi funksiyaning qiymatlar jadvali hosil
qilinadi.

Boshqa oraliq va n uchun mos kataklardagi qiymatlarni
o ‘zgartirish kifoya. Argumentning qiymatlari uchun marker
yordamida sudrashni qaytadan A4 katakdan boshlash kerak.
Boshqa funksiyalar uchun esa B3 katakda mos funksiyaning
ko ‘rinishi yoziladi va shu katakdan marker yordamida keyingi
kataklarga nusxa olinadi. Endi funksiyaning grafigini chizish
uchun B2:B13 maydonni belgilaymiz (boshqa »n lar uchun bu
maydon uzun yoki qisqaroq ham bo‘lishi mumkin). Mactep
nuarpamm dan diagrammaning grafik turi va birinchi namunasini
tanlaymiz. Xuddi oldingidek, barcha muloqot oynalaridan o ‘tib,
4.81 -rasmdagi 'grafikni hosil qilamiz.

Bu grafikda Ko‘qi chap chegarada joylashgan. -Agar bu sizni
qanoatlantirsa, shunday qoldirish mumkin, aks holda, bu o‘qni
markazdan ham o'tkazish mumkin. Buning uchun: X o°‘qi ustida
,,sichqoncha“ning o‘ng tugmasini bir marta bosing. Hosil bolgan
kontekst menyudan d®opmar ocu buyrug‘ini tanlang. Natijada
ochilgan muloqot oynasining Ulkana bo‘limida qiymatlarni
4.82-rasmdagidek tanlang (6 sonining olinishiga sabab Y o‘qi X
ning 6-qiymatida kesishadi, ya’ni x=0 da).

OK tugmasini bosing, natijada grafik 4.83-ramdagi ko‘ri-

nishga keladi.
Tpasesie

IlIxana no ocu X(kaTeropuii)

Ilepeceuenue ¢ ocero Y (9HaueMuit)

B KaTErOPHUH HOMEP: |6

Yucnno kateropuit

MEX Ty TIOJMUCAMH JeJIEHHUH 1

Yucno kaTeropuit
MEXKJy JEICHUMMU: i

O mepecedeHue ¢ ochio Y (3HaYCHHIT) MeKILy
0 pOparub]l nopsaok KaTeropuit -Jlaesw™m

II nepeceuenue ¢ ocbio Y (3Ha4EHHMH) B MAKCHMAJILHOI KATErOpUU X

4.82-rasm. 4.83-rasm.

Shunday qilib, biz ixtiyoriy funksiyaning berilgan oraliqdagi
grafigini Excel da chizish algoritmi bilan tanishdik.
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4.14-§. Natijalarni chop etish

Excel da hosil qilinadigan deyarli barcha ishchi jadval
»Jdumer lari hisobotlar uchun chop etiladi. Ozgina mehnat
hisobiga bu hisobotlarning ko ‘rinishini juda yaxshi holga olib
kelishi mumkin.

Hujjatlarni tez chop etish. Joriy ishchi jadval ,Jluct blari-
dagi ma’lumotlami tezda chop etishda standart asboblar pa-

nelidagi tugmachadan foydalaniladi. ,,Sichqoncha“ning

chap tugmasi bilan bu tugma bir marta bosilganda, u joriy
ishchi jadval ,,Jluctnini printerga uzatadi.

Excel da ma’lumotlami chop etish uchun:

®aijin menyusidan Ileyarh buymg‘ini tanlang yoki Ctrl+P
tugmalarini birgalikda bosing. M a’lumotlami chop etishda daia
menyusining Ilapamerpnl cTpaHuubl buyrugNdan ham
foydalanish mumkin.

Bu ikki oynada ham oldindan ko'rish (IIpeaxBapuTejbHBII
npocMoTp) tugmasi mavjud bo'lib, uning yordamida chop eti-
ladigan hujjatning ko‘rinishini ekranda ko'rib olish mumkin.
IMeuatb buyrug4 tanlanganda hosil boladigan IledaTrh muloqot
oynasi deyarli Word dagidek bo‘lib, undagi bolimlar sizga
oldingi paragraflardan tanish.

Ileuyars va Ilapamerpsl cTpaHunmbl muloqot oynalarining
IIpocmorp boMimi IlpexBapuresqbHblii npocMoTp buyrug'ida
ochiladigan oynadan iborat. Bu oyna yordamida chop etishga doir
bir qator parametrlarni olmatish mumkin. Bulardan biri kolon-
titullardir. Excel da kolontitullarni Word dagidek Buag menyu-
sining KoaoHTUTYabl buyrug'i yordamida, xuddi shuningdek,
IIpocmoTp oynasining Crtpanuma bo'limidagi KoJOHTHTYJIBI
oynasi yordamida o'matish mumkin.

Yuqori va quyi kolontitullar — har bir chop etiladigan
sahifaning yuqori va quyi qismida joylashgan ma’lumotlar satri.
Kolontitullar uch qismdan iborat bo'ladi: chap, markaziy va
o'ng. Masalan, shunday yuqori kolontitul hosil qilish mumkinki,
uning chap qismida sizning ismingiz, markazida — ,Jluctl
nomi, o‘ng qismida esa — sahifa nomeri joylashgan bo'lsin.

Siz ochilgan ro'yxatlarning birini tanlaganingizda, Excel
ekranda tayyor kolontitullarning ro'yxatini hosil qiladi. Agar
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ulardan biri ma’qul bo‘lsa, shu ro‘yxatdan tanlashingiz
mumkin, aks holda, siz o‘z kolontitulingizni hosil qilishingiz
mumkin. Yaxshisi, siz hosil qilmoqchi bo‘lgan kolontitulga
o ‘xshagan kolontitulni tanlang. Matn va kodlarni umum-
lashtirish, har bir qismiga xohlagancha kodlar qo‘yish mumkin.
Bundan tashqari, kolontitulda ixtiyoriy oMchamdagi xohlagan
shriftlardan foydalanish mumkin. 0 ‘zgartirmoqchi bo‘lgan
matnni belgilang va shrift tugmasini ,,sichqoncha“ yordamida
bosing. Excel Il pudt muloqot oynasini hosil qiladi va siz undan
keragini tanlang. Agar shrift o ‘zgartirilmasa, Normal shablonda
o‘matilgan shrift stili qoladi. Kolontitullarda ixtiyoriy sondagi
satrlar bo‘lishi mumkin. Yangi satrga o‘tish uchun Alt+Enter
tugmalarini birgalikda bosing.

Siz hosil qilgan kolontitul KomonTuryner muloqot oyna-
sining quyi qismida ochilgan ro‘yxatda hosil bo‘ladi. Ishchi kitobda
faqat bitta yuqori yoki quyi kolontitulni tahrir qilsangiz, u
ochiladigan ro‘yxatdagi eski yuqori kolontitulning o ‘rniga
yoziladi.

Chop etishdan oldin ko‘rish. Excel da oldindan ko-‘rish
vositasi chop etiladigan ma’lumotlarning obrazini ekranda
ko‘rish imkonini beradi. Bu juda qulay imkoniyat boMib, natijada
sizda chop etish parametrlarini tanlash evaziga qog‘ozni iqtisod
qilish imkoni tug‘iladi. Oldindan ko‘rish holatiga o ‘tishning bir
necha usuli mavjud:

®aiin, IIpenBapurensHbsli mpocMmorp buyruqlarini tanlash
yoki  tugmasini bosish. Oldindan ko‘rish oynasining yuqori
gismida ko‘rishni boshqaruvchi bir qator tugmachalar joy-
lashgan.
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V bob. Internet

XXI asrda jamiyatimizga kirib kelgan va insoniyat tasawurini
butunlay o°‘zgartirib yuborgan tushunchalardan biri
INTERNET so‘zidir. Bu so‘z nafaqat yoshlami, balki keksalar-
ni ham o°‘ziga jalb etmoqda. Gaplashib turgan ikki cholning
suhbatiga bexosdan quloq tutib, quyidagilarni eshitdim:
chollardan biri bugun yomg‘ir yog‘sa kerak desa, ikkinchisi
yo‘q, havo bugun issiq boMarmish, nabiram Internetda ko ‘ribdi,
deb sherigini gurur bilan xotiijam qilib qo‘ydi. Go ‘yoki bu chol
Internetdan foydalanishni biladi. Ko‘p hollarda xorijda
o ‘qiyotgan nabirasi yoki farzandi bilan Internet orqali bir-birini
ko‘rib gaplashgan ota-onalarning suhbatiga guvoh bo‘lamiz.
Shoshilib ketayotgan ikki talabadan biri, albatta, Internetga
shoshayotganligini ta’kidlaydi. Qo‘l telefoni xarid qilmoqchi
boMgan yoshlar bir-biridan Internetda ko‘rdingmi, narxi qancha
ekan deb so‘rasa, boshqasi buvisiga kerakli dorilarni qaysi
dorixonada va hatto, narxi qanchaligini ham aytadi. Xo°‘sh,
shunchalik bitmas-tuganmas ma’lumotlarga va imkoniyatlarga ega
bo‘lgan Internetning o‘zi nima?

5.1-§. Internet nima?

Biror biladigan kishidan Internet haqida so‘rasangiz, u sizni
qoniqtiradigan javob berishi mumkin, lekin xulosa qilishga
shoshilmang. Boshqa biror mutaxassisga ham shu savol bilan
murojaat qiling yoki bu savolni ko‘pchilikdan so‘rab ko ‘ring.
Har doim Internet haqida yangi-yangi ma’lumotlarga ega bo‘la-
siz. Nahotki bu sodda so‘zning ma’nosi shunchalik keng bo‘lsa!
Hagiqatan ham, Internet shunchalik keng va qamrab boU-
maydigan tushunchaki, u haqda gancha ko‘p ma’lumot olsan-
giz, shuncha fikringiz boyib boradi. Quyida Internetning bir-
birini to°‘ldiruvchi ikki ta’rifini keltiramiz.

* Tashkiliy strukturasi. Internet — jahon kompyuter tarmog°‘i.
U minglab lokal kompyuter tarmogqlarining (universitet, regio-
nal va h. k.) o‘zaro ulanishidan tashkil topgan, shuningdek,
alohida-alohida aloqa kanallari orqali tarmoqqa ulangan kompyu-
terlardan iboratdir.
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* Mantiqiy strukturasi. Internet — cheki yo‘q axborotlar
fazosidir. Yer sharining turli burchaklarida joylashgan millionlab
kompyuterlardagi ma’lumotlarning birlashishi Internet tarmog ‘i-
dan foydalanuvchilarga bitmas-tuganmas axborotlardan foyda-
lanish imkoniyatini yaratadi.

»Internetbso‘zi bilan birga, Global tarmoq, Jahon tarmog¢i,
Tarmoq degan so‘zlar ham keng qoNlaniladi. Bu so‘zlar Internet
so'zining sinonimlaridir. Kompyuter tarmog‘i ikkita yoki bir
gancha kompyuterlarning biror aloqa kanali yordamida o ‘zaro
ulanishidir (5.1-rasm).

Tarixiy ma’lumeotlar

1969-yilda Pentagon mutaxassislari to-
monidan Advanced Research Project Agen-
cy Network (Arpanet) kompyuter tarmog‘i
yaratildi.
1972-yilda Arpanet ga AQSH ning harbiy
bo‘lmagan muassasalari ham ulandi.
1973- yilda Angliya va Norvegiya bilan
5.1-rasm. aloqa kanallari o‘matildi.
1977-yilda Arpanet ning AQSH ichidagi
va rivojlangan davlatlardagi aloqa tarmoqlari bilan qo ‘shilishi
boshlandi. Bu qo-‘shilish natijasida global kompyuter tarmog‘i—
Internet vujudga keldi.

Internet tarmog‘i

Internet — bu global kompyuter tarmog'i (5.2-rasm). Bunda
Yer sharining turli burchaklaridagi millionlab kompyuterlar
son-sanoqsiz aloqa kanallari bilan bog'langan. Bu aloqa kanal-
lari yerdan yoki yerning sun’iy yo'ldoshlari orqali o'tishi
mumkin.

# Tarmoqning asosini cep-
Bep deb ataluvchi kuchli kom-
pyuter tashkil etadi.

 Server Internet tarmo-

Internet .. L
g‘ining yagonaligini va axbo-
rotlar almashinuvini ta’minlaydi.
Internetda mavjud bo‘lgan barcha
axborot resurslari serverlarda
joylashadi.

5.2-rasm.



Serverdagi barcha ma’lumotlar tartibsiz holda emas, balki
ma’lum bir veb-saytga (veb-sahifaga) bogiangan bo‘ladi. Veb-
sahifa qaysidir ma’noda interfaol jurnal bo‘lib, foydalanuvchiga
serverdagi ma’lumotlami tushunarli va qulay ko ‘rinishda namoyish
etadi. veb-sahifada oddiy matn, rasm,
grafik, ovozli annimatsiyalar va h. k. ank
boiishi mumkin. Siz o‘z kompyu- — edia
teringizga veb-sahifa dagi biror munarir M muharrir
ma’lumotni yuklashingiz uchun uni
veb-sharhlovchi (Be6-0603peBaTesib) Saytni

(5.3-rasm) deb ataluvchi maxsus " Veb-
dasturda ochishingiz kerak (matn- e
lar — Word dasturida, tagqdimot-

lar — PowerPoint da, elektron ternet

jadvallar — Excel da ochilgani kabi).
Veb-sharhlovchi brauzer (inglizchada
browser) yoki veb-brauzer deb ham
ataladi. Keng tarqalgan veb-brau- Bravzer
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Har bir sahifa tugunning birinchi sahifasi bilan birgalikda
URL (Universal Resource Locator) formatdagi yagona adresga
ega.

Internet HTML - matn

5.5-rasm.

Brauzer oynasining adres qatorida kerakli URL manzil ki-
ritiladi (5.5-rasm, I), shundan so‘ng brauzer foydalanilayot-
gan protokol (http) va serverning nomi haqidagi ma’lumotga
ega bo‘ladi. Brauzer qidirilayotgan server bilan bog‘lanadi va
HTTP protokoli yordamida kerakli resursni so‘raydi. Server
brauzerga o‘zida saqlanayotgan HTML-sahifani jo ‘natadi (5.5-
rasm, 2). Brauzer HTML-teglar asosida veb-sahifani kom-
pyuter ekranida akslantiradi va o‘z soTovi natijasini ko ‘rishi
mumkin bo‘ladi (5.5-rasm, 3).

5.2-§. Internet xizmatlari

Internet tarmogi — foydalanuvchining turli xil talablarini
qondiruvchi xizmat turi (servisi) dan iborat. Bu xizmat turiga
quyidagilar kiradi:

1. World Wide Web (WWW — Butunjahon o ‘rgimchak

to‘ri)

World Wide Web (Web yoki WWW) — Internet hujjatlarini
ko‘rish uchun mo-‘ljallangan va boshqarish oson bolgan grafikli
interfeysdir (aloqa qilish, o‘zaro ta’sir, kelishish va h. k.). Bu
hujjatlar va ular orasidagi o‘zaro murojaat axborotli ,,0‘rgim-
chak to‘ri“ ni hosil qiladi (5.6-rasm).

Veb bir sahifadan boshqa sahifaga murojaat qilishni ta’min-
laydi. Vebni katta bir kutubxona koTinishida tasawur qilish
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mumkin. Veb-tugunlari kitobga
o ‘xshasa, , Veb-sahifalari“ bu
kitoblardagi sahifalarni eslatadi.

Sahifalarda yangiliklar, rasm-
lar, kinofilmlar, ovoz yozuvlari va [Ip
h. k. boiishi mumkin. Siz vebga
ulanganingizda butun dunyoda
tarqalgan ma’lumotlami olish im-
koniyatiga ega bolasiz.

World Wide Web jahondagi barcha insonlarning muloqot
qilish usulini o‘zgartiradi. U kundan kunga keng tarqalayotgan
ma’lumotlar to‘plamini olishning tarixda tengi yo‘q yangi global
vositadir. So‘nggi yillar ichida veb o‘zida juda ko‘p ma’lumotlami:
biija xabarlari, ishga takliflar, yangiliklar uchun elektron e’lonlar
taxtasi, kinofilmlar haqida ma’lumotlar, adabiyotlarning keng
tahlili va o ‘yinlarni jamlaydi. Internetdagi ma’lumotlar turi rang
barang bo‘lib, ulardan ayrimlari juda muhim bo‘lsa, ayrimlari
e’tiborga loyiq bo‘lmagan ma’lumotlardir. Shuning uchun ham
vebda ,,adashish“ va yangi yollarga kelib qolish mumkin. Natijada
yangi-yangi sahifalarga borib qolish, oldindan noma’lum bolgan
mavzularni bilib olish, xuddi shuningdek, yangi odamlar bilan
uchrashish va butun jahondagi yangiliklarni bilib olish sodir
boladi.

Shuni yodda saqlangki, Internet — faqat tashkilotlar haqidagi
ma’lumot emas. Vebga yozilish juda oson bolganligi uchun ham
ko‘pchilik foydalanuvchilar o ‘zlarining ,shaxsiy sahifalarini®
tashkil etadilar va unda o°zi hamda qiziqishi haqida, rasmi va
boshqa ma’lumotlami joylashtiradilar.

Veb-sahifalarini qarab chiqish uchun foydalaniladigan ,,qarab
chiqish vositasi“ — dasturli vositadir.

Veb-sahifalar va ularga murojaat

Veb-sahifalar o‘zaro biri-biri bilan bog'liq bo‘ladi. Boshqa
sahifag1 o‘tish uchun kerakli matnni yoki rasmni tanlashdan
foydalaniladi va bunga murojaat deb ataladi (5.7-rasm).

Murojaat tagiga chizilgan yoki cheklangan so‘z va rasmlar
bo‘lib, unda veb adresi mujassamlashgan boladi (xuddi URL
adresdek oldindan ma’lum bolgan). Murojaatni tanlash — bu
aniq tugunning ma’lum sahifasiga o ‘tish uchun murojaat tanlash
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demakdir. Murojaat matni qolgan matnlardan rangi (yoki tagiga
chizilganligi) bilan ajralib turadi.

2. Elektron pochta (E-mail — electronic mail)

Internet xizmatlaridan yana biri elektron pochtadir. Intemetda
elektron pochta tizimining paydo bo‘lishi oldingi pochta tizimini
butunlay o ‘zgartirib yubordi. Oldingidek xatni yoz, marka ol,
konvertga sol, pochta qutisiga olib borib tashla va h.k. lar bu
xizmatda endi yo‘q. Ayniqsa, xatning kelishini bir oylab kutish
va kutganda ham o°‘z adresingizda kutish kabi tashvishlar bu
xizmatda boMmaydi. Yer sharining xohlagan joyidan turib, o‘z
pochtangizni ochib ko‘rishingiz va, aksincha, ixtiyoriy joydagi
xohlagan kishingizga xat yozishingiz mumkin. Buning uchun
sizning kompyuteringiz Internetga ulangan bo‘lishi kifoya.

Agar siz biror Internet tarmog‘iga ulangan bo ‘lsangiz, uning
bepul pochta xizmatidan foydalanishingiz mumkin. Buning
uchun biror-bir qidiruv tizimiga kirish kerak (masalan, mail.ru,
rambler.ru, yahoo.com va h.k.) va uning bepul pochta xizmatiga
a’zo boMish yetarli. A’zo boNish uchun esa mazkur tizimning
bir qator savollariga bir marta javob berish yetarli.

Elektron pochtaga siz ixtiyoriy matnni, rasmni, huijatni,
musiqani va boshqa turdagi fayllarni ham qo‘shib yuborishingiz
mumkin. Yuborilayotgan ma’lumot ixtiyoriy masofaga qisqa
vaqt ichida (hatto bir necha sekundda) yetib boradi. Elektron
pochta xizmatlarining imkoniyatlaridan yana biri shuki, siz oz
xatingizni bir paytda bir qancha adresga yuborishingiz mum-
kinligidir. Buning uchun xatni oluvchilarning elektron adresini
ko‘rsatish yetarli. Xatni qayta-qayta yozishga ehtiyoj yo‘q. Xatning
elektron nusxasi har bir oluvchiga avtomatik tarzda jo ‘natiladi.

Elektron pochta orqali xat yozish uchun sizga xizmat qi-
layotgan qidiruv tizimining maxsus blankasiga (5.8-rasm) jo ‘na-

226



tilayotgan elektron adres, xatning matni va qo ‘shib jo ‘natilayot-
gan fayllarni (agar ular bo‘lsa) ko‘rsatish yetarli.
Elektron adresni yozish shakli quyidagi ko‘rinishga ega:
Name@domain3. domain!, domain 1.
Bu yerda: Name — foydalanuvchining shartli nomi (login);
@ — ajratuvchi belgi (kuchukcha);

domain3 — tugun nomi (bo‘lmasligi ham mumkin);

domain! — global tugun nomi (tashkilot nomi);

domain! — mamlakat yoki tashkilot kodi.

Masalan, muallifning elektron adresi quyidagicha: absat-
tarov@rambler.ru

Quyida ayrim davlatlarning (tashkilotlaming) kodi keltirilgan
(domain!):

KG — Kirgizstan KZ — Kazakhstan

RU — Russia UA — Ukrain

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 o°‘zining sarlavhasi va matniga ega.
Xatning sarlavhasida quyidagi satrlar mavjud (5.8-rasm):

Komy (TO) Xat oluvchining elektron adresi yoziladi

Konns (CC) Xat n.usxas.ini .oluvchilarning elektron
adresi yoziladi

Tema (Subject) Xatning qisqa mazmuni

E-mail da ishlash uchun turli pochta dasturlaridan foyda-
lanish mumkin, shuningdek, ular uchun umumiy bo ‘lgan
jihatlar mavjud:

e har bir foydalanuvchining o‘z nomi (login) va tizimga
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.


mailto:tarov@rambler.ru
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5.8-rasm.

3. Tarmoqdagi konferensiyalar

Siz biror sohaga qizigsangiz (masalan, kimdir marka to ‘p-
laydi, kimdir tangalarni yig‘ishni yaxshi ko‘radi, kimdir ,,nishonu
larni yig‘adi va h.k.), ya’ni biror ,,xobbingiz“ bo°‘lsa, ko‘p
millionli Internet foydalanuvchilarining ichida sizning sohan-
gizga qiziqqanlar ham uchrab qolsa ajab emas. Bu ,hamfikrlar®
bilan ,,uchrashish“ uchun Internetning hamfikrlilar yigiladi-
gan ,virtual klubiga® kirish yetarli. Intemetda bunday klublar
juda ko‘p. Har bir qiziquvchi bu klublarning saytidan o ‘ziga
kerakli ma'lumotlarni olishi mumkin.

Tarmoq konferensiyasining bir ko‘rinishi bo‘lgan veb-forumda
hamfikrlilarning o ‘zaro qizg‘in bahsiga guvoh boNish mumkin.
Xuddi shuningdek, tarmoq konferensiyasining ,,mehmonlar
kitobi" boNimida sizni qizigtirgan ixtiyoriy mavzuda suhbat olib
borishingiz mumkin. Tarmoq konferensiyasining yana bir
ko‘rinishi ,shaxsiy jurnal® dir. Siz Internet tarmog-‘ida
o ‘zingizning shaxsiy jumalingizni tashkil etishingiz mumkin.
Xohlasangiz unda siz kundalik ish faoliyatingizni, ishdagi
yutuqlaringizni, kamchiliklaringizni va h.k. ni yoritib bori-
shingiz mumkin. Bularni boshqa Internet foydalanuvchilar ham
o‘qishi mumkin. Shunday qilib, tarmoq konferensiyasi, asosan,
uch turga bo'linar ekan:

* Veb-forum

* Mehmonlar Kkitobi

* Shaxsiy jurnal
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4. Real vaqt holatida suhbat

Agar tarmoq konferensiyasida foydalanuvchi Internet orqali
0 ‘zining vaqtiga qarab suhbatga kirishsa, real vaqt holatida esa
ikki yoki bir necha kishi bir paytda bahsga (suhbatga) kirishishi
mumkin. Bu bahs to‘g‘ridan to‘g‘ri kompyuterda kerakli matnni
yozish bilan amalga oshiriladi. Matn orqali uyushtirilgan
suhbatlarni Internetning maxsus xizmati veb-chat larda amalga
oshiriladi. Veb-chat holatida alohida dasturning bo-‘lishi shart
emas, buning uchun Internet Explorer dasturining o ‘zi kifoya.

Hozirgi zamon kompyuterlarida shunday dasturlar mavjud-
ki, ular yordamida ikki kishining o‘zaro yuzma-yuz ovozli bah-
sini amalga oshirish mumkin. Buning uchun Internetning max-
sus xizmatlari — Internet-peyjer (ICQ, Mail.Ru Agent, Sky-
pe) lardan foydalaniladi. Suhbatdoshlarning biri 0 ‘zbekistonda,
ikkinchisi Yaponiyada Goyning farqi yo‘q, muhimi ikki kishi
ham bir paytda kompyuterda o‘tirgan boMishi shart) ham boii-
shi mumkin. Kompyuterlar, albatta, Internetga ulangan bo ‘lib,
ular mikrafon, naushnik va veb-kameralar bilan jihozlangan
boiishi zarur.

5. Fayllarni uzatish va tarqatish

Internetning yana bir imkoniyatlaridan biri fayllarni uzatish
va tarqatishdir. Yer sharining turli chekkalarida joylashgan Inter-
net serverlarida sizni qiziqtirgan minglab musiqalar, rasmlar,
darsliklar, ilmiy maqolalar, referatlar va h. k. ma’lumotlar fayl-
lar ko‘rinishida saqlab qo”yilgan. Siz ularni xohlagan paytingizda
ko‘chirib, kompyuteringizning diskiga yozib qo ‘yishingiz va ke-
rakli paytda undan foydalanish imkoniyatiga egasiz. Shu usulda
Internetdagi fayllar tez tarqaladi. Xuddi shuningdek, siz o°‘zin-
gizdagi ma’lumotlarni Internetga o'rnatishingiz va undan bosh-
qalar ham bahramand boiishi mumkin.

6. Kompyuter o ‘yinlari

Internet tarmogida turli-tuman kompyuter obyinlari mavjud.
Bu o‘yinlarning ko‘pi sun'iy tafakkurli boiib, sizning raqibingiz
kompyuter boiadi. Masalan, shaxmat, har xil sport o ‘yinlari
va h.k. Ayrim hollarda raqibingiz kompyuterligini his qilasiz,
magiub boisangiz aziyat chekasiz va bunday hollarda kompyuter
bilan o ‘ynash sizga zerikarli tuyuladi. Ammo Internet orqali
o ‘ynalganda raqibingiz siz kabi inson boiadi va endi o ‘yin zerikarli
boimaydi.
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7. Radio va televizor

Xohlagan har bir kishi Internetdan foydalanib, juda ko‘p
telekanallarda namoyish etiladigan ko‘rsatuvlami tomosha qilishi
mumkin. Hozirgi paytda 0 ‘zbekiston, Rossiya, Angliya, Amerika,
Italiya va bir qator xorijiy davlatlarning teleko ‘rsatuvlarini oson-
likcha Internetdan topsa bo‘ladi. Bundan tashqari, juda ko‘p
radiokanallar ham Intemetda joylashtirilgan bo‘lib, ularni xoh-
lagan paytda tinglash mumkin.

8. Intemetda biznes

Internet nafaqat bitmas-tuganmas axborotlar manbayi, balki
rivojlangan va rivojlanayotgan davlatlar iqtisodining ajralmas
qismi hamdir. Rivojlangan davlatlar tovar almashuvining deyarli
yarmidan ko‘pi Internet orqali amalga oshiriladi. Internet orqali
odamlar qo‘l telefonlarini, kompyuterlarni, kitoblarni, mu-
siqalarni, oziq-ovqatlami, qurilish mollarini va h.k. sotishadi
yoki xarid qilishadi. Shunisi muhimki, xarid qiluvchi bilan
sotuvchi umuman bir-biridan juda uzoq masofada bo°‘lib, bir-
birlarini umuman ko‘rmasliklari ham mumkin. Internetning bu
imkoniyati ortiqcha vaqt va xarajatlami tejash imkonini beradi.

9. Tanishish, ish qidirish va virtual tibbiy maslahat xizmati

Hozirgi paytda yuqorida sanab o‘tilgan xizmatlardan tashqari,
yana yuzlab Internet xizmatlari kundan kunga ko ‘payib bormoqda.
Bu xizmatlardan oqilona foydalanish sizning ham intellektual,
ham iqtisodiy salohiyatingizning rivojlanishiga ijobiy ta’sir ko ‘r-
satadi.

5.3-§. Internetga ulanish

Internet tarmog‘idan foydalanish uchun oldin unga ulanish
lozim. Internetga ulanish — bu shaxsiy kompyuterni Internet
tarmogh xizmatini tashkil etuvchining (provayderning) serveriga
ulashdan iboratdir (Internet-provayder — Internet Service Pro-
vider- ISP). Internet-provayder — tashqi aloqa kanallari orqali
global tarmoqqa doimiy ulangan kompaniya. Bu kompaniyaning
kuchli kompyuteri — server Internetga ulangan serverlar bilan
yuqori tezlikda aloqa qilish imkoniyatiga ega. Intemet-provayder-
ning imkoniyatlaridan foydalanish uchun uning serveridan foy-

230



dalanishga ruxsat olish kerak bo‘ladi. Shunda uning tashqi aloqa
kanallaridan foydalanish imkoniyati paydo bo ‘ladi.

Internetga ulanish imkoniyatlarini yaratib beruvchi kompa-
niyalar soni foydalanuvchilar sonidan kam. Shuning uchun
ham bitta kompaniyaga bir qancha tashkilotlar va alohida shaxslar
a’zo bo‘lishadi. A’zo bo‘lgan har bir foydalanuvchi o ‘zining
,homi“ ga (login) va paroliga (password) ega. Intemet-provay-
deming serveri bilan sizning kompyuteringiz orasida aloqa o ‘r-
natilgandan so‘ng ma’lumotlar almashish boshlanadi. Siz o‘z
kompyuteringizdan maxsus dastur (Be6-o6o03peBarens) orqali
Internet-provayderning serveriga kerakli ma’lumotlarni olish
uchun ,3anpocd (soaov) jo@atasiz. So@rov — bu biror veb-
sahifani ochishdan iborat. Internet-provayderning serveri tashqi
aloqa kanallari orqali siz so'ragan ma’lumot joylashgan serverlami
qidiradi. Topilgan serverlar, o‘z navbatida, bu ma’lumotlarni
so@ragan Internet-provayderning serveriga jo ‘natadi. Siz ulangan
Internet-provayderning serveri, oz navbatida, to ‘plangan ma’lu-
motlarni sizning kompyuteringizga jo’natadi (5.9-rasm).

Bu jarayon Internet-provayderga, sizning kompyuteringizni
ulanish turiga qarab, juda tez amalga oshadi. Hatto sizning
so‘rovingiz sekundning ulushlarida amalga oshishi mumkin. Bo‘la-
digan barcha texnik jarayonlarni Internet-provayderning serveri
avtomatik tarzda amalga oshiradi. Sizning vazifangiz so‘rovlarni
to‘gai tashkil qilish va olingan ma’lumotlarni tahlil qilishdan
iboratdir.

So‘rov

Javob

» P

»

Internet-

Javob provayderning
serveri

5.9-rasm.



Internetdan foydalanish uchun qanaqa kompyuter kerak?

Zamonaviy kompyuterlar bemalol Internet bilan ishlash
imkoniyatiga ega. Quyida Internetga ulanish uchun zarur bo‘la-
digan ba’zi bir talablar keltirilgan.

Minimal talab Optimal talab
100 MPHz chastotali 1 500 MHz chastotali
protsessor Pentium protsessor Pentium
32 Mb operativ xotira 256 Mb operativ xotira
Videokarta va monitor Videokarta va monitor
(ekran 800x600) (ekran 1024x768)
OT Windows 98 OT Windows XP

Bundan tashqari, kompyuterni Internet tarmog‘iga ulash
uchun maxsus qurilmalar kerak boiadi. Bu qurilmalar ulanish
turiga qarab, modem yoki tarmoq (cereBasi) kartasi boiishi
mumKkin.

Internet-provayderga ulanish tezligi

Internetga ulanishning asosiy elementlaridan biri Internet-
provayder bilan ulanish tezligidir. Internetdagi maiumotlarni
ko‘rish yoki biror faylni yozib olish shunga bogiiq. Internet-
provayder serveri bilan ulanish tezligi sifatida quyidagi oichov
birliklari qabul qilingan:

e Bit/s (bits per second) — bir sekundda provayder ser-
veridan sizning kompyuteringizga uzatiladigan bitlar soni.
e Kbit/s — bir sekundda provayder serveridan sizning

kompyuteringizga uzatiladigan kilobitlar soni (1 Kbit=1024 bit).

e Mbit/s — bir sekundda provayder serveridan sizning kom-
pyuteringizga uzatiladigan megabitlar soni (1 Mbit=1024 Kbit).

Shunga e’tibor qaratish kerakki, bu yerda tezlik sifatida
bitlar olingan. Siz kompyuter bilan ishlash jarayonida baytlar
bilan ishlashga odatlangansiz. Bir baytning sakkiz bitligini e’tiborga
olib, Internet-provayderi serveri bilan kompyuteringizga sekun-
diga necha bayt (Kbayt) ma’lumot yuklashingizni hisoblab oli-
shingiz mumkin.

Trafik

Yugqori tezlikdagi aloqa kanallaridan foydalanilganda ulanish
tezligidan ko‘ra bevosita aloqa kanali orqali uzatilayotgan ma’lu-
motlarning hajmi muhim ahamiyatga ega bo°‘lib, uni trafik deb
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atashadi. Internet-trafik — bu Internet tarmog‘i serveridan siz-
ning kompyuteringizga, va shuningdek, sizning kompyuterin-
gizdan Internet serveriga yuklangan ma’lumotlarning hajmi.
Internet-trafikning umumiy hajmi siz serverdan qabul qilgan
yoki serverga jo ‘natgan (elektron pochta fayllari) barcha fayllar
va veb-saytlardan iboratdir.

Internet-trafik ikki xil: kiruvchi va chiquvchi boiadi. Kiruv-
chi Internet-trafik — bu siz serverdan qabul qilgan barcha
ma’lumotlar, va shuningdek, chiquvchi Internet-trafik siz serverga
jo ‘natgan barcha ma’lumotlardir.

Umuman, Internet xizmati uchun tolanadigan pul miqdori
foydalanilgan vaqt yoki trafik bo‘yicha boiishi mumkin.

5.4-§. Internetga ulanish turlari

Internetga ulanishning bir necha turi mavjud boiib, ularning
ayrimlari juda qimmat, ayrimlari esa ko ‘pchilikning imkoniyatiga
mos keladi. Umuman, Internetga ulanishni shartli ravishda quyi-
dagi turlarga ajratish mumkin:

e Kommyrtupyemsrit mocryn (Kommutativ ulanish).

* Hlupokononocueii nocryn (Keng yolli ulanish).

e becnpoBoano#t goctym (Simsiz ulanish).

* loctyn mo cotoBeIM ceTssM (Mobil telefon tarmogl orqali
ulanish).

Kommutativ ulanish

* Bu usulda Internetga ulanish uchun kompyuterda modem
va telefon tarmoglning boiishi yetarli. Ulanishning bu turiga
Dial-Up yoki telefon orqali ulanish deb ataladi (5.10-rasm).

* Internetga ulanishning eng ko‘p tarqalgan usuli ulanish
tezligi uncha katta bolmagan telefon tarmoqlari orqali ulanishdir.

» Tezlik: eski telefon tarmogqlarida 14,4 dan 33,6 Kbit/s
gacha, raqamli telefon tarmogqlarida 48—52 Kbit/s gacha.

* Tolash wusuli soatbay, kunbay, haftalik, oylik va h.k.
boiishi mumkin.

Keng yolli ulanish

Bu usulda Internet-provayderning serveriga ulanish foyda-
lanuvchiga bir qator qulayliklar tug'diradi:



Modem -
Telefon simi

Internet
5.10-rasm.

1. Internet-provayder bilan ulanish juda katta tezlikda amalga
oshadi (kommutativ ulanishga nisbatan 10—100 baravar tez-
roq).

2. Telefon tarmog‘i bo‘sh turadi.

3. Provaydeiga telefon qilib Internetga ulashni so‘rashga ehtiyoj
yo‘q. Kompyuter yoqilishi bilan Internetga ulanadi.

Keng yo‘lli ulanishning bir qator xizmat turlari mavjud:

ISDN (Integrated Services Digital Network — integral-
lashgan xizmatning raqamli tarmog‘i) texnologiya. Bu texno-
logiyada bir paytda telefon tarmog'i orqali ham Intemetda ish-
lash, ham gaplashish mumkin va tezlik 64 dan 1500 Kbit/s
gacha yetadi.

DSL (Digital Subscriber Line — raqamli abonent yo‘li)
texnologiya. Bu texnologiyada ham bir paytda telefon tarmog-‘i
orqali gaplashish, ham Intemetda ishlash mumkin. M a’lumot-
larni qabul qilish va uzatish chastotalarining turlicha bo ‘lishi
bilan bu texnologiya oldingi texnologiyadan farq qiladi. Intemet-
dan ma’lumotlarni kompyuterga katta tezlikda qabul qilib
(6,1 Mbit/s gacha) va kompyuterdan kichik tezlikda (16—768
Kbit/s) uzatish imkoniyatiga ega. Bu texnologiyaning boshqa
modifikatsiyalari ham mavjud bo‘lib, ulanish uchun maxsus
DSL-modem kerak. To‘lov fagat Internet-trafik bo‘yicha amalga
oshiriladi.

Sputnik orqali aloqa

Bu texnologiya bo‘yicha ulanish uchun maxsus sputnik
antennasi kerak (5.11-rasm). Tezlik taxminan ISDN va DSL
texnologiyalari o ‘rtasida bo‘lib, ayrim hollarda Internetdan
ma’lumotlarni yuklash tezligi 1—2 Mbit/s gacha yetadi. Toiov
nisbatan gimmat.
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Internet

5.11-rasm.

Kabelli televizor tarmog‘i orqali ulanish

Agar siz yashaydigan uyda kabelli televideniya bo‘lsa, u
holda Internet-provayderdan maxsus kabelli modem sotib olib,
Internetga ulanish mumkin. Ko‘p hollarda to‘lov Internet-trafik
bo‘yicha amalga oshiriladi. Bu holda tezlik juda yuqori bo ‘lib, 38
Mbit/s gacha yetishi mumkin.

Alohida sim tortish

Hozirgi paytda shunday imkoniyatlar mavjudki, siz o‘z kom -
pyuteringizni Internet-provayder bilan alohida kabel orqali
to‘g‘ridan to‘g‘ri ulashingiz mumkin (5.12-rasm). Bu texnolo-
giya qimmat bo‘lishiga qaramasdan, eng ishonchli va tezkor
ulanish usulidir. Tarmoqdagi tezlik sizning pul to‘lashingizga
garab 128 Kbit/s dan 45 Mbit/s gacha yetadi. Bu xizmat tunning
gimmatligini hisobga olib, ko‘p qavatli uyda yashovchilar
ko‘pchilik bo‘lib bitta kabel orqali ulanishi va har bir xonadon
ishlatganligiga qarab, pul to ‘lashi mumkin.

ISP Internet

5.12-rasm.

Simsiz ulanish

Hozirgi paytda hayotimizga tez kirib kelayotgan vajuda qulay
bo‘lgan Internetga ulanish texnologiyalaridan bin simsiz ulanish
texnologiyasidir. Bu texnologiya Wi-Fi (Wireless Fidelity) tex-
nologiyasi ham deyiladi. Wi-Fi orqali Internetga ulanish uchun
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sizning kompyuteringizda maxsus tarmoq adapterning boMishi
yetarli. Bu adapter IEEE 802.11b nomli ma’Tumotlarni uzatish
standartini qabul qiladi va Wi-Fi ta’sir maydonining biror nuqta-
sida (,,x0t-spot“) bo ‘lishi shart. Ulanish tezligi juda katta bo ‘lib,
11 Mbit/s gacha yetadi. Ulanishning simsiz texnologiyasi juda
qulay boiib, siz undan noutbuk orqali aeroportda, mehmon-
xonada va boshqa joylarda foydalanishingiz mumkin. Umuman,
Wi-Fi tizimidan xohlagan kishi tekinga foydalana olmaydi, chunki
undagi signallar maxsus usulda kodlangan boiadi. Undan foydala-
nish uchun Internet-provayderdan ruxsat olish kerak (pulini
tolash kerak).

Mobil telefon tarmogl orqali ulanish

Sizning uyali telefoningizga xizmat qilayotgan mobil telefon
tarmogl yordamida ham Internetga ulanish mumkin. Bu holda
siz telefoningizning kichkina ekranida veb-sahifalarni bemalol
ko‘rishingiz mumkin. Xuddi shuningdek, uyali telefoningizning
mos imkoniyatlari yordamida mobil telefon tarmogl orqali kom-
pyuteringizni Internetga ulashingiz mumkin. Bu holda Internetga
ulanish kommutativ ulanishga o'xshash boiib, undan quyidagi
ikki holati bilan farq qiladi:

Maxsus modem vazifasini kompyuterga ulangan sizning uyali
telefoningiz bajaradi.

Internet bilan ishlash uchun simli telefon tarmogl emas,
balki sizning uyali telefoningizga xizmat ko ‘rsatadigan aloqa
tarmogl xizmat qiladi.

5.5-§. Veb-sahifalarni ko‘rish vositasi

Windows OT ostida ishlaydigan va veb-sahifalarni kompyuter
ekranida namoyish etadigan Ko‘rish veositasi — brauzerlardan biri
MS Internet Explorer dasturidir. Kompyuteringizga o ‘rnatil-
gan operatsion tizimga qarab, bu dasturning har xil versiyalari
o ‘matilgan boiishi mumkin. Windows XP OT ostida ko‘p hollarda
Internet Explorer 6.0 yoki Internet Explorer 8.0 lardan biri
o ‘rnatilgan boiishi mumkin. Bu dasturlar serverlarda joylashgan
veb-sahifalarni foydalanuvchiga qulay ko ‘rinishda namoyon etadi.
Bu dasturni ishga tushirishning bir necha usullari mavjud:
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e Windows ishchi stolidagi mos yorlig yordamida;

* [Iyck menyusining asosiy buyruqlari ro‘yxatidagi Internet
yorligi yordamida;

* IIlyck Bce mporpammbi? ->Internet Explorer buyruqlari
yordamida.

Biror usulda dastur ishga tushirilsa, kompyuter ekranida
5.13-rasmdagi oyna paydo bo‘ladi. Oynadagi ba’zi bir elementlar
bilan tanishib o‘tamiz.

Oyna sarlavhasi Adres satri Menyu satri Uskunalar satri
A X live Search

®aiin Mpaske Bua Msopannoe Cepene
; A Msbpammoe . A~ B Pexom-ma - jlj 6etaarn”boura Hotmail

Jlycran crpannua oS G1 1#* * Crpamuua - Besonacuocrs *

X
Holat satri Veb-sahifalarni ko'rish maydoni
5.13-rasm.

Oyna sarlavhasi. Bu joyda joriy veb-sahifaning nomi
ko ‘rsatiladi.

Adres satri. Bu satrda foydalanuvchi ko‘rmoqchi boMgan
veb-sahifaning URL adresi yoziladi. Masalan, Jahon iqtisodiyo-
ti va diplomatiya universitetiga tegishli veb-sahifani ko ‘rish uchun
http://www.uwed.uz/ adresini yozish yetarli. Agar siz ochiq
veb-sahifadan gipermurojaat orqali boshqa sahifani ochsangiz,
u holda ochilayotgan veb-sahifaning URL adresi bu joyda paydo
bo‘ladi.

Menyu satri. Windows ning boshqa dasturlari kabi bu das-
tur ham o ‘zining menyulariga ega. Ular yordamida dasturning
asosiy buyruqlari beriladi. Menyular bilan ishlash haqida oldingi
boblarda tanishgansiz.
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Asboblar satri. Bu yerda tez-tez ishlatiladigan menyu buy-
ruqlariga mos yorliglar (rasmchalar) keltirilgan. Ularning soni
foydalanuvchining xohishiga qarab o‘zgarib turadi, ya’ni har
bir foydalanuvchi o‘ziga kerakli menyu buyruqlarining yorliq-
larini o ‘rnatishi yoki olib tashlashi mumkin. Ularni qanday
o‘matish yoki olib tashlashni siz oldingi boblarda o°‘rgangansiz.

Holat satri. Biror veb-sahifani ko‘rish jarayonida ,,sich-
goncha® kursorining turgan holatiga qarab, bu satrda bir qator
xizmatchi ma’lumotlar hosil boiadi.

Veb-sahifalarni ko4rish maydoni. Foydalanuvchi ko‘rmoqchi
bo ‘lgan veb-sahifadagi barcha ma’lumotlar shu joyda akslantiriladi.

Internet-provayderga ulangandan so‘ng, Internet Explorer
ni yuklab, veb-sahifalarni ko‘rishni boshlash mumkin. Dastur
birinchi bor ochilganda adreslar satrida aboutiblank (bo‘sh sahifa)
yozuviga ko‘zingiz tushadi. Chunki dastur birinchi bor qaysi
veb-sahifani yuklashni bilmaydi va ,,bo‘sh sahifa* yozuvini
chigaradi. Bu joyga ,,sichqoncha®“ kursorini olib kelib biror
saytning adresini yozish va Enter tugmasini bosish kerak.
Masalan, http://www.uwed.uz/. Bu holda Internet Explorer
mazkur veb-tugundan kerakli veb-sahifani yuklashni boshlaydi.
Veb-sahifani yuklash ayrim paytlarda juda tez amalga oshsa,
ayrim paytlarda ko‘p vaqt talab qilishi mumkin. Chunki siz
yuklayotgan veb-sahifada har xil rasmlar, roliklar, musiqalar va
shunga o ‘xshash kompyuter xotirasidan ko ‘p joy oladigan fayllar
boiishi mumkin.

Veb-sahifa ustida ,,sichqoncha“ kursorini harakatlantirib,
ayrim so‘zlar yoki gaplar ustida ,,sichqoncha® kursorining ko ‘ri-
nishi ochiq panja ko‘rinishiga olganligini ko‘ramiz. Bu shu joyda
gipermurojaat borligidan dalolat beradi. Shu so‘z ustida ,,sich-
qoncha“ning chap tugmasini bir marta bosib, yangi veb-sahifani
ochish mumkin. Ochilayotgan yangi veb-sahifaning adresi
dasturning adreslar satrida, sahifaning nomi esa oyna sarlavhasida
hosil boiadi va ekranda yangi veb-sahifa paydo boiadi. Agar siz
yana oldingi sahifaga qaytishni xohlab qolsangiz, adreslar satrida
oldingi veb-sahifaning URL adresini qaytadan yozishga chtiyoj
yo‘q. Bu ishni uskunalar paneclidagi tugmachalardan
mosini bosib ham amalga oshirish mumkin. Bu tugmachalarning
vazifasi joriy sahifaga nisbatan oldin yoki keyin yuklangan

sahifalarning biriga o ‘tishni ta’minlashdan iborat.
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Agar siz joriy sahifa va gipermurojaat yordamida ochilayotgan
yangi veb-sahifaning ham bir paytda ekranda qolishini xohlasangiz
gipermurojaat bor so‘z ustida ,,sichqoncha“ning o ‘ng tugmasini
bosib, hosil boMgan kontekst menyudan OTKpbITb B HOBOM
OKHe buyrug‘ini tanlang. Natijada ikkala veb-sahifa ham ekranda
namoyon bo ‘ladi.

Agar siz Internet Explorer dasturi yuklanganda doim biror
veb-sahifaning yuklanishini xohlasangiz, bu sahifani Jdomam-
HAA crpaHuna (Uy sahifasi) sifatida o ‘matishingiz mumkin.
Buning uchun quyidagi ishlardan birini bajarish kerak:

L. Uskunalar panelidagi fjj - tugmacha yonidagi ko°‘r-
satkichni bosib, hosil boMgan ro‘yxatdan /lo0aBjieHue Win u3Me-
HeHHe JAOMallHed cTpaHMObl buyrug‘ini tanlab, hosil bo‘lgan
muloqot oynadan (5.14-rasm) uy sahifani o‘rnatish yoki o ‘zgar-
tirish mumkin. Adreslar satrida qaysi tugun nuqtaning URL
adresi turgan bo‘Isa, dastur shu adresni uy sahifasi sifatida

taklif qiladi. la tugmasini bosib, kerakli sahifani uy sahifasi
sifatida o ‘rnatishingiz mumkin.

Iull. Il -MUT* U 14 UM VMMIHHAIL  tnr-VIIIHI'H T [[BIM W 1|bI
XOoTHTE HCIT0JIB30BATh B KAYeCcTBE ﬂOMTBI’Ien c‘rpanuuu
a OJHHM H3 CJIelyHMJIHH cn0cob6oB?

http://www.uwed.uz/
© Mcnonap30BaTh KAK €AMMCTEETY 0 JAOMANIHIOW CTPaHUIY

(6] JoGaBuThL 9Ty cTpa3Muy KaK BKJIAJKy AOMAaMmHEH CTPpaTIl bl

5.14-rasm.

2. CepBuc menyusidan CBoiicTBa 0003peBaTejsi buyrug‘ini
tanlaymiz. Hosil bo‘lgan muloqot oynasining O0mue bo ‘limiga
kiramiz (5.15-rasm).

JloMamuss cTPaHHUa

YToGb CO3AATH BRAAAKM, BBEANTE KAKAbil M3 a1pecon ¢
HoBoii cTpoKH.
Texymas Hexoanasn Mycras

5.15-rasm.
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Agar Texymas tugmasi bosilsa, adreslar satridagi adres uy
sahifasi sifatida olinadi. Mcxoagnas tugmasi oldingi adresni uy
sahifasi sifatida qabul qiladi. [Iycras tugmasi uy sahifasi sifatida
bo‘sh sahifani o‘matadi. Biror tugma tanlangandan so‘ng Ilpu-
MeHHuTh tugmasini bosib, bu oynada boshqa ishlarni davom etti-
rish yoki OK tugmasi orqali tanlangan parametlarni o ‘rnatib,
oynani yopish mumkin.

Odatda, uy sahifasi sifatida biror-bir qidiruv tizimi o ‘matiladi.
Agar sizda uy sahifasi o‘matilgan bo‘lsa, xohlagan paytingizda
bu sahifaga tezda o ‘tishingiz mumkin. Buning uchun uskunalar
panelidagi uychaning rasmini ,sichqoncha“ning chap tugmasi
bilan bir marta bosish kifoya.

Internet Explorer dasturi bilan ishlash jarayonida bir

gator tugmalardan ( [*<J OctanoButh (Esc) — veb-sahifani yuk-

lashni to ‘xtatish, O6noButs (F5) — veb-sahifasidagi

o‘zgarishlarni yangilash) foydalanasiz va ularning vazifalarini
ishlash jarayonida tezda o‘rganib olasiz.

N3bpannoe. Siz tez-tez ochib turadigan veb-sahifalarning
URL adresini har doim ham adreslar satrida qo‘lda yozishingiz
shart emas. Internet Explorer da bu sahifalarning adreslarini
oldindan biror nom bilan eslab, keyinchalik undan foydalanish
imkoniyati mavjud. Ochiq veb-sahifaning adresini biror nom
bilan eslab qolish uchun:

* U30parrnoe menyusidan J[o6aBUTh B mamky Hu30paHHOE
(biror papkada saqlash uchun) buyrug‘ini tanlaymiz.

e Hosil boMgan muloqot oynaning (5.16-rasm) Wwms satriga
biror nom yozib, shu nom bilan mavjud papkalarning birida
yoki yangi papka hosil qilib, unda saqlash mumkin.

* HobaBuThr tugmasini bosib eslab qolamiz.

a

* HoGaprenne BeG-cTpannusl B M3Gpannuoe

JloGagsier 3Ty BeO-crpanuiyy B n3dparHoe. YTo0b! 00paTHTBCS K
COXPaHEHHBIM 6 CTIMCKE H30PaHHOTO BeO-y3/1aM, HCIOJB) | fire nieHTp
YIpaBIeHEeT H30paHHBIM.

Wwst: [UWED

JloGaBuThb B Co3parhb narty

5.16-rasm.
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Agar N30pannoe menyusidan J[lo6aBuTh Ha maHexb M30paH-
Horo buyrug‘i tanlansa, adres Internet Explorer oynasining
N36pannoe asboblar panelida saqlanadi va ekranda ko ‘rinib turadi.

N3bpannoe lar ro‘yxatiga kiritilgan biror veb-sahifani ochish

uchun Internet Explorer asboblar panelida JI W36pausoe tug-

masini ,,sichqoncha“ning chap tugmasi bilan bir marta bosish
natijasida hosil boMgan oynadan M36panHoe boNimiga kiramiz.
Mavjud ro‘yxatdan kerakli veb-sahifaning nomini tanlaymiz
(nom ustida ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bir marta bosish
bilan). Natijada siz tanlagan veb-sahifa ochiladi.

Kypuan. Siz bir necha kun Intemetda ishlaganingizda juda
ko‘p veb-sahifalarni ochib ko-‘rishingiz tabiiy. Ulardan ayrim-
larining adreslarini eslab qolasiz, juda zarurlarini hattoki, biror
joyga yozib ham qo ‘yasiz. Shunday hollar yuz beradiki, siz eslab
qgolmagan biror veb-sahifadagi ma'lumot sizga juda zarur boMib,
uni qidirish uchun bir necha soat vaqtingiz ketadi, ammo topa
olmaysiz. Chunki oldingi safar bu-sahifaga tasodifan kirib qolgan
bo‘lishingiz ham mumkin. Bu veb-sahifani topish uchun nima
qilish kerak? Internet Explorer dasturi yaratuvchilari bunday
hollami e’tiborga olib, dasturda maxsus Xypuan tashkil etishgan.
Bu jurnalda siz oxirgi ikki hafta ichida ochgan barcha wveb-
sahifalarning ro‘yxati (URL adreslari) saqlanadi. Agar siz qi-
dirayotgan sahifa oldingi ikki hafta ichida ochilgan boisa, uni
tezda topish mumkin. Buning uchun Internet Explorer asbob-

lar panelida [ Ms6pamnoe tugmasini ,,sichqoncha“ning chap

tugmasi bilan bir marta bosish natijasida hosil bo'lgan oynadan
XKypuan bo‘limiga kiramiz. Mavjud ro‘yxatdan kerakli veb-sahi-
faning nomini tanlaymiz (nom ustida ,,sichqoncha“ning chap
tugmasini bir marta bosish bilan). Natijada siz tanlagan veb-
sahifa ochiladi.

Bu ishni Bux menyusining Ilanmeam o06o3peBarens buy-
rug‘idan Xypran bo‘limiga kirish yoki Ctrl+H tugmalarini
birgalikda bosish bilan ham amalga oshirsa boiadi.

KonupoBka. Agar siz biror veb-sahifaga kirib, unda o‘qib
bo‘lmaydigan belgilarga ko'zingiz tushsa, demak, sizning Inter-
net Explorer dasturingizda belgilarning noto‘glri kodirovkasi
o ‘rnatilgan boiadi. Buni to‘glrilash uchun Buag menyusining
Koauposka buyruglni tanlang. Hosil bolgan ro‘yxatdan
birortasini tanlab ko‘ring.
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M asshtab va shrift o‘lchami. Ayrim hollarda veb-sahifadagi
ma’lumotlar juda kichik harflarda yozilgan bo°‘lib, ularni o°‘qish
qiyinlashadi. Bunday hollarda Buag menyusining MacmTab yoki
Pasmep mpudTa buyruqlariga kirib, kerakli parametrlami o ‘ma-
tish mumkin.

Saqlash va chop etish. Kerakli veb-sahifalardagi ma’lumotni
qog‘ozga chop etish yoki fayl sifatida kompyuteringizning diskiga
saqlab qo'yish mumkin. Chop etish uchun ®aiin menyusidan
[Meyats (Ctrl+P)ni tanlash va hosil bo‘ladigan [Teuats muloqot
oynasidan kerakli parametrlami o ‘rnatish lozim.

Ayrim hollarda biror veb-sahifani kompyuterda fayl sifatida
saqlab qo ‘yishga ehtiyoj tug‘iladi. Kompyuter xotirasida saqlan-
gan veb-sahifadagi ma’lumotlarni keyinchalik Internetga kir-
masdan ham ko‘rib chiqish mumkin. Veb-sahifani kompyuter
xotirasida saqlash uchun ®aiin menyusining CoXpaHUTh Kak
buyrug‘ini tanlash kerak. Hosil bo‘lgan muloqot oynasida fayl
saqlanadigan papka va faylning nomini berish kifoya. Bu mulo-
got oyna bilan ishlash sizga oldingi boblardan tanish.

5.6-§. Axborot qidiruv tizimlari

Qidiruv tizimlari maxsus veb-sahifalar bo‘lib, foydalanuv-
chiga Internetdan ma’lumotlarni qidirishni osonlashtiradi. Tuzi-
lishiga qarab qidiruv tizimlari ikki xil: qidirish katalogi (mowmc-
koBBEIM kaTtamor) va indekslashtiruvchi qidiruv tizimi (AHIEK-
cupylomas mnouckoBas cuctema) bo ‘ladi.

Qidirish katalogi. Qidirish katalogi kutubxonalardagi oddiy
kataloglardan farq qilmaydi. Ma’lum bir mavzu bo‘yicha veb-
sahifani qidirish uchun katalogdagi mavzularning ro‘yxatidan
foydalaniladi. Qidiruv tizimining bosh sahifasida deyarli to ‘liq
mavzular ro‘yxati keltiriladi. Masalan, sport, turizm, biznes va
h.k. har bir pyOpuka ning ichida yana o ‘zining noxakarainor i
bo‘lishi mumkin. Faraz qilaylik, siz sport py6puka sini tanladin-
giz va uni ochdingiz. 0 ‘z navbatida, uning ichida sportga
tegishli yana bir qancha karasor lar bo ‘lishi mumkin. Masalan,
futbol, shaxmat, kurash va h.k. Bu jarayon bir necha bor
davom etishi, ya’ni kurash kxartamor i ichida kurashning har xil
turlari bo‘lishi mumkin. Bu qidiruv tizimiga fAngexc qidiruv
tizimi misol bo‘ladi (5.17-rasm).
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5.17-rasm.

Indekslashtiruvchi qidiruv tizimlari. Bu turdagi qidiruv tizim-
larida, yuqoridagidek, alohida tizimlashtirilgan xaTtamor lar ro‘y-
xati (gipermurojaatlar) yo‘q. Bu tizimda biror veb-sahifani topish
uchun qidiruv so‘rovini berish kerak. Qidiruv so‘rovi biror so‘z
yoki jumla ham bo‘lishi mumkin. So‘rov qidiruv tizimlarining
bosh sahifasidagi qidiruv maydoniga yoziladi. Qidiruv tizimi
so‘rovni olgandan so‘ng, uning matnini o‘zidagi tartiblangan
(indekslashtirilgan) ma’lumotlar bazasidagi veb-sahifalardan qi-
dirishni boshlaydi (5.18-rasm).

Ma’lumotlar

bazasi

o INTERNET
Qidiruv ) i AGENT j
mexanizmi i

Agar bazadagi veb-sahifalarning birortasida siz bergan so‘rov
uchrasa, u holda bu veb-sahifa topilgan veb-sahifalar ro ‘yxatiga
qo‘shib qo‘yiladi. Bazadagi barcha veb-sahifalar ko ‘rib
chiqilgandan so‘ng, qidiruv tizimi so‘rov asosida topilgan
barcha sahifalarning adreslari ro‘yxatini foydalanuvchiga be-
radi. Qidirish natijasida Internetdan topilgan yangi veb-sahifa-
laming nomlari bazaga kiritilib, indekslashtirilib (tartiblab) qo ‘yi-
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ladi. Natijada bazaning ham tarkibi boyib boradi. Indekslashtiruv-
chi qidiruv tizimlariga Yahoo.com qidiruv tizimi misol bo ‘ladi
(5.19-rasm).

ee*i ow e eue JOpuse Cepsuc Cipeeke

http:/www.yihoo.conV7r0O-1300777846
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5.19-rasm.

Ko‘p zamonaviy qidiruv tizimlari yuqoridagi ikki imko-
niyatni ham o ‘zida mujassamlantirgan. Foydalanuvchi xohlasa,
qidiruv tizimida joylashgan mavzular bo‘yicha keltirilgan kata-
loglar ro‘yxatidan (gipermurojaatlardan) foydalanishi yoki qi-
diruv yo‘li bilan gipermurojaatlar ro ‘yxatini hosil qilishi mumkin.
Bunday qidiruv tizimlariga Rambler.ru qidiruv tizimi misol
bo‘ladi (5.4-rasm).

Kerakli veb-sahifalarni qidirish jarayonida qidiruv so‘rovini
(so‘z yoki jumla) qaysi ko‘rinishda berishning ham ahamiyati
katta. Qidiruv so‘zini juda qisqa berish ham kerak emas, veb-
sahifalarning ro‘yxatini ham qidiruv tizimi sizga taqdim etishi
mumkin. Xuddi shuninglek, qidirishda juda uzun jumlani berish
natijasida qidiruv tizimi sizga kerakli veb-sahifani topib bera
olmasligi ham mumkin. Masalan, ,,Binokor“ bilan ,,Paxtakor®
obrtasidagi futbolning natijasi sizni qiziqtirsa-yu, siz qidiruv
tizimiga ,,futbol®“ (qidiruv satrida qo‘shtimoqsiz yozish kerak)
solzini qidirish uchun bersangiz, u sizga minglab veb-sahi-
falarning robyxatini beradi. Vaholanki, bularning hammasi ham
sizga kerak emas. Xuddi shuningdek, ,,Binokor va Paxtakor o ‘yin-
larining natijasi qanday tugadi?“ ko‘rinishida so‘rov bersangiz
qidiruv tizimi birorta ham veb-sahifani topa olmasligi aniq. Chunki
siz so‘ragan ko'rinishdagi jumla hech qaysi veb-sahifada
uchramasligi mumkin. Shuning uchun ham qidiruv savolini
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ganday berishning ham ahamiyati katta. Yuqoridagi misol uchun
eng optimal so‘rovlardan biri ,,Binokor Paxtakor® ko‘rinishida
yozishdan iboratdir. 0 ‘ylaymanki, qidiruv tizimi topgan veb-
sahifalarning ro ‘yxatida sizga kerakli veb-sahifa albatta uchraydi.

Quyida o‘zimizda va xorijda keng tarqalgan ayrim veb-sahifa
va qidiruv tizimlarining ro‘yxati keltirilgan (sahifalarning to ‘liq
adresi http://www.* ko‘rinishda bo‘lib, * 0‘miga ro‘xatdagi biror
nom yoziladi).

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha
Assalom.uz Yandex.ru Yahoo.com
Eastlink.uz Rambler.ru Altavista.com
Uznet. Google.ru Infoseek.com
Naytov.com Mail.ru Excite.com
Gov.uz List.ru Hotbot.com
Gimli.com Au.ru Lycos.com
Start.ru Webcra Wiler.com
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. HTML tili va Namo Web
Editor 5.5 muharriri

Oldingi bobda Internetdagi ma’lumotlarni ko ‘rish bilan
tanishdik. Bu bobda siz Internetga ma’lumotlar kiritish, ya’ni
veb-sahifalarni hosil qilish bilan tanishasiz. Veb-sahifalar Intemetda
siz kuzatgan oddiy sahifalar, referatlar, elektron darsliklar va
shunga o'xshash turli-tuman ko‘rinishlarda bo‘lishi mumkin.

Ma’lumki, hozirgi kunda Internet butun jahon axborot
tarmogl hisoblanadi. Bu tarmoqda ma’lumotlar HTML (Hyper
Text Markup Language) formatidagi fayllarda saqlanadi. Bunday
turdagi hujjatlar kam hajmli bo'lib, ularni tarmoqda kam vaqt
ichida yuklash imkoniyati mavjud. HTML hujjatlarni HTML
tili yordamida oddiy Bloknot dasturida yoki maxsus veb-
muharrirlarda tayyorlash mumkin. HTML — bu maxsus til
bo‘lib, uning yordamida Internet veb-sahifalariga kiritilayot-
gan ma’lumotlar tayyorlanadi. HTML ning birinchi versiyasi
Yevropa elementar zarrachalar fizikasi laboratoriyasi xodimi
Tim Berners-Li tomonidan ishlab chiqilgan.

HTML faylini o‘zlashtirish uchun asosan ikki xil ko ‘ri-
nishdagi muharrirlar kerak bo'ladi.

1. HTML fayllarni ko ‘rishga mo‘ljallangan ixtiyoriy brauzer
dasturlari. Bularga Netscape Navigator, Internet Explorer,
Htmlhelp.exe va boshqalarni misol qilish mumkin.

2. Tanlangan kodirovkaga mos kirillcha harflami ko ‘ruvchi
ixtiyoriy matnli fayllarni tahrir qilishga mo ‘ljallangan muharrirlar.
Bularga Namo Web Editor 5.5, Dreamweaver, HomeSite,
FrontPage, Word, Notepad va boshqalarni misol qilish mumkin.

Biz HTMUL hujjatlarni tayyorlashda matnli muharrirlardan,
tayyor hujjatlarning Internet tizimida qanday ko ‘rinishda
namoyon bo‘lishini tekshirib ko ‘rishimiz uchun esa brauzerlar-
dan foydalanishimiz mumkin.

HTML faylini ixtiyoriy lokal kompyuterda tayyorlab olish
mumkin. Boshqacha qilib aytganda, HTML hujjat tayyor-
lanayotgan vaqtda kompyuter Internet tizimiga ulanishi shart
emas.

HTML faylini bir vaqtning o‘zida ham tayyorlash, ham
ko‘rish muharrirlarida ochish mumkin. Bloknotda kiritilgan
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o‘zgartirishlarni ko‘rish uchun awal faylni xotiraga .htm ken-
gaytma bilan saqlash, so‘ngra esa uni biror brauzer dasturi,
masalan, Internet Explorerda ishga tushirish kerak.

6.1-§. HTML hujjatini tashkil qilish
m

HTMVL hujjati — oddiy .htm kengaytmali, matnli fayl. Veb-
sahifalarni HTMUL tili yordamida oddiy matn muharririda
(masalan, Bloknotda) hosil qilish mumkin. HTML giper-
matnlarni belgilash tili boiib, barcha buyruqlar "<” va ">"
belgilari orasida yoziladi. Bu belgi orasidagi har bir buyruq teg
(inglizcha — tag) deb ataladi.

Teglar orqali matnli hujjatning formatlarini (fon rangi,
shriftlaming rangi va kattaligi, abzaslarning tekislanishi kabilar)
aniqlash mumkin. Odatda matnli faylning o‘zida bunday bezakli
formatlash fayl olchamining kattalashishiga olib keladi. HTML
tilining belgilari orqali ~jratilgan HTM L hujjati kichik hajmli va
brauzer oynalarida butun bezaklari bilan namoyon boiadi. Bu
HTML hujjatlarining tarmoqlar orqali uzatilish imkonini oshi-
radi, chunki faylning yuklanishiga kam vaqt sarflanadi. HTML
tilini bilgan kishi veb-muharrirlarsiz ham bemalol veb-sahifa-
larini yaratishi mumkin.

HTML hujjat stmkturasi dasturlash tillari strukturasiga o ‘x-
shash boiib, awal ochilgan teg oxirida yopiladi. Hujjatning o ‘zi
bitta katta blok hisoblanib, <HTML> tegi bilan boshlanadi va
</HTML> tegi bilan tugaydi:

<HTML> hujjatning tarkibi </HTM L>

HTML hujjatining tarkibi ichma-ich joylashgan 2 ta asosiy
blokdan 1iborat, bular:

e hujjatning sarlavhasi (HEAD);

* asosiy qismi (BODY).

Eng oddiy HTML hujjatining ko ‘rinishi:

<html>

<head>

<title> 1-Misol </title>

</head>

<body>

<HI>Salom!</HI>
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1 Misol Windows Internet fx. <P> Bu men]ng blrlnchl Veb—

lilj C:\PoormenbandSal I |~ T sahifam.</P>
®aiin  Mpaska Bux HMsépammoe Ceppme C ** </b0dy>
Jl M36pannoe jgi-M sol </html>
Bu misolning Internet Ex
Salom! plorer da ko‘rinishi 6.1-rasmda
keltirilgan.
Bu mening birinchi - veb-sahifaun HTML teglari ikki turga bo‘li-
nadi:
6.1-rasm. * juft teglar, bu holda har

bitta ochilayotgan <tag> uchun
xuddi shu nom bilan faqat "/" belgini qo‘shish bilan hosil
qilingan </tag> yopilgan bo'ladi;

* toq teglar, bu holda ochilgan tegning yopilishi zarur
bo'lmaydi.

Teglarni lotin alifbosidagi katta yoki kichik harflardan
foydalanib yozish mumkin. Masalan, <body>, <BODY> va
<Body> belgilari bir xil ma’noni anglatadi. Ba’zi bir teglar
qo'shimcha atributlar bilan kelishi mumkin. Bu atributlar teg
ichidagi ma’lumotning qay ko'rinishda qayta ishlanishini angla-
tadi. Teglar ichma-ich joylashishi ham mumkin. Har bir ochil-
gan belgi (teg) o'zidan oldingi ochilgan belgidan (tegdan) oldin
yopilishi shart.

Misol uchun,

<html>

<head>

<body>

<P> Bu mening birinchi veb-sahifam.</P>

</head>

</body>

</html>

ko'rinishda yozilgan HTML matni noto‘g‘ri.

Barcha HTML teglarini vazifasiga nisbatan quyidagi asosiy
guruhlarga ajratish mumkin:

* hujjatning tuzilmasini aniqlovchi;

« gipermatn bloklarini (paragraflar, ro'yxatlar, jadvallar,
rasmlar) jihozlovchi;

* gipermatnli murojaatlar va tayanch nugqtalarini o'rnatuv-
chi;

* dialog o'rnatishga mo'ljallangan formalarni yaratuvchi;

* dasturni chaqiruvchi.
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/f
6.2-§. Hujjatning tuzilishini aniqlovchi teglar

Juft teglar

<html> ... </html>

HTML hujjat <html> tegi bilan boshlanadi va </html> tegi
bilan tugallanadi.

<head> ... </head>

Bu teg yordamida, mos ravishda, hujjatning bosh qismi
boshlanadi va yopiladi. Uning tarkibida hujjatning sarlavhasi va
boshqa boshqaruvchi parametrlar joylashgan teglar bo ‘lishi
mumKkin:

<title> ... </title>

Bu teglar orasida joylashgan barcha ma’lumot shu hujjat-
ning sarlavhasi bo‘lib, umuman olganda, hujjat nomidan farq
qiladi va u brauzer oynasining sarlavha satrida aks etadi. M a’lu-
mot qog‘ozga chop qilinayotganda esa teg ichidagi matn har bir
varaqning chap yuqori burchagida chop qilinadi. Sarlavhada
ishtirok etadigan belgilar soni 64 tadan oshib ketmasligi lozim.

<body> ... </body>

Bu teg juftligi orqali HTML hujjatning asosiy qismi ko ‘r-
satiladi. Hujjatning asosiy qismida brauzer oynasida ko ‘rsatilishi
lozim boigan barcha ma’lumotlar aks etadi.

<H1> ... </HI> - <H6> ... </H6>

<Hi>Matn</Hi> (bu yerda i =1 dan 6 gacha bolgan
natural sonlar) teg juftligi orqali olti xil darajali matn sarlav-
halarini yozish mumkin. Birinchi darajali sarlavha harflari —
eng kichik, oltinchi darajali sarlavhadagi harflar esa mos ravish-
da — eng katta.

<html>

<head> <title>Sarlavha namunalari</title> </head>
<body>

<hl> Sarlavha namunalari — HI </hl>
<h2> Sarlavha namunalari — H2</h2>
<h3> Sarlavha namunalari — H3</h3>
<h4> Sarlavha namunalari — H4</h4>
<h5> Sarlavha namunalari — H5</h5>
<h6> Sarlavha namunalari — H6</h6>
</body>

</html>
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Bu misolning Internet Explorer da ko‘rinishi 6.2-rasmda

keltirilgan.

m B C:;\Doq*n«ntinndS«t|[[| Live Search

®ol1  Mpeem Bux Habpareoe Cepsme  Crpeem
j b IW6psumoe j J1 'y Pexomemayemue caiitsi ¢

Jo sartevii# nimurriwt ju >0 U # * Crpaunee m

Sarlavha namunalari - HI

Sarlavha namunalari - H2
Sarlavha namunalari - HD

Sarlavha aacaaabri - H4

serterba cacieesUrl-Bi

6.2-rasm.

<P> ... </P>

Hujjatdagi har bir abzas shu teg ichida yozilishi kerak. <P>

va </P> tegi orasidagi barcha ma’lumot bitta abzas deb tushu-
niladi.

<Hi> va <P> teglari bilan qo‘shimcha ALIGN (ingliz tilidan

olingan, o ‘zbekchada ,,tekislash“ ma’nosini anglatadi) atributini
ham ishlatish mumkin. Bu holda ALIGN=CENTER, ALIGN=
=RIGHT, ALIGN=LEFT buyruqlari, mos ravishda, markazga,
o‘ngga va chap chegaraga nisbatan tekislanish bajarilishini ang-
latadi.

<html> <head>

<title> 2-misol </title>

</head> <body>

<hl align=center>Salom!</hl>

<h2> Html hujjatga oid navbatdagi misol</h2>
<p>Abzasni xohlagan tomonga tekislash mumkin </p>
<p align=center>markazlashtirish</p>

<p align=right>yoki o‘ng chegara bo‘yicha tekislash</p>
</body> </html>

Bu misolning Internet Explorer da kobrinishi 6.3-rasmda

keltirilgan.
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Salom!

HTML hujjatga old navbatdagi misol
Abzasoi xoblngan tomooga tckuUih mumkic

markazlasbtirilh

}(Ild(glhtgara bo'yicha tddibMh

6.3-rasm.

Toq teglar. Juftmas teglar hujuatning ma’lum bir oralig‘iga
emas, aynan bir nuqtasiga tegishli bo‘ladi va shu nuqtada ushbu
buyruq bajariladi. Shunday teglardan bid <BR>. Bu teg abzasni
uzmasdan yangi qatorga o ‘tishda ishlatiladi va u she’rlami kiri-
tishda juda qulaydir.
<html>
<head><tltle>3-misol</tltle></
head>
<body>
<hl>She’r</hl>
<p>Do‘st bilan obod uying, <br> She’r
Gar bo‘lsa ul vayrona ham. <br> Do'ith ie obod uytag
Do‘st qadam qo‘ymas ekan, <br>  Owbo'bativeyrooaham
Vayronadir koshona ham. </p> Sfyliﬁiﬁi"ﬁﬂ‘éiﬂaﬁﬁa"
<p align=right>Erkin Vohidov</p> i Venidos
</body> </html> -

Bu misolning Internet Explorer
da ko‘rinishi 6.4-rasmda keltirilgan.

6.4-rasm.

HTML hujjatlarga gorizontal chiziq qo‘yish uchun <HR>
tegdan foydalaniladi: bu teg bilan birga, chizigning qalinligini
o ‘zgartirish uchun SIZE va chizigning uzunligi ekranning necha
foizini egallashini ko‘rsatish uchun WIDTH atributlaridan
foydalaniladi.

<htm1> <head>

<title>4-misol </title>

</head> <body>

<hl align=center>Gorizontal chiziqlar</hI>



4mikul WimliFws TV 1 wiikxer 33 <hr size=2 width=100%> <br>
<hr size=4 width=50%> <br>
<hr size=8 width=25%><br>

. . * <hr size=16 width=12% Xbr>
Gorizental ehiziglay </body> </html>

Bu misolning Internet Ex-
plorer da ko‘rinishi 6.5-rasmda
keltirilgan.

& ketma-ketligi. HTML
6.5-rasmL. hujijati tayyorlar'layf)tfgan vaqtda

"<" va ">" belgilarini brauzerlar
HTML teglarining ochilish va yopilish belgisi sifatida tushunadi.
Agar bu belgilarni ekranda ko‘rsatish zarur bo‘lib qolsa, buni
& ketma-ketligi deb ataluvchi buyruqlar yordamida amalga oshi-
rish mumkin. Agar matnda &It; (less than) uchrasa, brauzer
"<" belgisini ekranda ko‘rsatadi. ">" belgi uchun &gt; (greater
than) ketma-ketligidan foydalanamiz.
(ampersand) uchun esa &amp; ketma-ketligidan foy-
dalanish mumkin.

(") qo‘shtirnoqni hosil qilish uchun &quot; ketma-ketligi
ishlatiladi.

& ketma-ketligidagi buyruqlardan foydalanayotganda ketma-
ketlik oxiriga albatta nuqta-vergul belgisi (;) qo ‘yilishi shart.
Bundan tashqari, ketma-ketlikni tashkil qiluvchi harflar albatta
kichkina harflarda yozilishi lozim.

<html> <head>

j misol Wimlov/s Internol Ix. <title>5-misol</title>
QQ- </head> <body>
<- <h2>Xizmatchi belgilaming
, L yozilishi</h2>
x‘;&p&u&;hh <p>&lt;<br>

Xizmatchi belgilarning yozilishi &gt;<bl‘>

&amp;<br>
< &quot;<br>

>

</body> </html>
Bu misolning Internet Ex-
— plorer da ko‘rinishi 6.6-rasmda
6.6-rasm. keltirilgan.



Izohlar. <!— matn —> belgilari orasida yozilgan ma’lumotni
barcha brauzerlar ma’lum bir vazifani bajaruvchi belgi sifatida
emas, balki oddiy matn sifatida qabul qiladi va bu matn brauzer
oynasida aks ettirilmaydi. Bu esa ish jarayonida bar xil izohlar
yozib ketish imkonini beradi. Misol uchun:

<html> <head>

<title> S-misol</title>

</head> <body>

<h2>Ayrim belgilarning yozilishi</h2>

<p>qlt;<br><! — bu kichik belgisini anglatadi —>
&gt;<br><! — bu katta belgisini anglatadi —>
&amp;<br>

&quot;<br>

</body> </html>
matnining brauzer oynasidagi ko‘rinishi xuddi yuqoridagi
misolning ko ‘rinishi bilan bir xil bo‘ladi, chunki izohlar brauzer
oynasida ko‘rsatilmaydi.

6.3-§. Shriftlar bilan ishlash

Shrift ko‘rinishini, o‘lchamini o ‘zgartirish uchun ham maxsus
teglar mavjud. Shrift ko ‘rinishini o‘zgartirishga moMjallangan teg
quyidagicha bo ‘ladi:

<font face="'Shrift nomi'">Matn</font>

Masalan:

<html> <head>

<title>6-misol</title>

</head> <body>

<p><font face="Arial Black">Shriftning turi —

Arial Black</fontX/p>

<p><font face="Arial Narrow"> Shriftning turi —

Arial Narrow</fontX/p>

</body> </html>

Bu misolning Internet Explorer da ko‘rinishi 6.7-rasmda
keltirilgan.

Rasmdan kolrinib turibdiki, matn o‘mida yozilgan ma’lumot
harflari ko ‘rinishi ,,Shrift nomi* o ‘rniga yoziladigan shrift ko ‘ri-
nishiga o ‘tadi.

Shrift olchamini o ‘zgartirish uchun quyidagi tegdan foy-
dalaniladi:

<font size="n">Matn</font>
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Bu yerda n — harfning o °‘l-
chamini bildirib, 1 dan 7 gacha
| Guin Tpama B Vbtpmwoe Cepamc C bo‘lgan butun sonlarni qabul
qiladi. 1-o‘lcham bu WORD
dasturidagi 8 pt o‘lchamga,
Shriftning turi - Arial Black 7-0‘lcham esa WORD dasturidagi
36 pt olchamga to‘g‘ri keladi.
Shrift rangini o ‘zgartirish
uchun quyidagi tegdan foyda-
lanishimiz mumkin:
6.7-rasm. <font color=,#$$$$$$"></
font>

A H)6paroe jge”nbol

Shriflning turi - Arial Narrow

Bu yerda #$3$8$$$ belgilari o ‘rniga biror rangning inglizcha
nomini yoki shu rangning 16 lik sanoq sistemasidagi ifodasini
yozish mumkin.

Masalan:

<font color="black" X/font>
<font color="#000000"></font>

buyruqlari bir xil natijani beradi. Umuman, dasturlash tillarida
shriftni, matnni yoki fon rangini o‘matishda $$$$$$ shablon-
dan foydalaniladi. Bu yerda har bir $ belgi 16 lik sanoq siste-
masining 0, 1,2, 3,4,5,6,7,8,9,A, B.C, D, E, F ragamlaridan
biri bo‘lishi mumkin. Bulardan birinchi $$ juftlik qizil rangning
miqdorini, ikkinchi $$ juftlik yashil rangning miqdorini va
uchinchi $$ juftlik ko‘k rangning miqdorini aniqlaydi. Masalan,
barcha ranglarning miqdori 000000 bo°‘lsa, qora rang va miqdor
to‘la bo‘lganda (FFFFFF) oq rang hosil bo‘ladi. Qolgan ranglar
shu ranglarning ma’lum miqdordagi aralashmasidan hosil
bo‘ladi. Misollar: FF0000 — qizil rang, 00FF00 — yashil rang,
0000FF — ko‘k rang, A6F299 — biror rang (oldindan aytish
qiyin). Raqamlarning har xil kombinatsiyasini tanlab, turli xildagi
ranglarni hosil qilish mumkin.

Harf ko ‘rinishini o ‘zgartirish uchun quyidagi teglardan ham
foydalanish mumkin:

e <strong>Matn</strong> (yoki <B>M atn</B>) — matn
ko‘rinishi qalin harflar shakliga o ‘tadi;

* <em>Matn</em> (yoki <I>matn</I>) — matn ko ri-
nishi yotiq harflar ko’rinishiga o’tadi;
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e <u>M atn</u> — matn harflari tagiga bittalik chizilgan
holatida bo ‘ladi;

e <sub>M atn</sub> — matn harflari yuqori indeksli
ko‘rinishida bo ‘ladi;
* <sup>Matn</sup> — matn harflari quyi indeksli ko ‘ri-

nishida bo ‘ladi;

« <TT>M atn</TT> belgisi (tegi) orasidagi yozilgan matn
brauzerda yozuv mashinkasida yozilganga o‘xshash holatda
ko ‘rinadi.

Masalan:

<html> / mkil Winilinvf. Inivi m*! Ixiilnn-r
<head> C\Doojn«rtyx 150 H [j*t X
<title>7-mi801</title> ®aiia Tbaokn Bux Madpatoe Cepsuc Cnpaske
</head> “to6pawoe  yy-mbol

<body>
<p><B>Bu matn qalin shriftda  Bemateaalic shrifida
</BX/p> Bumatnyotiq shrifida
<p><I> Bu matn yotiq shriftda
</IX/p>

Bu matn yozuv maehlnkaal ehrliftlda

<p><u> Bu matnning tagiga
chizilgan </u> </p>
<pXTT> Bu matn yozuv 6.8-rasm.
mashinkasi shriftida</TTX /p>
</body> </html>
Bu misolning Internet Explorer da ko‘rinishi 6.8-rasmda
keltirilgan.

6.4-§. Ro‘yxat va jadvallar tashkil qilish

HTML da abzaslarni har xil
shakldagi ro‘yxat ko‘rinishida
rasmlash mumkin. Ro‘yxatlar ikki
xil bofladi: belgili va ragamli.

31! Misol MuiomIIl Inii-m.-1 T Hfilon*r T

Belgili ro“yxatlar:
<UL> va </UL> teglari ora-

Belgili ro‘yxat

e Nodir,

sidagi matnlarni brauzerlar belgili . Nargiza,

ro‘yxat ko‘rinishdagi abzas sifatida * Nanmoa

gabul qiladi. Ro‘yxatning har bir

yangi elementi <LI> toq tegi bilan 6.9-rasm.
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boshlanishi zarur. Quyidagi HTML dastur natijasi 6.9-rasmda
keltirilgan. Bu yerda <LI> toq teg.

<html> <head>

<title>8- misol</title>

</head> <body>

<H2>Belgili ro‘yxat </H2>

<UL>

<LI>Nodir;

<LI>Nargiza; </UL>
<LI>Narimon. </body> </html>

Belgili ro‘yxatlaming turini type parametri yordamida o ‘zgar-
tirish mumkin. Bunda type=square parametri ro ‘yxatning har
bir qatori oldida kvadrat belgisi turishini, type=circle esa doira
belgisi turishini anglatadi (6.1-jadval).

6.1-jadval
HTML dasturda ko-‘rinishi

<UL> <UI.4 type= <UL type= <UL type=

="disk"> ="circle"> ="square">
<LI>XIM;
CLI>XX: <LI>XIM; <LI>XIM; <LI>XIM;
<LI>X1\/f <LI>XX; <LI>XX; <LI>XX;

' <LI>XM. <LI>XM. <LI>XM.

</UL>

</UL> </UL> </UL>

Internet Explorer da ko‘rinishi

* XIM; * XIM; 0XIM; NXIM;
* XX; « XX ° XX; D XX;
« XM. « XM. ° XM. M XM.

Raqgamli ro‘yxallar. Raqamli ro‘yxatlar ham xuddi belgili
ro‘yxatga o ‘xshash tashkil qilinadi, faqat <UL> va </UL>
teglari obrniga <OL> va </OL> teglari ishlatiladi. Ro‘yxatning
har bir yangi elementi oldiga bu yerda ham <LI> tegi ishlatiladi.
Raqamli ro‘yxatlarga doir misollar 6.2-jadvalda keltirilgan.

6.2-jadval
HTML dasturda ko‘rinishi

<OL <OL <OL <0OL <OL
<QOL > .

start=5> type=A> type=a> type=I> type=i
<LI>XIM;
LI>XX <LI>XIM; <LI>XIM; <LI>XIM; <LI>XIM; <L1>XIM;
< > N
LI XM’ <LI>XX; <LI>XX; <L1>XX; <LI>XX; <LI>XX;
< >
oL ' <LI>XM. <LI>XM. <LI>XM. <LI>XM. <LI>XM.
< >

</OL> </OL> </OL> </OL> </OL>



Internet Explorer da ko ‘rinishi

1. XIM; 5. XIM; A XIM; a. XIM; I. XIM; i. XIM;
2. XX; 6. XX; B. XX; b. XX; I1. XX; i. XX;
3. XM. 7. XM. C.XM. c. XM. III.XM. iii. XM.

<OL> tegi bilan <OL type= 1> teglarining natijasi bir xil boMadi.

Jadval tashkil qilish. Jadval <TABLE> tegi bilan boshlanib,
</TABLE> tegi bilan tugallanadi. <TABLE> belgisini bir necha
qo‘shimcha atributlar bilan birga ishlatish mumkin. ALIGN —
jadvalni hujjat maydonining ma’lum bir joyiga joylashtirish
vazifasini bajaruvchi parametr bo‘lib, u quyidagi ko‘rinishlarda
bo‘lishi mumkin:

* ALIGN=LEFT — hujjat maydonining chap tomoniga
joylashtirish;

e ALIGN=CENTER — hujjat maydonining o ‘rtasiga joy-
lashtirish;

* ALIGN=RIGHT — hujjat maydonining olng tomoniga
joylashtirish.

WIDTH — jadval kengligi. Buni ekrandagi nugqtalar soni
(piksellar) orqali (misol uchun WIDTH=400) yoki hujjat varag‘i
kengligining biror foizi (misol uchun, WIDTH=80%) orqali
ko‘rsatish mumkin.

BORDER — jadval tashqi chegarasining qalinligini ko ‘rsa-
tishda ishlatiladi (misol uchun, BORDER=4). Agar jadval
yaratish matnida bu atribut bo‘Irhasa, jadval chegaralari kolrin-
maydi. Ko‘rsatiladigan raqamning katta-kichikligiga qarab, che-
gara chizig‘i qalin yoki ingichka bo ‘ladi.

CELLSPACING —jadval kataklarining gorizontal chiziqlari
orasidagi masofani o ‘zgartirish (misol uchun, CELLSPACI-
NG=2).

CELLPADDING — jadval kataklari gorizontal chegaralari
va shu katak ichidagi masofani o°‘zgartirishda ishlatiladi.

<CAPTION> ... </CAPTION>

tegi jadvalning sarlavhasini yozishda ishlatiladi. <CAPTION>
tegi bilan birga ALIGN atributini ham ishlatish mumkin.
Sarlavhani jadvalning yuqorisiga joylashtirish uchun <CAPTION
ALIGN=TOP> va pastiga joylashtirish uchun <CAPTION
ALIGN=BOTTOM> tegini ishlatish mumkin.
<TR>..</TR>
Jadvalning har bir satri <TR> belgisi bilan boshlanadi va
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</TR> bilan tugatiladi. <TR> belgisini quyidagi atributlar bilan
birga ishlatish mumkin.

ALIGN — bitta satrda joylashgan kataklardagi matnni ka-
takning gorizontal chegaralari bo‘ylab chap, o‘ng tomoniga
nisbatan tekislash yoki markazlashtirishda ishlatiladi. Buning
uchun quyidagi parametrlardan foydalanish mumkin:

ALIGN=LEFT — satr kataklaridagi matnni chap chegaraga
nisbatan tekislash;

ALIGN=CENTER — satr kataklaridagi matnni markaz-
lashtirish;

ALIGN=RIGHT — satr kataklaridagi matnni o‘ng chega-
raga nisbatan tekislash.

VALIGN — bitta satrda joylashgan kataklardagi matnni
katakning vertikal chegaralari bo‘ylab yuqori, pastki tomonga
nisbatan tekislash yoki markazlashtirishda ishlatiladi. Buning
uchun quyidagi atributlardan foydalanish mumkin:

ALIGN=TOP — satr kataklaridagi matnni yuqori chega-
raga nisbatan tekislash;

ALIGN=MIDDLE — satr kataklaridagi matnni markazga
olib o ‘tish;

ALIGN=BOTTOM — satr kataklaridagi matnni pastki
chegaraga nisbatan tekislash.

<TD>...</TD>

Jadvalning har bir katagi <TD> tegi bilan boshlanib, </TD>
bilan yopiladi. <TD> tegini quyidagi atributlar bilan birga ishla-
tish mumkin:

NOWRAP — ushbu atributning ishlatilishi satrdagi ma’lu-
motni bitta satrda aks ettirilishini talab qiladi.

COLSPAN — tanlangan katakni o‘ngga satr bo‘ylab ko ‘rsa-
tilgan raqamga mos surish. Misol uchun, COLSPAN=3 berilsa,
tanlangan katakning bo‘yi pastki qatordagi 3 ta katak kengligicha
qilib kengaytiriladi.

ROWSPAN — tanlangan katakni pastga ustun bo‘ylab
ko‘rsatilgan ragamga mos surish. Misol uchun, ROWSPAN =3
berilsa, tanlangan katakning kengligi o‘ng tomondagi ustunning
3 ta katak kengligicha qilib kengaytiriladi.

ALIGN — katakdagi ma’lumotni gorizontal tekislashda
ishlatiladi.
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ALIGN=LEFT (chap tomoni bo‘yicha tekislash); ALIGN=
CENTER (markazga olish); ALIGN=RIGHT (o‘ng tomoni
bo ‘yicha tekislash).

VALIGN — katakdagi ma’lumotni vertikal tekislashda
ishlatiladi.

ALIGN=TOP — katakdagi matnni yuqoriga nisbatan
tekislash;

ALIGN=MIDDLE — katakdagi matnni markazga olib o ‘tish;

ALIGN=BOTTOM — katakdagi matnni pastga nisbatan
tekislash.

WIDTH — katakning kengligi o‘matiladi. Misol uchun,
WIDTH=200.

HEIGHT — katakning balandligi o ‘rnatiladi. Misol uchun,
HEIGHT=40.

Agar jadvalning biror katagi bo‘sh bo‘Isa, bu katakning
chegara chiziglari ko‘rinmaydi. Katak bo‘sh bo‘lib, lining atrofidagi
chiziqlari ko ‘rinib turishi zarur bo°‘lsa, uni &nbsp; (non breaking
space — uzluksiz bo‘shliq) belgisi yordamida hosil qilish mumkin.
HTML tilida jadval katagi ichida yana boshqa jadvalni ham rasmlash
mumkin.

Quyidagi misolda oddiy jadvalni hosil qilish usuli keltirilgan.

<html>

<head> <title>13- misol</title> </head>

<h1>0ddiy jadval </hl>

<table border=1> <! —bu jadvalning boshlanishi—>

<caption> <! —bu jadvalning nomi--> Ne l-Jadval </
caption>
<tr> <! —bu l-satming boshlanishi—>

<td> <! —bu I1-katakning boshlanishi —>
Birinchi satr, birinchi ustun

</td> <!—bu 1-katakning oxiri —>
<td> <! —bu 2-katakning boshlanishi —>
Birinchi satr, ikkinchi ustun

</td> <! —bu 2-katakning oxiri —>
</tr> <! —bu l-satrning oxiri —>

<tr> <! —bu 2-satrning boshlanishi —>
<td> <! —bu 1l-katakning boshlanishi —>
Ikkinchi satr, birinchi ustun
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1< misol Windows Inlm iel txptoier W misnl - Windowi Inlmw 1 Ixlilnier l l (
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: @aiin Tnaska Bxa MsGpatoe Cepne  Crpaeka

®aiin fyaeM  Bux  Ms6patm  Cepsuc  Cripaska & ol

he
*H36pB«OB f[3-nM
Oddiy jadval LITEON COMBO

Drive

Ne 1-Jadval
Faqat bir kun!
30Harzon!
6.10-rasm. 6.11-rasm.
</td> <! —bu Il-katakning oxiri —>

<td> <! —bu 2-katakning boshlanishi —>
Ikkinchi satr, ikkinchi ustun

</td> <! —bu 2-katakning oxiri —>

</tr> <! —bu 2-satrning oxiri —>

</table> <! —bu jadval oxiri—>

</body>

</htmI>

Bu misolning Internet Explorer da ko‘rinishi 6.10-rasmda
keltirilgan.

Jadval chegarasining ko‘rinishini har xil rasmlash mumkin.
Bu quyidagi misolda keltirilgan:

<html> <title> 14-misol</title>

<body>

<center> <table cellpadding=10 cellspacing=0 border=16>
<tr> <td align=center>

<hI>LITEON COMBO Drive</hl>

<h3>Faqat bir kun!</h3>

<table border width=100%>

<tr><td align=center><i>30% arzon!</i></td>

</tr> </table> </td> </tr >

</table> </center > </body> </html>

Bu misolning Internet Explorer da ko‘rinishi 6.11-rasmda
keltirilgan.
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6.5-§. Gipermurojaatlar

Ma’lumki, HTML hujijatlar Internet tarmogi orqali yuk-
lanadi. Bunda vaqtni tejash va ishni osonlashtirish maqsadida,
matnlar gipermatnlar deb ataluvchi bo‘laklarga bo‘linadi. Bun-
day matnlar giperbog‘lanishlar yordamida o ‘raro bogiab qolyi-
ladi va foydalanuvchi faqat o‘ziga kerak boigan matn qisminigina
yuklash va ko‘rish imkoniyatiga ega bo‘ladi. Gipermatnning oddiy
matndan farqi shundaki, gipermatnlarda ularning biror-bir joyi-
dan boshqa joyiga yoki umuman boshqa bir faylga bir vaqtda
o ‘tish mumkin, oddiy matnlar esa faqat boshidan oxirigacha
o‘qiladi, xolos.

Hozirgi kunda paydo bo‘layotgan barcha matn muharrirlari,
tizimlar gipermatn prinsipiga moMjallangan. Matnning biror
qismiga yoki boshqa hujjatga o‘tishni bildiruvchi so‘z yoki gap
oddiy matndagi so‘zlar rangidan boshqa rangda boMadi va ular
ustiga ,,sichqoncha“ ko ‘rsatkichi olib borilganda panjalar paydo
boMadi. Shu vaqtda ,,sichqoncha®“ chap tugmachasini bosish
orqali oldindan belgilangan joyga yoki faylga oMiladi. Umuman,
gipermurojaatlarni shartli ravishda uch turga ajratish mumkin.

Birinchi tur gipermurojaat. Bu holda o‘tishlar bitta faylning
(bitta HITML hujjatning) ichida amalga oshiriladi (6.12-rasm),
ya’ni bitta faylning boMishi yetarli. Birinchi oMiladigan joyning
nomi (0 ‘tish joyi) va keyin esa qayerdan o ‘tish kerakligi
(Gipermurojaatli matn) aniqlanadi. 0 ‘tish joyining adresini
aniqlashda <a> tegidan foydalaniladi. Masalan,

<a name="word">Word matn mu- ~ 7 ~ "
harriri </a> tegi "Word matn muhar- "tm dy
riri" matnning adresi ,,word“ so‘zi Gipermurojaatli Matn

ekanligini bildiradi. Umuman, adres
ixtiyoriy matn boMishi mumkin. <a>
tegi juft teg bolib, uning adres aniq-
lashdagi ko‘rinishi quyidagicha:

<a name="adres"> matn </a>

HTML da matnning biror joyi- OGtISh_]O}il
dan aniqlangan adresga o ‘tish uchun
quyidagi tegdan foydalaniladi: 6.12-rasm



<A HREF="#o‘tish adresi">0‘tishni anglatuvchi matn</A>

Yuqoridagi misol uchun bu tegning ko‘rinishi quyidagicha
bo‘ladi:

<A HREF="#word">Olishni anglatuvchi matn</A>

Birinchi tur gipermurojaat yordamida referatlarni yoki elek-
tron darsliklarni tayyorlashda quyidagi dasturdan namuna sifa-
tida foydalanish mumkin. Bu misolning Internet Explorer da
ko ‘rinishi 6.13-rasmda keltirilgan.

<htmI>
<head><title>1-tur gipermurojaat
</title> </head>

v Ife C:\Documants and Soli

Qeiim  TTueke Bux I6oammor  Cep

<body>
<p>INFORMATIKA<br>
f\fﬁ?ﬁgﬁ‘m“ Mundarija <br>
1-BOB WINDOWS 1-BOB. <a href=#win">
aon vow” WINDOWS </a><br>
4-BOB EXCEL 2-BOB. <a href="#WordH>

1-BOB WINDOWS WORD </a><br>
WINDOWS ptegtsldmaW dar 3-BOB <a href:"#PP">

> BOB WORD PowerPoint</aXbr>
WORD gateiiihli 4-BOB. <a href="#ExH>
3-BOB PowerPomt EXCEL </a>p> .
PowerPoint |e tegbhimalmode <p>l—BOB <a name*"w1n">
4.BOB EXCEL WINDOWS </aX/p>
EXCEL ptepihE. <p>WINDOWS ga tegishli
ma’lumotlar </p>
6.13-rasm. <p>2-BOB. <a name=,Word">

WORD </a></p>
<p>WORD ga tegishli ma’lumotlar</p>
<p>3-BOB. <a name="PP">Power Point</aX/p>
<p>PowerPoint ga tegishli ma’lumotlar</p>
<p>4-BOB. <a name=,Ex,>EXCEL</aX/p>
<p>EXCEL ga tegishli ma’lumotlar</p>

Ikkinchi tur gipermurojaat. Bu holda gipermurojaat bir
fayldan boshqa bir faylga o‘tishni ta’minlaydi, ya’ni Internet
Explorer oynasidagi fayldan gipermurojaat amalga oshirilganda,
ekranda joriy fayl o‘rnida boshqa fayl hosil bo‘ladi. Shuning
uchun ham bu holda kamida ikkita faylning bir paytda bo ‘lishi
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zarur. Birinchi tur gipermurojaatda hamma ma’lumot bir fayl-
ning ichida joylashar edi va bu, o‘z navbatida, fayl hajmining
katta boMishiga, natijada serverdan chaqirilayotgan ma’lumot
kompyuterga yuklanishi uchun ko‘p vaqt talab etilishiga sabab
bo‘lardi. Ikkinchi tur gipermurojaatlarda har bir bobni alohida
fayl sifatida tayyorlash va kimga qaysi bob kerak bo‘lsa, shu
bobni serverdan o ‘zining kompyuteriga chaqirib olishi mumkin.
Bunda tezlik ham, xarajat ham kamayadi.

Joriy fayldan boshqa faylga murojaat qilish uchun yana
<A> tegidan foydalaniladi. Agar barcha fayllar bitta papkada
joylashgan bo‘lsa, bu tegning ko‘rinishi quyidagicha bo ‘ladi:

<a href=,Fayl nomi">Gipermurojaat qo‘yilgan matn</a>

Masalan, <a href="Word.htm">WORD</a>
Bu holatni 6.14-rasmdagidek tasawur qilish mumkin.

Joriy fayl

WORD, htm
WORD

0 ‘tish joyi

6.14-rasm.

Bu holda HTML matnida WORD matni asosiy matndan
boshqa rangda bo°‘ladi, bu matn ustiga ,,sichqoncha“ning chap
tugmachasi bosilsa, joriy hujjat o‘rniga WORD.htm hujjati yuk-
lanadi.

Agar o ‘tish adresida faqat fayl nomi ko‘rsatilsa, o‘tish fayli
joriy papka ichidan qidiriladi. Xuddi shunga o‘xshash o ‘tish
adresida server ko‘rsatilmagan bo°‘lsa, o ‘tish joriy serverda amal-
ga oshiriladi.

Amaliyotda ko‘p hollarda, boshqa serverdagi ma’lumotlarga
murojaat qilishga to‘g‘ri keladi. Bunda serverning adresi va
hujjatning nomi to‘la ko‘rsatilishi shart. Misol uchun:

<a href=http://www.uwed.uz’/home/uwed.htmM HTML
dan amaliy qo‘llanma </a>
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Ba’zi hollarda boshqa hujjatga o ‘tish emas, balki boshqa
hujjatning yoki joriy hujjatning ma’lum bir joyiga o ‘tish zaruriyati
tug‘ilishi mumkin. Buning uchun o‘tish joyiga adres qo'yish
lozim.

Faraz qilaylik, bitta papkada joylashgan Al.htm faylidan
A2.htm faylining ,,0 ‘tish tugallandi® gapiga o ‘tish zarur bo ‘Isin.
Awal, A2.htm faylining o‘sha so‘ziga tayanch nuqta o ‘rnatish
kerak. Bu quyidagi buyruq bilan amalga oshiriladi:

<a name=,aaa">Ottish tugallandi</a>

Buyruq natijasida ,,0 ‘tish tugallandi“ gapining ko‘rinishi
olzgarmaydi. Solngra Al.htm faylining ixtiyoriy joyiga yuqorida
o”rnatilgan tayanch nuqtaga o ‘tish buyrug‘ini quyidagi ko”rinishda
yozish Kkerak:

<a bret="A2.HlT#aaa">aaa tayanch nuqtasiga o‘tish </a>

Shuningdek, A2.htm faylining ixtiyoriy joyidan ham shu
tayanch nuqtaga o‘tish mumkin. Buning uchun shu fayl ichida
quyidagi matn ko ‘rsatilishi kerak:

<a href="#aaa">aaa tayanch nuqtasiga o‘tish </a>

Bunday o ‘tishlar katta hujjatlar bilan ishlashda katta qulay-
liklar tug'diradi. Asosiy yuklanuvchi faylda hujjatning munda-
rijasi yaratilib, undan mos tayanch nugqtalarga o ‘tishning ko‘r-
satilishi kifoya.

Bir joydan ikkinchi joyga murojaat fagat HTML hujjatida
emas, balki boshqa ko‘rinishdagi fayl yoki dasturlarga ham boNishi
mumkin. Misol uchun:

<a href="ftp://server/directory/file.ext">faylni yuklang</a>

Bu ko‘rinishdagi murojaat, server nomli serverda tashkil
etilgan directory papkasidagi file.ext faylini foydalanuvchining
lokal diskiga yuklaydi.

Yugqorida keltirilgan (6.13-rasm) misolni (elektron darslikni),
ikkinchi tur gipermurojaat yordamida quyidagicha rasmlash
mumkin va undan namuna sifatida foydalanish mumkin. Faraz
qilaylik, biror papkada quyidagi fayllar hosil qilingan bo‘lsin:

Windows.htm, Word.htm, PowerPoint.htm va Excel.htm.

Bu fayllarga mos HTML hujjatlarning ko ‘rinishi quyidagi-
cha bo‘lsin:
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Windows.htm Word.htm

<htmI><head> <html> <head>
<title>Windows</title> <title> Windows </title>
</head> </head>

<body> <body>

<p>1-BOB. WINDOWS</p> <p>2-BOB. WORD</p>
<p>WINDOWS ga tegishli <p>WORD ga tegishli
ma4umotlar</p > ma’lumotlar </p>
</body> </htmI> </body> </html>

Qolgan ikkita fayl ham, mos ravishda, shu ko‘rinishda hosil
qilinadi. Elektron darslik yoki referatning nomi va mundarijasi
asosiy faylni tashkil etadi hamda undan mos fayllarga o ‘tish
uchun gipermurojaatlar qo‘yiladi. Yuqoridagi misol uchun bosh
sahifaning ko‘rinishi quyidagicha bo‘lishi mumkin:

Bosh sahifaning fayli

<html>
<head><title>2-tur r 2-lur gipermurojaat ... [-
glp ermurojaat C:\Documerits and Set*B
</title> </head> <b0dy> daiin ITpaBka Bun  Usbpannoe
<p>INFORMATIKA<br> ii? HM36pannoe £ 2-tur gipefmurolaat
Mundarija<br>

. INFORMAJIKA
1-BOB. <a href=,Windows.htm,,> Mundarija
WINDOWS</aXbr> 21-58]; vag‘;%ows
2-BOB. <a href="Word.htm"> 3.BOB PowerPoint
WORD</aXbr> 4-BOB. EXCEL
3-BOB. <a href=,,Power Point.htm""'
Power Point</a>/<br> 6.15-rasm.

4-BOB. <a href="Excel.htm">
EXCEL</aX/p>
</body> </htmI>

Uchinchi tur gipermurojaat (Freymlar). Bu holda kompyu-
ter ekranida bir paytda bir necha faylni (HTML hujjatni)
ko‘rish mumkin. Buning uchun brauzer ekrani bir necha freym-
larga bo°‘lib olinadi. Masalan, 6.16-rasmda brauzer ekranining
uchta freymga bolinganligi tasvirlangan.

Freym matn yoki rasm atrofidagi ramka bo‘lib, uni jadval
kataklariga o ‘xshatish mumkin. <FRAMESET> tegi yordamida
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I-freym /

2-freym 3-freym

1.Gipermurojaa
2.Gipermurojaa

6.16-rasm.

brauzer ekrani bir necha bo‘laklarga bo°‘linadi, natijada
foydalanuvchi bu bolaklarning (FRAME laming) har biridagi
ma’lumotlarni bir paytda ko‘rishi va boshqalariga bog‘liq bo°l-
magan holda o ‘rganishi mumkin.

Aksariyat hollarda bo‘lingan ekranning yuqori qismida
(1-freym) ekranda har doim ko‘rinib turadigan ma’lumotlar
joylashadi. Bu biror firmaga oid reklamali ma’lumot, elektron
darslikning yoki referatning nomi kabi ma’lumotlar joylashishi
mumkin. Umuman, bu shart emas. Ekranning chap qismidagi
freymda (2-freym), asosan, gipermurojaatlar joylashadi. Masalan,
elektron darslik va referatlarning mundarijasi kabi ma’lumotlar
joylashishi mumkin. Asosiy freymda (3-freym) tanlangan
gipermurojaatga mos ma’lumotlar akslantiriladi va bu ma’lumotlar,
mos ravishda, o‘zgarib turadi. Shuning uchun ham bu freym-
ning o ‘Ichovi kattaroq bo°‘lgani ma’qul.

<FRAMESET> —juft teg bo‘lib, uning ikkita atributi mavjud:

ROWS — satrlar soni va o‘lchamini aniqlash;

COLS — ustunlar soni va o‘lchamini aniqlash.

Brauzer ekranni freymlarga bo‘lishda uning o‘lchami har
doim 100% deb qaraladi. Xuddi shuningdek, bo‘lingan freym-
laming o‘lchovi ham 100% sifatida faraz qilinib, shunga nisbatan
bo‘laklarga bo‘linadi. ROWS va COLS atributlari ishlatilishi jiha-
tidan bir-biriga o ‘xshash. <FRAMESET> tegi brauzer ekranini
bo‘laklarga bo‘lsa, har bir bo‘lakka (freymga) <FRAME> tegi
ma’lumotlarni joylashtiradi.

<FRAMESET> tegining ROWS atributi veb-sahifadagi
satrlar soni va o‘lchamini beradi. Satrlar o‘lchami foiz ko ‘ri-
nishida ko‘rsatilishi mumkin. Satrlar o‘lchami bo‘linayotgan
joyning oMchamiga nisbatan olinadi. ROWS atributini ishlatishga
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bir necha misollar ko‘rib chiqaylik. 6.16-rasmdagi freymlar
uchun

<FRAMESET ROWS="20%, 80%> yoki
<FRAMESET ROWS="20%,*">
teglari mos keladi, ya’'ni brauzer ekrani ikkita yo‘lga bo‘linadi.
Birinchi yoining o‘lchami 20%, ikkinchi yo‘lning o ‘lchami esa
80% ga teng. Bu yerda * belgisi qolgani degan ma’noni anglatadi.
<FRAMESET ROWS=,,10%,60%,30%">

Bu buyruq orqali ekran uchta satrga bo ‘linadi; birinchisining
0 lchami ekranning 10% ini, ikkinchisiniki 60% ini, uchinchisiniki
esa 30% ini egallaydi.

<FRAMESET ROWS="%* #7>

Bu holda ekran teng uchta satrga bo ‘linadi.

<FRAMESET ROWS=*3* >

Bu holda ekran ikkita teng satrga bo ‘linadi, birinchisi ekranning
50% ini, ikkinchi satr esa qolgan qismini (50%) egallaydi.

<FRAMESET> tegining COLS atributi veb-sahifadagi
ustunlar soni va olchamini aniqlaydi. Ustunlar o‘lchami foiz
yoki nuqtalar soni ko‘rinishida ko ‘rsatilishi mumkin. Ustunlar
olchami bo‘linayotgan joyning olchamiga nisbatan olinadi. COLS
atributini ishlatishga bir necha misollar ko‘rib chiqaylik. 6.16-
rasmdagi freymlar uchun

<FRAMESET COLS ="25%, 70%> yoki
<FRAMESET COLS = ,25%,* >

teglari mos keladi, ya’ni brauzer ekrani ikkita ustunga bo ‘linadi.
Birinchi ustunning o‘lchami 25%, ikkinchi ustunning o ‘lchami
esa 75% ga teng.

<FRAMESET COLS="10%, 60%, 30%,,>

Ekranning bo‘linayotgan qismi uchta ustunga bo ‘linadi,
ularning o ‘lchamlari yuqorida ko ‘rsatilgan foizlarga mos ravishda
bo ‘ladi.

<FRAMESET COLSA/"™ * A

Ekranning bo'linayotgan qismi ikkita teng ustunga bo ‘linadi.

<FRAME> tegi freymning tashqi ko ‘rinishini aniqlaydi. Bu
teg juftmas teg hisoblanadi va uning oltita atributi mavjud bo-lib,
ularning ayrimlari bilan tanishamiz.
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SRC. Bu atribut yordamida joriy freymga qaysi fayl yukla-
nishi ko‘rsatiladi. SRC lar soni freymlar soniga mos bo ‘lishi
kerak, aks holda muammolar bo°‘lishi mumkin. Biror freymga
boshqa freymdan ma’lumot olinadigan bo°‘lsa, bu freymga qana-
gadir boshlang‘ich fayl ko‘rsatilishi shart. Misol uchun,

<FRAME SRC=,my.htm,>

Bu yerda freymga yuklanayotgan my.htm fayli joriy katalogdan
qidiriladi.

NAME. Bu atribut joriy freymni nomlashda ishlatiladi. Misol
uchun

<FRAME NAME=,main, >

joriy freym main deb nomlandi. Freymga bir necha bor murojaat
gilinganda unga nom berish zarur. Freym nomi harf yoki ragam
bilan boshlanishi shart. Freym nomini ishlatishda muammolar
paydo qilmaslik uchun, nomni qisqa va lotin harflarida kotrsatish
magqsadga muvofiq.

Birinchi va ikkinchi tur gipermurojaatlar bo ‘limida keltirilgan
elektron darslik uchun namuna sifatida yaratilgan HTML huj-
jatlarni uchinchi tur gipermurojaat (freymlar) yordamida na-
muna sifatida keltiramiz.

Faraz qilaylik, joriy papkada Windows.htm, Word.htm,
PowerPoint.htm va Excel.htm fayllari hosil gilingan bo‘lsin. Shu
papkada I-freym ga yuklanadigan Kitob.htm nomli faylni
quyidagicha hosil gilamiz:

<html> <head>

<title> Kitob nomi</title>

</head> <body>

<hl align=center> INFORMATIKA</hl>

</body> </html>

Bosh sahifaning kolrinishini 6.16-rasmdagidek tanlaylik va
2-freymga yuklanadigan faylning nomi Mundarija.htm bo‘lsin.
Bu faylning ko ‘rinishi deyarli 6.15-rasmdagidek bo‘ladi. Bu fayl-
ning matnini keyinroq keltiramiz, chunki u bosh sahifaga bog-liq.

Bosh sahifani quyidagicha hosil qilamiz (Bosh_sahifa.htm):

<htmI><head>

<title>3-tur gipermurojaat</title> </head>

<frameset rows="20%, 80%">

<!- ekranni 2 ta yo°‘lga bo‘lish —>
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<frame src=,,Kitob.htm"> <!- I-freymga

Kitob.htm faylini yuklash —>

<frameset cols ="25%,*"><!- 2-yo‘lni 2 ta

ustunga boiish—>

<frame src="Mundarija.htm"> <!- 2-yo‘lning 1-freymiga

Mundarija.htm faylini yuklash —>

<frame name="matn"> <!- 2- yo‘lning 2-freymini

matn deb nomlash —>

</frameset><!- bo‘lishni tugatish—>

</frameset>><!- bo‘lishni tugatish—>

</htmI>

Bu fayl matnida <body> tegi ishtirok etmaganligiga e’tibor
bering. Yuqoridagi dasturga, asosan, Mundarija.htm faylining
matni quyidagicha boMadi:

<html><head>

<title>Mundarija</title> </head>

<body>

<p>Mundarija<br>

1-BOB. <a href="Windows.htm" target="matn">

WINDOW S</a><br>

2-BOB. <a href=,Word.htm" target="matn" >

WORD</aXbr>

3-BOB. <a href="Power Point.htm" target="matn" >

PowerPoint</a><br>

4-BOB. <a href="Excel.htm" target="matn">

EXCEL</aX/p>

</body> </html>

Bosh sahifa yuklangandan so'ng uning Internet Explorer da
ko‘rinishi 6.17-rasmdagidek bo ‘ladi.

tain  IIpmx» a<u  Llabmumo  Cy
er-a Il ' : ooV Msepeeioe A ) | ¥
AepecilejettngstSj~toroyyaCo”aonVeoWoih.hbn j[J Q Ilepexon ,Cn**> w

INFORMATIKA
Mundarija 1-BOB WINDOWS
1-BOB. iWINDOW"
2-BOB. WORD WINDOWS ga tegishli mahimotlar
3-BOB. PowerPoint
4-BOB EXCEL

6.17-rasm.
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Xohlagan bobga tegishli gipermurojaatni tanlab, unga tegishli
ma’lumotlarni 3-freymda ko‘rishimiz mumkin. Bu holatda
gayerdan kelganligimiz ko‘rinib turadi.

1234
1234

6.6-§. HTML hujjatiga rasmlar joylashtirish

HTML hujjatiga rasm joylashtirish boshqa grafikli muhar-
rirlarga o ‘xshab juda oson amalga oshiriladi. Buning uchun GIF
formatli (fayl nomining kengaytmasi *.gif) yoki JPEG formatli
(fayl nomining kengaytmasi *.jpg yoki *.jpeg) fayllardan
foydalaniladi. HTML hujjatiga rasm joylashtirish tegi quyidagi
ko‘rinishda bo ‘ladi.

<IMG SRC="fayl nomi">

Fayl nomi o‘miga rasm faylining nomi va uning o ‘mashgan
joyi ko‘rsatiladi. Agarda rasm fayli HTML hujjati bilan bir
papkada bo‘lsa, faylning faqat nomi ko‘rsatilishi yetarli. Faraz
gilaylik, HTML hujjati bilan bir papkada joylashgan picture.gif
faylini mazkur hujjatga joylashtirish talab qilinsin, u holda
tegning ko‘rinishi quyidagicha bo ‘ladi.

<IMG SRC="picture.gif"™>

<IM G SRC="fayl nomi"> tegi bilan ALT="matn" atributini
ham ishlatish mumkin. Masalan:

<IMG SRC="picture.gir ALT=,Rasm">

Bu holda brauzerlar awal ,,Rasm® so'zini ko ‘rsatadi, so‘ngra
uning o‘miga picture.gif rasmini yuklaydi. Brauzerlarda faqat
matn ko‘rsatish imkoniyati ham mavjud, mana shu hollarda bu
atributdan foydalanish magsadga muvofiqdir. IMG tegining yana
quyidagi atributlari mavjud:

WIDTH — rasmning kengligi o ‘rnatiladi. Masalan,
WIDTH=200.

HEIGHT — rasmning balandligi o‘rnatiladi. Masalan,
HEIGHT=400.

BORDER — rasm chegara chizig‘ining qalinligi o ‘rnatiladi.
Masalan, BORDER=2.

HSPACE — rasm oldidan joy tashlash. Masalan,
HSPACE=100.

VSPACE — rasm oldidan joy tashlash. Masalan,
VSPACE=100.
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Agar rasmni anglatuvchi fayl boshqa serverda joylashgan
bo‘lsa, murojaat paytida to‘la adres ko ‘rsatilishi shart. Quyidagi
misolning Internet Explorer da ko‘rinishi 6.18-rasmda keltirilgan.

<html> 3 1L mi4)l Mi, ruul Inti-mrl 1u[* M«
<title>16-misol </title> P Opwa o Gme o .
<body> 10 §™ q is ‘

<h3 >R asm <b > [ A*pe-. C \Document!) and Set_"j Q Ileoexox JCcmm\‘u X
Hujjatga rasm joylashtirish Rasm

. HnUatga rasm Joylashtirish mumkin
mumkin </h3>

<p aUgn="Left">

<img src="Sanlarqand.gil,

width=,,130"

height=,,106" alt="Samarqand"

border=4X/p>

</body> </html> 6.18-rasm

Agar rasm faylining nomi <A HREF=,..."> va </A>
teglar orasida joylashgan bo‘lsa, rasmga biror gipermurojaat
o'rnatilgan bo‘ladi va bu rasm tugma vazifasini bajaradi. Rasmga
,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosish orqali ichida
ko‘rsatilgan faylga murojaat qilinadi. Masalan,

<A HREF="fl.Lhtm"> <img src=,Samarqand.gir </A>

teglar natijasida Samarqand.gifrasmida gipermurojaat hosil bo ‘ladi
va rasm ustida sichqonchaning chap tugmasi bosilganda fl.htm
fayli yuklanadi.

6.7-§. HTML hujjatida ranglardan foydalanish

HTML hujjatida ranglar mos atributlar yordamida aniqlanadi
va bu atributlar <BODY> tegi ichida joylashadi. Ularga quyidagilar
kiradi:

BGCOLOR — hujjat fonini aniqlaydi.

TEXT — hujjatdagi matn rangini aniqlaydi.

LINK — gipermurojaat o‘rnatilgan matnning rangini
aniqlaydi.
VLINK — gipermurojaat o‘rnatilgan matnga bir marta

murojaat qilingandan keyingi rangini aniqlaydi.



ALINK — gipermurojaat o0 ‘rnatilgan matnning ustiga
,,sichqoncha*“ ko‘rsatkichini olib kelganda, qanaqa rangga o°‘z-
garishini aniqlaydi.

Ranglarni aniqlashda 6.3-§ dagi qoidaga rioya qilinadi.
Masalan,

bgcolor=#FFFFFF atributi oq fonni aniqlaydi.

text=#000000 matn qora rangda.

Hnk=#FF0000 murojaat o‘rnatilgan matn rangi qizil rangda.

Bundan tashqari, <BODY> tegi o‘z ichiga

background="fayl nomi"

atributini ham olishi mumkin. Bu atribut orqali hujjat foni
sifatida boshqa bir rasmni ko‘rsatish mumkin. Bu yerda ham
rasm GIF, JPEG yoki JPG formatli bo‘lishi kerak. Brauzerlar
fon sifatida ko‘rsatilgan rasmni, hujjat joylashgan oynaning
barcha sohasini nusxa olish amali orqali to ‘ldiradi.

<Body bgcolor=#00FF00 text=#FF0000> — yashil fonda
qizil rangli matn.

<Body background="flag uz.gir text=#0000FF> — bay-
roq fonida ko‘k rangli matn.

Eslatib o‘tish joizki, fon rangi, fon sifatida olingan rasm
chop etish qurilmasi orqali qog‘ozga chop qilinganda ko‘rinmaydi.
Bundan esa shu narsa anglashiladiki, amaliyotda agar hujjatning
chop etilish ehtimoli bo‘lsa, boshqa bir rangli fonga oq rangli
matnni yozmaslik tavsiya qilinadi.

HTML hujjatlarni tayyorlashda fon rangi bilan matn rangi
uyg‘unligini tanlash muhim rol o‘ynaydi. Bu tilda rang tanlashda
judda katta imkoniyatlar mavjud bo‘lib, ko‘p hollarda ularni
tajriba asosida aniqlash mumkin. Rang tanlashda quyidagilarga
e’tibor berilsa, foydadan xoli emas (6.3-jadval).

6.3-jadval
Rang Psixologik xossasi
Qizil Qo‘zglatuvchanlik, faollik
Havorang Bosiqlik, asab sistemalarini tinchlantiruvchanlik
Sariq Iliqlik, xushchaqchaqlik
Olovrang Xushdhaqchaqlik, quvonch keltiruvchi,

faollikni oshiruvchi
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6.3-jadvalning davomi

Yashil Sokinlik, kayfiyatni ko ‘taruvchi
Bir xil darajada o‘zidan uzoqlashtiruvchi va
Binafsha maftun etuvchi, ayrim hollarda xafaqonlik
keltiruvchi
Qora Ezilganlikkayfiyati, afsus keltiruvchi
Oq Toliqishga olib keluvchi, bo ‘shliq hosil qiluvchi

Barcha HTML hujjatlar Bloknot matn muharririda yoziladi
va xotiradan eng kam joy egallaydi.

6.8-§. Namo Web Editor 5.5 muharriri
yordamida veb-sahifalar tayyorlash

Veb-sahifalarni yuqorida HTML tili yordamida oddiy
baoknot da tayyorlash mumkinligini kofrdik. Ammo bu tilda
huijatlami tayyorlash barcha teglami bilishni taqozo etadi. Hozirgi
paytda maxsus veb-muharrirlar mavjudki, ular yordamida tezda
HTML hujjatlarni tayyorlash mumkin. Quyida shunday muhar-
rirlardan biri Namo Web Editor 5.5 muharriri bilan tanishamiz.
Bu mubharrir tuzilishi jihatidan Word muharririga o ‘xshab ketadi
va shuning uchun ham unda veb-sahifalarni tayyorlash juda
oson. Bu muharrir yuklanganda uning oynasi 6.19-rasmdagidek
ko‘rinishda boMadi.

Rasmdan ko ‘rinib turibdiki, ilovaning oynasi barcha Windows
oynalari kabi menyu qatori, uskunalar paneli va oynani bosh-

N.ni Wi-ULililiv b.b  Tmmuum v htnij
"0 E*» Ed» y=w insert Fermat loble Ftame Tools Yflndow t** isj X.
j Normal w Delai* style - (detau* font) - Mﬂ - ,068.BCF03|B153,}I
B v #u [a -0 . w jB * m 1= :Ej « e e ateOW U Q CD ~ 1%
i
Q 1 Docrjrnem
CharSel:  [fuset-delinod  I[
Ish maydoni Tide: No Kle
Inspektor
. Authoi f
oynasi
Keywords: |
Text § Visited ink:
Hyperfnk = Active link:
Inspektor HTML Ko'rish
oynasi oynasi oynasi Bg: ]_HIH
-siL
6.19-rasm.
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qarish elementlariga ega. Oynaning quyi qismida esa veb-mu-
harrirlarga xos boigan elementlar mavjud, ya’ni oyna hujjatni
bir necha holatda ko‘rsatishi mumkin. Bular:

Edit holati — bu holatda hujjatga bevosita matn kiritish, uni
tahrir qilish, shuningdek, rasm, tugma va boshqa obyektlarni
joylashtirish mumkin. Bu holatda ishlaganda HTML tilini bilish
shart emas.

HTML holati — bu holatda hujjatning HTML tilidagi
ko‘rinishi aks etadi va bu yerda tahrir qilishni amalga oshirish
uchun HTML tilini bilish lozim.

Preview holati — bu holatda tayyorlangan hujjatni brauzer
(Internet Explorer, Netscape kabi) oynalarida qanday akslani-
shini ko‘rish mumkin.

Oynaning o‘ng tomonidagi Inspector oynasi hujjatdagi
tanlangan obyektga qarab o'zgarib turadi va u yordamida obyekt-
ning (hujjatning, jadvalning, rasmning va h.k.) asosiy
parametrlarini o‘rnatish mumkin. Agar Namo dasturi
yuklanganda ekranda Inspector oynasi paydo bo‘lmasa, u holda
uni Windows menyusidan Inspector buyrugini tanlab (ALT+6)
hosil qilish mumkin.

Hujjatning asosiy parametrlarini o4natish. Agar hujjatda
hech qganday obyekt tanlanmagan bo‘lsa, Inspector oynasi
hujjatga tegishli xossalarni aks ettiradi. Uning yordamida hujjat
fonining rangi yoki fon uchun rasmni Bg bo‘limidan tanlash
mumkin. Shuningdek, Text (matn), Hyperlink (gipermurojaat
go‘yilgan matn), Visited link (tashrif etilgan gipermurojaat),
Active link (faol gipermurojaat) uchun ranglar tanlash mumkin

(6.19-rasm).
Geut o e e 1A o] Bu xossalarni, shuningdek,
N File, Document properties
HOHT [ B I (Ctrl+F2) buyrugl yoki kontekst
. ‘(mﬁa]“ menyudan foydalanib ham, ochi-
Hy***, «(COMK

ladigan Document properties
oynasidan (6.20-rasm) foydala-
nib ham o°‘rnatish mumkin.

VtouMt:  (iicam - LI B «

Actoalrk-  firVaSrT"

Bad#*wiMo>  ————-
Rasmlarni standart Clip

Art rasmlar to ‘plamidan tanlash.
I O o Ghew) %L 1 CWa

Diskdan ixtiyoriy rasm
6.20-rasm. tanlash.
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Matnni kiritish va formatlash. Hujjatga matn ixtiyoriy matn
muharrirlaridagi kabi kiritiladi va, lozim bo‘lsa, tahrir qilinadi.
Matnni formatlash Formatlash asboblar qatori yordamida amalga
oshiriladi (6.21-rasm).

j)Namd  y Odairi* * bI - B/ D A*K.-a SSI1 [EIE
6.21-rasm.

Bu panel yordamida shriftning turini tanlash, unga rang
berish, olchamini o'zgartirish, tekislash, ragamli va belgili ro‘yxat
hosil qilish mumkin.

12345

6.9-§. Hujjatga obyektlar qo‘yish

Hujjatga rasm qo‘yish. Hujjatga rasmni Insert-»Image
(Ctrl+Shift+I) buyrug‘i yoki asboblar qatoridagi piktogrammani
bosish bilan hosil bo‘ladigan Image Properties oynasi (6.22-
rasm) orqali qo‘yish va uning xossalarini o‘rnatish mumkin.

Image path — rasmni diskning ixtiyoriy joyidan yoki ClipArt
rasmlar to‘plamidan tanlash mumkin.

Alt text — bu bo‘limda kiritilgan matn. agar rasm ekranda
ko‘rinmasa, rasm o ‘rnida ko‘rinadi.

Aligment — rasmni hujjatdagi matnga nisbatan tekislash.

Width — rasmning hujjatdagi kengligi.

Height — rasmning hujjatdagi bo‘yi.

w V
Ly
Algrewht "M
Hctonuito<e«e
VelraJioeonz
Rode Ihrii/vrs
Hitasramin

wivic MUK ep idcm: Renae Orprilse=

6.22-rasm.
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Create Rollover — bu bo‘limda

xKm_ tanlangan rasm ,,sichqoncha® kursori
FSfilS fee 3 joriy rasm ustiga olib borilganda, uning
17 Height fs 3 pweb o‘rnida paydo bo-‘ladi.

Create Hyperlink — rasmga giper-
u* murojaat o ‘rnatish.

Hujjatga gorizontal chiziq qo‘yish.
17 Sold fine In

Insert -> Horizontal line buyrug‘i yor-
damida hujjatga gorizontal chiziq qo ‘yish
mumkin (6.23-rasm). Gorizontal chi-
zigning uzunligini (ekran kengligiga
nisbatan foizda), qalinligini va tekislanishini Inspector oynasi
orqali o ‘rnatish mumkin.

Hujjatga qatlam qo‘yish. Hujjatga Insert-> Layer buyrugri
yordamida qatlam qo‘yish mumkin (6.24-rasm).

Qatlamning xossalar oynasi orqali unga nom beriladi.

6.23-rasm.

L«yer
Leyei ID fqaHaml
(j) Thr ID muti begr a lette* end corverino specct »
pv<tuabon mkcer» vevlwsrow
Potibon <«xJ tae — tmi
Left: (310 3 WMk (200 3 Ziidw. fo 3
Top: (67 3 Hek** pOO 3 V«fc*y Jshoi* »]
Peckground . -
e | " A
Cors: 1 I -rj
j| ScriptWizard. I T'” Seve using <LAYER> tag
[ OK 1 Cancel
6.24-rasm.
Left — gqatlamning oynaning chap chegarasiga nisbatan
0 ‘rni.
Top — qatlamning oynaning yuqori chegarasiga nisbatan
o ‘rni.

Width — qatlamning kengligi.

Height — qatlamning balandligi.

Background Image — qatlam foni uchun rasm.

Background Color — qatlam foni uchun rang.

Script Wizard — bu tugmani bosish bilan qatlam uchun
turli animatsion effektlarni qollash mumkin bolgan muloqot
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oynasi ochiladi (6.25-rasm) va undan turli effektlarni tanlash
mumKkin.

Masalan, qatlamdagi matn yoki biror qo‘yilgan obyektga
yuguruvchi qator effektini berish uchun Marquee turini tanlang
va keyingi muloqot oynasiga o ‘ting.

Bu oynaning Scroll direction bo‘limidan yuguruvchi gator-
ning yo‘nalishi, Behavior boiimidan uning turi tanlanadi. Turli
koTinishlardagi yuguruvchi qatorni qo‘ying va muharrir
oynasining Preview bo‘limida sinab ko‘ring.

Hujjatga tugma qo‘yish. Veb-hujjatlarda gipermurojaatlar
uchun tugmalardan keng foydalaniladi. Namo veb-muharririda
tugmaning ikki turini qo‘llash mumkin.

si

1 7«getlay»  [qaBaml 4

H r Sciol drocbon Bahexw

1 T NoeHeci jUnidiedional sciol _vj
fT La’
Sad ibde S ad delay
[ r  RigH .
110 pixel. [100 1
Vntie length.- RepelihrTO
r  Down
Ison 1 I EB I 3 xel
<Haszao | Totoso |
6.25-rasm.

A) Smart button. InsertSm art Button buyrug‘i yordami-
da hosil bo‘ladigan muloqot oynasidagi tugmalar to‘plamidan

birortasi tanlanadi, masalan C Hujjatga qolyilgan bunday

tugmalarni istalgancha tahrir qilish mumkin. Tugmaning ustida
»sichqoncha“ning chap tugmasini ikki marta bosish bilan, uni
tahrir qilish imkoniyatini beruvchi WebCanvas oynasi ochiladi
(6.26-rasm) va bu oynada knopkadagi matnni o ‘zgartirish, chegara
va fon ranglarini almashtirish imkoniyati mavjud.

B) Flash button. Insert “Flash Button buyrug‘i yordamida
hosil bo‘ladigan muloqot oynasidagi tugmalar to‘plamidan
birortasi tanlanadi. Natijada tanlangan tugmaning xossalar oynasi
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yangi m

Vv cos(o) + sin(0)
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6.28-rasm.

(6.27-rasm) ochiladi va unda kerakli
parametrlami o ‘rnatish imkoniyati
mavjud.

Text — tugma ustidagi matn.

Font — matn shriftining turi.

Size — matn shriftining o ‘lchami.

Link — gipermurojaat (bog‘la-
nish) o ‘rnatilgan faylning nomi.

Target frame — bog‘langan fayl
ochilishi lozim bo‘lgan freym nomi.

Kerakli o°‘zgarishlarni qiling va
OK tugmasini bosing.

Flash Button laming rangi va
animatsion effektlarini o ‘zgartirish
mumkin emas.

Hujjatga Equation obyektlarini
qo‘yish. InsertEquation buyrug‘i
yordamida matematik formulalarni
kiritish imkonini beruvchi muloqot
oynasini ochish mumkin (6.28-rasm).
Bu oyna yordamida hujjatga kasr,
radikal, integral va boshqa shu kabi
matematik belgilarni, shuningdek,
grek harflari va matematik funk-
sivalarni kiritish mumkin.



Kiritilgan formulalarning ek-
randa ko‘rinish oMchami g P
tugmalari orqali o‘rnatiladi.

Hujjatga belgilar qo‘yish.

Hujjatga belgilar Insert->
Symbol buyruqlar ketma-ketligi
yordamida ochiladigan muloqot
oynasi (6.29-rasm) orqali qo‘yi-
ladi. Muloqot oynasidan kerakli
belgi tanlanadi va Insert tugmasi
bosiladi.

Huyjjatga jadval qo‘yish. Veb-
hujjatlarda jadvallardan keng foy-
dalaniladi, chunki ular matn va

4567 89. ;«-»7?
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6.29-rasm.

Qv }

rasmlarni brauzer oynasida bir tekis ko ‘rinishda bo‘lish imkonini
beradi. Jadval kataklarining turli rasmli fon va ranglarda boMishi
veb-hujjatlarini chiroyli bezash imkonini beradi. Hujjatga jadvalni
Table-»New table buyrug‘i yordamida, hosil bo‘ladigan
logot oynasida (6.30-rasm) kerakli parametrlami kiritish bilan

qo‘yish mumkin.
Rows — gqatorlar soni.
Columns — ustunlar soni.

mu-

Width —jadvalning ekran kengligiga nisbatan kengligi (foizda).
Height — jadvalning balandligi.

Aligment — tekislanish.

Borders type — chegara chizig‘ining turi.

Thickness — chegara chi-
zig‘ining qalinligi.

Color — chegaraning rangi.

Background Image — fon

uchun rasm.

Background Color — fon
rangi.

Shuningdek, jadval uchun
uning biror katagi yoki biror
gatori uchun kerakli xossalarni
Inspector oynasi (6.31 -rasm)
orqali ham o‘rnatish yoki
o ‘zgartirish mumkin.

6.30-rasm.
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6.31-rasm.

6.10-§. Hujjatga animatsion effektlar qo‘yish

Veb-hujjatning brauzer oynasida ko‘rinishini turli animatsion
effektlar bilan bezash mumkin. Buning uchun Java Script
tilidan foydalanib, yaratilgan Script Wizard obyektlaridan foy-
dalanish mumkin. Insert->Script->Script Wizard buyruqlar
ketma-ketligidan foydalanib, hosil qilinadigan muloqot oynasida
(6.32-rasm) mavjud animatsion effektlarning ro‘yxati keltiril-
gan. Select a category darchasidan kerakli biror effekt tanlanadi
(masalan, Links and Buttons) va unga mos Select a script
darchasida hosil bo‘lgan effektlar ro‘yxatidan biror effekt tan-
lanadi (masalan, Rotating Banner). [lanee tugmasi orqali hosil

Sirilil Wi/<iril S«U'C|Scrip!

Sated a categoiy

Menu* and Navigabon
Special EHeds
3cioseo
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Utibe*

Crede* a barmei lhaiidates
between two a mote mage*

6.32-rasm.



bo‘lgan muloqot oynasida (6.33-rasm) kerakli parametrlar
o ‘rnatiladi. Rotating Banner effekti bir gancha rasmlarni ma’lum
vaqtdan so‘ng o‘zaro almashib turish effektini ta’minlaydi. Bu-
ning uchun muloqot oynasida (6.33-rasm) almashib turuvchi
rasmlar ketma-ketligini yaratish lozim. Rasmlarni tanlash uchun
Add tugmasini bosish bilan hosil boiadigan muloqot oynasida
(6.34-rasm) rasmli faylning nomi kiritiladi yoki tanlanadi.
Rasmlarning o ‘zaro almashish vaqti IHTEpBan boiimida o ‘rna-
tiladi va I'oToBO tugmasi bosiladi. Natijani brauzer oynasida sinab
ko‘rish lozim.

_________ Targot URL K ¥ H 111
Xdo<n,- 1*/z
3d_"canvei<m N».

lljoolw01.il. Nipy

Taigetlia* |,iel

6.34-rasm.

6.33-rasm.

Shuningdek, boshqa animatsion effektlarni ham amalda sinab
ko‘ring. Ulardan ayrimlarining animatsion effekti quyidagicha:

Rollover effect — ,,sichqoncha‘“ kursori biror rasm ustiga
olib borilganda, uning o‘rnini boshqa rasm oladi.
Animation effect — qatlam yoki rasm biror effekt bilan

oynada paydo bo‘ladi.
Scrolling text in a box — ramka ichida yuguruvchi qator
(6.35-rasm).

Bu mening birinchi veb-sahifam

6.35-rasm.
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Scrolling text in the status bar — hoiat satrida yuguruvchi
gator (6.36-rasm).

K Bu menirvj birinchi veb-sahifam
Mi J. M1~ I ‘rukvyma
6.36-rasm.

Marquee — qatlamni biror yo‘nalish bo‘yicha harakatlan-
tirish.

Wipe effect — qatlam yoki oyna dastlab ochilganda berila-
digan biror effekt. 6.37-rasmda Puzzle effekti qo'llanilgan oynaning
ko‘rinishi tasvirlangan.

A
®p51  Mpaske » 1K M psuwe Cepeuc Cupabka 4
dmama - ~ TMonck ~'IIl 6paxoe ¢ Mmeewm
Anpec: 173 D:\Docunients and SettingsVBoihgaruvchiV~eiktop VnonanwH.htfri IDWMCOA  Links

h

6.37-rasm.

Clock — hujjatga yurib turuvchi soatni qo‘yish (6.38-rasm).

Expanding navigation menu — har bir qatordagi elementga

gipermurojaat qo ‘yish imkonini beruvchi ochiluvchi va yopiluvchi
menyu qatorini tashkil qilish imkonini beradi (6.39-rasm).

19/9/2005 <39:11 PM

6.38-rasm.

6.39-rasm .
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6.11-§. Gipermurojaatlar yaratish

HTML hujjatlari gipermatnlari bilan muhimdir. Gipermatnlar
o‘zida gipermurojaatlami saqlovchi matnlardir, ya’ni matnning
ixtiyoriy joyidan boshqa matnga o ‘tish va lozim bo‘lsa yana shu
matnga qaytish mumkin. Gipermurojaatlaming turlari bilan 6.5-
paragrafda tanishdik. Yuqorida keltirilgan barcha turdagi gipermu-
rojaatlarni Namo dasturi yordamida osongina tashkil etish
mumkin.

Birinchi tur gipermurojaatlar. Agar murojaat hujjatning biror
joyidan boshqa joyiga qaratilgan bo ‘lsa, murojaat qilinishi lozim
bo‘lgan hujjatning shu joyi InsertBookmark buyrug‘i bilan
belgilab qo ‘yiladi va bu belgi sifatida ixtiyoriy nom berish mumkin.
Odatda, Namo belgilangan matnni shu matnning adresi sifatida

6.40-rasm.

taklif etadi (6.40-rasm). Agar shu nom sizni gqanoatlantirsa, u
holda shu matnni o‘tish adresi sifatida qoldirishingiz mumkin.
Aks holda, Bookmark name darchasiga biror adres (matn)
yozib, Add tugmasini bosish kerak. Natijada bu adres Bookmark
list darchasidagi adreslar ro‘yxatiga qo ‘shiladi.

Gipermurojaat o ‘rnatish uchun kerakli matn qismi bel-
gilanadi va Insert->Hyperlink buyrug‘i yordamida gipermuroja-
atni o ‘matuvchi muloqot oynasi ochiladi (6.41-rasm). Bu oyna
orqali kerakli ma’lumotlami kiritib, ixtiyoriy turdagi gipermu-
rojaatni hosil qilish mumkin. Birinchi tur gipermurojaat uchun
bu oynaning o ‘tish joyidagi (Bookmark darchasidan) ro‘yxatdan
kerakli adresni tanlash yetarli.

Ikkinchi tur gipermurojaatlar. Bu holda 6.41-rasmdagi
murojaat qilinadigan fayl (URL darchasidan) ro‘yxatidan kerakli
faylni tanlash lozim. Agar tanlangan faylning ma’lum bir joyiga
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o‘tiladigan boisa, u holda mos Bookmark darchasidan o ‘tish
adresini ham ko‘rsatish kerak.

Uchinchi tur gipermurojaatlar. Bu holda brauzer oynasini
freymlarga bo‘lish kerak bo‘ladi. Ekranni freymlar (bolaklarga)
bo‘lish uchun Frame->New frameset buyrugidan foydalaniladi.
Natijada hosil bo‘lgan muloqot oynadan (6.41-rasm) biror
freymning turi tanlanadi. Tanlangan freymni yana xohlagancha
tahrir qilish (ya'mi biror freymni yana bo‘laklarga bo ‘lish
yoki aksincha, keraksiz freymlarni birlashtirish) mumkin.

K
r  GenealhMw**
Murojaat SchatM 5 Uwa* towei eweki the Neneme
qilinayotgan fayl e T ASTI<TTE4auy d
O'tish joyi ot d
Encode Pelh I Decode Path |
E  hiytwhnk
Addrets P d

Subwet

Freym nomi _tNe.hOTe> theym d KJ
Tootop
Accra.key d
Cle«Lr*  j lOpenNewWndow. 0k ] Cerea 41- .
j lop 1 1 6.41-rasm

6.5-paragrafdagi misol uchun 10-nomerli freym mos keladi
(6.42-rasm). Hujjat qaysi freymda ochilishi kerak boisa, 6.41-
rasmdagi Target frame darchasidan freymning nomi tanlanadi.

B Resnurcp Manager
Componenls

System
I'l Component
I'~1 Document
Q E-mel

~3 Frameset

M I-mode .

My Re

Fremeief 10

Desorption

Deetee a barmei Name on the top menu Irame on the left, and
main flame on the n& i Hypeiink» Inthe tiannci frame am
taroeted to the menu frame

Ftename 3Q2_bamei_conlenl« htm

Mem. »

6.42-rasm.



Namo dasturi freymlarga o°‘zi oldindan ayrim nomlarni berib
go‘yadi. Agar siz bu nomlarni bilmasangiz Target frame dar-
chasining o ‘ng tomonida joylashgan rasmchani ,,sichqoncha“ning
chap tugmasi bilan bir marta bosib, siz tanlagan freymga mos
rasmni hosil qilishingiz mumkin. Undan mos freymni ko‘rsa-
tish yetarli va natijada bu freymning nomi kerakli joyda hosil
bo ‘ladi.

Freymlarga yuklanadigan fayllarni (teglardagidek) oldindan
tayyorlash va keyin yuklash (Frame->Open document in frame
yoki Ctrl+Shift+O) yoki to‘g‘ridan to‘g‘ri uning matnini mos
freymga yozish mumkin (6.43-rasm).

M.mimi XVirh t diliii

Bk E* Yew Insert Fgrmat I«t*> Ftamo To* »ndow 0 *

INomul - Dalai*slvle - Idetaul lonl) - 16pi :%a aea :a

B/ H A .I0-JV » IE EE QB

hamel 1

INFORMATIKATLI

. MxmdanjaV 1

1 2-BOB WORD-1
3-BOB. PowerPoint*1
4-BOB EXCELS

HIML(FQ JT PTVWW>. NoF.OTMMig X_ F.eraw So«ce |U n
ModFed insert ... r" 1 6.43-rasni.

Ammo Windows, Word, Power Point va Excel murojaat
qiladigan fayllar oldindan tayyorlangan bo‘lishi kerak. Veb-
sahifaga tegishli barcha fayllar va rasmlar bitta papkada joylashishi
magqgsadga muvofiq. Freymlarga barcha ma’lumotlar kiritilgandan
keyin ularni saqlash kerak. Barcha freymlarni xotirada saqlash
uchun Frame->Save AH Frames (Ctrl+Shift+S) buyrug‘idan
foydalaniladi. Bu holatda dastur har bir freymni xotirada alohida
fayl sifatida saqlaydi. Saqlanayotgan freym oq rangda, qolgan
freymlar esa kulrang tusda bo‘ladi. Oxirida bosh sahifa saqlanadi.
Freymlarning nomini mazmuniga mos tanlagan ma’qul. Flosil
bolgan hujjatni brauzerda ko‘rish uchun Frameset Source (6.43-
rasm) holatiga o‘tish kerak.

Har bir freymning xossalar oynasi orqali unga tegishli
xossalarni o ‘rnatish mumkin (Frame-»Frame Properties yoki
Ctrl+Shift+R- 6.44-rasm).
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Path — shu freymda ochilishi lozim bo‘lgan fayl nomi.
Name — freymning nomi.

Width — freymning kengligi.

Height — freymning balandligi.

Scrolbar — freymda o ‘tkazish yo‘lakchasining mavjudligi.

3 otk P
I5 2

Link: Jmevzul him

) , Gipermurojaai
T«gm lion* B

6.45-rasm.
Gipermurojaatni biror matnga, rasmga yoki tugmaga qo'yish
mumkin. Agar gipermurojaat rasm yoki tugmada qo ‘yilishi lozim

bo‘lsa, uni rasmning yoki tugmaning xossalar oynasi orqali
o‘rnatish mumkin (6.45-rasm).
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Vil bob. Adobe Photoshop 7.0
grafik muhamri

Hozirgi kunda Adobe Photoshop dasturi keng qollanilayot-
gan grafik muharrirlardan biridir. Bu dastur juda keng im-
koniyatlarga ega. Boshqa grafik muharrirlardek, Photoshop ham
disklarda joylashgan fotosuratlar va boshqa tasvirlami o ‘zgartirishga
moljallangan. Dasturda tasvirlarni ranglash va maxsus effektlar
bilan boyitish, bir tasvirdagi elementlarni boshqa tasvirga o ‘tka-
zish, matnlar kiritish, ranglar nisbatini o ‘zgartirish va hattoki,
yangi ranglar qo‘shish imkoniyatlariga ega. Xuddi shuningdek,
dastur yordamida yangi tasvirlar hosil qilish mumkin.

7.1-§. Photoshop ni yuklash va dastur
oynasi elementlari

Agar dastur kompyuterga o ‘matilgan bo‘lsa, uni Ilyck->Bee
nporpammbl-> Adobe Photoshop 7.0 buyruqlar ketma-ketligi
yordamida ishga tushirish mumkin. Dastur ishga tushirilgan-
dan so‘ng ekranda quyidagi ko‘rinishdagi oyna paydo bo‘ladi
(7.1-rasm).

Boshqa muharrirlardan farqli o‘laroq, ilova oynasi bilan bir
vaqtda darhol yangi hujjat uchun oyna ochilmaydi, chunki bu
dastur yangi tasvirlar yaratish emas, balki, asosan, tayyor
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tasvirlarni tahrir qilishga mo‘ljallangandir. Photoshop dasturini
o‘rganishning eng oson yo‘li u bilan amaliy mashq qilishdan
iborat. Ishni biror hujjat oynasini ochishdan boshlash mumkin.

Oyna elementlari xuddi Windows ning boshqa dasturi oynalari
kabi bo‘lib, ular bilan ishlashni osongina olzlashtirib olish
mumKkin.

Sarlavha satri. Oynaning eng yuqori qismida joylashgan ko‘k
satrda, odatda, dasturning nomi va dastur belgisi turadi. Satr-
ning o‘ng tomonida esa oynani boshqarish tugmalari joylashgan.

Oynani boshqgarish tugmalari. Dastur oynasining o ‘lchamini
kichiklashtirish, kattalashtirish va oynani yopishga moMjallangan
tugmalar.

Dasturning belgisi 1] . Uni bosish bilan oynaning o ‘lchamla-
rini o ‘zgartirish, boshqa joyga ko‘chirish, oynani yopish kabi
buyruqlami bajarish imkonini beruvchi sistemali menyuni ochish
mumKkin.

Holat satri. Ekranning quyi qismida joylashgan bu element
ochilgan hujjat haqida, joriy vaqtda faollashtirilgan biror uskuna
haqida ma’lumotlar berishi yoki ish jarayoniga doir yol-yo‘riqlar
ko‘rsatishi mumkin.

Menyu satri. Bu satr sarlavha satrining tagida joylashgan
bo‘lib, unda dasturda amalga oshirish mumkin bolgan buyruq-
lar ketma-ketligi joylashgan. Buyruqlar ish bajarish funksiyasiga
ko‘ra guruhlarga bo‘lingan (7.2-rasm).

Oxxo [lomontp

7.2-rasm.

®aiin (File) — fayllar ustida bajariladigan amallar (yaratish,
ochish, yopish, saqlash, chop etish va h.k.).

Penaktuposanue (Edit) tahrir qilishni amalga oshiruv-
chi amallar (nusxa olish, ko‘chirish, tasvirlarning o ‘lchamini
o ‘zgartirish, burish, cho‘zish va h.k.).

N3o6paxkenne (Image) — tasvirning xilini (ranglarning
xilini), ton va ranglar kombinatsiyasini o”gartiruvchi amallar.
Cnoii (Layer) — qatlamlar ustida bajariladigan amallar.

Breinenenne (Select) — tasvirning ajratilgan qismi ustida
bajariladigan amallar.
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Ounptp (Filter) — tasvirlar ustida filtr amallarini bajaruvchi
buyruqlar.

ITpocmotp (View) — ishchi sahifaning tashqi ko‘rinishini
boshqaruvchi buyruqlar (masshtab, yo‘naltiruvchilar, chizg‘ich
va h.k.).

Oxno (Window) — ochiq hujjat oynalarini va palitra oynalarini
boshqgarish (ekrandan olish va qo ‘yish).

ITomomp (Help) — ma’lumot uchun foydalaniladigan buy-
ruqlar.

7.2-§. Asboblar palitrasi

Photoshop dasturi ishga tushirilgandan so‘ng, ekranning
chap tomonida vertikal joylashgan asboblar palitrasi paydo bo'ladi
(7.3-rasm). Ularning ko‘plari rassomlarga xos bo‘lsa
(masalan, Kapanmam (Pencil), Kucts (Paintbrush),

Jlactux (Eraser)), ayrimlari suratkashlarga xosdir m
(masalan, Ocerutens (Dodge) yoki 3aremHHTENb
(Burn)). Sohalarni belgilashga mo ‘ljallangan asboblar
esa shu dasturgagina xosdir. Har bir asbob palitrada
shu uskuna piktogrammasida tasvirlangan tugma bilan 9 JI
ishga tushiriladi. Ayrim uskunalar bajaradigan yy.
amallarining yaqinligiga ko ‘ra guruhlangan bo‘ladi va
palitrada faqat ularning bittasigina ko‘rinib turadi,
golganlari esa yashirin holda bo‘ladi. Shu guruhdagi S fgS
boshqa asbobni tanlash uchun ,,sichqonchau kursorini O 1
shu tugma ustiga (,,sichqoncha“ning chap yoki okg n T
tugmasini) bosish yetarli. Natijada ichki joylashgan

asboblar qatori paydo bo‘ladi va undan boshqga asbobni b.Q
tanlash mumkin. Guruhlangan asboblar joylashgan S.Z
tugmalarning pastki o‘ng burchagida kichkina 5 4
uchburchak belgi joylashgan bo‘ladi. Asboblarni gu-

ruhlab joylashtirish palitrani ekranda ratsional joy- .
lashtirish imkonini beradi.

Shuningdek, palitrada asosiy va fon rangini bel-
gilovchi tugn.alar, tasvirning masshtabini o ‘zgar-
tiruvchi va uning ekrandagi harakatini ta’minlovchi 3 3 3
tugmalar, qoliplash holatini o ‘rnatuvchi va boshqa
tugmalar mavjud bo‘lib, ular bilan ish jarayonida 7.i.r:u

0.
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ketma-ket tanishib boramiz. Quyida asboblar panelida joylash-
gan asosiy asboblaming (tugmalarning) vazifasi keltirilgan. Bu
asboblardan birortasi tanlanganda ,,sichqoncha*“ kursori ko‘p
hollarda asbob ko‘rinishiga o ‘tadi.

[psimoyromerast obmacte (To‘§m to‘rtburchakli soha).
Berilgan tasvirdan to ‘g‘ri to ‘rtburchakli sohani ajratish. Ajratil-
gan sohaning konturi harakatlanuvchi uzuq chiziq ko‘rinishida
bo‘ladi.

[Q ) Dmmuntrueckas o6nacte (Elliptik soha). Berilgan tas-
virdan elliptik sohani ajratish. Ajratilgan sohaning konturi hara-
katlanuvchi uzuq chiziq ko‘rinishida bo ‘ladi.

[P Ilepememenue (Siljitish). Tasvirning ajratilgan qismini
yoki qatlamni boshqa joyga siljitish.

Jlacco (Lasso). Tasvirning ixtiyoriy ko ‘rinishdagi qis-
mini ajratish. Alt tugmasini bosib turgan holda ,,sichqoncha*
kursorini tasvirning ustiga bosish bilan chegarasi to‘g‘ri chiziqli
sohani ajratish mumkin.

jy3 TlonuronanbHoe yoki Muoroyronbpaoe nacco (Poligonal
yoki Ko‘pburchakli lasso). Tasvirning har joy-har joylarida ,,sich-
qoncha“ning chap tugmasini bir marta bosish natijasida ko‘p-
burchakli sohani ajratish. ,,Sichqoncha“ning chap tugmasi har
bir bosilganda ko‘pburchakning burchaklari aniqlanadi.

I MarnutHoe nacco (Magnitli lasso). Bu asbobni tasvirda
sudrash natijasida ajratiladigan kontur tasvir chekkalariga avto-
matik tarzda bog4angan bo‘ladi. Sudrash natijasida MarautHoe
Jacco avtomatik tarzda nuqtalami qo‘yadi. Agar birorta qo ‘yilgan
nuqta sizni qanoatlantirmasa va siz uni yo‘qotmoqchi bo‘lsangiz
Backspace yoki Delete tugmalaridan birini bosing.

Bonme6bnas nanouka (Sehrli tayoqcha). Sehrli tayoq-

chani tasvir ustiga bosish bir xil rangli piksellardan tashkil
topgan uzluksiz sohani ajratadi. Barcha shunga o ‘xshash sohalarni
ajratish uchun oldin ulardan birortasini ajratish, keyin esa
Shift tugmasini bosib turgan holda qolganlarini ajratish lozim.
Natijada keyingi ajratilgan sohalar oldingilari bilan birlashib
ketadi.

tj. Kanpuposanue (Kadrlash). Tasvirdan chegarasi to ‘g‘ri
to ‘rtburchak bolgan ma’lum bir qismni (kadrni) ajratib olish.
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Ajratilgan chegara tashqarisida bu asbob kadrni burish imkonini
beradi. Enter tugmasini bosish kadrga kirmagan tasvir qismini
yo‘qotadi.

Kucte (Mo‘yqalam). Tasvir ustida silliq va aniq chiziq
chizish.

7] Kapanpmam (Qalam). Ixtiyoriy chiziqlar chizish.

jJ1 Knonuposanue mramna (Nusxalash shtampi). Bu asbob
tasvirning biror joyidan boshqa joyiga nusxa olish imkonini
beradi. Alt tugmasini bosgan holda tasvirning biror joyida
,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosish shu joydan nusxa
oladi. Kerakli joyda asbobni sudrash olingan nusxani qo ‘yadi.

[Mramn (Shtamp). Bu asbob tasvir ustida har xil
gullarni qo ‘yishni ta’minlaydi. Buning uchun oldin gulning turi
aniqlangan bo‘lishi kerak.

j Uctopuueckas kucth (Tarixiy mo‘yqalam). Bu asbob
tasvirning ,,tarixi haqidagi ma’lumotga asoslanib, uni ixtiyoriy
oldingi holatiga qaytaradi.

V3opnuas kucth (Gulli mo‘yqalain). Bu asbob tanlangan
gulni tasvirga o ‘matadi.
JlaciHK (o°‘chirg‘ich). Bu asbob tasvirni fon rangida

bo‘yashni yoki rasm joylashgan qatlamni tozalashni ta’minlaydi.
Natijada rasm tagidagi qatlam ko ‘rinadi.

Jlactux ¢dona (Fon o‘chirg‘ichi). Bu asbob asosiy tas-
vimi saqlagan holda fondagi tasvirni olchiradi.

[y Bommebnsrii mactuk (Sehrli o‘chirg‘ich). Bu asbob
bilan tasvir ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosish—
tanlangan rangdagi yonma-yon joylashgan bir xil ranglar gu-
ruhini o‘chiradi.

[M TIpamment (Gradiyent-yo‘nalish). Tasvirning ajratilgan
gismida bu asbobni sudrash, shu qismni sudrash yo‘nalishida
gradiyent rangi bilan to‘ldirishni ta’minlaydi.

|& j Benpo (Chelak). Bu asbob uzluksiz sohani tanlangan
rang yoki gul bilan tekis to ‘ldiradi.

I Pasmeitue (Xiralashtirish). Bu asbob tasvirni xiralash-

tirish hisobiga tasvirning kontrastini kamaytiradi. Alt tugmasini
bosgan holda bu asbobni qo‘llash tasvirni tiniqlashtiradi.
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|[«J Ocsernenue (Tiniqlashtirish). Bu asbob tasvirni tiniq-
lashtiradi. Alt tugmasini bosgan holda bu asbobni qoNlash tasvirni
xiralashtiradi.

Q 3aremuenne (Qoraytirish). Bu asbob ham tasvir piksel-
larini xiraroq holga olib keladi. Alt tugmasini bosgan holda bu
asbobni qoMlash tasvirni tiniqlashtiradi.

171 I'ybka (Gubka). Bu asbobni tasvir ustida sudrash ran-
glar tinigligini kamaytiradi va natijada ranglar xiralashib, sekin-
asta kulrang holatga o ‘tadi.

IT Tekcr (Matn). Bu asbobni tanlab, ,,sichqoncha“ning
chap tugmasini bir marta bosish yoki kadr ochish matnni
kiritish va formatlash uchun matn muloqot oynasini (Type
Tool) ochadi.

[jT Beprukansubiii Texkct (Vertikal matn). Bu asbob yorda-
mida vertikal yozilgan matnlarni (tepadan pastga) hosil qilish
mumKkin.

[-jf Texcr-macka (Matn-maska). Bu asbobni tanlab. tasvir
ustida ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bir marta bosish matn
uchun Type Tool muloqot oynasini ochadi. Bu oynadan
chigilgandan keyin, Photoshop chekkalari jimirlab turgan matnni
hosil qiladi. Matn uchun alohida yangi qatlam hosil qilishni
xohlamasangiz bu asbobdan foydalanganingiz ma’qul.

Beptukanbnas texkcr-macka (Vertikal matn-maska). Bu
asbob ham oddiy matn-maska kabi ishlaydi. Farqi—matn vertikal
kokrinishda bo ‘ladi.

J TIlepo. Bu asbobni tanlab, tasvir oynasida ,sichqon-
cha“ning chap tugmasini bir-bir bosish va sudrash natijasida
nuqtalar hosil bo‘ladi. Natijada Photoshop tahrir qilish uchun
chegara yo‘lini hosil qiladi. Bu yo‘lni ranglar bilan to ‘ldirish
mumkin.

I  Tlumerka (Tomizg‘ich). Bu asbob yordamida tasvirdagi
biror rang ustida ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosish shu
rangni asosiy rang sifatida o‘matadi. Alt tugmasini bosib, yuqori-
dagilarni bajarish esa fon rangini o‘rnatadi.

I H3mepenue. Asbob tasvir oynasida masofani o‘lchaydi va
yo‘nalishni aniqlaydi. Buning uchun asbobni bir nuqtadan ik-
kinchi nuqtagacha sudrash va fiksirlash (keyingi nuqtada ,,sich-

292



goncha“ning chap tugmasini bosish) yetarli. Ma’lumotlar NH-
dbopmarnus palitrasida hosil bo ‘ladi.

Y IIBeroBas npoba (Rangli taqqoslash). Bu asbob yorda-
mida tasvirning ixtiyoriy to ‘rtta nuqtasida ,,sichqoncha“ning chap
tugmasini bosish nuqtalarning rangi haqidagi ma’lumotni MH-
dbopmanus palitrasida hosil giladi. Ranglarni taqqoslab, kerakli
rangli nuqtani boshqa nuqta ustiga sudrab keltirish mumkin.

Pyka (Panja). Tasvir ustida bu asbobni sudrash tasvir-
ning yashiringan qismlarini ko‘rish imkoniyatini beradi. Bu
asbob bilan tasvir ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini ikki
marta bosish natijasida tasvirning o ‘lchami oyna o ‘lchamidek
bo ‘ladi.

Jlyna (Lupa). Bu asbob yordamida tasvir ustida ,,sich-
goncha“ning chap tugmasini bir marta bosish tasvirni katta-
lashtiradi. Alt tugmasini bosgan holda yuqoridagilami bajarish esa
tasvirni kichraytiradi. Asbobni tasvir ustida sudrash, shu tasvirning
ma’lum bir qismini kattalashtiradi. Tasvir ustida ,,sichqoncbanning
chap tugmasini ikki marta bosish uning o°‘lchovini normal
holatga keltiradi.

Q Ipsmoyromeauk (To‘gri to”burchak). Bu asbobni tasvir
ustida sudrash natijasida to‘g‘ri to‘rtburchak chiziladi. Shift
tugmasini bosib turgan holda sudrash natijasida kvadrat chiziladi.

Q Ckpyraennsnii npsmoyrosnbHUK (Burchaklari aylanali
to‘gri to ‘rtburchak). Bu asbob ham yuqoridagidek ish bajaradi.

O DOmmmnc (Ellips). Bu asbobni tasvir ustida sudrash
natijasida ellips chiziladi. Shift tugmasini bosib turgan holda
sudrash natijasida aylana chiziladi.

0 Tlomuron (Qavariq ko‘pburchak). Bu asbobni tasvir us-
tida sudrash natijasida qavariq ko‘pburchak chiziladi. Shift tug-
masini bosib turgan holda sudrash natijasida muntazam kolp-
burchak chiziladi.

\ Jluausa (Chiziq). Bu asbobni tasvir ustida sudrash
natijasida to‘g‘ri chiziq chiziladi. Shift tugmasini bosib turgan
holda sudrash natijasida vertikal yoki gorizontal chiziqlar chizish
mumkin.

£? ®opma mons3oarens (Foydalanuvchining formasi). Bu
asbob tanlanganda formalar (oldindan tayyorlab qo‘yilgan
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shakllar) oynasi ochiladi. Ulardan birini tanlab, tasvir ustida
sudrash natijasida tanlangan forma chiziladi.

fQ: IlpaBka B cranmaptHoM pexkume (Standart holatda
tahrir qilish). Bu tugmani bosish tez niqoblash holatidan chi-
qishni ta’minlaydi. Photoshop ekranda ajratilgan kontumi
harakatlanuvchi punktir chiziq ko‘rinishida chiqaradi. Bu chiziq
go‘yoki ,,chumoU* laming harakatiga o ‘xshaydi.

Q bBricTtpas macka (Tez niqoblash). Bu tugmani bosish
tez nigoblash holatiga o‘tishni ta’minlaydi. Natijada chizish
asboblari yordamida ajratilgan chegarani tahrir qilish mumkin
bo‘ladi. ,,Chumoli“laming harakati yo‘qoladi va tasvir yarimtiniq
qizg‘ish rang bilan qoplanadi. Qatlam tasvirning ajratilmagan
g‘ilofli qismini qoplaydi. Qora rangda chizish ajratilgan g‘ilofli
sohani kengaytiradi. Oq rangda chizish g‘ilofni kichraytirish
hisobiga ajratilgan sohani kengaytiradi.

Ayrim asboblarning ishlashi boshqa bir asbobning oldingi
holatiga bog‘liq bo‘lishi ham mumkin. Buni amaliy mashqlarni
bajarish jarayonida ko‘ramiz.

7.3-§. Palitralar

Photoshop dasturining oynasida palitralar deb ataluvchi
go‘shimcha oynalar mavjud bo‘lib, ular ma’lum bir buyruqlami
bajarishga mo ‘ljallangan. Masalan, wuskunalar palitrasi kerakli
ishchi uskunani tanlash imkoniyatini bersa, ranglar palitrasi
orqali kerakli rangni tanlash mumkin va h.k. Palitralarning
o‘mi va o‘lchamlarini ixtiyoriy o ‘zgartirish mumkin hamda
keraksiz paytda yopib, ekrandan olib qo‘yish mumkin. Agar
kerakli palitra ekranda ko‘rinmasa, OkHO menyusi bo‘limi orqali
uni ko‘rinadigan qilish mumkin va aksincha. Bu xossa ish
jarayonida ekrandan ratsional foydalanish va ko‘p buyruqlami
osongina amalga oshirish imkonini beradi.

Asboblar palitrasi ish jarayonida har doim kerak bo‘lib, uni
ekranda har doim tasvirlash lozim. Yana shunday palitralar
mavjudki, ulardan faqat kerakli paytlardagina ochib foydalanish
va keyin yopib qo‘yib, ekranning ish maydonini kengaytirish
mumkin.

IBet (Color) palitrasi. OxHo->1IBet (F6) buyruqglari yorda-
mida ochiladi (7.4-rasm). Bu palitrada ikki ishchi rang, ya’ni
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asosiy va fon rangi aniqlanadi. Palitrada
joriy rangning rang modeli va undagi
komponentlaming nisbati ko ‘rsatiladi. Bu
ranglar chizuvchi va rang beruvchi as-
boblarda ishlatiladi.

O6pa3usr (Swatches) palitrasi.
Okno-> O6pa3subl'buyruqlari yordamida
ochiladi (7.5-rasm). Ranglar katalogini
hosil qilish, saqlash va ulardan foyda-
lanish imkonini beradi. Joriy katalog
oynada aks etadi va undan asosiy va fon
rangi uchun rangni tanlash mumkin.
Photoshop dasturining komplektiga bir
gancha tayyor kataloglar kiritilgan bo ‘la-
di (masalan, Pantone, Toyo).

Kuctu (Brushes) palitrasi.
OxHo-> O6pasusl  (F5) buyrug-
lari yordamida ochiladi (7.6-rasm).
Photoshop dasturidagi barcha
chizuvchi uskunalar oz o‘lchami
va ko ‘rinishiga ega. Bu palitra yor-
damida kerakli mo‘yqalamni tan-
lash va uning effektlarini o‘ma-
tish mumkin. Bu palitra faollashi-
shi uchun uskunalar palitrasida
Kuctp asbobi tanlangan bo ‘lishi
lozim. Palitrada dastur majmua-
siga kiruvchi boshqa mo‘yqalam-
lar katalogini o‘matish, shuning-
dek, yangi mo‘yqalamning ko ‘ri-
nishini o ‘zingiz yaratishingiz ham
mumkin.

7.4-rasm.
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7.6-rasm.

[TapameTpsr (Options) palitrasi (7.7-rasm). Bu palitra
uskunalar palitrasidan tanlangan har bir element uchun mos
parametrlami o ‘rnatish imkonini beradi va undagi xarakte-
ristikalar tanlangan asbobning turiga qarab o'zgarib turadi.
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Dasturdagi ko‘p asboblar turli xarakteristikalarga ega bo‘lib,
bu palitrani uskunalar palitrasidagi mos asbob tugmasi ustiga
»sichqoncha® tugmasini ikki marta bosib ochish mumkin.

Nudopmanus (Info) palitrasi.
OxuHo->UWHpopmanus buyruqlari yor-
damida ochiladi (7.8-rasm). Bu palit-
rada kursor joylashgan koordinatalar va
shu nuqtaning rangi haqida ma’lumot
aks etadi. Agar tasvirda ajratilgan may-
don bo‘lsa, uning oMchamlari ham ush-

7.8-rasm. . .. .
bu palitrada ko‘rinib turadi.
Hasurarop (Navigator) palitrasi.
Oxuno->HaBurarop buyruqlari yorda-
mida ochiladi (7.9-rasm). Bu palitra tas-
virning ko‘rinish masshtabini o ‘zgar-
1L mewam

tirish va kattalashtirilgan tasvirlar bi-
lan ishlaganda kerakli fragment (lavha)
box  [*[ " a" TII pj ekranda ko‘rinadigan qilib olish im-
7.9-rasm. konini beradi. U yordamida tasvirning
ko‘rinish o‘lchamini kattalashtirish yoki
kichiklashtirish mumkin. Bunda eng kichik ko‘rinish tasvirning
0,2% ulushini, eng katta ko‘rinish esa 1600% ulushini tashkil
etadi. Tasvirning joriy vaqtda oynada ko'rinib turgan qismi palit-
rada qizil ramkali to‘rtburchakda aks etadi.

Cnou (Layers) palitrasi. Oxno->Crnou (F7) buyruqlari
yordamida ochiladi (7.10-rasm). Photoshop dasturining asosiy
elementlaridan biri bo'lgan qatlamlar bilan ishlashni oson-
lashtiradi. Unda joriy hujjatdagi barcha qatlamlar aks etadi va
bu palitra yordamida ulardan nusxa olish, ko‘chirish hamda
ularni birlashtirish, shuningdek, ular uchun turli effektlarni
o‘rnatish mumkin.

Blue

7.10-rasm. 7.11-rasm.
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Kananmer (Channels) palitrasi. Okao Kanansl buyrugqlari
yordamida ochiladi (7.11-rasm). Photoshop dasturida tasvirlar
kanallar ko ‘rinishida beriladi. Kanallar yordamida rang va tonning
turlarini tanlash (rang kanallari yordamida), tasvirning biror
qismini belgilash (alfa-kanallar) kabi ishlarni amalga oshirish
mumkin. Kanallar palitrasi shu kanallarni boshqarish imkonini
beradi.

Kontypsr (Paths) palitrasi. OxuHo->Ilytn buyruqlari yor-
damida ochiladi (7.12-rasm). Photoshop dasturi nuqtali tasvirlar
bilan ishlaydi. Lekin tasvirning ayrim bo‘laklarini yordamchi
kontur sifatida saqlab qo‘yish imkoniyati mavjud bo‘lib, ushbu
palitra shunday konturlarni yaratish va ular ustida ishlash
imkonini beradi.

)QM Default Actions atn

7.12-rasm. 7.13-rasm.

HeiictBus (Actions) palitrasi. Oxao->]leiicTBus buyruqlari
yordamida ochiladi (7.13-rasm). Ish jarayonida ayrim harakatlami
tez-tez takrorlashga to‘g‘ri keladi. Bunday amallarni bajarishni
avtomatlashtirish mumkin, ya’ni ushbu palitrada tez-tez
takrorlanadigan amallarni ,,saqlab qo‘yish®“ va kerak bo‘lganda
shu joydan bajarish mumkin.

Uctopust (History) palitrasi. Oxkno->HWctopusi buyruqlari
yordamida ochiladi (7.14-rasm). Bu palitrada oxirgi bajarilgan
20 ta buyrugning ro‘yxati turadi. Bu ro‘yxatdan bir yoki bir
necha buyruqni bekor qilish mumkin. So‘nggi buyruqni bekor
qilish uchun palitradagi o‘sha buyruqdan oldingi buyruqni tan-
lang. Natijada ro‘yxatdagi so‘nggi buyruq kulrang tusga o ‘tadi va
tasvirdagi oxirgi o°‘zgarish bekor bo‘ladi. (Oxirgi buyruqni Pe-
naktupoBanue (Edit) menyusidagi Otmenuts (Undo) buyrug‘i
bilan ham amalga oshirish mumkin.) Yana orqaga qaytib, bu
buyruqni tiklash mumkin. Agar buyruq butunlay kerak bo‘l-
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masa, shu buyruqni tanlagan
holda palitraning quyi qismida
joylashgan ,,chiqindilar savat-
chasi“ni bosish kifoya. Shu usulda
oxirgi ikkita, uchta, ... yoki yigir-
matagacha boigan buyruqlami
bekor qilish mumkin. Lekin buy-
ruqlarning ixtiyoriysini tanlab be-
7.14-rasm. kor qilish mumkin emas, masa-
lan birinchi va beshinchini yoki
birinchi, beshinchi va oltinchini. [TanuTpa dan tanlangan ixtiyoriy
buyrugdan keyingi barcha buyruqlar avtomatik ravishda bekor
qilinadi.

CumBon palitrasi. OxHo ->CumMBONn buyruqlari yordamida
ochiladi (7.15-rasm). Bu palitra yordamida matnli qatlamda
kiritilgan matnning shrift turi, uning oMchami, stili (quyuq
yoki yotiq shrift) belgilanadi. Shuningdek, ajratilgan matn qis-
mini quyi yoki yuqori indeks sifatida ifodalash mumkin.
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7.15-rasm. 7.16-rasm.

[Taparpad palitrasi. Oxno ->Ilaparpad buyruqlari yorda-
mida ochiladi (7.16-rasm). Bu palitra yordamida joriy abzasni
kerakli ko‘rinishda tekislash, shuningdek, uning chap yoki
o‘ng chegaralaridan kerakli masofalarni qoldirish mumkin.

[Tanutpa larni guruhlash va ajratish. Dastur oynasidagi joyni
iqtisod qilish maqsadida palitralar bir nechtadan qilib guruhla-
nadi. Guruhdagi biror palitra chaqirilsa, unga bog‘langan boshqa
palitralar ham chiqariladi, bunda chaqirilgan palitra eng yuzada
joylashgan, qolganlari esa orqada yashirin holatda boiadi. Guruh-

298



dagi boshqa palitrani faollashtirish uchun uning sarlavhasini
bosish yetarlidir. Bir necha palitrani bir paytda ko‘rib turish
uchun esa ulami guruhlardan ajratishga to‘g‘ri keladi. Buning
uchun kerakU palitraning sarlavhasi ustiga ,,sichqoncha“ning
chap tugmasini bosib turib, uni guruh chegarasidan chetga
tortish lozim. Natijada ushbu palitra yakka holda bo‘lib qoladi.
Aksincha, joriy palitrani biror palitralar guruhiga qo‘shish
uchun uni sarlavhasidan bosib turib, guruh chegarasi ichiga
tortish lozim. Natijada bu palitra guruh ichidan joy oladi. Palitrani
palitra oynasining o‘ng yuqori burchagidagi tugmalar orqali
boshqarish, ya’ni minimal holga keltirish yoki yopish mumkin.

7.4-§. Nugqtali va vektorli obyektlar
hamda ular ustida amallar

Kompyuterda yaratilgan yoki kiritilgan barcha tasvirlar ikki
katta guruhga bo‘linadi: nuqtali va vektorli. Vektorli grafikada
barcha tasvirlar matematik obyekt — konturlar ko ‘rinishida bo ‘lib,
bu kontur bilan chegaralangan sohani biror rangga bo ‘yash,
o‘lchamlarini o ‘zgartirish yoki boshqa joyga ko‘chirish kabi
amallarni bajarish mumKkin.

Nugqtali tasvirlar esa nuqtalar to‘ridan iborat bo‘lib, bu to‘r
rastr, uni tashkil etuvchi nuqtalar esa piksellar deb ataladi.
Vektorli obyektlardan farqli o laroq, nuqtali obyektlaming har
bir nuqtasini alohida tahrir qilish mumkin. Chunki dastur har
bir nuqtaning parametrlari haqida ma’lumotni o‘zida saqlaydi.
Odatda, nuqtali tasvirlar bilan ishlaganda uning kerakli qismla-
rini ajratib olib, so‘ngra uning ustida amallar bajariladi.

Sohalarni tanlash va ular bilan amallar bajarish. Tasvirlar
bilan ishlaganda ularning ayrim qismlarida o‘zgartirishlar qilish
yoki ularning ayrim sohalarini olib tashlash (yoki kolchirish)
kabi ishlarni amalga oshirishga to‘g‘ri keladi. Agar tasvirda
belgilangan soha bo‘lsa, barcha bajariladigan ishlar faqat shu
sohagagina tegishli boiadi. Bunday holatlarda shu sohalarni
aniq belgilab olish lozim. Buning uchun Photoshop dasturida
[TpsimoyronbHast obOnacth (Rectangular Marquee), OBanbHas
obmacts (Elliptical Marquee), O6aacTh ,,rOpU30HTaIBHAS CTPO-
ka" (Single Row Marquee) va OGnacTh ,,BepTUKaIbHAS CTPO-
ka" (Single Column Marquee), Jlacco (Lasso), MHoroyromus-
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Hoe nacco (Polygonal Lasso) va MaruutHoe macco (Magnetic
Lasso), BommeOnas manouka (Magic Wand) kabi asboblardan
foydalanish mumkin.

Bu asboblarning qanday qoNlanilishini quyidagi misolda
ko‘ramiz. 7.17-rasmda tasvir bir necha bolaklarga boMingan.
Ushbu bo'laklarni o‘rtadagi qocka ga yig‘ib, 7.18-rasmdagi tas-
virni hosil qilish kerak.

7.17-rasm. 7.18-rasm.

To‘g‘ri to‘rtburchakli sohani tanlash. Buning uchun:

1. Asboblar palitrasidan IlpsmoyromsHass o01acTh asbobini
tanlang yoki klaviaturadan lotincha M harfini bosing. Natijada
avtomatik ravishda IIpsiMmoyronbHas o6macTh asbobi faollashadi.
Uning tugmasi shtrixlangan to‘g‘ri tobrtburchakdan iborat.

2. Kursorni hujjat oynasiga olib keling. Uning shakli (+)
belgisi holatida bo°‘ladi. Uni to‘rtburchakning chap yuqori bur-
chagiga o'rnating va ,sichqoncha“ning chap tugmasini bosgan
holda pastki o‘ng burchak tomon torting. Agar shu tortish ja-
rayonida Shift tugmasi bosib turilsa, kvadrat shaklidagi soha
belgilanadi.

3. To‘g‘ri to‘rtburchakning atrofida uzuq chiziqli ramka paydo
bo‘ldi, ya’'ni soha belgilandi. Endigi qilinadigan har bir harakat
faqat shu sohagagina tegishli bo‘ladi. Agar soha aniq tanlanmagan
bo‘lsa, uni turH wusullar bilan o‘zgartirish mumkin:

e ,,Sichqoncha®“ kursorini bosmagan holda uni ajratilgan
sohaning ichkarisiga o ‘rnating, uning kolrinishi oq uchburchak
strelka ko‘rinishiga o ‘tadi. Bu holatda ,,sichqoncha“ning chap
tugmasini bosgan holda surib, sohaning chegarasini surish
mumKkin.
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» Klaviaturadagi chapga, o‘ngga, yuqoriga va pastga surish
(boshqarish) tugmalari orqali sohaning chegarasini o ‘zgartirish
mumkin. Bunda tugma bar bir bosilganda ajratilgan chegara mos
yo‘nalishda bir pikseldan suriladi.

* Beirenenue (Select) menyusidagi Moauduiuposats (Mo-
dify) buyrug‘i yordamida tanlangan sohani kengaytirish yoki
toraytirish mumkin. Pacmmputs (Expand Selection) buymg‘
sohani kengaytirishga va Cxartb (Contract Selection) buyrugi
sohani toraytirishga moljallangan. Muloqot oynasida hujjat
o‘lchamlari doirasida ixtiyoriy pikselgacha kengaytirish (yoki
toraytirish) o‘lchamini berish mumkin bo‘lib, bunda o ‘zgarish
bareha yo‘nalishlar bo‘yicha (ya’ni bo‘yiga va eniga) amalga
oshiriladi.

4. Belgilangan konturni bekor qilish uchun kontur tash-
garisida ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bir marta bosish
yetarlidir.

Belgilangan fragmentni ko‘chirish va nusxa olish. Tofg‘ri
to ‘rtburchakli fragmentni ko‘chirish uchun:

1. Asboblar palitrasidan Ilepememenue (Move) asbobini
tanlang.

2. Tanlangan asbobga mos holatga o ‘tgan ,,sichqoncha*“ kur-
sorini tanlangan obyekt ichiga olib boring. Bunda uning kolrinishi
gaychi tasviri bilan birgalikdagi qora strelka holatida bo‘ladi. Shu
holatda ko‘chirish amalga oshirilsa, belgilangan obyekt joyidan
qirqib olinib, yangi joyga qo ‘yilishini bildiradi.

3. Tanlangan obyekt ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugma-
sini bosgan holda sudrab, tasvirdagi doskaning chap yuqori
burchagiga joylashtiring.

4. ,,Sichqoncha“ning tugmasini qo‘yib yuboring. Obyekt yangi
joyga ko‘chdi. Lekin hozircha belgilangan obyekt atrofidagi
ajratuvchi chiziqlar yo‘qolgani yo‘q, demak, uni yana keraklicha
siljitish mumkin. Kutilganidek, obyektning eski o ‘rnida teshik
paydo bo‘ldi, ya'ni obyekt yangi joyga ko‘chirilib, uning o ‘rnida
faqat tasvir fonining rangi qoldi.

5. Tanlangan obyektning tashqarisida ,,sichqoncha®“ chap
tugmasini bir marta bosing. Natijada, obyekt atrofidagi ajratuvchi
chiziqlar yo‘qoladi. Bu ishni Bwimemenme mehytisidan OTme-
uuth BeieneHne (Deselect) buyrughni tanlab ham amalga oshirish
mumkin (klaviatura orqali Ctrl+D).

Ko‘chirilgan obyektning o‘z oTnida ham qolishini amalga
oshirish uchun quyidagi ishlarni bajaring:
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1. HUcropust palitrasini oching. Undagi so'nggi bir necha
buyruqlarni bekor qiling.

2. To‘gri to‘rtburchak ko‘rinishidagi obyekt belgilangan
holatni tanlang.

3. Asboblar palitrasidan [lepemenienue buyrug‘ini tanlang va
,,sichqoncha® kursorini tanlangan obyekt ichiga o‘mating.

4. Belgilangan ¢parMeHrT ni yangi joyga tortishda Alt tugma-
sini bosib turing. Bunda kursorning ko ‘rinishi birgalikdagi oq va
qora strelkalardan iborat bo‘ladi. Natijada ¢gparmMeHT dan yangi
joyga nusxa olinadi (7.19-rasm).

5. Tanlangan obyektdan tashqarida ,,sichqoncha“ning chap
tugmasini bir marta bosib, belgilashni bekor qiling.

7.19-rasm. 7.20-rasm.

EMiptik koTinishdagi sohalarni tanlash va ko‘chirish. Buning
uchun:

1. Bwigenenue asboblar guruhidan OBanbHas 00JacTh
(Elliptical Marquee) ni tanlang. Buning uchun Beigenenue
piktogrammasi ustida ,,sichqoncha“ning o‘ng tugmasini bosing
va hosil boigan asboblar guruhidan shtrixli ellips koTinishdagi
piktogrammani tanlang.

2. 7.17-rasmdagi ellips ko ‘rinishli obyektni belgilang. Bu ko ‘ri-
nishdagi sohalarni belgilashni shakl chekkasidan emas, balki
markazdan boshlagan ma’qul. Buning uchun kursorni sohaning
markaziga o‘mating va Alt tugmasini bosgan holda ajratishni
amalga oshinng.

3. Ayrim hollarda ajratilgan soha aniq chigmasligi mumkin.
Sohani aniq ajratish uchun berilgan sohaning ichida (chegara-
dan chigmagan holda) ixtiyoriy ellips yoki aylana chizib oling
(7.21-rasm).

4. Brigenenne menyusidan IIpeoOpa3oBaTh BBIIEICHUE
buyrug‘ini tanlang. Natijada ajratilgan soha atrofida nuqtali
to‘g‘ri to‘rtburchak hosil bo‘ladi (7.22-rasm).
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7.21-rasm. 7.22-rasm. 7.23-rasm. 7.24-rasm.

5. Bu nuqtalarni mos yo-‘nalishlarga tortib ajratishni aniq
amalga oshirish mumkin (7.23-rasm).

6. Bu holatdan chiqish uchun ixtiyoriy boshqa asbobni
tanlang. Natijada 7.25-rasmdagi muloqot oynasi paydo bo ‘ladi.

Aitohv UtbrJIad

4

t IYmewm 11 Onvera | | He' npxensits
7.25-rasm.

Undan IIpumeHuTh ni tanlash ajratilgan sohaning oxirgi
holatini ko‘rsatadi (7.24-rasm). OTMeHMTHh ni tanlash bilan
yana 7.23-rasm holatiga qaytiladi va yana boshqa o ‘zgartirishlar
qilish mumkin. He npumMeHsTh ni tanlash 7.21-rasmdagi holatga,
ya’ni boshlang‘ich holatga qaytaradi.

Eslatma . Aniq aylana shaklini hosil qilish uchun ajratish
jarayonida Shift tugmasi bosib turiladi.

7. Agar soha yana ham aniq tanlanmagan bo‘lsa, yuqoridagi
(to‘rtburchakli soha kabi) usullar bilan uni aniq ajratib olish
mumkin.

8. Ajratilgan sohani kerakli joyga ko‘chiring (7.20-rasm) va
PenaktupoBanune (Edit) menyusining Tpanchopmarus buy-
ruqlar to ‘plamidan soat miliga teskari yo‘nalishda 90° ga burish
buyrug‘ini tanlang.

7.5-§. Murakkab chegarali sohalarni
tanlash va ko‘chirish

Chegarasi murakkab chiziqlardan iborat bodgan sohalarni
belgilashda Jlacco asboblar guruhiga kiruvchi Jlacco, Muoro-
yrojibHO€ Jacco va MarmutHoe nacco kabi uskunalardan
foydalaniladi.
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Jlacco. Lasso ko‘rinishidagi kursorni konturning ixtiyoriy
nuqtasiga o ‘rnating (7.26-rasm) va ,,sichqoncha“ning chap
tugmasini bosgan holda tasvirning chegarasini belgilab chiqing.
Boshlangich kursor qo‘yilgan nuqtaga kelganda, lasso oldida
kichkina aylana paydo bo-‘ladi va ikki marta ,,sichqoncha“ tugma-
sini bosib, yopiq sohani belgilash mumkin. Natijada lasso belgisi
yo‘qoladi va ekranda belgilangan soha paydo bo ‘ladi.

7.26-rasm. 7.27-rasm.

MHoroyronsHoe J1acco. Ko ‘pburchakli lasso, asosan, ko ‘pbur-
chak ko‘rinishidagi sohalarni belgilashga moMjallangan. ,,Sich-
goncha" chap tugmasini bir marta bosib, lassoni konturning
ixtiyoriy nugqtasiga o ‘rnating va soha chegarasi bo‘ylab yuring
(7.27-rasm). Natijada kursor izidan yuruvchi to‘g‘ri chiziq paydo
boMadi. Har safar faqat ko‘pburchak uchlaridagina bir marta-
dan bosing va boshlang‘ich nuqtaga kelib, sohani yoping.

MarnuTtHoe j1acco. Murakkab konturli sohalarni belgilashda
magnitli lassoning roli beqiyosdir. U turli ranglar chegarasida
yurgizilganda shu ranglar chegarasi bo‘ylab belgilovchi nuqtalar
paydo bo'ladi (7.28-rasm). Asbobning xossalarini IlapameTtpsl
palitrasi orqali belgilash mumkin.

[upuna Jlacco (Width) orqali us-
kunaning ta’sir doirasi beriladi. Belgi-
lash paytida shu kattalikka mos oraliq-
dagi barcha nuqtalar qaraladi, shuning
uchun bu son qancha katta bo‘lsa,
shuncha ko‘p nuqtalar tahlil qilinadi,
ammo ajratiladigan sohaning chegarasi
go‘pol (noaniqroq) bo‘lishi mumkin.

Yacrora (Frequency) parametri yor-
damida chegarada qo'yiladigan nazorat

7.28-rasm. nuqtalarining sonini belgilash mumkin.



Kontpact (Edge Contrast) parametri yordamida asbob-
ning sezgirligi aniqlanadi, ya'ni chegaradagi ranglar bir-biri-
dan necha foizga farq qilishi belgilab qo‘yiladi. Bu parametming
giymati qancha kichik bo‘lsa, u shuncha sezgirroq bo‘ladi va
aksincha.

Demak, oddiy ko‘rinishdagi, chegaralari aniq boigan kattaroq
sohalarni belgilashda [IIlupuna va KoHnTpacT parametrlarini katta-
roq, Yacrtora maydonidagi qiymatni kichikroq berish lozim.
Murakkab konturli, kichikroq olchamdagi va chegaralari no-
aniqroq sohalarni belgilashda esa aksincha tanlagan ma’qul.

Mashqdagi (7.28-rasm) murakkab konturli tasvirni bel-
gilashda oldin pastki ko‘pburchakli qismini ko‘pburchakli lasso
yordamida belgilaymiz, keyin esa Shift tugmasini bosgan holda
magnitli lasso yordamida qolgan qismini belgilaymiz. Bunda mag-
nitli lassoning parametrlarini I[llupuna-3, Yacrtora-20, Kon-
TpacT-60 qilib o ‘rnatish mumkin. Ajratilgan sohaning nusxasini
mashq doskasiga joylashtiramiz (7.29-rasm).

Eslatm a. Ikkita alohida bel-
gilangan sohalarni birlashtirishda
Shift tugmasidan foydalaniladi.

Bommebnas mamouka (Magic
Wand). 7.17-rasmning quyi qis-
midagi bulut tasvirini belgilashda
Bonmebnas mnanouka asbobidan
foydalanamiz.

Bu asbobning vazifasi tasvirda 7.29-rasm.
yonma-yon joylashgan va rangi bir-
biriga yaqin boigan nugqtalar joy-
lashgan sohani belgilashdan ibo-
ratdir. Bunda ranglarning yaqinlik
darajasi parametrlar palitrasidagi
Jlorryck (Tolerance) bolimida o°‘r-
natiladi va bu son 0—255 oraliqda
bolishi mumkin. Misoldagi hoi
uchun ani 85 qilib tanlash yetarli.
Tasvir ustida ,,sichqoncha“ning
chap tugmasini bir marta bosib
tasvirni belgilaymiz (7.30-rasm) va
uni kerakli joyga ko‘chiramiz (7.31-
rasm). 7.31-rasm.

7.30-rasm.
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Rasmning quyi qismini ajratib olishni uchta qadamga ajratish
mumKkin.

Birinchi gadam. IIpsmoyronpHas o6nacTh asbobi yordamida
tasvirning to‘g‘ri to‘rtburchak qismini ajratamiz va unga Bsige-
neHne menyusidan IIpeoOpaszoBaTh BBIIEIEHHE buyrug‘ini
qo‘llaymiz (7.32-rasm).

Ikkinchi qadam. Ajratilgan to‘rtburchakning o°‘ng quyi
nuqtasidan Ctrl ni bosgan holda o‘ng tomonga tortamiz. Natijada
uchburchakli soha ham qo°‘shiladi (7.33-rasm).

Uchinchi gadam. Yana IlpsmoyronbHas o0macte asbobini
tanlaymiz. Hosil boigan muloqot oynasida (7.25-rasm) I[Ipume-
HUTH tugmasini bosamiz. Natijada ikkita soha birlashadi. Endi
tanlangan asbob bilan Shift ni bosgan holda to ‘rtburchak ajratamiz.
Natijada barcha ajratilgan sohalar birlashadi (7.34-rasm). Ajratilgan
sohani mashq doskasiga o‘rnatamiz (7.35-rasm).

KnonupoBanne mramna (Rubber Stamp) asbobi. Tasvirning
barcha qismlari yig‘ib bo‘lingandan so‘ng, ularning yamalgan
joylarida hosil boigan noaniqliklarni (choklarni) tuzatishga to ‘g‘ri
keladi. 7.35~rasmdagi oq joylar. Buning uchun asboblar
palitrasidagi KinonupoBanue mrtamna asbobidan foydalaniladi.
Asbob tanlangandan so‘ng, yamalishi kerak boigan joy rangiga
o ‘xshash tasvirning ustida Alt tugmasini bosib, tasvir tanlanadi
va yamaladigan joylarda ,,sichqoncha“ning chap tugmasi ketma-
ket bosib chiqiladi. Bu asbobdan foydalanish jarayonida ekranda
har doim ikkita kursor harakatlanadi. Ulardan biri (+) ko ‘rinishida

7.32-rasm.

7.33-rasm.

7.35-rasm.

7.34-rasm.
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bo‘lib, namuna olinishi lozim

bo‘lgan joyni ifodalaydi.

Ikkinchisi esa mo‘yqalam

uchun tanlangan shakl va

oichamda bo‘lib, choki bor

joyni ifodalaydi. Tasvirdan

yamalishi lozim boigan joyga

mos rangli qismni Alt

tugmasini bosib turgan holda 7.36-rasm.
tanlang. Lozim boigan joylarda

ketma-ket bosing. Natijada butun tasvirni tolaligicha hosil qilish
mumkin.

Tasvirning kerakli qismini qirqib olish. Tasvir yigllgandan
va choklari tuzatilgandan so‘ng, uning kerakli qismini qirqib
olish mumkin (ya’ni butun qilib yigllgan qismini). Buning
uchun asboblar palitrasidagi Kadrlash (KaagpupoBanue)
asbobidan foydalanamiz.

Asbobni tanlab, tasvirning qoldirilishi kerak boigan qismi
tanlanadi (7.36-rasm). Natijada, rasmdagiga o ‘xshash ko‘rmish
hosil boladi. Kerakli qism to‘g‘ri tanlangandan so'ng, ajratilgan
gismning ichki sohasida ,,sichqoncha“ning chap tugmasi ikki
marta yoki Enter tugmasi bosiladi. Natijada tasvirning ajratilgan
qismi qoladi.

7.6-§. Tasvirlarni chizish va bo‘yash
asboblari

Photoshop dasturida skaner gqilingan rasmni rangli tasvir
ko‘rinishiga keltirish mumkin. Bunda dastumi chizish va bo‘yash
kabi asboblaridan foydalaniladi. Misol sifatida 7.37-rasmdagi
tasvirni olaylik.

Tasvirdagi bolaning ko‘ylagini bo‘yash uchun:

e O6pa3upl palitrasidan asosiy rang uchun biror rang,
masalan, yashil rangni tanlang.

« Uskunalar palitrasidan Beapo tugmasini tanlang.

e ITapamerpsl palitrasidagi MyTHOCTB parametrini 100% va
YyBCTBUTENBHOCTH ning qiymatini 90 dan kamroq qilib o ‘mating.

e Ko‘ylakning ichki sohasida ,,sichqoncha“ning chap tug-
masini bir marta bosing.
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(27-) Bolaning shortigini bo‘yash. Bolaning
shortigini rangi biroz tovlanib turgan
ko‘rinishda hosil qilaylik. Buning uchun:

* OOpasupl palitrasidan asosiy rang
uchun biror rang, masalan, jigarrangni tan-

lang.
+ Asboblar palitrasidan Beapo tugmasini
tanlang.
* Shortikning ichki qismida ,,sichqon-
7.37-rasm. cha“ning chap tugmasini bosing. Natijada

shortikning ichki qismi bo ‘yaladi.

» BonmreOHas mamodka asbobi yordamida
shortik sohasini belgilang.

* Breirenenne menyusidan Moauduru-
poBath Cxkath (Contract) buyrug‘ini tan-
lang.

* Paydo bo‘lgan muloqot maydoniga 4

7.38-rasm. gqiymatini kiriting va natijada soha chegarasi
4 pikselga torayadi (7.38-rasm).

* Brigenenne menyusidan MomgudunupoBatsCriraxxupa-
HHE buyrug‘ini tanlang va muloqot maydonida 4 qiymatini ki-
riting.

» Toraytirilgan sohaning ichki qismini awalgi rangdan ko‘ra
ochroq, lekin shu turdagi rangga bo‘yang. Natijada shortikning
ichki qismidan tashqi qismiga qarab rang tekis o‘zgarib (tovla-
nib), boshqa rangga o ‘tganini ko ‘ramiz.

Bolaning badanini bo‘yash uchun:

« Badan rangiga mos rangni OOpa3subl palitrasidan tanlang.

« [TapameTtpsl palitrasidagi MyTHOCTb parametrini 70% qilib
0 ‘mating.

» Kerakli ichki sohalarda ,,sichqoncha“ning chap tugmasini
bir martadan bosing.

* Agar rangni yanada ochroq (yoki to‘qroq) qilmoqchi
bo‘lsangiz, Ilapamerpsl palitrasidagi MyTHOCTH parametrini
kamaytiring (yoki kolpaytiring).

Kiyimlarni gulli qilib bezash. Bolaning ko‘ylagini gullar bilan
bezash uchun mo‘yqalamdan foydalanamiz. Buning uchun:

Asboblar palitrasidan Kucth asbobini tanlaymiz. Natijada
faollashgan Kuctu palitrasida hozirgacha yuklangan mo‘yqa-
lamlarning ro‘yxati paydo bo°‘ladi (7.39-rasm).
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Ular orasida dekorativ molyqalamlar ham bor. Agar mavjud
mo‘yqalamlar sizni qanoatlantirmasa, rasmdagi tugmachani
bosib, hosil bo‘lgan palitra menyusidan 3arpy3uth kuctu (Load
Brushes) buyrug‘ini tanlang va mavjud mo‘yqalamlar to ‘p-
lamlarini ketma-ket yuklang.

60 26

112

7.39-rasm. 7.40-rasm.

* BonmieOHas manmouka asbobi yordamida bolaning ko‘ylak
sohasini belgilang.

* Kuctb asbobini tanlang va Kwuctu palitrasidan kerakli
mokyqalam turini tanlang hamda palitraning quyi qismidagi
diametr boNimidan asbob uchun kerakli o‘lchamni 0 ‘rnating
(7.40-rasm).

* OOpasupl palitrasidan mos rangni
tanlang va ko ‘ylak ustida ,,sichqoncha“ning
chap tugmasini bosib, uni bezang.

Yugqoridagi usullar bilan bolaning tufli
va paypogqlariga ham rang bering.

Bolaning shlapasini bo‘yash.
Bolaning shlapasini bo‘yash uchun
I'paguent (Gradient) asbobidan foyda-
lanamiz.

* Shlapaning chap tomonini ,,Sehrli
tayoqcha“ yordamida belgilang. Asosiy
rang sifatida to‘q sariq rangni tanlang.

* ['pamueHT asbobini tanlang. Parametrlar palitrasidan esa
uning Paguaneubiii rpaauent (Radial Gradient) turini tanlang.
Shuningdek, parametrlar palitrasida bo‘yash rejimini Hopman
(Normal), MyTHOCTh parametrini 100% qilib o‘mating.

* Kursorni ajratilgan sohaning chap yuqori burchagiga
olrnating va ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosgan holda

7.41-rasm.

7.42-rasm.
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pastki o‘ng burchakka torting. Kursor ketidan to‘g‘ri chiziq
paydo bo‘ladi (7.41-rasm). Bu chiziq qancha uzun bo‘lsa, gra-
diyent shuncha keng bo ‘ladi.

* Shlapaning o‘ng tomonini belgilang va uni bo‘yashda
gradiyentning PomOoBuansiii (Diamond Marquee) turidan
foydalaning.

e Shlapaning yuqori qismini belgilang va uni bo‘yashda
gradiyentning YrmoBo# (Angle Gradient) turidan foydalaning.
Natijada shlapa 7.42-rasmdagi ko ‘rinishga keladi.

Fotoapparatni bo‘yash. Tasvirdagi fotoapparat rasmini
belgilash va bo‘yashda konturlardan foydalanamiz.

Fotoapparatning asosiy korpusini bel-
gilashda to‘g‘ri chiziqli kontur chizamiz.
Buning uchun Ilepo (Pen) asboblar palit-
rasidan Kapanpam asbobini tanlaymiz va
korpusning biror burchagida ,sichqon-
cha“ning chap tugmasini bir marta bosa-
miz (7.43-rasm). Natijada markerli nuqta
paydo bo ‘ladi.

»Sichqoncha“ning tugmasini faqat
korpus uchlaridagina bosib, konturni
hosil qilamiz. Agar konturni yopish
imkoniyati paydo bo‘lsa, uskuna tasviri
yonida kichkina aylana paydo bo‘ladi va
bir marta bosib, konturni yopish
mumkin.

Kontur yopilgandan so‘ng, uning
kichraytirilgan tasviri Konatypsr (Paths)
7.44-rasm. palitrasida paydo bo‘ladi (7.44-rasm).

Egri chiziqli sohalarni belgilashda
Ilepo asbobini ,,sichqoncha® tugmasini
bosgan holda harakatlantirish kerak.
Bunda kontur yonida yo‘naltiruvchi
chiziqlar paydo boladi. Bu yo'nalti-
ruvchilar konturga urinma bo‘ylab yo‘nal-
gan va shu chiziqlar yordamida egri chiziqli
konturlarni aniq belgilash mumkin (7.45-
rasm).

Konrypsl palitrasi yordamida chi-
zilgan kontur ustida ishlash mumkin.

7.43-rasm.

7.45-rasm.
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Asboblar palitrasidan chizuvchi as-
bob — qalamni tanlang va uning o ‘Icha-
mini 3 pk qilib o‘rnating.

Asosiy rang sifatida qora rangni
tanlang.

Kontyps! palitrasidan IITpuxoBars
IIyTh KACTBIO tugmasini bosing. Natijada
kontur bo‘ylab qora tekis chiziq paydo
boiadi. 7.46-rasm.

Asosiy rangni kulrangga almashtiring
va KoHTypsI palitrasidan 3amuth myTh ocHOBHBIM 1BeToM (Fill
path with foreground color) tugmasini tanlang. Konturning
ichki sohasi tanlangan rangga bo ‘yaladi.

Fotoapparatning obyektiv qismi egri chiziqli kontur bilan
belgilangan edi. Uni KoHtypsl palitrasidagi 3arpy3uTh myThb Kak
Boienienue (Loads path as a selection) buyrug‘i yordamida
faollashtiring.

Asboblar palitrasidan I'pagueHT asbobini tanlang. Parametr-
lar palitrasidan esa gradiyentning qora-oq turini tanlang va
ajratilgan sohani bo ‘yang.

Barcha konturlar bo‘yab chiqilgandan so‘ng, 7.46-rasmdagi
tasvirni hosil qilish mumkin.

7.7-§. Qatlamlar bilan ishlash

Photoshop dasturida qatlam tushunchasi katta ahamiyatga ega
bo‘lib, ulardan, asosan, montaj ishlarida, ya’ni turli tasvirlarni
bir joyga birlashtirishda keng foydalaniladi. Tasvirdagi qatlamlar
Cnou (Layers) palitrasida aks etadi.

Misol sifatida quyidagi rasmlarni olaylik: cho‘l peyzaji (7.47-
rasm), fotokamera (7.48-rasm) va kema (7.49-rasm).

7.47-rasm. 7.48-rasm. 7.49-rasm.



Asboblar palitrasida asosiy rang uchun oq, fon rangi uchun
qora rangni o ‘rnating.

7.47-rasmning faylini yuklang (cho‘l peyzaji).

N3obpaxenue (Image) menyusidan Pa3zmep xoncra (Canvas
size) buyrugi yordamida rasm atrofiga qo‘shimcha maydon
qo‘shish mumkin. Buning uchun muloqot oynasining HoBbIi
pa3sMep maydonida dastlabki oNchamdan katta sonlar yoziladi va
3akpenuth boMimida chap yuqori burchak tanlanadi.

Natijada rasm 7.50-rasmdagi holatda bo ‘ladi.

7.48-rasmning faylini yuklang (fotokamera).

Tasvirdagi fotokamerani fondan ajratib olish (ekstraksiya)
lozim. Fon deyarli bir xil rangdan iborat bolgani uchun asboblar
palitrasidan Bomme6nbiii nactuk (Magic Eraser) ni tanlaymiz.

Bu asbobning xossasi BommeOnas mamouka (Magic Wand)
ga juda o°‘xshash bo‘lib, u rangi bir-biriga yaqin bo°‘lgan nuq-
talarni o ‘chirishga moijallangan. Ilapamerpsl palitrasidan YyB-
ctButenbHOCTh (Tolerance) uchun kamida 15 giymatni tanlang.

Fondagi ko‘k rang ustiga ,,sichqoncha*“ning chap tugmasini
bir marta bosing. Natijada ko‘k rangli nuqtalar o ‘rnida shaxmat
nusxadagi rangsiz fon hosil boiadi.

Rasmning yuqori qismidagi kulrang maydonni JlacTuk
(Eraser), ya’ni oddiy o‘chirg‘ich yordamida o ‘chirish mumkin.
Uning kerakli oNchamini Ilapamerpsl palitrasidan o‘rnating.

Endi Cnou palitrasiga e’tibor bering. U yerda qatlamning
miniaturasi (kichik rasmi) joylashgan.

Ekranda choining rasmini faollashtiring va 2-faylga o ‘tib,
Cnom palitrasidan fotokamera qatlamini birinchi rasm ustiga sud-
rab olib keling. Agar rasm atrofida oq dog‘lar bo‘lsa, ularni
o‘chirg‘ich yordamida tozalang.

Natijada 1-fayldagi qatlamlar
soni ikkita boidi va ular Cmon
palitrasida ko‘rinib turibdi. 2-qat-
lamning nomi ustiga ,sichqon-
cha“ning chap tugmasini ikki
marta bosing va uni ,,Kamera* deb
nomlang.

PenaktupoBanue menyusidan
[IpousBonbHas TpaHCchOpMaLHI
(Ctrl+T) buyrugfini tanlang. Na-

7.50-rasm. tijada 2-qatlam (fotokamera) at-



rofida markerlar paydo boiadi. Ular yordamida tasvir oicha-
mini keraklicha o‘zgartirish mumkin. Tasvir bo‘yi va enining
oichamlarini proporsional ravishda o ‘zgartirish uchun Shift
tugmasini bosib turish lozim.

Alt tugmasini bosgan holda markerlarni tortish tasvirning
aylanishiga (akslanishiga) olib keladi.

Ctrl tugmasini bosgan holda markerlarni tortish tasvirning
cho‘zilish yoki qiyshayishiga olib keladi.

Tasvirning oichamlarini va joylashgan o‘mini 7.51-rasmdagi
kabi qilib olzgartiring.

Fotoapparat tasvirining atrofida fon rangidan qolgan qoldiq-
lar, ya’ni ko‘k rangdagi chegarani kuzatish mumkin. Uni Cnou
menyusining O0paboTka kpaeB buyruglning CpesaTts TpaHu-
Iy, YOpaTh 4epHyro KaiiMmy va YOparh Ocmyro kaiimy bolimlaridan
foydalanib yo‘qotish mumkin.

3-faylni ochamiz (kema tasviri).

Tasvirdagi kemani fondan ajratib olish lozim. Fon turli xil
rangdan iborat bolgani uchun asboblar palitrasidan Ctupatenb
¢ona (Background Eraser) ni tanlaymiz.

Tanlangan asbobga mos holda paydo boigan Ilapametpsl
palitrasidan asbob diametrining olchamini tanlaymiz. Masalan,
40 piksel.

,,Sichqoncha“ kursori tasvir ustiga olib borilganda u o ‘rtasida
nishon (+) belgisi boigan aylana ko‘rinishiga o ‘tadi. Nishon
gaysi rangli nuqtaga tushsa, shu aylana ichidan ushbu rangdagi
barcha nugqtalar yo‘qotiladi.

Tasvir ustida ,,sichqoncha®“ kursori ketma-ket yurgizib
chiqiladi, kerakli joylarda asbobning radiusini kichikroq qilganingiz
ma’qul. Bu — tasvirning qismini yanada aniqroq ajratib olish
imkonini beradi.

Kema tasviri ko‘ngildagidek ajratib olingandan so‘ng,
yuqoridagidek, uning qatlami ham 1-fayl ustiga tortib olib kelinadi.

Hosil boigan yangi gatlamni Kema deb nomlang.

PenaktupoBanue menyusidan IlpousBonbHas Tpancdop-
Manusa (Ctrl+T) buymglni tanlang. Natijada 3-qatlam (kema)
atrofida markerlar paydo boladi. Ular yordamida tasvir olcha-
mini keraklicha o‘zgartirish mumkin. Kema tasvirini 7.51-
rasmdagidek joylashtiring.

Oldingi mashqlarda bola tasvirini turli asboblar yordamida
bo‘yagan edik.



Shu faylni yuklang va bola tasvirini yuqoridagi usullardan
biri yordamida ajratib oling.

Uni 1-fayl ustiga tortib olib boring.

Hosil boigan yangi qatlamni suratkash deb nomlang.

Yugqoridagidek, tasvir olchamini keraklicha o ‘zgartirib, 7.51-
rasmdagidek qilib joylashtiring.

Matnga fon effektini berish. Quyidagi misolda matnga fon
effektini qoilashni ko‘rib chigamiz.

7.47-rasmdagi faylni yuklang.

Asboblar palitrasidagi T piktogrammasi yordamida matnli
qatlam hosil qiling.

Matn shriftining turini Arial Black, o‘lchamini 48 qilib
tanlang.

Mos matnni kiriting (7.52-rasm).

Endi Crnou palitrasiga e’tibor bering. U yerda ikkita qatlamning
miniaturasi (kichik rasmi) joylashgan, ya’ni fon va matnniki.

Matn qatlamini tanlang va palitraning quyi qismidagi f (70-
0aBUTH CTWJIL CIIOs) tugmasini bosib, PembedHocTh (Bevel and
Emboss) stilini tanlang.

Fon qatlamining ustiga ,sich-
goncha®“ning o ‘ng tugmasini bosing
va paydo bo‘lgan menyudan J{y0-
JIMPOBATh CJIOW buyrug‘ini tanlang.
Natijada ®oH konuu deb nomlan-
gan 3-qatlam hosil bo ‘ladi.

Cron palitrasidagi ushbu qat-
lamning belgisini ,,sichqoncha®
yordamida yuqoriga tortib, matnli
gatlamning ustiga chiqaring. Nati-
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jada qatlamlaming joylashish tartibi quyidagicha bo‘ladi: ®on
KOmuHu, matn, fon va matn ekranda ko‘rinmasdan qoladi.

®oH Komuu va matn qatlamlarining chegarasiga kursorni olib
keling va Alt tugmasini bosing. Natijada kursorning ko ‘rinishi juft
doiralar ko‘rinishiga o‘tadi, ,,sichqoncha“ning chap tugmasini
bir marta bosing.

Asboblar palitrasidan Ilepememenue tugmasini faollashti-
ring.

Crnom palitrasidagi ®oH konuu qatlamini tanlang va hara-
katlantiring. Uning harakatiga mos ravishda matnning rangi ham
o‘zgaradi (7.52-rasm).

Kerakli holat o ‘matilgandan so‘ng, Citon menyusidan O0be-
quauTh ¢ BUAMMBIM (Shift+Ctrl+E) buyrug‘ orqali barcha
qatlamlami birlashtirib, yagona qatlamli tasvirni hosil qilish

mumkin.
[ ]

n J 7.8-§. Matnlar bilan ishlash

Photoshop dasturida matnlarga turli effektlarni qo‘llash
mumkin.

* Yangi hujjat hosil qiling.

* Asboblar palitrasidan T piktogrammasini tanlang, matnli
gatlam hosil qiling.

* Matn shriftining o°‘lchami, rangi va turini parametrlar
palitrasidan ©'mating.

* Matnni kiriting.

* Qatlamlar palitrasidan matn qatlamini tanlab, Crtunu
palitrasidan biror stilni qo‘llang. Matnning ko‘rinishi, mos
ravishda, o ‘zgaradi.

* Asboblar palitrasidan
Hepemgmeﬂne tugmas.il}i fa-  pHOTOSHOP
ollashtiring. Alt tugmasini bos-
gan holda uni sudrab, qat- PHOTOSHOP
lamdan nusxa oling.

* Qatlamlar palitrasida
yangi matnli qatlam hosil PHOTOSHOP
bo‘ladi. Uning uchun biror

yangi stilni tanlang. 0 153 rasm



* Biror stil tanlangandan so‘ng, qat-
lamlar palitrasidagi qatlamda qanday
effektlar qollanilganligi haqida ma’lu-
motlar paydo bo‘ladi. Agar zarurat boMsa,

thtOShO bu effektlarni yo‘qotish yoki boshqasiga

o”zgartirish mumkin.

PhOtOShOp * Bir necha matnli qatlamlar hosil
qiling va ulaiga turli stillami qo ‘llang (7.53-
,#hop rasm).
Phot*-

Shuningdek, matnlarning shaklini
turli formatlarda ham yozish mumkin.

7 54-rasm. Buning uchun matnli qatlam belgilanadi.

Asboblar palitrasidan T piktogram-

masi faollashtiriladi va parametrlar palitrasidan (Co3gaTh HCKa-
xeHHbld TekcT Create Warped Text) tugmasi bosiladi.

Hosil bo‘lgan muloqot oynasida stil va boshqa kerakli
parametrlar tanlanadi va OK tugmasi bosiladi.

Bir necha matnli qatlamlar hosil qiling va ular uchun turli
kolrinishlarni tanlang (7.54-rasm).

7.9-§. Chizish asboblari va formalardan
foydalanib tasvirlar yaratish

1234

Photoshop dasturida yangi rasmlarni asboblar palitrasidagi
asboblar va tayyor formalardan foydalanib yaratish mumkin.
Tasvirlarni uskunalar palitrasidagi qalam, mo‘yqalam, pero
asboblaridan foydalanib chizish mumkin. Shuningdek, Foyda-
lanuvchining formasi (®opma mnoas3oBarens) piktogrammasi

((a)) ham tayyor shakllardan foydalanib, tasvirlar yaratishga

mo ‘ljallangan.

* Yangi hujjat hosil qiling.

» Asboblar palitrasidan Popma mnosb30oBaTeNss piktogram-
masini bosing.

» Parametrlar palitrasidan @opma larni faollashtiring. Natijada
7.55-rasmdagi ko‘rinishda tayyor formalarning ro‘yxati paydo
boladi. Agar ro‘yxat katta bo‘lmasa, oynaning o ‘ng burchagidagi
gora uchburchak ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bir
marta bosing va ketma-ket muloqot oynasining quyi qismidagi
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7.55-rasm. 7.56-rasm.

ro‘yxatlardan formalami yuklang yoki All buymg‘i bilan ularning
barchasini biratoMa yuklash mumkin.

* Biror kerakli formani tanlang va tasvir oynasida bosib,
unga mos shaklni hosil qiling.

* Formalardan ketma-ket foydalanib, 7.56-rasmdagi tasvirni
hosil qiling.

Hosil qilingan har bir chiziq Kontyps! palitrasida aks etadi.

KouTyphl palitrasining quyi qismidagi piktogrammalar or-
qali bu konturlarning ustidan biror kattalik va biror rangdagi
chiziq yurgizishimiz hamda kontur bilan chegaralangan soha-
larni biror rangga bo‘yashimiz mumkin (suratkash bolaning
qo‘lidagi fotoapparat misolidagi kabi).
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