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МУҚАДДИМА

Ҳақиқатда ҳам XXI аср -  ахборот технологиялари асри. Ҳозирги 
кунда ҳаётимизда ахборот технологиялари ва компьютерлар қўлланилмаган 
соҳа қолмади. Аср бошида турибмиз, демак, ҳали олдинда қанча янгидан- 
янги технологияларнинг яратилиши ва тадбиқ этилишига гувоҳ бўламиз. 
Улардан фойдаланишни уддалаш учун махсус ахборот технологияси соҳаси 
билимларига эга бўмасада, ҳар жабҳада кенг қўлланадиган компьютер 
дастурларида ишлашни ўрганиш барчадан талаб этилади. Бугунги кунда 
ҳам Майкрософт Офис (Microsot Office) дастурларида ишлашни билиш 
ихтиёрий соҳа мутахассиси учун энг асосий мажбурий шартлардан бирига 
айланган. Ушбу оммавий дастурларда ва умуман компьютерда ишлаш 
борасида ўз билимини ошириш истагидаги инсон қуйидаги қийинчиликка 
учрайди. Ҳар қандай ускунада бўлгани каби фойдаланувчи учун 
дастурлардан фойдаланиш йўриқномаси бўлиши керак. Албатта, бундай 
материаллар катта-катта китоблар ва қўлланмалар кўринишида мавжуд. 
Уларнинг барчаси инглиз ёки рус тилида. Узбек тилида тайёрланган 
материаллар жуда кам. Борлари ҳам замонавий Офис дастурлари ва 
операцион тизимлар ҳақида эмас ва уларнинг ҳаммаси ҳам ўқувчи учун 
тушунарли шаклда билим бера олмайди. Ушбу етишмовчиликлар ўрнини 
қоплаш мақсадидаги уриниш сифатида, ушбу қўллингизда турган 
‘Компьютер саводхонлиги” китоби ёзилган. Китоб компьютер қурилмалари 
ҳақида қисқа ва зарур маълумотни бериш билан бошланади. Кейинчалик 
Microsoft компаниясининг MS Office 2003 гуруҳидаги MS Word. MS Excel, MS 
Power Point дастурий маҳсулотлари ва ХР операцион тизимининг оддий 
функциясидан тортиб то юқори малакали мутахассислар бажариши мумкин 
бўлган имкониятларидан фойдаланиш усуллари баён этилади. Китобнинг 
ёзилиш тили содда ҳамда асосан амалий билимни ўқувчига етказишга 
ҳаракат қилинганлиги туфайли кўплаб тасвирлар билан бойитилган. 
Китобни тайёрлашда ўтказилган кўплаб амалий тажрибалар ва лрофессор- 
ўқитувчиларнинг малака ошириш курсларида олиб борган кузатишлари ва 
сўровномалари асос қилиб олинди. Ушбу китобнинг ёзилиши ва нашрга 
тайёрланишида “Компьютер-Осиё” Илмий-техника парки (Тошкент шаҳри) 
мутахассислари катта ҳисса қўшдилар. Китобни нашр этиш Европа 
Иттифоқининг ТЕМПУС дастури JEP 24167-2003 лойиҳаси моддий кўмаги 
асосида амалга оширилди.

Ушбу китоб Сизга Майкрософт Офис дастурларида ҳужжат 
тайёрлаш борасида зарур бўладиган билимларни эгаллашингизга ёрдам 
беради деб умид қиламиз ва шу соҳада билим олишингизга омад тилаймиз.

Агар ушбу китоб бўйича ўз таклиф ва мулоҳазаларингиз бўлса, 
илтимос бизга ёзиб юборинг. Бунинг учун олдиндан Сизга миннатдорчилик 
билдирамиз.

Email: sanjar@center-it.net ёки sruzimov@tayi.uz

Муалииф: С апж ар Рузимов
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1-Қисм: Компьютер қурилмалари
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Кириш

Бугунги кунда компьютер технологиялари хаётимизнинг барча 
жабҳаларида кенг қўлланиладиган, ишимизни осонлаштирадиган ва тезроқ 
бажаришга имкон яратиб берадиган восита сифатида муҳим ўрин тутмоқда. 
Ҳозирги замон кишиси дам олишдан бошлаб мураккаб бўлган ҳисоб- 
китобларни амалга ошириш борасида ҳам компьютерлардан фойдаланиб 
келмоеда.

Китобнинг ушбу қисмида сиз замонавий компьютерлар турлари ва 
уларнинг қурилмалари ҳақидаги зарур маълумотларга эга бўласиз.

1.1. Компьютер турлари

Компьютерлар бажарадиган вазифасига кўра турли хил бўлади.
Ҳозирги кунда Шахсий компьютерлар дан кенг фойдаланилмоқда 

Шахсий компьютерлар 1970-йилларда биринчи маротаба намойиш этилган 
ва 1980-йилларга келиб улардан халқ хўжалигининг турли жабҳаларида 
кенг қўлланила бошлаган. Биринчи шахсий компьютерлар бугунги кунги 
авлодларидан 1 ООО баробар оғир бўлган ва 50 ООО марта секин ишлаган 
[26, 29]

1.1.1-расм. Шахсий компьютернинг умумий кўриниши

Laptop (ёки, ўлчамлари дафтарникидек бўлгани учун Notebook деб 
ҳам номланади) компьютерлари Шахсий компьютерлардан фарқпи 
ўлароқ, фойдаланувчининг ўзи билан олиб юришига мўлжалланган [29]. Бу 
турдаги компьютерлар иш кўрсаткичлари ва бажарадиган вазифаси шахсий 
компьютерлар билан бир хил, баъзиларини эса қўшимча қурилмалар улаш 
билан шахсий компьютерга айлантириш мумкин. Laptop

-  7 -
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компьютерларининг асосий авфзаллиги уларнинг кўчма энергия манбаи 
билан жиҳозланганлигидир. Шу туфайли кўчада, аэропортда ва бошқа 
электр тармоғига уланиш имконияти йўқ жойларда ҳам 3 соат давомида 
компьютердан фойдаланиш имконини беради.

1.1.2-расм. Laptop компьютерининг умумий кўриниши

Кўп сонли компьютерларни ягона тармоқ сифатида бошқариш асосан 
Сервер (1.1.3-расм) компьютерлари томонидан амалга оширилади [29]. 
Сервер компьютерларининг оддий шахсий компьютерлардан асосий фарқи 
вақг бирлигида кўпроқ жараённи амалга ошириш қобилиятидадир.

1.1.3-расм. Dell Сервер компьютерининг умумий кўриниши

Юқорида келтириб ўтилган компьютерлардан ўлчамлари кичик 
бўлган, нисбатан содда функцияларни бажаришга мўлжалланган Pocket PC 
(1.1.4-расм) яъни, "чўнтак” компьютерлари ҳам мавжуд. Бу компьютерлар 
асосан хат ёзиш ва қабул қилиш, таниш-билишлар телефон рақамлари ва

-В -
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уи манзиллари ҳамда кун давомида амалга ошириладиган ишлар рўйхатини 
ёзиб боришга ўхшаган вазифаларни бажаришда қўлланилади [29].

1.1.4-расм. Pocket PC умумий кўриниши

1.2. Компьютер тузилиши

Комьпютерлар киритиш, чиқариш, тизимий блок ва маълумотларни 
сақлаш қурилмаларидан ташкил топган. Қуйида бу қурилмаларнинг асосий 
турлари ва вазифалари хусусида маълумотлар келтирилади.

Тизимий блок ичида компьютернинг асосий иш жараёнлари амалга 
ошади. Тизимий блок motherboard, CPU, видеокарта, овоз картаси ва бошқа 
қурилмаларни ўз ичига олади [14, 29].

Motherboard -  компьютер қурилмалари бевосита уланувчи панелдир.

1.2.1-расм. Компьютер тизимий блоклари турлари: /омег(чапда) ва desktop
(ўнгда)

-Я -



CPU (микропроцессор) компьютер “мияси” ҳисобланади. Унда барча 
ҳисоб-китоб ишлари (топшириқлари) амалга оширилади. 
Микропроцессорнинг асосий кўрсаткичи - тезлиги ҳисобланади ва МГц да 
ўлчанади. Кўрсаткич қиймати қанча катта бўлса, топшириқ компьютер 
томонидан шунча тез бажарилишини англатади.

Тизмий блоклар кўриниши жиҳатидан тик жойлашган (tower) ва ётган 
ҳолатларда (desktop) бўлиши мумкин [14, 29].

1.3. Компьютерра маълумот киритиш курилмалари

Киритиш курилмаларига қуйидагилар киради:

Клавиатура -  асосий маълумот киритиш воситасидир. 
Клавиатурадаги тугмаларни териб компьютерга маълумотлар киритилади.
1.3.1-расмда клавиатуранинг бир неча кўриниши келтирилган. 
Клавиатурада тугмаларнинг жойлашув чизмаси қуйидагича (1.3.1-расм).

1.3.1-расм. Турли хилдаги Клавиатурапар умумий кўриниши
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Сон ва ҳарфпар Функционал кпввишалар Eiter тугмалври

Windows тугмалври Капькупятор бупими Ьошқа

§§§ Кўшимча имкониятпар Курсор бошдерувм

1.3.2-расм. Клавиатура схематик кўриниши (раем www.wikipedia.org веб
сайтидан олинган)

Сичцонча (1.3.3-расм) -  компьютер экрани бўйлаб курсорнинг эркин 
ҳаракатлантиришни таьминловчи, тугмаларни ва меню бандларини тез 
танлашда тенгсиз воситадир.

1.3.3-расм. Сичқонча умумий кўриниши

Ҳозирги кунда икки ва уч тугмали сичқончалар кенг тарқалган.
Сичқонча чап тугмаси (1.3.4-расм) одатда объектларни, тугмаларни 

танлаш ва клавиатурадаги Enter тугмаси вазифаларини бажаради. Ўнг 
тугма босилиши танланган объект устида қўшимча амаллар бажариш 
имкониятини яратади. Сичқончанинг ўртада жойлашган тугмаси экранда 
фаол ҳужжат ичида тез ҳаракатланишини амалга оширади. Чап ва ўнг 
тугмалар босилиши ўз функциясининг бажарилишини таъминлайди, ўрта 
тугма функциясини бажариши учун уни бураш (айлантириш) лозим.

~п~
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1.3.4-расм. Сичқонча тузилиши ва уни тўғри ушлаш

Сичқончадан тўғри фойдаланилмаса, яъни тўғри ушланмаса унинг 
имкониятлари камаяди. Сичқончани тўғри ушлаш 1.3.5-расмда келтирилган. 
Бунда фойдаланувчи қўлининг рақамлар билан белгиланган қисмлари: 1 
столга таяниб, 2 сичқончанинг ўнг тугмасида, 3 сичқончанинг чап тугмасида 
ва 4 сичқончанинг чап ён томонида жойлашиши мақсадга мувофиқ.

бўлиб,

1.3.5-расм. Жойстик (Joystick) умумий кўриниши

Сичқонча ўрнини босувчи бошқа бир қурилма жойстик 
у асосан ўйин ўйнаш учун қўлланилади

(1.3.5-расм)
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Яна бир сичқончага муқобил бўлган қурилмага сенсор панели 
(touchpad) ҳам киради. Унда қоғозга қалам ёрдамида чизиш ва нуқта қўйиш 
каби маълумот компьютер экранида киритилади. Фақат қоғоз ўрнида сенсор 
панели ва қалам ўрнида stylus, яъни компьютер махсус қалам\лр,ан (1.3.6- 
расм) фойдаланилади [14, 29].

___________________________________________________________________71 (zra ware

1.3.6-расм. Сенсор панели (touchpad) ва махсус қалам (stylus) умумий
кўриниши

Сканер (1.3.7-расм) тайёр, қоғоз кўринишдаги ҳужжатларни электрон 
кўринишга ўтказиб компьютер хотирасига сақлаш ва e-mail орқали 
жўнатишга имкон яратади. Бундан ташқари, сканер ёрдамида қоғоздаги ва 
фототасмадаги суратларни электрон кўринишга ўтказиш мумкин.

1.3.7-расм. Сканер умумий кўриниши

Микрофон (1.3.8-расм) овозни электрон кодлар кўринишга ўтказиб 
ёзиб олиш учун мўлжалланган қурилмадир.
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1.3.8-расм. Микрофон умумий кўриниши

Веб-камера (1.3.9-расм) Интернет орқали ҳаракатларни суратга 
олиб бошқа бир инсонга узатиш учун хизмат қилувчи қурилмадир.

1.3.9-расм. Веб-камера умумий кўриниши

1.4. Компьютердан маълумотни чиқариш курилмалари

Қуйидаги қурилмаларни чиқариш қурилмалари қаторига киритиш 
мумкин [14, 29]:

Монитор (1.4.1 -расм) компьютерда бажарилган топшириқ 
натижаларини, видео фильмларни кўриш учун муҳим бўлган қурилмадир. 
Мониторларнинг кўп тарқалган иккита тури мавжуд. Булар CRT, яъни 
трубкали ва суюқпик тўлдирилмали мониторлардир. Кейинги пайтда
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мониторларнинг суюқлик тўлдирилмали тури кенг тарқалмокда. Чунки у 
фойдаланувчи кўзига кам зиён келтиради ва ҳажми ҳам кичик бўлганлиги 
учун фойдаланувчи столида кам жой эгаллайди.

1.4.1-расм. /Ионыторларнинг умумий кўриниши

Принтер (1.4.2-расм) электрон кўринишдаги маълумотларни қоғозга 
чоп этувчи қурилма бўлиб, муҳим қурилмалар турига киради.

Принтерлар қоғозга чиқарилган маълумотнинг ранги бўйича: рангли 
ва оқ-қора турларга ажралади.

Рақамли фото суратларни чиқариш учун махсус фотопринтерлар 
мавжуд бўлиб, улар суратларни махсус қоғозларга (фотоқоғоз) чиқаради. 
Айрим фотопринтерларда компакт дискларнинг устига тавсир ва ёзувлар 
тушириш имконияти мавжуд.
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1.4.2-расм. Принтерпарнтг умумий кўриниши



щ
Принтерларни маълумотни қоғозга тушириш технологияси бўйича уч 

турга ажратиш мумкин: Нуқтавий матрицали, Сиёҳли ва Лазерли [29].

1. Нуқтавий матрицали (Dot matrix). Бу турдаги принтерлар расм 
ёки ёзувни рангли (одатда қора) лента устида игнани юритиш 
орқали ҳосил қилади. Бунда қора қоғоз (копирка) ёрдамида 
маълумотни бир вақтнинг ўзида кўп нусхада чоп этиш мумкин. 
Чоп этиш сифати қолган икки турдаги принтерлар каби юқори 
эмас ва одатда фақат бир рангда бўлади.

2. Сиёҳли (Ink jet). Тасвир ёки матн сиёҳни нозик оқимлар 
қўринишида сепиб чиқиш натижасида ҳосил қилинади. Бу 
турдаги принтерда рангли тасвир ёки матн чоп этиш мумкин.

3. Лазерли (Laser jet). Лазер нурлари ва тонер ёрдамида тасвир 
ёки матн хосил қилади. Лазерли принтерларнинг оқ-қора чоп 
этадиган турлари жуда кўп тарқалган ва кейинги пайтда 
ранглилари ҳам ҳаётга жадал кириб келмовда. Лазерли 
принтерларнинг чоп этиш тезлиги Нуқгавий матрицали ва 
Сиёҳли принтерларга нисбатан юқоридир.

___________________________________________________________________Tlardware

V .

Маълумотни принтердан чиқаришнинг энг арзон нархи 
нуқтавий матрицали принтерларга тўғри келади. Бироқ, 
чоп этиш сифатининг пастлиги ва шовқин билан ишлаши 
туфайли бу турдаги принтерларни ишлаб чиқариш ва 
улардан фойдаланиш кескин камайиб бормоқда. Сиёҳли 
принтерларни уй шароитида, яъни кам сонли чоп этиш 
жараёнида, лазерли принтерларни офисларда ишлатиш 
мақсадга мувофиқ

1.4.3-расм. Headphone умумий кўриниши
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Headphone (қулоққа қўйиб эшитиш қурилмаси) мусиқа тинглаш 
(1.4.3-расм) видеофильмлар ва бошқа турдаги овозларни эшитишга хизмат 
қилади.

1.4.4-расм. Колонкаларнинг умумий кўриниши

Speaker (Колонка) (1.4.4-расм) мусиқа, видеофильмлар ва бошқа 
турдаги овозларни атрофга тарқатишга хизмат қилади.

1.5. Маълумот саклаш курилмалари

Маълумот саклаш қурилмалари қисқа ва узоқ муддатли маълумот 
сақлаш қурилмаларига бўлинади [14].

Қисқа муддатли маълумот сақлаш қурилмасига RAM (Random 
Access Memory), яъни оператив хотира мисол бўла олади. RAM 
компьютерда ишлаётган барча дастур ва файлларни ўзида вақтинчалик 
сақлаб туради. RAM қурилмаси ҳажми МБ (мегабайт) ларда ўлчаниб, 
қанчалик миқцори катта бўлса, шунчалик компьютер тез ишлаши 
таъминланади. Оператив хотирадаги маълумотлар компьютер ўчирилиши 
билан ўчиб кетади. Шунинг учун компьютерни ўчиришдан олдин 
маълумотларни сақлаш зарур.

Узоқ муддатли маълумот сақлаш қурилмаларига қаттиқ диск (Hard 
Disk), компакт-диск (Compact Disk), DVD (Digital Versatile Disk), флоппи диск 
(floppy disk), ZIP ва Флеш дискпар (Flash disk) киради.

Қаттиқ диск (Hard Disk, “винчестер” деб ҳам аталади) (1.5.1-раем) 
асосий маълумот сақлаш қурилмаси ҳисобланиб, тизимий блокка 
бириктирилган бўлади. Компьютерга ўрнатилган ҳамма дастурлар, 
маълумотлар, мусиқалар, фильмлар ва бошқалар қаттиқ дискга ёзилади.
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Қаттиқ дискларни баҳолашнинг асосий мезонлари дискка 
маълумотни ёзиш/ўқиш тезлиги ва унинг маълумот сиғдира олиш 
қобилияти. Ҳозирги вақтда қаттиқ дисклар 1 ГБдан (гигабайт) 200 ГБгача ва 
ундан ортиқ маълумотларни сақлаш имкониятига эга.

1.5.1-расм. Қаттиқ диск умумий кўриниши

1.5.2-расм. Флоппи диск умумий кўриниши

Флоппи диск (floppy disk) ёки дискета (номланиши) ҳозирги пайтгача 
энг кўп тарқалган маълумот ташувчи диск ҳисобланарди. Флоппи дискнинг 
умумий кўриниши ва уни тўғри қўйиш/олиш 1.5.2-расмда келтириб ўтилган. 
Флоппи дисклар одатда 1.44 МБ (ўртача 360-720 варақли китоб) ҳажмли 
маълумотни ўзида сақлай олади.

Флоппи дисклар компакт-дискларга ўз ўрнини бўшатиб бермоқца.

-13 -
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ИР  дисклар флоппи дискларга ташқи кўриниши бўйича ўхшайдиган, 
лекин 2 - 3  марта қалин бўлган маълумот сақлаш қурилмаси бўлиб, ҳозирги 
кунда жуда кам қўлланилади. Бу қурилманинг ўзида жамғариши мумкин 
бўлган маълумот ҳажми 100 МБдан -  250 МБгача бўлади.

Компакт-дисклар (Compact Disk) (1.5.3-расм) флоппи дискларга 
нисбатан 500 марта катта ҳажмдаги маълумотни ўзида жамғара олади 
(яъни, ҳажми 700 МБ). Компакт-дискларнинг иккита тури мавжуд. Булар: 

§**-»- CD-R (Recordable) -  бир марталик диск ҳисобланиб, фақат 700 
МБ (яъни диск тўла ҳолатга келгунча) маълумотни ёзиб қўйиш 
мумкин. Бу маълумотларни қайта ўқиш учун CD-ROM (Read 
Only Memory) қурилмаси керак бўлади;
CR-RW (Rewritable) -  кўп марталик диск ҳисобланиб, 700 МБ 
маълумот ёзилгандан кейин, ўчириб қайта ёзиш мумкин. 
Маълумотларни компакт-дискларга ёзиш учун CD-Writer ёзув 
қурилмаси зарур.

1.5.3-расм. Компакт-диск ва CD-ROM умумий кўриниши

DVD (Digital Versatile Disk) дисклар компакт-дискларга нисбатан 5 - 7  
марта кўпроқ маълумотни ўзида жамлай олади. Бу турдаги дискларга 
ёзилган маълумотни ўқиш учун DVD-ROM қурилмаси зарур. DVD-ROM 
фақат DVD дисклардаги маълумотларни ўқимасдан CD-ROM вазифасини 
ҳам бажаради. Лекин CD-ROMfla бу имкониятлар мавжуд эмас.

Ҳозирги кунда фойдаланиш учун жуда ҳам қулай, қўшимча ўқув 
қурилмаларини талаб қилмайдиган Флеш дисклар (Flash Disk), шахсий 
компьютерларга маълумот сақлаш хотираларини ишлаб чиқарувчилари 
томонидан фойдаланувчиларга тақцим этилган [27]. Флеш дискпар (1.5.4-
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раем) USB портга уланади. Маълумот сақлаш ҳажми 64 МБ, 128 МБ, 256 
МБ, 512 МБ ва 1 ГБ бўлган ва ундан ҳам юқори Флеш дисклар 
мамлакатимиз бозорида мавжуд.

1.5.4-расм. Флеш дисклар умумий кўриниши
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1.6. Компьютер турини аниқлаш

Компьютер сотиб олишдан олдин қуйидаги саволларни ва уларга 
бериладиган жавобларни Ўзингиз учун аниқлаштириб, инобатга олиш зарур:

1. Шахсий компьютерингиздан уйингизда фойдаланасизми ёки 
ишда?

2. Сотиб олинадиган компьютердан нима мақсадда 
фойдаланмоқчисиз? Интернетда ишлаш, электрон хат ёзиш, 
ўйин ўйнаш ёки илмий мақсадда?

3. Компьютер учун қанча маблағ сарф қилишга тайёрсиз?
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Microsoft Windows ХР операцион тизим 
(ОТ) ҳисобланиб, компьютер таркибий 
қисмлари, ички ва ташқи қурилмалари 
фаолиятини ҳамда дастурларнинг 
бажарилишини бошқариб туради.

Windows ХР фойдаланувчи учун 
тушинарли ва қулай кўринишдаги интерфейсга 
эга. Бу фойдаланувчи билан компьютер 
ўртасида мулоқотни ташкил этишга хизмат 
қилади

Китобнинг ушбу қисми сўнгида сиз қуйидаги билим ва кўникмаларга 
эга бўласиз:

Windows ХР ОТ иш столи ва унга ўзгартиришлар 
киритиш
Пуск менюсидан фойдаланиш 

^  Windows ХР ОТ ёрдамида ишни ташкил этиш 
•* Файл ва каталоглар бошқаруви 

Компьютерни тўфи ёқиш ва ўчириш 
■* Windows ХР ОТда дастурларни ишга тушириш ва ҳакозо

2.1. Microsoft Windows ХР операцион тизими ривожланиш тарихи

Microsoft Windows операцион тизимлари тарихи 1983 йилда Microsoft 
Windows операцион тизимидан бошланади. Уларнинг Windows, яъни 
дарчалар деб номланишининг асосий сабаби, операцион тизим бир 
вақгнинг ўзида бир неча дарча билан ишлаш (ҳисоб-китоблар қилиш, матн 
териш, мусиқа тинглаш ва ҳакозо) имкониятига эга.

Ҳозирги кунда Windows ХР операцион тизимининг иккита нашри 
мавжуд. Булар Windows ХР Professional ва Windows ХР Ноте Edition 
операцион тизимларидир. Windows ХР Professional корпоратив 
фойдаланиш, яъни корхоналарда фойдаланиш (локал тармоқ мавжуд 
бўлган жойларда) мақсадга мувофиқ. Windows ХР Ноте Edition операцион 
тизимини эса уй шароитларида қўллаш кўзда тутилган.

Microsoft Windows операцион тизимлари ривожланиш тарихи 2.1.1,- 
жадвалда келтирилган [26, 29].
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I Йил Рўй бергаи ходиса

1983 1983 йилнинг ноябрида Microsoft Windows сотувга чиқарилган ва ҳар бир ОТ 
пакети $100.00 дан сотилган.

1985 1985 йилнинг ноябрида Microsoft Windows 1.0 сотувга чиқарилган ва ОТ пакети 
$100.00 дан сотилган.

1987 1987 йилнинг 9 декабрида Microsoft Windows 2.0 сотувга чиқарилган ва ОТ пакети 
$100.00 дан сотилган.

1988 1988 йилнинг июнида Microsoft Windows/286 ёки Windows 286 сотувга чиқарилган: 
ва ОТ пакети $100.00 дан сотилган.

1990 1990 йилнинг май ойида Microsoft Windows 3.0 сотувга чиқарилган. Microsoft! 
Windows 3.0 тўлиқ версияси $149.95 ва эски операцион тизим асосида янгилаш: 
$79.95 деб баҳоланган.

1991 1991 йили Windows 3.0а (яъни, Microsoft Windows 3.0 мупьтимедиапик қисми)! 
сотувда бўлган.

1992 1992 йилнинг апрел ойида Microsoft Windows 3.1 сотувга чиқарилган ва биринчи! 
икки ойнинг ўзида 1 миллион нусхада сотилган.

1993 1993 йилнинг августида Microsoft Windows NT 3.1 сотувга чиқарилган.

1993 Бу йилга келиб лицензион Microsoft Windows фойдаланувчилар сони 25 миллион: 
ортган.

1994 1994 йилнинг сентябрида Microsoft Windows NT 3.5 сотувга чиқарилган.
1995 1995 йилнинг июн ойида Microsoft Windows NT 3.51 сотувга чиқарилган.
1995 1995 йил август ойи операцион тизим тарихида катта бурилиш қилган Microsoft! 

Windows 95 сотувга чиқарилган. 4 кун ичида бу операцион тизимининг 1 миллион! 
нусхаси сотилган.

1996 1996 йилнинг августида Microsoft Windows NT 4.0 сотувга чиқарилган.

1996 1996 йилнинг ноябрида Microsoft Windows СЕ 1 0 сотувга чиқарилган.
1997 1997 йилнинг ноябрида Microsoft Windows СЕ 2.0 сотувга чиқарилган.
1998 1998 йилнинг июн ойида Microsoft Windows 98 сотувга чиқарилган.

1998 1998 йилнинг июлида Microsoft Windows СЕ 2.1 сотувга чиқарипган.
1999 1999 йилнинг 5 майида Microsoft Windows 98 SE (Second Edition, иккинчи нашри) 

сотувга чиқарилган.
1999 1999 йипи Microsoft Windows СЕ 3.0 тақдимоти бўлиб ўтган.

2000 2000 йилнинг февралида Microsoft Windows 2000 сотувга чиқарилди.

2000 2000 йилнинг июнида Microsoft Windows ME (Millennium) сотувга чиқарилган.
2001 2001 йилнинг 25 октябрида Microsoft Windows ХР сотувга чиқарилган.

2003 2003 йилнинг 28 мартида Microsoft Windows Server 2003 сотувга чиқарилган.

2006 Microsoft компанияси "Longhorn'' деб номланувчи Windows Vista операцион! 
тизимини сотувга чиқаришни режалаштирган.



2.2. Microsoft Windows ХР операцион тизимини ишга тушириш

Компьютерни ишга тушириш тугмаси босилгандан кейин автоматик 
равишда Microsoft Windows операцион тизими юкланишни бошлайди.

lease select the operating system to sta rt:

Microsoft Uindous XP Professinal Ed i t  ionl
Microsoft Uindous XP Professinal Edition

ilse the up and duun arrow keys to noue the highlight to your choice. 
Press EMTER to choose.
Seconds until highlighted choice wi l l  be started automatically: 7

'or troubleshooting and advanced startup options for Uindous, press F8.

2.2.1-pacM. Операцион тизимни танлаш дарчаси

Агар компьютерда иккита операцион тизим ўрнатилган бўлса, 
танлаш дарчаси пайдо бўлади (2.2 1-раем). Бу дарчадан керакли операцион 
шзимни клавиатуранинг ҳаракат тугмалари ёрдамида танлаб, Enter тугмаси 
босилиши билан операцион тизим юкланиши давом этади. Бунда 2.2.1-раем 
каби кўриниш экранда пайдо бўлади.

Агар 2.2.2-расмда ҳеч бир операцион тизим танланмаса, одатда 30 
секунддан кейин, компьютернинг ўзи олдиндан фойдаланувчи томонидан 
белгилаб қўйилган операцион тизимни юклашни бошлайди. Албатта, бу 
кутиб туриш вақтини камайтириш ёки бирор бир операцион тизим 
танланмагунча юклашни давом қилмасликни фойдаланувчи компьютер 
ўрнатмаларида олдиндан белгилаб қўйиши мумкин.

Windows ХР операцион тизимида олдинги авлодларида бўлгани каби 
фойдаланувчи тизимда қайд этилиши мумкин. Ҳар бир фойдаланувчи учун 
алоҳида к,айд вараги очилади ва унда фойдаланувчи ўз логин ва пароли, 
фақат, ўзига тегишли иш столи ва дастурлари сақланади. Фойдаланувчи 
қайд варагига кириш учун пайдо бўлган дарчада (2.2.3-расм) ўзига тегишли 
логинни танлаб, паролни киритиши ва Enter тугмасини босиши лозим 
бўлади [29].

~2В~
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Microsoft'

Windowsxp
Professional

2.2.2-расм. Microsoft Windows XP операцион тизими юкланиш дарчаси

2.2.3-расм. Windows ХР операцион тизимига кириш

Баъзи компьютерларда бу дарча ўрнига 2.2.4-расм каби кўринишдаги 
Windows ХР операцион тизимига кириш дарчаси пайдо бўлиши мумкин. 
Олдинги кўринишдан фарқли бу вазиятда логин ва паролни фойдаланувчи 
ўзи киритиши лозим бўлади.
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2.2.4-расм. Windows XP операцион тизимига киришнинг алтернатив
кўриниши

Операцион тизимга кириш жараёни тугагандан кейин экранда 
Windows ХР “Иш столи” пайдо бўлади

2.3. M icroso ft W indows ХР “Иш столи” тузилиш и ва унга 
ўзгартириш  киритиш

Windows ХР операцион тизимида иш столи мавжуд (2.3.1-расм). 
Windows ХР “Иш столи” Пуск' менюси ва топшириқлар ланелидан 
( Панель задач”) ташкил топади.



2.3.1-расм. Microsoft Windows XP операцион тизими “Иш столи"

2.3.2-расм. Microsoft Windows ХР Пуск тугмаси

Очишач дас:ур && фзйлчар Куя ее  еахги;<
Дас?урлар«* гвз жойпешузча оупим ff&cerygi;» 5?лод

'5згар“«рх:::

2.3.3-расм. Microsoft Windows ХР топшириқлар панели

Пуск менюсининг тузилиши ва таркибий қисмлари билан кейинги 
бўлимларда танишиб чиқилади.

Топшириқлар панели ("Панель задач") дастурларни тез ишга 
тушириш бўлими (Панель быстрого запуска), очилган дастур ва файллар 
жойлашуви, тил, вақт ва кунни кўрсатувчи бўлимлардан ташкил топади.

Кун ва вақтни кўрсатувчи бўлим устида сичқончанинг чап тугмасини 
икки марта тез босилса, кун ва вақтни ўзгартириш дарчаси (2.3.4-расм) 
намоён бўлади. Бу дарчадан кун (ой, йил ва кун) ва вақтни (соат, дақиқа ва 
сония) ўзгартириш имконияти пайдо бўлади [2, 6, 15,]
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Свойства: Дата и время Ш Ш .1

ск

2.3.4-расм. Кун ва вақгни ўзгартириш дарчаси

Свойства: Дата и время
а»т<> « »в»я ЧюМ яме

|: О К .[ I ОТ>ЗД» I

2.3.5-расм. Вақг кенгликларини ўзгартириш бўлими

Кун ва вақтни ўзгартириш дарчаси вақт кенглигини (Часовой пояс) 
ўзгартириш бўлимида (2.3.5-расм) (GMT +05:00) Islamabad, Karachi, 
Tashkent бандини танлаш билан вақгни Тошкент вақтига ўзгартириш 
мумкин.

- з а -



Кундалик ҳаётда иш стол рангини танлаш, унга қўшимча 
ўзгартиришлар киритиш имконияти бўлгани каби комльютерда ҳам “Иш 
столи" га ўзгартиришлар киритиш мумкин.

“Иш столи”нинг бўш қисмида сичқончанинг ўнг тугмаси босилганда
2.3.6-расм каби кўринишдаги дарча пайдо бўлади. Бу дарчада Свойства 
бўлимини танлаш лозим

Упорядочить значки 
Обновить

Вставить

Отменить уд«.пени* Ctrl+Z

С о зд ать

Свойства

2.3.6-расм. Қўшимча имкониятлар дарчаси

Свойства: Экран

P a fo w * «топ; З м яд ос»  ОФврмпеииз : Пдометрг*

TsNts ребо'Фго стола • з-т-з рж анок. маёйр доузод овачзю»
злемвнизс р-г&зчето «того, даззгыдедомй 

вида f«**ias>Tspa по

СЖ Отъема I ;

2.3.7-расм. Свойства: Экран дарчаси Темы бўлими

Бу бўлим танлангандан кейин Свойства: Экран дарчаси (2.3.7- 
расм) очилади. Пайдо бўлган дарчада Темы бўлимини танлаш лозим.



f i t ___________________________________________________ Windows
Темы бўлимида операцион тизимда очиладиган дарчаларнинг кўринишини 
ўзгартириш мумкин.

Бунинг учун бўлимнинг Тема дарчасида Классическая ва Windows 
ХР кўринишларини (2.3.8-расм) танлаш ҳам мумкин.

Классическая 

..................... ‘ -ia i xij
Обь?<на« Or; а Зыбрамкзя

Windows ХР

Ли.иршиччн!"

2.3.8-расм. Дарчаларнинг Классическая ва Windows ХР кўринишлари

Одатда, Windows ХР операцион тизимида Windows ХР кўриниши 
танланган бўлади.

Классическая кўриниши нисбатан содда кўринишга эга бўлиб, 
Windows ХР кўринишига қараганда оператив хотиранинг камроқ қисмини 
банд қилади. Албатта, бу кўриниш компьютернинг тез ишлашига таъсир 
кўрсатади.
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Свойства: Экран

2.3.9-расм. Свойства: Экран дарчаси Рабочий стол бўлими

Свойства: Экран дарчаси Рабочий стол бўлимида (2.3.9-расм) 
"Иш столица керакли раем тадбиқ қилиш мумкин. Бунинг учун Фоновый 
рисунок дарчасида раем танланади ва ОК тугмаси босилади. Фоновый 
рисунок дарчаси расмлар рўйхатида келтирилмаган раемни рўйхатга

қўшиш учун .... : тугмаси босилади. Очиладиган Обзор дарчасидан
(2.3.10-расм) керакли раем жойлашган жойни очиб, раем танланади ва 
Открыть тугмаси босилади.
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2.3.10-расм. Обзор дарчаси ёрдамида раем қўшиш

2.3.11-расм. Расмни “Иш стопи''да жойлаштириш Расположение дарчаси

Цвет;

г  ■ Г■ *  I
Г Ж !

1 1 шш\
1 1 8 1
Г....  Г  '-.- :■....  Ш : 1
■ < : :

j Др*Г>«8. я

2.3.12-расм. Расмни “Иш столи"да жойлаштириш Цвет дарчаси

Расмни “Иш столи"да (2.3.11-расм) марказда (по центру), экран 
бўйича нусхалаб (замостить) ва экранга мослаб чўзиб (растянуть) 
жойлаштириш мумкин. “Иш стопи” рангини белгилаш учун Цвет бўлимида
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(2.3.12-расм) керакли ранг танлаш лозим. Кўпроқ рангларни танлаб олиш
учун Другие тугмасини босиб, керакли ранг ҳосил қилиш мумкин._________

“Иш стопи" элементларини бошқариш учун )
тугмасини босиш лозим Очилган Элементы рабочего стола (2.3.13- 
расм) дарчасида керакли элементларни “Иш cmonu"ra чиқариш ёки олиб 
ташлаш ва бу элементларнинг кўринишини ўзгартириш мумкин. Булардан 
ташқари “Иш столи"н\л ҳар 60 кунда автоматик равишда тозалаб туриш 
имкониятини ўрнатиш амал оширилади.

Э л е м е н т ы  р а б о ч е го  стола

09шт I

'.&«•< хм стле
ОМомд9?а*мвиг» W- Сетевое о-фузееше
В  хйж-астр [ j  jf̂ ewrs«t Вфкш-

&

j Смёмзд -•зиачок...j  [ |

Оч#<ГГЯЗ фЬ&ЯЪЪ cror?.
О чистка £<=>$счбъ стола здрегодцж? «ев & & & & & & & &  я т ж ю ъ  
р * & ж к <  «я>л9 *  пг-пку.

Г̂ ) Вътгы-ЪQ W V IW ГО гУГ&Г» ЮХ2&(4 S&

ок

2.3.13-расм. Элементы рабочего стола дарчаси

“Иш столи"т тозалаш жараёнида компьютер белгиланган вақт 
давомида ишлатилмаётган ёрлиқларни аниқлаб, “Иш столи"да 
Неиспользуемые ярлыки номли каталог яратади ва шу каталогга 
жойлаштиради.

Свойства: Экран дарчасининг Заставка бўлими (2.3.14-расм) 
ёрдамида керакли Заставка тавдим қилиш мумкин. Заставка деб 
белгиланган муддат ичида фойдаланувчи сичқонча ёки клавиатурада 
ҳаракатни амалга оширмаган вазиятда экранда пайдо бўладиган расмлар 
ёки расмлар кетма-кетлигига айтилади. Бу бўлимда керакли кетма-кетликни 
белгилаш учун Заставка дарчасидан кетма-кетлик танланади. Интервал 
дарчасида қанча вақт (дақиқаларда) давомида фойдаланувчи сичқонча ёки 
клавиатурада ҳаракатни амалга оширмаганда, Заставка ишга тушишини
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белгилаб қўйиш мумкин. Защита паролем дарчасида белги қўйиладиган 
бўлса, Заставка режимидан чиқиб кетилган пайтда қайд варагига кириш 
паролини сўрайди. Заставка режимидан чиқиб кеташ учун сичқончани 
ҳаракатлантириш ёки клавиатуранинг ихтиёрий тугмасини босиш мумкин.

Свойства: Экран

|Т«юй* Ва&май яязЫ 3#cw«ca |;0»ф«|змй8;|. Яаръжтрь

V  I Параметра | | Г^осязтр 

г \ ***** Ш Зеи̂ тз пароле*Имеязэг.;

Дгк и&т&ть mczwrcct ттежя >ww?cp2 
waxww'e *жзок* 'ТЫтамяе*'

ПиГг».ч№

2.3.14-расм. Свойства: Экран дарчаси Заставка бўлими

Свойства: Экран дарчаси Оформление бўлими (2.3.15-расм) 
ёрдамида операцион тизим дарчалари (Актив -  фаол дарча, Ноактив -  
фаол бўлмаган дарча, Сообщение -  хабарлар дарчаси) рангини, шрифтини 
ва эффектларини ўзгартириш мумкин.

Рангларни ўзгартириш учун Дополнительно тугмаси босилади ва 
керакли дарча танланиб (Актив, Ноактив, Сообщение) рангини 
ўзгартирилади. Бундан ташқари бу бўлимда дарчалардаги ёзувларнинг 
шрифт турини ўзгартириш имконияти ҳам мавжуд.

Размер шрифта дарчасидан керакли катталикдаги шрифтни 
танлаш орқали ёзувлар катталигини ўзгартириш мумкин. 2.3.16-расмда 
шрифт катталиги Обычный ва Огромный шрифт танланган вазиятлар 
келтирилган.

--ЗВ-
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Свойства: Экран X

: Т*м ь Рабочий а з л  | З а с и я л  0«ворияе*** О а р а д о р ь

Ояи* « кьепж
ш ш э з ш м  -
Цгвтзв*» с®«:
; C*aH2SP?ti&* (г̂ -̂ йза; *|§
?*SiK<Sp ̂ j£MC'e

V:;;

j OK j j Стмемз{ j npxxaxxtt. |

2.3.15-pacM. Свойства: Экран дарчаси Оформление

Обычный

О гром ны й шрифт

2.3.16-расм. Дарчалар ёзувларини шрифтини ўзгартириш натижалари

Экран тиниқлик даражасини (разрешение) ўзгартириш учун 
Свойства: Экран дарчаси Параметры бўлимини (2.3.17-расм) очиш 
лозим. Разрешение экрана бўлимида слайдерни камроқ (меньше) ёки 
кўпроқ (больше) томонга ҳаракатлантириб мос равишда экран тиниқлик 
даражасини (разрешение) камайтириш ёки ошириш мумкин.

■ Згхаахт»»... I

I ХЬпягм-леяйко j
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Свойства: Экран

Теп  г* I PseSста** стсг: I  Застав»® CMsep«f»Ht«e Я ярамм рь 

P*&*t$CW» SfcSx»* N*3HK?3pOS 5 £5СТ«*?С?Й*« С «Я р#<Г-СЯ̂Н««М.

Яиян^.
1. &-4 Р'-ау RADEON Х3£0; Seae*

............................ j:
Рвзрвия»*» $xpe?<a Кэддаде

~  «олш * i C ^ ^ a . K c e m ' i m o  v■v' :.....................................■•■•••• :* >:х-:-:<аоооооох >ЭДй1ДИМ
шЩШ! I 11111 I фШ

2.3.17-расм. Свойства: Экран дарчаси Параметры бўлими

Агарда Сиз компьютердан янги фойдаланишни бошлаган 
бўлсангиз, Свойства: Экран ойнаси Параметры бўлимида 
ўзгартиришларни ўзингиз амалга оширмаганингиз маъқул.

Windows ХР операцион тизими "Иш столица, одатда, қуйидаги 
тугмалар жойлашган бўлади:

2.3.1-жадвал.

Мой
компьютер

- Компьютердаги ҳамма маълумотлар, файллар ва 
дастурлар сақланувчи асосий каталог;

ш
Сетевое

окружение

- Компьютерларнинг ўзаро боғланишини (локал тармоқ, 
интернет ёки бошқа бир компьютерга уланиш) бошқариш 
бўлими;
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- Одатий режимда (По умолчанию) Windows ХР операцион 
тизимида ҳамма ҳужжат ва файлларни шу каталогга сақлаб 
қўяди;

~М0'\
Ф 0 )
Корзина

- Ўчирилган файллар вақтинча сақланиб турадиган каталог. 
Бу кўриниш каталогда ўчирилган файллар йўқлигини 
билдиради, яъни Корзина каталоги бўш;

>
Корзина

- Ўчирилган файллар мавжуд вазиятдаги каталог кўриниши, 
яъни Корзина каталоги тўла;

О - Каталогларнинг одатий кўриниши;

- Файл, дастур ёки каталоглар ёрлиғи намунаси. 
Ёрлиқларнинг файл, дастур ёки каталоглардан асосий 
фарқли белгиси пастки чап бурчагидаги стрелка 
мавжудлигидир.

“Иш столи"ни тартибга келтириш учун ихтиёрий бўш жойда 
сичқончанинг ўнг тугмачаси босилади. Пайдо бўлган дарчада (2.3.18-расм) 
Упорядочить значки бўлимини танлаш лозим. Бу бўлимда “Иш 
столи"дат файллар, ёрлиқлар ва ҳужжатларни алфавит (Имя), ҳажми 
{Размер), файл тури (Тип) ва ўзгартирилган вақти (Изменен) кўрсаткичлари 
бўйича кетма-кетликда тартиблаб чиқиш мумкин. Фақат выровнять по 
сетке бўлимига белги қўйилган бўлса, файлларни “Иш столи"нинг 
ихтиёрий жойида сетка чегарасида жойлаштириш имконияти очилади. 
Автоматически бўлимига белги қўйиш билан файлларни автоматик 
тарзда “Иш столи"нинг чап томонига ростлаш бажарилади.

Создать

Свойств V Отображать здвдде рабочего стсяа
>•*& рабочем стзяв 

Нестар фздсткм рабочего стола

2.3.18-расм. “Иш столи”ни тартибга келтириш дарчаси
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2 A  Microsoft Windows XP “Пуск” менюси тузилиши

Windows ХР операцион тизимида сичқонча ёрдамида Пуск ёки 
клавиатурадан Windows (ЯЗ.) тугмаларини босганда, “Пуск” менюси 
дарчаси (2.4.1-раем) пайдо бўлади. Бу кўринишни классик кўринишга яъни, 
олдинги операцион тизимлардаги кўринишга (Windows 95, 98 ва 2000) 
келтириш учун топшириқлар панели ёки Пуск тугмасининг устида 
сичқончанинг ўнг тугмасини босиб пайдо бўлган Пуск менюси ва 
топшириқлар панелига ўзгартириш киритиш имкониятларини яратувчи 
дарчадан Свойства бўлими танланади [2, 6, 15, 29].

З я е к гр а м н а я  п о ч га

| WcnP&i 

PROMT

«w,* ttertMGft OHkfi Ггт&ъж 
ДО 2003

Н е д я » и ке  д о к у м е н т ы  ►

у  Н о я  м у з ы к а  

Щ.й компьютер

Выбор по
УМОЯЧатО

*  калькулятор

Вш Г%ЮГ(М&ШЫ

П:энеш: упржпеиия 

8ы6о<5 умоячг 
Подклочеда*

J : Пр№«ГЯрЫ и  ф «сш

Щ ф  Cnfrfitssa «fBM isjTM i

ў-j Поиск

'~ J  в ы то п и ть ...

wsm m  бшы

ЦЯЩ: ]щ
2.4.1-расм. Windows ХР одатий кўринишидаги Пуск менюси дарчаси

Бунда Пуск менюси ва топшириқлар панели хусусиятларини 
ўзгартириш дарчаси пайдо бўлади. Бу дарча Панель задач бўлимида 
(2.4.2-расм) топшириқлар панелини маҳкамлаб қўйиш, соат ва кунни 
кўрсатиш ва бир қатор бошқа имкониятлар мавжуд.
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“W 'tn d c iv s  К - / ’

Пане» мктруиемто*

QKrtS К&У&&ОП
Оххз С8Ш*У вииэ 
Ок.-» C/'S»* ь ж ы т  

Пждевтв рабочей сгм
Д«:ле7чер ззйа*

Открыть
Проводник
8 r o w se  w ith  ACDSee

Найти...
Add to Winamp's Bookmark list 
Enqueue in Winamp 
И ay in Winamp 

И  Добавить в архив...
В  Добавить в архив ’Start Menu.rar*
Ш Добавить в архив а отправь по small...
В  Добавить в архив "Start Menii.rar* и отправить по e-rnai!

Hi Scan for virases 
.Свойства

Открыть общее для всех меню 
Проводник в общее для всех маню

2.4.2-расм. Топшириқлар панелини ўзгартиришнинг қўшимча имкониятлари
дарчаси

См>йс1вв (1внели задач и меню ”\\уск" т
Панель задач ! Меню "Пчек”: 

ОФсдемвюм* нанвля жххч

ВЗ Закрепить панель зддо 
О Авгшяп -чески одмвагь пйнйль ъг&гк 
Iff] Отображать пзнеяь зэдач поверх остальных о»-он 

О  Г вутихювп» саедные кнопки педели эддо

О  Отображать панель бьллрого запуска 

П(6плт> у&тошммй

т Отображать «асы
Можно избежать ъвгш ют ым* об. теш доздомюеимй. скрывая 
значки, по которым давне не выполнялись щелчки.

О Скрьжегь неиеяедьздемые значки

I O R I Оты<гна \

2.4.3-расм. Топшириқлар панели хусусиятларини ўзгартириш дарчаси



ш
f i t ^IV’indoivs

Бунда Пуск’ менюси ва Топшириқлар панели хусусиятларини 
ўзгартириш дарчасининг Меню "Пуск” бўлимида стандарт Windows ХР 
операцион тизими “Пуск" менюси кўриниши (одатда белгиланган бўлади) ва 
классик кўринишларга ўзгартириш мумкин Классическое меню “Пуск” 
танланадиган бўлса, "Пуск” менюси 2.4.4-расм каби кўринишга келади.

С Меню"Луск"
Зтзт сп м ь  упрошйаг дастчп к  Интернету 
з т м р т ю Ь  почте, часто я е п в л ь э д о м *  
программен*.

ф Кдеосичбсн&е мшо 'Пуск." [ Настроить.. ] i
Зт!уг с гги ль- « сясл м о ю л с*  е- прейьй'^шкч 
версиях Windows,

2.4.4-расм. Пуск менюси хусусиятларини ўзгартириш дарчаси

Классик "Пуск” менюси Программы, Документы, Настройка, 
Найти, Справка и поддержка, Выполнить ва Завершение работы
бўлимларидан ташкил топади. Қуйида бу бўлимлар билан алоҳида танишиб 
чиқилади.
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^WijtdciYS иК.tP

Windows Updsts 

Выбор программ no умоячвадю 

№  Каталог Windows

I j 3  П рограм мы

:...&
Ў%  Д окум енты

Н а с т р о й »

Найти

) Справка « поддержка 

Выполнить..,

Завершение работы...

2.4.5-расм. Пуск менюси классик кўриниши

Программы бўлимида (2.4.6-расм) компьютерга ўрнатилган 
дастурлар рўйхати ташкил этилган бўлади. Ҳар бир янги дастур ўрнатилган 
ваип'да дастурни ишга туширувчи файлларнинг ёрлиқлари шу бўлимга қайд 
этилади. Агар Программы бўлими рўйхатидаги дастур номи ёзилган жойда 
И  белгиси бўлса, демак, бу дарча кенгаяди ва яна дарча пайдо бўлади. 
Дастурни ишга тушириш учун рўйхатдан уни танлаб, сичқончанинг чап 
тугмасини бир марта босилса етарли. Масалан, калькуляторни ишга 
тушириш учун Программы -> Стандартные Калькулятор бўлимлари 
(2.4.7-расм) танланиши зарур.

Бўлимлар белгиланмасдан олдин оқ рангда бўлса, белгилагандан 
кейин ҳаво рангга ўзгаради.
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3r
of

es

Ц ‘'Windows cK^tP

Wsxfew-s Ifc&ts

no

КЗ»Т«ВОГ VvindCW-'S

&OK?ttewns*

Офавкг й поддержка

Зыпопшть...

Здеездгедое дебеты...

'АШЯ
40BVY Ungvo 3.0 Muftftiguai 

S32I Acrobat Cfe^fef 6 .0

#  Adobe &Efob*t 6.0 Profession# 
^  МАТ1ДЁ7.0Л
:->̂Ц p&fisb 
Щ  M3pfe ?
%  :*0£AS u 
С*§
#  A<Sobe I t e r a t o r  CS 

Adobe tosijeS&sdy CS

> #* Adobe Photoshop CS

Inte rnet Sxpisrer

> *ф Шч
: Щ  C&tjook Express

■Ц>
> Щс Vvssxsows Movie Нзкет 

. Щ  M icrosoftInteractive 

: $ §  Microsoft?r*SS

;£§ игзтсГТ е^
£ §  Дагсаапруэка 

Игры 
iS  C^vv<xks 
4U., Удзяеннь-й пдоошшс 
@  Vyfomvvs ^ c i is  Pfayor 

@  <3oo$e Desktop 

$ g  Hfcras&ftOfftce

УЙП8Г&

2.4.6-расм. Пуск менюси Программы бўлими

2.4.7-расм. Пуск менюси Программы бўлими ёрдамида калькуляторни
ишга тушириш
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“W^indews еКлР

Wvxterm Update 

Sb^j-op n acrpzm  no ¥*я»од»е«о

I Ш&&-
*атйП0Г

Прогртйа

i , }  Нвити

® Сдазвхг «  поддержка

I
Q  Mwaxfnwn* 
Ц} М»<эжу**и

£ § | 003.JPS 

* ffijj Giixto 
£ §  025.3>G 

> П31 029.bmp 

t§ | СЗЗ.Ьив 
ЙЙ 03*.Ьш  

Ш  «35.МИ»

(§ | ОЭб.Ья»
СЙ »Ш.йюр 
ШЗ £;3S.i«ip

Ш  сзэ.ый? 
ша с-».ько
с Ц  start_ctess:.P :5  

tp  .~шсМ».Ьто> 
tffi б€ ЭЬММЗД*! 3P6

2.4.8-расм. Пуск менюси Документы бўлими

Пуск менюси Документы бўлимида (2.4.8-расм) охирги очилган 15 
та ҳужжат номлари рўйхати сақланади. Рўйхатдаги ихтиёрий ҳужжат устида 
сичқонча чап тугмасини бир марта босиш билан керакли ҳужжат очилади.

Здвсэ;*?*** работы...

0?С¥1С(&ў(*} ЯрЛЫ«

з гребется файл 'Везы̂эдный. jpg 
Чгшь) нзйти *гс- хт:<сгяятътт< «шт?% 
кнопку *06аер * -.

2.4.9-расм. Ўчирилган маълумотни очишда пайдо бўладиган хабар

Агарда очиш лозим бўладиган ҳужжат ўчириб ташланган бўлса, 
Отсуствует ярлык хабарлар дарчаси пайдо бўлади Агар ҳужжат бошқа
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aH'*llltfc W’S ^\ - f }
жойга кўчирилган бўлса, Обзор (2.4.9-расм) тугмасини босиб 
фойдаланувчининг ўзи қидириб топиши мумкин.

Настройка бўлимида (2.4.10-расм) компьютерни бошқарув панели, 
компьютер тармоқларини бошқариш бўлими, принтер ва факслар 
созланмаларини (настройкаларини) ўзгартириш ва “Пуск” менюси, 
топшириқлар панели хусусиятларини ўзгартириш имкониятлари мавжуд.

Настройка -> Панель управления кетма-кетлигини амалга 
ошириш орқали бошқарув панели дарчаси очилади. Бу дарчанинг асосан 
иккита кўриниши мавжуд бўлиб, Windows ХР операцион тизимида одатий
2.4.11-расмда каби кўриниш пайдо бўлади. Бу дарчанинг чап юқори 
бурчагидаги Переключение к кпассичекому виду бўлимини босиш орқали 
дарча кўринишини классикка ўзгартириш мумкин. Панель управления 
дарчасининг классик кўриниши 2.4.12-расмда келтириб ўтилган.

j-jf* :Тзан«лэ упндокнмя

№  пвйкпочвжя
Пратеры и факсы 

Д  Пйнаяь мязя и «шо YSyo?*

2.4.10-расм. Пуск менюси Настройка Ьулими
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Раем -  2.4.11. Панель управления дарчасининг Windows XP учун одатий
кўриниши

Панель управления дарчаси ёрдамида компьютерда мавжуд 
қурилмалар, дастурлар ва имкониятларни бошқариш мумкин.

Масалан, сичқончани чап қўлда фойдаланувчилар учун сичқончанинг 
ўнг ва чап тугмаларининг вазифаларини ўзгартириш мумкин. Бунинг учун 
Мышь бўлимини танлаш лозим. Бундан ташқари бу бўлим ёрдамида 
сичқонча кўрсаткичи кўринишини ўзгартириш мумкин (2.4.12-расм).

Кераксиз дастурларни Установка и удаление программ бўлими 
ёрдамида компьютер хотирасидан олиб ташлаш ёки унга қўшимчалар 
киритиш, янгилаш мумкин бўлади.
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ty^indciYS cK. -j*

Панель ущю&птин
г̂ атесй йзбрзикое. С«рй«: Схф&кя

задзя**? 
i л ш « с  "Пуск*

й факсы

v Ш
ЗрС*сге*й
гЬ'СчАНЙр»: {•: KSWfip»:

гк«зяожностя 
|̂ Телйфом я дадо 
§$Усга*св8<а и удаление гшгр»<я 
V̂crSWOBK.* 0бсруа08?«йа

I I  У-гтройстза $uetao?h 
|$ | Учетные записи пога^озатеглй 
ф Центр е6вспече«йя яезсгасмост»; 
^iifcwfirFW 
^Экяэк
'%  Зпектрогогтемэе 
% Яэьй< » реэдо*&яы%& стандарты

2.4.12-расм. Панель управления дарчасининг классик кўриниши

щ ?Й8ЩЗЗШЗ£ m я
М 1Ш

I Z I!+ 4- ■ŵ 4-

2.4.13-расм. Сичқонча кўринишини ўзгартириш имкониятлари
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“H^indows aX .'lf*

Ратогалкндо га&ылетр* >Ъ*ю* Е & ъгкю п& о

Язй»1СГ.ЭД38ф?Ъ1 •>* «Кфйага*
Этс:? r̂ pSN̂ tp S/MRfcr Нй <r̂ ;vX»fj «Й«5?Ф«ЯИ
прсгра̂ з̂аи *«*<т iS8HêMwx- sy&s». дэта есвтт 
£ьсе?иге csrcN»Ht и * сэджз игм нвжш?* яяспкц лН»с'ш-сй«а:'
ДШ ТОГО. 4̂ 'S-S ZZ-&Т:> СОр>*УШ 2й̂СТЗ*?бЯу-К>:
I Русский v : j *астр«&ю...

О &азцк

Ч«сrc. haSSs Tss’bo
Сумма денег:

Время. 1в.52-33

^amas аетз. 27.S2.22QS 
Псжаз дете.

Р&эдл&одзде
Ух&шг* «ашг ̂ гкгопшмйв ляа row, что&* а?/ж$» ясгго 
<»te> шестой наг$юм«р. мо гостами «
сеодеде погсдь
Р«Ш!8 &$$ : (...........................................

2.4.14-расм. Маҳаллий кўрсаткичларини белгилаш Язык и региональные 
стандарты дарчаси Региональные параметры бўлими

Панель управления дарчасида Ё  Язь»: и  < xr>w *< & » vx  c w g s s - t s j  б ў л И М И  

ёрдамида маҳаллий кўрсаткичларни ўзгартириш, танлаш имкониятлари 
мавжуд. Очилган Язык и региональные стандарты дарчаси 
Региональные параметры бўлимида Настройка тугмаси босилганда 
Настройка региональных параметров дарчаси (2 4 14 ва 2.4.15- 
расмлар) пайдо бўлади. Бу дарчада соннинг бутун ва каср қисмларини 
ажратувчи белгини аниқлаб олиш мумкин. Масалан, бу белги сифатида 
вергул (,) ёки нуқта (.) танланиши мумкин. Бунинг учун Разделитель целой 
и дробной части дарчасига керакли белгини киритиш лозим

Булардан ташқари манфий қийматни кўрсатиш белгиси, вақт ва кун 
форматларини, ўлчов бирликларини белгилаш имкониятлари мавжуд.
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Н а с т р о й к а  р е ги о н а л ь н ы х
I . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ...I..... .

Ч я с 'й  j I: бремя;: Дата
................................................................ !. = т

П о тж .: |Ш 4 5 € 7 3 5 .®  j 0 » « . :  . - 1 2 3 « $ ? » .»

V

Кздгя&ство дрв& м ханаю е: 2

Рвздотозл» фупп разря&эг: Ml \ 1

Кояш<ггт иу.сс г . 1 2 3 4 5 8 « ?
■
1

стришгепгиягс. здсге. С  5 Ш : I-
о т р о ге -  о д  «*>: т -жп 1*1.1 *  !

E# год нулей ензчзяе чиогз SJ :--S
Рагдедовль зпементвю <шжа: .... 1V  ;

Свстбш ътшь 1 М етдовФ Ф * Щ: j 

1% .........................  1
1 о к ]  ; Отмена j | Применять j I

-------------------------------- - ----------------J

2.4.15-расм. Настройка региональных параметров дарчаси

Сетевые подключения бўлими компьютерни тармоқ тизимида 
кабель орқали ёки кабелсиз уланиб ишлаш, созланмаларини 
(настройкаларини) ўзгартириш, Интернетга ёки масофавий компьютерга 
уланиш имкониятларини ҳавола этади.

Принтеры и факсы (2.4.16-расм) бўлими компьютерга принтер ва 
факс ўрнатиш, уларни тўғри ишлашини таъминлаш каби вазифаларни 
амалга оширади. Булардан ташқари принтерлар сони кўп бўлганда, 
улардан бирини одатий фойданадиган принтер сифатида тайинлаш мумкин. 
Бунинг учун керакли принтер белгиси устида И  сичқончанинг ўнг тугмаси 
босилади. Пайдо бўлган дарчада Использовать по умолчанию бўлими 
танланади. Бунда принтер актив ҳолатга ўтади ва принтер белгиси устида 
кўрсаткич И  пайдо бўлади.

Панель задач и меню Пуск бўлими танланган бўлса, Топшириқлар 
панели хусусиятларини ўзгартириш дарчаси пайдо бўлади.
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2.4.16-расм. Принтеры и факсы дарчаси

Windows ХР операцион тизимида файлларнинг тўлиқ номи икки 
бўлимдан ташкил топади: Файл номи ва Файл кенгайтмаси. Улар бир- 
биридан нуқта билан ажратилади.

WfietovtajKics— Файп Файллар номини фойдаланувчи
*е*гайтмаси ихтиёрий киритиши мумкин бўлса, 

Файп номи файллар кенгайтмаси шу файлнинг қайси
дастурга тегишли эканлигини аниқлаб берувчи белги бўлиб, ҳар бир дастур 
ўз кенгайтмасига эга. Қуйида баъзи турдаги файлларнинг кенгайтмалари 
келтирилган:

о  Раем -  *.jpg, * gif, *.bmp, *.tiff; 
о  Мусиқа ва товуш файллари -*.m p3, *.wav; 
о  Видео -  *.avi, *.dat;
о  Microsoft Office дастурлари -  *.doc, * xls, *.ppt, *.rtf, *.pps; 
о  Сиқилган файллар (архивланган) -  *.гаг, *.zip, *.ехе (асосан бу 

кенгайтмага дастурларни ишга туширувчи файллар эга 
бўлишади) ва бошқалар.

Пуск менюси Найти, яъни қидирув бўлимида керакли файлларни, 
маълумотларни ва қурилмаларни қидириб топиш мумкин.

Найти -> Файлы и папки кетма-кетлиги (2.4.17-расм) амалга 
оширилгандан кейин қидирувни амалга ошириш дарчаси (2.4.18-расм) 
пайдо бўлади. Дарчада қидириш лозим бўлган маълумот турини аниқлаш 
лозим. Қидирув дарчасида қуйидаги бўлимлар мавжуд:
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► Изображение, музыку или видео -  Мусиқа, раем ёки видео 
форматига эга файлларни қидиради;

► Документы (текстовые файлы, электронные таблицы 
и т.д.) -  матн мухаррири файлларини ва электрон 
жадвалларни қидиради;

► Файлы и папки -  файллар ва каталоглар қидирувини амалга 
оширади;

► Принтеры, компьютеры или людей -  компьютерларни, 
тармовдаги принтерларни ва одамларни манзиллар китобидан
( .J Адреснаяtwwa ) қидиради.

f -  ----------------------------------------------------------------------------------------=
Файлы и папки бўлими кенгроқ имкониятга эга бўлиб раем, 
мусиқа, видео яъни турли хилдаги файллар қидирувини амалга 
оширади

ш&иг

8*>:б0? ЪЪ утПЧДОЯО

Щ ЪЖГЫ >•: ПХШ..,
ф  еи«т4»зм<егв,..
£ 3  Найти принтер,.,

'zjfr с Mcrasoffc Gu&tok.,.

$Р raPsopte...

2.4.17-расм. Пуск менюси Найти бўлими
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Одамларни манзиллар китобидан қидиришдан олдин бу 
манзилларни китобга киритиш лозим. Бунинг учун Программы 
Стандартные Адресная книга тугмаси
босилади.

f  -  ' Ш ®
Е • Файл Пргжк» Вид H j^sh w s»  Сеятс $ $  3

ф ы ы .  . . J  ф  Ц р т к г . : * * * * * *  Ш '

■ А $ ш .: \ i 2  P e s v w s tK  пезмск» Щ : Q

Поя^и^ик ПО гх»«*с у х Чгобь- приступить у поносу. следуйте и ктр у кш а и  *г> левой панели.

Ч то  в ы  х о т и т е  *з « т п >

1 2  т аео

^  8с«У*йй*ш  (текстовое фар.гы, 
злекгроии«е габ.чиць;«  г  ,д .)

Щ  £■«&*;>: И

фимтврм, КЭдемСГГврь* Ш

* ф  ОДиздоадов *  а ъ вш м  и 
r& ii&sspxw

Вы г д о к гя в ж д е ...

U  3*!пояни г *  ш к ж »  т г е р я в  г*

ivcj Н 9 с т ^ » > х ш « » а

* * *  

'  J

j  Объектов? 0 1

2.4.18-расм. Қидирувни амалга ошириш дарчаси

Файлы и папки бўлимининг имкониятлари кенг ва қолган бўлимлар 
функциясини бажариши мумкинлиги сабабли, шу бўлимдан фойдаланишни 
кенгроқ кўриб чиқамиз.

Файлы и папки бўлими танлангандан кейин Результаты поиска 
дарчаси 2.4.18-расм кўринишидан 2.4.19-расм каби кўринишга ўтади. Бу 
бўлимда Часть имени файла или имя файла целиком дарчасига файл 
номи ва кенгайтмаси киритилади. Тўлиқ файл номи маълум бўлмаса, файл 
номи таркибидаги ҳарфларни киритиш мумкин. Агар файл номи ўрнига * 
белгиси ва нуқтадан кейин кенгайтма киритилса, қидирув натижасида шу 
кенгайтмага эга бўлган барча файллар номидан қатъий назар қидирув 
натижаси дарчасида пайдо бўлади. Слово или фраза в файле дарчасига 
файл таркибидаги сўз ёки сўз бирикмаси киритилиши лозим. Бунда
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биринчи, кўрсатилган номга ва кенгайтмага эга бўлган, бундан ташқари 
таркибида киритилган сўз ёки сўз бирикмаси бўлган файлларнинг қидирув 
натижасини аниқлаб беради. Поиск в дарчасида қайси дискда қидирув 
амалга оширилиши лозимлиги белгиланади. 2.4.19-расмда келтирилган 
мисолда файл номи ёки номининг таркибий қисми Re бўлган кенгайтмаси 
.doc (яьни матн муҳаррири дастурига тегишли файл), файл матни 
таркибида Matlab сўзи мавжуд бўлган файлларни, бутун компьютер бўйича 
чунки С, D ва Е дисклар кўрсатилган қидириш амалга оширилган. Топилган 
файллар устида сичқончанинг чап тугмасини икки марта босиш билан 
файлни очиш мумкин бўлади. Топилган натижаларнинг пастки қисмида 
файллар жойлашган жойи кўрсатиб ўтилади.

'Щ Щ Щ Щ
№

. J  ?ЪУ<Ъ>?>Г:Ъ: помех* 

Гшошж m поясх?

Прсязвест» ш одмжу ш

Чйггь файявкям ш  фзйяа 
цйлжс-я: 
i %e.doe

v  1̂ 3 Переход

Ш  :

Файп сакланган 
жой

^ыу-тоаГг).—

Қидирув натажасида 
топипган файлпар сонм

2.4.19-расм. Файлы и папки бўлими ёрдамида қидирувни амалга ошириш

Киритилган файл номи ёки таркибий сўзларнинг катта ёки 
кичик ҳарфларда ёзилиши аҳамиятга эга эмас. Бу 
кўрсаткичларнинг лотин ёки кирилл имлосида киритилишининг 
аҳамияти катта.

-5 4 -



'И hide 'Л'Л Ҳ - / У

Файлларни қидиришнинг кенгайтирилган имкониятлари ҳам мавжуд. 
Бунинг учун ҳар бир дарчани кенгайтириш ёки қисқартириш тугмаларини 
(■* ) босиш лозим. Кенгайтирилган кўринишдаги қидирув дарчасида (2.4.20- 
расм) охирги ўзгартириш киритилган вақт бўйича, файл таҳминий ҳажми 
бўйича ва бошқа қўшимча кўрсаткичлар (операцион тизимга тегишли 
каталогларда, яшириб қўйилган каталог ва файлларда) бўйича қидирувни 
амалга ошириш мумкин. Қидирув жараёнини бошлаш учун Найти 
тугмасини босиш лозим. Қидирув натижаси қониқарли бўлмаса, қидирув 
кўрсаткичларини ўзгартириш учун Назад тугмаси босилиб, янги қидирув 
белгилари (кўрсаткичлари) киритилади.
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1. 'в5^  j j[ Найт*

, Қушимча кўрсаткичпар бўйича 
қидириш

,Қидириш

2.4.20-расм. Қидирувни амалга оширишда қўшимча имкониятлар

Операцион тизимда ишлаш бўйича ёрдам олиш учун Пуск -> 
Справка и поддержка кетма-кетлигини амалга ошириш ёки Ғ1 функционал 
тугмасини босиш лозим Бунда Центр справки и поддержки дарчаси 
(2.4.21-расм) очилади. Найти дарчасига керакли маълумот калит сўзи

киритилиб, Enter ёки 0  тугмалари босилгандан кейин дарчанинг чап 
томонида қидирув натижаси (2.4.22-расм) пайдо бўлади. Бу натижадан
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керакли бўлим танланганда дарча ўнг томонида компьютер таклиф қилган 
ёрдам матни пайдо бўлади. 2.4.22-расмда “Завершение работы’’ яъни, 
“Ишни тугатиш” калит сўзи бўйича қидирув ўтказилган. Қидирув натижасида 
топилган маълумотда калит сўзлар алоҳида фон билан ажралиб ту ради.

2.4.21-расм. Центр справки и поддержки дарчаси

Агар келтирилган ёрдам етарли бўлмаса чап дарчадан бошқа 
бўлимларни ҳам танлаб ёрдам матни билан танишиб кўриш лозим.
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• ÔWKKSftWW >-П;Л.¥«“А̂<Й <

ЧГО<Зы «ЫКЯЮЧЩЦ компьютер
• Нажмите 4! -'i>kv Пуск ги5семт*  комйпауa ? з •&>• ̂ о̂аритй & a.yKpwa-a.-ôŵft спкслг До9~еиие
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Компьютер такпиф деягаи 
ёрдам матни

■ Қидарув натижаяари рўйхати

2.4.22-расм. Калит сўз бўйича қидирув натижалари дарчаси

Дастурларни ишга тушириш учун Пуск -> Выполнить кетма- 
кетлигини амалга ошириб, пайдо бўлган Запуск программы дарчаси 
(2.4 23-расм) Открыть бўлимига дастурни ишга тушириш буйруқ сўзи ёки 
Интернет веб-саҳифаси манзили киритилади. Калькуляторни ишга тушириш 
учун бу бўлимга calc сўзини киритиб ОК тугмасини босиш лозим.

Бу бўлим ёрдамида Microsoft Office дастурларини ишга тушириш 
имконияти мавжуд. Microsoft Office Word дастурини ишга тушириш учун 
winword Microsoft Office Excel - excel, Microsoft Office PowerPoint -  
powerpnt сўзларини киритиш лозим.

З^пуся п|»грам *ш  Ш p

/яму £5Й«ДМГЙ J#}* П£>ОГрг«П:>. папки, Д03С}«£ИТЙ МЯЛ
"H Z J  ресяк» И*~ерн<тг, и Wrajow*откроет их,

С'ГКЗЫТЬ: v :

[ OS. j 1 ОТМ« j i O6j 0P... I 1

2.4.23-расм. Запуск программы дарчаси 
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2.5. Microsoft Windows ХР каталог ва файллар дарчалари

тузилиши

Ҳар бир Microsoft Windows ХР операцион тизими дарчалари бир хил 
умумий кўринишга эга. Каталог ва файллар дарчалари тузилишини Мой 
компьютер каталоги дарчаси мисолида кўриб чиқамиз.

Мой компьютер каталоги устида икки марта сичқончанинг чап 
тугмасини босамиз ёки сичқончанинг ўнг тугмасини босиб, очилган дарчада 
Открыть бўлимини танлаймиз (2.5.1 -раем).

<^~Открытъ
: ЗД0СДОИК
НЯЙТЙ...
УЗДюпенм

for VftUteS

П&адеочить сетевой д о х ...

ОТКЛЮЧИ?»ДИСК...
Создать яда»*

Уддять 
| Гягр&Ж&деЗДТ*

Сзейств*

2.5.1-расм. Папкаларни очиш қўшимча имкониятлари дарчаси

Каталог ёки файл номини кўрсатувчи панель (2.5.2-расм) дарчанинг 
юқори қисмида жойлашган бўлади. Бу панель ёрдамида қайси каталог ёки 
файл очиқ эканлигини ва бу дарча фаол ёки фаол эмаслигини билиш 
мумкин. Агар дарча фаол бўлса, бу панель ранги тўқ, агар фаол бўлмаса - 
оч рангда бўлади. Бу дарчанинг юқори ўнг бурчагида дарча ўлчамларини 
ўзгартириш ва каталогни ёпиш бўлимлари мавжуд. 2.5.3-расмда бўлимда 
жойлашган тугмалар вазифалари келтирилган.

Фа о/i

Фаол 
бўлмаган

2.5.2-расм. Мой компьютер каталоги дарчаси тузилиши

Экран кенгпйгада (Развернуть) 
Йишштирилган ойна (Свернуть) j j j j

Ы  @"Чи№ш (Закрыть)
ш

Кйчйк ойна (Свернуть в окно)

2.5.3-расм. Каталог ўлчамларини ўзгартириш бўлими

- 5 3 -
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Каталог дарчаси ўлчамларини бурчакдан тортиб ўзгартириш 
имконияти мавжуд (2.5.4-расм). Бунда курсорни дарчанинг бурчагига олиб 
келиб, сичқончанинг чап тугмасини босган ҳолда ушлаб туриб, ўнг, паст ва 
диагонал бўйича ўнг, пастга ҳаракатланилса, дарча ўлчамлари 
катталашади. Аксинча чап, юқори ва диагонал бўйича чап, юқорига 
ҳаракатланилса, дарча ўлчамлари кичиклашади.

Каталог ҳолатини белгилаш қаторида каталог таркибида объектлар 
сони ва ҳар бир белгиланган объект бўйича қўшимча маълумотлар 
берилади. Бундан ташқари дарча ўлчамларини ихтиёрий катталликка 
келтириш мумкин. Дарча кенглиги ўзгариши билан слайдерлар пайдо 
бўлади. Слайдерлар (2.5.5-расм) ёрдамида дарчада кўринмаётган 
объектларни кўриш мумкин бўлади.

% Щ Computer I;

2.5.4-расм. Каталог ҳолати ни белгилаш қатори

2.5.5-расм. Слайдерлар билан ишлаш

--ВО-
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2.5.6-расм. Мой компьютер каталоги дарчаси умумий кўриниши

Мой компьютер каталоги дарчаси 2.5.6-расм каби умумий 
кўринишга эга. Windows ХР операцион тизими дарчаларининг юқори 
қисмида асбоблар панели жойлашган бўлиб, қуйидаги асосий тугма ва 
бўлимлардан ташкил топган:

2.5.1-жадвал.ўЎ>>& л. Назад Орқага қайтиш
$ Епер-ед Олдинга ўтиш

Бир даража юқорига чиқиш

•  К  Папю Каталоглар кетма-кетлиги
Каталогда қидирувни амалга ошириш
Манзиллар дарчаси (каталог жойлашув 
жойи)

- SI--
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2.6. Microsoft Windows XP каталог ва файллар устида амаллар

Windows ХР операцион тизимида бирор каталог ичида янги каталог 
ёки файл яратиш учун курсорни каталогнинг бўш қисмида жойлаштириб, 
сичқончанинг ўнг тугмаси босилади. Пайдо бўлган дарчада Создать 
Папку кетма-кетлигини амалга ошириш лозим.
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Q&»BW?fc.
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ш ЯР^
®  Гк>ртфгг-ь 
Q§ AO£«s»**fo*ge
*| CeredRAW 12.Q tsfapbk 
ffc C»«5RAV.£. 3.0 
^  СОПйРНВТООДКГ 22.0 image 
#1 C»cwwr Mtoosofl tVord 
Ш;| ПрдожМЗД ̂ <7CW0ffc ДСffiW» 
=Щ Презента**; №&sctft 
в  ACDSee PSO Tmsĝ
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1Ц Архив ŴfiAJS 
® Твжгшый дежуиект 
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Ц  ZB>' ш »

2.6.1-расм. Папка ва файл яратиш дарчаси

Агар Windows ХР операцион тизими инглиз тилида бўлса, янги 
яратилган каталог номи, одатда, (По умолчанию) New folder, рус тилида 
бўлса Новая папка деб номланади.

Каталог ёки файл номи белгиланган ва атрофида қора рамка бор 
вазиятда (2.6.2-расм) унинг номига ўзгартириш киритиш мумкин.

О
Hssaa r.srmi

Ўзгзртирнш киритиш Ўзгартириш киритиш 
mvmxhh мумин эмас

2.6.2-расм. Каталог ва файл номини ўзгартириш мумкин бўлган ва бўлмаган
вазиятлар

-вз-
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Add to  ЗД пэтр^ Boskmerfe 1st 

Елсрддяг:« tf&wap 
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Ко&доажть
Scrxeŝ fc
Создать ̂ родк 
Удаяит»
Hspê rfossTfc
Cmkrss

2.6.3-расм. Каталог ва файл устида амаллар бажариш имкониятлари
дарчаси

Файл ёки каталог номини ўзгартириш учун объектни белгилаб 
сичқончанинг ўнг тугмаси босилади. Пайдо бўлган дарчадан (2.6.3-расм) 
Переименовать бўлими танланади. Файл номини ўзгартиришни Ғ2 
функционал тугмаси ёрдамида амалга ошириш ҳам мумкин. Бунда объект 
номи белгиланган ва атрофида қора рамка бор вазиятга ўтади. Керакли 
янги ном киритилиб. Enter тугмасини босиш билан берилган ном қабул 
қилинади.

Агар файл ёки каталог очиқ турган бўлса, бу файл ва каталоглар 
номини ўзгартиришга ҳаракат қилинганда хатолик тўғрисида хабарлар 
дарчаси (2.6.4-расм) пайдо бўлади. Бу хатони бартараф қилиш учун очиқ 
турган файл ёки каталогни ёпиб, номини ўзгартириш жараёнини такрорлаш 
лозим.

Файл ёки каталоглардан нусха кўчириш учун файл белгиланиб 
сиқончанинг ўнг тугмаси босилади, пайдо бўлган дарчадан (2.6.3-расм) 
Копировать бўлими танланади (Ctrl+C) Бунда фойдаланувчининг кўзига 
сезиларли ўзгариш рўй бермайди. Нусхаланаётган файл ёки каталог фақат 
компьютер қисқа муддатли (оператив) хотирасида сақланиб туради. Нусха 
кўчириш жараёнини тугатиш учун хотирадаги объектни керакли жойга қўйиш 
лозим. Бунинг учун файл ёки каталогни жойлаштириш жойини танлаб, 
сичқончанинг ўнг томонини босиб пайдо бўлган дарчадан Вставить 
бўлимини танлаш, CfrH-Утугмаларини бир вақтда босиш лозим.
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&НЩ-ИПИ лапки
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Mkrasoft Office Wotfd 
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ОС

2.6.4-расм. Каталог ва файл номини ўзгартиришдаги хато тўғрисида хабар

Агар нусхаси кўчирилаётган файл ёки каталог олдиндан 
кўчирилаётган каталогда бўлса, объектларни алмаштиришни тасдиқлаш 
тўғрисида хабарлар дарчаси (2.6.5-расм) пайдо бўлади. Да тугмасини 
босиш орқали объектларни алмаштириб қўйиш мумкин.

рж денне замены ф#йя<*
июню»л

*

Пипкя уже азае$тгг фбйя

Зэкемить wstaoutface Файл

& \  33,3 КБ
дота эдоеденизд 29 М Ф Ш  2Ш2 ?.< <э;25:-*6

сж зуккш * фзйяоя?

^  33,1 KS
t g jj  д а гзки е м к^:; 29зпэе.".я 2092г,,9.25;3$

1 .1 j iSsr
□

2.6.5-расм. Алмаштиришни тасдиқлаш дарчаси

Файлни Копировать имконияти ёрдамида нусхасини кўчиришда 
файл иккита жойда бўлади, яъни олдинги жойида ва янги нусхаси 
кўчирилган жойда. Бунда янги файл номи нусха кўчирилаётган файл номи 
билан бир хилда бўлади.

Файлни олдинги жойида сақланиб қолмасдан, янги жойга кўчириш 
учун Вырезать имкониятидан фойдаланиш лозим (ёки, Ctrl+X) Бунда, 
қирқиб олинган объект ранги очиқроқ рангга ўтади (2.6.6-расм). Кўчириб 
ўтиш жараёни Вставить имкониятидан фойдаланиш билан якунланади.

Яшириб қўйилган объектлар (Скрытый) қирқиб олинган 
объектлар каби очиқ рангда бўлади.
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^If'indotrs

1Ш
Щ'&УК* ХР.р̂

Қиркиб олищдан олдин Қирқио опингандан кейин

2.6.6-расм. Қирқиб олинган объектни ранг ёрдамида аниқлаш

Windows ХР операцион тизимида объектни ўчириш учун уни танлаб, 
сичқончанинг ўнг тугмаси босилади. Пайдо бўладиган дарчадан (2.6.3-расм) 
Удалить бўлими танланганда ёки Delete тугмаси босилганда ўчириб 
ташлаш жараёнини тасдиқлаш тўғрисидаги дарча пайдо (2.6.7-расм) 
бўлади. Дарчадан Да тугмаси босилганда, объект Корзина га 
жойлаштирилади. Тасдиқлаш дарчаси ёрлиқларни ўчиришда нисбатан 
бошқа кўринишга (2.6.7-расм) эга. Бу вазиятда тасдиқлаш дарчасидан Да 
тугмаси ўрнига Удалить ярлык тугмасини босиш лозим.

£* 8W хвтйгв кЩг-OS* с

I ....1 1 3”  I

2.6.7-расм. Каталог ва файлларни ўчиришни тасдиқлаш дарчаси

: Удаление д-ив ‘H craso ft O ffee ■ п а оф ео и эм яж ш й  
Ж  йулуск верош 2003' падаодят толы» к  «адам ю  5м8=«а 

ьтупрзг&етч.

’■?го6ы уваэит» программу, ваздаьзуйтеа» гн ***»  ус.тз>йзу.з и 
уаапеняе гоғоипк лаквяк уярштят,

|  I [ Огжм

2.6.8-расм. “Ярлык”ни ўчиришни тасдиқлаш дарчаси

Ҳар доим ҳам файл ёки каталоглар ўчириб ташланаётганда 
ўчиришни тасдиқлаш дарчаси пайдо бўлмайди. Бу дарчалар пайдо бўлиши, 
албатта, Корзина каталогининг ўрнатмаларига боғлиқ. Бу ўрнатмаларни 
ўзгартириш учун Корзина тугмасининг устида сичқончанинг ўнг тугмачасини 
босиб, пайдо бўлган дарчадан Свойства бўлимини танлаш зарур (2.6.9-

-  ее-
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раем). Бунда 2.6.9-расм каби кўринишдаги Свойства: Корзина дарчаси 
пайдо бўлади.

I Открыть
Пр080ДЯ!К 

j ОчВСТК7»ХОИ»*1у

Создзть ярпьх

I Свойства

2.6.9-расм. Корзина каталоги устида қўшимча амаллар бажариш дарчаси

Бу дарчадан Уничтожать файлы сразу после удаления, не 
помещая их в корзину бўлимига белги қўйилган бўлса, файллар 
ўчирилгандан кейин Корзинага тушмасдан тўғридан-тўғри компьютер 
хотирасидан ўчириб ташланади. Запрашивать подтверждение на 
удаление бўлимига белги қўйилган бўлишига эътибор беринг. Белги 
қўйилмаган ҳолатларда объект ўчирилаётганда каталог ва файлларни 
ўчиришни тасдиқлаш дарчаси пайдо бўлмайди. Агар Корзинага тушган 
файллар ҳажми Корзинанинг ҳажми қийматдан ортиб кетадиган бўлса 
файллар Корзинага тушмасдан ўчириб ташланади. Корзина ҳажми 
фойдаланувчи томонидан белгиланади. Бу ҳажм Свойства: Корзина 
дарчасида компьютер қаттиқ диски умумий ҳажмининг маълум фоизи 
ҳисобида кўрсатилади. 2.6.10-расмда кўрсатилган дарчада бу ҳажм диск 
ҳажмининг 10% га тенг.

-Б 7 -
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2.6.10-расм. Свойства: Корзина дарчаси

Корзинага келиб тушган объектларни қайта тиклаш имконияти 
мавжуд бўлиб, бунинг учун очилган Корзина дарчаси (2.6.11-раем) чап 
томонида келтирилган Восстановить все объекты бўлими 
танланилади. Бунда Корзинага тушган ҳамма объектлар қаердан ўчириб 
ташланган бўлса, шу жоида қайтадан пайдо бўлишади. Очистить 
корзину бўлими ёрдамида Корзинан\л тозалаш мумкин. Бу бўлим 
танлангандан кейин Корзинат тозалашни тасдиқлаш дарчаси (2.6.12- 
расм) намоён бўлади. Бунда маълумотлар компьютер хотирасидан ўчиб 
кетади ва уларни қайта тиклаш имконияти бўлмайди.

-6 8 -
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2.6.11-расм. Корзинани тозалаш ва объектларни қайта тиклаш
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2.6.12-расм. Корзина ни тозалашни тасдиқлаш дарчаси

Корзинага жойлашган кўп объектлар ичида фақат биттасини ёки 
белгиланганларини қайта тиклаш ёки ўчириш учун юқоридаги бажарилган 
кетма-кетлик тўғри келмайди. Белгиланган объектларни қайта тиклаш учун 
керакли объект ёки объектлар белгилаб, сичқончанинг ўнг тугмаси 
босилади. Пайдо бўлган дарчадан (2.6.13-расм) Восстановить бўлими 
танланади. Объектлар белгиланиб, сичқончанинг ўнг тугмаси босилиб, 
Удалить бўлими танланилса ёки Delete тугмаси босилса, тозалашни 
тасдиқлаш дарчаси пайдо бўлади ва объектлар Корзинацан ўчириб 
ташланади.

Корзинада жойлашган ҳамма объектларни Корзинанм очмасдан ҳам 
амалга ошириш мумкин. “Иш стопи"да жойлашган Корзина тугмаси устида

-S 3 -



сичқончанинг ўнг тугмасини босиб, пайдо бўлган дарчадан (2.6.9-расм) 
Очистить корзину бўлимини танлаш лозим.

2.6.13-расм. Белгиланган объектларни қайта тиклаш ва ўчириш

Файл ва каталогларни кўчириб юриш мумкин бўлган маълумот 
сақлаш қурилмалари яъни дискларга ёзишнинг асосий иккита йўлини кўриб 
чиқамиз.

1. Файл белгиланади ва нусха кўчирилади (Копировать). 
Керакли диск танланиб (масалан, флоппи диск), компьютер 
хотирасидаги объект нусхасини жойлаштирамиз (Вставить),

2. Керакли файл ёки каталог танланади, белгиланади ва 
сичқончанинг ўнг тугмаси босилади. Пайдо бўлган дарчанинг 
(2.6.14-расм) Отправить бўлимидан &Ди«з,5<а:> ни (флоппи 
дискга ёзиш учун) ёки флеш дискни (агар мавжуд бўлса) 
белгилаш лозим.
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Enqueые (Г:
Play so Wswnp

О&дий носryn ii ».
Щ Добавйть в  acfxm...

в а р хт  ' Ж ш '

Щ  Д о б а в ь  в  архив и ы п & т г г ь  е-одЗ,..
• ^ Д с б а ж г ь  в  арии» " & .ш * «  г.о б'&аЗ

Scan bf '■ЛШШ

Восстановит»

Вэрезать

Уцаг><гь

С в о й ств а

СЗК«?В* 21Р*Г»ГЗКВ

^  SANJAR (Н:)

2.6.14-расм. Файл ва каталогларни дискга ёзиш
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Ҳамма нарсада бўлгани каби, файл ва каталоглар ҳам бирор-бир 
хусусиятга эга. Файл ва каталоглар хусусиятларининг ўхшаш ва алоҳида 
бўлимлари мавжуд.

Файл хусусиятлари дарчасини очиш учун файл устида сичқончанинг 
ўнг тугмаси босилиб, пайдо бўлган дарчадан (2.6.15-расм) Свойства 
бўлими танланилади. Очилган Свойства: Файл номи дарчасида 
қуйидагилар ўз аксини топган:

1. Файл тури (Гоп файла);
2. Қайси дастурга тегишли эканлиги (Приложение);
3. Компьютерда жойлашув жойи (Размещение);
4. Ҳажми (Размер)',
5. Қачон яратилганлиги (Создан),
6. Ўзгартириш киритилган вақти (Изменен),
7. Охирги марта очилган вақт (Открыт),
8. Қўшимча маълумотлар (Дополнительно)

Свойства; Wf*mW'ipe Ш
1 Общ** i £де«»СМОС№ 1; C«>kS8j

_p.
8 y

ACDSo* tag*
П&мяс«В8ЙЙ»: {Ц} j &>яншгг.

33.1 KE Ш $55
Ha mem: 3S.C K£ <36 Ш t&r)

Ziix&ta: 11 sx?ерйПй 238& г.. 11:45 57
Измтен. 28 апреле 2002 г.. $:25M

j Открыл- 7Л *5*ш»яа г.,

ДтдоЗдо: [Ibŝ wwibHO. |

1 OK |(  Отоеде ]

2.6.15-расм. Файл хусусиятлари дарчаси

Каталог хусусиятлари дарчасини файл хусусиятлар дарчасидан 
фарқ қилади Бу дарчани очиш учун каталог устида сичқончанинг ўнг
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тугмаси босилиб, пайдо бўлган дарчадан (2.6.16-расм) Свойства бўлими 
танланади. Очилган Свойства: Папка номи дарчасида қуйидагилар ўз 
аксини топган:

1. Тури {Тип),
2. Компьютерда жойлашув жойи (Размещение),
3. Ҳажми (Размер)-,
4. Қачон яратилганлиги (Создан),
5. Қўшимча маълумотлар (Другие)

Свойства; Ideas lessons H R
г
| Ofeie акютюеегь: Нвор-зйка

1 0

\ Тип: ?c>:cer

V*^22\®r£&4T£RS_WQRK

Размер авт*

: Нздасй«(:

1 Сощхю* ?: ФъЯгкъ 21: гяпок 2

СО ЗЙ8Н. S' ж ъ т ю  г., ?

j [ Цругк*. J

1
( OK j J j I

2.6.16-расм. Папка хусусиятлари дарчаси

Маълумки, флоппи дискка 1,44 МБ маълумот жойлаштириш мумкин. 
Файл ёки каталог ҳажми бундан катта бўлган ҳолларда бу файлни сиқиб 
(архив) дискга жойлаштириш имкониятлари мавжуд.

Бунинг учун файл ёки каталог белгиланиб, сичқончанинг ўнг тугмаси 
босилади ва пайдо бўлган дарчадан (2.6.14-расм) керакли файлни сиқиш 
бўлими танланади. Бу дарчадан қуйидаги бўлим танланса, ҳеч қандай сўров 
чиқармасдан файл номи.гаг сиқилган файлини яратади.

Агар 2.6.14-расмдаги дарчадан бўлими танланилса
Имя и параметры архива дарчаси (2.6.17-расм) очилади. Бу дарча 
ёрдамида сиқиш натижасида ҳосил бўладиган файл номини ўзгартириш,



_______________________________________________________________ 'tt^bldc  if,у

уни очиш учун парол ўрнатиш ва бошқа бир қанча қўшимча амалларни 
бажариш мумкин бўлади.

Фвйл» : РвзерЕн»'? «йгмй § Бремя К5ммелтек>?й 1

Имя аркмвж [ 2&ир . .. j
е й V

Метая обновления
| Qfjo-w-wk., Добавь с гшъпой «paitaoe

Пг&эджгрь; «гшведия
в  BAR О &*<ая«гъ Фзй.1?ы после «г*зк.сши
С эр О Создать ХҒЯлршз?

Меггсй £ч»;.?п<а
106W4Ml:.# -V
ЯсгЗЙ*Л1<ГЬ HfiTOMS 
разгром бейг-axl

V

О C am  £?бпряр*«ный
О До&»«П* Э <«£ТрОЖуЮ ПОДПИСЬ

О До&вмгь ш«$€$змацюо для 
О Прягесгиров-эть <£<зйяы после улзковкй
О  ̂ ^ЯЗЖЮОвЯТЪ

O K  j  [ Q r tw w a  j j Q p a e e B  j

2.6.17-расм. Имя и параметры архива дарчаси

Бу файлни оддий ҳолатга қайтариш яъни, сиқилган ҳолатдан 
кенгайтириш учун сиқилган файл белгиланиб, сичқончанинг ўнг тугмаси 
босилади. Пайдо бўлган дарчадан (2.6.18-расм) кенгайтириш бўлимлари 
танланади.

Открыть
&  ov.ss Yiilh ACDSe*

ЩИзваод ф&тъг. ..
ЩИЗЗЯеч» 8 T«KVtuyiO 

в WSr*daw$X?\
И»$сач for woses

От крагг» с ► j

Отпоземт» ► !

8ьзрвз»ть
KontfpD&STto

Соз&в?» т яж  
Уайли ть 
n»M»S«!rS?«S3Tb

С&ойсгга

Раем -  2.6.18. Папка ва файл яратиш дарчаси
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|аи55.̂ ьфаайяи... I бўлими танлангандан кейин Путь и параметры 
извлечения дарчаси (2.6.19-расм) очилади. Бу дарчада қайси дискга 
кенгайтириш ва бир қатор қўшимча имкониятлари мавжуд.

Путь ft ПйрйАегшй
............

Q&z.m j 1Ьпс-гнй"ел5з«о

Oî Tt для таязчешя tec.riw m существует. то <5уает создай}:

<♦} Извлечь с заменой ф«й>х>*

О  Извлечь с убюъг&^-Ш''- файлов 

О  Обновить тоя&ш с}£уествушзие фойш

Ргжнм гчерезагеоз 
0  8ь«авягь ж f*»c при гжрезегаш

О  Hjgp̂ ytljCbifierb бы запроса
О Прояуо̂ать 0#ЦеСТ8»#ЗЩИе Фомяы

О Оставить побежденный Файл*.:
О  Показать Файяы & Прездою**

СЗДОИИГЬ 5$СТ»«» и

Показать

Ш  { § |  Р а б о ч и й  с т о л  

ф @ Мои документы 
w? || Мой компьютер»

• I %  Диск 3 5  Щ  
Ш DISK. С (С)

: ^  DISKDfDJ 
Щ * *  DISK Е (Е:)
Ф ^  OVOenwoeiaefF.} 

: Ж -Ч* SA.45AR !H.j 
■.*; *Щ Сгт«к«! окружение

O K

2.6.19-расм. Путь и параметры извлечения дарчаси

• щУяэд ■=»текущую^, |рупими танланганда кенгайтирилган 
кўринишдаги файл, сиқилган ҳолатдаги файл жойлашган каталогга 
жойлаштирилади. Бунда фойдаланувчи кенгайтириш жараёнига таьсир 
кўрсата олмайди.

j Фаш н ^ |  бўлими танланса, аввал номи сиқилган 
файл номи билан бир хилда бўлган каталог яратилади ва кейин 
кенгайтирилган ҳолатдаги файл шу каталог ичига жойлаштирилади.

Ёрлиқлар бирор бир дастур, каталог ва файлларни тез ишга 
тушириш ва очиш учун қўлланилади. Файл ёки каталогларнинг ўзидан 
уларнинг ёрлиқларини фарқлаш учун тугмалардаги ёрлиқни характерловчи 
белги мавжудлигига эътибор бериш лозим. Агар 0  белгиси мавжуд бўлса, 
бу объект ёрлиқ ҳисобланади.

Ёрлиқлар ўзининг асосий файлларига нисбатан кам ҳажмни 
эгаллаши мумкин. Масалан, каталог ҳажми 42,7 МБ бўлса (2.6.21-расм),
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каталогга яратилган ёрлиқ ҳажми 1,67 КБ (2.6.22-расм), яъни 25 ООО марта 
кам. Бундан ташқари ёрлиқларнинг асосий қулайлиги шундаки, уларни 
ўчириб ташланганда уларнинг асосий файллари ўчиб кетмайди.

_________________________________________ ‘Windows cfcxp

M f c r o s o S  O f f i c e  
Excel 2003

*8crosoft Offtce f*JATlA3 7.0. с 
Word 2003

s^cresoft Office Ярлык для Мой 
РокдеОДк 2GQ3 .Чйкямотяр

2.6.20-расм. Бир қатор дастур ва каталоглар ёрлиқлари

;  Х Ь с т у п  | j  S o s c n s c f c o c r f r  i ;

ivanOS

Тип. Rfe Ш

Ғвз**«цеиме. £XBfTHHSwW0R<\}TTĈ î vPĈ in̂ R4Cr,?
СГТаа^ер: <12.? ЙБ (44 $53

На <2.3 &S (45 OSS &S &&V

СЬдодогг. Фа&чж 33; sisnciK С-

2.6.21-расм. Каталог ҳажмини кўрсатувчи дарча
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Тип т&ш $ЬойШ 
Ояисш». \тО'д

Р а г т & е а ж :  CiSQocunitffiftsare! S M f r ^ S ta r ^ X M lc p  

*^_Fzszx&z 1.S7KS j\ 712 &a*

Нвйяс*»: ».0С-КБ (4 Ĉ S 6si^:j

С&з&ан*. 1 « зр п Ш г.,

1 мщ№ 2088 г., 
фгқраяг. 1 тръ %№ г . 1?:4$-*1

Дфи$?*: ОГо^ ^ .*-зж#; О  €&>$£**& (Дзг-ст^елаио j

(.....?<.....J I ^***8

2.6.22-расм. Ёрлиқҳажмини кўрсатувчи дарча

Ёрлиқларни яратишнинг энг содда икки йўлини кўриб чиқамиз:

1. Керакли файл ёки каталогни танлаб, устида сичқончанинг ўнг 
тугмаси босилади ва бу объект нусхаси кўчирилади. Ёрлиқ 
жойлашиши керак бўлган жойда сичқончанинг ўнг тугмаси 
босиб, Вставить ярлык бўлими танланади;

2. Файл ёки каталог белгиланиб, устида сичқончанингўнг тугмаси 
босилади. Пайдо бўлган дарчанинг Отправить бўлимидан 
Рабочий стол (Создать ярлык) танланади

Яратилган ёрлиқларнинг кўринишини ўзгартириш учун хусусиятлар 
дарчаси очилади (сичқончанинг ўнг тугмаси босилади, Свойства бўлими 
танланади) ва Ярлык бўлимида (2.6.23-расм) Сменить значок тугмаси 
босилади.

Бунда танлаш имкониятини берувчи дарча (2.6.24-расм) пайдо 
бўлади. Бу дарчадан маъқул бўлган биттасини танлаш лозим.
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^  Свойства: wfnO* -  №

1 ОЪ&Л Яря** аежгягсмос-Tfc

! | Ц  » *o s

.....

j Тит: хЪъьт: Fife Folder

0 $ь **г ESSONJ*USBCWKJ^jQ^flCE^tow' л-зпОЗ

РгЗсчгя пззгнеа:

§££?£*$ ггьзое Н<?т

•2««? 0&#чн*гй р&здеер с-<*« •Щ;

Кс**^яташй.

j Найти с&ьекг.. ! 1 C»̂ «17bCS№S4BK 1 j £$эгеп№теяз**в j

!
г 1П I Or?'«»<* j  ij

2.6.23-расм. Ёрлиқ тугмаси кўринишини ўзгартириш
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Смена значка

Искать»»м а м п в м и * * *

Г  < *з » - ]
S«Sp3?t з-

эш  #

[ О* j j Отнгна

2.6.24-расм. Ёрлиқ тугмалари янги кўринишлар дарчаси
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Microsoft Windows XP операцион тизимида ишлатиладиган тезкор

клавишалар [15]

2.6.1-жадвал.
| Тезкор клавишалар Бажарадиган л мал и
[Ctrl+C Нусха кўчириш
Ctrl + X Қирқиб олиш
|Ctrl+V Нусха кўчирилган ёки қирқиб олинган файлларни жойлаштириш
|Ctrl+Z Бажарилган амални бекор қилиш
(Delete Белгиланган файл ёки маълумотни ўчириб ташлаш
|Shift+Delete Файлни Корзинага туширмасдан ўчириб ташлаш
\F2 Белгиланган файлнинг номини ўзгартириш
lctrl+ўнг стрелка Курсорни кейинги сўз бошига кўчириш
ictrl+чап стрелка Курсорни олдинги сўз бошига кўчириш
[Ctrl+пастга стрелкаси Курсорни кейинги сатр бошига кўчириш
[Ctrl+юқорига стрелкаси Курсорни олдинги сатр бошига кўчириш
iCtrl+Shift бирор ҳаракат..
[тугмачаси Матн тулиқ белгилаш

IlShift бирор ҳаракат 
(тугмачаси Биттадан кўп объектларни белгилаш

fctrl+A Ҳамма обьектларни (файл ёки матн) белгилаш
Гғз Файл ёки каталогни қидириш дарчасини очиш
IjAlt+Enter Белгиланган объект хусусиятларини кўриш
(|Alt+F4 Фаол объектни ёпиш ёки фаол дастур ишини тугатиш
jctrl+F4 Дастурларда фаол ҳужжатни ёпиш
Alt+Tab Очилган объектлар ўртасида ҳаракатланиш

|Alt+Esc Очилган объектлар ўртасида уларнинг жойлашув кетма-кетлиги 
бўйича ҳаракатланиш

|F6
Очиқ дастур ёки Иш столи элементлари бўйича кетма-кет 
ҳаракатланиш

P4 Мой компьютер ёки Windows Explorer манзиллар дарчаси 
рўйхатини кенгайтирилган ҳолда кўрсатиш

Ctrl+Esc Пуск менюси дарчасини пайдо қилади ва яна босилганда, 
яширади

Alt+Тагига чизилган харф Тегишли бўлимни очиш - П &W - в

Меню панелининг очилган 
бўлимидаги имкониятлар 
тагига чизилган ҳарфлари

Керакли имконият ишга тушади

8-rrgpss j 
:i| Pgs»®... —  а 

I  —  О 
.̂ jj fbwsjgss** —  ц

Ғ10 Очилган дастур меню панелига чиқиш
Ғ5 Очилган дарчани янгилаш (Обновление)
Esc Бажарилаётган амални бекор қилиш
Shift компакт-дискларни CD- 
ROMra қўйишда CD автоматик ишга туширишнинг олдини олиш

Tab Очилган дарча бўлимлари бўйича ҳараркатланиш
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Enter
Бажарадиган змали

Берилган буйруқни қабул қилиш
Spacebar (Пробел)

'Ғ1_
Ғ4
Backspace

Break

l.+D

l+M

[+Shift+M

E

+F

IICTRL+

I+F1

+ L

:Баъзи бўлимларда Enter вазифасини бажаради
j Ёрдам дарчасини пайдо қилади 
Фаол дарча объектларини кўрсатади

J Бир даража юқори каталогга чиқиш_________________________ |
Пуск менюси дарчасини пайдо қилади ва яна босилганда,
яширади________________________________________________ j
Windows ХР операцион тизими хусусиятлар дарчасини пайдо| 
қилади__________________________________________________

Иш ст опини  пайдо қипади 

Ҳамма дарчаларни минималлаштиради 

Минималлашган дарчаларни қайта кенгайтиради 

Мой компьютер ни очади

Файл ёки каталогни қидириш дарчасини пайдо қилади

Компьютерларни қидириш дарчасини пайдо қилади

Windows ёрдами дарчасини пайдо қилади

Агар сизнинг компютериингиз домейн компьютерга уланмаган 
бўлса компютерни қулфлаш, ёки компьтерингизда кўп 
фойдаланувчилар режими ёқилган бўлса фойдаланувчини 
ўзгартириш___________________________________________ ;

Выполнить дарчасини пайдо қилади



З-Қисм: Microsoft Office Word
2003
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Microsoft Office Word дастури матн таҳрирлагичи 
ҳисобланиб, асосан матн, жадвал ва тасвир 
кўринишидаги материалларни ўзида жамлаган
ҳужжатларни яратишга хизмат қилади. Microsoft Office j 
Word 2003 дастури ёрдамида содда хат ёки факс 
матнини тайёрлашдан бошлаб, мураккаб ҳисобот ва 
илмий асарларни ҳам тайёрлаш имконияти мавжуд.

Китобнинг ушбу қисми Сизга қуйидаги ; 
билимларни беради:

4  Microsoft Office Word дастурини ишга 
тушириш усуллари 

4  Microsoft Office Word дастури дарчаси билан танишув 
Дастур ёрдамида матнлар киритиш ва уларни 
таҳрирлаш

4  Жадваллар, тасвир яратиш ва улар устида амаллар 
бажариш

-Ф Microsoft Office Word тайёр намуналаридан фойдаланиш 
4 Microsoft Office Word ҳужжатларини сақлаш ва ҳакозолар

3.1. M icroso ft O ffice W ord дастурини ишга тушириш

Microsoft Office Word дастурини ишга тушириш учун амалларни 
қуйидаги кетма-кетликда бажариш керак бўлади [8]:

3.1.1-расм. Microsoft Office Word дастурини ишга тушириш

1. Пуск (Start) тугмачаси босилади (3.1.1 -раем).
2. Программы (Programs) бўлимига кирилади.
3. Microsoft Office бўлимига кирилади
4. Microsoft Office Word 2003 босилади.

0  Уйгхкiws PSeyw
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Microsoft Office Word дастурини ишга туширишнинг яна бир усули:
1. Пуск (Start) тугмаси босилади (3.1 .2-расм).
2. Выполнить (Run) бўлимига кирилади.
3. Запуск программы позициясида winword деб ёзилади.

3.1.2-расм. Microsoft Office Word дастурини Выполнить ёрдамида ишга
тушириш

Microsoft Office Word дастурини ёрлиқ ёрдамида ишга тушириш ҳам 
мумкин. Бунинг учун Рабочий стол ёки Быстрый запуск менюсидаги 
Microsoft Office Word дастури ёрлиғи (3.1.3-расм) устида сичқончанинг чап 
тугмасини икки марта тез босиш лозим.

Microsoft ОЯке
isfira Ж 1

3.1.3-расм. Microsoft Office Word дастурини ёрлиқ ёрдамида ишга тушириш

Microsoft Office Word дастури ишга тушаётганда (3.1.4-3.1.12,- 
расмлар) кўринишлардаги тасвирлар экранда пайдо бўлади [23]:

М crosoft Word Version 1.1 

Copyright ® 1909-1990 Microsoft Corporation 

Electronic Thesaurus ®  1907-1390 HMCo

Warning; This computer program is protected by 
copyright law and international treaties Unauthorized 
reproduction or disbibution of this program, or any 

portion of it. may result in severe civi and crimnal 
penalities, and wil be prosecuted to the maximum 
extent possible under the law

3.1.4-расм. Microsoft Office Word 1.1 дастури очилиши

-8 3 -
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M icrosoft W ord for W indows 
V ersion 1.1a 

January 28, 1991

C opyright©  1989-1991 M icrosoft Corporation. 
Electronic Thesaurus © 1987 HMCo. All rights reserved.

3.1.5-расм. Microsoft Office Word 1.1a дастури очилиши

Version 2.0

Copyright ®  1989-1991 Microsoft Corporation 

International CorrectSpeHTM)© 1991 Houghton 
Mifflin Co. A l lights reserved.

CorrecText® GCS Portions copyiight ®  1991 Houghton 
Mifflin Co., Language System*, Inc. All rights reserved 

Thesaurus copyright ©  1984-1991 Soft-Art. Inc .*
All rights reserved.

This copy of M ia os oft Word is licensed to:

Warning: This computer program is protected by 
copyright law and international treaties. Unauthorized 
reproduction or distribution of this program, or any 
portion of it. may result in seveie civd and criminal 
penalties, and will be prosecuted to the maKimum 
extent possible undet the law.

3.1.6-pacM. Microsoft Office Word 2.0 дастури очилиши

ГЬ * (rfoduci «  bc«raaftj to

Microsoft W)nd
Version 6.0

Microsoft Corporation

This Btosum i .  BoMcttd bp US and r t» n a w ru i c a p re r t tews ds d esatarf b H rfp  A ta u

3.1.7-расм. Microsoft Office Word 6.0 дастури очилиши



95
*0

C o p « ia h l® l 9 8 3 -9 5
Microsoft СоrDoratton 

n autprskim zgodnie-z Ofrisem w-pqIu : 
Microsoft- Word- inftfrmacje

3.1.8-pacM. Microsoft Office Word 95 дастури очилиши

3.1.9-расм. Microsoft Office Word 97 дастури очилиши

Ц  Hi Word2000 н
M ICROSOFT O FFICE

У . ' т а . у

К
•ft-.
Product ID:

0>pmghc © 1383-39 Microsoft Cbiporxion. Ws^elke prats* 
24iine2orte. %i program jest chronrcnypravem jutorckm jgodne 
г opisem woic* dialo^owyn Microsoft Word infonn*ci«.

3.1.10-расм. Microsoft Office Word 2000 дастури очилиши
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This product is licensed to:

'■*»?*»*

Copyright© MKroioft Corporation 1483-2001
All rights reserved. This program is protected by US and
international copyright laws « described in Help About.

3.1.11-расм. Microsoft Office Word XP дастури очилиши

иШ Word 2003
<5 ДО&2063 Мкг«мй C>y?vt«Xs-v. A:! r«;«»«d.

3.1.12-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури очилиши

ijt И ‘с7(1
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3.2. Microsoft Office Word дарчаси тузилиши

Одатда, Microsoft Office Word 2003 дастури дарчаси 3.2.1-расмдаги 
кўринишга эга бўлиб, қуйидаги бўлимлардан ташкилтопади [6, 8, 10]:

Е * ПОДСЛДОЛЬСЯ X
vwv fVmwcrt С

3.2.1-раем. Microsoft Office Word 2003 дастури дарчаси умумий кўриниши

в

Файл номи қатори (Строка заголовок, Title bar) -  файл номи, 
кенгайтмаси ва қайси дастур томонидан яратилганлиги.

Microsoft Office Word дастури дарчаси ўлчамларини ўзгартириш, 
дарчани минималлаштириш ва дастурдан чиқиш тугмалари.

Топшириқлар соҳаси (Область задач, Task рапе) ёрдамида 
фаол ҳужжатларни кўриш, янги ҳужжат яратиш ёки намунавий 
(шаблон) ҳужжатларидан фойдаланиш менюлари.

- 8 7 -
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Microsoft Office Word дастури дарчаси матнлар киритиш соҳаси 
(Рабочая область, Text area) Иш дарчасида ҳарфларни 
клавиатурадан териб матнлар киритилади, жадвал ва тасвирлар 
қўйилади.

Курсор (Курсор, Insertion point) Иш дарчасининг қайси зонасида 
киритиш ёки таҳрирлаш бораётганлигини кўрсатади.

Ҳужжатни кўриш режимлари (Режимы просмотра, View 
buttons). Иш дарчасида ҳужжатни кўриш режимларнинг бирини 
танлаш имкониятини яратади.

Асбоблар панели (Панель инструментов, Toolbar). Ҳужжат 
яратиш жараёнида фойдаланиладиган асбобларни иш дарчаси 

юқорисидаги позицияда пайдо қилиш учун хизмат қилади.

Microsoft Office Word дастури дарчасининг ўнг томонида пайдо 
бўладиган Топшириқлар соҳаси (3.2.2-расм) кўриниши ва унда 
келтирилган маълумотлар ўзгариб туради. Соҳада асосан қуйидаги 
маълумотлар ўз аксини топади:

• Дастурда ишни бошлаш (Приступая к работе) -  охирги марта 
очилган ҳужжатлар. янги ҳужжат яратиш ва ишни бошлаш 
бўйича маслаҳатлар;

» Ёрдам (Справка) -  дастурда ишлаш бўйича ёрдам 
материаллари;

• Қидирув {Поиск) -  калит сўзлар бўйича дастур ёрдамчи 
материалларида ёки Microsoft компанияси веб-сайтида қидирув 
ўтказиш имконияти;

• Клиплар тўплами (Коллекция клипов) -  турли олдиндан 
тайёрланган тасвирлар ва клиплар тўплами;

• Буфер {Буфер обмена) -  24 та охирги нусхаси олинган 
ҳужжатлар;

• Дастур ёрдамчи материаллари (Справочные материалы) -  
дастурда мавжуд қўшимча имкониятлар, яъни сўзларни 
таржима қилиш ва тезаурусларини юритиш.

-  вв~
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3.2.2-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Топшириқлар соҳаси
дарчаси

д Топшириқлар соҳаси (Область задач, Task рапе) ёрдамида
__  олдин очилган ҳужжатларни кўриш, янги ҳужжат яратиш ёки

намунавий (шаблон) ҳужжатлардан фойдаланиш мумкин.

8  Microsoft Office Word дастури тўғрисида, дастурда ишлаш бўйича 
__  киритилган калит сўз бўйича ёрдам материалларни олиш.

С Сўнгги очилган бешта ҳужжатлар рўйхати.

Янги ҳужжат яратишга ўтиш.

Microsoft Office Word дастури дарчасининг ўнг қуйи қисмида фаол 
ҳужжат ичида тез ҳаракатланиш тугмалари блоги (3.2.3-расм) мавжуд. 
Блокдаги тугмаларнинг вазифалари 3.2.4-расмда келтирилган.

- 8 3 -
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Блокдаги тугмалар ёрдамида навбатдаги саҳифага, бўлимга, 
жадвалга, тасвирга ва бошқа турдаги объектларга тез ўтиш имконияти 
туғилади. Масалан, турли хилдаги объектларга ўтишни амалга оширувчи 
Найти и заменить дарчасини (3.2.5-расм) очиш учун 3.2.4-расмдаги

м  •:
кўринишдан ■ тугмасини босиш лозим.

Документ ичида тег____[*}----0ттт * * * * *
хэракатланиш ,

* ------ Кеиинги езрақга ўтиш

3.2.3-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури ҳужжати ичида тез 
ҳаракатланиш тугмалари блоги

Кейинги бўлшга ўтиш
Кейинги эспатмага ўтмш

Кейинги еаракга утиш —Ю  -1 а йЗ] tJ
Кейинги жадвапга ўтиш -ftC3! [ 1 J  i 3

Отека

Хейиигн расмга ўтяш Қидириш

3.2.4-расм. Ҳужжат ичида тез ҳаракатланиш тугмалари

Найти и заменить дарчаси (3.2.5-расм) уч бўлимдан иборат 
(Найти, Заменить ва Перейти)

Найти бўлимида фаол ҳужжатдан қидириб топилиши лозим бўлган 
тўлиқ сўз ёки унинг қисми киритилади ва Найти далее тугмаси босилади. 
Қидирув бошланади ва тўлиқ сўз ёки унинг қисми илк бор топилган 
позицияда курсор пайдо бўлади. Агар фаол ҳужжатда қидирув натижа 
бермаса, бу ҳақида махсус хабар экранда пайдо бўлади

Заменить бўлими фаоллашганда (3.2.6-расм), аввало Найти: 
позициясида ҳужжат ичида қидириш учун тўлиқ сўз ёки унинг қисми 
киритилиб, Заменить на: позициясида келтирилган тўлиқ сўз ёки унинг 
қисми билан алмаштирилади. Ҳар гал Заменить тугмаси босилганда, 
биттадан алмаштириш бажарилади. Ҳужжатдаги барча алмаштиришларни 
амалга ошириш учун Заменить все тугмасини босиш лозим. Қидириш 
натижасида алмаштириш лозим бўлмаса, Найти далее тугмасини босинг -  
ҳужжатдаги кейинги топилган позицияга ўтилади.

-ЯП-



Кейинги кидируз натижасжа у гит

3.2.5-расм. Найти и заменить дарчаси Найти бўлими

Қидир8ладиган сузхарф еки суз бирикмаси

Кидириб топилган сузчи зпмаштириш учун ф/харф  
еки сўз бирякыаси

Бита топилган Хамма топилган Ашаштнрмасдан кзйииги
нагижаии апмашгириш нагижаларни алмаштириш гопнпган натижага угиш

3.2.6-расм. Найти и заменить дарчаси Заменить бўлими

Найти и заменить дарчаси Перейти бўлими (3.2.7-расм) маълум 
объектга ўтишни таъминлайди. Бунинг учун Объект перехода: дарчасида 
объект тури танланади (масалан, Таблица - жадвал). Введите номер... 
позициясида ўтиш керак бўлган объектнинг тартиб рақами киритилади. 
Масалан, 2 сони киритилса иккинчи тартиб рақамли объектга ўтиш 
таъминланади. Агар киритиладиган сон олдида айириш (-) ёки қўшиш (+) 
белгилари қўйилса, мос равишда шунча объект орқага ёки олдинга ўтиш

-Я -
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амалга оширилади. Масалан, 8-тартиб рақамли жадвалда юқоридаги амал 
бажарилиб, Введите номер... позициясида -3 рақами киритилса, 5-тартиб 
рақамли жадвалга ўтилади, агар +3 рақами киритиладиган бўлса, f f -тартиб 
рақамли жадвалга ўтиш амалга ошади.

Объект тартиб раками 

Найти и заменить

;j Об&ект перекоса:
Я

i Поле
;.a |I

.... 1
1 jPwcywcw:
: Формул»
; О бъек-
J 3»:-ояс®>-

......................... ,................................. n—J

Д я я  э д р в х о д а  « д о  пахт ^ г х о ш г е - й г н о  
r^ y i iie rc  истэдьздйте shssh «*> *
Гфшя»: -Н схкгойгтсгвует окдаходу влагой «я 
четыре *ла?«?я т *  (и щ з ш в р , стрзикшО-

Закшть

Объект тури (Жадвап, Варақ, 
Раем, Формула ва бошқапар)

Кейингитартиб 
ракампи объектга ўтиш

3.2.7-расм. Найти и заменить дарчаси Перейти бўлими

Microsoft Office Word 2003 дастури дарчасининг кўринишини 
ўзгартириш экраннинг чап қуйи бурчагида жойлашган кўриниш тугмалари 
ёрдамида амалга ошади. Одатда, маълумот киритиш учун энг қулай 
кўриниш Чегараланган (Разметка) қўлланади. Дарчани бу кўринишга 
келтириш учун Й  тугмасини (3.2.8-расм) босиш лозим.

8еб-документ Структура
,..Ҳ...J___, Ўциш

®"5~{Чтение)щ ■* т-п  
[__Чега|

Оддий кўриниш
Чегараланган
(Разметка)

3.2.8-расм. Дарча кўринишини ўзгартириш тугмалари

- 3 2 -
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Варақ раками | tm teW m m arn  Кагордапи курсор Документ матнининг
Бўпим раками едковяк» esse«s« жойпашуви ёзипган тили

3.2.9-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури қўшимча маълумотлар панели

Н

"Сатр бошидан курсоргача м а софа Уме чегарагача 
(абзац) масофа

, . . .»4$. . . j

- —

Юқсри чегарагача 
масофа

Чизгич 
Чап чегарагача (Линейка) 

а
3.2.10-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури матн киритиш сохаси чегаралари



Microsoft Office Word 2003 дастури қуйи қисмида қўшимча 
маълумотлар панели (3.2.9-расм) жойлашган. Панелда ҳужжат саҳифаси 
умумий сони, курсор позицияси (қатор ва устун), ёзув тили ва бошқалар 
тўғрисидаги маълумотларни жойлашган.

Microsoft Office Word 2003 дастури матн киритиш соҳаси чегаралари 
ва улар тўғрисидаги маълумот 3.2.10-расмда келтирилган.

Microsoft Office Word дастури асбоблар панелида ҳужжат ва унинг 
таркибий қисми билан турли амаллар бажариш имкониятлари мавжуд.

Асбоблар панели Стандартная бўлимида (3.2.11-раем) янги файл 
яратиш, тайёр файлни очиш, файлни сақлаш, маълумотлар нусхасини 
олиш, ҳужжатни чоп этиш ва бошқа бир қанча амалларни бажариш 
имконияти мавжуд. Стандартная бўлими тугмалари вазифаси 3.2.1- 
жадвалда келтирилган [6, 8, 10].

J J d  J  J. А -.л л  / \ ў , - J  J  I I  К юо%

3.2.11-раем. Microsoft Office Word 2003 дастури асбоблар панели 
Стандартная бўлими

3.2.1-жадвал.

Тугма
кўриниши Тугма номи Тугма вазифаси

j Файл яратиш (Соз- Олдиндан белгилаб қўйилган ўрнатмалар асосида янги 
дать файл) файл яратиш

Файлни юклаш 
(Открыть) Тайёр, диекда сақланган файлни экранга юклаш

Файлни сақлаш Файлдаги ҳужжатга киритилган ўзгартиришларни сақлаш. 
(Сохранить) Бунда файл эски номи сацланади

Олдиндан кўриш 
(Предварительный 
просмотр)

Принтерда чоп этишдан олдин экранда ҳужжат дизайни ва 
унинг қоғозда жойлашишини кўриш.

Қирқиб олиш (Вы
резать)

Белгиланган ҳужжат парчасини қирқиб олади ва 
вақтинчалик компьютер хотирасида сақлаб туради. Бунда 
қирқиб олинган парча олдинги жойида қолмайди

Нусха олиш (Копи
ровать)

Белгиланган ҳужжат парчаси нусхасини олади ва 
вақтинчалик компьютер хотирасида сақпаб туради. Бунда 
ҳужжат парчаси олдинги жойида ҳам сацланиб қолади

Жойлаштириш
(Вставить)

Нусха олиш ёки Қирқиб олиш тугмалари ёрдамида 
вацтинчалик компьютер хотирасида сақлаб турилган 
ҳужжат парчасини курсор позициясидан бошлаб 
жойлаштиради.

-3 4 -
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_ угма Тугма номи Тугма вазифасикуриниши 1

j  (К о ш ю в я п ^ Л м -  ^ антга таДбиц этилган формат нусхасини олади ва бошқа
мат) Ь матнга тадбиқ қилади.

,jn _ Бекор қилиш (От- ~ ,! ’ менить) Бажарилган амални бекор қилади

Такрорлаш (Вер- Бекор қилиш (Отменить) тугмаси орқали бекор қилинган 
чуть) амални қайта тиклайди (такрорлайди).

Чегаралар {Панель Жадвал чегараларини ўрнатиш ва улар устида амаллар
границ) бажариш имкониятини берувчи дарчани пайдо қилади

Жадвал яратиш Дастур иш дарчасидаги фаол ҳужжатга жадвал қўшади.
(Вставить таб- Бунда жадвал устуни ва қаторлари сонини сичқончани
лицу) ҳаракатлантириб белгилаш мумкин

__ V гк ) Кнритилган матнларни икки ва ундан кўп (12 гача)
™ устунларга тақсимлайди

Кўринмас белгилар Кўринмас белгиларни (пробел, сатр боши ва Enter тугмаси
I I  (Непечатаемые белгилари) кўринувчи ва тугмани қайта босиб яна

знаки) кўринмас бўлишини таьминлайди

120% • Масштаб ДастУР дарчасида ҳужжат кўриниши масштабини
ўзгартиради

Чоп этиш (Печать) Принтер одатий ўрнатмалари асосида ҳужжатни чоп этиш

Ш  Ёпдам (Справка) Топшириқлар соҳасида дастур бўйича ёрдамчи
4 1  " '  материаллар дарчасини пайдо қилади.

Агар асбоблар панелида Стандартная бўлими бўлмаса, уни пайдо 
қилиш учун асбоблар панелининг ихтиёрий бўш қисмида сичқончанинг ўнг 
тугмасини босиб, пайдо бўлган Панель инструментов дарчасида (3.2.12- 
расм) Стандартная бўлими олдига белги қўйиш лозим.

3.2.1-жадвалда келтириб ўтилган тугмалар одатда Стандартная 
бўлимида жойлашган бўлади. Бу бўлимга қўшимча тугмалар қўшиш ёки 
олиб ташлаш учун Панель инструментов дарчасидан (3.2.12-расм) 
Настройка бўлимини танлаш лозим.

- 9 5 -
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Пайдо бўлган Настройка дарчасидан (3.2.13-расм) керакли тугма 

устида сичқончанинг чап тугмасини босиб турган ҳолда асбоблар панелига 
жойлаштириш лозим. Тугма асбоблар панелида пайдо бўлади.

Стандартная 
Форматирование 

Visual Basic 
WordArt 
Ааготекст 

базы данные 

В « б к о п п о и е « гы  

8«б-уз«л
настройка изображения 

Рамки
Рецензирование 

Рисование
Слияние 
Статистика 

Структура 

I Таблицы и границы 

Фориы
Электронная почта 
Эпем̂ кты управления 

PPFMaker 6.0 

СГЗастройка...

3.2.12-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Панель инструментов
дарчаси

Имкон қадар доимий фойдапаниладиган тугмаларни асбоблар 
панелига жойлаштириш мақсадга мувофиқ.

Тугмалар сони кўпайиб кетиши тугмаларни танлашда 
қийинчилик келтириб чиқаришини ҳисобга олиш лозим.

Керак бўлмаган тугмаларни олиб ташпаб, керакларини қўшиб 
ўзингизга қулай бўлган Стандартная бўлимининг янги кўринишини 
яратинг.
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3.2.13-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Настройка дарчаси

Асбоблар панели Форматирование бўлими (3.2.14-расм) ёрдамида 
шрифт тури, катталиги, рангини, матн қаторлари орасидаги масофани 
ўзгартириш, формулаларни таҳрирлаш ва бир қанча бошқа амалларни 
бажариш мумкин Бўлим таркибидаги тугмалар вазифалари 3.2.2-жадвалда 
келтирилган.

Агар асбоблар панелида Форматирование бўлими бўлмаса, 
бўлимни пайдо қилиш учун асбоблар панелининг ихтиёрий бўш қисмида 
сичқончанинг ўнг тугмасини босиб, пайдо бўлган Панель инструментов 
дарчасида (3.2.12-расм) Форматирование бўлими олдига белги қўйиш 
лозим [6, 8, 10].

3.2.14-расм. Асбоблар панели Форматирование бўлими

Фойдаланилмайдиган тугмаларни олиб ташпаб, керакларини 
қўшиб, ўзингизга қулай бўлган Форматирование бўлимининг янги 
кўринишини яратинг.



Тугма кўриниши Тугма номи

_______ Â/Cicrc&o{t
3.2.2-жадвал.

Тугма вазифаси

А  '
Шрифт ранги (Цвет 
шрифта)

Ранг билан белгилаш 
(Выделение цветом)

Формула муҳаррири 
(Редактор формулы)

Матн шрифтининг рангини ўзгартиради

Матн парчасини бирор ранг билан ажралиб 
туриши учун белгилаб қўйиш

Формула киритиш дарчасини очади 

Шрифт турини ўзгартиришШрифт

Шрифт ўлчами (Размер) Шрифт ўлчамини ўзгартириш 

Қалин (Полужирный)

Курсив(Курсив)

Чизилган (Подчеркнутый)

Чап (По левому краю)

Матн шрифтини қалин ҳолатга келтиради

Матн таркибий ҳарфларини бурчак остида 
ёзилган ҳолатга (курсив) ўтказади

Матн таркибий ҳарфларининг остига 
чизилган ҳолатга келтиради

Матнни соҳасининг чап томонига ростлаш

...

Ўртага (По центру)

Ўнг томонга (По правому 
краю)

Матнни соҳасининг марказига ростлаш

Матнни ўнг томонига ростлаш

Эни бўйича (По ширине) Матнни соҳа эни кенглигида ростлаш

Қаторлар орасидаги 
интервал (Межстрочный 
интервал)

Рақамланган рўйхат
(Нумерованный список)

Белгили рўйхат
(Маркированный список)

Чекиниш масофасини
камайтириш (Уменьшить 
отступ)
Чекиниш масофасини
кўпайтириш (Увеличить 
отступ)

Матн қаторлар орасидаги масофани 
ўзгартириш

Рақамланган рўйхат ҳосил қилиш

Белгили рўйхат ҳосил қилиш

Матннинг сатр бошидан чекиниш 
масофасини камайтириш

Матннинг сатр бошидан чекиниш 
масофасини кўпайтириш

-3 8 -
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Асбоблар панели Рисование бўлимида (3.2.15-расм) тайёр расмлар, 
шакллар тўплами келтирилади. Фойдаланувчи улардан фойдаланиб 
мураккаб бўлган шакл яратиши мумкин. Бўлимдаги тугмалар вазифалари
3.2.3-жадвалда келтирилган.

Рисование бўлими одатда Microsoft Office Word 2003 дастури 
дарчаси қуйи қисмида жойлашган бўлади. Агар асбоблар панелида 
Рисование бўлими бўлмаса, бўлимни пайдо қилиш учун асбоблар 
панелининг ихтиёрий бўш қисмида сичқончанинг ўнг тугмасини босиб, пайдо 
бўлган дарчада (3.2.12-расм) Рисование бўлими олдига белги қўйиш 
лозим.

3.2.15-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури асбоблар панели 
Рисованиебўлими

с ---------------------------------------------------------------------------------------------------- ^
Фойдаланимайдиган тугмаларни олиб ташлаб, керакларини 

қўшиб, ўзингизга қулай бўлган Рисование бўлимининг янги 
кўринишини яратинг.

........... ..... ......... ...............  .................................... .... — ........... ^

3.2.3-жадвал.

Тугма вазифаси

Чизилган шакллар хусусиятларини ўзгартириш, 
бурчак оотида буриш, бирлаштириш ва 
бошқалар амаллар бажариш

Объектларни (шаклларни) ва улар тўпламини 
белгилаб олиш

Тайёр турли шакллар (эгри чизиқпар, куб, 
цилиндр, блок схемалар ва ҳакозолар)

Ҳар хил бурчак остида тўғри чизиқлар чизиш

Учларида стрелкаси бўлган тўгри чизиқлар 
чизиш

Тўғри тўртбурчак ва квадрат чизиш

Овал ва айлана чизиш

Ёзувлар яратиш

- 3 3 -

Тугма кўриниши
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□

О

Тугма номи

Чизиш (Рисование)

Объектларни 
танлаш (Выбор 
объектов)

Тайёр шакллар
(Автофигуры)

Тўғри чизиқ
(Линия)

Стрелка (Стрелка)

Тўғри тўртбурчак
(Прямоугольник)

Овал (Овал)

Ёзув (Надпись)
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Тугма кўриниши Тугма номи Тугма вазифаси

4

&  

Ш 

J  

3» ■

imm ’

А  '

J

WordArt объекти
(Объект WordArt)

Диаграммалар
(Добавить
диаграмму)

Расмлар
(Картинки)

Файлдан раем 
қўйиш (Из файла)

Тўлдирма
(Заливка)

Чизиқ ранги (Цвет 
линии)

Матн ранги (Цвет 
текста)

Чизиқ қалинлиги
(Тип линии)

Чизиқ турлари
(Меню «Штрих»)

Стрелка турлари
(Меню «Стрелки»)

Объект соялари
(Меню « Тени»)

Хажмли объектлар
(Меню « Объем»)

WordArt объектини яратиш

Диагаммалар яратиш

Тайёр ClipArt расмларини матн киритиш 
соҳасида жойлаштириш

Файлда сақланган расмларни матн киритиш 
соҳасида жойлаштириш

Шаклларни ранг билан тўлдириш

Шакл чизиқларининг рангини ўзгартириш 

Матн рангини ўзгартириш

Шакл чизиқлари қалинлигини ўзгартириш

Чизиқ турларини ўзгартириш (яхлит, 
штрихланган, ўқчизиқлар ва бошқалар)

Чизиқлар стрелкалар турини танлаш

Шакл соясини яратиш ва уларни ўзгартириш

Шаклни ҳажмли кўринишга келтириш ва ҳажм 
куринишини ўзгартириш

Асбоблар панели Таблицы и границы бўлимида (3.2.16-расм) 
жадваллар яратиш ва улар устида амаллар бажариш тугмалари жойлашган. 
Таблицы и границы бўлимида мавжуд тугмалар вазифаси 3.2.4-жадвалда 
келтирилган.

Агар асбоблар панелида Таблицы и границы бўлими бўлмаса, 
бўлимни пайдо қилиш учун асбоблар панелининг ихтиёрий бўш қисмида 
сичқончанинг ўнг тугмасини босиб, пайдо бўлган дарчасида (3.2.12-расм) 
Таблицы и границы бўлими олдига белги қўйиш лозим бўлади.
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3.2.16-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури асбоблар панели 
Форматирование бўлими

Тугма
кўриниши Тугма номи

Жадвал яратиш (Создать 
таблицу)

3.2.4-жадвал. 

Тугма вазифаси

Жадвални чизиб яратиш

J Жадвал чегараларини ўчириш _(Ластик) Ортиқча жадавал чегараларини учириш

Жадвал чегара чизиқлари тури Жадвал чегара чизиқлари турини
(Тип линии) танлаш

Жадвал чегара чизиқлари Жадвал чегара чизиқлари қалинлигини 
қалинлиги (Толщина линии) ўзгартириш

Жадвал чегара чизиқлари ранги Жадвал чегара чизиқлари рангини 
(Цвет границы) ўзгартириш

□ Жадвал чегаралари (Границы) Жадвал чегараларини пайдо қилиш ёки 
олиб ташлаш

J ■

а-

_з

У а Т и в Т и )™ " ^ *  РЭНГИ <Цвет Жадвални ранг билан тўлдириш

Жадвал қўшиш (Вставить Жадвални устун ва қаторлар сонини 
таблицу) киритиш орқали автоматик яратиш

Ячейка маълумотларини ростлаш Ячейкадаги маълумотларни вертикал ва 
(Выравнивание в ячейке) горизонтал йўналишларда ростлаш

Тайёр жадвал кўринишлари Олдиндан тайёрланган жадваллар 
(Автоформат таблицы) услублари рўйхати менюсини очиш

Жадвал матн йўналиши ЯчейкаДаги йўналишини
(Направление текста) узгартириш (горизонтал. вертикал ва

тескари вертикал)



Тугма
кўриниши Тугма номи

_____ ZfrjCicrQSojt ̂ W°ord

Тугма вазифаси

А.

Ш

щ

Жадвалдаги маълумотларни ўсиш 
тартибида (По б жойлаштириш (1 2, 3 ёки а

возрастанию) ^

. . .  с /л Жадвалдаги маълумотларни камайиш
I  ЗывэГю) тар™бида (П°  тартибида жойлаштириш (3. 2, 1 ёки я

Ячейкаларни бирлаштириш Белгиланган ячейкаларни бирлаштириб,
(Объединить ячейки) битта ячейка кўринишига келтириш

Ячейкаларга ажратиш (Разбить Белгиланган ячейкани кўп сонли 
ячейки) ячейкаларга ажратиш

3.3. Microsoft Office Word дастурида матн киритиш аа улар устида
амаллар

Microsoft Office Word 2003 дастурида матн киритиш курсорни матн 
киритиш соҳасида жойлаштиришдан бошланади. Матнларни киритиш учун, 
албатта, клавиатура зарур.

Бу бўлимда ишни бошлашдан олдин 1.3.2-расмни яна бир бор 
кўздан кечиринг

Клавиатурада ҳарфларни керакли кетма-кетликда босиб (териб) сўз 
ҳосил қилиш мумкин.

Ҳарфларни киритишда Shift тугмаси босиб турилса, матн бош 
ҳарфлар билан ёзилади. Ёки клавиатурада Caps lock босилса, ҳамма 
ҳарфлар бош ҳарфда ёзилади. Сўзлар орасида жой қолдириш учун Space 
(Пробел) тугмасини босиш лозим.

Киритилган матнни кейинчалик бош ҳарфга айлантириш учун Shift + 
F3 тугмалар жуфтлигидан фойдаланиш мумкин. Бунда уч марта бу 
жуфтликни қўллашда қўйидаги қўринишлар ҳосил бўлади:

-Ш2-



Матн бошланғич ҳолати: матн ёки MATH
Биринчи марта Shift + F3 тугмалар жуфтлигини босишда: Матн ёки матн 
Иккинчи марта Shift + F3 тугмалар жуфтлигини босишда: МАТН ёки Матн 
Учинчи марта Shift + F3 тугмалар жуфтлигини босишда: матн ёки МАТН

___________________________________________________________ ' A îcrcsc ft 'li *crrl

Клавиатурада Caps lock индикатори ёниб турган ҳолда 
ҳарфларни киритишда Shift тугмаси босиб турилса, матн кичик 
ҳарфлар билан ёзилади

Сўзни сатр бошидан масофада жойлаштириш учун, Tab тугмасини

босиш лозим ёки дарчанинг юқори қисмида жойлашган i'Q ' ' 1 бўлими 
юқори қисмидаги @ белгиси устида сичқончанинг чал тугмасини босган 
ҳолда ҳаракатлантириш лозим.

К?::
Вставить

а § Шрифт...

л Абзац...
Сййсок...

Щ Г игщрсшякз...

т Поиск...
£инонкиы >

% ПвйвйОД

е̂ксг, имеющий такой же фирмам

3.3.1-расм. Қўшмча имкониятлар дарчаси



По л е яш у  ?= раю ! v  :

r v . s m m w m .
Пс< центру
По ГДОКЛ '.у  Кдою
Г* ияоиие

Қатордан олдин. 

Қатордан кейин-

О тстугъ: >i из  :

Обилие -ww»—— -------------- -
£% рет ж яг& & : : По левому кш к>  Ш |  y p o s e ^ : Оа-юзной го с гт  | £ | |

Отступ

3.3.2-расм. Абзац дарчаси

Матнни белгилаб, сичқончанинг ўнг тугмасини босиб, қўшимча 
имкониятлар дарчасидан (3.3.1-раем) Абзац бўлими танланади. Очилган 
Абзац дарчасида Отступ на: позициясида керакли масофа киритилади. 
Абзац дарчаси первая строка: позициясида матнни киритилган масофага 
чекинишини (Отступ) ёки бўртиб чиқишини (Выступ) танлаш имконияти 
мавжуд. Абзац дарчасини Формат -> Абзац кетма-кетлигини амалга 
ошириб пайдо қилиш ҳам мумкин.

Киритилган матнни ўчириш учун клавиатурада жойлашган Delete ва 
Backspace тугмаларидан фойдаланилади. Бунда Delete тугмаси курсордан 
ўнг томондаги ва Backspace тугмаси чап томондаги маълумотларни 
ўчиради Ўчириш жараёни ҳарфларни ўчиришдан ташкил топади. Тўлиқ сўз 
ёки матнни ўчириш учун ўчирилиши лозим позицияда Shift тугмасини 
босилган ҳолда ушлаб туриб ҳаракат стрелкаларини босиб, Delete ёки 
Backspace тугмаларидан бирини босиш кифоя.

Киритилган матн устида амаллар бажаришни кўриб чиқамиз. Бунинг 
учун биринчи навбатда ўзгартириш лозим бўлган матн белгилаб олинади.

Матн шрифти турини ўзгартиришни асбоблар панелининг

Форматирование бўлимидаги i*'!?....... ——.....ш. (Шрифт) тугмаси
ёрдамида амалга оширилади. Шрифтлар рўйхатини ўнг томонда жойлашган
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И  тугмасини босиб ҳосил қилиш ва бу рўйхатдан танлаб олиш мумкин. 
Шрифт турини ўзгартириш орқали ҳосил қилинадиган матн кўринишлари
3.3.4-расмда (қаторлар) келтирилган.

Шрифт ўлчамларини ўзгартириш асбобларлар панелида жойлашган

11 Z- тугмаси ёрдамида амалга оширилади. ’  тугмаси босилганда пайдо 
бўладиган шрифт ўлчамини ўзгартириш дарчасидан (3.3.3-расм) керакли 
катталик танланади. Агар керакли катталикдаги шрифт ўлчами рўйхатда

келтирилмаган бўлса, 13...Z дарчасидаги сон ўрнида керакли сон (масалан, 
15) киритилиб, Enter тугмаси босилади. Шрифт ўлчамларини ўзгартириш 
орқали ҳосил қилинадиган матн кўринишлари 3.3.4-расмда (устунлар) 
келтирилган.

13
_

: V :

а  ;
9
10
11
12
14
16
1 8

20
22
24
26 У  Г

3.3.3-расм. Шрифт ўлчамини ўзгартириш дарчаси

Матн устида амаллар бажариш учун аввало матнни ёки унинг 
қисмини белгилаб олиш зарур.

Ўзгартиришлар фақат сўзнинг белгиланган қисмига тадбиқ 
қилинади.
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3.3.4-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури асбоблар панели 
Форматирование бўлими

Матн кўринишини ўзгартириш учун қуйидаги имкониятлардан 
фойдаланиш мумкин:

•  *  — Қалин (Полужирный),
•  х  — Курсив (Курсив);

•  --  Чизилган (Подчеркнутый).

Матн белгилангандан кейин бу тугмалар алоҳида ва биргаликда 
босилганда пайдо бўладиган кўриниш қуйида келтирилган:

Матн бошланғич ҳолати Киритилган матн

*  босилгандан кейин 
к  босилгандан кейин 
а босилгандан кейин

Ж +  А '

Киритилган матн
Киритилган матн 
Киритилган матн 
Киритилган матн



'A^i crcst- [t ’'И 'crfi
ж + а Киоитилган матн
л  + ж Киоитилган матн
ж + к + а Киритилган матн

Матн кўринишини ўзгартиришни Шрифт дарчаси (3.3.5-расм) 
ёрдамида ҳам амалга оширса бўлади. Бунинг учун матнни белгилаб олиб, 
сичқончанинг ўнг тугмасини босиб, қўшимча имкониятлар дарчасидан (3.3.1- 
расм) Шрифт бўлимини танлаш ёки Формат -> Шрифт кетма-кетлигини 
амалга ошириш лозим.

Бу дарча Шрифт: позициясида шрифт турини, Начертание: 
позициясида ҳарфларни қалинлаштириш, бурчак остида ёзиш ёки тагига 
чизиш, Размер: позициясида шрифт ўлчамларини танлаш имконияти 
мавжуд.

Ш риф т ? S

}£<*>Ьг j
JpMftTJ P*»jep:
Ш OSfcf-^й 13
Aria* а Обычай 8 A

Aria- Sisck
ДГЙЙ JWfOVY
&S3? Rou'fd«d MT Sold

Курсив

: Куэсик1̂ :1;

9 ...
»Si
:г v

цзет текст»:

АйПО *:! j >.*«*) V |

j ..............
О  згмер&нутмй [1  с теицо О  noorwcwt̂
Q  gportrbz O & w ryo  Q  gpa

О  QcKpbJtbsg 
i 0  [ j  vrorv%̂>-bi;vi

: Обрзз&г

Anai

....-.--у--.---- я........................................  ............................ j

' i } OX j j атаеиа j |

3.3.5-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Шрифт дарчаси

Қуйида Шрифт дарчасида (3.3.5-расм) мавжуд бошқа тугмалар ва 
уларнинг вазифалари, ҳамда бу имкониятлардан фойдалангандан кейин 
матн кўриниши келтирилган:
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<$CicrbSc-ft “Word

Матн бошланғич ҳолати Киритилган матн

1 □  1 с Ч « Ж М > Т ы ' 1 Ки-ритияғзнматн
I G  д о й н о е  з а ч е р к и в а н и е ! 1 / j (Л S-'W-0> .{

I D  н а д с т р о ч н ы й  1 -  КиритилганwaTH
О  п о ц е г р о ч н ь й  1 Киритилган к а т и

( □  С теньео) - -  Киритилган матн
р к о н т у р  1

о  п рип одн ать !й1 Киритипгаи «аати
! □  утопленный 1 Киритилган Mtaiw
О  ^‘й^ы е п р о п и с н ы е  | К и р и т и л г а н  m a t h

I P  а с е  п р о п и с н о е ] К И Р И Т И Л Г А Н  М А Т Н

[ О  с к р ы т ы й  j —

Маълумотларни матн киритиш соҳасининг ихтиёрий томонига 
ростлаш мумкин. Бунинг учун ростлаш тугмаларидан фойдаланилади. 
Ростлаш тугмаларининг кўриниши ва уларнинг асосий вазифалари қуйида 
келтирилган:

Киритилган маълумотни матн киритиш соҳасининг чап 
томонига ростлаш

Киритилган маълумотни матн киритиш соҳасининг ўртасига 
томонига ростлаш

Киритилган маълумотни матн киритиш соҳасининг ўнг
томонига ростлаш

Киритилган маълумотни матн киритиш соҳасини кенглигида 
ростлаш

Бундан ташқари ростлаш жараёнини маълумотни белгилаб олиб, 
сичқончанинг ўнг тугмасини босиб, қўшимча имкониятлар дарчасидан (3.3.1- 
расм) Абзац бўлимини танлаганда очиладиган дарчада, Выравнивание 
бўлими ёрдамида (3.3.2-расм) ҳам амалга ошириш мумкин. Бу бўлим 
таркибида қуйидаги имкониятлар мавжуд:

|прлезоиукрад]. Киритилган маълумотни матн киритиш соҳасининг чап 
томонига ростлаш;

Iпоцгитру|. Киритилган маълумотни матн киритиш соҳасининг ўртасига 
томонига ростлаш;

Iпо правому крот! - Киритилган маълумотни матн киритиш соҳасининг ўнг 
томонига ростлаш;

|пои«р»1>«| - Киритилган маълумотни матн киритиш соҳасини кенглигида 
ростлаш.
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3.4. Microsoft Office Word дастурида белгилар ва формулалар
билан ишлаш

Microsoft Office Word 2003 дастурида матнга белгилар ва 
формулалар киритишнинг имконияти мавжуд бўлиб, бу жараённи Символ 
ва Редактор формул бўлимларида амалга оширилади.

Белгиларни матнга қўшиш учун Вставка бўлимида Символ (3 4.1- 
расм) банди танланади. Очилган Символ дарчасида (3.4.2-расм) матнга 
қўйилиши лозим бўлган белги устида сичқончанинг чап тугмаси босиб 
белгиланади ва Вставить тугмасини босиш орқали уни яратилаётган 
матнга қўшиш амалга ошади. Бунда пайдо бўладиган белгилар кўриниши 
намуналари 3.4.3-расмда келтирилган.

I Вставке ____
I  Разрыв... 

j I  Номера страниц 
\ йв'а w врвчя...

AeiOrSKCT

I Поле...

I  Самвел...
• £i|l Примечание 

Ссулкг

I  Рнсуиок >

О Схематическая диаграмма...

I & || Надпись

I  файл...

I  Объект...

I Закладка...

! Гиперссылка... CW+K

3.4.1-раем. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Вставка
бўлими
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Символ шшшшт

Щ р и ф Т : j Т » С ГГ} Ййбор: ̂ греческий есиояной

м v k о тг Р о [ т и ф X ф ш ■( I Q Ы
О и IW Ё Ъ Г е 8 ! I I J гъ Нэ ъ ф -4
М А! Б В Г д Е Ж|3 И й к л м н ю
п р !с т У ф X Ц ч ш щ ъ ы ь э ! ю „

ухгальзовдодоес* емчюлы:

€ £ ! ¥
■

©I® тм ± > X ас м а р
GREEK SWAU LFTTuP. OMEGA К о д  5 Ш Й З :  0 3 С 9 : и > ; : Ю н и к о д  $ w e c w ,  j

I  A B ' . O M ^ H S . . .  j  I  С 0 Ч € Т » > « : « :  j  С Э Ч в ' W « К Я Ю Н Ш ;  G 3 C 9 ,  A i t + X

3.4.2-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Символ дарчаси

€ О 1 © ® ° ° Х  =  Ў и ) 0 ф р 0 б

3.4.3-расм. Пайдо бўлган белгилар кўринишидан намуна

Формулалар яратиш учун Вставка бўлимида Объект банди 
танланади (3.4.1-раем). Вставка объекта дарчаси (3.4.4-расм) очилади ва 
унда Microsoft Equation 3.0 бўлимини танлаб OK тугмасини босиш зарур.

Ёки асбоблар панелидан формула муҳаррири (Редактор формулы)

тугмасини L-S босиш лозим.
Бу кетма-кетликлар амалга оширилгандан кейин дастур матн 

киритиш соҳасида формула киритиш учун соҳа ажратиб беради (3.4.5-расм) 
ва Формула дарчасида (3.4.6-расм) фойдаланадиган фунциялар 
келтирилади.

Агар асбоблар панелида формула муҳаррири (Редактор

формулы) тугмаси E*fj бўлмаса, 3.2.12- ва 3.2.13-расмларда 
келтирилган имкониятлардан фойдаланган ҳолда тугмани 
панелда ҳосил қилинг.
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3.4.4-расм. Вставка объекта дарчаси

Формула киритиш 
сохаси

j///////////»'//////////*
&  1  
4t>v>vm r/>vw /y/i'/jr/>Y A

3.4.5-расм. Формула киритиш соҳаси

Ф о р в у п а
щ  • *; v s.......% • щ ••

'  '  1

■ S * -  i » b * '  5  s? * » 0  - » ® , 1  . \ V 3  m e a ™ ?  A u > 8  л о « |

l E E J , £
К  ”  S  - 5 1;  1 -  1  -  у  - * * « * - 0 0  - i

3.4.6-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Формула дарчаси

Формула дарчасида формулаларни ҳосил қилиш кетма-кетлигини 
гамма функцияси формуласи (Раем -  3.4.7.) мисолида кўриб чиқамиз.

Г(а) = I У' t с-С  '■ ,/i
х/ (j

3.4.7-расм. Формуласи киритилиши лозим бўлган гамма функциясининг
кўриниши

Гамма функцияси формуласини киритиш кетма-кетлиги 3.4.8-расмда 
келтирилган.

- I I -

Тип а:
CoreORAW 12.0 Graph* 

Class
I ScoriX Class 
I Media <

Package
Rê jBCtr!
Резул&тзт

Ветгвкб мэзеге- объактз типа 'ЪЪяояяЬ 
3.0" в дэкузднт s ewse зяй’чка.
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3.4.8-расм. Гамма функцияси формуласини киритиш кетма-кетлиги

Формула киритиш бўлимда турли кўринишдаги математик формула 
ва ифодаларни яратиш мумкин. 3.4.9-расмда бўлимда матрицалар яратиш 
кетма-кетлиги келтирилган.

lo o  M l  
Е§}в я  {q> ф >;
||:|i IH I |П1 П'П :
1*:| IM I L-:J I1-:' -

t n [ ] i i ]  М  1 
[ п ) ( п ] £ & l  “ Ж
(й to) [а . ] ; ПП g

{a М Ф  :•> a
001 0 

0

is dlHn fl; -  1
is) (o) m 0 ' 

i

Yfl О Q|; 
О 1 О

О 0 1

3.4.9-расм. Матрица яратиш кетма-кетлиги
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3.5. Microsoft Office Word дастурида маълумотларни устунларга 
ажратиш ва рўйхатлар яратиш устида амаллар

Газета ва журналларда, илмий мақолалар тўпламларида матнлар 
икки ёки учта (баъзан ундан ҳам кўп) устунларга ажратилган кўринишда 
бўлади. Microsoft Office Word 2003 дастурида киритилган маълумотларни 
устунларга ажратиш учун Формат бўлимида Колонки (3.5.1-раем) бандини 
танлаш лозим.

Ф о рм а т

А . Ш р и ф т ...

Щ

С ш с о к -w

Г р а н и ц ы  и  за л и в ка ...

ш

ХзёуЛЯЦИЯ...

Е у ка я и а ...

■ j & W & e t t m v H a a . .

Р е ги стр ...

Ф ? н  ►

■ а . Т е у а . . .

Р в в к я  ►

о в го ф о р и а т .. ,

■ щ С ти л и  я ф о р м а ти р о в а н и е ...

П о к а з а т ь  ф о р м а ти р о в а н и е ... S h ift  *F.t

*- Р и сунок...

3.5.1-раем. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Формат
бўлими

Экранда пайдо бўлган Колонки дарчасида (3.5.3-расм) матнни 
устунларга ажратиш параметрлари: устунлар сони, ҳар бир устун эни ва 
устунлар орасидаги масофа киритилади. Агар бу дарчанинг
Е  каизнта. [ п03ициясида беЛГИ ҚўЙИЛГЭН бўЛСЭ, уСТуНЛЭр ЭНИ бир
ҳил ўлчамга эга бўлади.

Шу тариқа устунларнинг бошқа параметрлари ўрнатилади.
3.5.2-расмда маълумотларнинг устунларга ажратилмасдан олдинги 

ва 3.5.4-расмда эса икки устунга ажратилгандан кейинги ҳолати 
келтирилган.

Маълумотларни максимал 12 та устунга ажратиш мумкин.
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3.5.2-расм. Устунларга ажратилмасдан олдинги маълумот кўриниши 

Колонки
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3.5.3-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Колонки дарчаси
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3.5.4-расм. Икки устунга ажратилгандан кейинги маълумот кўриниши

Устунлар эни ва устунлар орасидаги масофалар йиғиндиси варақ 
энига тенг бўлади.

Устунларга ажратиш амали, фақат, белгиланган матнга тадбиқ 
этилади.

Ч _

Агар асбоблар панелида Колонки тугмаси ША мавжуд бўлса, бу 
тугма орқали қисқа вақт мобайнида маълумотларни устунларга ажратса 
бўади. Бунинг учун тугмани босилган ҳолда ушлаб туриб, пайдо бўлган 
устунлар сонини белгилаш дарчасида (3.5.5-расм) сичқончани ўнг/чапга 
ҳаракатлантириб керакли сондаги устунларни ҳосил қилиш мумкин.

Колонки тугмасидан фойдаланиб устунлар яратилганда одатий 
ўрнатмалар фойдаланилади
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3.5.5-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури устунлар сонини белгилаш
дарчаси

Киритилган маълумотларни рўйхат шаклига келтириш учун аввал 
матнни ёки унинг парчасини белгилаб олиш лозим. Белгиланган 
маълумотлар фони қора рангга ўзгаради (3.5.6-расм).

?4атннинг белгилаб олинишдан олдинги кўриниши

Компьютер ар бажарадиган аазифасига кўра тур пи хип 
б^пади.

Хозирги кунда кенг фойдаланипаётган Шахсий 
компьютерлар техникавий тавсифидан кепио чиққаи хопда кенг 
кўламдаги ишяарни вмапга оширади.

Шахсий компьютерпар 1970-йилларда биринчи маротаба 
намоиш этипган ва 1980 йиппарга кепио упарни хапқ хўжапигининг 
турли хил жабхапарида кенг кўлпаш бошланилган

Биринчи шахсий компьютерпар бугунги куиги авподпаридзн 1
ООО баробар ofnp бўлган ва 50 ООО марта секин ишлаган

Матн белгилаб слингаидан кейинги кўриниши

3.5.6-расм. Белгиланмаган ва белгиланган матнлар кўринишидаги фарқ

Маълумотлар белгиланиб, Формат бўлимида Слисок банди 
танлангандан кейин Список дарчаси (3.5.7-расм) очилади. Дарчада 
келтирилган Маркированный бўлимидаги (3.5.7-расм) ихтиёрий белгили 
кўринишни танлаб, ОК тугмасини босиш орқали белгили рўйхат 
(Маркированный список) ҳосил (3.5.8-расм) қилинади. Бўлимда ихтиёрий 
кўринишдаги белгиларни танлаш имконияти мавжуд.
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ZfijCicrbsoft

Йачстдотдоаяр 
бажаодмям жмфмдея ф-з тдет »»я

Хоодго *s*r
Ф»ЙфЛ*«ИПйЙГГ*« U &XfiU V  KOtomtt&mflaaf} »лх»»«нй
таваиашач тяй «лш* далсз<»>«• <}г&#я»тц ж&зддо ft-WMFS 

&«£3и>: 
1873'&5W1W5A* £;$>Л«У>1 «Л;к»Г*5*

»tw:j« «й 3&S5s«)a"sp̂ i» *.лю5 уЯЭри;: >:m< ХфЪЯАГФМ»? T*W >1 
««* Ж*8**г»5>«3« «»*• <уГЛ8& 
•5-5и;:ГЙ1«:<Л!»я & ф П О Д  id.4<w3 
*»Х**ОИ8>Г»5> S^ywn» ^уиги 
aSflS&liKXUSW 1 0S>3 5*?»5»?

5>л<»х 83 53 ОЗС >/!8Й~3 <*<*•« «<«&£&&

w
I
Рас w 1-1. Шви-саи хаж>ъ*хжр»*>ы< рлушЯ граням L»pfap &»i. $>'&<&>$&) льфг&эг* U&t>S*p Щфж& yvy'x tiatetoock a*$ *дмте»«л£;ъ

4ОДЯМГОЗГО9й U k x V u ii
№ В Д 5»?̂ ::ўа&род $&&ara*j?»4f ?.«*#-
& р ? 3  C * *v  5СЭЙ^Г5
я у г а к д о л а р н э т  Б у  ^и а г л  <$>*яи*Г4&«»р *ш

*$?ztvTXf*sssi$m х» 3*жйухс:гах 
«<<5ифз<м Зўйду* идеодй 

&*яа« & $  ХЯЙ. 
«̂«KTOfMN» •$** S$5SWfctf3 
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3.5.4-расм. Икки устунга ажратилгандан кейинги маълумот кўриниши

/Г
Устунлар эни ва устунлар орасидаги масофалар йиғиндиси варақ 

энига тенгбўлади.
Устунларга ажратиш амапи, фақат, белгиланган матнга тадбиқ 

этилади.

Агар асбоблар панелида Колонки тугмаси ЙУ мавжуд бўлса, бу 
тугма орқали қисқа вақт мобайнида маълумотларни устунларга ажратса 
бўади. Бунинг учун тугмани босилган ҳолда ушлаб туриб, пайдо бўлган 
устунлар сонини белгилаш дарчасида (3.55-расм) сичқончани ўнг/чапга 
ҳаракатлантириб керакли сондаги устунларни ҳосил қилиш мумкин

Колонки тугмасидан фойдаланиб устунлар яратилганда одатий 
ўрнатмалар фойдаланилади
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Нумерованный бўлими таркибидан ихтиёрий кўринишдаги 
рақамлаш турини танлаб (араб рақамлари, рим рақамлари ва ҳарфлар), OK 
тугмасини босиш орқали рақамли рўйхат (3.5.10- ва 3.5.11-расмлар) ҳосил 
қилинади.

Рақамли рўйхат яратиш жараёнини асбоблар ланелида жойлашган

[fei тугмаси ёрдамида ҳам амалга ошириш мумкин. Бу имкониятдан 
фойдаланилганда, одатий ўрнатмаларда танланган кўринишдаги рақам 
тури ишлатилади. Ушбу имкониятнинг қулайлиги қисқа вақт ичида рақамли 
рўйхат яратишдир.

i j | j • М н о г о J
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|| л. ill

{...
к ............. j 3; ™ ... ... а, --------— i. ~  j

3.5.9-расм. Список дарчаси Нумерованный бўлими
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Белгили рўйхат яратиш жараёнини асбоблар панелида жойлашган

тугмаси ёрдамида ҳам амалга ошириш мумкин. Бу имкониятдан 
фойдаланилганда, белги сифатида одатий настройкаларда танланилган 
кўринишдаги белги ишлатилади. Бу имкониятнинг қулайлиги қисқа вақт 
ичида белгили рўйхат яратиш мумкин.

4  Компьютерпар бажарадиган вазифасига кўра турли хил 
бўлади.

4 Хозирги кунда кенг ф ой да паиипаётган Шахсий 
яомпьютерлар техникавий тавсифидан кепиб чиккан 
холда кенг купа мдаги ишларни амалга оширади.

4  Шахсий компьютер л ар 1970-йипларда биринчи маротаба 
намоиш этмлган ва 1980-йиппарга кепиб упарни хапк 
хўжалигининг турпи хип жабҳапарида кенг кўппаш 
бошпанипгаи

4  Биринчи шахсий компыотерпар бугунги кунги 
авпод пари дан 1 ООО баребар оғир бўлган ва 50 ООО 
марта се кин ишлзган_________________________________

3.5.8-расм. Белгили рўйхат яратилгандан кейинги матн кўриниши

Список дарчасида (3.5.7-расм) Нумерованный бўлимини (3.5.9- 
расм) танлаб рақамланган рўйхат (Нумерованный список) яратиш 
имконияти мавжуд.

-1 7 -



3.5.12-расм. Список дарчаси Многоуровневый бўлими

1 Компыотерпар бажарздиган вазифасига кўра турли хип бўлади
I I  Хозирги кунда кенг фойдаланипаётган Шахсий 

компьютерлар техникавий тавсифидан келиб чикнем хопда 
кенг кўламдага ишпарни амалга оширади 
1.1 1 Шахсий компьютерлар 1670-йиппарда биринчи маротаба 

намоиш этапган ва 1980-йиппарга кепиб уларни хапк 
хўжалигининг турпи хил жабқаларида кенг куппаш 
бошпанилган

1.1 11 {Биринчи шахсий компыотерпар бугунги кунги 
авподларидан 1 ООО баробар оғир бўлган ва 50 ООО 
марта секин ишяаган.

3.5.13-расм. Кўп босқичли рўйхат яратилгандан кейинги матн кўриниши

Microsoft Office Word 2003 дастурида рўйхат пайдо қилиш учун 
белгиланган матн устида сичқончанинг ўнг тугмасини босиш натижасида 
пайдо бўлган қўшимча имкониятлар дарчасида (3.3.1-раем) Список 
бўлимини танлаш ҳам мумкин.
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i компыотерпар бажарадиган вазифасига кура тур л и хил 
бупади

2. Хозирги кунда кенг фойдаланипаётган Шахсий 
компьютерлар техникавий тавсифидан кепиб чикқан 
хопда кенг кўпамдаги ишпарни амалга оширади

3. Шахсий компыотерпар 1970-йилларда биринчи маротаба 
намоиш этипган ва 1980-йилпарга кепиб упарни хапк 
хужапигининг турли хип жабхапарида кенг қуппаш 
бошпанилган

4. Биринчи шахсий компьютерлар бугунги кунги 
авподпаридан I ООО баробар оғир бўпган ва 50 ООО 
марта секин ишлаган_________________

3.5.10-расм. Рақамли рўйхат яратилгандан кейинги матн кўриниши

а. Компьютерлар бажарадиган вазифасига кўра турли хип 
бўпади.

b Хозирги кунда кенг фойдаланипаётган Шахсий 
компьютер л ар техникавий тавсифидан кепиб чиккан 
хопда кенг купамдаги ишларни амалга оширади

c. Шахсий компьютерлар 1970-йиппарда биринчи маротаба 
намоиш зтипган ва 1980-йилпарга келиб упарни халк 
хўжапигининг турпи хил жзбҳапзрида кенг купляш 
бошпанилган.

d. Биринчи шахсий компьютерлар бугунги кунги 
авподпаридан 1 ООО баробар owp бўлган ва 50 ООО 
марта секин ишпаган

3.5.11-раем. Ҳарф-рақамли рўйхат яратилгандан кейинги матн кўриниши

Маьлумки, китоб, диссертация ва монография ёзишда мураккаб, кўп 
босқичли рўйхатлардан фойдаланилади. Маълумотларни кўп босқичли 
рўйхатлар кўринишига келтириш учун уларни белгилаб, Список дарчасидан 
(3.5.7-расм) Многоуровневый бўлими (3.5.12-расм) танланади.

Многоуровневый бўлими таркибидан ихтиёрий кўринишдаги кўп 
босқичли рўйхат турини танлаб (рақамлар, белгилар, ҳарфлар ва 
бошқалар), ОК тугмасини босиш зарур.

3.5.13-расмда тўрт босқичли, рақамли рўйхат кўриниши келтирилган.
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усулдан бирини амалга ошириш лозим. Аввал курсор билан нусха 
қўйиладиган жой танланади:

1. Правка •> Вставить кетма-кетлиги амалга оширилади, яъни 
Правка бўлимида Вставить банди танланади (3.6.1-раем);

2. Асбоблар панелидан В  Вставить тугмаси босилади;
3. Сичқончанинг ўнг тугмаси босилиши натижасида пайдо бўлган 

қўшимча имкониятлар дарчасида Вставить тугмаси (3.3.1- 
расм) танланади;

4. Клавиатурадан Ctrl + V тугмалар жуфтлиги босилади.

Копировать ва Вставить имкониятларидан фойдаланилганда 
маълумот нусхаси янги жойга қўйилади ва олдинги жойида ҳам сақланиб 
қолади.

Маълумот олдинги жойида сақланиб қолмаслиги учун қирқиб олиш 
жараёнини амалга ошириш лозим. Қирқиб олиш жараёнини ҳам тўртта 
усулда бажарилади Аввал матн парчаси белгиланади ва :

1. Правка -> Вырезать кетма-кетлиги амалга оширилади (3.6.1- 
расм);

2. Асбоблар панелидан i*i Вырезать тугмаси босилади;
3. Сичқончанинг ўнг тугмаси босилиши натижасида пайдо бўлган 

қўшимча имкониятлар дарчасида Вырезать тугмаси (3.3.1- 
расм) танланади;

4. Клавиатурадан Ctrl + Хтугмалар жуфтлиги босилади.

Қирқиб олиш жараёни ниҳоясига етгандан кейин Вставить 
имкониятларидан фойдаланилган ҳолда, маълумот янги жойга қўйилади. 
Бунда олдинги жойидан маълумот ўчиб кетади.

Нусха кўчириш (Копировать) ва Қирқиб олиш (Вырезать) 
жараёнларини бажарилганда фақат охирги марта нусха кўчирилган ёки 
қирқиб олинган маълумотнигина компьютер қисқа муддатли хотирасида 
(оператив хотирада) сақланади. Қисқа муддатли хотирасида олдинги 
нусхаси ўчиб кетади ва улардан фойдаланиш имконияти бўлмайди.

Олдинги нусхаси олинган маълумотлардан фойдаланиш учун 
Microsoft Office дастурида мавжуд Буфер обмена бўлимидан фойдаланиш
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3.6. Microsoft Office Word дастурида матн ва унинг формати 

нусхасини олиш

Ҳужжат яратиш давомида бирор матнни ва унинг нусхасини тадбиқ 
этишга эҳтиёжтуғилади.

Матн нусхасини олишнинг асосий 4 усули мавжуд бўлиб, қай бирини 
танлаш фойдаланувчига ихтиёрида. Барча усулларнинг якуний натижаси 
бир хил - маълумот нусхаси. Бутун матн ёки унинг парчаси белгиланади ва 
қуйидаги усуллардан бири амалга оширилади.

1. Правка бўлимида Копировать банди танланади (3.6.1-раем);
2. Асбоблар панелидан НУ Копировать тугмаси босилади;
3. Сичқончанинг ўнг тугмаси босиш натижасида пайдо бўлган 

қўшимча имкониятлар дарчасида Копировать тугмаси (3.3.1- 
расм) танланади;

4. Клавиатурадан Ctrl + С тугмалар жуфтлиги босилади.

Юқоридаги амалларнинг бирортаси бажарилганда, белгиланган 
маълумот компьютернинг қисқа муддатли хотирасига ёзиб қўйилади. Бу 
жараён фойдаланувчи кўзи учун кўринмас жараён ҳисобланади.

Отменить добавление Фрагмента

н м ь а в  « о д з б д о ъ

C trl+Z

I

> йырезать С М + Х

Копировать O ri+ C

т £«фер обмена Otfics...

т S crgesm , C tr i+ v

Социальная вставка...

SCTi&SsfSb sa«  £>?-S«3i.'CS»»Sr

Очистить ►

Выделить вс8 C tri+ A

Найтм... O r!+ F

Заменить... C tr i-Ж

Дервйт»!... O ri+C ,

CS&Wi...

3.6.1-раем. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Правка
бўлими

Компьютернинг қисқа муддатли хотирасига ёзиб қўйилган 
маълумотни матн киритиш соҳасида жойлаштириш учун қуйидаги тўртта
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босиш кифоя. Ёки маълумотлар ён томонидаги й  тугмасини босилиши 
натижасида пайдо бўлган дарчада (3.6.3-расм) Вставить тугмасини 
босиш лозим.

Агар бу дарчада Удалить тугмаси танланса, маълумот Буфер 
обмена бўлимидан ўчириб ташланади.

Ҳужжат ичида нусхаси олинган маълумотдан кўп 
фойдалансангиз, Буфер обмена бўлимидан фойдаланинг.

Microsoft Office Word 2003 дастури иши тўхтатилганда 
Буфер обмена бўлимидаги маълумотлар ўчиб кетади.

Қисқа муддатли хотирага 25-маълумотни хотирага ёзиш 
учун 1-тартибда турган маълумот ўчирилади.

Матн формата нусхасини бошқа матнга тадбиқ қилиш учун

Копировать формат ( Н )  имкониятидан фойдаланиш лозим. Бунинг учун 
форматининг нусхаси кўчирилиши лозим бўлган матн белгилаб олинади ва

LZJ тугмаси босилади. Бунда курсор кўриниши ^ ка б и  кўринишга ўзгаради. 
Бу кўринишдаги курсор билан формат тадбиқ қилиниши лозим бўлган матн 
белгилаб олингандан кейин, матн формата автоматик тарзда ўзгаради.

Форматлари бир хил бўлган матнларни, уларнинг жойлашиш 
жойидан қатъий назар тез белгилаб олиш имконияти керакли матн 
белгиланиб, матн устида сичқончанинг ўнг тугмаси босилиши натижасида 
пайдо бўлган қўшимча имкониятлар дарчасида (3.3.1-раем), 
} выделить текст, ишйощк*  такой же форнагг | бандини танлаш лозим. Бунда 
олдин белгиланган матн формата билан бир хил бўлган матнлар 
белгиланган ҳолга келади. Белгиланган матнлар устида ихтиёрий 
амалларни бажариш мумкин.

3.7. Microsoft Office Word дастурида матндаги хатоларни аниқлаш, 
тўғирлаш ва автоматик алмаштириш имкониятлари

Microsoft Office Word 2003 дастурида матнларни киритишдаги 
хатоликларни белгилаб, ажратиб кўрсатиш имконияти мавжуд. Экранда 
хато ёзилган сўзларни ажратиб кўрсатиши учун Параметры дарчаси (3.7.1- 
расм) Правописание бўлимидаги I^ ® позицияси 
олдига белги қўйилган бўлиши лозим. Параметры дарчасини ҳосил қилиш 
учун Сервис -> Параметры (3.7.2-расм) кетма-кетлигини, яъни Сервис 
менюсида Параметры бандини танлаш зарур.



^A /C icrosoJt cfW °oriC

Параметры ~ в и

Исправления Пользователь Совместимость Расположение
Вид Общие Правка Печать Сохранение Безопасность Правописание

Орфография - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
0  автоматически проверять орфографию 
П |н е  выделять слова с ошибками I 
0  всегда предлагать замену 
П  предлагать только из основного словаря
0  пропускать слова из прописных букв
0  пропускать слова с цифрами
0  пропускать адреса Интернета и имена файлов 

Сдовари... |

Набор правил: 

Настройка...

[ Повторная проверка [

| ОК | | Отмена |

3.7.1-раем. Microsoft Office Word 2003 дастури Параметры дарчаси

Microsoft Office Word 2003 дастурида матнларда икки хил хатоликлар 
бўлади: грамматик ва имло хатолар. Грамматик хатоликларга (3.7.4-расм) 
эга сўзлар ости яшил тўлқинли чизиқ билан чизилади ва имло
хатолиги (3.7.5-расм) мавжуд сўзлар ости қизил тўлқинли чизиқ (*»**»*»*) 
билан чизилади.

Грамматик хатоликлар ran тузилишидаги хатоликлардир: гапнинг эга 
ва кесими мосланмаганлиги, сўзлар тугалланиши тўғри келмаслиги, керакли 
жойларда тиниш белгилари қўйилмаганлиги, сўзлар бош ҳарфларда 
киритилмаганлиги ва бошқалар мисол бўла олади.

Имло хатолиги сўз тузилишидаги хатоликдир.
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зарур. Бу бўлим ёрдамида қисқа муддатли оператив хотирага ёзилган 
охирги 24 та маълумотлардан фойдаланиш имконияти пайдо бўлади.

Бу бўлим одатда дастур иш дарчасининг ўнг томонида жойлашган 
бўлиб, уни ишга тушириш учун Правка -> Буфер обмена Office кетма- 
кетлигини амалга ошириш ёки Ctrl + С + С тугмаларини бир вақтда босиш 
лозим. Бунда 3.6.2-расм кўринишидаги дарча пайдо бўлади.

1 - ^ с** Встаенгь все]
I еСТ5©ЛЯвИ»:М у8ъ«*г

-

Ц) Cfc+v

5 « jk m , вьйерига 8 >да*о Tiws®ss' ; 
\ тежт 'ауфгр збхеча Office1 *»1 \ 
: явгждь* нажмите Ctrt-!<.

3.6.2-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Буфер обмена бўлими

■Й] ®орягт 4 Шряфт

Щ Ваавять
tij удалить

3.6.3-расм. Буфер обмена бўлимидаги маълумотларни қўйиш ёки ўчириш
имкониятлари

Буфер обмена бўлимидаги маълумотларни матн киритиш соҳасида 
жойлаштириш учун маълумот устида бир сичқончанинг чап тугмасини
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С «раис !

П р а во пи са н и е ... F7

С пр а вочн ы е  м в ге р м вл ы ... A l t -н а е л чо к

Я зы к ► j

(й а ги е ги к а . . .

J А § го р е ф е р а т ...

О бщ а я р аб оча я  о б л а сть ...

м И с п р а вл е н и я  C tr i+ S ftH W :

С р ав ни ть  и о б ъ единить  и с п р а вл е н и я ...

к 2 »щ м ти ? ь  д о кум е нт ...

ш. С о вм естна я  p a g o ra ►

П исьм а  и й а с ш я к и > !

J

М а кр о с

Ш а б л о н ы  в  н а д с т р Ы в и ...

*  :

1
П ар а м е тр ы  а е то зв н е н ы ... 

й а с гр о й к а . . .

П ар а м е тр ы ,..

3.7.2-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Сервис
бўлими

Хатоликни тўғирлаш учун сўз устида сичқончанинг ўнг тугмасини 
босиш натижасида пайдо бўлган қўшимча имкониятлар дарчасида 
келтирилган эҳтимолий тўғри вариантлардан (3.7.4- ва 3.7.5-расмлар) 
бирини танлаш мумкин. Бундан ташқари. Сервис -> Правописание кетма- 
кетлигини амалга ошириб ёки Ғ7 функционал тугмасини босиш натижасида 
очилган Правописание дарчасида (3.7.3-расм) бутун ҳужжатда 
хатоликларни топиш мумкин. Имло хатоликни аниқлаш қуйидагича кечади. 
Microsoft Office Word 2003 дастури матндаги сўзни ўзининг базасида мавжуд 
сўзлар билан таққослаб кўради. Агар сўз базадан топилмаса, уни хато деб
тагига қизил тўлқинли чизиқ (---------- ) қўяди. Баъзан, аслида имло
жиҳатидан тўғри сўзлар дастур базасига кирмаганлиги учун дастур 
томонидан хато деб аниқланади.

Ғ7 функционал тугмасини босиб, матн хатоларини 
тўғирлашнинг кенгроқ имкониятларидан фойдаланинг
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Правописание: англиискии (США)

Запуск программы ойнасига 
wtnword це6 ёзилади

Vtiri&ord
iVs'ifi W Ofd

Я#** сло»«ря: 
0  [рат&ыхя

П * м я ч е ;  р е » . , .

5 Пр>зг:>чггктй. §>:« 

j Добавят*

3.7.3-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Правописание дарчаси 

Правописание дарчасидаги тугмалар вазифасини кўриб чиқамиз:

• хатони тўғирламасдан кеиингисига ўтиш;
[rponicraTb̂ aceJ . ҳужжахдагц барча шу турдаги хатони тўғирламасдан

қолдириш;______
I Добавить ■ сўзни базага қўшиб қўйиш;

- хато сўзни таклиф этилган сўзларнинг биттаси билан
алмаштириш;

З а м е н я т ь  s e e ҳужжатдаги барча шу турдаги хатони таклиф этилган 
сўзларнинг биттаси билан алмаштириш;

!—^ ^ а'!ена—] - сўзни кейинги сафар таклиф этилган вариантлардан 
танланган биттаси билан автоматик алмаштиради. Масалан winword 
хатосини тўғирлаш учун таклиф этилган WinWord вариантини танлаб,
I—iSSffiSL... I тугмаси босилса, кейинги сафар winword сўзи киритилиб
пробел босилганда сўз WinWord сўзи билан автоматик тарзда алмашади.

Ўзбек тилидаги сўзларни тўғирлаш учун вариантлар 
берилмайди.

Инглиз ва рус тилларидаги матнларда хатоликни 
тўғирлашда тизим вариантлар таклиф этади.
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Laptod are•А л -.••• s': V.-
I f  laptop is

l aptops are

Пропустить

i Срзнмэтихв...

j Я

I s Цсиск...

j

• Вставить

_Таклиф этилган 
тўғри. вариантлар

3.7.4-расм. Дастурда грамматик хатоларни ажратиб кўрсатилиши

Такпиф этилган 
тўғри вариантлар

WmWord 

win word

Пропугхнть все

Добавить в словарь !

Азтозаи^иа ► ; 
Язык ► :

т Орфография,.,

• i i Поиск...

3.7.5-расм. Дастурда имло хатоларни ажратиб кўрсатилиши

Сўзларнинг базасини тўлдириб бориш учун аниқ тўғри бўлган 
сўзларнинг (албатта, базага олдин киритилмаган сўз бўлиши лозим) устида 
сичқончанинг ўнг тугмасини босиш ва пайдо бўлган дарчада Добавить в 
словарь бўлимини (3.7.5-расм) танлаш зарур.

Ўзбек тилидаги сўзларни базага қўшиб бориш билан янги 
ўзбек тилидаги база яратиш мумкин.

Сўзларни базага қўшиш базанинг сиғимига қараб чекланган 
бўлиши мумкин.

Сўзларнинг узунлиги сабабли бир қаторга жойлашмаган ҳолларда 
компьютер автоматик тарзда сўзларни кейинги қаторга кўчиради. Пекин
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кўчириб ўтказилган сўзнинг бир қисми олдинги қаторда жойлашиши мумкин 
бўлган ҳоллар иш жараёнида кўп учрайди.

Microsoft Office Word 2003 дастурида бу сўзларнинг бир қисминигина 
кейинги қаторга кўчириб ўтказиш, яъни сўзларни бўғинларга ажратиб 
ўтказиш имконияти мавжуд.

Бунинг учун Сервис -> Язык -> Расстановка переносов (3.7.6- 
расм) кетма-кетлигини амалга ошириш зарур, яъни Сервис менюсида Язык 
бандини танлашда пайдо бўлган дарчда Расстановка переносов бандини 
танлаш лозим. Расстановка переносов дарчасида (3.7.7-расм) матнларни 
автоматик ёки қўлда кўчириш имкониятлари келтирилган.

Сўзларни автоматик тарзда кўчириш учун Расстановка переносов 
дарчасининг (3.7.7-расм) &  Цп«*тчв<ха* рактааое* * пзиипаи] бўЛИМИГЭ беЛГИ 

қўйилган бўлиши лозим.

j S*>k .............
h * HgpeSQft...

Тезаурус...

РйССГаНОЮКЗ . ..

3.7.6-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Сервис 
бўлими Язык имкониятлари

Расстановка пе ре нос о в ш

j [ £ ]  Q s p e m o » :  s  с л о з х  х  и з  5 Ж 8

1

: з о н ь ; г э к з * н о с а  с л о й : io .6 3  с *. у § 4  1

1 У ш с .  а е р е ш х в : С мет) j

I [  j  [  О  К  j [ О  1 !|

3.7.7-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Расстановка переносов
дарчаси

Расстановка переносов дарчасида жойлашган 10Юг££ м Д  
тугмасини танлаб, сўзларни кўчиришни қўлда амалга оширилишига эришиш 
мумкин. Бунда бўғинларга ажратилган ҳолдаги сўз кўриниши келтирилган 
дарча (3.7.8-расм) пайдо бўлади. Қаторга жойлашаши мумкин бўлган бўғин 
белгиланиб туради.

Сўзларни кўчириб ўтказиш тугагандан кейин бу тўғрисида 
огоҳлантириш дарчаси (3.7.9-расм) экранга чиқарилади. Бу хабар 
дарчасини О Ктугмасини босиш орқали ёпиш кўзда тутилган.
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Расстановка переносов: русски.

I gjapMax?4.

(.. S# ! I # т ... ) ; Ort**s |

3.7.8-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Расстановка переносов
дарчаси сўзни кўчириш вариантлари дарчаси

Microsoft Office Word

. Рассгакязка переносов

- ...."J

....iI:

3.7.9-pacM. Сўзларни кўчириб ўтказиш тугаганлиги тўғрисидаги 
огоҳлантириш дарчаси

Автозамена: узбекский (кириллица)

Аэтоэдзд» AsTogcpmz .да : Азгртека Амофор}'#? ОШ*:ХШ  \
0  кнш ся «ознаао-йсгей автозамены

|v] 14справ*яггг> д&е Г&ятеше буксы «$ мзедге ш »
Р 1 Д«Л5>Г& SyXCb: Э«Я?ЖЙ«К«<Й Г̂ «ПИСНЬЙ*И

jv fj Дел» г»  neps&e б»¥хеы д о е к  т а б т *  ̂ о ге ш №

ГЬкагг» дезвзддо д н ^  с гролиою й бука»! Q  Игяразляг» рэдовдку -ysasfciar; 

fv*} >сгран«7ъ поо&&а&г& ся?ча&юг© наж ата  cAPS LOCK 

jvj З&жгегть пря ввод* -

zb&mtbi
ТАЙИ

Фссм
Шшен? Авговзбдо Институту

Ej Яетокатйчесхи исправлять ̂ зфогса^ческ.* оаибки

ок От№&

3.7.10-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Автозамена дарчаси



■ c rcsc  f t  ''W o rd

Доимий ва кўп ишлатиладиган сўзларни тез ва хатосиз киритиш 
мақсадида сўзларни автоматик алмаштириш имкониятидан фойдаланиш 
мумкин. Бунинг учун Сервис -> Параметры автозамены кетма-кетлигини 
амалга ошириш зарур. Кетма-кетлик амалга оширилгандан кейин пайдо 
бўладиган Автозамена дарчасида (3.7.10-расм) заменить: позициясидаги 
сўзни на: позициясидаги сўзга автоматик равишда алмаштириш 
ўрнатилади. 3.7.10-расмда ТАЙИ қисқартма сўзини Тошкент Автомобил- 
Иўллар Институти сўзига алмаштириш учун Автозамена дарчасига 
сўзлар қайси тартибда киритилиши лозим эканлиги кўрсатилган. Сўзни 
автоматик алмаштириш учун сўзлар қўшиш жараёни L-jgSSlIh-J тугмасини 
босиш билан якунига етади.

Хато бажарилган амалларни бекор қилиш учун Правка ->
Отменить кетма-кетлигини амалга ошириш ёки асбоблар панелидан b il l !  
(Отменить) тугмасини босиш лозим. Бекор қилиш тугмаси ёрдамида бекор 
қилинган амалларни Правка -> Повторить кетма-кетлигини амалга
ошириб ёки асбоблар панелидан 0 3  (Вернуть) тугмасини босиш орқали 
яна амал бажарилган ҳолатига қайтариш мумкин.

3.8. Microsoft Office Word дастурида жадвал яратиш усуллари

Microsoft Office Word 2003 дастурида жадвал яратиш имкониятини 
Меню панели Таблица бўлими (3.8.1-расм) ва асбоблар панелидаги 
Таблицы и границы бўлимлари (3.2.16-расм)тақцим қилади.

3.8.1-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Таблица
бўлими

Х а с л и ц а

щ  нарисовать таблицу

I  вставить 

| валять 
I йцэеяить

ЗвГОМвКИ
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Таблица -> Нарисовать таблицу кетма-кетлиги амалга 

оширилганда ёки асбоблар панелидан И  тугмаси босилганда, курсор қалам
кўринишига (IZj) ўтади. Бу кўринишдаги курсор ёрдамида ихтиёрий 
ўлчамларга эга жадвални чизиш мумкин.

L IM W iJ
- Н«рмсоваг!ь таблицу

всгдеигь > j пщ 1«блицв
2датто> ► Столбцы <©>еа

щ
Выделить ► 1 Столбцы справа
Объединить ячейки • Строки £ыщг
Разбить ячейки... Строки ниже
£азбдаь таблицу -ieslw...
Аатоформат таблицы...
Автоподбор >

Заголовки

Преобразовать, »

Сартнровка...

Формула,..

Отображать с£тку

Сзойсгва таблицы...

3.8.2-расм. Меню панели Таблица бўлими Вставить бўлими 
имкониятлари

Таблица -> Вставить -> Таблица кетма-кетлиги амалга ошириш 
(3.8.2-расм) ёки асбоблар панелидан L i А тугмасини босиш орқали 
автоматик тарзда ихтиёрий катталикдаги жадвал яратиш имконияти 
мавжуд. Бунинг учун юқоридаги кетма-кетлик амалга оширилгандан кейин 
пайдо бўладиган Вставка таблицы (3.8.3-расм) дарчасида Число 
столбцов позициясида яратиладиган жадвал устунлари сони ва Число 
строк позициясида жадвал қаторлари сони киритилиб, ОК тугмаси 
босилиши керак. 3.8.4-расмда бу имкониятдан фойдаланиб яратилган 4 та 
устун ва 3 та қаторга эга бўлган жадвал келтирилган.
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Вставка таблицы

з i i  $• jf
\ Чцс?» строк; : ;  L

j постс*м*гяз: A ero  1

I О  ^

I О  яз

: Сттъ гг&пы&к Сетка ( .^ т й ф г ш а т , -  j 1

1 О  ал» невм* таблиц

1 « j 0 r$ g *a  j 1

i r f % i c r c s c f t  И  ‘ c r d .

_Устунлар сони 

^Қаторлар сони

3.8.3-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Вставка таблицы дарчаси

Жадвал яратишда пайдо бўладиган Вставка таблицы (3.8.3-расм) 
дарчасида бир қатор қўшимча имкониятлар мавжуддир:

.  К&пгетоэжмк] позициясида белги қўйилган бўлса, кўрсатилган 
устун кенглигидаги жадвал яратилади. Бунда устун кенглиги дарчанинг

;Авто танланганунг томонида жойлашган позицияда киритилади. 
бўлса, автоматик тарзда матн киритиш соҳасининг жорий кенглигига эга 
бўлган жадвал (3.8.4 а-расм) пайдо бўлади. Шу позицияда бирор сон

киритиладиган бўлса L i:____ .lJ. шу кенгликдаги жадвал (3.8.4.Ь-расм)
яратилади. Бу усулда яратилган жадваллар кенглиги ўзгармас 
сақланади._________

• бўлимига белги қўйилган бўлса, энг минимал устун 
кенглигидаги (0,42 см) жадвал (3.8.4.с-расм) яратилади. Бу жадвалга 
маълумот киритилиши билан устун кенглиги маълумот ҳажмига боғлиқ 
ҳолда ўзгара бошлайди.

• iQ.yawwygggl бўлимига белги қўйиш орқали матн киритиш соҳаси 
кенглигидаги жадвал (3.8.4.d-pacM) яратиш имконияти мавжуд. Матн 
киритиш соҳаси кенглиги ўзгариши билан жадвал кенглиги ҳам ўзгаради.
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а)

i/ l^ /V /'o -v c  ft аРУ°с rtf

b)

С)

d)

3.8.4-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Вставить бўлими 
ёрдамида яратилган жадвал кўриниши

3.9. M icroso ft O ffice  W ord дастурида яратилган жадвал устида
амаллар

Ҳужжат ичида яратилган жадвалар ҳар доим ҳам исталган кўринишга 
эга бўлмаслиги мумкин. Бу вазиятларда жадвални ўчириб уни янгидан 
яратиш шарт эмас. Уни ўзгартириш лозим.

Жадвалга янги устун, қатор ва ячейка қўшиш ёки ўчириш 
имкониятларидан фойдаланиб жадвалларни исталган кўринишга келтириш 
мумкин.

Бирор ячейкага курсорни жойлаштириб, Таблица -> Вставить -> 
Таблица (3.8.2-расм) кетма-кетлиги амалга оширилиш натижасида пайдо 
бўлган имкониятлардан фойдаланиш мумкин.

Бунда \'Ш столбцы дева j ИМКОнияти танланиладиган бўлса, курсор
жойлашган устуннинг чап томонида янги устун қўшилади. Агар

столбцы справа| имконияти танланилса, курсор жойлашган устуннинг ўнг 
томонида янги устун қўшиш мумкин.

\*щ  строки выше| ва l Строки ниже| имкониятлари ёрдамида. мос
равишда, курсор жойлашган қаторнинг устида ва тагида янги қатор яратиш 
мумкин.

Агар j ^ ;  ячейки.Г] бўлими танланиладиган бўлса, Добавление ячеек 
дарчаси (3.9.1-раем) пайдо бўлади. Бу дарчада янги ячейка яратиш 
имкониятидан ташқари қуйидаги қўшимча имкониятлар ҳам мавжуд:
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•  | :  сосдатс-ябсраас; б ў Л И М И Г Э  беЛГИ Қ ў Й И Ш  О р Қ Э Л И , К у р с о р

жойлашган ячейкани ўнг томонга суриб янги ячейка 
жойлаштириш мумкин;

• бўлими ёрдамида, курсор жойлашган ячейкани 
чап томонга суриб янги ячейка яратиш мумкин;

. КурСОр жойлашган қаторнинг устида янги
қатор яратиш мумкин;

• L  BC!?t?.ITi> степей! бўлимига белги қўйиш орқали курсор 
жойлашган устуннинг ўнг томонида янги устун яратиш мумкин.

Добавление я ...
I О  tc а ш г т  вямгс

;; О оставит» crpacv

I О есчвигь иеяый столбец

j OK j  j Отмена j j

3.9.1-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Добавление ячеек дарчаси

Ортиқча ячейка, қатор ва устунларни ўчириб ташлаш амалларини 
Таблица -> Удалить бўлими (3.9.2-расм) ёрдамида бажарилади.

1е6лица

1 Нарисовагь таблица

j ,s Вставить ► \
;| Удалить ► 1 1  Таблица

Выделить
—  — , -

► : '?  Столбцы
: jU  Объединить ячейки : Щ  Строки
! Pajfisfrb ячейки... Щ  Ячейки...
j Щ Разбить таблицу

1 Авгофоравт таблицы.
1 Автоподбор ► !
1 Заголовки

П реобразоЕ ап. ►
§1 Сдргироекз...

, ©гриуяа...
j 3 j  Огобрвжагь С£тху

Свойства таблицы...

3.9.2-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Таблица 
бўлими Удалить бўлими имкониятлари
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Жадвални белгилаб олиб Таблица -> Удалить кетма-кетлиги
амалга ошириб, ‘__1 ' aS,1;lua 1 тугмасини танлаш билан бутун жадвални
/чириб ташлаш мумкин. Бирор ячейкани танлаб ёки устунни белгилаб,
4 ' Столбцы] туГмаси танланса, устунни ва қатор белгиланиб, L̂ L.£TP<L“ !.I 
тугмаси танланса эса, қаторни ўчириб ташлаш мумкин бўлади. Курсор 
ячейкага жойлаштирилиб ям еГж и.Т ] ТуГМаси танланиши билан ўчиришнинг 
қўшимча имкониятларини тавдим этувчи Удаление ячеек дарчаси (3.9.3- 
расм) пайдо бўлади.

Удаление ячеек

3.9.3-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Удаление ячеек дарчаси

Удаление ячеек дарчасида банди танланса, курсор
жойлашган ячейка ўчириб ташланади ва бу ячейка ўрнини ўнг томондаги 
ячейка эгаллайди^_Юқорига ҳаракатланиб (суриб) ячейкалар ўчириб 
ташланишни рсосавгонэееа»! банди орқали амалга ошади. ва
[сГуамит.вес» -толгец] бандлари мос равишда тўлиқ қатор ва устунларни ўчириб 
ташлаш учун хизмат қилади.

Жадвал ячейкаларини бирлаштириш учун, керакли ячейкалар 
белгилангандан кейин Таблица -> Объединить ячейки кетма-кетлигини 
амалга ошириш лозим. 3.9.4-расмда, 3.8.4. d-расмда келтирилган 
жадвалнинг ячейкаларини бирлаштириш намойиш этилган.

Жадвал ячейкаларини бирлаштириш, ячейкаларни белгилаб
олгандан кейин асбоблар панелидан й  тугмасини босиш билан амалга 
ошади. Ёки белгиланган жадвал ячейкалари устида сичқончанинг ўнг 
тугмасини босиш натижасида пайдо бўлган дарчада (3.9.5. а-расм) 
Объединить ячейки бандини танлаш лозим. Бирлаштириш натижасида 
пайдо бўлган ячейка ўлчамлари жадвалнинг бошқа ячейкаларидан 
ҳажмининг катталиги билан ажралиб туради.

—

1+2

3.9.4-расм. Ячейкалари бирлаштирилгандан кейинги жадвал кўриниши



.ic rc sc ft И  *c rd

a)

b)

j Щ  б ы р в з а т ь

i viS! Копировать
I Йщ SC!®#*?»

: J j l  Д о б а в и т ь  та б л и ц у ...

з й а л и т ь  яче й ки ...

: * Щ  О бъ ед инить  яче й ки

I  О д о м о м  'I  зал и вка ...

\ Ш  Н а пр авл ен ие  т е кс та ...

S i i l  Б ы ра вни е анн е  е  я че й ке  |

1 Автоподбор
I  С во й с тва  таб ли цы ...

j Щ  g * c * * * r k,

I -Щ g«S4»e»rw 
Л ,  В става ть

Д о б а в и т ь  та б л и ц у ...

I валить ячейки...

Р азбить  .ячейки...

I  Срвницы и заливка...

Ий Направление текста... 

fSBJ Выравниваниееячейке| > 

j ' j  Аетоподбор ►
I Свойства таблицы...

i :3!| Сайгой...
1 $ ч  Г и П £ р С < Ы Л Й Я .. .

: $Х  Поиск...

р £иионамы V

‘k  Пеаеаод

3.9.5-расм. Жадвал устида амаллар бажариш қўшимча имкониятлар
дарчаси

Бирлаштирилган ячейкаларни яна алоҳида ячейкаларга ажратиш 
имкониятини Таблица -> Разбить ячейки кетма-кетлиги амалга ошириш
ёки асбоблар панелида !Э; тугмасини босиш беради. Бундан ташқари. 
курсорни керакли ячейкада жойлаштириб, сичқончанинг ўнг тугмасини 
босиш натижасида пайдо бўлган қўшимча имкониятлар дарчасида (3.9.5 b- 
расм) Разбить ячейки бандини танлаш орқали ҳам бу имкониятга эга 
бўлиш мумкин. Бунда Разбиение ячеек дарчаси (3.9.6-расм) пайдо бўлади.

Разбиение ячеек Ш
j сгогбшг: 3 с
j 0 СфО*У * лi'Шу j:

[ OK j [ Сгж** ] 1
i............ .............. -----...""""""

3.9.6-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Разбиение ячеек дарчаси

Г- СГШ&Й».* 3 iWi:Бу дарчанинг I_______________ ___ позициясида ячеиканинг
ажратилиши лозим бўлган устунлар сони ва
позициясида қаторлар сони киритилади. Ячейкаларга ажратиш
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имкониятидан фойдаланилгандан кейинги жадвал кўриниши 3.9.7-расмда 
келтирилган.

3.9.7-расм. Ячейкаларга ажратилгандан кейинги жадвал кўриниши

Устун ва қаторлар кенглигини ва баландлигини ўзгартириш учун 
курсорни жадвал чегара чизиқларининг устида сичқончанинг чап тугмасини 
ушлаб турган ҳолда чап/ўнга ёки паст/юқорига ҳаракатлантириш лозим. 
Бунда устунлар кенглигини ўзгартиришда курсор жадвал чегара 
чизиқларининг устига келганда ш  каби кўринишга, қаторлар баландлигини 
ўзгартиришда ш  каби кўринишга ўзгаради.

Хабдааа :
Н а р и с о в а ть  таблицу

В ста ви ть ►

а л е т ь ►

й ы я в л и ть *

О б ъ е д и н и ть  я ч е й ки

Р э ^ б к гь  я ч е й ки ...

Е я з б и т ь  таб л и цу

Автофоркаг!' таблицы...

А в то п о д б о р и

Заголовки

Преобразовать ►

С й р т к р о о к а ...

Отображать cgr«y

£воЯсгва таблицы...

А в то п о д б о р  п о  с о д е рж и м ом у

Л  В ы ро внять  в ы со ту  с тр о к  

В ы ро внять  ш и р и н у  стол бцо в

3.9.8-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Таблица 
бўлими Автоподбор банди имкониятлари

Қаторлар баландлиги тенг бўлиши учун керакли қаторларни 
белгилаб олингач, Таблица -> Автоподбор кетма-кетлигини амалга 
ошириб (3.9.8-расм), ГЯ выровнять высоту строк туГМасини босиш керак. Бу

амални асбоблар панелида жойлашган !Ш  тугмаси ёрдамида ҳам бажариш 
мумкин.

Устунлар кенглигини бир хил қилиш учун керакли устунларни 
белгилаб олингач, Таблица Автоподбор кетма-кетлигини амалга
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ошириб, P... еыро5иять.^^устддбиоа] тугмасини танлаш ёки асбоблар
fFffl

панелида жойлашган i-aO тугмасини босиш лозим.
Жадвални суриш, яъни жадвал жойини ўзгартириш учун жадвал 

юқори чап бурчагида жойлашган 13 тугмани сичқончанинг чап тугмасини 
орқали босиб турган ҳолда керакли томонга сичқончани ҳаракатлантириш 
лозим.

3.10. Microsoft Office Word дастурида жадвал хусусиятларини
ўзгартириш

Жадвал хусусиятлари жойлашган ўрни, чегара чизиқлари ранги, 
қалинлиги ва тури, тўлдирмаси ранги, жадвал ўлчамлари каби кўрсаткичлар 
орқали ифодаланади.

Жадвал хусусиятларини ўзгартириш учун Таблица -> Свойства 
таблицы кетма-кетлигини (3.8.1-расм) амалга ошириб ёки белгиланган 
жадвал устида сичқончанинг ўнг тугмасини босиш натижасида пайдо бўлган 
дарчада (3.9.5 а-расм) Свойства таблицы бўлимини танлаб Свойства 
таблицы дарчасини (3.10.1-раем) пайдо қилиш лозим.

.воиства■

Таблица С гда $ш  ; В т * .*

В  i 100% 4;i КЪхнцкгы

отступ

Л  £» ш

gpjepyг

[ О м т ы  к  м з и а , .  }  f  n g a m r p » .  • )
:

f  j

3.10.1-раем. Microsoft Office Word 2003 дастури Свойства таблицы
дарчаси



Свойства таблицы дарчасида жадвалларни матн киритиш 
соҳасининг ихтиёрий жойида жойлаштириш, ўлчамларини ўзгартириш
имкониятлари мавжуд. _____

Бу дарчада жойлашган 1 тугмасининг танланиши
жадвал чегара чизиқлари кўринишини ўзгартириш Границы и заливка 
дарчасининг (3.10.2-расм) экранда пайдо бўлишини таъминлайди.

Границы и заливка дарчасини белгиланган жадвал устида 
сичқончанинг ўнг тугмасини босиш натижасида пайдо бўлган дарчада 
(3.9.5.а-расм) Границы и заливка бандини танлаш йўли билан ҳам ҳосил 
қилиш мумкин.

3.10.2-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Границы и заливка 
дарчаси Граница бўлими
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Границы и заливка дарчаси Граница (3.10.2-расм) бўлимида 
қуйидаги имкониятлар мавжуд:

• Тип бўлимида чегара чизиқлари турини ўзгартириш;
• Цвет бўлимида чегара чизиқлари рангини ўзгартириш;
• Ширина бўлимида чегара чизиқлари қалинлигини ўзгартириш;
• •...1 - юқори чегара чизиғини ҳосил қилиш;

: $ l l l• - ўрта вертикал чегара чизиғини ҳосил қилиш;
• H l - пастки чегара чизиғини ҳосил қилиш;
• 0  - диагонал чизиқ ҳосил қилиш;
• iJ I - ўнг томон чегара чизиғини ҳосил қилиш;
• Ш  - ўрта горизонтал чегара чизиғини ҳосил қилиш;
• 13 - диагонал чизиқ ҳосил қилиш;
• О  - чап томон чегара чизиғини ҳосил қилиш;

Границы и заливка

с£<&едаг

W‘

Ц.з*т

Удодом»;
«ДШ

Рисунок;
: (че~)

.. :
О б р & э е ц

Для щелкмяг*
>*як кнопки

|Г~!
к:

«секу дасуткгу
:ЛдР̂ егры...

ОК .Отмена.

3.10.3-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Г раницы и заливка 
дарчаси Страница бўлими

Границы и заливка дарчаси Страница бўлимида (3.10.3-расм) 
бутун вараққа чегара чизиқлари тадбиқ қилиш ва бу чизиқларнинг турини, 
рангини ва қалинлигини ўзгартириш амалга оширилади.
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3.10.4-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Границы и заливка 
дарчаси Заливка бўлими

Границы и заливка дарчаси Заливка бўлимида (3.10 4-расм) 
жадваллар тўлдирмаси рангини ўзгартириш мумкин. Бунда ташқари 
дарчада келтирилган Узор бўлимида турли хилдаги ва рангдаги узорларни 
жадвалга тадбиқ қилиш мумкин.

3.10.5-расм. Жадвал хусусиятларига ўзгартириш киритилгандан кейинги
жадвал кўриниши
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Жадвал хусусиятларига ўзгартириш киритилмасдан олдинги 
(3.8.4.d-pacM) ва ўзгартириш киритилгандан кейинги (3.10.5- 
расм) кўринишларини таққосланг ва қайси параметрлар 
ўзгартирилганлигини таҳлил қилинг.

Жадваллар хусусиятини ўзгартириб, ҳар хил жадвал дизайнларини 
яратиш учун кетадиган вақтни тежаш мақсадида олдиндан тайёрланган 
жадвал дизайнларидан фойдаланиш мақсадга мувофиқ. Бундай имконият 
Таблица -> Автоформат таблицы кетма-кетлиги амалга оширилгандан
(3.8.2-расм) ёки асбоблар панелидан UJl тугмасини босишдан пайдо 
бўладиган Автоформат таблицы дарчасида (3.10.6-расм) мавжуд. 
Жадвалга тадбиқ қилинадиган дизайн кўриниши билан Автоформат 
таблицы дарчасининг намуналарни кўрсатиш бўлимида танишиб чиқамиз. 
Бирор маъқул бўлган дизайн танланиб, Применить тугмаси босилгандан 
кейин танланган дизайн жадвалга тадбиқ қилинади. Бу жараён якунига 
етгандан кейинги жадвал намунаси 3.10.7-расмда келтирилган

Автоформат таблицы
Категория;

.....  . :..: ш V  :

&лгу-. г з б л я ц : Л
С  г 2
Стояс-Ufci тзблшм 3

X rQ f6 u k i r a S - w u i x  Л
Стялби»: 6

1

Т й б 3

4

Tanias-список 5 i *1
Т ^ л и ц з  7

V

I

0  с т р о к ,

3  стадия
'V] посжапеў- строка 
0  3XW»I«!) СТОЯ&»

I  Жадвал 
• " t  тайёр

фиеиигь...

Ф г > в М а р I h t t o i o

С е о с р у 7 1 9

Ю г  I S 7 9 2 4

И т о г о  : 2 1 1 8 2 1 6 0

дизаинлари
тўплзми

i Яратиладиган 
!| жадзал 
!| намунаси

3.10.6-расм. Автоформат таблицы дарчаси
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3.10.7-расм. Автоформат таблицы бўлимидаги тайёр дизайн ёрдамида 
яратилган жадвал кўриниши

3.11. M ic roso ft O ffice W ord дастури жадвалларига маълумот 
киритиш  ва улар устида амаллар

Жадвал ичига матн ёки рақам киритиш учун курсорни керакли 
ячейкада жойлаштириб клавиатура ёрдамида териб киритилади. Одатда, 
матнлар жадвалнинг юқори чегара чизиқларига ростланган бўлади. 
Маълумотларни ячейкада вертикал ва горизонтал йўналишлар бўйича 
ростлаш учун жадвалдаги маълумотларни белгилаб олиб, сичқончанинг ўнг 
тугмасини босиш натижасида пайдо бўлган дарчада (3.9.5-расм) 
Выравнивание в ячейке бўлимини (3.11.1 -раем) танлаш лозим. Унда кенг 
кўламдаги имкониятлар мавжуд ва бу имкониятлар маълумотларни 
ячейкада қуйидагича ростлайди:

• Я  - вертикал бўйича -  тепада, горизонтал бўйича -  чап
томонда (3.11.2.а-расм);

• Я  - вертикал бўйича -  тепада, горизонтал бўйича -  ўртада
(3.11.2.Ь-расм);

• Я  - вертикал бўйича -  тепада, горизонтал бўйича -  ўнг
томонда (3.11.2.с-расм);

• Ш - вертикал бўйича -  ўртада, горизонтал бўйича -  чап
томонда (3.11.2.с1-расм);

• ай - вертикал бўйича -  ўртада, горизонтал бўйича -  ўртада
(3.11 2 е-расм);

• ай - вертикал бўйича -  ўртада, горизонтал бўйича -  ўнг
томонда (3.11.2.f-pacM);

• ж! - вертикал бўйича -  пастда, горизонтал бўйича -  чап
томонда (3.11.2.д-расм);

• йй - вертикал бўйича -  пастда, горизонтал бўйича -  ўртада
(3.11.2.h-pacM);

• a  - вертикал бўйича -  пастда, горизонтал бўйича -  ўнг
томонда (3.11.2.i-pacM).

3.11.1-расм. Маълумотларни жадвал ячейкаларида ростлаш
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Выравнивание в ячейке бўлимини асбоблар панелидаги Э Й  
тугмасини босиш орқали ҳам пайдо қилиб, маълумотларни ростлаш 
жараёнини амалга ошириш ҳисобга олинган.

Ячейкалардаги маълумотларни ростлашда Форматирование

элидаги матнларни ростлаш 
фойдаланиш мақсадга мувофиқ.
панелидаги матнларни ростлаш Ш й М И В В  имкониятларидан ҳам

)
а) Маълумот Ь) Маълумот с) Маълумот

d) Маълумот в) Маълумот 1} Маълумот

д) Маълумот h) Маълумот /J Маълумот

3.11.2-расм. Ячейкаларда маълумотни турли томонларга ростлаш натижаси

Направление текста - Ячейк.

г
з
с)

С<>.С7М/К 

Г AS

I) f

3.11.3-Расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Направление текста
дарчаси

Жадвалга киритилган маълумотлар йўналишини ўзгартириш учун 
Формат -> Направление текста кетма-кетлигини амалга ошириш 
натижасида пайдо бўлган Направление текста дарчасида (3.11.3-расм) 
керакли йўналишни танлаш талаб этилади. Бундан ташқари маълумот

йўналишини ўгартиришни асбоблар панелида жойлашган i i i l i  тугмаси
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ёрдамида ҳам бажариш мумкин. Бунда тугмани керакли йўналиш пайдо 
бўлгунча босиш керак бўлади. 3.11.4-расмда маълумот йўналишларни 
ўзгартириш натижаси келтирилган.

3.11.4-расм. Ячейкалардаги маълумотларни йўналишини ўзгартириш

3.11.5-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Сортировка дарчаси

Б А Ғ
Ғ В Е
£ С D
С D С
D £ В
А Ғ А

3.11.6-расм. Жадвалнинг тартибланмаган (1), ўсиш тартибидаги (2) ва 
камайиш тартибидаги (3) кўриниши 

Жадвалга киритилган маълумотларни ўсиш ёки камайиш тартибида 
жойлаштириш учун Таблица -> Сортировка кетма-кетлиги босиш ёки
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асбоблар панелидан ЎШ (ўсиш тартибида) ва (Si (камайиш тартибида) 
тугмаларидан фойдаланиш орқали амалга оширилади.

Таблица -> Сортировка кетма-кетлиги бажарилиши натижасида 
Сортировка дарчаси (3.11.5-расм) пайдо б>ўлади. Дарчадаги 1 0 5 5 1 ^ 5 3  
позицияси маълумотларни ўсиш, ks>n«>t6ap»<«o] позицияси камайиш тартибида

жойлаштиради. Асбоблар панелидан ва l l i i  тугмаларидан
фойдаланилганда ҳам мос равишда ўсиш ва камайиш тартибида устун 
қаторини жойлаштирилади.

Тайёр матнларни жадвалларга айлантириш имкониятини 
Преобразовать в таблицу дарчаси (3.11.8-расм) намоён бўлади.

Бу дарчани пайдо қилиш учун матн белгилангандан кейин Таблица 
Преобразовать -> Текст в таблицу кетма-кетлиги амалга ошириш 

лозим (3.11.7-расм).

________________________________________________________________________ crcso / i  aW°crd

Преобразовать М  I  Tescr в таблицу...
1 Таблицу в текст...

3.11.7-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Таблица 
бўлими Преобразовать бўлими

Ч и с л о  с т р г * :

с.-

0лэсго®«ай: Авто »
О пв омкда**0**?
О ШИРИН* 2К.Ч5

Стиль (нет; | Артофоряат... j
ййае!ыт*<&

О »SsfiU3 О 
О «к гя&ляцю © дедой:

3.11.8-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Преобразовать в 
таблицу дарчаси

Преобразовать в таблицу дарчасида матн жадвал кўринишига 
айлантирилганда ҳосил бўладиган жадвал устунлари ва қаторлар сони 
киритиш лозим бўлади. Булардан ташқари дарчада қандай белгига кўра 
жадвал устунлари сонини аниқлаш кераклигини кўрсатиш лозим.
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Матнни жадвалга айлантиришда белгиланган матндан хосил бўлувчи 

жадвал қатор ва устунлари сони фойдаланувчи томонидан аниқлаб 
бериладиган белгиларга боғлиқ ҳолда келиб чиқади. Одатда, жадвал 
қаторлари сони Enter тугмасининг босилганлиги тўғрисидаги белги орқали 
аниқланади. Матнни жадвалга айлантиришда Преобразовать в таблицу 
дарчасида устунлар сонини аниқлашда ишлатиладиган белгилар 
қуйидагилардан иборат:

• lO г***«сит  j . абзац белгиси;
• : - Tab босилганлиги тўғрисидаги белги;
• I ип!=та«] - вергул;

• Гч->арУВ>й: - ихтиёрий (Space, нуқта, икки нуқта ва бошқалар)

Применить тугмаси босилгандан кейин 
танланган дизайн жадвалга 
тадбиқ қилинади

3.11.9-расм. Матннинг жадвалга айлантирилишдан олдинги кўриниши

3.11.9-расмда келтирилган матнни белгилаб олиб, Преобразовать 
в таблицу дарчасини пайдо қилиб, устунлар сонини аниқлашда

ишлатиладиган белги сифатида ..... I бандида Space (Пробел)
тугмаси босиладиган бўлса, 3.11.10 - расмдаги каби жадвал пайдо бўлади. 
Ундаги қаторлар сони 3 та ва устунлар сони 5 та.

Применить I тугмаси босилгандан кейин
танланган I дизайн жадвалга ....................... j
тадбщ j ки."1инади

3.11.10-расм. Матннинг жадвалга айлантирилгандан кейинги кўриниши

Устунлар сонини аниқлашда танланган белгилар катта аҳамият 
касб этади.

Жадвалларни матнларга айлантиришда Таблица -> 
Преобразовать -> Таблицу в текст кетма-кетлиги амалга ошириш 
лозим (3.11.7-расм). Бунда пайдо бўладиган Преобразование таблицы в 
текст дарчасида (3.11.11-раем) устун чегара чизиқларини қандай белги 
билан алмаштириш лозимлигини аниқлаш зарур. 3.11.12-расм да устун 
чегара чизиқларини Space (Пробел) ва запятая (вергул) билан 
алмаштириш натижасида ҳосил бўладиган матнлар фарқи келтирилган.
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Преобразован...

I Ъяыятак 
: О wax фзэиа 
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! О  lans^ss
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3.11.11-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Преобразование 
таблицы в текст дарчаси

S  другой:
Применить  тугмаси босилгандан кейин 
танланган дизайн жадвалга 
тздбиц килин ад и

Ю  запятая I
Применит ь  тугмаси. босилгандан, кейин, 
танланган, дизайн жадвалга, . 
тадбик. килинааи.,,

3.11.12-расм. Жадвалларни матнларга айлантиришда турли белгиларни
қўллаш натижаси

3.12. Microsoft Office Word дастурида файлдан олинган 
расмлардан фойдаланиш

Microsoft Office Word 2003 дастурида расмларни файллардан олиб 
ҳужжатга қўшиш мумкин. Бунинг учун Вставка -> Рисунок -> Из файла 
кетма-кетлигини (3.12.1-раем) амалга ошириш лозим. Очилган Добавление 
рисунка дарчасида компьютернинг ихтиёрий жойида жойлашган раемни 
матн киритиш соҳасида жойлаштириш амалга ошади. Бунинг учун расмли 
файлнинг диекдаги жойини _аниқлаб, уни Добавление рисунка дарчасида
(3.12.2-расм) танлаб олиб, тугмасини босиш зарур. Танлаган
раем (3.12.3-расм) матн киритиш соҳасида пайдо бўлади.
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■ \ { u r e , s c  I t  ‘' W o r d

\ Рисунок > i К ф п м п ~
: йз файла...

^  go сканера или камеры...

j '9  Ссдагь рисунок
в! овгофигуры

0<5&екг WordArt...
;Ъ>, Оргдчязацтеиная диаграмма

фиграима

3.12.1-расм Меню панели Вставка бўлими Рисунок бўлими имкониятлари

Расмларни бошқа турдаги файллардан ажратиш учун уларнинг 
белгиларига ва кенгайтмаларига эътибор бериш лозим. Қуйида баъзи раем 
файлларнинг кўриниши ва кенгайтмалари келтирилган:

- *.Ьтр\

- JP9 ,jpeg

- .png

- IS O -



I ; W«i сетевое i
I j I Типфяйяов! i Вс* додоФ {*.«&&

*
О  M? © м ш ш Ц * /  j v

стз/Г 
Й| И0Йкгм»>90г«р
Щ ^ гл ̂ ,оле 8fOwesr
9  Phone Sfcwser 
£ 3  Д окум енту - Notebook 
:;;Ь Обаи* sc*cywe*n*
%* DISK (С:) 
ч* DATA -р:}

>;& OVDHR и с к о в о й  $5:} ~
О т е а гж  <жр$« еиие 

Q  МоиаОКГИВНТ»
Наегда пагаса 

О  Адресе f tp
] Дс&воддюпедотъ a«pec<s FTP

Зса рисунки (**«йф * тлчф "''.jpg; *.pe; W'P̂gJ v

рвогкфеэдый «̂ ифййл vVjrtciĉs {* earfj 
|Иет®Фзйг: Ws’SoSe {’•.’«Ksf)
■P£G File F«m 2t Hlsi^Jpe} 
jPOftab» *&.?Л:ОГ>: <&3fĉCg Г».ОГ*£__ ______

' Файл кенгайтмаси

■ Файл жойлашиш 
жойи

3.12.2-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Добавление рисунка
дарчаси

З Ш  ® m u t i n g / f
Live & Leant... V L l P t t t p f

3.12.3-pacM. Добавление рисунка дарчаси ёрдамида жойлаштирилган
раем кўриниши
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Расмларни файлдан олиб жойлаштириш учун расмлар олдиндан 
сканер, рақамли фотоаппарат ёки бошқа йўллар билан компьютер 
хотирасига (дискка) ёзиб қўйилган бўлиши лозим.

' ъ---------------  . .................................................. -

3.13, Microsoft Office Word дастурида тайёр расмлардан 
фойдаланиш

Microsoft Office Word 2003 дастурида тайёр расмлар, тасвирлар 
базаси мавжуд, улардан Вставка -> Рисунок -9 Картинки кетма- 
кетлигини (3.12.1-раем) амалга оширилганда пайдо бўладиган клиплар 
тўплами (Коллекция клипов) соҳаси ёрдамида (3.13.1-расм) фойдаланиш 
йўлга қўйилган.

Коллекция клипов соҳаси пайдо бўлганда соҳада расмлар 
келтирилмаган бўлади. Расмларни ҳосил қилиш учун Искать бандида
раемни таърифлашга энг тўғри келадиган калит сўзни киритиб I....*£55.— J
тугмасини босиш лозим. Искать бандида калит сўзи киритилмасдан бўш 
қолдирилган ҳолларда базадаги жами расмлар соҳада пайдо бўлади.
3.13.1-расм да "люди” , "техника" калит сўзлари ва калит сўзсиз 
ҳоллардаги соҳада келтирилган расмлар фарқини кўриш мумкин.

Маъқул бўлган расмларни матн киритиш соҳасида жойлаштириш 
учун раем устида бир марта сичқончанинг чап тугмасини босиш етарли. 
Бундан ташқари, раемнинг ўнг томонидаги 0  тугмасини босиб. пайдо бўлган 
дарчадан (3.13.2-расм) Вставить тугмасини босиш йўли билан ҳам 
расмларни матн киритиш соҳасида жойлаштириш амалга оширилади.

Коллекция клипов соҳасида мавжуд расмлар маъқул 
бўлмаса, соханинг пастги томонида жойлашган Картинки на узле 
Office Online бўлимини танлаб, Microsoft компанияси веб сайтидан 
янги расмлар олиш мумкин. Бунинг учун компьютер Интернет 
тизимига уланган бўлиши лозим.
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3.13.1-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Коллекция клипов соҳаси



<jQ2croso/i c'W<or(f

Вставить

-л Копировать

X удалять из коллекции каргииок

Копировать в ко£яекш1Ю...
й а-яамюхю...

Изменить ключевьте слова...

Поиск по похожему (рияю

Просмотр и свойства

3.13.2-расм. Керакли расмларни матн киритиш соҳасида жойлаштириш

3.14. Microsoft Office Word дастурида расмлар яратиш

Microsoft Office Word 2003 дастурида тайёр расмлардан 
фойдаланишдан ташқари фойдаланувчининг ўзи ҳам расмлар яратиш 
имкониятига эга. Раем чизиш панели Рисование (3.2.15-расм) дастур 
панелида жойлашган бўлиши лозим. Агар у панел бўлмаса, 3.2.12-расмда 
келтирилган усул билан панелни дарчада ҳосил қилиш керак.

Рисование панелида чизиқлар (тўғри ва эгри чизиқлар, ёпиқ контур 
ва стрелкали чизиқлар ва ҳ.к.) чизишни Автофигуры бўлимида Линии 
имкониятидан (3.14.1-раем) фойдаланган ҳолда бажариш йўлга қўйилган. 
Бунда керакли кўринишдаги чизиқлар яратиш тугмасини босиб сичқончани 
чап тугмаси ушлаб турилган ҳолда ҳаракатлантирилади ва ихтиёрий 
ўлчамдаги чизиқлар (3.14.2-расм) ҳосил қилинади

: W is~. Динин ►

‘Л Соединит ильные яиияи »

Ш: Основные фигуры >

г Фигурные стрслкя ►

Sai £лок-осемз ►
Звезды н яентъ: ►

& Выноски ►

ш ^pyrt№ авгофигуры...

Я Ш

3.14.1-раем. Рисование панелида чизиқлар чизиш имконияти

-154-



4  ^ \ \ л ^  о 0

3.14.2-расм. Рисование панелида чизиқлар чизиш имконияти ёрдамида
яратилган шакллар

Рисование панелида боғловчи чизиқлар чизишни Автофигуры 
бўлимида Соединительные линии имкониятидан (3.14.3-расм) 
фойдаланган ҳолда бажариш мумкин. Боғловчи чизиқлар иккита шаклни 
бир-бири билан боғлаб туриш учун хизмат қилади. Шакллар ўлчамлари 
ўзгарган тақдирда ҳам шаклларни боғловчи чизиқлар боғлиқликни сақлайди.

Бунда керакли кўринишдаги боғловчи чизиқлар яратиш тугмасини 
босиб, боғланиши лозим бўлган шакллар томонлари белгиланади ва 
ихтиёрий ўлчамдаги боғловчи чизиқлар (3.14.4-расм) ҳосил қилинади.

3.14.3-расм. Рисование панелида боғловчи чизиқлар чизиш имконияти

3.14.4-расм. Рисование панелида боғловчи чизиқлар чизиш имконияти 
ёрдамида яратилган шакллар

Рисование панелида асосий шакллар (цилиндр, айлана, овал, куб, 
кўпбурчак ва ҳ.к.) Автофигуры бўлимида Основные фигуры 
имкониятидан (3.14.5-расм) фойдаланган ҳолда бажариш мумкин. Бунда 
керакли кўринишдаги шакллар яратиш тугмасини босиб, сичқончанинг чап

Й : Другие ввтофигуры.

-155-



тугмаси ушлаб турилган ҳолда ҳаракатлантирилади ва ихтиёрий ўлчамдаги 
асосий шакллар (3.14.6-расм) ҳосил қилинади.

................ .
Sz. Динки ►
У  Соединительные лм.чни ►
I §? .Основные фигуры » □  £ 7 0 0
^  фигурные стреяки ►О О й Ь
So! Ьяок-схвиа ►О  О О ОI

Звезды и ленты ►8 0 O D 1
j $|| Вушнжи ►©  @ @
(Ш Другие ввгофигуры...

Аивф Ч М »*! M D O O l
[ 3 < >

3.14.5-расм. Рисование панелида асосий шакллар чизиш имконияти

3.14.6-расм. Рисование панелида асосий шакллар чизиш имконияти 
ёрдамида яратилган шакллар

Рисование панелида шаклли стрелкалар чизишни Автофигуры 
бўлимида Фигурные стрелки имкониятидан (3.14.7-расм) фойдаланган 
ҳолда бажариш мумкин. Бунда керакли кўринишдаги шакллар яратиш 
тугмасини босиб, сичқончани чап тугмаси ушлаб турилган ҳолда 
ҳаракатлантирилади ва ихтиёрий ўлчамдаги шаклли стрелкалар (3.14.8- 
расм) ҳосил қилинади.
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Линии ► !

У  £о«>дннигеяьные лиинн > i

»(? QcHosHbie фигуры > [...............
Фигурные стрелки ► ф  ф  . . п

Зга £Я0К-СХ«МЯ

Звезды идекты ► t r f b  * 8  Л
Выноски J 4 1 ?  5} г ?  л>

2|§ йругие автофигуры... ! 0  Ф о  2>

АвТОфиХУРЫ - ...о «о й с

{ >  о о ъ
3.14.7-расм. Рисование панелида шаклли стрелкалар чизиш имконияти

3.14.8-расм. Рисование панелида шаклли стрелкалар чизиш имконияти 
ёрдамида яратилган шакллар

Рисование панелида блок-схемалар чизишни Автофигуры 
бўлими, Блок-схема имкониятидан (3.14.9-расм) фойдаланган ҳолда 
бажариш мумкин. Бунда керакли кўринишдаги блок-схемалар яратиш 
тугмасини босиб сичқончани чап тугмаси ушлаб турилган ҳолда 
ҳаракатлантирилади ва ихтиёрий ўлчамдаги блок-схемалар (3.14.10-расм) 
ҳосил қилинади.

Блок-схемалар тўпламини ҳосил қилиб алгоритмлар яратиш мумкин. 
Бунда шаклли стрелкалардан ҳам фойдаланиш лозим.
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3.14.9-расм. Рисование панелида блок-схемалар чизиш имконияти

3.14.10-расм. Рисование панелида блок-схемалар чизиш имконияти 
ёрдамида яратилган шакллар

Рисование панелида юлдуз ва ленталар чизишни Автофигуры 
бўлимида Звезды и ленты имкониятидан (3.14.11-раем) фойдаланган 
ҳолда бажариш мумкин. Бунда керакли кўринишдаги юлдуз ва ленталар 
яратиш тугмасини босиб, сичқончани чап тугмаси ушлаб турилган ҳолда 
ҳаракатлантирилади ва ихтиёрий ўлчамдаги юлдуз ёки ленталар (3.14.12- 
расм) ҳосил қилинади.

& Д й н ш ► j

У £ о 5 д и н « т « л ь в ы е  ли ни и ► i

й е н о в н ы е  ф и гуры ► I

% ф и гу р н ы е  стре лки ► 1

ЁЛ0К'С5вМ « ► :

и л е н 'Ы ► j

вы но ски ► ;

Й Д р у ги е  а в то ф и гу р ы ...

O O - f  
Ф В  О  
га w !«:

А .
©
V
<31

3.14.11-расм. Рисование панелида юлдуз ва ленталар чизиш имконияти
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3.14.12-расм. Рисование панелида юлдуз ва ленталар чизиш имконияти 

ёрдамида яратилган шакллар

Рисование панелида эслатма ва изоҳлар учун шакллар чизишни 
Автофигуры бўлимида Выноски имкониятидан (3.14.13-расм) 
фойдаланган ҳолда бажариш назарда тутилган. Бунда керакли кўринишдаги 
шакллар яратиш тугмасини босиб сичқончани чап тугмаси ушлаб турилган 
ҳолда ҳаракатлантирилади ва ихтиёрий ўлчамдаги шакллар (3.14.14-расм) 
ҳосил қилинади.

5 »d V ; З и н и и  ►

у £ о э д и и н те л ь н ы е  линии  ►

£ О с н о в н ы е  ф и гу р ы  ►

ф и гу р н ы е  стре л ки  ►

Ы

tr
2е*5ДЫ  и  П«ИТЫ ► Р Р О Р
В у н о с ки  > _ п  а  . - а  ( Р

£ £ :  Д р у ги е  ве то ф и гу р ы ... J  Л  А  Н

А втоф игор ы  » г  г

J 3  , 0  .НО {Ю

3.14.13-расм. Рисование панелида эслатмалар учун шакллар чизиш 
имконияти ёрдамида

3.14.14-расм. Рисование панелида эслатмалар учун шакллар чизиш 
имконияти ёрдамида яратилган шакллар
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3.15. Microsoft Office Word дастурида расмлар хусусиятларини

ўзгартириш

Раем хусусиятлари, раем ўрни, чизиқлар қалинлиги, ранги ва тури, 
тўлдирмалар ранги, ўлчамлари ва бошқа бир қатор кўрсаткичлар орқали 
ифодаланади.

Раем хусусиятларини ўзгартириш учун, керакли расмни белгилаб 
Формат -> Рисунок кетма-кетлигини амалга ошириш ёки белгиланган 
раем устида сичқончанинг ўнг тугмасини босиб, пайдо бўлган дарчадан

% ФОРМАТ рИСуКЙ!... тугмасини танлаш лозим. Бунда раем хусусиятларини 
ўзгартириш имкониятини тақдим қилувчи Формат автофигуры дарчаси 
(3.15.1-раем) пайдо бўлади.

Ф орм ат

I ; Цвет* « тш !. Надпись li .Вф

V —— —АГЖ</

I .V:̂ :
.[*} 

нет заливки-'

a i i i f l a a
■  К  u . i  1 1 1™  *r%v.

m m ш я
tm m

Расм тулдирмаси 
рангини ўзгартириш

> о %  ;•$-

<
, Чизиқлар рангини 

v ўзгартириш
б  ПТ

Г ~ 5 Г ~ 1 Г
»»»»»»»>»»»»»»»»»»»»»»>»»»

I ЦР'?т ifw»~'
I Способы зэлно»!...

3.15.1-раем. Формат автофигуры дарчаси Цвета и линии бўлими

4 4 ;-#£; =  и  М % /  т

3.15.2-расм. Настройка изображения панели
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Формат автофигуры дарчасини Настройка изображения
панелидан (3.15.2-расм) СИ тугмасини босиш орқали ҳам пайдо қилиш 
мумкин. Настройка изображения панели бўлмаган вазиятларда, панелни 
ҳосил қилиш учун расмни танлаб сичқончанинг ўнг тугмасини босиш
натижасида пайдо бўлган дарчада L___ О то б р а зи т ь панед». н а стро й ки  и з о б р а ж е н и я  {

тугмаси танлаш лозим бўлади.

а) Ь) с) d)

3.15.3-рас м. Формат автофигуры бўлими ёрдамида хусусиятлари 
ўзгартирилган шакллар

Формат автофигуры дарчасида раем тўлдирмаси рангини 
ўзгартириш билан танишиб чиқамиз. Раем тўлдирмаси рангини ўзгартириш 
учун Заливка бўлимидаги ранглар тўплами дарчасини батафсилроқ 
ўрганиш зарур (3.15.1-раем). Бу дарчада 40 хил ранг келтирилган. Улардан 
бошқа рангларини раемга тадбиқ қилиш учун, бу дарчадан
L____ Друг»г ц в е т а ..___ ; бўлимини танлаш лозим. Очилган Цвета дарчасининг
Обычные бўлимида (3.15.4-расм) ихтиёрий ранг танланиб, ОК тугмасини 
босиш ва Формат автофигуры дарчасида жойлашган ОК тугмасини 
босиш орқали танланган ранг тадбиқ этилишига зришиш мумкин. Цвета 
дарчасининг Спектр бўлимида (3.15.5-расм) турли спектрдаги рангларни 
танлаш ёки қизил, яшил ва кўк ранглардан турли мутаносибликда 
аралаштириб ихтиёрий ранг ҳосил қилиш имконияти бор. Бу имкониятдан 
фойдаланиб ҳосил қилинган раем тўлдирмаси кўриниши 3.15.3.а-расмда 
келтирилган.

Формат автофигуры дарчаси раем тўлдирмаларига шаффофлик 
кашф қилувчи прозрачность имконияти мавжуд. Шаффофлик фоиз 
хисобида 0% (шаффоф эмас) дан 100% (тўлиқ шаффоф) гача қийматда 
киритилиши лозим. Шаффофлик 0% (3.15.3.а-расм) ва 50% (3.15.3.Ь-расм) 
бўлган расмлар фарқини, расмлар ортида жойлашган шаклнинг мос 
равишда кўринмаслиги ва қисман кўринишидан аниқлаб олиш мумкин.
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Цвета

I\ Сг&кг̂
Uger̂ ; j~ G i * i s * 3  ]

т Ф
НСв»:Й

Г=рорачшсгь;
< > 0' Текущей

3.15.4-расм. Цвета дарчаси Обычные бўлими 

Цвета

у5*"й«&акоа«(ъ: PG8 v-.
Красугхй; 252 $|§
Зег**а%: За Щ

| С (*« й : к  Щ

! ;р<>з>ачшггь;
< ; >: Т«куии<й

3.15.5-расм. Цвета дарчаси Спектр бўлими

/£  ^h^orff
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Турли рангларни, текстура, узорлар ва расмларни шакллар 
тўлдирмаси сифатида фойдаланиш учун, Формат автофигуры
дарчасида жойлашган ранглар тўплами бўлимидаги L55® 5“ *!!!!SfcJ 
имкониятидан фойдаланиш лозим бўлади. Бунда Способы заливки 
дарчаси пайдо бўлади.

Способы заливки дарчасининг Градиентная бўлимида расмларни 
тўлдирмаси сифатида битта ёки иккита ранг градиентларини ва олдиндан 
тайёрлаб қўйилган градиент намуналарини қўллаш имконияти мавжуд. 
Бўлимда яратилган шакл тўлдирмаси кўриниши 3.15.3.с-расмда 
келтирилган.

• ........  ........• .......... :.............. ;...............
Способы заливки у

III П$»й*«ейтнал : Тяйсиера | Ущ> йку-яж

I ? "Шсге

i О ш **

j : <*;• ивегв
11 О  аагэтевкз

!i; ст*
1 • От:

I I ДО! j <;|:|У

I : ТИТ»

I j О 
i  \ О
I! ; О •
j I О зиаго»«кз&?чая 2
Ы I О УГ£й 
I : %• от -^и трз

0  З&ездзть ian-y.&Kf' вместе с ф йгурж

3.15.6-расм. Способы заливки дарчаси Г радиентная бўлими
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Способы заливки f§§

3.15.6-расм. Способы заливки дарчаси Текстура бўлими

Способы заливки дарчасининг Текстура бўлимида (3.15.6-расм) 
турли текстуралар тўплами (мармар тош, ёғоч, мато ва ҳ.к.) келтирилган. 
Улардан фойдаланиб яратилган шакл тўлдирмаси кўриниши 3.15.3.d- 
расмда келтирилган

Тўлдирмалар рангини ўзгартириш Вставка -> Рисунок ->
Из файла кетма-кетлигини амалга ошириш натижасида 
ҳужжатга қўшилган расмларга тегишли эмас.

( Г — .....................................  .... .............................—
Расмлар хусусиятларини ўзгартиришда расм турига қараб 

Формат автофигуры, Формат рисунка ва Формат 
объекта дарчалари пайдо бўлади. Дарчаларда амалга 
ошириладиган вазифалар бир хил.

Способы заливки дарчаси Узор бўлимида (3.15.7-расм) турли 
узорларни расм тўлдирмаси сифатида ишлатиш мумкин. Бу бўлимда 
фойдаланувчи узор турини, штрих чизиқлар ва узор фони рангларини



■ A'bii rc.soft JH'rrd
танлаши лозим. Узор тўлдирмасига эга куб кўриниши (3.15.3.е-расм) 
узорларни шаклларда ишлатилишидан бир намунадир.

3.15.7-расм. Способы заливки дарчаси Узор бўлими

Узор бўлими ёрдамида балиқ тангалари ва шина 
протекторининг расмини кўрсатиб бериш мумкин.
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3.15.8-расм. Способы заливки дарчаси Рисунок бўлими

Шакллар тўлдирмалари сифатида бирор расмни ишлатиш 
имкониятига Способы заливки дарчаси Рисунок бўлимида эга бўлиш
мумкин. Бунда керакли расмни I___ _________ ) тугмасини босиб қидириб
топиш керак 3 15 3 f-расмда керакли расм танланиб шакл тўлдирмаси 
сифатида ишлатилган вазият келтирилган.

Битта шакл тўлдирмасини бир вақтнинг ўзида текстура, 
узор, расм ёки градиент сифатида қўллаш мумкин эмас. Шакл 
тўлдирмаси бир турдан иккинчисига ўзгартирилганда олдинги 
тўлдирма ўчириб ташланади.

-КВ -



Формат

: Ргнт?  ̂пэщзст
gbicsr*: 1.92 см Z 

qс®зрот; 0* iy  

На<г«гз5 
r.o3$ico~s: 100 Ч С

Млеписъ ; 3«®

□  СОХр*М»<ГЬ Г.Р0ГЮ̂4=

»?»«*: 3.5; сх '$

Г Х > и * р » « '.  '0 0 %  С

ОК ~| [ От»»<а I

3.15.9-расм. Формат автофигуры дарчаси Размер бўлими

Формат автофигуры дарчасининг Размер бўлимида (3.15.9-расм) 
раем ўлчамларини ўзгартириш имконияти келтирилган. Ундаги 
[ямсот*___ wen _ j j  позицияси қийматини ўзгартириш орқали раем
баландлигини. Lfg.?.3i .......позицияси қийматини ўзгартириш орқали
эса расм кенглигини ўзгартириш назарда тутилган. Расмни буриш учун

__......... rJ позициясида буриш бурчаги қийматини киритиш лозим.
Расм ўлчамларини масштабларини ўзгартириш киритиш орқали ҳам 
керакли кўринишга келтириш мумкин. Бунинг учун 1П08Ьр0' е: 100 % П  (расм 
баландлиги бўйича) ва |г* шиР‘,не: 100 % (расм кенлиги бўйича) 
позицияларида керакли масштаб танланиши лозим. jlJ манитьпропорц-«| 
позициясида белги қўйилмаган бўлса, расм ўлчамлари ўртасидаги 
мутаносиблик сақланмайди. Агар бў бўлимда белги қўйилса ва расм 
баландлигига ўзгартириш киритилса (масалан, 2 марта катталаштирилди), 
расм кенглиги ҳам баландлигига мутаносиб равишда ўзгаради (2 марта 
катталашади).
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3.15.10-расм. Формат автофигуры дарчаси Положение бўлимида

Формат автофигуры дарчасида Положение бўлими (3.15.10- 
расм) расмнинг матн киритиш соҳасида матнга нисбатан жойлашувини 
ўзгартиришга хизмат қилади.

Формат автофигуры дарчаси Положение бўлими таркибидаги 
имкониятлардан фойдаланиб расмларни матнга нисбатан турли хилдаги 
жойлашуви намунаси 3.15.11-расмда келтирилган.
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3.15.11-расм. Формат автофигуры дарчаси Положение бўлими 
ёрдамида расмларни жойлаштириш намунаси
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Расм хусусиятларини асбоблар панелида жойлашган Рисование 
панели (3.2.15-расм) ердамида ҳам ўзгартириш мумкин.

Бу панелдаги Ш о  тугмаси ёрдамида расм тулдирмаси, МкЫ тугмаси
ёрдамида чизиқлар рангларини ва Ш  тугмаси ёрдамида матн рангини 
ўзгартириш мумкин. 3.15.12-расмда бу имкониятлардан фойдаланган 
ҳолдаги расм хусусиятларидаги ўзгаришлар келтирилган.

Нгт заливки

• a i i i i i a
а ш ш ш ш ш ш шШ Ш: ш ш  як ш  ш.
Я » Я 8 1 I M Ж
ятт. тттш  и

: Д р у ги е  ц ве та  зап и в х м ...

j Способы заливки...

Нет линий

■  8 W I м а я  я
я т т т « ■ ■ т
ш I.I K i l l i n ' !
ш Ш- Ш ш Ш 'Ш •

другие цвегз ямвий.,. 

Узорные линии,..

■  А вто

1 1 1 1 1 1 « !
■  S i  S i  1 1 1

:Щш ш ш ш т я  ш 
: я  1  ш т т ш

1 ш т  [ .: Е !  □  а  « I  □
Другие цвета...

3.15.12-расм. Рисование панелида расм тўлдирмаси, чизиғи ва матн 
рангини ўзгартириш имконияти

Агар расмни жойлаштиришда Формат автофигуры 
дарчаси Положение бўлимида в тексте имкониятидан 
фойдаланилган бўлса, расм тўлдирмаси, чизиғи ва матн 
рангини ва қалинлигини ўзгартириб бўлмайди. Бу 
имкониятлардан фойдаланиш учун Формат автофигуры 
дарчаси Положение бўлимида (3.15.10-расм) қолган тўртта 

^  расмни жойлаштириш имкониятларини қуллаш лозим

Рисование панелидаги I3S тугмаси ёрдамида расм чизиқлари 
қалинлигини, НУ тугмаси ёрдамида чизиқлар турини (“штрих” чизиқлар) 
ўзгартириш ва \Ш  тугмаси ёрдамида чизиқ охирларига стрелкалар тадбиқ 
қилиш мумкин. 3.15.13-расмда бу имкониятлардар фойдаланган ҳолда расм 
чизиқлари хусусиятларидаги ўзгаришлар келтирилган.

-ПО-



3.15.13-расм. Рисование панелида чизиқлар хусусиятларини ўзгартириш

Рисование панелидаги ИУ (Стиль Тени) тугмаси ёрдамида расмлар

соясини ҳосил қилиш мумкин. Расм белгиланиб И ]  (Меню Объем) тугмаси 
босилиб, ихтиёрий имкониятлардан бирини танлаб расмни ҳажмли 
кўринишга келтириш лозим. 3.15.14-расмда, бу имкониятлардан 
фойдаланган ҳолда, тўғри тўртбурчак сояси ҳосил қилинган ва ҳажмли 
кўринишга ўзгартирилган.

Her тенй

l i  Ш м  ш  

Ш Щ 9  1 
s  f |  [ ^ S a 

i l  ш JP 1  
т т  ш I

j Нгстронка тени...;

3.15.14-расм. Чизиқларга соя ва хажм тадбиқ қилиш имконияти
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Расмлар соясини ҳосил қилиш Стиль Тени 
ҳажмли кўринишга келтирувчи Меню Объем

ва расмларни 
бўлимларида

i)
т

келтирилган стандарт кўринишлар, маъқул бўлмаган вазиятларда 
фойдаланувчига қўшимча имкониятлар тақдим қилувчи Настройка тени 
(3.15.15. а-расм) ва Настройка объема (3.15.15.Ь-расм) панеллари 
имкониятлардан фойдаланиш мумкин. Панеллар ёрдамида исталган 
кўринишдаги соя ва ҳажм йўналишлари ва кўринишларини яратиш мумкин.

а) \  3 ~ ‘ - ■ '2  ) с  ■

3.15.15-расм. Чизиқларга соя ва хажм тадбиқ қилиш қўшимча имкониятлари 
Настройка тени а) ва Настройка объема Ь) панеллари

Яратилган шакллар ҳаракатлантирилганда одатда бир-биридан 
алоҳида ҳаракатланишади. Бу расмларни бир гуруҳга бирлаштириш учун 
Рисованиепанелидан бир қанча объектларни белгилаш учун хизмат 
қилувчи Ш  тугмаси ёрдамида объектлар белгиланади Белгиланган 
объектлар атрофида айланалар (белгиланганлик индикатори) пайдо бўлади 
(3.15.16-расм). Белгиланган объектлар устида сичқончанинг ўнг тугмасини 
босиш натижасида пайдо бўлган дарчадаги (3.15.18-расм) Группировка 
бўлимидан Группировать тугмасини, яъни бир гуруҳга бирлаштириш 
имкониятини танлаш зарур. Бунда объектлар бирлашади ва 
ҳаракатлантириш жараёнида бир-бирига нисбатан олдинги вазиятини 
сақлаб қолади. Бирлашган объектлар кўриниши 3.15.17-расмдаги каби 
бўлади.

3.15.16-расм. Бир-биридан алоҳида бўлган белгиланган шакллар кўриниши

3.15.17-расм. Бирлаштирилган шаклларнинг белгиланган кўриниши
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Объектларни яна алоҳида ҳолга келтириш учун бирлашган 
объектларни танлаб, унинг устида сичқончанинг ўнг тугмасини босиб, пайдо 
бўлган дарча (3.15.18-расм) Группировка бўлимидан Разгруппировать 
тугмасини, яъни бўлакларга ажратиш имкониятини танлаш зарур.

3.15.16-расмда овал тўртбурчак устида жойлашган. Агар овални 
белгилаб, сичқончанинг ўнг тугмасини босиб, пайдо бўлган дарчада 
Порядок бўлимидан (3.15.18-расм) На задний план танланса, овал 
тўртбурчак орқасига ўтиб қолади (3.15.20-расм).

4) 1  В ы р е з а т ь

• ; A l  К о п и р о в а ть  

:H)|. в с т а в и ть

1 Г р у п п и р о в к а Ига Г р у п п и р о в а т ь

% П о р я д о к ► ! й Р а з  руппы ровать

П о  у н д о ч а н и ю  д л я Ш

Ф ° Р Н Я Т  0 б М ! К Т » „ .

3.15.18-расм. Объектларни бирлаштириш ва ажратиш имкониятлари

: . . . . .

: м б ы р е з з т ь

К о п и р о в а т ь

£

Д о б а в и т ^  т е к с т

Г р у п п и р о в к а >

П о р я д о к и . . .

П о  у н а я ч а н к ю  д л я  а в г а ф и г у р
:  *  н а  п е р е д а н ^  п и а н

N j Н а  з а д н и й  п л а н

> ф о р м а -  а в п з ф и г у р ы . . .
1  I F

Г и п е р с с ы л к а . . .
%

\Щ П о м е с т и т ь  n g p e a  т е к с т о м

! Щ П о м е с т и т ь  з а  т е к с т о м

3.15.19-расм. Объектларни жойлашиш тартибини белгилаш имкониятлари

3.15.20-расм. Жойлашиш тартибини ўзгартирилган объектлар кўриниши
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3,16. Microsoft Office Word дастури кўшимча имкониятлари

Матнлар устида амаллар бажарганда, яъни матнларни сатр бошидан 
бирор масофага чекинишини таъминлаш учун матн киритиш соҳаси 
чегараларини белгилашда (3.2.10-расм) дастурда мавжуд чизғич ёрдамидан 
фойдаланиш мақсадга мувофиқ.

Чизғич дастур дарчасида кўринмас бўлган вазиятларда Вид 
Линейка кетма-кетлигини (3.16.1-расм) амалга ошириб пайдо қилиш 
мумкин Вид менюсининг Линейка бандида белги мавжуд бўлса, дарчада 
чизғич кўриниб туради ва аксинча.

Матн қаторлари орасидаги масофа (интерва ўзгартириш учун.

интервал) тугмасини босиш лозим. Агар оралиқ масофани белгилаш 
дарчасида (3.16.2-расм) керакли қиймат мавжуд бўлмаса, I Большей] 
имкониятини танлаш лозим. Бунда Абзац дарчаси (3.3.2-расм) пайдо 
бўлади ва бу дарчанинг Интервал позициясида керакли қиймат 
киритилиши зарур (масалан, 1.3). Матн қаторлари орасидаги масофани 
ўзгартириш натижаси 3.16.3-расмда келтирилган.

£грукгурв

Область зда» CSxl+Fl 

Панели инструментов ► 

Линейка

ЗЦ  0?ема документа 

зЗ эскмад
Колонтитулы

Рйзмэтка

3.16.1-расм. Меню панели Вид бўлими

матнни белгилаб, асбоблар панелида жойлашган (Междустрочный
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3.16.2-расм Қаторлар орасидаги масофани ўзгартириш бўлими

i

1Jt______ Матнлар устида амаллар бажарганда яъни. матнларни сатр
?Ьошидан (эирор масофага чекинишини таъминлашда, матн киритиш 
I сохаси чегараларини белгилашда {Расм 3-22) дастурда мавжуд чизшч 
©рдамидан фойдаланиш максадга мувофик

. Матнлар устида амаллар бажарганда яъни. матнларни сатр
I 5  !
■ 4 бошидан бирор масофага чвкинишини таьминлашда, матн киритиш; 

" р ж а с и  ЧёГарапарини белгилашда (Расм 3-22) дастурда мавжуд чизжч 

! ердамидан фойдаланиш максадга мувофиқ.

______ Матн пар устида амаллар бажарганда яъни. матнларни сатр
2,51

... б<5БЩан“ оирор масофага чекинишини таьминлашда, матн киритиш

сохаси чегараларини белгилашда (Расм 3-22) дастурда маежуд чизғич 

арцамидан фойдаланиш максадга муеофиц._______________________

3.16.3-расм. Матн қаторлари орасидаги масофани ўзгартириш натижаси

Ҳужжат таркибида одатий вазиятларда кўринмас бўлган белгилар 
мавжуд. Бу белгилар Space, Enter ва Tab тугмалари босилишидан пайдо 
бўлади. У матнларни ростлашда, ҳужжат дизайнида катта рол ўйнайди.
Белгиларни кўринадиган ҳолга келтириш учун асбоблар панелидан L?J 
(Непечатаемые знаки) тугмасини бир марта босиш етарли Бунда пайдо 
бўладиган белгилар кўриниши ва қайси тугмаларни босилишидан пайдо 
бўлиши тўғрисидаги маълумотлар 3.16.4-расмда келтирилган.



<j\/C icrcscft’ <iW °o rd

Space Tab

3.16.4-расм. Кўринмас белгилар

Ҳужжатга ажратувчилар ўрнатиш жараёнини Окно -> Разделить 
кетма-кетлигини (3.16.5-расм) амалга ошириб бажариш мумкин. Иш 
дарчасида ажратувчи чизиқ пайдо бўлади. Бу чизиқни сичқонча ёрдамида 
ҳаракатлантириб, исталган жойда жойлаштириш мумкин. Ажратилган дарча 
кўриниши 3.16.6-расмда келтирилган. Ажратилган дарчанинг юқори қисмида 
ҳужжат биринчи варағи жойлашган, пастки қисмида эса ҳужжатнинг 88- 
варағи жойлаштирилган.

Бу имконият ҳужжатнинг турли жойларидаги маълумотларни 
таққослашда фойдаланувчига қўшимча қулайликлар яратади.

Окно

Й 08»«

У по р яд о чи ть  все

Р аэд ел нгь

3 i  M S _ W o rd _ is a .( l» c

3.16.5-расм. Меню панели Окно бўлими

Ажратувчи чизиқни дарчадан олиб ташлаш учун Меню панелидаги
Окно бўлимда i......?"ят.°1азд.е.:л.е”>1°........ 1 тугмаси босилиши лозим. Бунда
курсор жойлашган қисм экранда қолмайди ва бошқа қисм иш дарчасини 
тўлдиради.

Меню панели Окно бўлимида жойлашган Сравнить рядом с ...
(учта нуқта ўрнида файл номи келтирилади) имконияти иккита Microsoft 
Office Word 2003 дастури ҳужжатларини таққослаш учун хизмат қилади. Бу
жараённи амалга ошириш учун l ..... ............................................ !
(таққосланадиган файл номи Ҳужжат 3) имкониятини танлаш кифоя. Бунда 
иккита ҳужжат экраннинг ўнг ва чап томонларида жойлашишади.

Иш дарчасини яна оддий кўринишга қайтариш учун Меню панели
Окно бўлимидан I..... 0ГК?="Ь!- заазмаоку-ченты................... ! тугмасини босиш
лозим.
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4) MS Word last.doc - Microsoft Word r :
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3.16.6-расм. Ажратувчи чизиқ ўрнатилган дарча кўриниши

Ҳужжатни саҳифалаш, яъни саҳифаларга тартиб рақамларини қўйиш 
учун Вставка -> Номера страниц кетма-кетлигини амалга ошириш зарур. 
Бунда Номера страниц дарчаси (3.16.7-расм) пайдо бўлади. Дарчада 
саҳифа тартиб рақамининг ўрни (юқорида/ластда, ўнг/чап/ўртада ва 
ичкари/ташқарида) ва биринчи саҳифада тартиб рақамини кўриниши ёки 
кўринмаслиги белгилаш каби амалларни бажариш мумкин. Бу дарчадаги 

~р** у ;I бўлимига белги қўйилмаган ҳолда, саҳифалаш иккинчи 
саҳифада 2 рақамидан бошланади.
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Номера страниц
I ПО̂С*КеШ5:

Вмигу щзтш

Спрззз
11'0& £o**f‘93 первой; crpmiug*

SwSy' СЭДЗИНи»:
!Ьеерл-? станицы

Сфазец

;Сгрззз IV
С Я в»
От

спр«5д :т: г
Внутри

3.16.7-расм. Номера страниц дарчаси

Номера страниц дарчасидан t g***7-  j банди босилганда. Формат 
номера страниц дарчаси (3.16.8-расм) пайдо бўлади. Унда I ■ s>gy^ ‘̂ .1 
позициясида белги қўйилса, тартиб рақами олдинги рақамлар асосида

давом қилади. Агар 0  *£'«=!тъ с: ;Зо позициясида белги қўйилиб, 
бирор қиймат киритилса (масалан, 36), рақамлаш айнан шу сондан 
бошланади. Бундан ташқари, дарчада рақамлаш турини (рим рақамлари, 
ҳарфлар ва ҳ.к.) ўзгартириш имконияти ҳам мавжуд.

3.16.8-расм. Формат номера страниц дарчаси

Маълумотларни таҳрирлаш вақтида турли эслатма, изоҳ ва 
тушунтиришлар киритиш зарурияти туғилади. Албатта, бу эсатмалар матн 
киритиш дарчасидан ташқарида бўлиши ва фойдаланувчининг хоҳишига 
кўра қоғозга чоп қилиниш/қилинмаслиги лозим. Бу вазиятларда керакли 
матн парчаси белгиланиб, Вставка Примечание кетма-кетлигини
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амалга оширилади ва маълумотларга изоҳ қўйиш имконияти яратилади. 
Бунда маълумотлар қизил рангда белгиланиб (3.16.9-расм) қолган 
маълумотлардан ажратиб туради.

Примечание [L1 Щ К ж  К га
А'ВШЯЯйрХШ

3.16.9-расм. Изоҳ қўйилган матн кўриниши

Керакли маълумотларни қолган маълумотлардан ажратиб 
кўрсатишни, асбоблар панелидаги |У.Ы (Выделение цветом) тугмаси
ёрдамида амалга ошириш мумкин. Бунда курсор кўриниши каби 
ўзгаради. Бу имкониятдан фойдалангандан кейин маълумотлар кўринишида 
фар қ1 ^ ТН «АТН] бўпади

1 создать... 

,J '  Открыть... 

1 Закрыть

СМ-Ю

.«I Сохранить 

Сохранить как...

$ $  Сохранить как аеб-сграницу... 
'2Ц nciiiqsфайлов...

ctri+s

1 Разрешения > 1

§ Версии...

1 Предварительный просмотр веб-страницы

Ларадегры страницы...
Л  Предварительный просмотр

\ -щ  Печать...

0гпрзвгг& * j

I Свойства

1 D :\Wo(V:s\...\ivofd\MS_Wuni_!95l. dot

2 D:\Wortev..\ppt\MS_POWtRPCIMT .doc 
2 D: \Works\Ssnjer_stuffv - • \MS_WORD.doc 
i  D:\Works\Senjer_3tuff\...\wlnOS.doc 

Вйхзд

3.16.10-расм. Меню панели Файл бўлими

Хат, факс, автобиография ва турли хилдаги ҳисоботлар, 
диссертациялар ёзишда уларнинг умумий тузилиши ва таркибий
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қисмларини ўз ичига олган, олдиндан тайёрлаб қўйилган шаблонлардан 
фойдаланиш мумкин. Шаблонлар тўпламини очиш учун Файл -> Создать 
кетма-кетлигини амалга ошириш зарур. Бунда янги ҳужжат яратиш соҳаси 
(3.16.11-расм) очилади. Унда На моем компьютере банди танлангандан 
кейин Шаблоны дарчаси (3.16.12-расм) очилади.

Microsoft компанией 
зоб сайггидагк 
а*абяонлар тўплами Компьютер хотирас идаги 

шаблонлартуплами

3.16.11-расм. Янги ҳужжат яратиш соҳаси

Шаблоны дарчасида ихтиёрий кўринишдаги хат, факс, 
автобиофафия, календарь ва турли хилдаги ҳисобот, брошюра, қўлланма, 
диссертацияларнинг уларга қўйилган талаблар бўйича тайёрланган 
шакллари мавжуд

/Г.................................................  .................................................................
Шаблонлар дарчасида диссертация, брошюра ёки

ҳисоботларнинг исталган мавзудаги тайёр кўринишлари эмас,
уларни яратиш шакллари (таркибий қисмлари форматлари)
келтирилган бўлади.

....... ....... ---- -------------------------------------------------------------------------------Л



^A/Cicrosĉ /t aPj/*ord

Шаблоны

ОЫ.Ж : Дружив Д<ЖУ**НТЫ : ЗчЗкП><00< Огкеть: i $гСДОД И фдКС&: ПублвСЙШИ :: СЛИЯНИЙ

Насгер 
j преобразований

Ст«-мазз~«0£
редея*

Мастер 'v}»rrj?D повесток 
кзденвдрей

Мастер режзде Сззрю̂ездо*

I j Ofe.O?$se

g  Q S S G
f-рошзтр

Заберите эдеюк 
й д я  п р о с и о т р а .

j Ф&СДОЧМГ &8бЛ0М

3.16.12-расм. Шаблоны дарчаси

$ДО В А Н П З ЛЙС C S FT^JCX^

■JWWJJttV* SiiUS «ИЛ:

Дйсятхжз кг гэяа&кзд у’аяозс 
??££№№»

•кггззкгз тзш-жсззггггг]

:«Ц

iii-И̂Д ArjiSTiiSdSKKSZ» CfiM»

Гфэдрз&г ГЯК&ЗД*т 
~х? •vmaa. тас%яд.

3.16.13-расм. Диссертация титул варағи тайёр шаблони
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{ t *- 
Temp»

i
Юқориго колонтитул

Пастки колонтитул.------------- 4
t&fi Ьу

v.

3.16.14-расм. Юқори ва пастки колонтитулларнинг саҳифада жойлашуви

Саҳифада колонтитулларни жойлаштириш учун Вид -> 
Колонтитулы кетма-кетлигини амалга ошириш зарур. Колонтитулларда 
одатда турли кўринишдаги расмлар, файл жойлашув жойи, номи, яратилган 
вақти, файл қайси фойдаланувчи томонидан яратилганлиги тўғрисидаги 
маълумотлар ўз аксини топади.

Microsoft Office Word дастурида ишни якунлашдан олдин, киритилган 
маълумотларни сақлаб олиш зарур. Бу жараённи бажариш учун Файл 
Сохранить кетма-кетлигини амалга ошириш, ёки асбоблар панелидан Й ! 
(Сохранить) тугмасини босиш талаб этилади. Амаллар бажарилгандан 
кейин агар ҳужжат илк бор сақланаётган бўлса, Сохранение документа 
дарчаси (3.16.15-расм) очилиб, унда Имя файла позициясида файл номини 
киритиш ва Тип файла позициясида файл кенгайтмасини танлаш лозим 
Microsoft Office Word дастури ҳужжатлари кенгайтмаси одатда *.doc бўлади. 
Кенгайтманинг яна бир тури *.rtf ҳужжатни каттароқ ҳажмда, барча 
хусусиятлари билан сақлайди. Бундай кенгайтмада сақланган файллар 
турли версиядаги (1998, 2000, ХР, 2003) Microsoft Office Word дастуридан 
фойдаланганда ҳам ҳужжатнинг муаммосиз ўз дизайн ва форматида иш 
дарчасида бўлишини таъминлайди.

IMI (Сохранить) тугмасини босилганда, ҳужжат илк бор 
сақланмаётган бўлса, яъни у таҳрирланган бўлса, Сохранение документа 
дарчаси (3.16.15-расм) пайдо бўлмайди. Бунда файл аввалги номи билан 
олдинги жойида сақланади.

Файлни бошқа ном билан ёки бошқа жойда сақлаш учун Файл -> 
Сохранить как кетма-кетлигини амалга ошириш лозим бўлади. Бунда яна 
Сохранение документа дарчаси (3.16.15-расм) пайдо бўлади ва бу 
дарчада файлни керакли ном билан, керакли жойда ва керакли кенгайтмада 
сақлаш имконияти пайдо бўлади. Янги файл олдинги файлнинг нусхаси
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ҳисобланади, чунки олдинги файл аввалги жойида аввалги номи билан 
сақланиб қолади.

\ Л
■- V... /

Мои (юсждпие
ДОКУЯСНТяЛ

\*л
Ра&**йг?о* :

МОЙ
документы

М о й  Ц  
компьютер ; ?

■Р Б К  ( C l ! 

к » D A T A  (О :)

D V D -R  д и с к о в о д  (Р :)  

~5АНШ (С:) 
ц >  Д о к у м е н ты  - N o teb oo k 

I | |  N oM a fb o n e  B ro w se r 
N o k ia  Phone B ro w se r 

...j О б щ и е  до кум е нты

f Рабочий стоп

щ Phssne B iw ssf 
:j*  Nofesa Pbyxe Browser 

r ! i  £'ж>;?*ьн'‘Ъ: - Notebook 
£ £ s  О б щ и е  я о к у т г г ы  

.*<■ DISK {СО 
>S*> DATA ф-.i

DVD-R Я№Ж&ВСй ?:•)
;•** SAN3AR (S:>

^  j  С*те»ое окружение 

Щ  М оиаокуяенты
HcSifi ПЗПКЙ 

йЭ АоргжаҒТ?
S |  Д о б а з к т ь А е м е н к т »  а д р е с а  ғ г е

ОК?>УЖ*«К
йчяфайяз- M5_«ofdje*tdoc 

: Тяп файла; Дслсун*мт Wofri { ’*.doc)

х̂ранить
Отмена

* * * *

х̂ докуиент C*jw<) 
беб-страишё e зшде* файле (*.r>5htj 
Веб^туатя 0\htm; w.hiaiO 
8*6-странш8 с фетром Шаблон йо̂ие̂ гй _________

3.16.15-расм. Сохранение документа дарчаси

Г Ҳужжат маъқул бўлган кўринишга эга бўлган вақтда Ctrl + S 
тугмалар жуфтлигини босиб, маълумотларни сақлаб бориш 
лозим.

Файлга ўзгартириш киритилгандан кейин Сохранить как 
имкониятидан фойдаланиб, файлни бошқа ном билан 
сақлаганда, ўзгартиришпар фақат янги файлда сақланади, 
олдинги файл ўзгаришсиз қолади.

Ишни тугатиб фақат ҳужжатни ёпиш учун дастур дарчасининг ўнг 
юқориги бурчагида жойлашган ®  (Закрыть окно) тугмасини ёки 
клавиатурадан Ctrl + W тугмалари жуфтлигини босиш лозим_Бунда дастур 
дарчаси очиқ қолган ҳолда, фақат ҳужжат ёпилади ва УШ (Открыть)
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тугмаси ёрдамида бошқа ҳужжатларни очиб, ишлаш имконияти пайдо 
бўлади. Дастур ва ҳужжатда ишни бир вақтда тугатиш учун Файл -> Выход 
кетма-кетлигини амалга ошириш, клавиатурадан Alt + F4 тугмалари

жуфтлигини ёки дарча ўнг юқори бурчагидаги Ш ! (Закрыть) тугмасини 
босиш керак. Ҳужжат билан ишлашни давом қилдириш учун дастурни ишга 
тушириб, ЕЕ (Открыть) тугмаси ёрдамида ҳужжатни очиш ёки Файл 
менюсида охирида келтирилган сўнги очилган тўртта (бу қийматни 
ўзгартириш мумкин) ҳужжат рўйхатидан танлаб олиш мумкин бўлади.

3.17. Microsoft Office Word дастурида маълумотларни чоп этиш
имкониятлари

Фойдаланувчи бирор ҳужжат билан ишлаганда албатта бу ҳужжат 
таркибий қисми ҳисобланган, саҳифалар хусусиятларини ўзгартириш 
масаласи пайдо бўлади. Саҳифа хусусиятлари кўрсаткичларини: саҳифа 
ўлчамлари, саҳифа чегаралари ва варақда жойлашуви ташкил этади.

Файл -> Параметры страницы кетма-кетлигини амалга ошириш 
орқали Параметры страницы дарчасини очиш мумкин. Дарчанинг Поля 
бўлимида саҳифа (3.17.1-расм) чегераларини (3.2.10-расм) ўрнатилади.
Бунда__  | ветхнее: ш  с | позициясида юқоридан чегарагача
lJ1g,oe: ^  "Р1 позициясида чапдан чегарагача, „I " ....... .r.J
позициясида пастдан чегарагача, 1пр8К* - . .:5с?1__Л1 позициясида ўнг томондан 
чегарагача бўлган масофалар киритилади. 1Пгрепл* ': 0с” -*':1 позициясида 
муқовалашга ажратиладиган масофани киритиш лозим бўлса, муқованинг
қайси тарафдан бўлиши v| позициясида
кўрсатилади.

Саҳифанинг китоб кўринишида бўлиши, яъни thjk жойлашган ёки

альбом кўринишида бўлишини мос равишда 
орқали танланади.

а
ва

©
«низшая з-ъбомная тугмалари
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П о л *  Рй5»<ер б у х д г и  ИСТ0*ЧИХК 5 '^ Л Г И

ПОт  ............... ................  •;—................................................ .

8еэ&*е; Ш  Щ>, 2 см

Лрое: 3 »  ^  Пррое; i-S

Переплет: Осм Н§Н переплете: VJ

й ym
ддекмая «зьбожэя

I Cf$&6$№ ......
I НС£КОЛЪКО СТрйЖЦ: 0§fcW~.fc$ 

I О&тец
j-j ПрИИе«*Н£Г

:: so «сему яо*<у«8«ту ; v

3.17.1-расм. Параметры страницы дарчаси Поля бўлими

Параметры страницы дарчасининг Размер бумаги бўлимида 
(3.17.2-расм), қоғоз ўлчамларини танлаш мумкин. Бунда

ZJ позициясида тайёр стандарт варақлар ўлчамидан
фойдаланиш мумкин ёки 1 ^ ^ а: :21а? ва L£Высота: 2 9 . 7  да
позициясиларида варақ эни ва бўйи ўлчамларини киритиб, ностандарт 
кўринишдаги варақларни яратиш имконияти мавжуд. Бу кўриниш бутун 
ҳужжатга, фақат белгиланган қисмга ёки кўрсатилган варақдан бошлаб
кеиинги ҳамма варақларга 
позициясида ўрнатилади.

тадбиқ қилинишини ко всему документу : v  ;

Варақ ва унинг чегаралари ўлчамларига киритилган 
ўзгартиришларни тадбиқ қилишдан олдин ҳужжатнинг қайси 
қисмига тадбиқ қилинишини аниқлаб олиш лозим.
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Параметры страницы

I ГЪ“:Я :; ;: »1с.тс>чш*. бузаг* 
j; Piwts:- &мп« .............................

: E izz  m
| |  ’& № & &  \ i t w  щ

||{ §ь«гога•:  ̂j||f 
ii f&fi&ttSi $$$Ш .............

H g p e ® »  с т р а н и ц а :  

“СЯйЧЗ бумаги

Qcrdtfbs&ttft стремишь
По vTO<

;Под«чв 6yj«ГК

I { По

; eceny докуяемгу j у :

--------—
—
—
— ......--------

ОК

3.17.2-расм. Параметры страницы дарчаси Размер бумаги бўлими

Параметры страницы дарчаси Источник бумаги бўлимида 
(3.17.3-расм) колонтитулларнинг турлича бўлиши, варақнинг қуйи ёки юқори 
чегарасидан колонтитулгача бўлган масофа ва бир қатор бошқа 
имкониятларни амалга ошириш мўлжалланган. Дарчада
| t  . I ■■^тгах и нечетна» с тра н а ) П О З И Ц И Я С И Д Э  б в Л Г И  Қ ў Й И Л Г Э Н  б ў Л С Э , Т О Қ  ВЭ Ж у ф Т
варақлардаги колонтитулларни бир-биридан фарқлилиги таъминланади. 
!□ пеоздастраницы] позициясида белги қўйилиши орқали биринчи варақдаги 
колонтитулни бошқаларидан фарқли қилиш мумкин.
_____ Варақ юқорисидан юқориги колонтитулгача бўлган масофа
|ав»екяичя«>яонгитуд«: 127<я $ : [  П О З И Ц И Я С И Д Э ,_  П Э С Т И Д а н  П Э С ТГИ

колонтитулгача бўлган масофа ..........,!;EfL..... i f  J
позициясида киритилади.

Источник бумаги бўлимидаги тугмаси босилганда ва
белгиланганда, саҳифадаги ҳар бир қатор тартиб рақами дарчанинг чап 
томонига ёзиб борилади.

Ҳамма ўзгаришларнинг кейинги ҳужжатларда ҳам пайдо бўлишини, 
яъни одатий ишлатиладиган кўриниш бўлишини таъминлаш учун бўлимда 
жойлашган т а ж ж ”0-  ] тугмасини босиш этарли.
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ПОЛЯ бумаги ': Arrowк бумаги
?«адлл .........

^«ать цвздая: со следующий арвиишЛ V j

?*S/*Si*4STb К&ЯЙНТИ?У**5Ы
О  *<§?»**« « не»«агныя стр&од
Q  п т а х о й  с т р д н » и я

O r крзя- до se p& x^o  коасмтиту вег 1.27 с*

хш Wjŝ ro ̂ онтитуяа; 1,2? с»
ОГрШ>Ш ....

&ep7UK&%*tC« : I По ЭДХЧОКУ Кр»«0

Ctes&x 
Г̂ миежт̂ :
к о  дееяу аокуяенту j v f

R

Г ]  [ j

[Паутея^алж... | OK I Oi*>.

3.17.3-pacM. Параметры страницы дарчаси Источник бумаги бўлими

Ҳужжатни қоғозда чоп қилишдан олдин унинг дизайни ва қоғозда 
кўринишини экранда кўриш жуда қулай имконият. Бу имконият Файл -> 
Предварительный просмотр кетма-кетлигини амалга ошириш ёки 
асбоблар панелидан L4I (Предварительный просмотр) тугмасини босиш 
орқали амалга ошади. Ҳужжатни экранда олдин кўриш жараён 3.17.4- 
расмда келтирилган. Иш дарчасига қайтиш учун тугмасини босиш
лозим.
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iiJM5_Word_iast.doc (просмотр) - Microsoft Word = П
flpaexs giifl вставка Фора»* Cgpsac Таблица Qkho £првска 

59% *  ^ У Ш У .  l i t  /Закрытьл  ш......... ...шшшш
I 2 > 'ifiv V * * <«{ i&i I $ I

щтш^тшешт^ш^ттшт
»i*гш

?*н я > $ р  с с»с& у- '&26f$  ш л а  Ш -ъ о  ХГ « * ;Л з а  p w
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•  a ’la] * w <
I: Cip. S1 Рязд I

-

91/106 Ня г.5сн Ст 1 Кол .1

3.17.4-расм. Ҳужжатни чоп қилишда олдиндан кўриш

Маълумотларни чоп қилиш учун Файл -> Печать кетма-кетлигини 
амалга ошириш, Ctrl + Р тугмалар жуфтлигини ёки асбоблар панелидан У $  
тугмасини босиш лозим. Бунда чоп қилиш кўрсаткичларини киритиш учун 
Печать дарчаси (3.17.5-расм) пайдо бўлади. Бу дарча ёрдамида 
ҳужжатнинг исталган бўлагини ва исталган кўринишда ва исталган нусхада 
чоп қилиш мумкин.

Ҳужжатни тўлиқ чоп қилиш учун Печать дарчасида • J?.___I
позициясини танлаш лозим. Агар fO i«m?l позициясида белги қўйилган 
бўлса, фақат курсор жойлашган варақни чоп қилиш амалга оширилади. 
Исталган тартиб рақамли саҳифани чоп қилиш учун, lD;t*”ggd позициясида 
керакли саҳифалар тартиб рақамларини киритиш лозим бўлади. Рақамлар 
4-8  кўринишидаги киритилса, тўртинчи саҳифадандан бошлаб саккизинчи 
саҳифагача бўлган маълумотларни чоп қилиш жараёни амалга оширилади. 
Позицияда 4,5,7-11 кўринишидаги маълумот киритилганда, тартиб 
рақамлари тўртинчи, бешинчи, еттинчидан бошлаб ўн биринчигача бўлган 
саҳифалар чоп қилинади.



__ l^ ilS S S liS S S L ....v * i  позициясида ҳужжатдаги ҳамма
мавжуд саҳифаларни, фақат тоқ ёки фақат жуфт саҳифаларни чоп қилиш 
имкониятлари мавжуд.

Маълумотдан чоп қилиниши лозим бўлган нусхалар сони

позициясида ва бир қоғозда жойлашиши

vwwKMflJl_____________________________ _____________________ Â̂ jcrcsc ft ‘'W°Gr(f

ч*ю» ̂ ргавд: j

j.  I число crp»*3iNS irune- Цсгвзжиглозим булган саҳифалар сони !____________  . . .-,;l позициясида
киритилиши зарур. Бу сон энг кўпи билан 16 та бўлиши мумкин. Бирор 
ҳужжатни кўп нусхада чоп қилганда |Ь̂ р«об!)ат&по*спи».| позициясидан 
фойдаланиш мақсадга мувофиқ. Бу бўлимга белги қўйиш билан нусхаларни 
бир-биридан ажратиш мумкин. Бунда биринчи тўлиқ ҳужжатдан бир нусха 
чиқаради ва кейинги нусхаларини яна давом эттиради. Белги қўйилмаган 
вазиятларда, ҳужжат биринчи саҳифадан керакли нусха, кейин 
иккинчисидан ва ҳ.к.
______Принтерлар сони кўп бўлган вазиятларда керакли принтерни
а** щ йвг.м#л.1И»$в7эсос«
мумкин бўлади.

позициясида танлаб олиш

Ҳужжатни чоп қилиш лозим бўлган нусхалар сони, бир қоғозда 
жойлашиши лозим бўлган саҳифалар сони ва бошқа кўпгина бошқа 
амалларни танланган принтер хусусиятлари дарчасида бажариш мумкин. 
Принтер хусусиятлари турли принтерларда турлича бўлади. Пекин улар 
хусусиятрлари кўрсаткичлари бир-биридан катта фарқ қилмайди.
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Mocfsoft Offke Doc\ix*&ft i &мде Writer

f t
2 чтрэт**
6 ггр&од
8 СТрЗВ-й*Ц
36 стззгедц

3.17.5-расм. Печать дарчаси

Принтерлар хусусиятларининг асосий кўрсаткичлари XEROX Phaser 
7300DX рангли принтери хусусиятларининг кўрсаткичлари мисолида 
келтириб ўтамиз.

Бунинг учун Печать дарчасидан I__5 Й Ш __J тугмасини танлаш
лозим. Бунда Свойства: Phaser 7300DX (принтер номи) дарчаси пайдо 
бўлади.

Бу дарчанинг Бумага/Качество бўлимида (3.17.6-расм) ҳужжатни 
чоп қилиш учун зарур бўлган қоғозларнинг форматини ва қоғознинг қайси 
лотокдан олинишини ўрнатиш лозим. Бунда ҳар бир лотокда турли хил 
форматдаги ва қалинликдаги қоғозлар мавжуд бўлиши ҳисобга олинган. 
Агар қоғоз формата белгиланиб, қайси лотокдан олиниши белгиланмаса, шу 
форматдаги қоғоз жойлашган лотокни принтер ўзи танлайди.
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vfyCicrcsc fi “"Word
Бундан ташқари, бу бўлимда биринчи ва охирги варақларни бошқа 

лотокдан олиш ва тонерни иқгисод қилувчи режимда ҳужжатни чоп қилиш 
имкониятлари ҳам мавжуд.

f  Ч
Чоп қилишда қоғозни турли лотоклардан олиш имконияти 

ҳамма принтерларда мавжуд эмас. Бу, албатта, кўп лотокпи 
принтерларга хос. Баъзи принтерларда фақат битта лоток 
мавжуд бўлиб бунда Бумага/Качество бўлимида қоғоз 
формати ва тонерни иқтисод қилувчи режимга ўтиш 

I имкониятларини ўрнатиш мумкин. )

^Свойства: Phaser 7300DX - 192.168.1.1 - доку.

TskCcfctf' Поиски
racricrv jM ».-^ &:>«г»/Кахес:гго Варианту въш да

гс7ке
& А»т*магиче-: Размер Тип Й'/МЗГИ :

'■м
' OWU. Псгка

Гклск 1 
Пятск 2

i£ ,  П эт е -  к

Гкщж4

fywrz

TV■пуглл-.&ъ стрзмиш*
<• hfer

Тс-ПЬК» ПерЙЙЯ 
: Первая и гю-тзная страница

Кзче-сяес

.."j j J

Историк, МР Тростка}

■|fektK»«|xXER0X

OK I j Отмена

3.17.6-расм. Принтер хусусиятлари дарчасида қоғоз турини ва чоп қилиш 
сифатини белгилаш бўлими

Свойства: Phaser 7300DX дарчасида TekColor бўлимида (3.17.7- 
расм) ҳужжатни чоп қилишда ранг кўрсаткичлари белгиланади.

Бунда ҳужжатни рангли ва рангсиз (оқ-қора) кўринишда чоп қилиш 
имкониятлари мавжуд.
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TekColor бўлимида, яъни рангларни бошқариш бўлими 
фақат рангли принтерларда мавжуд. Бошқа оддий принтерларда 
фақат оқ-қора рангларнинг оч ёки тўқлигини бошқариш мумкин.

^Свойства: Phaser 73000Х - 192.168.1.1 - доку.10KV... ?

iiee-ro ssas»

ьум ага/Кячеггес 8ар«йнть< яь. аодя

Гшск a icrp&mn»?« меяспрвswocrê

.Ў '*’
Соот&етсяодяечатк

:ка» печвт* J j

** XEROX

OK j j. OjffK̂a
>»>»)»»»)»»»»»»»>

3 .17 .7 -pacM . Принтер хусусиятлари дарчасида ранг кўрсаткичларини 
белгилаш бўлими

Свойства: Phaser 7300DX дарчаси пайдо бўлган Расположение
бўлимида (3.17.8-расм) ҳужжатни чоп қилишда варақларни китоб (вертикал) 
ёки альбом кўнинишида (горизонтал) жойлаштириш мумкин.

Бундан ташқари, бу бўлимда қоғознинг икки томонига чоп қилиш ва 
муқовани ёнидан ёки устидан бўлишини ўрнатиш имконияти мавжуд.
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3.17.8-расм. Принтер хусусиятлари дарчасида варақларнинг жойлашувини
белгилаш бўлими

Булардан ташқари принтер хусусиятлари дарчасида хатоларни 
аниқлаш ва уларнинг ечимини топиш ва қоғозни чиқариш жойини белгилаш 
имкониятлари мавжуд.
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Microsoft Word дастурида ишлатиладиган тезкор клавишалар [8,10]

Жадвал - 3.17.1.
Тезкор

клавишалар Бажарадиган амали Русс тилидаги MS 
Office учун

Ингяиз тилидаги MS 
Office учун

Ctrl + А
Иш дарчасидаги ҳамма 
маълумотларни белгилаб 
олиш

Выделить все Select all contents о! 
the page

Ctrl + В Белгиланган жойда™ 
ҳарфларни қалинлаштириш

Полужирные
буквы

Bold highlighted 
selection

Ctrl + С Белгиланган матннинг 
нусхасини олиш Копировать Copy selected text

Ctrl + X Белгиланган матнни қирқиб 
олиш Вырезать Cut selected text

Ctrl + Р Принтерга чиқариш 
дарчасини очиш Окно печати Open the print window

Ctrl + F Қидирув дарчасини очиш Окно поиска Open find box

Ctrl + 1 Белгиланган жойдаги ёзувни 
курсив ҳолатига ўтказиш Курсивные буквы Italic highlighted 

selection
Ctrl + К Гипербоғлик яратиш Гиперссылка Insert link

Ctrl + U Белгиланган жойдаги 
ёзувнинг та гига чизиш

Подчеркивание
букв

Underline highlighted 
selection

Ctrl + V ёки 
Shift + Insert

Нусха ёки қирқиб олинган 
матнни қўйиш Вставка Paste

Ctrl + Z Охирги бажарилган амални 
бекор қилиш Отмена Undo last action

Ctrl + Y ёки F4 Охирги бажарилган амални 
такрорлаш Повтор Repeat the last action 

performed

Ctrl + L Матнни чап томонга 
ростлаш

Равнение в левую 
сторону

Aligns the line or 
selected text to the left 
of the screen

Ctrl + E Матнни ўртага ростлаш Равнение в 
середину

Aligns the line or 
selected text to the 
center of the screen

Ctrl + R Матнни ўнг томонга ростлаш Равнение в 
правую сторону

Aligns the line or 
selected text to the 
right of the screen

Ctrl + M Сатр бошидан чекинишни 
ўзгартириш

Изменить
отступ Indent the paragraph

Ctrl + Shift + F Шрифтни ўзгартириш Изменить шрифт Change the font
Ctrl + Shift + > 
Ctrl + ]

Белгиланган матн шрифтини 
бир бирликка ошириш

Размер шрифта + 
1

Increase selected font 
+1

Ctrl + Shift + < 
Ctrl + 1

Белгиланган матн шрифтини 
бир бирликка камайтириш

Размер шрифта - 
1

Decrease selected font 
-1

Ctrl + Shift + *
Кўринмас белгиларни 
кўринадиган ва қайта 
кўринмас қилиш

Покозать или 
скрыть
непечатыемые
знаки

View or hide non 
printing characters

Ctrl + <чап 
стрелка>

Битта сўз чапга 
ҳаракатланиш

Перемещение на 
слово в лево

Moves one word to the 
left

Ctrl + < ўнг 
стрелка» 
Ctrl + 
<к>корига

Битта сўз ўнгга 
ҳаракатланиш
Қатор ёки параграф боши 
бориш

Перемещение на 
слово в право 
В начало 
параграфа или

Moves one word to the 
right
Moves to the beginning 
of the line or paragraph
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C\/Qcrosc f i  <'W*crd
j Тезкор 
1 клавишалар Бажарадиган амали Русс тилидаги MS 

Office учун
Ингпиз тилидаги MS 

Office учун
стрелкаси> :........................................ ............ строки

Ctrl + спастга 
стрелкаси>

Қатор ёки парафаф охирига 
бориш

В конец 
параграфа или 
строки

Moves to the end of the\ 
paragraph

Ctrl + Del Курсордан ўнг тарафдаги 
сўзни ўчириш

Удаление слово с 
права курсора

Deletes word to right ой 
cursor

Ctrl +
Backspace

курсордан чап тарафдаги 
сўзни ўчириш

Удаление слово с 
лева курсора

Deletes word to left ой 
cursor

Ctrl + End Курсорни ҳужжат охирига 
жойлаштириш

Размещение 
курсора в конце 
документа

Moves the cursor to thej 
end of the document

Ctrl + Home Курсорни ҳужжат бошига 
жойлаштириш

Размещение 
курсора в начале 
документа

Moves the cursor to thej 
beginning of thej 
document

Ctrl + Пробел Белгиланган матнни 
бошланғич шрифтга ўтказиш

Шрифт по 
умолчанию

Reset highlighted text\ 
to the default font

Ctrl + 1 Қатор оралигини бир бирлик 
қилиб ўрнатиш

Одинарный
интервал Single-space lines

Ctrl + 2 Қатор оралигини икки 
бирлик қилиб ўрнатиш

Двойной
интервал Double-space lines

Ctrl + 5 Қатор оралиғини бир ярим 
бирлик қилиб ўрнатиш

Полуторный
интервал 15-line spacing

Ctrl + Alt + 1 Матн стилини 1 га қўйиш Заголовок 1 Changes text to! 
heading 1

Ctrl + Alt + 2 Матн стилини 2 га қўйиш Заголовок 2 Changes text to! 
heading 2

Ctrl + Ait + 3 Матн стилини 3 га қўйиш Заголовок 3 Changes text to; 
heading 3

FI Ердамдан фойдаланиш Справка Open Help

Shift + F3
Сўзнинг ҳамма ҳарфи бош, 
кичкина ва биринчиси бош 
ҳарфларда қилиб ёзиш

Все прописные 
или строчные

Change the case of the! 
selected text

F7 Матннинг тўғри 
ёзилганлигини текшириш Правописание Spell check

Shift + F7 Тезаурусни улаш Тезаурус Activate the thesaurus I

F12 Файлни сақлаш (қўшимча 
имкониятлари билан) Сохранить как Save as

Shift + F12 j Файлни сақлаш Сохранить Save
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Кириш

Жадвал яратишдаи бошлаб мураккаб ҳисоб-китоб ишларини амалга 
ошириш, мухандислик масалалари ечимини топиш, статистик 
маълумотларни таҳлил этиш ва турли 
кўринишдаги диаграммаларни яратиш 
имкониятини Microsoft Office Excel дастури 
фойдаланувчига тақцим қилади. Microsoft 
Office Excel дастури Microsoft Office 2003 
гуруҳи таркибига киради ва гуруҳдаги бошқа 
дастурлар (хусусан, Microsoft Office Word) 
билан ўхшаш функцияга эга бўлган 
имкониятлари мавжуд. Illy сабабли, 
китобнинг ушбу қисмида фақат Microsoft 
Office Excel дастурига тегишли бўлган 
имкониятлар кўриб чиқилади. Microsoft 
Office дастурлари учун умумий бўлган айрим имкониятлар кўриб 
чиқилмайди, чунки улар китобнинг бошқа қисмларида батафсил баён 
этилган.

Китобнинг ушбу қисми билан танишиб чиқиб, Сиз қуйидаги 
билимларга эга бўласиз:

♦  Microsoft Office Excel дастурини ишга тушириш усуллари
+  Microsoft Office Excel дастури дарчаси билан танишув
& Microsoft Office Excel дастурида математик ҳисоб- 

китобларни амалга ошириш 
Статистик маълумотларни таҳлил этиш

■+ Баъзи мухандислик ва иқтисодий масалалар ечимини 
топиш

•* Microsoft Office Excel дастури диаграммалари билан 
ишлаш ва ҳакозолар

4.1. Microsoft Office Excel дастурини ишга тушириш

Microsoft Office Excel дастурини ишга тушириш учун амалларни 
қуйидаги кетма-кетликда бажариш керак бўлади:

5. Пуск (Start) тугмачаси босилади (4.1.1 -расм).
6. Программы (Programs) бўлимига кирилади.
7. Microsoft Office бўлимига кирилади
8. Microsoft Office Excel 2003 босилади.
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4.1.1 -расм. Microsoft Office Excel дастурини ишга тушириш

Microsoft Office Excel дастурини ишга туширишнинг яна бири усули:
4. Пуск (Start) тугмачаси босилади (4.1.2-расм).
5. Выполнить (Run) бўлимига кирилади.
6. Запуск программы позициясида excel деб ёзилади.

£7 Выполнить...

Й Й  Завершение работы...

.... „...
Запуск программы

?х»ч Введи ге им* гчх>гра***сх, палки, докунеитл * ги  
/ "  /  ресурса Иктериете. у  VfeYxfows откроет их.

4.1.2-расм. Microsoft Office Excel дастурини Выполнить ёрдамида 
ишга тушириш

Microsoft Office Excel дастурини ёрлиқ ёрдамида ишга тушириш ҳам 
мумкин. Бунинг учун Рабочий стол ёки Быстрый запуск менюсидаги 
Microsoft Office Excel дастури ёрлиғи (4.1.3-расм) устида сичқончанинг чап 
тугмасини икки марта тез босиш лозим.



■crcsc/t £х.се/

Microsoft Office 
Excel 2003

4.1.3-расм. Microsoft Office Excel дастурини ёрлиқ ёрдамида ишга 
тушириш

Microsoft Office Excel дастури очилаётган вақтда (юкланаётганда) 
қуйидаги (4.1.4-расм- 4.1.10-расм) кўринишлардаги тасвирлар экранда 
пайдо бўлади [25]:

M ic r o s o f t  M icrosoft Excel Version 3.0 
Copyiight ® 1985-19Э1

This copy of M icrosoft Excel is licensed to:

ъэь***
W arning: This computer program is protected by copyright law 
and in ternational treaties. Unauthorized reproduction or 
d is tribu tion  of this program, or any portion of it, may result in 
severe c iv il and crim inal penalties, and will be prosecuted to 
the maximum extent possible under law.

4.1.4-расм. Microsoft Office Excel 3.0 дастури очилиши

4.1.5-расм. Microsoft Office Excel 5.0 дастури очилиши

Version 5.0
&jpj*iQht® 1985-1334 
Microsoft Cotocfabon 

Ŝ efê Q С песке» Copyright® 1984-1994 
Soft Inc AB rights reserved 

This program н protects by US and .ntemafen* cosyrig* ties и  deserted <n Неф About

Tf- :з copy oi Microsoft Excel is licensed Ь;<;



dia Windows 95
W ersja 70

Co m rtdhtO 1985-95 fftlcrosoit Coroaraflen 
Ten program jest curontony prawemautorswmzaodoiez op*eemwpo«u 

M icrosoft Excel irtformacie.

'jbQcj cso ft £x,cef

4.1.6-pacM. Microsoft Office Excel 7.0 дастури очилиши

ш ш ш вш
,'«s

Product ID:

Copyright©  1485-1946 M icrcecft Corporation. AJI rights reserved. 
This prog ram  is protected by  U 5  and internaticnal 
copyright laws as described  in  Help About.

4.1.7-расм. Microsoft Office Excel 97 дастури очилиши

Microsoft

Excel 2000 f
uhcrosoft o f fic e

Product ID: %:■
Cbpyright© 1985-1999 Microsoft Cbrporation. Ws2elkie prawa 
zastrzeione. Ten program jest chroniony prawami aulorekimi zgodnie 
z opisem w okrie dialogowym Microsoft Eicel - informacje.

4.1.8-расм. Microsoft Office Excel 2000 дастури очилиши
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Microsoft Officii ХГ- f f l

This product is licensed  to;_______________

*>£v

Copynght©  Microsoft Corporation 1985-2001.
A ll rights reserved. This program is protected by US  and 
international copyright laws as described in Help About.

4.1.9-расм. Microsoft Office Excel XP дастури очилиши

I  Ш  WfcawwK'Wtee

:j Excel2003

4.1.10-pacM. Microsoft Office Excel 2003 дастури очилиши



4.2. Microsoft Office Excel дарчаси тузилиши

Microsoft Office Excel дастурида янги ҳужжат яратилганда Книга № 
деб номланади (4.2.1-расм). Бунинг асосий сабаби дастурнинг ҳар бир 
ҳужжати Иш китоби ва иш китоби таркибидаги варақлар Иш варацпари 
иборалари билан боғлиқлигидир. Иш варағи шахмат доскасига ўхшаб устун 
ва қаторлардан ташкил топиб, ҳар бир устун ячейкалардан иборат бўлади 
[7, 11].

А

8

4.2.1-расм. Microsoft Office Excel 2003 дастури дарчаси умумий кўриниши

Ш Microsoft Excel - Книга 1................................ ..
: Ф а й я  П ра вка  3 ; «  в с т а в ка  Ф о р м а т  С ервис Д а н н ы е  О кно  ^ п р а в к а

!} ;  AdO&£ PDF -  <9 X

i l l  • Ш  : Ariel OfT <*10 » :  *  i ’  и  ; Э  S  ’

X

^O ffice  Online

*  :я  к  cs-S -у*зюу 

ywws&Ofticz
* Последа св«*«*и* об

ЪчЫ
* АЗГШЗ'т-ЙСКИ ФгЪ&ЯР.ГЬ

зтог ягэдсо* ж  8*6$

&кз?ь:

ПргЗДЁР? Тачать 
ког-т"

О тбыть
^  Отчавть...

J )  СОД*?» <-<у«*У-..

ш

■ 1

-яг?-



Microsoft Office Excel 2003 дастури дарчаси (4.2.1-расм) қуйидаги 
бўлимлар ва соҳалардан ташкил топади:

Асбоблар панели (Панель инструментов, Toolbar) -  кўпгина 
Excel командалари билан ишлаш, Excel янги иш китоби яратиш ва 
сақлаш, олдин сақланган иш китобларини очиш, принтерга чиқариш, 
нусха кўчириш, қирқиш ва масштабни ўзгартириш имкониятларини 
беради.

Иш китоби (Рабочая область, Workbook) -  бир ёки бир неча иш 
варақларидан ташкил топган бўлиб, маълумот киритиш ва ҳисоб- 
китобларни амалга ошириш, диаграммалар яратилиш соҳаси 
ҳисобланади.

Иш варақлари (Рабочий лист, Worksheet) -  маълумот киритиш 
ва ҳисоб-китобларни амалга ошириш, диаграммалар яратилиш 
соҳаси ҳисобланиб, Excel янги иш китоби яратилган вақтда, одатда, 
учта иш варағи бўлади. Исталган бирига ўтиш учун танланган варақ 
номи устида сичқончанинг чап тугмасини босиш кифоя.

Топшириқпар соҳаси (Область задач, Task рапе) ёрдамида 
олдин очилган ҳужжатларни кўриш, янгисини яратиш ёки 
шаблонлардан фойдаланиш мумкин.

Формула киритиш дарчаси (Строка формул, Formula bar) -  бу
дарчага ҳисоб-китоб амалларини бажариш учун керакли 
формулалар киритиш мумкин бўлади.

Ячейка номи (Имя, Name box) -  бу бўлимда курсор жойлашган 
ячейка номи ёзилган бўлади.

(  Ячейка номи ўзи жойлашган устун номи (масалан. В) ва 
жойлашган қатор рақамидан ташкил топади (масалан, 6) ва BS 
ячейка деб номланади. Курсор жойлашган ячейка қора рангдаги 
тўртбурчак билан ажралиб турилади. Номлар бўлимида айнан 

I курсор жойлашган ячейка номи кўрсатилади.

Битта иш варағи 256 та устун ва 65536 та қатордан ташкил 
топади.

Битта иш варағида 16777216 та ячейка мавжуд.
^  . . . . .  ......................................... ................



4.3. Microsoft Office Excei дастурида маълумотлар киритиш ва 
улар устида амаллар

Microsoft Office Excel дастурида маълумотлар ячейкаларга 
киритилиб, амаллар бажариш учун айнан маълумот киритилган 
ячейкаларни танлаш лозим бўлади. Excel дастурида маълумотлар асосий 
учта турга бўлинади. Булар матн, сон ва формулалардир.

Киритилган матн, одатда, ячейка чап томонига, сон ва формулалар 
ўнг томонига (4.3.1-расм) ростланади. Ячейкаларга формула 
киритилаётганда биринчи навбатда тенглик белгисини “=” киритишдан 
бошлаш лозим, яъни =45+56 ва ячейкада "101” пайдо бўлади. Акс ҳолда 
киритилган маълумотларни дастур оддий матн деб тушунади 45+56 ва 
маълумот ячейканинг чап томонига ростланади.

Курсор жойлашган 
ячейка нош  

Ж
С4 >

8
! :

Т 1  
з 1 
T i

Курсор жойлашган ячейка 
таркибидвги маълумот

b i r

4 S -5 6

^Матн

j j j j  -  Формуле

Курсор жойлашган
ячейка

4.3.1-расм. Ячейкаларга киритилган турли маълумотлар

Киритилган маълумотни ўзгартириш учун маълумот жойлашган

ячейка (I устида икки марта сичқончанинг чап тугмасини ёки Ғ2
функционал тугмасини босиш лозим. Бунда курсор ячейка ичида

жойлашади ... ——̂ l) ва маълумотга ўзгартириш киритиш имконияти пайдо
бўлади. Агарда маълумот киритилган ячейка танланиб, ўзгартириш 
киритиладиган бўлса, олдинги маълумот ўчиб кетади. Маълумотларни 
ўзгартиришни формула дарчасидан ҳам амалга ошириш мумкин.

Ҳар бир ячейкага киритилган маълумотдан кейин 
клавиатурадан Enter тугмасини ёки ҳаракат тугмаларидан бирини 
босиш лозим.

Excel дастурида маълумотлар жойлашган ячейкаларни 
белгилашнинг турли йўллари мавжуд. Бутун бир устунни (4.3.2.а-расм) 
белгилаш учун керакли устун номи (масалан, В) устида сичқончанинг чап

тугмасини босиш лозим. Бунда, устун номи устида жойлашганда курсор Д-
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кўринишига келади. Битта қаторни белгилаш учун (Расм -  4.3.2.b), қатор 
рақами устида (бунда курсор кўрсаткичи “ Ф кўринишга келади) 
сичқончанинг чап тугмасини босиш лозим. Бутун иш варағини белгилаш 
(4.3.2.с-расм) учун варақнинг юқори чап бурчагини, яъни устунлар номлари 
ва қаторлар рақамлари кесишмасидаги (4.3.2.Ь-расм, қизил айлана билан 
кўрсатилган) тўртбурчак устида сичқончанинг чап тугмасини босиш лозим.

Албатта, иш давомида бир неча қатор ёки устунларни бир вақтда 
белгилаш зарурияти пайдо бўлиши табиий. Агар белгиланиши зарур бўлган 
қатор ёки устунлар кетма-кет жойлашган бўлса, сичқончанинг чап тугмасини 
ушлаб турган ҳолда, юқори/пастга ёки ўнг/чапга ҳаракатланиб, белгилаб 
олиш мумкин. Белгиланиши лозим бўлган қатор ёки устунлар ихтиёрий 
жойда жойлашган бўлса, клавиатурадан Ctrl тугмасини босиб ушлаб турган 
ҳолда, керакли устун ёки қаторлар белгилаб чиқилади.

Ячейкаларнинг бирор-бир соҳасини (4.3.2.d-pacM) белгилаш учун,

курсор S_P кўринишида бўлганида, сичқончанинг чап тугмасини ушлаб 
турган ҳолда керакли соҳасини танлаб олиш лозим.

а) Ь) с)

Ф

4.3.2-расм. Устун (а), қатор (b), бутун иш варағини (с) ва ячейкалар 
соҳасини (d) белгилаш

Ячейкаларнинг бирор-бир соҳасини (4.3.2.d-pacM) белгилаш учун,

курсор 1“ _Н кўринишида бўлганида сичқончанинг чап тугмасини ушлаб 
турган ҳолда керакли соҳасини танлаб олиш лозим.

Масалан, ҳисобчи корхона молиявий ишлари билан шуғуллангандан 
кейин пул, кун, вақт ва фоиз кўринишидаги маълумотлар билан кўпроқ
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ишлашига тўғри келади. Илмий изланишлар билан машғул бўлувчи олим 
инсон кўпроқ юқори аниқликга эга бўлган сонлар билан кўпроқ ишлайди. Шу 
сабабдан, Microsoft Excel дастурида ячейкаларга киритиладиган 
маълумотларни турли форматларда ёзиш ва бу форматларни турли соҳа 
фойдаланувчилари ўзларига маъқул бўлганини ишлатишлари мумкин.

Форматни ўзгартириш учун Формат -> Ячейки... кетма-кетлигини 
амалга ошириш ёки клавиатурадан Ctrl + 1 тугмалар жуфтлигини бир 
вактда босиш лозим. Ёки керакли соҳа танлангандан кейин соҳа устида 
сичқончанинг ўнг тугмасини босиб, пайдо бўлган дарчадан (4.3.3-расм) 
Формат ячеек... бўлимини танлаш лозим. Бунда Формат ячеек дарчаси 
(4.3.4-расм) пайдо бўлади. Бу дарча, одатда, олтита бўлимдан ташкил 
топади (4.3.4-расм - 4.3.11-расм).

А Еырезатъ 
-У;: цопиразагь 

ScrgsMTb
I  Слзциалыют вставка...

|  Добавить ячейки...

I  Зйалять...

I  Очистить содержимое

Добавить прмибнаиме

Формат а^век...

Выбрать из раскрывающегося списка... 

Добавить контрольное значение 

£оздзть список...

Гипврссилкг...

4.3.3-расм. Белгиланган соҳа устида амаллар бажариш имкониятлари
дарчаси
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4.3.4-расм. Формат ячеек дарчаси Число бўлими

Киритилган маълумотни форматларини ўзгартириш ва турли 
форматлар танланганда маълумотлар кўринишидаги ўзгаришларни кўриб 
чиқамиз. Шу мақсадда ишчи дарчанинг бирор ячейкасига 67 рақамини 
киритиб, ячейкани белгилаб, Формат ячеек дарчасини ҳосил қиламиз. Бу 
дарчанинг Число бўлимига (4.3.4-расм) ўтиш лозим. Число бўлимидан 
формат турларини ўзгартириш орқали (ихтиёрий биттаси танланади), 
маълумот кўринишини ўзгартириш мумкин. Қуйида кўп қўлланиладиган 
формат турлари ва уларни маълумотга тадбиқ қилганда натижанинг 
кўриниши келтирилган:

• [общий! _
• 1 Числовой! .  67.00 ■

• |Деяе>улый| _ S67.00 ■

• |ф№онсааый].; U2S 67 00 ■

.  в а л .  ЗФ1900.

.  [» 5 £ ].  12 00.00 AM ;

• 1?~Ъоиёнгнь»?1 . 6700 00% -

• ! Эк-ттенцяальный I _ 6 70Е+01
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4.3.5-расм. Формат ячеек дарчаси Выравнивание бўлими

Ячейкага киритилган маълумотлар одатда, албатта, горизонтал 
вазиятда бўлади. Иш жараёнида маълумот экранга нисбатан йўналишини 
ўзгартириш, уни вертикал ёки бурчак остида жойлашган ҳолга келтириш 
зарурияти пайдо бўлиши мумкин. Киритилган маълумотлар йўналишини 
ўзгартириш имконияти Формат ячеек дарчасининг Выравнивание 
бўлимида (4.3.5-расм) тақдим қилади.

Бунда Ориентация имкониятидан фойдаланиш лозим. Ориентация 
имконияти ёрдамида маълумотни ихтиёрий бурчакка буриб (4.3.6-расм) 
йўналишини ўзгартириш мумкин.
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4.3.6-pacM. Ячейкалардаги маълумотлар йўналишини ўзгартириш

Бундан ташқари, Выравнивание бўлими ёрдамида киритилган 
маълумотларни ячейкага жойлашадиган ўлчамга келтириш, сўзларни 
кўчириб ўтказиш ва ячейкаларни бир-бири билан қўшиш амалларини 
бажариш мумкин.

|М и с о л  т ^ я к а с и д э  к и р и т и л г а н  у з у и  м а т а

Z jTj автоподбор

fsliicon

тариқас
и а а

киритилг 
ан узун 
матн

|И и г .а л  т а р и қ а с и д а  к и р и т и л г а н  у з у н  м а т н  J

4.3.7-расм. Ячейкаларга киритилган маълумотларни ячейкада 
жойлаштириш имкониятлари

Маълумот киритилган ячейка белгиланиб, Выравнивание 
бўлимидан переносит по словам имконияти танланганда, ячейка кенглиги 
ўзгармаган ҳолда бўйи катталашади (4.3.7-расм) ва маълумот ячейка 
кенглигида жойлашади. Выравнивание бўлимидан автоподбор ширины 
имконияти танланганда, киритилган маълумотлар кўриниши кичиклашади 
(кичикроқ шрифтда ёзилади) ва ячейка кенглигида жойлашади Бунда 
маълумот киритилган ячейканинг эни ва бўйи ўлчамлари ўзгармас сақланиб 
қолади. Керакли ячейкалар соҳаси (бир неча ячейкалар) белгиланиб, 
объединение ячеек имконияти танланса, белгиланган соҳа битта ячейкага 
айланади. Бу амалларга тескари бўлган амалларни бажариш учун керакли 
ячейка ёки ячейкалар соҳаси белгиланиб, имкониятлар олдидаги белгини 
(3) олиб ташлаш етарли ва зарур.
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4.3.8-расм. Формат ячеек дарчаси Шрифт бўлими

Ячейкаларга киритилган маълумотларни шрифтини, рангини, 
қалинлигини, ўлчамларини ўзгартириш ва боииқа турдаги маълумот 
кўринишини ўзгартириш амалларнини Формат ячеек дарчаси Шрифт 
бўлимида (4.3.8-расм) амалга ошириш назарда тутилган. Бунда киритилган 
ўзгартиришларни тадбиқ қилмасдан олдин Шрифт бўлими Образец 
соҳасида кўриш мумкин.

Г
Ячеикага киритилган маълумотларнинг рангини, шрифтини 

ва бошқа турдаги кўриниш кўрсаткичларини ўзгартиришни MS 
Word дастурида бўлгани каби амалга ошириш ҳам мумкин.
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4.3.9-расм. Формат ячеек дарчаси Граница бўлими

Формат ячеек дарчаси Граница бўлими ёрдамида (4.3 9-расм) 
ячейка ёки ячейкалар соҳаси чегаралари кўринишини ўзгартириш мумкин. 
Бунда бўлимда жойлашган керакли чегараларни (чап ўнг, ўрта, диагонал ва 
ҳ.к.), рангларни ва чегара чизиқлар турини танлаш имкониятларидан 
фойдаланиш лозим.

Ячейкалар чегара чизиқпари турини ва рангини 
ўзгартириш, турли чизиқлар билан чегаралашнинг кетма- 
кетлиги мавжуд. Бунда биринчи навбатда чизиқ рангини, 
иккинчи навбатда чизиқ турини ва кейин қайси чегаралар 
мавжуд бўлишини танлаш лозим. Яъни Формат ячеек 
дарчаси Граница бўлимида жойлашган имкониятлар дарчада 
жойлашувига нисбатан тескари кетма-кетликда бажарилади. 
Акс ҳолда бу ўзгаришларнинг аввал танлангани тадбиқ 
қилиниб қолган қисмлари ўзгаришсиз қолади.

Ячейкага киритилган маълумотлар ранги Шрифт бўлими ва ячейка 
чегаралари ранги эса Граница бўлимлари ёрдамида ўзгартирилади. Пекин 
бу бўлимлар ячейканинг тўлдирмаси рангини (цвет заливки) 
ўзгартирмайди. Бунинг учун керакли ячейкаларни белгилаб олиб, Формат 
ячеек дарчаси Вид бўлимини (4.3.10-расм) очиб, керакли рангни танлаб 
олиш лозим.
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4.3.10-расм. Формат ячеек дарчаси Вид бўлими 

Формат ячеек

•: чдос | гдодо Границ» Зя«

; I £Е1 ячейка
! | О  С*рЫГ» Форвчуль:

Зм ш п я  о ч ю к  иав аааьпу#  фврнуд д *й о гзую т г в г ы о  гвг.?*? 
j яяст». Д яй ж д о гь»  я я т  8»&ё?*те цдойдоу *зяшнгд> &: Xzpmz": ттт въ*пояяяте комару 'Зззаш'ять «*crw. Пр»«
i ЭТО* «Ш№8 уСТЗМОЙЯГй- ПЗрОйЬ.

j O f t j  j .Огмак». j

4.3.11-расм. Формат ячеек дарчаси Защита бўлими
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Формат ячеек дарчасининг охирги Защита бўлими (4.3.11-расм) 
иш варақ ячейкаларига киритилган маълумотлар хавфсизлигини 
таъминлаш учун хизмат қилади.

Маълумот киритилган ячейка белгиланиб Формат ячеек дарчаси 
Защита бўлимидан |1*]38щи«ае»и>»ыейк»! позициясига белги қўйиш орқали шу 
ячейкага киритилган маълумотларни ўзгартириш киритиш ёки рухсатсиз 
нусха кўчиришнинг олдини олиш мумкин. Бундан ташқари ячейкага 
киритилган формулалар кўринмас бўлишини, бўлимдаги Ё С«&Т=>000"'"'Ч 
имкониятидан фойдаланган ҳолда таъминланади. Лекин бу икки 
имкониятлар мустақил равишда ишламайди. Яъни хавфсизликни 
таъминлаш жараёнини охирига етиши учун қуйидаги қўшимча амалларни 
бажариш зарур.

Асбоблар панелидан Сервис -> Защита кетма-кетлиги амалга 
оширилгандан кейин иш китоби ёки варағи хавфсизлигини таъминлаш 
имкониятларини яратувчи дарча (4.3.12-расм) пайдо бўлади. Бу дарчада иш 
китоби ёки варағига ҳимоя қўйишни аниқлаб олиш мумкин. Фақат фаол иш 
варагини ҳимоялаш учун дарчадан (4.3.12-расм) Защитить лист, тўлиқ 
иш китобини ҳимоялаш учун эса Защитит книгу имкониятларини танлаш 
лозим.

Иш китоби ва варағини ҳимоялаш жараёни бир хилда кечганлиги 
сабабли, бу имкониятлардан биридан фойдаланишни ўрганиш етарли. 
Қуйида иш варагини ҳимоялашни кўриб чиқамиз.

I  S a i i i n - a * . 4J З а щ и т и т ь  л и с т . . .

m Р а з р е ш и т ь  и з м е н е н и е  д и а п е . 5 0 и с < в , . .

% З а щ и т и т ь  £ н « г у . . .

\ ш З а щ и т и т ь  к н и г /  и  д а т ь  о & ц и й  д о с т у п ^ .

4.3.12-расм. Асбоблар панели Сервис бўлими Защита имконияти

Иш китобидаги бирор ячейка ёки ячейкалар соҳаси белгиланиб, 
ёки имкониятларидан бири танланади Кейин

Сервис Защита -> Защитить лист... кетма-кетлигини амалга 
оширилиши лозим. Бунда Защита листа дарчаси (4.3.13-расм) пайдо 
бўлади. Бу дарчада хавсизлик учун парол киритиш ва хавфсизлик 
қўйилаётган вараеда хавфсизлик кўрсаткичларини, яъни қайси амалларни 
бажаришни тақиқлаш лозимлигини ўрнатиш мумкин. Керакли хавфсизлик 
кўрсаткичлари танлангандан кейин ОК тугмаси босилади ва пайдо 
бўладиган Потверждение пароля дарчасига (4.3.14-расм) юқорида 
киритилган паролни такрор киритиш (эҳтимолий хатоларнинг олдини олиш 
мақсадида) лозим бўлади.

Иш варағига хавфсизлик ўрнатилгандан кейин, ўзгартириш 
киритиладиган бўлса, ўзгартириш киритиш тақиқланганлиги тўғрисида 
огоҳлантириш дарчаси (4.3.15-расм) пайдо бўлади. Бу дарчадаги хабар 
мазмуни Защита листа дарчасида (4.3.13-расм) танланган хавфсизлик 
кўрсаткичларига боғлиқ.
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Защ ита листа
I™ ............ ....... .— “— ....................
j; Защитить ш с т  «  з8-#<ш е«ь«

гу&$я;ълт огк!Ш*т&. згшзты лист»;

0Q2crosoft Ж лее/

Розреишъ екш поя&зоа*г*лам этого шгг*;
$*&ю*«рое<̂ Ы5< ячеек

1 }В ^ш К я-<е<2>.:
ЛФо̂ <зт/грсез̂ »г ячеек 
3 с̂ м«~*рсеаже столбцэе 
jqx^^poeswaa строк.
2 естаеку сгог&т 
jscrssfcyir̂ OK 
jscrascy г>г-еоссь:яо*. 
jysATses-ss? ггогбшв 
]удй/̂ 1«:Ггрш

ОК Сг«емз
I))»»»»»»»»»»»»)»»»»»}»»»»»»»

4.3.13-расм. Защита листа дарчаси

4.3.14-расм. Потверждение пароля дарчаси

Microsoft Excel ш

■■itfci - г;л-.: дейк&км*» «<4&/«Оес л-лчиои*, м<!>>гу xv: м  мои? яг

1 **........!

4.3.15-расм. Ўзгартириш киритиш тақиқланганлиги тўғрисидаги 
огоҳлантириш дарчаси

Албатта, фойдаланувчи ўзига керакли пайтда вақтинчалик ҳимояни 
бекор қилиши мумкин. Бунинг учун Сервис Защита -> Снять защиту
листа... ( ■■%ц Смять защиту аиста... -1) кетма-кетлигини амалга ошириш ва 
пайдо бўладиган Снять защиту листа дарчасига (4.3.16-расм) паролни 
киритиши лозим. Иш варағи хавфеизлиги бекор қилгандан кейин ихтиёрий
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ўзгартиришлар киритиш учун тайёр ҳолга келади. Ўзгартиришлар киритиб 
бўлингандан кейин, яна юқорида келтирилган йўл орқали варақга 
хавфсизликни ўрнатиш мумкин.

.........arr|!j
Снять защиту листа gg

] I о™**» 11

4.3.16-расм. Формат ячеек дарчаси Защита бўлими

Иш жараёнида фойдаланувчида ячейкалар эни ва баландлигини 
ўзгартириш зарурияти пайдо бўлиши мумкин.

Дастурда фақат битта ячейканинг энини ўзгартириш имконияти 
мавжуд эмас.

Агар ячейка эни ўзгартириладиган бўлса, у билан биргаликда ячейка 
жойлашган устуннинг эни ҳам ўзгаради. Бунда устун номининг чап чегараси 
устида курсорни жойлаштирилганда, курсор Ж  каби кўринишга келади. 
Сичқончанинг чап тугмасини босган ҳолда ушлаб туриб, чап ва ўнг 
томонларга ҳаракатлантириш орқали мос равишда устун энини камайтириш
ва ошириш мумкин. Ёки Формат -> Столбец -> Ширина (ElJiSSSSb—J) 
кетма-кетлиги амалга оширилганда пайдо бўладиган Ширина столбца 
дарчасига (4.3.17.а-расм), керакли қийматни киритиш талаб этилади.

' ■ • -ч 4;
Ш и р и н а  с т о .. .  | j j i Вы сота строки Q

•: и&ринэ столбца Ш З Н Н Ш Ш ННН

j- [ (Ж ] j Отздма ) : ! Ж \ 1 Отисиг j ii

а) Ь)

4.3.17-расм. Қатор ўлчамларини ўзгартириш Ширина столбца (а) ва 
Высота строки (Ь) дарчалари

Қатор баландлигини ўзгартиришда курсорни қатор номининг пастки 
чегараси устига олиб келганда, курсор кўриниши "i" каби бўлади. Айнан шу 
жойда сичқончанинг чап тугмасини босган ҳолда ушлаб туриб, паст/юқорига
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ҳаракатлантириш орқали қатор баландлигини мос равишда ошириш ёки 
камайтириш мумкин. Ёки бу амалларни асбоблар панели Меню бўлими 
ёрдамида бажарилади. Бунинг учун Формат -> Строка Высота

1&иЁ!” дЬ-3 кетма-кетлиги амалга оширилганда пайдо бўладиган Высота 
строки дарчасига (4.3.17.Ь-расм) керакли баландлик қийматини 
киритилади.

4.3.18-расм. Автоформат дарчаси

Юқорида кўриб чиқилган Формат ячеек имконияти ёрдамида 
ячейкалар соҳаси, шрифт тури ва рангини, тўлдирмаси рангини ва 
чегаралари кўринишини ўзгартириш мумкин. Лекин бу жараёнларни амалга 
оширишга етарлича кўп вақт зарур бўлади. Тезда бу кўрсаткичларни 
ўзгартириш талаб қилган вазиятларда, Автоформат имкониятидан 
фойдаланиш назарда тутилган. Бу имконият олдиндан тайёрлаб қўйилган 
ячейка соҳаси дизайнлари тўпламини фойдаланувчига тақцим қилади. 
Бунинг учун керакли ячейкалар соҳасини белгилаб, Формат -> 
Автоформат кетма-кетлигини амалга ошириш лозим. Бунда тайёр 
дизайнлар тўпламидан ташкил топган Автоформат дарчаси (4.3.18-расм) 
пайдо бўлади. Дарчадан фойдаланувчига маъқул бўлган кўриниш 
танланади ва OK тугмаси босилади. Натижада танланган дизайнга боғлиқ 
ҳолда, ячейкалар соҳаси кўриниши (4.3.19-расм.) ўзгаради.
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4.3.19-расм. Автоформат имкониятидан фойдаланилгандан кейинги 
ячейкалар соҳаси кўриниши

Microsoft Excel

tiotfSfipMTft ЛУЛГАЯ» ’.*» «'ТфбОЮГДОЖЗ?*, И «W«s*0
C Z S ID

4.3.20-расм. Ячейкалар соҳасини белгилаш зарурлиги тўғрисидаги 
огоҳлантириш дарчаси

Автоформат имкониятидан фойдаланишдан олдин, ячейкалар 
соҳаси белгиланмаган бўлса, бу тўғрисидаги дастур огоҳлантириш дарчаси 
(4 3 20-расм) пайдо бўлади. Бу огоҳлантириш дарчасидан ОК тугмасини 
босиб, керакли ячейкалар соҳасини белгилаб олиб юқоридаги жараённи 
такрорлаб, маъқул бўлган кўринишни ҳосил қилиш мумкин.

............... .............. ...—............— ............ - ...........— л
Автоформат имкониятидан фойдаланиб, кўриниши 

ўзгартирилган ячейкалар соҳасини кейинчалик Формат ячеек 
имкониятидан фойдаланиб, бошқа кўринишга келтириш мумкин.

—...... -...... ......... .. - .... — ..—-J

4.4. M icroso ft O ffice  Excel дастури иш варацлари устида амаллар

Одатий иш варағининг кўриниши 4.2.1-расмда келтирилган. Пекин иш 
жараёни давомида иш варағи кўринишини ўзгартириш зарурияти пайдо 
бўлиши мумкин. Бу ўзгартиришларга янги иш варағи қўшиш (одатда янги иш 
китоби очилган вақгда учта бўлади), иш варақлари номларини ўзгартириш 
ва янги устун, ячейка, қатор қўшиш каби амаллар шулар жумласидандир.

Албатта, бу амалларни бажаришнинг турли йўллари мавжуд. Пекин 
бу бўлимда ушбу йўллардан энг содда ва ишлатишга қулай турлари кўриб 
чиқилади.

Биринчи навбатда иш китоби таркибидаги иш варақлари сонини 
кўпайтириш билан танишиб чиқамиз.
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Бунинг учун дастур дарчасининг иш варақлари номи жойлашган 
бўлим устида (4.4.4-расм), сичқончанинг ўнг тугмасини босиш лозим. Бунда 
пайдо бўлган дарчадан (4.4.1 -расм) Добавить... (яъни, қўшиш) имконияти 
танланиши лозим. Бу имконият танланиши экранда Вставка дарчасининг 
(4.4.2-расм) пайдо бўлишига олиб келади. Вставка дарчасидан (4.4.2- 
расм) Лист (яъни, варақ ) имконияти танланса, иш китобига янги иш варағи 
қўшилади. Бундан ташқари Вставка дарчаси ёрдамида иш китобига янги 
диаграмма дарчаси, макрослар ва MS Excel дастури мулоқот дарчаларини 
қўшиш мумкин.

Д о 5 а гм т ь ...

у д а л и ть

П е р е д м гн о е в ть

П е р е и е с ги ть ; с ко п и р о в а ть ...

В ы де ли ть  e ra  листы

Ц а е т  я р л ы ч ка ...

- И « о д н ы й  т е к с т

4.4.1-расм. Иш вараги устида амаллар бажариш қўшимча имкониятлари
дарчаси

Вставка

: Оймие j ;

yfecf": Даагрвиад «вйфОС MS £ХСГ 
4.0

ж -

тст Ото ди&яога 
«экпоссе Ехсе 5.0

\ т  узле pSs» |

т т  з
Г5{>0?*СТр

З Л Я  ф СССГОТР* .

j J

4.4.2-расм. Вставка дарчаси
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Microsoft Excel
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I Уздли-г*.  ̂ С ^ “ )

4.4.3-расм. Иш варағини ўчиришни тасдиқлаш тўғрисидаги огоҳлантириш
дарчаси

Керак бўлмаган ёки ортиқча диаграмма ва иш варақларини, иш 
китоби таркибидан ўчириб ташлаш учун, иш варағи устида амаллар 
бажариш қўшимча имкониятлари дарчасидан (4.4.1-расм) Удалить (яъни, 
ўчириб ташлаш) имкониятини танлаш лозим Кўп сонли иш варақлари 
орасида қайси варақ ўчириб ташланишини сичқонча ёрдамида аниқлаб 
олиш мумкин, яъни сичқончанинг ўнг тугмаси босилаётганда кўрсаткич 
(курсор стрелкаси) қайси бир иш варағи устида жойлашган бўлса, айнан шу 
иш варағи ўчириб ташланади. Ўчириб ташлаш жараёни пайдо бўлувчи 
огоҳлантириш дарчасидан (4.4.3-расм) керакли бўлим танлангандан кейин 
ниҳоясига етади. Агар огоҳлантириш дарчасидан Удалить тугмаси 
босиладиган бўлса, иш варағи ўчириб ташланади ва аксинча, Отмена 
тугмаси босганда иш варағини ўчириш жараёни бекор қилинади.

2

\ Г  \
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а) Ь) с)

4.4.4-расм. Иш варағи номини ўзгартириш босқичлари: Иш варағини танлаш 
(а); Иш варағи номини белгилаш (b); Бошқа ном киритиш (с).

Иш варақлари номлари одатда Лист№ (Лист1, Лист2 ва ҳ.к.) каби 
кўринишга эга бўлади. Пекин зарурият пайдо бўлганда бу номларни 
ихтиёрий ном билан алмаштириш, яъни иш варағи номини ўзгартириш 
мумкин Бунинг учун аввало навбатда керакли иш варағини танлаб (4.4.4.а- 
расм), сичқончанинг ўнг тугмаси босилади ва пайдо бўлган дарчадан (4.4.1- 
расм), Переименовать имконияти танланади. Бунда танланган иш варағи 
номи қора рангга ўзгаради (4.4.4.Ь-расм) ва номини ўзгартиришга тайёр 
ҳолга келади. Керакли ном киритилгандан кейин, (масалан, Nexia - 4.4.4.С- 
расм) клавиатурадан Enter тугмаси босилади.

Иш варақлари жойлашув тартибини ўзгартириш ёки иш варағи 
нусхасини кўчириш зарурияти пайдо бўлган вазиятларда Переместить 
или скопировать дарчаси (4.4.5-расм) ёрдамидан фойдаланиш мақсадга 
мувофиқ. Бу дарчани пайдо қилиш учун қўшимча имкониятлар дарчасидан 
(4.4 1-расм) Переместить/скопировать... имкониятини танлаш лозим [7,
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11]. Переместить или скопировать дарчасида (4.4.5-расм) иш варағини 
кўчириб ўтказиш лозим бўлган жой танланади (масалан, биринчи навбатда 
жойлашиши учун Jlucml). Агар бу дарчада Ё с<и^ ть£зги>°1 бўлимига белги 
қўйилган бўлса, у ҳолда дастур иш дарчасининг нусхасини керакли жойда 
ҳосил қилади. Шунингдек бу дарча ёрдамида иш варағини бошқа иш 
китобига кўчириб ўтиш мумкин. Бунинг учун Переместить или 
скопировать дарчасининг в книгу: бўлимидан (новая книга), яъни янги 
иш китоби имкониятини танлаш зарур бўлади. Ёки кўчириб ўтказиш зарур 
бўлган иш варақни белгилаб, сичқончанинг чап тугмасини босган ҳолда 
ушлаб туриб керакли томонга ҳаракатлантириб, сичқонча тугмаси қўйиб 
юборилади. Белгиланган иш варағи кўрсатилган жойга кўчиб ўтади.

Переместить или ско... |
I Переместит*. тсгы
I &m%yi

j < 

I fbicrw.
;i Ш т .............. ,.............. . ............. ....... ...................
j [jfecrl 
j ; Пистз
I j & ксэд) ............ J

\ [J  Ссздагйть когаисз

4.4.5-расм. Переместить или скопировать дарчаси

Битта ёки ундан кўп иш варақларини белгилаш зарурияти пайдо 
бўлганда, қўшимча имкониятлар дарчасидан (4.4.1-расм) Выделить все 
листы имкониятини танлаш лозим. Бунда белгиланган варақ тўлдирмаси 
ранги оқ рангга ўзгаради. Битта варақ белгиланганда (4.4.6.а-расм) амалга 
ошадиган ўзгартиришлар фақат шу вараққа таъсир қилади. Ҳамма 
варақларни белгилаб олиб (4.4.6.b-расм), керакли амалларни бажариш 
орқали вақтни тежаш мумкин бўлади. Агар иш китоби таркибидаги ҳамма иш 
варақларини эмас, фақат керакли варақларни танлаш лозим бўлса, у ҳолда 
Ctrl тугмасини босиб ушлаб туриб, керакли иш варақларини белгилаб чиқиш 
зарур.

\ffexiay' Лист! /  ЯнсгЗ 7  ^ Я с к Ь / Лисг1 /  Лиa }  j

a) b)

4.4.6-расм. Иш китобининг битта (а) ва ҳамма иш варақлари белгиланган (Ь)
вазият
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4.4.7-расм. Выбор цвета ярлычка дарчаси

Иш варақлари номлари тўлдирмасини ўзгартириш учун иш варағи 
танлангандан кейин, қўшимча имкониятлар дарчасидан (4.4.1-расм) Цвет 
ярлычка... имкониятини танлаш лозим. Бунда белгиланган варақ 
тўпдирмаси рангини ўзгартириш имкониятини берувчи Выбор цвета 
ярлычка дарчаси (4.4.7-расм) пайдо бўлади. Бу дарчадан ихтиёрий маъқул 
бўлган рангни танлаб олингандан кейин ОК тугмасини босиш зарур. Иш 
варағи номининг тўлдирмаси ранги ўзгартирилгандан кейин ҳам (агар варақ 
фаол бўлса) оқ рангда бўлади. Ўзгартириш натижасини кўриш учун бошқа 
варакқа ўтиш, яъни бошқа варақни фаоллаштириш (4.4.8.Ь-расм) лозим.

\Nexto/Лист! /  ЛистЗ/  Ц Д А  Пигт! / л » г  3

4.4.8-расм. Иш китоби номлари тўлдирмаси ранги ўзгартирилмасдан 
олдинги (а) ва ўзгартирилгандан кейинги кўриниши (b)

4.4.9-расм. Добавление ячеек дарчаси

Ь)

Добавление
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Иш варақларида янги ячейка, устун ёки қатор яратиш зарурияти 
пайдо бўлган пайтларда, асбоблар панелида Меню бўлими 
имкониятларидан фойдаланиш лозим.

Биринчи навбатда иш варағига янги ячейка қўшишни кўриб чиқамиз. 
Керакли ячейка ёки ячейкалар соҳаси белгиланиб, Вставка -> Ячейки... 
кетма-кетлиги ни амалга оширилгандан кейин, экранда Добавление ячеек 
дарчаси (4.4.9-расм) пайдо бўлади Добавление ячеек дарчаси, ячейкалар 
яратишнинг иккита имкониятини фойдаланувчига тақдим қилади. Бу 
имкониятлардан фойдаланилганда белгиланган ячейка ўнг томонга (агар, 
tOячейки, та вазам] имконияти танланса) ва пастга ҳаракатлантирилиб 
(агар, t O о csa.ro» аявj имконияти танланса) ўрнида янги ячейкалар 
яратилади.

Янги устун яратиш учун Вставка -> Столбцы кетма-кетлигини 
амалга ошириш етарли ҳисобланади. Бунда белгиланган ячейка жойлашган 
устунни ўнг томонга ҳаракатлантирилиб янги устун қўшилади.

Иш варағида янги қатор яратиш учун Вставка -> Строки кетма- 
кетлигини амалга ошириш лозим бўлади.

Янги ячейка, қатор ва устунларни яратишнинг яна бир муқобил йўли, 
бу янги ячейка, устун ёки қатор яратиладиган жойни танлаб олиб, шу жойда 
сичқончанинг ўнг тугмасини босиш лозим. Бунда пайдо бўладиган қўшимча 
имкониятлар дарчасидан Добавить ячейки... имкониятини танлаш лозим. 
Пайдо бўладиган Добавление ячеек дарчасидан (4.4.9-расм) керакли 
бўлим танланади.

Добавление ячеек дарчаси ёрдамида иш варағига нафақат 
янги ячейкалар балки, янги устун ва қаторлар қўшиш мумкин.

Ячейка, устун ва қаторларни иш варағидан ўчириб ташлаш учун 
Правка Удалить... кетма-кетлигини амалга ошириш ва пайдо бўладиган 
Удаление ячеек дарчасидан (4.4.10-расм) керакли бўлимни танлаш 
(ячейкани, қаторни ёки устунни) лозим бўлади.

Янги ячейка, қатор ва устунларни ўчириб ташлашнинг яна бир 
муқобил йўлларидан бири бу керакли ячейка, устун ёки қаторни белгилаб 
олиб, сичқончанинг ўнг тугмасини босиш ва пайдо бўладиган қўшимча 
имкониятлар дарчасидан (4.3.3-расм) Удалить... имкониятини танлаш 
лозим. Пайдо бўладиган Удаление ячеек дарчасидан (4.4.10-расм) керакли 
бўлим танланади.

Ўчириб ташлаш жараёнида ячейка, устун ёки қаторлар 
таркибидаги маълумотлар ҳам ўчиб кетишини ёдда тутинг.
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Удаление яч...

4.4.10-расм. Удаление ячеек дарчаси

4.5 Microsoft Office Excel дастурида математик ҳисоблашларни
амалга ошириш

Microsoft Excel дастурининг бошқа Microsoft Office дастурларидан 
асосий фарқи дастурда турли мураккабликдаги математик ҳисоблаш 
ишларини амалга ошириш имкониятлари мавжудлигидир.

Ҳар бир ҳисоблаш ишлари, албатта, формулалар орқали 
ифодаланади, яьни ҳисоблашларда қўшиш, айириш, бўлиш, кўпайтириш, 
даражага кўтариш ва бошқа математик амалларни қўллаш зарур бўлади.

Юқоридаги бўлимларда айтиб ўтилганидек, дастурда формула 
киритиш биринчи навбатда тенглик (“=”) белгисидан бошланади, яъни ҳар 
бир ячейкага формула киритилаётганда аввал “=” белгиси киритилади.

Мисол тариқасида у = 12х + 25 формула билан берилган тенгламани 
ҳисоблашни кўриб чиқамиз. Бунда * биринчи ва охирги ҳадлари мос 
равишда 3 ва 48, қадами 5 га тенг бўлган арифметик прогрессияни ҳосил 
қилади.

Албатта, бу қийматларни қўлда, А1 ячейкага - 3, А2 ячейкага -  8 ва 
қолган ячейкалардаги қийматларни қадами 5 га тенг бўлган арифметик 
прогрессияни ҳосил қилиб киритиб чиқиш (А10 ячейкагача) мумкин. Кўп 
ҳадга эга бўлган арифметик прогрессиялар ҳосил қилишда бу жуда кўп вақт 
сарфини талаб қилади. Дастур таркибида бу масалани соддалаштирувчи 
бир қанча имкониятлар мавжуд.

Булардан бири - биринчи ҳади ва қадами бўйича арифметик 
прогрессия ҳосил қилишдир. Бунда прогрессия биринчи ҳади А1 ячейкага 
киритилади ва А2 ячейкага иккинчи ҳад киритилади. Иккинчи ҳаднинг 
киритилиши арифметик прогрессия қадамини аниқлаб олиш учун зарур. 
Юқорида келтирилган мисол натижасини ҳисоблаш учун А1 ячейкага 3 ва 
А2 га -  8 рақамларини киритамиз (4.5.1.а-расм). Бу иккита ячейкалар 
белгилаб олиниши шарт (иккинчисидан биринчи ҳад айирилиб 
прогресиянинг қадами автоматик тарзда аниқланади). Белгиланган соҳа

пастки ўнг бурчаги устига курсор олиб келинганда, курсор кўриниши

дан !___ кўринишига ўзгаради. Курсорнинг кўриниши ўзгаргандан кейин
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сичқончанинг чап тугмасини босган ҳолда ушлаб туриб, керакли ячейкагача 
пастга тортиб тушилади. Охирги ячейкада (бизнинг мисолимизда А10) 
прогрессиянинг охирги ҳади жойлашади (4.5.2.b-расм). Демак, дастурнинг 
ўзи автоматик тарзда арифметик прогрессия ҳосил қилади.

Книга1

а) b)

4.5.1-расм. Арифметик прогрессия ҳосил қилиш: ҳадлар (а) ва натижа (Ь)

Энди яна мисолимиз шартига қайтамиз. Шарт бўйича берилган х 
қийматлари учун у  = 12х+25 қийматларини ҳисоблаш лозим. Бунинг учун В1 
ячейкага керакли формулани киритамиз. Формула киритиш намунаси 4.5.2- 
расмда келтирилган. Эътибор бериладиган бўлса, формулада (4.5.2-расм) 
х қиймати ўрнида А1 ячейканинг номи жойлашган. Албатта, бунда Enter 
тугмаси босилгандан кейин у  61 қийматини қабул қилади

ЙШ №$ ■■ - У
£  К н и га 1

а  1..,......а ............

1 J  = 1 i “A H 2 S |
2  ! з .....1................
Л 13

=12*А1+25

4.5.2-расм. Формула киритиш намунаси

х  қиймати 3 га тенг бўлгандаги у  қиймати ҳисобланди. Лекин у  нинг 
қолган х  пар учун ҳам қийматларини ҳисоблаш лозим. Бунинг учун В1 
ячейкани белгилаб,_сичқончани ячейканинг ўнг пастки бурчагига олиб келиб,

курсор кўриниши L L J  каби бўлганда, сичқончанинг чап тугмасини ушлаб 
турган ҳолда пастга тортиб, нусхалаш лозим. Бунда нусхалашни В10 
ячейкагача давом этиш керак. В1-В10 ячейкаларда у  нинг берилган х 

ҳамма қийматларига мос қийматлари пайдо бўлади (4.5.1.b-расм). В1 
ячейкадаги формулани нусхалаш учун фақат В1 ячейкани белгилаш етарли 
эканлигини унутмаслик лозим. Формулани нусхалаш амали бажарилганда 
аргумент ўзгариши кузатилади. Яъни, агар В1 ячейкада формула
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таркибидаги аргумент қиймати учун А1 ячейкага мурожаат қилинадиган
бўлса (l- ' l2 * A 1 + 2 5 j) В4 ячейкадаги формулада М 2 * А 4 + 2 5 , . а 4 ва В10
да - А4 ячейкаларга мурожаат қилинади (|= 1 2 *А 1 0 + 2 5 |)

Шунга эътибор бериш зарурки, формула киритилган ячейкани устун 
ва қатор бўйлаб нусхаланганда турли жараёнлар рўй беради. Устун бўйлаб 
нусхаланганда устун номи ўзгармас сақланади ва қатор номи ўзгаради. 
Масалан, бирор ячейкага =D1 формуласи киритилган бўлса, устун бўйлаб 
нусхаланганда кейинги ячейкада =02 формуласи пайдо бўлади (4.5.3-расм). 
Агар шу формула киритилган ячейкани қатор бўйлаб нусхаланадиган бўлса, 
қатор номи ўзгармас сақланиб қолади, лекин устун номи ўзгаради, яъни =D1 
формуласи =Е1 га ўзгаради (4.5.3-расм).

Автоматик тарзда арифметик прогрессияни ҳосил 
қилишда (юқоридаги мисол тариқасида) қуйидаги хатолар 
фойдаланувчиларда кўп учрайди:

О Иккита ячейкани белгиламасдан, пастга тортиб нусха 
олиш жараёнини амалга ошириш;

О Курсор кўриниши керакли кўринишга келмасдан олдин 
нусха олиш жараёнини амалга ошириш;

О Сичқончанинг чап тугмасини ушлаб турмасдан 
нусхалаш;

о  у қийматини ҳосил қилишда В1 ва В2 ячейкаларни 
белгилаб, нусха олиш (чунки, бунда фақат В1 
ячейкани белгилаш етарли).

= D 1

1
= 0 2

= Е 1

4.5.3-расм. Устун ва қатор бўйлаб формула нусхасини кўчириш

Нусха кўчирилганда ячейка ёки устун номи ўзгармас сақланиб 
қолиши учун $ белгисидан фойдаланиш лозим. Бу белгидан керакли 
катталикни ўзгармас ҳолга келтириш учун фойдаланилади. Масалан, =D1 
формуласи киритилган ячейкани устун бўйлаб нусхаланганда, кейинги 
ячейкадаги формула =D2 кўринишида бўлади (4.5.3-расм). Агар бу формула 
кўриниши =D$1 каби бўлса (яъни қатор рақами ўзгармас сақланади), устун 
бўйлаб нусхаланганда кейинги ячейкадаги формула ҳам =D$1 каби бўлади. 
Агар бу формула қатор бўйлаб нусхаланадиган бўлса, формула =Е$1 
кўринишида бўлади. Эътибор бериладиган бўлса, устун номи олдига $ 
қўйилмаганлиги сабабли устун номи нусха кўчирилган вақгда ўзгаради.
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4.5.4-расмда қатор ва устун номлари ўзгарувчан (4.5.4.а-расм), қатор 
номи ўзгармас ва устун номи ўзгарувчан (4.5.4.Ь-расм), қатор номи 
ўзгарувчан ва устун номи ўзгармас (4.5.4.с-расм) ва қатор ва устун номлари 
ўзгармас (4.5.4.d-pacM) бўлган вазиятларда нусха кўчириш жараёнини 
амалга ошириш натижаси келтирилган.

=D1 =.Е1 =F1
-D2 =Е2 -F2
=03 -ЕЗ =ғз

а)
=$D1 =SD1 =$D1
-$D2 =$D2 =$D2
-$D3 =$D3 =$D3

=D$1 =E$1 =F$1
=D$1 ~E$1 =F$1
=D$1 =E$1 =F$1

Ь)
=$D$1 =$D$1 -$D$1
=$D$1 =SD$1 ~$D$1
-$D$1 -$D$1 =$D$1

с) d)

4.5.4-расм. $ белгисидан фойдаланиш натижаси: тўлиқ ўзгарувчан (а), қатор 
рақами ўзгармас (b), устун номи ўзгармас (с) ва тўлиқ ўзгармас (d)

Нусха кўчириш жараёнида $ белгисидан фойдаланишни амалда 
қўллаб, ҳисоблаш ишларини амалга оширамиз. Бунинг учун у  = 5 х 2 + З х - 9  
функциясининг, аргументлари қиймати х = 8:44 оралиғида, ўзгариш қадами
4 га тенг бўлган ҳол учун қийматларини аниқлаймиз.

Қуйида бу масалани ҳисоблашнинг учта усулини кўриб чиқамиз:

1-УСУЛ. А устунда биринчи ҳади 8 га (А1), қадами 4 га (А2 ячейкага 
12 рақами киритилади) ва охирги ҳади (А10) 44 га тенг бўлган арифметик 
прогрессия ҳосил қилинади (4.5.5-расм). Бунинг учун А1 ва А2 ячейкаларни 
белгилаб олиб, устун бўйлаб А10 ячейкагача нусхаланади. В1 ячейкага 
=5*А1А2+3*А1-9 формуласи киритилади ва Enter тугмаси босилади. В1 
ячейка таркибидаги формула устун бўйлаб нусхаланиб, у  функция 
қийматлари топилади (4.5.5-расм).

Агар у  = 5дг2 + Зг -  9 функцияси коэффициентларини ўзгартириш 
зарурияти пайдо бўлса (масалан, у  = 21х2 — 39х + 42), В1 ячейка таркибидаги 
формулани керакли қийматларни қўйиб ўзгартириш ва В10 ячейкагача 
нусхалаш амалини такрорлаш лозим бўлади. Коэффициентларни қўлда 
ўзгартириш йўли қисқа формула ва кам сонли ҳадга эга бўлган арифметик 
прогрессияларда қийинчилик туғдирмасада, узун формула ва кўп ҳадга эга 
бўлган прогрессияларда сезиларли мураккабликни юзага келтиради.
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А В

1 8 | 335

2 '] 12 747

3 ! 16 1319

4 J 20 2061
5 1 24 2943

6  j 28 3995

7 \ 32 5207

8  1 36 6579

9  1 40 8111

ю ; 44 9803

4.5.5-расм. у = 5х2 + З х - 9  функциясинингаргументлари (А устун) ва 
функция қийматлари (В устун)

2-УСУЛ. Бу усул $ белгиси ёрдамида ўзгармас ячейкаларга 
мурожаат қилишга асосланади. Юқорида келтириб ўтилган функциянинг 
умумий кўриниши у = ах2 +Ьх+с каби бўлади. Берилган масалада, <7 = 5, 6 = 3 
ва с = -9 (у = 5дг + Зх-9).

Олдинги усулда келтириб ўтилганидек, А устунда биринчи ҳади 8 га 
(А1), қадами 4 га (А2 ячейкага 12 рақами киритилади) ва охирги ҳади (А10) 
44 га тенг бўлган арифметик прогрессия ҳосил қилинади (4.5.6-расм). 
Функция коэффициентлари қийматларини турли ячейкаларга киритиб 
чиқилади. яъни В1 ячейкага 5 (а = 5), С1 га 3 (Ь = 3) ва D1 га -9 ( с  = - 9) 
қийматлари киритилади (4.5.6-расм). Е1 ячейкага =В$1*А1Д2+С$1*А1-К>$1 
формуласи киритилади ва Enter тугмаси босилади. Е1 ячейка таркибидаги 
формула устун бўйлаб нусхаланиб, у  функция қийматлари топилади (4.5.7- 
расм). Шунга эътибор бериш лозимки, =8$ 1 *А 1 А2+С$1 *А1 +0$1 формуласи 
устун бўйлаб нусхаланганда В$1, С$1 ва D$1 ячейкалар ўзгармас сақланиб 
қолади. Бу формулада фақат А1 ячейка ,яъни аргумент қийматлари А1 дан 
А10 гача ўзгаради.

Бу усулнинг қулай томони шундаки, функция таркибидаги а, Ь, ва с 
коэффициентларга ихтиёрий қийматлар бериш мумкин. Бунда Е устундаги 
функция қийматлари автоматик тарзда ўзгаради (фақат Б$1 С$1 ва D$1 
ячейкаларга коэффициент қийматларини киритиш етарли). 
Коэффициентлари қиймати ўзгартирилгандаги, яъни о = 21, Ь  = -39 ва с = 42 
(.у = 21дг - 39х + 42) бўлган вазиятдаги функциянинг қийматлари 4.5.7-расмда 
келтирилган.

Агар бу усулдан фойдаланилаётган вақтда $ белгисидан 
фойдаланилмаганда формула кўриниши =81*А1*2+СГА1+01 каби бўларди. 
Бу формула устун бўйлаб нусхаланганда, формуладаги В С ва D устунга 
мурожаат қилган бўлимлар мос равишда В1:В10 С1:С10 ва D1:D10 гача 
ўзгаради. Бу устунларнинг В1 С1 ва D1 ячейкалардан кейинги ячейкалар 
бўш (4.5.8-расм), яъни қиймати 0 (нолга) тенг. Шу сабабдан функция
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LwoaMttJ ______ ___________________________________________СГСЛ'С/}
қиймати ҳисобланганда, Е1 ячейкадан кейинги ячейкаларда (Е2:Е10) 
функция қиймати О (нолга) тенг бўлади (4.5.8-расм).

А 8 С | 0 Е

1 8 % % 3 3 5

2 12 \ \ \ 747

3 16 1319

4 20 И И F 2051

5 24 I— i I— I 1— 29 43

8 28 3 9 9 5

7 32 5207

8 36 65 79

9 40 8111

То 44 98 03

4.5.6-расм. $ белгисидан фойдаланиб нусха кўчириш

А В С D Е

1

2

8

12

21 -39 42 1074

25 9 8

3 16 4794

4 20 7662

5 24 11202

6 28 15414

7 32 2 0 2 9 8

8 36 25854

9 40 32 082

10 44 38 982

4.5.7-расм. Коэффициентлари ўзгартирилган функция қийматлари

-22 8 -



4.5.8-расм. $белгисидан фойдаланмасдан нусха кўчириш

3-УСУЛ. Бу усул ячейкаларни белгилаб олишга асосланади Усулдан 
фойдаланилганда $ белгисини қўллаш зарурияти йўқ.

А устунда биринчи ҳади 8 га (А1), қадами 4 га (А2 ячейкага 12 
рақами киритилади) ва охирги ҳади (А10) 44 га тенг бўлган арифметик 
прогрессия ҳосил қилинади (4.5.9-расм). Функция коэффициентлари 
кийматлари турли ячейкаларга киритиб чиқилади, яъни В1 ячейкага 5 
( а  =5) ,  С1 га 3 (Ь = 3) ва D1 га -9 (с  = -9 )  қийматлари киритилади (4.5.9- 
расм).

. . . A  . . . . . : 8  f с . . . . . . f . . . D . . . .  . . . . . . . t . . . . . . j . . . . . . F
1 ( ......8T 5 ! - 9 j  = a * A 1 A2 < - b * A i+ 0 1
2  : 1 2 7 4 ?
3 1 6 1 3 1 9
4 2 0 2 0 5 1
5 j 2 4 2 9 4 3
6  j 2 8 3 9 9 5

7 I 32 5 2 0 7
3 36 6 5 7 9
9 40 8 1 1 1

J O , 44 9 8 0 3

4.5.9-расм. Ячейкаларни белгилаб, нусха кўчириш

В1 ячейка белгиланиб ячейка номини (4.5.10.а-расм) а га 
ўзгартирилади ( -> а ) Q1 ячейка номини Ь ва D1 ячейка
номини d га ўзгартирилади. Номни ўзгартириш учун лотин имлосидаги 
керакли ҳарф киритилади ва Enter тугмаси босилади. Ячейка номини 
ўзгартиришда лотин имлосида с ҳарфини дастур қабул қилмаслигини ёдда 
тутиш лозим. Бу ҳарфдан ташқари ҳамма ҳарфлар ва ҳарфлар бирикмаси 
(албатта, пробелсиз ёзилган бўлиши лозим) дастур томонидан ячейка номи
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сифатида қабул қилинади. Кейинги навбатда Е1 ячейкага =a*A?A2+b*Al+D1 
формуласи киритилади. Бунда функциянинг а коэффициенти 5 қийматини 
қабул қилиши учун В1 ячейкага эмас а га мурожаат қилинади (чунки В1 
ячейка номи а га ўзгарган). Е1 ячейкадаги формула бошқа ячейкаларга 
нусхаланганда формула таркибидаги коэффициентлар ўзгармас сақланиб 
қолади.

Бу усулнинг афзаллиги шундаки, белгилаб олинган ячейкаларга 
(янги ном берилган) бошқа иш варақларидан ҳам мурожаат қилиш мумкин. 
Масалан, биринчи иш варағида а билан белгилаб олинган ячейкага иккинчи 
иш варағидан ҳам мурожаат қилиш мумкин бўлади. Битта иш китобида 
бирор белгидан (масалан а) бир марта фойдаланиш керак. Ячейка номи а 
билан белгилаб олингандан кейин бошқа ячейкага ном беришда бу 
белгидан фойдаланиш мумкин эмас.

ym w A W .

\ — <  В [
I 1
t ...:... в|..............................Я

4.5.10-расм. Ячейка номини ўзгартиришдан олдин (а) ва кейин (Ь)

Ячейкаларни белгилаб олишда:
❖ лотин имлосидан фойдаланиш;
❖ янги ном киритилгандан кейин Enter тугмасини 

босиш;
ном орасида пробел бўлмаслиги;

❖ С (кичик ёки бош) белгисидан фойдаланмаслик 
ШАРТ

Киритилган ячейканинг янги номи ўртада жойлашганлига 
эътиЬор Ьериш лозим

С белгисидан бошқа ихтиёрий белгидан фойдаланиш 
лозим (сс, а, Ъ, bir, eng ва ҳ.к.)

Кўп босқичли ҳисоб-китоб ишларини амалга оширишда иш китоблари 
ва варақларини ўзаро боғлаш зарурияти пайдо бўлади. Microsoft Excel 
дастурида иш варақлари ва иш китобларини ўзаро боғлаш имконияти 
мавжуд. Бунда ячейканинг тўлиқ номи билан таниш муҳим аҳамият касб 
этади.

Инсон исми учта қисмдан ташкил топганидек, ҳар бир иш варағидаги 
ячейка номи ҳам учта бўлимдан иборат. Бу иш китоби номи (фамилияси), 
иш варағи номи (отасининг исми) ва берилган ном (исми). Ячейка тўлиқ 
номининг кўриниши 4.5.11-расмда келтирилган.
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_______________________________________________________________ <jQ% cro0o y i З & х с е /

( / ...................
Иш китоби номи таркибида иш китобининг (файл) 

компьютерда жойлашиш жойи (диск ва каталог номи) номи ҳам 
ўз аксини топади.

Иш варақи номи

= J b i r . x l s ] J l H C T l  ! , $ А $ 1

ч
Иш китоби (файл) Ячейка номи 

номи

4.5.11-расм. Ячейканинг тўлиқ номи тузилиши

Иш китобининг биринчи иш варағи (Лист1), А1 ячейкасига 56 рақами 
киритилган. Иккинчи иш варағи (Лист2), В2 ячейкасида бу сонга 45 
Кўшилганда ҳосил бўладиган қийматни пайдо қилиш лозим. Бунинг учун 
иккинчи иш вараги (Лист2), В2 ячейкасига “ =”  белгиси киритилиб, биринчи 
иш варағига (Лист1) ўтилади. Бунда ячейкада =Яист1!А1 формуласи 
(биринчи иш варағи, А1 ячейкасига мурожаат қилган) пайдо бўлади (4.5.12- 
расм). Формула пайдо бўлгандан кейин Лист2 га қайтиш шарт эмас, чунки 
формулада хато келиб чиқади (формулада Лист1 ўрнида Лист2 пайдо 
бўлади). Шарт бўйича бу сонга 45 қийматини қўшиш зарур эди. Демак, 
=Яист1!А1 формуласи давомига +45 ни ёзиш зарур (4.5.12-расм).

Иш варақлари ўзаро боғлангандан кейин, Лист2 да жойлашган В2 
ячейка қиймати, Лист1 А1 ячейкаси қийматига боглиқ бўлади. Биринчи иш 
варағидаги баъзи ячейкалар номи ўзгартирилган бўлса (масалан, a, b d) 
иккинчи, учинчи ва ҳ.к. иш варақларида шу номли ячейкаларга мурожаат 
қилиш мумкин.

Иш варақларини ўзаро боглаш ҳисоблаш ишларини тартибли амалга 
ошириш учун қулай имкониятдир. Масалан, мактаб журналидаги ўқувчилар 
тўртта чорак давомидаги тўплаган балларини йиғиндисини ҳисоблаш учун 
ҳар бир чоракдаги балларни алоҳида иш варақларига киритилади (биринчи 
чорак - Лист1 га, иккинчи чорак - Лист2 га ва ҳ.к.). Бешинчи иш варағида 
тўртта чорак давомидаги ўқувчи тўплаган баллар қўшиб чиқилади. Албатта, 
бу ишни битта иш варағида ҳам бажариш мумкин.
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Microsoft Excel - bir.xts
Ф а й л  П ра вка  Ц т  В с гз в к а  Ф о рм а т  

Данные £правха Adofc* ft>F
m l  j с

"■j f* =Лист1!А1»45
i В

=Лист1!А1 «45

.  5 x

4.5.12-расм. Иш варақларини ўзаро боғлаш

Иш жараёнида битта иш китобидаги иш варақларини эмас, кўп сонли 
иш китобларини ўзаро боғлаш, биринчисидаги маълумотга иккинчисидан 
мурожаат қилиш зарурияти пайдо бўлиши мумкин. Масалан, мактабни 
битираётган ўқувчининг тўққиз йил давомида математика фани бўйича 
тўплаган балини ҳисоблаш зарур. Бунда ҳар бир йилдаги умумий балл 
алоҳида иш китобларига киритилган. Бундай вазиятларда дастурда мавжуд, 
иш варақларини ўзаро боғлаш имкониятидан фойдаланиш мақсадга 
мувофиқ.

Иш китобларини ўзаро боғлаш иш варақларини боғлаш каби амалга 
ошади. Бунда иккинчи иш китобининг (ikki.xls) керакли ячейкасига “=" 
белгиси киритилиб, биринчи иш варағига (bir.xts) ўтилади ва зарур бўлган 
ячейка танланади (масалан, А1). Бунда иккинчи иш китобида 
=[b*r xts]flHCTl!SASi формуласи пайдо бўлади. Бу формулага кейин ихтиёрий 
ўзгартириш киритиш мумкин бўлади. Бу формулага 25 қийматини қўшиш 
натижаси 4.5.13-расмда келтирилган.

Иш китобларини ёпиб, кейинчалик фойдаланиланиш учун иккинчи иш 
китоби очилганда, экранда огоҳлантириш дарчаси (4.5.14-расм) пайдо 
бўлади. Бу дарчадан Обновить тугмаси босилса, биринчи иш китобидан 
мурожаат қилинилаётган ячейканинг қийматини янгиланганлигини 
текширилади. Агар янгиланган бўлса, ячейкадаги янги қийматга мурожаат 
қилинади. Агар огоҳлантириш дарчасидан Не обновлять тугмаси босилса, 
биринчи иш китобидаги ячейка қиймати янгиланганидан қатъий назар 
олдинги ячейканинг қийматига мурожаат қилинади.
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M icroso ft Excel - ikk i.x ts  -  ^  j
S<fi| Файл рразкг Рид Вставка Формат Сервис

!:
: Д а н н ы е  £ к и о  £яравка A tto li»  POP -  #  х

тмшл.,:: - «
j ЯМНЕЙН

>  I  Q .....С...... ].....D...... I......Е

\г

t/ г! и , ы ии  "  t j

X V  f .  ={bir xls ] Лист 1 !$А$ 1+25

I 3 j~jbirxisinncTl!$AS1-t-25
I 4 
S 5

6
|Г? j

n  < ► и  \  Л и с т  1 /  Лист2 /  Л истЗ  , |  < 

:ДЕ>1С;в'«* Автофи0ры- : » VffljjJ
Правка HUM

4.5.13-расм. Иш китобларини ўзаро боғлаш

M ic ro to ft E xcel

<!МГ4 r

'л 2-х:>г4 ■: яифчдао'КЪ-л-к та;~даvk мд.-х» •> й-'х >;:«£ :• «c*vx я*<'х-кК ~а

4.5.14-расм. Мурожаат қилнаётган ячейка қийматини янгилаш тўғрисидаги 
огоҳлантириш дарчаси

Агар мурожаат қилинаётган иш китоби (bir.xls) ўчириб ташланган 
бўлса, экранда бу тўғрисида огоҳлантириш дарчаси (4.5.15-расм) пайдо 
бўлади. Бу дарчадан Продолжить тугмасини босиб ишни давом қилдириш 
мумкин. Ёки Изменить связи... тугмасини босиб мурожаат қилинадиган иш 
китобларни ўзгартириш назарда тутилган.

Microsoft Excel

Зтз книга с*й<й»м7 одну -а п л  н&ов>пьк<> с&яэд#. котсрьж не чогу? <йг«в«т<:.

» \  * Чго&гмз**нигь ясточннй рявейиш  sue psj по^роёсбзть g&mm» значения, нааз*<г« ш ш
« Чгв&х OTh-pjjfTt: KHtrjr %j> 9§кев»ММЙ T«KHX р Ц  >:а»,Я»1Г(=г кнопку Th-*V;:mW7fe\

4.5.15-расм. Мурожаат қилинаётган иш китоби ўчириб ташланганлиги 
тўғрисидаги огоҳлантириш дарчаси
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Бошқа Microsoft Office дастурларидан фарқли равишда, Microsoft 
Excel дастурида маълумотлардан нусха олиш маълумот турига боғлиқ 
бўлади. Қуйида маълумотлар нусхасини олишнинг турли имкониятлари 
билан танишиб чиқилади.

Ихтиёрий турдаги маълумот жойлашган ячейка белгиланиб, курсорни

ячейка чегара чизиқлари устида жоилаштирганда, курсор куриниши 
кабига ўзгаради. Бу кўриниш пайдо бўлгандан кейин сичқончанинг чап 
тугмаси босилган ҳолда ушлаб турилиб, сичқончани ихтиёрий томонга 
ҳаракатлантириб ячейкадаги маълумотни бошқа ячейкага кўчириб ўтказиш 
мумкин. Бунда олдинги ячейкада маълумот сақланиб қолмайди. Маълумот 
қирқиб олинмасдан нусхаси кўчириб ўтказилиши учун юқоридаги жараён 
амалга оширилаётган вақтда Ctrl тугмасини босган ҳолда ушлаб туриш 
лозим.

Ячейкада жойлашган маълумот нусхасини олиш учун керакли ячейка 
белгиланиб, сичқончанинг ўнг тугмаси босилади ва пайдо бўлган қўшимча 
имкониятлар дарчасидан £0,™ровзть i бўлими танланади Маълумот 
нусхаси жойлашиши лозим бўлган ячейкада сичқончанинг ўнг тугмаси
босилади ва қўшимча имкониятлар дарчасида аСТЗЕКТЬ еки

и те ш га л ь н а я  е ста Е ка ... бўлимларидан бири танланади. Агар қўшимча
имкониятлар дарчасидан бставит-ь бўлими танланса, ячейкада
жойлашган маълумотни тўлиқ нусхасини (яъни, формуласи, формати, 
эслатмаси, устун кенглиги ва ҳ.к.) кўчириш жараёни амалга ошади.

Қўшимча имкониятлар дарчасидан 1..... .SiiESiSEHSSEr__! бўлими
танланса, маълумот нусхасини кўчиришнинг махсус имкониятларини тақдим 
қилувчи Специальная вставка дарчаси (4.5.16-расм) очилади. Бу дарчада 
қуйидаги имкониятлар мавжуд:

Специальная вставка i о

О&шуяы
О
О форматы
О я рм в& иш

фнет
О
о  е&ъсгь

О сто 
О фсрну&х и Шшгы

О
О йззайяить

| с&тъ j i... ....ОК

4.5.16-расм. Специальная вставка дарчаси
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о  ячейкадаги маълумотларнинг тўлиқ нусхасини кўчириш;
о [Qagffjw] - ячейкадаги маълумотларнинг фақат формуласи нусхасини 

кўчириш (4.5.17-расм); 
о |Оуяч»«я| . ячейкадаги маълумотларнинг фақат қиймати нусхасини 

кўчириш;
о - ячейкадаги маълумотларнинг фақат форматлари

нусхасини кўчириш;
0 lOnpweaawj. ячейкадаги маълумотларнинг фақат эслатмаси нусхасини 

кўчириш;
о [р^тогааоябц»! - ячейка жойлашган устун кенглиги нусхасини кўчириш
о Ва ҳ.к..

линёйн • "X~J f‘ - А1+5

4.5.17-расм. Маълумотлар формуласи нусхасини кўчириш натижаси

Microsoft Excel дастурида ячейкаларни автоматик тарзда тўлдириш 
имконияти мавжуд. Бунда фақат қайси ячейкадан бошлаш ва қайси 
ячейкада тугатиш керак эканлиги кўрсатилса етарли. Бундан ташқари 
автоматик тарзда тўлдириш имконияти ёрдамида арифметик ва геометрик 
прогрессиялар ҳосил қилиш мумкин.

А1 ячейкага 8 рақами киритилган. Бу рақам билан А устунни ва 
биринчи қаторни автоматик тарзда тўлдиришни кўриб чиқамиз.

Устунни 8 рақами билан автоматик тарзда тўлдириш учун устунни 
ёки устундаги ячейкалар соҳасини белгилаб, Правка -> Заполнить кетма- 
кетлиги амалга ошириш (4.5.18-расм) ва II ' :  вйиз ... ....от!:*?] имкониятини 
танлаш лозим. Бунда устун ёки устундаги белгиланган ячейкалар бўйлаб 8 
рақами пайдо бўлади (4.5.19.а-расм). Агар қатор ёки қатордаги ячейкалар 
соҳаси белгиланиб, Правка Заполнить кетма-кетлиги амалга оширилиб 
iid-...ggpaB° c:rlt^l имконияти танланса, қатор ёки қатордаги белгиланган 
ячейкалар бўйлаб 8 рақами пайдо бўлади (4.5.19.Ь-расм).

..... ...... ....... - --------------- ------ -.......................... —.................. ...........
Автоматик тарзда маълумотлар нусхаси кўчирилаётганда, устун 
ёки қаторнинг қанча қисми белгиланган бўлса, маълумот айнан 
шу қисмига нусхаланади.

----------------------- -J
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Л)-. О тм е ни л»  в а о д  '8 9 ' в  М б c t r i+ z

■J П эвд о р ить  д о б а вл е н и е  (А в т о ф н гу р а ) а и +Y

б ы р е за ть arl+x
К о п и р о в а т ь C trl+ C

' Б у ф е р  о б м еи э  O ffic e ...

т В стави ть

С пе ц и а л ьна я  в с т а в ка ...

C t r l fV

« с га в к ч »  ка к

\ З а п о л н и ть ►

О бм етить

у д а л и т ь ...

У д ал ять  а ист

П е р а м е с ти ты с ко п и р о е а ть  л и с т ...

►

Н а й ти ... С Й И Ғ

й зи е и и т ь . . . a r i - н

О а р а й ги ... a r i^ G

сна».

м OrH-D

C trl+ R

8дево
ПО »СТ6М,,.
ПрО0)6СО!Я...

4.5.18-расм. Асбоблар панели Правка бўлими Заполнить имкониятлари

"'"’ '''пГ ....... »......... ?»
А В

1.. ........ 8..............
2 8
3 8
4 8
5 8
8.......... 8

8
3 8
9
10

8
8

a)

К18 £
8

1 !
2 j

Ь)

4.5.19-расм. Устунни (а) ва қаторни (b) автоматик тарзда тўлдириш

Правка -> Заполнить кетма-кетлиги амалга ошириб 
имконияти танланса, экранда арифметик ва геометрик прогрессия ҳосил 
қилиш имкониятини берувчи Прогрессия дарчаси (4.5.20-расм) пайдо 
бўлади.
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П роерессия  қадами Ч егаравии  қийш гп
(Прогрессиянинг охирги ҳади)

4.5.20-расм. Прогрессия дарчаси

Юқоридаги масалаларда ҳосил қилган арифметик прогрессияни, бу 
имконият ёрдамида қуйидаги икки усулда яратиш мумкин:

1-УСУЛ. А1 ячейкага 8 рақами киритилиб, А1:А10 (А1 дан А10 гача) 
ячейкалар белгиланади (4.5.21.а-расм). Кейин Правка -> Заполнить
кетма-кетлиги амалга оширилиб I..пР°Дрессия- ...I, имконияти танланади ва
пайдо бўладиган Прогрессия дарчасидан қуйидаги бўлимлар танланади
(4 5.22-расм):

о j • - прогрессия устун бўйлаб ҳосил қилинади;

о N3,'  ̂ ____! бўлимида профессия қадамини аниқлаб олинади,
яъни масала шарти бўйича 4 қиймати киритилади;_____

о Арифметик профессия ҳосил қинаётганлиги сабабли И' 
танланади;

о OK тугмаси босилади.

Агар профессия қатор бўйлаб ҳосил қилиниши лозим бўлса, 
қатор белгиланиб бўлими танланади.
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А1
А

1 8
! 2
: 3

h r
! 6Г Т
\ з

9
! 10

'~А1

А
1 3
2 12
3 16
4 20
5 24
6 28
? 32
8 36
9 40
10 44

а) Ь)

4.5.21-расм. 1-УСУЛ да арифметик прогрессия ҳосил қилиш: ячейкаларни 
белгилаш (а) ва натижавий прогрессия кўриниши (b)

Прогрессия ш
\ РастШсшл? 7и г . I
j О ЭД я *

| 0  эо О  геометглг'«?<г>»%я

□  Артоиатическое О аага
•w- аггш гш д ае***

Презельн-зе

........... .............
1 СЖ i I Отмене • 1;

4.5.22-расм. 1-УСУЛ да Прогрессия дарчасининг кўриниши

2-УСУЛ. А1 ячейкага 8 рақами киритилади. А1 ячейка белгилаб 
олинади (4.5.23.а-расм). Кейин Правка -> Заполнить кетма-кетлиги
амалга оширилиб I...профессия...... i ИМКонияти танланади ва пайдо бўладиган
Прогрессия дарчасидан қуйидаги бўлимлар танланади (4.5.24.b-расм):

-  рогрессия устун бўйлаб ҳосил қилинади;
бўлимида профессия қадамини аниқлаб олинади,

яъни масала шарти бўйича 4 қиймати киритилади;__________
Арифметик прогрессия ҳосил қинаётганлиги сабабли 
танланади;
|Преаельноезнамение. 4 * ; дўлимига масала шарти бўЙИЧЭ 44
қиимати киритилади, 
киритилади;
ОК тугмаси босилади.

яъни прогрессия охирги ҳади қиимати
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4.5.23-расм. 2-УСУЛ да арифметик прогрессия ҳосил қилиш: ячейкани 
белгилаш (а) ва натижавий прогрессия кўриниши (b)

Прогрессия ш

I О Г:*  схрока«
\ Ф  ПО

Тип

О £«я̂ трвмеа«в5

I О &в?тав8ТЙ»«йко« 
оореддоод-к шгз

ОдвЧй

1 ШГ- 4 i 44

1 1 (Ж j 1 Or»«ttiS 1 j

4.5.24-расм. 2-УСУЛ да Прогрессия дарчасининг кўриниши

у  қийматларини ҳисоблаш учун В1 ячейкага =5*А1л2+3*А1-9 
формуласини киритиб, Enter тугмасини босиш лозим. Кейинги навбатда 
В1:В10 ячейкалар соҳасини белгилаб (4.5.25. а-расм). Правка -> 
Заполнить кетма-кетлигини босиш ва U .  вниз ctrt-ю! имкониятини 
танлаш лозим. Бунда белгиланган ячейкаларда автоматик тарзда 
функциянинг қийматлари ҳосил бўлади (4.5.25.b-расм).



81 fit =5'А'

А 8
1 8 335
2 12

; 3 16
А 20
5 24
8 28
7 32
8 36
9 40
10 44

3} Ь)

'A'ticrc.sc ft  JtxceJ

81 fit -S‘A
А 8

1 8 335
2 12 747
3 16 1319
А 20 2051
5 24 2943
6 28 3995
7 32 5207
8 36 6579
9 40 8111
10 44 9803

4.5.25-расм. Функция қийматини ҳосил қилиш: ячейкани белгилаш (а) ва 
натижавий қийматлар (b)

П р а в к а

О т м е н и т ь  е в о д ' О '  в  P H C M + - Z  i

О П о в х о р и ^ ь  В ы р о в н я т ь C t r i + Y

4  8 Ы £ 1 С ! ( 1 - Ь аи+х
• Л  к о п и р о в а т ь а н - к :

J |  б у ф е р  о б м е н а  O f f i c e . . .

O r t + V  1

:  С п е ц и а л ь н а я  в с т а в к а . . .

1  8 с г а м г ь  « *  р в н ч м в к л к у

З а п о л н и т ь ►

i О ч и н и т ь »!
Д е л и т ь . . .

У д а л и т ь  д н е т

Л ^ р е н е с т и т ь / с в о п и р о в а г ь  в и с т . . .

Ж Н а й т и . . , e t r i + r -

З а м е н и т ь . . . O r l + H

П е р е й т и . . . C t r i + C

С а д м .

I gee
I  формата

I Содержимое Del 
I Примечания

4.5.26-рас м. Асбоблар панели Правка бўлими Очистить имкониятлари

Ячейка ёки ячейкалар соҳасига киритилган маълумотларни 
ўчиришнинг бир қанча имкониятлари мавжуд. Албатта, клавиатурадан 
Delete тугмасини босиш орқали маълумотларни ўчириш мумкин. Лекин,
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бунда фақат ячейкага киритилган маълумотлар ўчирилади. Ячейкалар 
формати ва бирор ячейкадаги эслатмалар (изоҳлар) ўчирилмасдан 
сақланиб қолади. Маълумотларни ўчиришнинг бир қанча имкониятларига 
Правка Очистить кетма-кетлигини (4.5.26-расм) амалга ошириш 
орқали эришиш мумкин. Бу кетма-кетлик бажарилганда маълумотларни 
ўчириш имкониятларидан бирини танлаш лозим:

L#“____I - ячейка таркибидаги маълумотларни, уларнинг
форматларини ва эслатмасини ўчириш;

о I... - ячейка таркибидаги маълумотлар
форматларини ўчириш;

j садерюжое...ре) ] . ячейка таркибидаги маълумотларнио
ўчириш

Примечания
(изоҳларни) ўчириш;

ячейкага қўиилган эслатмаларни

4.6. Microsoft Office Excel дастурида юза га келадиган хатолар

Microsoft Office Excel дастурида иш жараёнида турли сабабларга 
кўра ҳар хил хатолар келиб чиқиши мумкин. Бу хатолар ва хатоларнинг 
келиб чиқиш сабаблари 4.6.1. - жадвалда келтирилган [7, 11]. Хатолар ва 
уларни бартараф қилиш йўллари билан танишиб чиқамиз.

#ДЕП/0! (DIV/0! - Дастурнинг инглиз тилидаги версияси учун) 
формулада махражда жойлашган компонент қиймати учун мурожаат 
қилинаётган ячейкадаги маълумот қиймати 0 (нолга) тенг бўлганлиги 
(4.6.1.а-расм) сабабли келиб чиқади (4.6.1.b-расм). Бу хатони бартараф 
қилиш учун формула махражида мурожаат қилинаётган ячейкадаги 
маълумот қийматини ўзгартириш зарур (4.6.1.с-расм).

J  _  { 
41 92308

4.6.1-расм. #ДЕЛ/0! хатоси: келиб чиқиш сабаби (а), хатонинг дастурдаги 
кўриниши (b) ва хатони бартараф қилиш (с)
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îcrc&ift £xce/
Жадвал - 4.6.1.

И Хато турининг 
коми Хато хақида тушунча

1 #DIV/0! ёки 

#ДЕЛ/0!

Бу хато сонни нолга бўлгандан келиб чиқади. Масалан,
“545/0". You're dividing by zero in this formula. Verify that no cell 
references refer to blank cells. Данная ошибка возникает при 
делении числа на 0 (нуль).

2- #NA ёки 

#Н/Д

Бу хато аргумент қиймати функция ёки формула учун 
аникланмаган бўлганда келиб чиқади. You might have omitted a 
function argument. No value is available. Данная ошибка возникает, 
если значение недоступно функции или формуле.

#NAME? ёки 

#ИМЯ?

Бу хато Microsoft Excel формулада ишлатилаётган номни 
аниқлай олмаганда пайдо бўлади. Масалан, "E/G80”. You're 
using a name in this formula that hasn't been defined in the workbook. 
Данная ошибка возникает, если Microsoft Excel не может 
распознать имя, используемое в формуле.

4
#NULL! ёки 

#ПУСТО!

Бу хато умумий ячейкага эга бўлмаган соҳаларнинг кесишуви 
берилганда келиб чиқади. In a formula, you referred to the, 
intersection of two ranges that don’t intersect. Данная ошибка 
возникает, когда задано пересечение двух областей, которые 
в действительности не имеют общих ячеек. Оператором 
пересечения областей является пробел между ссылками.

5.

#NUM! ёки 

#ЧИСЛО!

Бу хато Microsoft Excel дастури формуласида ёки 
функциясида нотўғри сон кийматлар ишлатилганда пайдо 
бўлади. Масалан, , “Iog,o0”. Your function arguments might be out 
of range or otherwise invalid or an iterative function you're using might 
not have computed long enough to reach a solution. Данная ошибка 
возникает при неправильных числовых значениях в формуле 
или функции.

6. #REF! ёки 

#ССЫЛКА!

Бу хато формула мурожаат қилаётган ячейка ўчириб 
ташланганда келиб чиқади. Your formula includes range references 
that have been deleted Данная ошибка возникает, если ссылка 
на ячейку указана неверно.

7 #VALUE! ёки 

#ЗНАЧ!

Бу турдаги хато функциянинг аргументи сифатида матн 
қўлланилгандан келиб чиқади. Your formula is using a text entry 
as an argument. Данная ошибка возникает при использовании 
недопустимого типа аргумента.

8

а#####ТТТГТТТТ гг тТ

Бу хато маълумот узунлиги ячейка кенглигидан катта 
бўлганда келиб чиқади. Your calculation results were too wide to fit 
in the cell. Increase the column width. Данная ошибка возникает, 
если столбец недостаточно широк или дата и время являются 
отрицательными числами. Рассмотрите все возможные 
причины и решения.

Аргумент қиймати функция ёки формула учун аниқланмаганда 
формула киритилган ячейкада #Н/Д (#NA) кўринишдаги хато пайдо бўлади.

#ИМЯ? (#NAME?) хатоси Microsoft Excel дастури формулада 
ишлатилаётган номни аниқлай олмаганда пайдо бўлади. Масалан, иш 
варағининг бирор ячейкасига =а+А1 формуласи киритилган (Расм -  4.6.2.а). 
Лекин иш варағида а билан номланган ячейка йўқлиги сабабли #ИМЯ?
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хатоси келиб чиқади (4.6.2.b-расм). Бу хатони А2 ячейкани а билан номлаб 
олиш орқали тўғирланган вазият 4 6.2.с-расмда келтирилган. Бундан 
ташқари #ИМЯ? хатоси қуйидаги вазиятларда келиб чиқади:

@ Формула таркибидаги мурожаат қилинаётган ячейка ёки ячейкалар 
соҳаси номини дастур тушунмаганда (4.6.2.а-расм);

@ Формула таркибидаги функция номи нотўғри киритилганда, дастур 
бу номни тушунмагандан (масалан, TANO ўрнига TN0 
киритилганда);

@ Иш варағида жойлашган формулада MS Excel дастурининг 
қўшимча дастурларига (Надстройка Add-in) тегишли функциялар 
ишлатилган, лекин фойдаланувчи компьютерида бу қўшимча 
дастурлар ўрнатилмаган бўлганда.

4.6.2-расм. #ИМЯ? хатоси: келиб чиқиш сабаби (а), хатонинг дастурдаги 
кўриниши (b) ва хатони бартараф қилиш (с)

#ПУСТО! (#NULL!) Бу хато умумий ячейкага эга бўлмаган 
соҳаларнинг кесишуви (4.6.3.а-расм) берилганда келиб чиқади (4.6.3.Ь- 
расм). Масалан, , =СУММ(А1:А5 А7 D7) чунки бу иккита соҳа кесишмайди 
(4.6.3.а-расм). Агар бу формула ўрнига =СУММ(А1:А7 А7 D7) формуласи 
киритилганда (Расм -  4.6.3 с), #ПУСТО! хатоси пайдо бўлмасдан, иккита 
соҳанинг кесишувида жойлашган ячейкадаги қиймат пайдо бўларди (4.6.3.d- 
расм), яъни 7.2
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4.6.3-расм. #ПУСТО! хатоси: келиб чиқиш сабаби (а), хатонинг дастурдаги 
кўриниши (b) ва хатони бартараф қилиш (с, d)

#ЧИСЛО! (#NUM!) хатоси қуйидаги вазиятларда пайдо бўлади:

@ Аргументнинг берилган қиймати учун функция аниқланмаганда. 
Масалан, А1 ячейкага 0 киритилган бўлса (4.6.4.а-расм), 
=LOG10{A1) формуласи жойлашган ячейкада #число: хатоси 
пайдо бўлади (4.6.4.b-расм);

0 Ячейкадаги сон қиймати жуда кичик ёки катта бўлганда. 
Microsoft Excel дастури -1Е-307 ва 1Е+307 сонлар оралигидаги 
қийматлар билан ишлаши мумкин. Пастки чегарадан кичик ёки 
юқориги чегарадан катта қийматлардан фойдаланилганда 
дастурда #число! хатоси пайдо бўлади;

0 Итерация қўлланиладиган функциялар натижасини дастур 
ҳисоблай олмаганда.

4.6.4-расм. #ЧИСЛО! хатоси: келиб чиқиш сабаби (а), хатонинг дастурдаги 
кўриниши (b) ва хатони бартараф қилиш (с)

#ССЫЛКА! (#REF!) Бу хато формулада мурожаат қилинаётган 
ячейка билан муаммо мавжуд бўлганидан келиб чиқади. Бундай муаммоли 
вазиятлар қуйидагилардир:



0 Мурожаат қилинаётган ячейкалардан бири ўчирилган;
0 Формулаларни нусхалаш жараёнида мавжуд бўлмаган 

ячейкаларга мурожаат қилиш вазияти вужудга келганда. 
Масалан, 82 ячейкага =А2+1 формуласи киритилган (4.6.5 а- 
расм). Бу формулани А2 ячейкага нусхаланадиган бўлса, 
формула АО ячейкага мурожаат қилади. Пекин бундай ячейка 
мавжуд эмас. Натижада ЯССЫЛКА! хатоси пайдо бўлади 
(4.6.5.Ь-расм);

0 Бирор ячейка қирқиб олиниб, формулада мурожаат 
қилинаётган ячейкага жойлаштирилганда. Масалан, В8 
ячейкага =А1+25 формуласи киритилган. G6 ячейка қирқиб 
олиниб А1 ячейкага жойлаштирилди. Бунда В8 ячейкада 
#ССЫЛКА! хатоси пайдо бўлади

4.6.5-расм. &ССЫЛКА! хатоси: келиб чиқиш сабаби (а), хатонинг 
дастурдаги кўриниши (b)

#ЗНАЧ! (#VALUE!) - Бу турдаги хато қуйидаги вазиятларда келиб 
чиқади:

0 Формулада мурожаат қилинаётган аргумент қиймати 
жойлашган ячейкага матн киритилган. Масалан. В1 ячейкага 
=А1+2 формуласи киритилган (4.6.6.а-расм). А1 ячейкага сон 
қиймат ўрнига матн киритилган, яъни Ыг (4.6.6. b-расм). Бу 
хатони тўғрилаш учун матнни сон қиймат билан алмаштириш 
лозим (4.6.6.с-расм);

0 Функция аргументига битта қиймат берилиши лозим (яъни 
битта ячейкага мурожаат қилиш зарур), ячейкалар соҳасига 
мурожаат қилиши мумкин эмас;

0 Массив қатнашган формулаларни киритиш ва натижасини 
олиш да Ctrl+Shift+Enter тугмалари биргаликда босилмаган.

а) Ь) с)

4.6.6-расм. #ЗНАЧ! хатоси: келиб чиқиш сабаби (а), хатонинг дастурдаги 
кўриниши (b) ва хатони бартараф қилиш (с)
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Маълумот узунлиги (4.6.7.а-расм) ячейка кенглигидан катта бўлганда 
ячейкада tWtlttitll белгилари пайдо бўлади (4.6.7.Ь-расм). Бу хатони 
бартараф қилиш учун маълумот жойлашган устун кенглигини 
катталаштириш ёки ячейкадаги қиймат шрифти ўлчамини кичиклаштириш 
зарур (4.6.7.с-расм).

а) Ь) с)

4.6.7-расм. ###### хатоси: келиб чиқиш сабаби (а), хатонинг дастурдаги 
кўриниши (b) ва хатони бартараф қилиш (с)

4.7. Microsoft Office Excel дастурида диаграммалар яратиш ва 
уларга ўзгартириш киритиш

Маълумки, маълумотларни визуал таҳлил қилишда 
диафаммалардан фойдаланиш энг қулай йўл ҳисобланади. Microsoft Excel 
дастури киритилган маълумотлар асосида диаграммалар яратиш 
имкониятини тақдим қилади.

Қуйида диаграммани яратиш ва унга ўзгартириш киритиш йўллари 
билан танишиб чиқамиз.

Диаграммани яратишни Мастер диаграмм дарчаси (4.7.1-расм) 
ёрдамида амалга ошириш мумкин. Мастер диаграмм дарчасини пайдо 
қилишнинг асосий йўллари қуйидагилардир:

е Вставка -> Диаграмма... кетма-кетлигини амалга ошириш
(энг маъқул йўл); __

в Асбоблар панелидан Й  (Добавить диаграмму) тугмасини 
босиш (тугма фойдаланувчи томонидан асбоблар панелига 
жойлаштирилиши сабабли баъзан панелда бўлмаслиги 
мумкин);

в Клавиатурадан Ғ1 тугмасини босиш (бу йўл орқали 
диаграмма яратиш юқоридагиларга нисбатан узунроқ).
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4.7.1-расм. Мастер диаграмм дарчаси (1-қадам)

Диафаммаларни яратиш тўртта қадамдан ташкил топади:

1. Диаграмма турини аниқлаб олиш;
2. Диафамма ясаш учун бошланғич маълумотларни аниқлаш (X 

ва У ўқларида жойлашувчи маълумотлар);
3. Диафамманинг кўрсаткичларини ўзгартириш (ўқ чизиқлар, 

ўқлар номлари ва ҳ.к.);
4. Диафамма жойлашиш жойини аниқлаш (иш варағида ёки 

алоҳида).

у =5х2 +3x-9 ( *  = [4:4:44]) функцияси фафигини қуриш мисолида 
дастур имкониятларидан фойдаланишни кўриб чиқамиз.

Бунинг учун А1:А10 ячейкалар соҳасида аргумент х қиймати ҳосил 
қилинади (4-76-расм). В1:В10 ячейкалар соҳасида у қиймати ҳосил 
қилинади (=5*А1л2+3*А1-9 формуласи В1 ячейкага киритилиб, В10 
ячейкагача нусхаланади). Бу амаллар бажарилгандан кейин функция 
графигини яратиш учун зарур бўлган бошланғич маълумотлар (4.7.2-расм) 
тайёр бўлади.

Кейинги навбатда Вставка -> Диаграмма... кетма-кетлигини 
амалга ошириб ( ёки Й ) ,  Мастер диаграмм дарчаси пайдо қилинади 
(4.7.1-расм). Бунда 1-қадам, яъни диаграмма турини танлаш дарчаси 
очилади. Бу дарчада турли кўринишдаги, яъни гистограмма, доиравий, 
халқасимон, баргсимон, нуқтавий ва бошқа турдаги диаграммалар мавжуд.
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4.7.4-pacM. Исходные данные дарчаси Ряд бўлими (2-қадам)

Бу маълумотлар киритилгандан кейин кейинги қадамга (3-қадам) 
ўтиш мумкин бўлади. Кейинги қадамда диаграмма кўрсаткичларини 
ўзгартириш мумкин бўлади. Диаграмма кўрсаткичларини ўзгартириш 
дарчаси бешта бўлимдан ташкил топади (4 7 5-расм).

Мастер диаграмм дарчаси Заголовки бўлимида (4.7.5-расм) 
диаграмманинг қуйидаги кўрсаткичларни киритиш мумкин:

Наззание диаграмм*: 
Paraboie grafikl

'Ось X 
X qi

-диаграмма номини; 

-Хўқи номини;

- Уўқи номини.

Мастер диаграмм дарчаси Оси бўлимида (4.7.6-расм) 
диаграмманинг қуйидаги кўрсаткичларни ўзгартириш мумкин:

О |[gjoo,X (категорий; [ _ X  ўҚИ ҚИЙМЭТЛЭр ШКЭЛЭСИНИ КўрСЭТИШ

(белги қўйилган бўлса) ёки кўринмас қилиш (белги 
қўйилмаган бўлса);
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Диаграмма турлари орасидан керакли биттасини танлаш фойдаланувчи 
ихтиёрида. Танланган диаграмма турига боғлиқ ҳолда кейинги қадамда 
пайдо бўлувчи дарчалар кўриниши қисман бир-биридан фарқ қилади. 
Диаграмма турини танлаш унинг яратишлиш мақсадидан келиб чиқади. Агар 
диаграммани яратишдан мақсад илмий таҳлил ўтказиш бўлса, унда
ll— _______ I (нукп'авий) турини танлагаш мақсадга мувофиқ. Статистик
маълумотларни визуализация ва таҳлил қилишда гистограмма тури маъқул 
келади. Ҳар бир турдаги диаграмманинг таркибида яна турли кўринишлар 
мавжуд бўлади (4.7.1-расм, дарчанинг ўнг томони). Бу кўринишлардан 
фойдаланувчи маъқул бўлган ихтиёрий биттасини танлаш имкониятига эга.
4.7.1-расмда келтирилган нуқтавий диаграмма турида, қуйидаги кўринишлар 
мавжуд:

1. Фақат нуқталар;
2. Нуқталар ва эгри чизиқ (танланганлиги сабабли қора рангда);
3. Фақат эгри чизиқ;
4. Нуқталар ва синиқчизиқ;
5. Фақат синиқ чизиқ.

Кейинги қадамдаги (2-қадам) дарчага ўтиш учун l аалее> I тугмасини 
босиш лозим.

А В
1 8 335
2 12 747
3 16 1319
4 20 2051
5 24 2943
6 28 3995
7 32 5207
8 36 6579
9 40 8111
10 44 9803

4.7.2-расм. Диаграмма ясаш учун бошлангич маълумотлар (А устун - х, В
устун - у )

2-қадамда диаграмма ясаш учун X  ва У ўқларида жойлашувчи 
маълумотларни танлаш лозим бўлади. Бунинг учун I аа11ее> ] тугмасини 
босгандан кейин пайдо бўладиган Исходные данные дарчасида Диапазон 
данных бўлимини (4.7.3-расм) танлаш лозим. Бу бўлимдаги Диапазон 
дарчачасига У ўқида жойлашиши лозим бўлган маълумотларни, яъни 
ячейкалар соҳасини кўрсатиш лозим ( |д Цапаз° н: =лметi 's s s i :s s s io  кейинги
навбатда Исходные данные дарчаси Ряд бўлимига (4.7.4-расм) ўтиш 
лозим
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Исходные данные дарчаси Ряд бўлимида (4.7.4-расм) қуйидаги 

имкониятлар мавжуд:

tow _____ Ual - диаграммада кўп сонли
функциялар мавжуд бўлганда, уларни бир-биридан 
ажратиш учун ном бериш, 

о -лист11«5̂ ж5ш ;SI у  ўқида жойлашиши лозим
бўлган маълумотларни, яъни ячейкалар соҳасини 
кўрсатиш лозим ; __

о ......СУ X ўқида жойлашиши лозим
бўлган маълумотларни, яъни ячейкалар соҳасини 
кўрсатиш лозим.

4.7.3-расм. Исходные данные дарчаси Диапазон данных бўлими (2-
қадам)

Киритилган ўзгаришлар дарчада диафамма намунасида 
пайдо бўлади. Агар киритилган ўзгартиришлар маъқул бўлмаса, 
LS&Sg-J тугмаси ёрдамида орқага қайтиш ва яна ўзгартириш
киритиш мумкин.
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Мастер диаграмм дарчаси Линии сетки бўлимида (4.7.7-расм) 
диаграмманинг X  ва У ўқларидаги сеткаларини қуйидагича ўзгартириш 
мумкин:

о [йосноз»ые »ийи| бўлимига белги қўйилганда X  ёки Y (қайси 
ўқга қўйилиши бўлим юқорисида кўрсатилган бўлади) 
ўқлари шкалалари бўйича сетка пайдо бўлади;

О  Р  п р о м е ж у т к е  линиТ] б ў Л И М И Г Э  б е Л Г И  Қ ў Й И Л Г Э Н Д Э  X  ё К И  Y
ўқларида майдалашган сетка пайдо бўлади;

Мастер, (шаг 3 из 4): параметры...!?

Згщйвед Ос* Л«иисеткл Ябгй,<м> ; Г&Д

1 ОсьХ̂ зтегсрий}
I О OCHOSHfcJg, ЯШЫ
I I
I I  Ос» ?'

I Ej осг-й&ш

P*f«bcria

шоо

(
*

♦
>*'

<)
Q W го  3» 40  50 

X

i..ш т ..j L.

4.7.7-расм. Мастер диаграмм дарчаси Линии сетки бўлими (3-қадам)

Диаграммада куп сонли чизиқлар қатнашганда уларни ажратиш осон 
бўлиши учун диаграммага уларнинг номи киритилади. Microsoft Excel 
дастурида бу номларга нисбатан Легенда ибораси ишлатилади. Мастер 
диаграмм дарчаси Легенда бўлимида (4.7.8-расм) унинг диаграммадаги 
жойлашувини ўзгартириш амалларини бажарилади. Бу бўлимда қуйидаги 
амалларни бажариш мумкин:

о 0 до£«мтьязге*ау| бўлимига белги қўйилганда диаграммада 
легенда мавжуд бўлади, агар белги олиб ташланадиган 
бўлса диаграмма легендасиз ясалади; 

о 10»«дИ бўлимига белги қўйилганда, легенда 
диаграмманинг пастки (горизонтал бўйича ўртада) 
қисмида жойлашади; 

о [О в главой з̂ зхнен угду| бўлимига белги қўйилганда, легенда 
диаграмманинг юқориги ўнг қисмида жойлашади;
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•jbQcrosv ft £хсв /
0 [lyjось f ;зна̂ н<й;[ . у  ўқИ қийматлар шкаласини кўрсатиш 

(белги қўйилган бўлса) ёки кўринмас қилиш (белги 
қўйилмаган бўлса).

(шаг 3 из 4):

?*го-язз.».»< Оси Легенда данных

РагзЬЫа graft» 
О С Ь  X <£S“ £ r c p * ; i ; : :

Ось'? <ЗНв*И»*<Й);
У очй

Parafeote флНЫ

в Ю 80 30 4й 50 

Я *'<»*

O rm *&  j j !  Д алее > :J  j

4.7.5-расм. Мастер диаграмм дарчаси Заголовки бўлими (3-қадам) 

Мастер диаграмм (шаг 3 из 4): параметры... ? j Q

§ По осиш<ой ОСЯ
i' I?] os*» К С̂ тегшмЗ}\

Paf3feoJ* <}«<**♦*■•

sow
<»ос

ч - j

“ Д  
—------- - [-»-

.JS_Ы_.4й_
XV*

4.7.6-расм. Мастер диаграмм дарчаси Оси бўлими (3-қадам)
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Â/Cicrcsc ft 3z.xceJ

(шаг 3 из 4): параметры... ? jj
■V. Л___ ...........

Легенда Падп̂си «анм»# !

йклочтъ з педпкся 
О «?«нв ?££С©
12) }>1г*4Сз**Х

Ре̂зелягель;

P*r*boJa gr»«U

fid

О «sraHiifc»

j Отмена j  [  j fH a s a o  j j  Далее > j | Гсггоас-

4.7.9-расм. Мастер диаграмм дарчаси Подписи данных бўлими (3-
қадам)

Диаграмманинг кўрсаткичлари керакли қийматларни қабул қилгандан 
кейин L.flaass.-?. j тугмасини босиб. охирги қадамдаги (4-қадам) амалга ўтиш 
лозим. Бу қадамда (4.7.10-расм) яратилган диаграммани, иш варағидан

бўлими 
варағида

алоҳида (бунда 
та нпантм_________ лоз^им)

О  ̂ « ею ш е кя : : Лист 1

отдельнс*;;
ёки ИШ

з жоилаштириш мумкин.

Мастер д*
г

(шаг 4 из 4): разме...

Диаграмма номи

Диаграмма жоилаштири 
ладиган иш варақи I.

Отмена < назад

4.7.10-расм. Мастер диаграмм дарчаси (4-қадам)

Диаграммани иш варағидан алоҳида қилиб жойлаштириш имконияти 
танланганда, иш китобида янги диаграмма яратилади (4.7.11-расм). Бунда 
диаграмма номини киритиш (масалан, Pararbola) зарур бўлади (4.7.10- 
расм).
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о jOsBepx-fl бўлимига белги қўйилганда, легенда 
диаграмманинг юқориги (горизонтал бўйича ўртада) 
қисмида жойлашади;

0 | V ,-npasaj бўлимига белги қўйилганда, легенда 
диаграмманинг ўнг (вертикал бўйича ўртада) томонида 
жойлашади;

0 |0слева] бўлимига белги қўйилганда, легенда диаграмма 
чап (вертикал бўйича ўртада) томонида жойлашади.

! Мастер диаграмм (шаг 3 из 4): параметры... ?

I i j w m i  ;i Da: i сет w  :

I (53 Добавить я§га*«у
I
I О Srt-*'
I  О е  верхнвя yrgy

■1

iac«*
/

осф:- *
4

с.. .*■

Лбгонда
жойлашуви

;» 00 «- 
X' e*<j*

L Оттеиз j j < j [  > j j Zqtqsq

4.7.8-расм. Мастер диаграмм дарчаси Легенда бўлими (3-қадам)

Диаграммада қурилган чизиқлар нуқталари бўйича тўлиқ 
маълумотларни Мастер диаграмм дарчаси Подписи данных бўлими 
(4.7.9-расм) ёрдамида олиш мумкин. Бу амаллар қуйидагича бажарилади:

о  pwenapaatg -  бўлимига белги қўйилганда, диаграмма 
чизиқлари нуқталари ёнида чизиқлар номи (яъни 
легендадаги ном) пайдо бўлади. Масалан, Parabola; 

о  - нуқтанинг X  ўқидаги қиймати Hyivra ёнида
жойлашади. Масалан, юқоридаги масалада биринчи 
нуқтанинг X  ўқидаги қиймати 8; 

о (vj значение у] - нуқтанинг Y ўқидаги қиймати нуқта ёнида 
жойлашади. Масалан, юқоридаги масалада биринчи 
нуқтанинг Y ўқидаги қиймати (X = 8 бўлганда) 335
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бўлган дарчадан (4.7.13.а-расм ёки b) Тип диаграммы... имкониятини 
танлаш лозим. Бунда Мастер диаграмм дарчаси (4.7.1-расм) очилади. Бу 
дарчадан диаграмманинг керакли турини ва кўринишини танлаб олиш 
мумкин.

'I Microsoft Excel - Книга 1
файл Ораеке £»д 

Anai Суг

■ ■

J12

Scrgess <t>cpas? Cgpa«c Ценные Adofce ГОҒ -  #

:..i0 • *  л ; f € " ■ Ш

в
1 3 335
2 ! 12 747

! 3 16 1319
4 20 205!
5 i 24 2943
6 23 3995
7 32 5207
8 36 8579
9 40 8111
1 0 44 9803
И
)? 1
1.3
14
15

12000 

10000 

8000 

о  6000  

4C0D 

2000 

0

Parabola grafiki

....
* '  24,29«

isif)

tz
f t *

44/ЩО

*"38 SS5?S
*•1? 520?! 

s ••«><*........ ;•

10 20 X o 'q i 30 50

, Л K<T f / ЛИСТ*l  Листз /
^ , :  Лщ«1>МУРЫт Ч . .У .О  O  ^  1 .J '

» I
• 4. • J j

4.7.12-расм. Диаграммани иш варағида жойлаштириш

Ш  ф о р м а т  обла сти  д и а гр а м м ы ... |

Т и п  д м а ф а н и ы .. .

Исходны» денные... 

Параметры диаграммы... 

Егжеидеиие,.,

С&емим* т -
Окно

Озвсгмть

з)

: У  $ о р и а т  о б .здсги  п о с тр о е н и я ... •! 

J 1мя дишювииы,.,
I  Исходные данные...
I  Параметры диаграммы...

:s Размещение.,.

Ж ОКИ*
I Очистить

Ь)
4.7.13-расм. Тайёр диаграммага ўзгартириш киритиш қўшимча 

имкониятлари дарчалари: диаграммага (а) ва график қурилган соҳага (b)

Диаграмма бошлангич маълумотларини узгартириш.
Диаграмманинг устида (чизиқлар ёки сонлар устидан ташқари) сичқончанинг 
ўнг тугмасини босиш натижасида пайдо бўлган дарчада (4.7.13.а-расм ёки

-25В-



Диаграммами иш варағида жойлаштириш имконияти танланганда, 
диаграмма иш варағининг ўзида жойлаштирилади (4.7.12-расм). Бунда 
Мастер диаграмм дарчасидан (4.7.10-расм) диаграммани қайси иш 
варагида жойлаштириш лозим эканлигини танлаш керак.

S  Microsoft Excel - Книга 1
файл Правка $.ид Засека Формат Стреле Дарвине ркно Справке Atk&t POP

j Л } Ariel СуГ 
Облает» дна *х

РагъЬЫ a grsfiki

$000
/

/
/

* k

4

о?

у

/ ~ ~
/
КАК

0

7

X о'ф
•« < ► Г  Paraboia/^ и с т i  /s Лиа2 /  Лиа3 /  J <
гй 1 ш а у Я № м № : I  * у  С- *J -4 f f l j  =  ~  S •» j  *

-  Янги яратилган . >
диаграмма

4.7.11-pacM. Диаграммани иш варағидан алоҳида жойлаштириш

Диаграммани иш варағидан алоҳида жойлаштириш диаграммани 
визуал таҳлили учун қулай бўлгани билан фойдаланувчи асл рақамларни 
кўриш учун иш варагига мурожаат қилишга мажбур бўлади. Диаграмма иш 
варагида жойлаштирилганда бу камчилик бартараф қилган бўлади. Чунки 
сон қиймат ва диаграмма ёнма-ён жойлашади. Лекин бу кўриниш визуал 
таҳлил учун нисбатан ноқулай ҳисобланади.

Иш жараёнида яратилган диаграммаларга турли сабабларга кўра 
ўзгартириш киритиш зарурияти пайдо бўлиши мумкин.

Тайёр диаграмманинг турини, бошланғич маълумотларни, 
кўрсаткичларини ёки жойлашиш жойини ўзгартириш учун қуйидаги 
амалларни бажариш зарур:

Диаграмма турини узгартириш. Диаграмманинг устида (чизиқлар 
ёки сонлар устидан ташқари ) сичқончанинг ўнг тугмасини босиб пайдо
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бўладиган қўшимча имкониятлар дарчаси кўриниши 4.7.13.Ь-расм каби 
бўлади. Агар курсор бу соҳадан ташқарида (яъни, 4.7.16-расм қизил 
рангдаги соҳа) жойлашган вақтда сичқончанинг ўнг тугмаси босилса, 
қўшимча имкониятлар дарчаси кўриниши 4.7.13.а-расм каби бўлади. Бу 
дарчадан керакли бўлимни танлаб (иш варағидан алоҳида ёки иш варағида) 
олиш лозим. Диаграммани форматлаш учун диаграмманинг ихтиёрий 
жойида (чизиқлар ёки сонлар устидан ташқари) сичқончанинг ўнг тугмасини 
босиб,___ пайдо____бўлган дарчадан (4.7.13.а-расм ёки Ь)
! 3>срмаг о б л а сти  д и а гр а м м ы — еки имкониятини
танлаш лозим.

is a *  » > P M » r ^ j i ^ n o g r p o ^ . w ..... j  имкониятини танланганда, Формат
области построения дарчаси очилади (4.7.14-расм). Агар қўшимча
имкониятлар дарчасидан J T  Ф с-p tw r  области  д м г р а н я ы . . . танланса, экранда
Формат области диаграммы дарчаси (4.7.15-расм) пайдо бўлади. Бу 
дарчаларда қилган ўзгартиришлар диаграмманинг қайси соҳасига тегишли 
эканлиги 4.7.16-расм келтирилган.

Формат области диаграммы

Вий Шрифт

О
<*} медегздздз

; H i

:?уЗ/Ь<*Ж$
: О  с&ачная
: О
Ш ш т ж т т т т
ттштшштш
ffii : Ш
ш  ш  ж  т  ж  ж  т. ■ XW '■>'№! :Кяй

4.7.15-расм. Формат области диаграммы дарчаси Вид бўлими

Бу иккита дарчанинг бир-биридан яна бир асосий фарқи - Формат 
области диаграммы дарчаси ёрдамида диаграммада жойлашган ёзувлар 
(матн, сонлар ва ҳ.к.) шрифтини ўзгартириш (4.7.17-расм) имконияти 
мавжудлигидадир.
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b) Исходные данные... имкониятини танлаш лозим Бунда Исходные 
данные дарчаси (4.7.3-расм) очилади. Дарчадан диаграмманинг бошлангич 
маълумотларини ўзгартириш имконияти мавжуд.

Диаграмма курсаткичларини узгартириш. Диаграмманинг устида 
(чизиқлар ёки сонлар устидан ташқари) сичқончанинг ўнг тугмасини 
босишдан пайдо бўлган дарчада (4.7.13.а-расм ёки Ь) Параметры 
диаграммы... имкониятини танлаш лозим Мастер диаграмм (3-қадам) 
дарчаси очилади. Бу дарчанинг турли бўлимлари ёрдамида (4.7.5-расм -
4.7.9-расм) диаграмма кўрсаткичларини ўзгартириш мумкин.

Диаграмма жойлашиш жойини узгартириш. Диаграмманинг устида 
(чизиқлар ёки сонлар устидан ташқари) сичқончанинг ўнг тугмасини 
босганда пайдо бўлган дарчада (4.7.13.а-расм ёки Ь) Размещение... 
имкониятини танлаш лозим. Бунда Мастер диаграмм (4-қадам) дарчаси 
(4.7.10-расм) очилади. Дарчада иш варағидан алоҳида ёки иш варагида 
вариантларидан бири танлаб олинади.

Ф о р м а т  обла сти  п о с тр о е н и я

; ;

j : *****
■ Q

! i 0  аеимдммя 
: <2> tow**

I хдедочдо: I ..............  ; v  j

в * и  ШШШЯШ §
гада**; [  j jg

’Л м м
О
O w j w *
l l l l l l l »
« l i l i l S l
» #  я  ...
шт ташш

ж » .м.: и - к  
■  м и ш

i 1
I : -OSmmu i Способы ̂ аянеки... j

l : ~ j i  I ргш» I

4.7.14-расм. Формат области построения дарчаси

Диаграммани форматлашнинг қўшимча имкониятлари дарчаси 
(4.7.13-расм) курсор диаграмманинг қайси соҳасида жойлашганлигига 
боғлиқ ҳолда ўзгаради. Сичқончанинг ўнг тугмаси курсор график қурилган 
соҳада (4.7.16-расм, яшил рангдаги соҳа) жойлашган вак^да босилса, пайдо
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бўладиган қўшимча имкониятлар дарчаси кўриниши 4.7.13.b-расм каби 
бўлади. Агар курсор бу соҳадан ташқарида (яъни, 4.7.16-расм қизил 
рангдаги соҳа) жойлашган вақтда сичқончанинг ўнг тугмаси босилса, 
қўшимча имкониятлар дарчаси кўриниши 4.7.13.а-расм каби бўлади. Бу 
дарчадан керакли бўлимни танлаб (иш варагидан алоҳида ёки иш варагида) 
олиш лозим. Диаграммани форматлаш учун диаграмманинг ихтиёрий 
жойида (чизиқлар ёки сонлар устидан ташқари) сичқончанинг ўнг тугмасини 
босиб, пайдо бўлган дарчадан (4.7.13.а-расм ёки Ь)

Ф о р и а г  области  д и а гр а н м ь : . -  ; g KM I jJ *  $ о р я « т  обла сти  по с тр о е н и я ... j ИМКОНИЯТИНИ 

танлаш лозим.
jjlV $ори»г (wffpowaw..;__| имкониятини танланганда, Формат

области построения дарчаси очилади (4.7.14-расм). Агар қўшимча
имкониятлар дарчасидан IШ . . . _j танланса, экранда
Формат области диаграммы дарчаси (4.7.15-расм) пайдо бўлади. Бу 
дарчаларда қилган ўзгартиришлар диаграмманинг қайси соҳасига тегишли 
эканлиги 4.7.16-расм келтирилган.

Формат области с

B'AS. Цкмф т

\

I О  ЯРУГЙЯ

гт гшяг.

O'cntW»

зм&чма
IО «&»!<*«* 
j О np<J3p33<3S
■ ■ • • н а м  
a a i s i i i i  
я т % ш ■ s
■  i  я

■ т я я
.. ...............................
0fe:3SU........................

о* Ответа

4.7.15-расм. Формат области диаграммы дарчаси Вид бўлими

Бу иккита дарчанинг бир-биридан яна бир асосий фарқи - Формат 
области диаграммы дарчаси ёрдамида диаграммада жойлашган ёзувлар 
(матн, сонлар ва ҳ.к.) шрифтини ўзгартириш (4.7.17-расм) имконияти 
мавжудлигидадир.
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4.7.16-расм. Диаграммани форматлаш фарқи

Формат области диаграммы

Вид 5 Цдофт \

I и&м#-: Раз&«£«:
! ; !  A*ieJ Slack йбъй«Н&аИ 13
I ; % F8 а  о5мчимй а ; ! /  : А

Ш isypcns ! 1-3 i i
Т  Шск :гед??*деиый v ; 16
•£ A-isi ЗДГГЭ» IS

j i Орсодрэснввдое:
11 irtfer \ A5TO V :  Л£~Г> i r j
i j 0 6 р« еи
1 j О  Зачеркнутый
j 1 £ j  ЯЗД£ПДОНЬЭЙ L А а В Ь Б б Я я
j : О

j ; 0  Автояасхгсг&зрэди»^
: Фриф? TrueType. Шрифт бад&т «спопьзоеви каж для в&«од* «а
: ж р#*, тз к  и «я» печати.

1 <*:■ . \ I рТффй 1

4.7.17-расм. Формат области диаграммы дарчаси Шрифт бўлими
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Диаграмма таркибидаги функциялар графиги чизиқлари 
кўрсаткичларини узгартириш учун биринчи навбатда шу чизиқни танлаб 
олиш лозим. Кейин курсорни чизиқ устида жойлаштириб, сичқончанинг ўнг 
тугмасини босиш ва пайдо бўлган қўшимча имкониятлар дарчасидан 
(4.7.18-расм) Формат рядов данных... имкониятини танлаш керак. Бу 
амалларни бажариш экранда Формат ряда данных дарчаси (4.7.19-расм) 
пайдо бўлишига олиб келади. Дарча ёрдамида график чизиқлари рангини, 
қалинлигини ва турини ўзгартириш мумкин. Бундан ташқари графикка 
тегишли нуқталарда жойлашган маркерлар турини, чизиқ ва тўлдирмаси 
рангини, ўлчамларини узгартириш ҳам кўзда тутилган (4.7.20.b-расм). 
Дарчадаги бўлимига белги қўйилмаган бўлса, нуқталар синиқ
чизиқлар ёрдамида туташтирилади. Агар бу бўлимга белги қўйилса, 
нуқталарни туташтирувчи чизиқлар силлиқланган ҳолатда бўлади.

4.7.18-расм. Диаграмма чизиқлари кўрсаткичларини ўзгартириш қўшимча 
имкониятлари дарчаси

Формат ряда данных

....
Вид (.

: ЛкЯйЯ...............
о  йбЫЧНЖ*

Чизиқ\ \ Ooier-cnter 
тури  У ©да*м*
Чизиқ ^  » 8 = * * -------- j
ранги I

ЧизиЬ _ 
цалиилиги

Штш Параметры

Маркер тури

I
v Маркёр ранги

__тўЛдирмаси
paii I»

■ w r,r
^ М а р к о р  

^  ўлчами
Маркерга 
соя бериш

..... ....... . .______
I Ж j j С п н ы з  I j|

4.7.19-расм. Формат ряда данных дарчаси 
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3) b)

4.7.20-расм. Чизиқ ва маркер кўринишини ўзгартириш натижаси: 
ўзгартиришдан олдин (а) ва ўзгартиришлгандан кейин (b)

Диаграмма таркибидаги ўқ чизиқлар ёки сеткалар кўрсаткичларини 
ўзгартириш учун керакли ўқ чизиқ (X  ёки У) устида ёки сетка чизиғи устида 
сичқончанинг ўнг тугмасини босиб, пайдо бўлган қўшимча имкониятлар
дарчасидан .. fe0P.MaT°c>1.-.::.... ]  (ўқ чизиқлар устида босилганда)

(сеткаJT Формат линий сетки... чизиқлари устида босилганда) 
имкониятларини танлаш лозим. Ўқ чизиқлар кўрсаткичларини ўзгартиришда 
Формат оси дарчасини (4.7.21-расм) ва сетка чизиқлари кўрсаткичларини 
ўзгартиришда Формат линии сетки дарчасини (4.7.22-расм) 
фаоллаштириш талаб этилади.

Формат оси дарчасида (4.7.22-расм) бешта бўлим мавжуд. 
Юқорида уларнинг тўрттаси: Число (4.3.3-расм), Выравнивание (4.3.4- 
расм), Шрифт (4.4.7-расм) ва Вид (4.4.9-расм) бўлимларидан фойдаланиш 
кўриб чиқилган. Формат оси дарчаси Шкала бўлими (4.7.21-расм) 
ёрдамида диаграмма ўқ чизиқларига қуйидаги ўзгаришпар киритиш мумкин:

|Pj значение; !• I-
қиймат;

12000
максимал қиймат;
|££] шиз £0«оеныч 2000
(масалан, 0-12000 қийматни 2000 д
pi?] цйг-.з деогмгжуточиых зеленей: *)о

ўқ чизиқлардаги

- асосий бўлаклар қиймати 
та бўлакга бўлинади) 
қўшимча бўлаклар

қиимати;
- л о га р и ф м и к шкала; 

р обрати^порядок значений! .  қиЙМЭТЛЭрнИ тескари  тартибда
жойлаштириш;______________________

':осыо'< (гначен;з-У; в _ X  ёКИ Y ўҚЛЗрИ
билан максимал қийматда кесишишини таъминлаш.

X  ёки У ўқлари кўрсаткичларини ўзгартириш алоҳида амалга 
оширилади.
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'jfyCicrcsv ft £лсе/

• ik s r j*  по оси У

Asto

щ ж у -ж ь ъ о *  зп ам т яй б  j

значение; 12000
2DC0

[£ j  i g m  делений: 400

u£]Oa> X ф агегорий)

пересевает в  g ig ь & ш ! :0

Ц 8«*Л«яеиия: "» 'f .................L ^  j •/; C;"3 f̂8?5SSY?>

G  аог*р»фмческая шк«яа
О  С&5»ТИЬЙ Щ Ш & :  зммвадй

: Г] гя$»<;*иет?: е ееыо X (эдач&&й) е р г ш ш ш  змченю*

I OK ~ j  j O r»g-.a ~ |  j

4.7.21-расм. Формат оси дарчаси Шкала бўлими

Формат оси дарчаси Шкала бўлими (4.7.21-расм) ва
Формат линии сетки дарчаси Шкала бўлимида (4.7.22-расм)
ўзгартиришлар бир хилда амалга оширилади Бўлимлар бир хил
кўринишга эга.

V------------------------------ -----------------------
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Формат линии сетки
........;} fea И Шкала

j
0  gfcNKftft

О ДР>Т«5
Т!ЛП фМИМ’. ....:..........Р
У3*т:
Хрлтм:

As re- V i 
... •„

I

'Aiit rcsrfl Jz \̂ce/

4.7.22-расм. Формат линии сетки дарчаси

Яратилган диаграммада янги график қуриш (яъни олдинги 
диаграммага қўшиш) билан танишиб чиқамиз. Бунинг учун янги 
маълумотлар устунини яратиш лозим. Бунда С1 ячейкага |=А1+ё1 
формуласи киритилади ва С1:С10 ячейкалар соҳасида янги маълумотлар 
устунини ҳосил қиламиз (4.7.23-расм).

1
2 "
3
4

7

9„.
10

В С J
8 335 14

12 747 18

16 1319 22

20 2051 26
24 2943 30

28 3995 34

32 5207 38

36 6579 42
40 8111 46

44 9803 5 0 .

4.7.23-расм. Диаграммага янги график қўшиш учун маълумот
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Курсорни диаграмма устида жойлаштириб, сичқончанинг ўнг 
тугмасини босиш лозим. Пайдо бўлган қўшимча имкониятлар дарчасидан 
(4.7.13.а-расм ёки b) I Я г одные данные.,. ; имкониятини танланади. Бунда 
Исходные данные дарчаси пайдо бўлади. Дарчада жойлашган 
тугмаси босилгандан кейин Исходные данные дарчасида янги график 
пайдо бўлади. Графикка мос келувчи X ва Y ўқларидаги қийматлар 
киритилган ячейкалар соҳаси 4.7.25-расмдаги каби кўринишга эга бўлади. 
Бу график легендаси номига Ikkinchi номи киритилган. ОК тугмаси 
босилгандан кейин диаграммага янги график қўшилади (4.7.25-расм). Шунга 
эътибор бериш лозимки, Parabola номли функция графиги максимал 
қиймати 9803 га тенг бўлса, Ikkinchi номли график функцияси максимал 
қиймати 50 га тенг бўлганлиги сабабли, Ikkinchi номли графикни таҳлил 
қилиш қийин. Функция графигини таҳлил қилишни енгиллаштириш учун 
унинг масштабини ўзгартириш лозим. Бунинг учун дастурда мавжуд бўлган 
қўшимча ўқ чизиқлар имкониятидан фойдаланиш лозим.

Қўшимча ўқ чизиқларни ҳосил қилиш учун график чизиғи 
белгиланади (Ikkinchi номли график чизиғи) ва сичқончанинг ўнг тугмаси 
босилади. Пайдо бўлган қўшимча имкониятлар дарчасидан (4.7.18-расм) 
[.•i...J°.PN.ar имконияти танланиши лозим.

Исходные данные ? ;|

Диапазон данных Ёад j

Рае_________
P a r a b o l a  ! ; • « :

i X : -Я-С! i'SASl^SlO

jao^iT,' | [ j

Grm~&

4.7.23-расм. Янги график қўшиш учун бошланғич маълумотлар киритиш 
Исходные данные дарчаси
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Бу амаллар бажарилгандан кейин экранда пайдо бўлган Формат 
ряда данных дарчасининг Ось бўлимига (4.7.26-расм) ўтиш лозим. Бу 
бўлимдан И ™ имконияти танланилиши лозим. Натижада 
диаграмма ўнг томонида Ikkinchi номли графикка мос маштабда ўқ чизиқ 
пайдо бўлади (4.7.27-расм).

4.7.24-расм. Янги қўшилган график ва унинг ўқлардаги қийматлари

Сичқончанинг ўнг тугмасини босиб қўшимча имкониятлар 
дарчасидан имкониятларни танламасдан, керакли объект 
устида сичқончанинг чап тугмасини икки марта кетма-кет тез 
босилса, қўшимча имкониятлар дарчасидаги биринчи тартибда 
жойлашган имкониятни ишга туширади. Масалан, Ikkinchi 
номли график чизиғи устида сичқончанинг ўнг тугмасини 
босганда, ҳосил бўладиган қўшимча имкониятлар дарчасида
[~1 ^0Р|1Й.Т.£ЯД°£Д8Н̂ .:<::.:.... . позициясини танламасдан икки
марта чап тугма босилганда ҳам экранда Формат ряда 
данных дарчаси пайдо бўлади.
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'.его sc f t  J^KceJ

О e 13 «  20 25 30 38 Л4 «  SO

4.7.25-расм. Янги қўшилган график

Формат ряда данных

П о д П о р й й о к  р#55св

Ът. I Оя»......I \
Построить р*а 
О Я* 9СЯЗВМ0Й «Я 
<*> г» оса

падонэтрь:
V -nor petujr-toc: *; <

?«•>
g L i? ___

$»<■»-
2J рЖ&йг...

ХЗД-
-

ш  •

OK  i I QT.MM9

4.7.26-расм. Формат ряда данных дарчаси Ось бўлими
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4.7.27-расм. Диаграммага қўшимча ўқ чизиқ қўшилгандан кейинги кўриниш

4.8. Microsoft Office Excei дастурида маълумотларни та*лил 
қилиш имкониятлари

Microsoft Excel дастурида киритилган маълумотларни (матн ёки сон 
қийматлар) таҳлил қилиш ва маълумотларни тартиб билан жойлаштириш 
имкониятлари мавжуд [7, 11].

Қуйида яратилган рўйхатларни тартиблаш, регрессион таҳлил ва 
маълумотларни аппроксимация қилиш келтирилган.

Мисол тариқасида Олий Таълим Муассасаларида (ОТМ) кўп 
учрайдиган жадвалларни тартиблаш ва таҳлил қилиш муаммосини кўриб 
чиқамиз. Масалан, бирор ОТМ факултетида талабалар рўйхати киритилган 
Microsoft Excel дастурида яратилган жадвал мавжуд. Жадвалдаги 
талабаларни фамилияси ёки туғилган йили кўрсаткичлари бўйича 
тартиблаш зарур.

Бунинг учун бирор ячейканинг устида сичқончанинг ўнг тугмасини 
босиш ва пайдо бўлган қўшимча имкониятлар дарчасида (4.8.2-расм) 

..$?!^1Ь.Е.И.“ .К:::....] имкониятини танлаш лозим. Экранда пайдо бўлган
Создание списка дарчасида курсорни ...__~ . ..____ Йн дарчасига
(4.8.3-расм) ж о йлаш тириб , тў л и қ  жадвални (ячейкалар соҳасини) белгилаб 
ОЛИШ ва !Й £птаксз£голоз^| бўЛИМИГЭ беЛГИ қўйиш зарур. В£^чсокс'зггэпозчот] 

б ўл им и га  белги қўйилган вазиятда бел гил анган  жадвалнинг (соҳанинг) 
биринчи қатори жадвал мавзулари (Заголовок) сифатида қабул қилинади.
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icrosc]
A в ... с ........... ..............о .................j

1 Фамилияси И ш и Туғилған йили Яшаш жойи
2 Якубов Камоп 1972 Жиззах вилояти
3 Одипов Отабек 1972 Жиззах вилояти
4 Кенжаев Умрбек 1974 Хоразм вилояти
5 Собиров Мвхрож 1974 Сирдаре вилояти
6 Собиров Азамат 1973 Хоразм вилояти
7 Камолов Отабек 1976 Андижон вилояти
8 Рузибоев Санъатбвк 1985 Хоразм вилояти
Q Собиров Анвар 1972 Самарканд вилояти
10 Салимое Сирожиддин 1973 Жиззах вилояти

4.8.1-расм. Таҳлил қилиш зарур бўлган жадвал

ь
Щ  коп ир о вать ,

Щ ВСТАВИТЬ
;пацм ая»ная а с га з ка ...

I  Д о б а в и т ь  л ч б й ки ...

I  удалить...
' I  О ч и р к г ь  е о д е р £ » м о *

Ж Добавить примонакя<*

У  Формат ячаея.,.
; Вибрагь ю  раскрывающегося списка., 

I  Делить контрольное значение

|  С о з д а т ь  с п и с о к . . . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

; Гиперссылка...

I  Поиск—

4.8.2-расм. Рўйхат яратиш қўшимча имкониятлари дарчаси

Создание списка
: Укажите ЯЗДОС* ]

’• ~  ........................I
.....&  j

[✓j &ЖК i МГО KSIXXW

i W ’j I От»е*а j i
»»»>»»»»»»>»»:

4.8.3-расм. Создание списка дарчаси
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Бу амаллар бажарилгандан кейин юқорида келтирилган таҳлилларни 
амалга ошириш имконини берувчи рўйхат яратилади (4.8.4-расм). Эътибор 
бериш лозимки, бу амаллар бажарилгандан кейин жадвал мавзуларининг 
ўнг томонида 0 тугмаси пайдо бўлган. Айнан шу тугма таркибидаги 
имкониятлар ёрдамида жадвални таҳлил қилиш мумкин бўлади. Яратилган 
рўйхатни Собиров (яъни, рўйхатда фақат Собиров фамилияли 
талабаларни кўрсатиш) кўрсаткичи бўйича тартиблаш кетма-кетлигини 
кўриб чиқамиз. Бунинг учун Фамилияси мавзуси ўнг томонидаги 0 тугмаси 
босилади. Бунда турли кўрсаткичлар рўйхатидан ташкил топган дарча 
(4.8.5-расм) экранда пайдо бўлади. Дарчада Собиров кўрсаткичини танлаш 
лозим. Керакли кўрсаткич танлангандан кейин рўйхатда шу кўрсаткичга эга 
бўлган талабаларгина кўрсатилади (4.8.6-расм).

А В С О
1 Фамилияси R  Исми !• [ Тугилган йилы  Яшаш жойи и
2 Якубов |Камоп 1972 Жиззах вилояти
3 Одилов Отабек 1972 Жиззах еилояти

4 Кенжаев Умрбек 1974 Хоразм вилояти
5 Собиров Мехрож 1974 Сирдарё вилояти

6 Собиров Азамат 1973 Хоразм еилояти
7 Камопов Отабек 1975 Андижон вилояти
8 Р\'ЗИб08В Санъагбек 1985 Хоразм вилояти
9 Собиров Анвар 1972 Самарканд вилояти
10 Салимов Сирожиддин 1973 Жиззах вилояти
11 *

4.8.4-расм. Жадвални рўйхатга айлантирилгандан кейинги кўриниши

А ^ Б С О
1 i Фамилияси'(Ғпё Исми р  Тугилган йилы  Яшаш жойи 0

Сортировка по aojpacTsW? ;МОЛ 1972 Жиззах випояти
Сортировка по убыванию (абек 1972 Жиззах вилояти
(Все) лрбек 1974 Хоразм випояти
(Первые 10...) эхрож 1974 Сирдаре випояти
(Условие...)
Кэмолое S8M8T 1973 Хоразм вилояти
Кенжзез габек 1976 Андижон вилояти
Одилов жъатбек 1985 Хоразм випояти
Рузибоее тар 1972 Самарканд вилояти

1РОЖИДДИН 1973 Жиззах вилояти

4.8.5-расм. Рўйхатни Собиров кўрсаткичи бўйича тартиблаш кетма-кетлиги
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) А В С 0
1 ^Л в м ил и я си  Q  Исми Туғияган йил(£ Яшаш жойи F
Ц Собиров^ Мех рож 1974 Сирдарё випояти

Собинов}' Азамат 1973 Хоразм еилояти
Собиров# ] Анвар 1972 Самарканд випояти

11

4.8.6-расм. Собиров кўрсаткичи бўйича тартибланган рўйхат

Ы  тугмаси босилгандан кейин пайдо бўладиган дарчада (4.8.5-расм) 
қуйидаги имкониятлар мавжуд:

|Сортировка гюеозрастанию| . Маълумотларни ўсиш тартибида

Маълумотларни камайиш тартибида
жойлаштириш;_____
|Сортировха по убыванию!

жоилаштириш;
- [Ё£ё1 - Ҳамма маълумотларни кўрсатиш;
. |(Переые ю...)| . фЭқат рўйхатдаги биринчи ўнта маълумотни 

кўрсатиш;
. [(Условие...); . Берилган шартга мос келувчи маълумотларни 

кўрсатиш (шартлар пайдо бўладиган дарчага киритилади);
- |ймолоЛ . Камолов кўрсаткичи бўйича (рўйхатга киритилган 

кўрсаткичлардан бири).

4.8.7-расмда рўйхатни 1972 кўрсаткичи (яъни 1972 йилда тўғилган 
талабалар) бўйича тартиблаш кетма-кетлиги кўрсатилган. Бу кўрсаткич 
бўйича тартиблаш натижаси 4.8.8-расмда келтирилган.

!.....
j 1
Г 2
ГУ
i 4
Гб 
[ 8 
: !

10
Л

В
Фамипияси

Якубов
Одилов
Кенжаев
Собиров
Собиров
Камолов
Рузибоев
Собиров
Салимов

(Все)

Камоп 
Отабек 
Умрбек 
Мехрож 
Азамат 
Отабек 
СаиьатЫ 1974 

1976

Сортировка по возраста] 
Сортировка по убыванию

О

СирожгедЦта—-

130  Исми iTj Тупшган йи и н !}; Яшаш жойи
I333X вилояти 

Жиззах випояти 
Хоразм вилояти 
Сирдарё вилояти 
Хоразм випояти 
Андижон випояти 
Хоразм еилояти 
Самарканд вилояти 
Жиззах випояти

4.8.7-расм. Рўйхатни 1972 кўрсаткичи бўйича тартиблаш кетма-кетлиги
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А
Фамйляясй

|Якубов
Юдилов
JCODHPOB
I*

_______8__
Q  Исми

Камол 
Отабек 

{Анвар'

ub&crcsc f i  £лсе/
D

4 |и л 0  Яшаш жойи
Жиззах вилоя ти 
Жиззах вилояти 
Самарканд вилояти

4.8.8-расм. 1972 кўрсаткичи бўйича тартибланган рўйхат

Рўйхатдаги ҳамма маълумотларни кўринадиган ҳолга келтириш учун 
LrJ тугмасини босиб, пайдо бўлган дарчадан (4.8.5-расм) l@ce)l имкониятини 
танлаш лозим. Бунда рўйхат тўлиқ ҳолатда экранда пайдо бўлади.

Рўйхатдаги ҳамма маълумотларни кўринадиган ҳолга 
келтириш учун аввал айнан қайси кўрсаткич бўйича 
тартибланган бўлса, шу кўрсаткич ўнг томонидаги 0  тугмасини 
босиб, пайдо бўлган дарчада (4.8.5-расм) имкониятини 
танлаш лозим

Ji |ырезать 

Копировать

.1 сп&нъаь*»* screen...

Вставить ► 

1 Удалить ► 

Очистить содержимое

Список ► О&з&жъ список,,.

J  Добавить примечание Изменить размер т и ш ь ..

Л  Формат яиеек... J J С трока  и то го в

1 Вибрать ms раскрывающегося списка... П ре о б р азо вать  в  д и а па зо н

Гйперссуяка... О пуб л ико ва ть  спи с о к...

j Цояс»... Я т с т ч р М к '.  < - ж £ £  пъ ъ т щ > &

& т*> оть  (шшя&тп ~.ть:т
Я й & ф & т Ъ р б & Ф  Ъ СПНСО*

ОДОННГЬ №*{■:<(■:<*& » $&&&&•>

С кр ы в а ть  гр а ни ц ы  н е а к т и в н ы х  спи сков

4.8.9-расм. Рўйхатга ўзгартириш киритиш қўшимча имкониятлар дарчаси

Рўйхатга ўзгартиришлар киритиш учун рўйхатнинг ихтиёрий жойида 
сичқончанинг ўнг тугмасини босиш лозим. Бунда рўйхатга ўзгартириш
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киритиш қўшимча имкониятлар дарчаси (4.8.9-расм) пайдо бўлади. Бу 
дарчада Список имконияти танланади. Список имконияти таркибида 
рўйхатнинг бир қанча кўрсаткичларини ўзгартириш имкониятларини берувчи 
қуйидаги бўлимлар мавжуд:

е I I  изиетгь размер списка ]̂. рўйхат ўлчамларини ўзгартириш; 
е iM  строка итогов| . рўйхат бўйича натижавий маълумотлар 

чиқариш (масалан, устун бўйича ўртача, максимал ёки 
минимал қиймат, устундаги маълумотлар умумий сони) 

е i I  преобразовать в даадазон[ . рўйхатни оддий жадвал кўринишига
келтириш;_________

е I II опубликэвзгь список...|. рўйхатни Вебда чоп қилиш.

, Г ‘йкениТ.!?..Р?,ме'Е списка.,.) бўлими танлангандан кейин Изменение 
размера списка дарчаси (4.8.10-расм) пайдо бўлади. Бу дарчада рўйхат 
ўлчамларини катталаштириш ёки кичиклаштириш мумкин бўлади. Бунинг 
учун Изменение размера списка дарчасига зарур бўлган ячейкалар 
соҳасини киритиш лозим

Изменение размера списка
j «издазсм и-ьтяк стеха;

I 3згшовки о в  той as i;
строка, з ж&тш*
шаска - цгсг5мзз <:

4.8.10-расм. Изменение размера списка дарчаси

|jj строка итогов} бўлими танланганда рўйхатга жамиларни чиқарувчи 
янги қатор ig/шилади (4.8.11-расм). Бу қаторда керакли устуннинг ўнг 
томонидаги Id  тугмасини босиб, пайдо бўлган дарчадан (4.8.12-расм) 
керакли кўрсаткичларни танлаб олиш мумкин. Бу қуйидаги кўрсаткичлардир:

- - ҳеч қандай маълумот кўрсатилмайди;
- |среднее| . устундаги қийматларнинг ўртача қийматини 

кўрсатади;
. | количество] . устундаги киритилган маълумотлар сонини 

кўрсатади (бу маълумотлар матн ҳам бўлиши мумкин);
. [Количество чисел I . устундаги рақамли қийматга эга 

маълумотлар сонини кўрсатади (бу маълумотлар матн 
бўлиши мумкин эмас);

. |максимум] . устунда киритилган маълумотларнинг 
максимал қийматини кўрсатади;
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ЭСЛАТМА

Азиз Китобхон! Сизга маълумки, хозирги кунда компьюте, 

қурилмалари ва улардаги дастурлар юқори суратларда ўзгариС 

такомиллашиб бормоқда. Бу ўз навбатида, бу дастурларда 

фойдаланишни ўргатувчи китоблар, қўлланмалар ва бошқа маълумог 

манбаларини ўз вақтида те з  нашр қилиш ва фойдаланувчиларг 

етказиб бериш талабини қўяди. Шу мақсадда ушбу “Компьюте, 

саводхонлиги” китоби ёзилди ва нашрга тезкор тайёрланилди. Лекин 

нашр этилиш жараёнида китобда бироз хатоларга йўл қўйилган. Б 

хатолар қуОидагилардир:

1. 115-126 ва 247-258 бетлар ўзаро жойлари алмашиб қолган;

2. 125 ва 248 бетлар тушириб қолдирилган.

Бу хатолар нашрдан кейин аниқланганлиги ва нашрга Kammi 

ҳаражатлар қилинганлигини инобатга олганда, бу хатоларни тўгирлаь 

жуда к а тта  қийинчиликка олиб келади.

Шу сабабдан, 125 ва 248 бетлар алохида қўшилди ва ўзаро ўри1 

алмашинган бетлар ўзгаришсиз қолдирилди.

Бу хатолар учун нашриёт номидан узр сўраймиз ва бу хатола\ 

китобнинг мантигига таъсир ўтказмаслигини таъкидлаган холда 

китобдан фойдаланиш жараёнида Сизга қийинчиликлар келтири( 

чиқармаслигига умид боглаб қоламиз.

Рахмат!

Нашриёп



ч



ЁЩИлГ/*1! - Устунда киритилган маълумотларнинг минимал 
қийматини кўрсатади;

- Устунда киритилган маълумотларнинг суммасини 
кўрсатади.

А В С D
Фамилияси Исми Туги л га н йили Яшаш жойи

Рузибоев Санъатбек 1985 Хоразм вилояти
Камолов Отабек 1976 Андижон вилояти
Кенжаев Умрбек 1974 Хоразм випоята
Собиров Мелрож 1974 Сирдарё вилояти
Собиров Азамат 1973 Хоразм еилоята
Салимов Сирожиддин 1973 Жиззах вилояти
Якубов Кашл 1972 Жиззах вилояти
Сдилов Отабек 1972 Жиззах вилояти
Собиров Анвар 1972 Самарканд вилояти

Ит.рг

I 9 
: 10
ПТ

' Ш

4.8.11-расм. Рўйхатнинг натижавий маълумотлар
кўриниши

қўшилгандан кеиинги

минимум
Сумма
Смешенное отклонение 
Смещенная дисперсия

4.8.12-расм. Рўйхат натижавий маълумотлари кўрсаткичларини танлаш
дарчаси

| I  пзедбразовать s д»апазон| бўлимни танлаш орқали рўйхатни оддий 
жадвалга айлантириш мумкин. Бунда дастур рўйхатни оддий жадвалга 
айлантириши тўгрисидаги огоҳлантириш дарчаси (4.8.13-расм) пайдо 
бўлади. Агар рўйхатни оддий жадвалга айлантириш жараёнини давом этиш 
лозим бўлса Да тугмаси босилади
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Microsoft Excel
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4.8.13-расм. Рўйхатни оддий жадвалга айлантириш тўғрисидаги 
огоҳлантириш дарчаси

Илмий тадқиқот ишларида кўп учрайдиган масалалардан бири бу 
тажриба давомида олинган маълумотларни таҳлил, маълумотларни 
аппроксимация қилиш ва турли кўрсаткичларнинг бир-бирига боғлиқлик 
формулаларини аниқлаш ва бу формулаларнинг мос келиш даражасини 
баҳолаш масаласидир.

Фараз қиламиз, тажриба ёрдамида двигатель қувватининг тирсакли 
вал айланишлар сонига боғлиқ ҳолда ўзгариш қийматлари олинган (4.8.14- 
расм). Бунда айланишлар сони А (функция аргументи X  қийматлари) ва бу 
айланишларга мос двигатель қуввати қийматлари В устунларга (функция Y 
қийматлари) киритилган. Бу қийматлар орқали диаграмма қуриш лозим 
(4 8.15-расм). Диаграмма қурилаётганда албатта [L: ТурИНИ танлаш
лозим. Курсорни бу график нуқталарининг биттаси устида жойлаштириб, 
сичқончанинг ўнг тугмасини босиш лозим. Пайдо бўлган қўшимча

Добавить линию гренда—имкониятлар дарчасидан (4.7.18-расм) 
имкониятини танлаш зарур. Бу имконият танлангандан кейин экранда 
Линия тренда дарчаси (4.8.16-расм) пайдо бўлади.

А В

1 ; 1000 12 8

2 : 1400 17 975

: з  : 1800 2 3  975

4 2 2 0 0 32  175

! 5 2 6 0 0 38 .55

! 6  I 3(ХЮ 46 1

7 [ 3 4 0 0 52 .5

8 ; 38 00 57 .2 7 5

9 I 4 2 0 0 64  65

10 4600 71 .15

11 ; 5 0 0 0 73 .7 2 5

1 2 ; 5 4 0 0 73.75

1 13 1 5 8 0 0 71 .2
14 6 2 0 0 65 .9

4.8.14-расм. Тажриба орқали олинган маълумотлар
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4.8.15-расм. Берилган қийматлар бўйича қурилган диаграмма

Линия тренда дарчаси Тип бўлимида (4.8.16-расм) аппроксимация 
турини танлаш мумкин. Агар аппроксимация тури сифатида полиномиал 
аппроксимация танланадиган бўлса, полином даражасини ўзгартириш 
орқали аппроксимация аниқлигини ошириш мумкин. Аппроксимация 
аниқлиги R2 кўрсаткичи (детерминация коэффициента) билан аниқланади. 
R2 кўрсаткичи қанчалик 1 га яқинлашса, аниқлик даражаси юқорилиги 
таъминланади. Яъни нуқта ва улардан ўтувчи аппроксимация чизиғи устма- 
уст тушади. Microsoft Excel дастурида аппроксимация усули сифатида энг 
кичик квадратлар усули (метод наименьших квадратов) қабул қилган.

Юқорида келтирилган қийматлар учун полиномиал аппроксимация 
тури белгиланиб, иккинчи даражали полином танлангандан кейин Линия 
тренда дарчаси Параметры бўлимига (4.8.17-расм) ўтиш лозим. Бу 
бўлимда тенглама ва R2 кўрсаткичи қийматини диаграммада кўрсатиш ёки 
кўрсатмасликни, керакли бўлимларга белги қўйиш орқали (4.8.17-расм) 
амалга ошириш мумкин Бундан ташқари бўлимда функцияни белгиланган 
қиймати бўйича олдинга ва орқага прогноз қилиш имконияти мавжуд.

4.8.18-расмда диаграммага иккинчи даражали полиномиал ва 
логарифмик аппроксимация қўшилган вазият келтирилган.

Аппроксимация турини танлаш фойдаланувчига боғлиқ. Бундан 
ташқари аппроксимация турини танлашда инженерлик интуициясини 
ишлатиш яхши натижа беради.

4.8.18-расмда келтирилган иккита турдаги аппроксимация R2 
кўрсаткичи қийматлари бир-бирига яқин (~0.98 ва -0.95). Пекин полиномиал
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аппроксимацияда чизиқ эгилиш (яьни максимум) нуқтасига эга. Логарифмик 
функция берилган аргумент қийматларида эгилиш нуқтасига эга эмас. Шу 
сабабли двигател таснифини энг тўгри ифодаловчи аппроксимация тури бу 
полиномиал аппроксимация ҳисобланади.

Линия тренда

Тип Параметры

П ол ином  дараж аси
~у.- ужгие ;а<и»а :>vyoйздик и гпмжимше: ф

I ^; >. *.........1
I

1 0  V Степе»:

о
V

Ст«пе$й: 

Лсдоифитеская

....................... / \

4.8.16-расм. Линия тренда дарчаси Тип бўлими

Аппроксимация чи зи ғи н и янгидан яратишда қўшимча
имкониятлар дарчасида 1..... ......................................i имконияти
пайдо бўлади. Мавжуд аппроксимация чизиғига ўзгартириш 
киритишда қўшимча имкониятлар______дарчасида

Д о б а в и т ь  д и н и ю  т р е н д а -  I И М К О Н И Я Т И  i /S 1 $ о р и » т *и н и «  т р е н д а -  |

имкониятига ўзгаради.

Нуқталарга янги аппроксимация чизиқларини қўшиш учун юқоридаги 
кетма-кетликларни бажариш зарур бўлади. Бунда, албатта, олдин курсор 
ёрдамида нуқтани белгилаш лозим. Лекин мавжуд аппроксимация чизигига 
ўзгартириш киритиш учун айнан керакли чизиқ танланиб сичқончанинг ўнг 
тугмаси босилганда пайдо бўладиган қўшимча имкониятлар дарчасидан 
| „у  Форма г линии тренда... j бўлимини танлаш зарур.
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'j&Cicrcsc ft £лсе/
А ппро ксим аци ей  чизиқ  
но м и  ( а в т о м а т и к )

Аппроксим аци он  чизиқ номи  
(ф ойдаланувчи  к и р и т га н )

Линия тренда

Ди\

JaaaasB. даавЕ
(?) ̂ ~омат{̂ -«€ское: Пояшо̂1адьнъ:й 0*яд1)
О другое:

вперед о "v : еят*д
[| изззд на: 0 •г aotfristu

К и р и ти л га н  қ и й м а тд а ги  ф р л и к г а

орқа га  прогноз қилиш

П гзкресечемяа кривой с; ос&о V'в точке: ; С
B s

Д и а гр а м м а д а  R* к ўр са тки ч и н и  ж о й л а ш т и р и ш  

'jpЗрам м ада  ф орм улам и  ж о й л а ш ти р и ш

4.8.17-расм. Линия тренда дарчаси Параметры бўлими

Қуйида аппроксимация турлари ва уларнинг аппроксимация чизиғини 
қайси функция бўйича ифодалаши келтирилган (қавс ичида 4.8.14-расм. 
маълумотларни аппроксимацияси натижаси келтирилган):

© [Питейная - Чизицли у = ax+b (у = 0.0123Х + 5.8546, R2 = 0.9022)

в 1маи^«ежа«| . Логарифмик y = a\nx+b (у = 37.772Ln(x) - 
254.41, R2 = 0.9488);

I ’p j_
- Полиномиал y = ax" + Ьх"л + сх"~2 + ... + </, 

п = 1.2,3...« (у = -2Е-06Х2 + 0.0299Х - 19.537, R2 = 0.9756);
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Қу
»В

*Г
 

(К
Вт

)

5 Пе Ьжпон&ц«гьяав| - Экспоненциал y = aebx (у = 14.474е00003х, R2

в - Да ража в ни у = ахк (у = 0.0139х, R = 0.9616);

0.8322).

Айявнмиотэр ссик {ейл/мим}

4.8.18-расм. Диаграммага аппроксимацион чизиқяар қўшилгандан кейинги
кўриниш

Битта диаграммада исталганча аппроксимация чизиқларини 
жойлаштириш мумкин. Лекин чизиқлар сони кўпайиши билан 
диаграммани визуал таҳлил қилиш қийинлашади.

Microsoft Excel дастурида регрессион таҳлилларни ҳам амалга 
ошириш мумкин. Маълумки, чизиқли регрессия қуйидаги формула орқали 
ифодаланади [1]:

Y(X) = a + bX
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бу ерда а - регрессия чизиғининг У ўқи билан кесишиш қиймати; h - 
мустақил ўзгарувчининг (Л") коэффициенти.

Бундан ташқари У(Х 1X2) иккита ўзгарувчига боғлиқ функция бўлиши 
мумкин. Бундай вазиятларда кўп ўзгарувчили регрессион таҳлилдан 
фойдаланиш мақсадга мувофиқ. Кўп ўзгарувчили регрессия қуйидаги 
формула орқали ифодаланади [1]:

Y ( X , . X 2) = a + blX l +h2X 2

бу ерда о - регрессия чизиғининг У ўқи билан кесишиш қиймати; ft, - 
биринчи мустақил ўзгарувчининг (Л",) коэффициенти, ft, - иккинчи мустақил 
ўзгарувчининг ( Х2) коэффициенти.

Одатда, Microsoft Excel дастурида регрессион таҳлил имконини 
берувчи асбоблар панели Сервис бўлимида жойлашган Анализ данных 
имконияти мавжуд эмас (4.8.19.а-расм). Бу имкониятни пайдо қилиш учун 
Сервис -> Надстройки... кетма-кетлигини амалга ошириш лозим. Бунда 
экранда Надстройки дарчаси (4.8.20-расм) пайдо бўлади. Бу дарчадан 
0 S 5 0 5 S E S !  ва Etaasai»!s«sl бўлимларига белги қўйилганлигига эътибор 
беринг. Бу бўлимларга белги қўйилгандан кейин асбоблар панели Сервис 
бўлимида Анализ данных имконияти пайдо бўлади (4.8.19.b-расм).

4.8.14-расмда келтирилган маълумотларни регрессион таҳлил 
қилишни кўриб чиқамиз. Бунинг учун Сервис -> Анализ данных кетма- 
кетлигини амалга ошириш ва пайдо бўлган Анализ данных дарчасидан 
(4.8.21-расм) &ёйй”*1 имкониятини танлаш лозим. Регрессия дарчаси 
очилади (4.8.22-расм). Дарчага рефессион таҳлилни бажариш учун зарур 
бўлган маълумотлар (У  ва /  қийматлар) киритилади. Булардан ташқари 
таҳлил натижалари маълумотларини чиқариш учун соҳа (ёки ячейка) 
белгиланиши зарур. Агар бу дарчада IП Ks№rTaHTi! • ***> I бў л и м и га белги қўйилса, 
регрессия чизиғининг У ўқи билан кесишиш қиймати а ни 0 (нолга) тенг деб 
қабул қилинади.

4.8.23-расмда Регрессия дарчасига маълумотлар киритилган 
вазияти келтирилган. Бунда 4 8.14-расмда келтирилган маълумотлардан 
фойдаланилган. Бу маълумотлар қуйидагилардир:

в Функция қийматлари соҳаси - ______sssi:s8sh Э ;
в Аргумент қийматлари соҳаси - [ s a p a x * * sasi-sash 
в Таҳлил_______ натижасини_____ чиқариш соҳаси

£̂ олнв̂  лнт&ряал: sosisj ! \ i l -
_____ Агар таҳлил натижасини янги иш варағида чиқариш зарур бўлса,

■ новыйр»&у«1ло<сг: [ бўлими танланилиб, иш варағи номи киритилади. Таҳлил
натижаларини Я Н Г И  И Ш  китобида чиқариш учун I..Новая рабочая бўлимини
танлаш лозим.
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йрфофафия... F7

Справочные материалы... АЙ-нцелчок 

Проверка наличия ошибок...

Речь >
Общэа рабочая область... 

Доступ к книга,..

Исправления

ХИЙЕ'Й,,.СрЗйИ̂ Т»- И -S 

Защита

Совместная работа 

Лоно; решения...

! параметра... 
Сценарии..,

З а д о с и м о с т  ф о р м ул

Макрос
Надстройки...

Параметры азтозанзны..

I  Иастройка...

I  П а р а м е т р ы . . .

I  Мастер

а)

Сервис !

Орфографий... F7

ш Справочное материалы... АК-нцелчох

< Проверка наличия ошибок...

PSMJj ►

Общая рабочая область...

Доступ к книге...

Исправления ►

£р»аии*ь i= в$мяр«мъ #<«re...

Защита ►

Совместная работа >

Поии двшеккя..,

Додбор параметра,..

1 Сценарии...

Зависимости формул ►

Йакрос ►

надстройки...
1 Параметры автозаяйны... 

Настройка...

Параметры...

Мастер о

Ь)

4.8.19-расм. Асбоблар панели Сервис бўлими кўринишлари: бошланғич (а) 
ва маълумотлар таҳлили имконияти қўшилгандан кейинги (Ь)

4.8.24-расмда чизиқли регрессион таҳлил натижалари келтирилган. 
Бунда R2 кўрсаткичи қиймати 0.902 га тенг. У(Х) формуласи қуйидагича 
кўринишга эга:

У(Х) = 5.855 + 0.0 т х
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4.8.20-расм. Надстройки дарчаси (белги қўйиш лозим бўлган бўлимлар 
қизил чизиқ билан ажратилган)

Анализ данных

I П ж тсгрем ю  
i Скзэдяшев доднеж 
j случайном чисел

& Т « '“ ъ

j яеух^боречныб t-rsct для дэедавх
i £8уэд»£орзч**ь;$ t -тес? с о&шьхо&зот досодрсдоед
:Д«У^Ы$0Р0ЧНЬЗЙ t-тесг С ра5ЛН^»:«>< й ъ с г & р с м т *  

2ъ<:<-&ь*к>-)0'<мг:й г-ге.г ада ф«-з«я.<

4.8.21-расм. Анализ данных дарчаси

Кўп ўзгарувчили регресион таҳлил ўтказишда X  қийматида иккита 
устунни белгилаш зарур бўлади. Кўп ўзгарувчили регресион таҳлил 
ўтказишда учун С устунга 1=5+6,3*A1-7.2*B1i формуласини киритамиз. У 
қиймати учун С1:С14 соҳасини ва X  учун А1:В14 соҳаларини (иккита устун) 
белгилаймиз (4.8.26-расм). Таҳлил натижаси D15 ячейкадан бошлаб 
чиқарилади.

4.8.27-расмда кўп ўзгарувчили регрессион таҳлил натижалари 
келтирилган. Бунда R2 кўрсаткичи қиймати 1 га тенг. Бунда Y(X„X2) 
формуласи қуйидагича кўринишга эга:

Y( Xt, X , )  = 5 +  6 3 *  А", - 7 .2 * 2  
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R2 кўрсаткичи қиймати 1 га тенг чиқишинг асосий сабаби С устундаги 
қийматлар тажриба йўли билан эмас, айнан I—5^6 3"А 1 -7 2;iB 1 j формуласини 
киритиб ҳисоб йўли билан аниқланганлигидадир.

У ўқи қийматп.ари сохаси

i
Хўқи қиОматлари сохаси

Регрессия

§>:однйй тгървяг- 'f; L <Ж

я « й  ў;н т й р « 5 я  X:

G 'хькъ
%

<*> Ное>ш §0:
О  ИйВ&Я Р»бОЧ&Я ><И«Г£ 

Остй’-ки 
Q octjtk*

Тахлил I 
маълумотларини 
чиқариш сохаси

Г..] Г р а ф * * : о с т з т к о з

□  С хрмиртк8»®**« с«тат«< О  Гз*фи< Габора

Норяаяьная «е0а*?нос?*
П  Грефж $̂ аяь«ой £^ойт*ости

4.8.22-расм. Регрессия дарчаси (маълумотлар киритилмаган кўриниши)

Регрессия

« ^ 5 ^  У} 

8хс="Хой X:

LS*] Хрове** нзд«глс>тосг«;

пзо*«етрь< зызоа«
<S ̂£®й«йб ДОеДО»:
О HoSafol paSoWi
О  Новая рабочая &<}<гз
Остатки
О 0<лз;?кя

SA$l:5AS14

Lj К2?тСГг5«Т8 ' rewk 
95 %

£Ш5|

О 0*М̂'аС5‘агК5Ж
ОСтанд»зотязо?5йнг<ы5 остатку О  График

НЭрЭДДОЗ» >щюя?щ>аъ
О График £ЩХ&РЬПЫ>. BSpC-Я7НОС7М

4.8.23-расм. Регрессия дарчасига маълумотлар киритиш намунаси
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вывод итогов

?Ъарбсаюнн$я спытиспша 
инохтсшЛШШЬ 

С Г^Ё вадраг 0 90215й 
ГГермкрс-з: U&i4i)3F 
Стзндарп 7 05191 
Н а й л кад ек_________14

Д и с п е р с и о н н о й  анапда

(ff SS US Я тчиыюсть f
Р е гр е с с и я 1 5504 127 5504.127 110 6815 2 06Е -07
О с т а т о к 12 596 7532 49.72S-13
И того 13 5100 861

%юл}:лта;г оетатжяп^-Ошчшякжт» Шврхние OS'umm 96.Ортив 05.05
''Y-явреоеч 5 .8545«Г^ёЙ »эё.......Т т ё ^ г г т г ... T ls iT S ..... Ш800Э... -419113.....15.9003
Леоемвн» 0 012287/0 ООИ68 10 520S3 ЙОбЕ-О? 0 00875 6.014844 0 00875 0 014844......... ...........

4.8.24-расм. Чизиқли регрессной таҳлил натижалари

А в J с I
1 1000 12.8 6212 84
2 1400 17 975 8695.58
3 1800 23 975 11172.38
4 2200 32 175 13633.34

-5J 2600 38.55 16107.44
. . . 8 . . . . 3000 46 1 18573.08

7 3400 52 5 21047
8 3800 57 275 23532.62
9 4200 64.85 25999.52
10 4600 7115 28472.72
11. 5000 73.725 30974.18
12 5400 73.75 33494
13 5800 71 2 36032.36
14 6200 65 9 38590.52

4.8.25-расм. Кўп ўзгарувчили регрессной таҳлил учун маълумотлар
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'A>{,irrc*c f t  Jz.\re!

Регрессия

Входхой якгврюю v: SCSI: SCSI*?

i Вводной интервал X: SA3X;S8Sj<* S
□  S«*» □  Kss*TWTS моль
g] вровень ю а е ю в с п ю 95 %

j &  fi&X©A*8$ ЯКГврвИП: :я>я5| S
; ! О Нззый рабочий д с п

О Нова« рабочая &#$га

!; "Октгт
G Остяки П С*Ф»-ОСГаТКЗЗ

Г " »  .1

f

[ j  ̂ андартозсюанньк остатки О График до&ерв
Изэдюдог* ses>огояять 
[ 3  Грзфнк кэрадяьной вероятности

4.8.26-расм. Кўп ўзгарувчили регрессион таҳлил ўтказишда Регрессия
дарчаси кўриниши

вывод итогов

Р егр е сси о н н а я  с я ш п ш о п и к а  
Мнажвс тйнаьа* R
R -кза д р а т

С та н д а р тн а я  о ш и г 9 .2 Е -1 3

НавЛЙЗДОНйЯ 14

Д и с п е р с и о н н ы й  ам а пи з

Of S S M S  F  1ачш ю ст > F

Р егре сси я 2 1 .4 6 *0 9 7 0 2 6 + 0 8 : 8 .3 6 + 3 2  16-17?

О ста  гс»; 11 9 .3 6 -2 4 3 .4 6 6 -2 5

И того 13 1 4Е+09

•т т я ш /и а т и с т а Р -З н а т т Ш в ю т  iS te p x m ie  Э б Ь ж ж ®  Ш О р х т »  95.0%

-13 7 .S 1 E H 2 1 ОР-137 5 5 5 5 '

16 1 .29Е +16 : 7 5Е-173 6.3 6.3 8 3 S 3

■14 -1 .9Е +14 16 -15 2 •7 2: 7  2 ■7.2 ■7.2

4.8.27-расм. Кўп ўзгарувчили регрессион таҳлил натижалари
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4.9. Microsoft Office Excel дастурида оптималлаштириш масалари 
ечимини топиш ва чизиқли дастурлаш

XX аср биринчи ярмида электрон ҳисоблаш машиналарининг 
вақтининг 80% чизиқли дастурлаш масалаларини ечиш учун 
сарфланганлиги тўғрисида бир қанча нашриётлар кўп маротаба 
такрорлаган.

Албатта, чекловлар функцияси ва мақсад функцияси (целевая 
функция) кўриниши чизиқли таснифга эга бўлган масалаларни олтимал 
ечимини топишда чизиқли дастурлашни қўллаш энг маъқул йўл 
ҳисобланади.

Масала:

Фермер 2 га ерга эгалик қилади Фермерга шу ерга арпа ва июли 
экиш таклифи тушган Фермер, албатта, икки экин турини ҳам 0,2 Га 
дан кам бўлмаган майдонга экиши лозим. 1 га майдонга уруглик арпадан 
300 кг ва 350 кг уруглик шоли сочиш зарур. 1 кг уруглик арпа 500 сўм ва 1 
кг уруглик июли 600 сўмдан баҳоланган. Арпа экилганда сугориш учун 1 га 
майдонга 300 м3 ва июли экилганда 700 м3 сув зарур бўлади. 1 м3 сув нархи 
25 сўмга тўгри келади. Шоли экилганда 1 га мйдонга 1 т ва арпа 
экилганда 1,2 т ўғит сочиш лозим. 1 т ўгит нархи 10000 сўм. 1 га ердан 
3,5 т арпа ёки 6 т шоли ҳосили олиш мумкин. 1 т арпа 100000 сўм ва 1 т 
шоли 700000 сўм.

Фермер энг кўп фойда олиш учун 2 га майдоннинг қанчаси қисмига 
арпа ва қанча қисмига шоли экиши лозим?

Масалада келтирилган нархлар таҳминий (ихтиёрий) 
эканлигини инобатга олиш лозим. Шу сабабдан бу моделни 
ҳаётий деб қабул қилмаслик ва қийматларга асосланмаслик 
лозим.

......... ................. ... ........... ............................ ............... ............

Масала ечими

X1 -  арпа экиш майдони (Га); 
Х2 -  шоли экиш майдони (Га);

Чекловлар:

X, + Х2 = 2 
X, > 0,2 ва Хт > 0 
У>2 > 0,2 ва Х2 > 0

-285-



Хаоажатлао

Qx = 500*300*X-i + 600*350*X2 + 25*300*X, +25*7000*X2 + 10000% + 
12000*X2

Олинадиган даоомад

Qa = 3,5*100000*X, + 6*700000*X2

Олинадиган сЬойда (максад сЬункиияси):

Оф = 182500‘ Х, + 3803000*Х2 -» тах

Масала шарти бўйича олинадиган фойдани максималлаштириш 
лозим. Бу масала гарфик усулда ечилганда (4.9.1-расм) арпани 0.2 Га ва 
шолини 1.8 Га майдонга экиш лозим эканлигини топиш мумкин. 4.9.1- 
расмда қизил рангда келтирилган чизиқлар чекловлар бўлиб, кўк рангдаги 
штрих чизиқлар мақсад функциясининг турли цийматлардаги 
графикларидир Мақсад функциясини параллел равишда юқорига (чунки 
функцияни максималлаштириш зарур) кўчиралидиган бўлса (0.2, 1.8), 
нуқтада мақсад функцияси энг катта қийматга эришади ва бунда барча 
чекловлар (шартлар) бажарилади.

3 0.2 0.4 9.6 0.8 1 1.2 1.4 1.8 1.8 2 2.2 2.4 26 2 3 3
Х1

4.9.1-расм. Чизиқли дастурлаш масаласини график усулда ечиш

Бу масалани Microsoft Excel дастури ёрдамида ечимини топиш учун 
зарурий шартлар ва формулаларни дастур иш варағига киритиб чиқиш 
лозим [16-22]. Ҳар бир фойдаланувчи ўзига маъқул кўринишда бу
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маълумотларни киритиши мумкин (яъни киритиш формаси ихтиёрий). 
Намуна тариқасида 4.9.2-расмда маълумотларни киритиш келтириб 
ўтилган.

Бунда 64 ячейкада ва С4 ячейкада Х2,Х1 акс эттирилади. S5 ва С5 
ячейкаларга Х1 ва Х2 ўзгарувчиларнинг пастки чегаралари, яъни О 
киритилади. Ғ4 мақсад функциясини 6 Ф киритиш учун ячейка ажратилади. 
В7 (Х1) ва С7 (Х2) ячейкаларга мақсад функциясининг коэффициентлари 
киритилади. В12 В13, В14, С12, С13 ва С14 ячейкаларига чеклов 
функциялари коэффициентлари киритилган. D12, D13 ва D14 ячейкаларга 
кейинчалик чеклов функциялари формулалари чап томони киритилади. Е12, 
Е13 ва Е14 ячейкада жойлашган таққослаш белгилари ҳисоблашда 
қатнашмайди. Бу белгилар фойдаланувчига эслатма сифатида киритилган. 
Ғ12 Ғ13 ва Ғ14 ячейкаларда чеклов функцияларининг ўнг томони 
киритилган.

iiSi M icro so ft Excel -
v,;:;:.:..; '''.... ............ ..' fx; ,

К н и г а -! ™ сш

j ЁЛ $вйл Op*»** Зсгзвка Форнаг Сервис Данные Qkho £прввка
M Adobe pop - 9  х |
i - 1 : i :j -  |ж а - а  : щ  Ц  : $ % т  %  &  . i 1  : □  - -3* * j

A20 f*
A j  в j с о е F I §Г

U
3 Номи
4 Қмшаги
5 Пастки чегара

XI Х2 Оф

О О

7 Мақсад ф-яси козф. 182500 3803000

Чекловлар

Чап томен Белт Ўмг

9 !
.10]
11 Тури
12 И-чехлов
13 :2-чехлов
14 3-чеклсв
15Щш ......

;< « • « \  СЫгк)й dasturiash /

О

гомон
2

0.2
0.2

:: действия - 'Ы-. \  * D .Q  .iJ. щ'-V/.V.'.v/.'.v.-■■ .-.-.■.■.V .'.V .V -

4.9.2-расм. Чизиқли дастурлаш масаласини ечиш: коэффициентларни
киритиш жараёни
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Кейинги навбатда мақсад ва чеклов функциялари формулаларини 
киритиш лозим. Бу формулалар қуйидагилардир:

о Ғ4 ячейкага мақсад функцияси формуласи киритилади -
=87*64+07*04;

о D12 ячейкага биринчи чеклов функцияси формуласи 
киритилади - =84’,812+С4,С12; 

о D13 ячейкага иккинчи чеклов функцияси формуласи 
киритилади - =84*В13+С4*С13; 

о D14 ячейкага учинчи чеклов функцияси формуласи 
киритилади -=В4*814+С4’С14;

: e l - Книга1
I ;< §  <?айл Правка £>ид Bcrasxa ©ор.нат Сервис Данные Qkho £ ц и » а

A.dcfieFDF -  в х

Ш Номи 
Қийматм 

о Пастки нагара

Х1

Уагарувнияар

Х2

О

РИФ

~S7*84+G?*C4

» и : ______  ______ .
7 Мақсад ф-яси козф * 18 ?50бҲ ?803aooj

i :? j  
1 10 j

11 iTyp»
12 Н-чвклоа
13 2-чеклов
14 3-чвклов
15 !

Чехлоалар

Чап томом Бепгп Ўнг гомон
2

ог
0.2

и « > »i \d > U iq |_ d a s tu r la s l)/ l<!

4.9.3-расм. Чизиқли дастурлаш масаласини ечиш: функциялар 
формулаларини киритиш жараёни
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Функциялар формулалари киритилгандан кейин иш китобининг 
формула киритилган ячейкаларида 0 пайдо бўлади (4.9.3-расм). Бунинг 
асосий сабаби ҳамма формулаларда қиймати номаълум бўлган В4 ва С4 
ячейкаларга мурожаат қилинади.

;редгзлгх>>̂г̂

Мақсад функцияси жойлашган 
Р? ячейка киритилади

Чеклов функциялари Узгарувчилар

4.9.4-расм. Поиск решения дарчаси

Чеклов функцияси чап томони

,  , Чеклов функцияси ўнг
Таққослаш белгилари *  v — — гпомони

4.9.5-расм. Добавление ограничений дарчаси

Добавление ограничения
Ссъ:::кэ rfa gWw у; Огрй̂ нче̂ '?:
« « ;« :* *  Г Ч З  | » «  v !  S£S5:SCS5

4.9.6-расм. Добавление ограничений дарчасига маълумот киритиш
намунаси
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Зарурий формулалар ва қийматлар киритилгандан кейин Сервис -> 
Поиска решения... кетма-кетлигини амалга ошириш лозим. Бунда экранда 
Поиска решения дарчаси (4.9.4-расм) пайдо бўлади. Бу дарчага мақсад 
функцияси жойлашган ячейка, функцияни максималлаштириш лозимлиги 
тўғрисидаги маълумот, ўзгарувчилар жойлашган ячейкалар ва чекловлар 
киритилиши лозим. Чекловлар киритиш учун (4.9.4-расм)
тугмасини босиш лозим. L M s s Z j  тугмаси босилгандан кейин 
Добавление ограничений дарчаси (4.9.5-расм) очилади ва бу дарчага 
зарурий чекловлар шартлари киритилади. Чекловлар кўп бўлганда, 
Добавление ограничений дарчасини ёпмасдан кетма-кет шартларни 
киритиб чиқиш мумкин. Бунинг учун ҳар бир чеклов киритилгандан кейин 
Добавление ограничений дарчасидаги 1 тугмасини босиш
лозим. Бунда чекловлар киритиш дарчаси тозаланиб янги чекловлар 
киритишга тайёр ҳолга келади. Зарурий чекловлар киритиб бўлингандан 
кейин ОК тугмасини босиш лозим. Бунда Поиска решения дарчаси фаол 
ҳолга ўтади (унгача фаол бўлмаган ҳолатда бўлади). Ҳамма шартлар 
киритилгандан кейин масала ечимини қидириш учун tiboss....) тугмаси 
босилади.

Масала ечимини қидириш натижаси тўғрисидаги маълумот 
Результаты поиска решения дарчасида (4.9.7-расм) ўз аксини топади 
Ечим топилган ҳолларда Результаты поиска решения дарчаси кўриниши
4.9.7-расм каби бўлади. Натижалар тўғрисида ҳисобот тайёрлаш учун бу 
дарчадан ^ульта^ бўлимини танлаб (4.9.7-расм), ОК тугмасини босиш 
лозим. Масала ечимлари натижасини маълумотлар киритилган иш варагида 
(4.9.8-расм) ва янги яратилган (автоматик тарзда дастур томонидан 
яратилади) ҳисобот иш варагида (4-139-расм) кўриш мумкин.

________ ___________________________________ <jQ%crcscft £xcef

Результаты поиска решения
Р гш е ш * See o r*ш д а »  к  уело®*»
;ътт*̂ .ч*зь*<ости вылоянкны. Тяяатцвга

4.9.7-расм. Результаты поиска решения дарчаси

Г"" 1Чизиқли дастурлаш масаласини ечиш учун Надстройки
I дарчасида (4 Я ?0-раГ.М) ЕГп»ж ргше»«] на !Ж~Пакгтано.тоа ]

бўлимларига белги қўйилган бўлиши шарт.
............... .................................. i
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i j  Microsoft Excel - KHnra1.xls V i a  I

!j Ш ®вйя Правка
I i Adc&e PDF

ii 116% - II:; 10 » *  f  J

Вставка Формат Cgp&tc Данные 2хно Справка

Ш :E » % *» Я  t,• .......-................. ■«к» ,<№ ! ;ij <5 5 :

F1?

5> х 
А  - .1

TZZZJ
МФ

Оф
<ГГ 6Й31900О

в
1  j

2 !
3 Номи 
А Қиймати < з
5 Пастки чегара

С.....I D
Узгаруечилар

GT

Х1
0 2 18Г ^ >

0

7 Мақсад ф-яси коэф. 182500 3803000 
. 8.1
9 \ Чекловлар
10 !
11 |Тури Чаптшем Бепги Ўнг гомон
Ц'И-нвклов J  1 Г  2 \  = 2
13]2-чвклов 1 0 I 0 2 j  ■>- 0.2
U 3-чвклс* 0 1 V  1 8J  >= 2 2
15, Ч~*'/
ie j Г*______
17 . , ---  Щ I I
< < » ► !  СГОтче-! по результата!! П?>Chirkit» dastu | <

; Действия» , Автофигуры- ''i L ' О  U 4 О J  v * — * - i '  =  :
Готово NSJW

>1Г1

4.9.8-расм. Чизиқли дастурлаш масаласи ечимлари

Масала ечимга эга бўлмаган ҳолларда Результаты поиска 
решения дарчасида бу тўғрисида маълумот келтирилади (4.9.9-расм). 
Бунда киритилган чекловлар ва формулларни текшириб кўриш лозим. Хато 
пайдо бўлишига айнан шу омиллар сабаб бўлиши мумкин.

Результаты поиска решения
Пок* *тет эдйгк пдоодяшега редонде»

О  в о с е г гш д о ъ  « о О Д & ё  значеш я

1т ответа

{ .OK j j Огмеяа j ; C o , .. j f

4.9.9-расм. Результаты поиска решения дарчасининг масала ечими 
топилмаган вазиятдаги кўриниши
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- M / c r c . v r /7  J & jc c e /

УЙMicrosoft Excel - Книга1.х1$
;< *3  Ф в н л  П ра вка  8 ид  в с т а в ка  Ф о р м а т  C g p s tic  Д а н н ы е  ф дао С пр а вка  

: Adcfce PDF

1 100% » 1 |  10 -  Ж к- ч  , Щ  1 .Ж М 1  

G14 *  V

V I
I 13

Ц5
, :S

A i В : С............... j  D ........ j
Microsoft Excei 11.0 Отчет по результатам 
Рабочий л и с т :  [KHvtra1.xls]Chiiiqii_da*turls5h 
Отчет создан: 6/2.'2006 8:33:14 ДМ

: Целевая ячейка (Максимум) _______
Ячейка_______ Имя_______ходиое зиачан
SFS4 Қиймати Оф

Р в з у п ы а т

"^688150Г^>

[Изш няш ы е ячейки ___________________
Ячейка Имя х о ^ о е з н а ч е н  Результат

: ЯЙ4 K frftw ira X t______________ 0______
j SCS4 Киймати Х2 в пт

in?.
*9

120

|ОфЮВ«ЧЯвЮ
Ячейка Имя
S 0 S 1 2 1-ч#яю« Чап томом 
SDS13 2-чвю10в Нэп томом 

j  SDS14 3-чеклов Чап томен
j S6S4 Қийматн Х 1 _____
] SCS4 !̂ иймзтиХ2 m_

Значение Формула Статус Разница
2 $р$12=$Р$12не связан................О

$D513>=SFS13 сзягзниоэ О02
3 1  

0 2 
1.9

SPS14>=$FS14 не связан.______ у>_
1В$4>°$В$5___несвязаи______ 0 2
SCS>4>=$CS5 wj сея̂ зи 1.8

► - d .  Отчет по результатам l jT S te g ii. . '

4.9.10-расм. Чизиқли дастурлаш масаласи ечими натижалари тўғрисида
ҳисобот варағи

Масала математик томондан ечимга эга бўлмаслиги мумкин. 
Бундай вазиятларда Результаты поиска решения дарчасида 
бу тўғрисида маълумот келтирилади.
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4.10. Microsoft Office Excel дастуридаги маълумотларни Microsoft 
Office Word дастурига нусхалаш

Microsoft Excel дастурида яратилган диаграммаларни бошқа Microsoft 
Office дастурларига нусхалаш мумкин.

Яратилган диаграммани Microsoft Word дастурига нусхалаш учун 
Microsoft Excel дастурида диаграмма белгиланиб, Правка -> Копировать 
кетма-кетлигини амалга ошириш лозим. Кейин Microsoft Word дастурига 
ўтиб, Правка Вставить кетма-кетлигини амалга ошади.

4' Документ 1 - Microsoft Word _
: ® »й л  Д р м к а  § и д  З сгав ка  Ф о р ц а г С£рвмс 1 в8л и ив  <2киа £ п р а вка  *  i

ш  I  ^  i  a  i  /  ц  * I i  . j  is 1 if 1 0 0 % i  i ,
ji 'УУУУУУУУУУУУУУУУ/УУАУгУУУУУУУУУУУУУУУУУУУУУУУУУАУгЛ̂ УУУЛЎУЛЎУУУЎЎ/У.У/УМУМ/УМ

; Times New Roman » 1 2  » Ж Л '  Ч Ш : 9  «  Я  »s • *=5 S? I П  » ^  « V ~ ;j <■

i. | j  • « 1 * I 2 4 I i  • * • i  • I • 5 i  ■ » • ? • • • *0 ■ • • -1 ’ I • *: ' • • 15 • a -14 • 1 • 1% -gg

5 K £  *V£' m s

«*» «{*яп&ж-к$

1 U 4  м !- ' * ~а£ ' A  '
На 2.5см C r  1 Кея 2

4.10.1-расм. Microsoft Word дастурига нусхаланган диаграмма

Бунда Microsoft Word дастурида диаграмма нусхаси пайдо бўлади 
(4.10.1-расм).
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Агар иш варағидаги маълумотлар (матн, сон қиймат ва ҳ.к) Microsoft 
Word дастурига нусхаланадиган бўлса, автоматик тарзда жадвал яратилиб 
ҳар бир ячейка жадвалнинг битта ячейкаси сифатида қабул қилинади. 
Одатда, жадвал чегаралари кўринмас ҳолда бўлади.

4.11. Microsoft Office Excel дастурида маълумотларни чоп қилиш
имкониятлари

Чоп қилиш операциясининг бажарилиши ва буйруқлар кетма- 
кетликлари барча Microsoft Office дастурларидаги каби амалга оширилсада, 
Microsoft Excel дастурида маълумотларни чоп қилишнинг ўзига хос 
жиҳатлари бор.

Маълумотларни чоп қилишдан аввал бу маълумотларни олдиндан 
кўриш (Предварительный просмотр) имкониятидан фойдаланиб қоғоз 
кўринишда қандай ҳолатда бўлишини текшириб кўриш лозим. Бунинг учун 
Файл Предварительный просмотр кетма-кетлигини амалга ошириш 
зарур.

<£айл ;

□ I  Сйздать... 

_J Открыть.,.
Ж

см+о
С1Н+Н

закрыт»
Ctrl+S

I  Сохранить как...

Сохранять. >:эк аеб-страницу...

I  Сохранять рабочую осесть... 

Щ  Поис£ файлов...

I Разрешения%-----------
I  Пргдварйгаяьный просмотр веб-страницы

Щ Параметры страницы...

Область пе*«агй Задать

убрать

Ш.

§ Пред§аригельн»1й просмотр 

I  Явчеть... СМ-Н5

4.11.1-расм. Асбоблар панели Файл бўлими 
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Экранда кўргандан кейин иш варағи хусусиятлари ўзгартириш 
зарурияти пайдо бўлиши мумкин. Бунда албатта варақ хусусиятларини 
ўзгартириш имкониятини берувчи Параметры страницы дарчасини 
(4.11.2-расм), Microsoft Office бошқа дастурларида бўлгани каби Файл -> 
Параметры страницы кетма-кетлигини амалга ошириш орқали пайдо 
Қ И Л И Ш  лозим.

Параметры страницы дарчаси Страница бўлимида (4.11.2-расм) 
масштаб танлаш, қоғоз ўлчамларини аниқпаш ва бошқа бир қанча 
амалларни бажариш мумкин.

Параметры страницы

; ПОМ Колоитмгулы ;; j

I [3 «>— [Е] o **e —

: ОДгатб
i ф  установит»: : у ; % or нзиурдогмий 

i О разместит* * *  более и т  иа* . i  в ширину и

: Р й ^ р б у и я г и :  

j Кймйггзс лечйгя:

i Нояер первой етрвяиу^;

I t i

[  rtoc<Norp

C e o& rsa ..

H

J l

4.11.2-расм. Параметры страницы дарчаси Страница бўлими

Параметры страницы дарчаси Поля бўлимида (4.11.3-расм) 
маълумотнинг варакда жойлашув чегараларини аниқлаштириш ва улар 
ўлчамларига ўзгартириш киритиш мумкин. Бундан ташқари бу бўлимда чоп 
этиладиган маълумотларни вертикал ва горизонтал ўқлар бўйича ва 
марказда жолаштириш имконияти мавжуд

Параметры страницы дарчаси Лист бўлими иш варағидаги 
сеткани, эслатмаларни ва хатоларни чоп қилиш ёки чоп қилмаслик каби 
имкониятларни тақцим қилади. Бунга қўшимча равишда чоп қилиш кетма- 
кетлигини ҳам шу бўлимда аниқлаб олинади.
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Параметры страницы

СЧЙИИЦ6 I Ъия Кяянтктуяы Гкт
егрдаее: «й<гшг«туяа! | реч̂тр.„
0 «е« ; : 0.5 НН

1 Просмотр ;; j.
1 Cec&ra»... j ! 1

I &*sae: r:j53ŝ :
I Q.7S?i$- 0 797* 5

►ЗШЖЙ: К!Ф|КИеГ!> «ЙЯОКТМГуЯ»:
о «в*?; 0.5 Щ

j I Цен̂ .̂ 0в?яъ :+2 СТрЪУйЬх»
| I □  СО0Й1»ГГ«ЛЫ<О О г-ертии.-ъда

[ ... OK j ( 0т«вМЙ 1 ::

4.11.3-расм. Параметры страницы дарчаси Поля бўлими

Параметры страницы ?

ГЪ'Я К(МрИте̂ Л| Л*т
j^ l  j п » ч а т ^ '. '

Печать >са'«дсй стрдоод
сквоэчг* CiaONMi ............................ UfeJ _________ ,: :

I Qŵ reas j |  ОШШВ IJjs ..................
i Г&доъ

Q О s>ro»oe»< c~po« » cr«v6uoe
U  черно-бевз* nj)n«si$3K«*: |{ие~) [Щ
□  -йрновад оа̂ йк» ячеек как: |назкоаие fv j

Гяюгеашбте;й»«8СУь аь&сяа »:грзжц

(*> зу ?з. затея зпразс-
О  §^из», затея яде»

r  ^  J  j e?«e.sa j j

4.11.4-расм. Параметры страницы дарчаси Лист бўлими
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Файл -> Область печати -> Задать кетма-кетлигини амалга 
ошириш орқали иш варағини Параметры страницы дарчаси Страница 
бўлимида (4.11.2-расм) киритилган иш варағи ўлчамларида соҳаларга 
ажратиш мумкин (4.11.6-расм). Бу кетма-кетликни амалга оширишдан олдин 
иш варағининг ҳамма ячейкаларини белгилаб олиш лозим. Агар битта 
ячейка белгиланган вазиятда бу кетма-кетлик амалга оширилса, 
огоҳлантириш дарчаси (4.11.5-расм) пайдо бўлади.

Microsoft Excel '
Дяй области пачати czm  ячейка.

♦ €c« <  э”  <! г *  к н о п к у  5W .
♦ одна Ssx5c>â  m «добке, N M  кнопку а̂ безита ячай*}-: и »ова s&ss$ra область яачатк.

4.11.5-расм. Чоп қилиш соҳаси сифатида ячейка танланганлиги тўғрисидаги
огоҳлантириш дарчаси

....
Microsoft Excel - Книга!

2 } З&вйл Правка 1ид Вставка агорцат Сервис Данные 
: Adofee PDF

; -d I  i 10 ’  *  f  2 № « 9 4 iS % Ш 1й й 1
G1S - f,

. « т е т а з :  
■ i

«•

:
.............1...... .....

j 1 j !a
! f l

1
j
> 3 i *

■

:

.......... I............ f ..........1 --------- 1 :i
j j 

< 1 : 1 . Гp i  < > и \  Диаграмма! /  Лист ! \ Л исг2  /  ЛистЗ /

; ! Д е и стз**- .. Автофигуры* ■ ' * □  О  ;и  4 !  М 'Л ~ id ’ Л, ’  — • i ?  «

j ГЪГС69 од*

4.11.6-расм. Иш варағининг соҳаларга ажратилган кўриниши
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ПДОГГф
•̂й ; X' У % 5Щ

Состояние; Свободе*
Тип; HP Lase3ei S '00 PCI6
П е р т :  8 ^ 1 9 2 . 1 6 8 . 1 . 2 0 0  

i Заметки;

Пг--;йтзт»
&  S£*
Octi»«*< '»: I  г к  I
?fcl««rrsi *3 П̂ чггь
v >  XU«r!6 .SC* 0 « C > O tC K » T V

0  л»гг»!

;-К28!Ш 
Чясгс ког:«& .1

I ^rnnpw^Tgp.,, j 

G Печать э фзия

............  щ

d jifj gasoSper» по к<т&*

ррш̂ тр ОК

4.11.7-расм. Печать дарчаси

Маълумотларни чоп қилишнинг фақат Microsoft Excel дастури учун 
тегишли бўлган жойларини кўриб чиқамиз. Ҳамма Microsoft Excel 
дастуриларига тегишли бўлимлари китобнинг олдинги қисмида кўриб 
чиқилган.

Файл -> Печать... кетма-кетлиги амалга оширилганда Печать 
дарчаси (4.11.7-расм) пайдо бўлади. Бу дарчада қуйидаги имкониятлар 
мавжуд:

- IStBgi - Иш варағидаги ҳамма соҳани чоп қилиш;
- I- с i  па- Щ  берилган оралиқдаги 

варақларни чоп қилиш (масалан 3 дан 9 гача);
. р  вселенный диапазон!. белгиланган соҳани чоп қилиш;
'  ^ * * 5 ^ - т ў л и қ иш китобини чоп қилиш;
. ^аы д«яе^ы еа1ет4 . белгиланган иш варақларини ЧОП ҚИЛИШ.

Чоп қилишдан аввал, албатта, иш варагини экранда 
олдиндан кўриб чиқиш лозим.

Принтер турига боғлиқ ҳолда чоп қилиш имкониятлари 
қисман фарқ қилиши мумкин.
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Microsoft Excel дастурида ҳужжатни сақлаш учун Файл -9 
Сохранить... кетма-кетлигини амалга ошириш лозим. Бунда Microsoft 
Windows ХР дастурлари учун умумий бўлган кўринишдаги Сохранение 
документа дарчаси (4.12.1-расм) очилади. Дарчада файлни исталган ном 
билан ва керакли кенгайтмада сақлаш таклиф этилади. Microsoft Excel 
дастури файллари одатда, *.xls кенгайтмасига эга.

4.12. Microsoft Office Excel дастурида ҳужжатларни компьютер
хотирасига сақлаш имкониятлари

Сохранение документа Х Ш
i j  " W 9 » : С Л Т А  S> ’  v  i j l ' h  ; " <  J  . 3  * •

j  I  :'/%

j j М о и  псхяьщ ш 

;  Рабочий стол

!  J

^rofAS_lessons ^VWfTemp 
O & s t t ! !  

o i*a t la 3 ? o i 
!;3lMas«5f_usetL600Ks 

M S O O c h e  

O M i i s i c  

■ v 3 M y  D o c u m e n t s  

O n t r a e k  

RECVCIER

S y s t e m  v o l u m e  I n f o r ? o « t t o r -

О  Т е г т

o r o e a s

р ^Tutorials

!  j  М о е  с е г е к ж
i  Ж Р У Ж 8 Н * *

Ь - V * :  ф й й Я А :  . j . / l s  V  j j

Тжфигтл: :  S ( W  4  >л*~яюН o « «  S e e !  f . x * ;  j y f j

4.12.1-расм. Сохранение документа дарчаси

Шунингдек, файлларни турли бошқа кенгайтмаларда сақлаш имконияти ҳам 
мавжуд. Microsoft Excel дастурида ҳам файлларни веб-саҳифа кўринишида 
сақлаш мумкин.
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Microsoft Excel дастурида ишлатиладиган тезкор клавишалар.

Жадвал - 4.12.1
V t- T ь t \: j '

F7 Матннинг тўғри 
ёзилганлигини текшириш

Правописание : Spell check

F11 Диаграмма яратиш Диаграмма • Char

Ctrl + S hift + ; Ячейкага жорий вақтни 
киритиш

Текущее время - Current time

C trl+  ; Ячейкага жорий кунни 
киритиш

Текущая дата { Current date

A lt + S h ift + F1 Янги иш варағини қўшиш

.........................
Создание рабочего 
листа New Worksheet

Shift + F3 Excel формулалар 
дарчасини очиш

Окно формул Excel Excel formula 
window

S hift + F5 Excel қидирув дарчасини 
очиш

Окно поиска Search box

Ctrl + A
Иш варағидаги ҳамма 
маълумотларни белгилаб 
олиш

Выделить все j Select all

Ctrl + В Белгиланган жойдаги 
ёзувларни қалинлаштириш Полужирные буквы Bold

Ctrl + I
Белгиланган жойдаги 
ёзувларни бурчак остида 
ёзиш

Курсивные буквы Italic

Ctrl + К Гипербоғлик яратиш Гиперссылка I Insert link

Ctrl + U Белгиланган жойдаги 
ёзувларни тагига чизиш

Подчеркивание
букв , Underline

Ctrl + N Янги хужжат яоатиш Создать мжжаты New-  .

Ctrl + 5 Белгиланган жойдаги 
ёзувларни чизиш Зачеркнутый Strikethrough

C trl+  P Принтерга чиқариш 
дарчасини очиш Окно печати Print dialog

J.........................
Ctrl + Z Охирги бажарилган амални 

бекор қилиш
Отмена ! Undo

Ctrl + F9
Фаол дарчани
минималлаштириш
(кичрайтириш)

Минимизация окон j Minimize window
.....................................

Ctrl + F10 Фаол дарчани 
максималлаштириш Максимизация окон : Maximize window

Ctrl + F6
Бир иш китобидан иккинчи 
иш китобига утиш

Перемещение 
между книгами

Switch between j 
I open workbooks /  ; 
; windows

Ctrl + Page up
Excel бир иш варағидан 
иккинчи иш варашга утиш 
(юқорига қараб)

Один лист вверх I Move up
i ......................................i
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Тезкор
клавишалар

Ctrl + Page 
down

Бажарадиган ама л

Excel бир иш варагидан 
иккинчи иш варағига ўтиш 
(пастга қараб)

Русс тилидаги MS |Инглиз тилидаги М 
Office учун i Office учун

Ctrl + Tab Бир файлдан бошқасига 
ўтиш

Один лист вниз

Переход с одного 
файла на другой

Move down

Move between 
Excel files

Ctrl + S h ift + ! 

C trl + S h ift + $

Ячейкада ёзилган сонни 
вергул билан ёзилувчи 
форматга ўгириш
Ячейкада ёзилган сонни 
валюта форматига угириш

Числовой формат Соппта format

Денежный формат Currency format

Ctrl + S h ift + # Ячейкада ёзилган сонни 
кун форматига ўгириш Дата формат Date format

Ctrl + S h ift + % Ячейкада ёзилган сонни 
фоизли форматга ўгириш

Процентный
формат Percentage format 

Scientific formatCtrl + S h ift + A Ячейкада ёзилган сонни 
илмий форматга ўгириш

Экспоненциальный
формат

Ctrl + S h if t*  @ 

Ctrl + стрелка

Ячейкада ёзилган сонни 
вақт форматига ўгириш

Временной
Формат Time format

Матннинг 
бўлимига ўтиш

Переход в другую 
секцию текста

Move to next 
section of text

Ctrl + Space 

S hift + Space

Устунни тўла белгилаб 
олиш

Выделение
столбца

Қаторни тўла белгилаб 
олиш Выделение строки

Select
column

entire

Select entire row



5-Қисм: Microsoft Office 
PowerPoint 2003
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'A'tjcrcscj} tpQTVertPcint
Кириш

Маърузачи бирор ахборотни тингловчига 
етказишда намойиш материалларидан фойдаланади.
Намойиш материаллари қоғоз, электрон, плёнка ва 
проспектлар кўринишида бўлиши мумкин. Microsoft 
PowerPoint 2003 ушбу кўринишдаги намойиш 
материалларини тайёрлашда қўлланиладиган асосий 
дастурдир. PowerPoint дастури Microsoft Office 2003 
таркибига кирувчи бошқа дастурлар билан 
интеграциялашганлиги сабабли улар ўртасида маълумот алмашинуви ҳам 
осон амалга оширилади.

Китобнинг бу қисмида Сиз қуйидаги билимларга эга бўласиз:

■* Microsoft PowerPoint дастурини ишга тушириш усуллари
*  Microsoft PowerPoint дастури дарчаси билан танишув
>  Оддий намойиш материалларни тез ҳосил қилиш
>  Намойиш материалларига интерактивлик қўшиш 
■* Намойиш материалларини сақлаш ва ҳакозолар

5.1. Microsoft PowerPoint дастурини ишга тушириш

Microsoft PowerPoint дастурини ишга тушириш учун амалларни 
қуйидаги кетма кетликда бажариш керак бўлади:

1. Пуск (Start) тугмаси босилади (5.1.1 -расм).
2. Программы (Programs) бўлимига кирилади
3. Microsoft Office бўлимига кирилади.
4 Microsoft PowerPoint 2003 босилади

j j j '  Нгсгяейхз

ш  С прее **  и г*х2й£?>жа 

Зыгъякгт*...

ЗМКЖЖ** раёвЗД. . -

MSN

Express
Жжк&я ЗДгяедпф»; 
v>'ittfcm Makar 
b%zr$№fi inter&Svt

W0T&
WebSx P.scofdw & 
UunftecH 
Аятегагружь 
Игры

VyfDCiC'.VS Mftd® И5«У**

I  £ 3  Off:CC Tc<Wf

! ass MSffOfiftf». О Я к *

r'« crcs<sft Offka A c c e s s  2302 

; j ̂  Mb esoft Otfke 5ж« 2003 

li& j . ^ о й -fv0?«ce frerePs®*! 2063 

?4fcrc®ft Otf:CC' 2003

5 . 1 . 1 - p a c M .  Microsoft PowerPoint дастурини ишга тушириш
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Microsoft PowerPoint дастурини ишга тушириш усулларидан яна бири:
7. Пуск (Start) тугмачаси босилади (5.1.2-расм).
8. Выполнить (Run) бўлимига кирилади.
9. Запуск программы дарчасига powerpnt деб ёзилади.

Cl
X Щ -  w л о о д д о к * n p w p m t m  Щ Ш

1Л
£
о

Т*
gees» те  ><><£ лро*т>ам*ы> г я ш х .  документе «аи 
рехўрсл  и  vvrxfcws зткр о ег ж .

Z-
■;Л- i t

j  о к  I  I Q p te m  j  I QSsop... ]

5.1.2-расм. Microsoft PowerPoint дастурини Выполнить ёрдамида 
ишга тушириш

Ёки Microsoft PowerPoint дастурини ёрлиқ ёрдамида ишга тушириш 
ҳам мумкин. Бунинг учун Рабочий стол ёки Быстрый запуск менюсидаги 
Microsoft PowerPoint дастури ёрлиғи (5.1.3-расм) устида сичқончанинг чап 
тугмасини икки марта тез босиш лозим.

Microsoft office 
PowerPoint 

2003

5.1.3-расм. Microsoft PowerPoint дастурини ёрлиқ ёрдамида ишга 
тушириш

Microsoft PowerPoint дастури очилаётган вақтда (юкланаётганда) 
қуйидаги (5.1.4-расм - 5.1.10-расм) кўринишлардаги расмлар пайдо бўлади 
[24]:

5.1.4-расм. Microsoft PowerPoint 3.0 дастури очилиши
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5.1.5-расм. Microsoft PowerPoint 4.0 дастури очилиши

5.1.6-расм. Microsoft PowerPoint 95 дастури очилиши

Product Ю: * >r ■

lW7-ltt& Мс-асй Ссго<г*1|зп, Af nghb '«served. Tl« h fxdtLtad by US *kJ lAtitulkxiJcqjvrtghl Imvi « dnertbtd n Htlp Abojl.

5.1.7-расм. Microsoft PowerPoint 97 дастури очилиши

ро'¥егР<М
MICROSOFT OFFICE

Product ГО:

0*,ЧЫ с  IW-W Murosofi Окря. кп WuaU» »rawa 
гв"г«>ол*. T«n ptognn *u  (ftoruooy onwen wunMm :■joint г fn»m wnira* rtaÛnwyn МлсиЛ Bui»*»» • nfnrmx»

5.1.8-расм. Microsoft PowerPoint 2000 дастури очилиши
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5.1.9-расм. Microsoft PowerPoint XP дастури очилиши

0 &  **«***««
PowerPoint 2003

С»*Л#< All л-ўик

5.1.10-расм. Microsoft PowerPoint 2003 дастури очилиши

-ЗОВ-



c rc A 'c jt  ‘‘f \ ' U fe rtJ ^ o in t

5.2. Microsoft PowerPoint дарчаси тузилиши

Microsoft PowerPoint дастури ишга тушганда экранда 5.2.1-расм 
ўхшаган дарча пайдо бўлади [3, 4, 9].

5.2.1-расм. Microsoft PowerPoint 2003 дастури дарчаси умумий кўриниши 
Бу дарча қуйидаги бўлимлардан ташкил топади:

е

Файл номи қатори (Строка заголовок, Title bar) -  файл номи, 
кенгайтмаси ва қайси дастурга тегишли эканини кўрсатиб туради.

Меню қатори (Меню, Menu bar) -  кўпгина PowerPoint командалари 
билан ишлаш имконини беради.

Асбоблар панелининг Стандарт панели (Стандартная, 
Standard toolbar) -  Янги PowerPoint намойиш материали яратиш ва 
сақлаш, олдин сақланган намойиш материалларини очиш, 
принтерга чиқариш, нусха кўчириш, қирқиш ва масштабни 
ўзгартириш имкониятларини беради.

Асбоблар панелининг Форматлаш панели (Форматирование, 
Formatting toolbar) -  матн шрифти, ўлчами, рангини ўзгартириш ва 
янги слайд яратиш ва дизайнига ўзгартириш киритиш имкониятини 
беради.

Оддий режим кўриниши (Обычный режим, Normal view pane) -
намойиш материали слайдларининг оддий режимда кўринишини
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таъминлайди.

Слайдлар кўриниш режим лари (Режимы просмотра, View 
buttons) -  слайд кўриниш режимларининг бир-бирига ўтишини 
таъминлайди.

Чизиш (Рисование, Drawing toolbar) - турли хилдаги расмлар, 
автофигуралар ва уч ўлчамли фигуралар чизиш имкониятларини 

беради.

Слайдлар панели (Панель слайдов, Slide рапе) - слайдлар 
устида амаллар, яъни анимациялар қўшиш ва олиб ташлаш 

имкониятини берувчи дарча.

Эслатма киритиш бўлими (Область ввода заметок, Notes 
рапе) - Бу бўлим ёрдамида слайдларга эслатма киритиш мумкин.

Топшириқлар сохаси (Область задач, Task рапе) ёрдамида 
олдин очилган намойиш материалларини кўриш, янгидан намойиш 

материали яратиш ёки шаблондан фойдаланиш мумкин.

Маслаҳатчи (Помощник, Help) -  муаммолар ёки саволлар пайдо 
бўлганда энг яхши ёрдам берувчи материаллар.

Ubticrosoji ipQweruoint
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5.2.2-расм. Microsoft PowerPoint 2003 элементлари

Одатда, бу ерда Слайд номи (Заголовок слайда, slide title) 
жойлашган бўлади.

Слайд дизайни элементлари (Элементы оформления, Design 
elements) нинг бир кўриниши.

Слайдга қўйилган Расмлар (Вставленный графический элемент, 
Graphical elements).

Слайд Тартиб рақами (Номер слайда, Slide number).

Слайд колонтитули (Нижний колонтитул, Headers&Footers).

Вақт ва кун (Дата и время, Data&Time).

Слайдлар кўриниш режимлари (Режимы просмотра, View 
buttons) -  слайд кўриниш режимларининг бир-бирига ўтишини
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'Â icrr. -vc/r tfiovreriPoint
таъминлаиди.
Слайд фони (Фон, Background).

Киритилган матн (Текст, Inserted text).

□Т “ 1 Слайд ва структуралар бўлими (Область слайдов и структур, 
Slides&Structures).

Microsoft PowerPoint 2003 дарчасининг пастги чап бурчагида (5.2.3- 
расм) кўриниш режимлари тугмалари жойлашган. Оддий режим (Обычный 
режим, Normal View) тугмаси босилганда PowerPoint слайдлари 5.2.2-расм 
каби кўринишга келади. Бунда чап дарчачада ҳамма слайдлар умумий 
кўриниши ёки структураси акс этади. Ўнг томондаги дарчачада эса фаол 
бўлган слайд кўриниб туради.

„  , ПрезентациямиОддии оежиы 1----  ------------------- оошлаш тугмаси 
т у г м з с и

Слайдии сортироекадзш 
рвжими тугмаси

5.2.3-расм. Слайдлар кўриниш режимлари тугмачалари

Намойиш материалларини бошлаш (Показ слайдов, Slide Show 
View) тугмаси босилгандан кейин фаол слайддан бошлаб PowerPoint 
слайдларини кўрсатиш бошланади.

Слайдларни сортировкалаш (Сортировка слайдов. Slide Sorter 
View) тугмаси босилгандан кейин ҳосил бўладиган кўриниш 5.2.4-расмда 
келтирилган.
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Слайдни сортировкалаш 
режими тугмаси
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5.2.4-расм. Слайдларни тартиблаш режими

Слайдлар панелининг юқориги чап бурчагида (5.2.4-расм) Слайд ва 
структуралар (Область слайдов и структур, Slides&Structures) бўлими 
жойлашган бўлиб, бу бўлимда қайси бир режимни активлаштириш керак 
бўлса, ўша режим тугмачаси босиш лозим бўлади.

Слайдлар (Слайды, Slides) режимида чап дарчада PowerPoint 
слайдлари акс эттирилса, Структура (Структура, Outline) режимида 
слайд мавзулари ва таркиби акс эттирилади.

Слайд ва структуралар бўлими дарчаси кенглиги етарли бўлса, 
Структура ва Слайды сўзлари ёзилади, акс ҳолда а  (Структура) ва о  
(Слайдлар) тугмачалари пайдо бўлади (5.2.6-расм).

PowerPoint да тайёрланган маърузанинг намойиш материали ҳар 
битта слайдига ўзимиз ёки бошқа фойдаланувчилар учун эслатмалар 
киритиш мумкин бўлади. Бу ҳолда слайдлар панелида (5.2.7-расм) Слайд 
(юқориги бўлим) ва Слайдга эслатмалар киритиш вараги (пастги бўлим) 
пайдо бўлади Намойиш материалларини бошлаш режими ишга 
туширилган пайтда эслатмалар киритиш варағи кўринмас ҳолга келади.
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5.2.5-расм. Слайд ва структуралар бўлими

Структура Слайды! X

IN
г 3 "

г * 1 Ж .

5.2.6-расм. Слайд ва структуралар бўлими тугмачаларининг дарча 
кенглигига боғлиқ равишда ўзгариши

<г
Имкон қадар Слайдга эслатмалар киритиш варағидан
фойдаланинг J
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5.2.7-расм. Слайдга эслатмалар киритиш варағи

5.3. Microsoft PowerPoint да намойиш материапи яратиш

Microsoft PowerPoint дастурини ишга тушгандан кейин экранда 5.3.1- 
расм каби дарча пайдо бўлади. Бу кўриниш Microsoft PowerPoint дастури 
томонидан Автоматик равишда (По умолчанию, Default) танланадиган 
макетдир.

Макетни ўзгартириш учун Слайды дарчасида слайд ёки бир неча 
слайдлар белгилаб олиниб, Разметка слайда дарчасида керакли 
кўринишдаги макет танлаб олинади. Бунда макет фақатгина белгиланган 
слайдлардагина ўзгаради.

Битта слайдда имкон қадар иккита турдан кўл шрифт 
ишлатмасликка ҳаракат қилинг.

Слайдда олтитадан ортиқ қатор ва ҳар қаторда олтитадан 
кўп сўз бўлмасин.

V --------------------------- --- -------------------------------------------------------------------------------------------------- :
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5.3.1-расм. Янги яратилган Microsoft PowerPoint документа

Макет кўринишини узгартириш дарчаси пайдо бўлиши учун слайд 
бўш қисмида сичқончанинг ўнг тугмачаси босилади. Ҳосил бўлган дарчадан 
Разметка слайда (5.3.2-расм) бўлими танланади. Ўнг томонда (одатда) 
дарча пайдо бўлади.

Ў #>£уГ.Ь

Е

■ Л

Личе$са

Сюг-и и ,. 

О ф орияент слайдз., ,

igg Р&гхъгю  с л<айд«.„

Фон...

Щ Смена слайд о»...

5.3.2-расм. Разметка слайда дарчасини пайдо қилиш

Разметка слайда дарчаси ёрдамида керакли макетни танлашимиз 
мумкин бўлади (5.3.3-расм). Макет -  матн, жадвал, расм ва диаграммалар
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жойлашуви ва ўлчамлари белгилаб қўйилган тайёр слайд шакли бўлиб, 
одатда, слайд мавзуси ва асосий матнини киритиш дарчаларидан ташкил 
топган бўлади.

D\/Cicrcscji < l/o iver Point
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ш

5.3.3-расм. Слайд макетини ўзгартириш

Керакли макет танлангандан кейин слайдга безак бериш керак. 
Бунинг учун слайд бўш қисмида сичқончанинг ўнг тугмачаси босилади ва 
ҳосил бўлган дарчадан (5.3.2-расм) Оформление слайда бўлими 
танланади Дизайн слайда дарчасида (5.3.4-расм) маъқул бўлган безак 
шаблонини танлашимиз керак бўлади Бунда керакли безак ҳамма 
слайдларга тегишли бўлиши учун Применить ко всем слайдам бўлимини, 
белгиланган слайдларга тегишли бўлиши учун Применить к выделенным 
слайдам бўлимини танлаш зарур.

Слайд безаги ёки фони рангини ўзгартириш учун слайд бўш қисмида 
сичқончанинг ўнг тугмачаси босиш лозим. Ҳосил бўлган дарчадан Фон 
(5.3.2-расм) бўлими танланилади. Бунда слайд безаги ёки фони рангини 
ўзгартириш дарчаси (5.3.5-расм) пайдо бўлади. Бу дарча ёрдамида слайд 
безаги ёки фони рангини ўзгартириш мумкин.
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5.3.4-расм. Слайд безагини ўзгартириш қўшимча имкониятлари
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5.3.5-расм. Слайд безаги ёки фони рангини ўзгартириш дарчаси
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5.4. Microsoft PowerPoint асбоблар панели

Microsoft PowerPoint асбоблар панели Microsoft Word ва Microsoft 
Excel дастурлари асбоблар панелига ўхшаш бўлганлиги учун ушбу бўлимда 
улардан фарқли буйруқлар, позициялар кўриб чиқилади.

Асосий фарқлар қуйидагилардан иборат:
•  Меню панелига (5.4.1-расм) Показ слайдов бўлими қўшилган;

f'0J — xvpHiT Cspt»* 8-05 UXw

5.4.1-расм. Меню панели

Файл бўлимида Подготовить для компакт-диска имконияти 
қўшилган бўлиб, унинг ёрдамида Microsoft PowerPoint дастури 
йўқ компьютерларда намойиш материалини намойиш этиш 
мумкин бўлган диск яратиш мумкин (5.4 2-расм);
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5.4.2-расм. Меню панели Файл бўлими
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•  Правка бўлимида Дублировать ва Удалить слайд
имкониятлари. Бу имкониятлар мое равишда, бирор объект 
нусхасини яратади ва слайдни ўчириб ташлайди;
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5.4.3-расм. Меню панели Правка бўлими
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; М а с щ т # > . . .

5.4.4-расм. Меню панели Вид бўлими

-318-



Вид бўлими ёрдамида слайдларни ҳар хил режимлардаги 
кўринишларга ўзгартириш мумкин. Бу бўлимда слайд 
кўринишини: оддий, слайдларни тартиблаш (сортировкалаш) ва 
намойиш материали намойишини бошлаш режимларига 
ўзгартириш мумкин. Булардан ташқари, чизғични (Линейка) 
экранда пайдо қилиш ва янги безак дизайнини яратиш 
(Образец) имкониятлари ҳам мавжуд;

sc?*»» 1
Оодлть

-ь спзид
i|

Ццгв и ерем* ,
■Щ •
Щ .... ..............1 Слайды и* файпо» . 

Щ Сл«нди 45 Структуры.
Q'fcymк »

Ф  QeHOTWs-гкай диаграмма...
iM Надпис*

s ц ̂еуқ »
ДиаГ|М®<*.,

.. у. Таб/МЗД.,

X Об«*т...
Щ ■ V«1*:

5.4.5-расм. Меню панели Вставка бўлими

Вставка бўлимида янги слайд яратиш ва унинг нусхасини 
яратиш, слайдга тартиб рақами ва жорий вақтни қўйиш 
имкониятлари (5.4.5-расм);
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5.4.6-расм. Меню панели Формат бўлими

•  Формат бўлимида Оформление слайда, Разметка слайда ва
Фон имкониятлари;
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5.4.7-расм. Меню панели Сервис бўлими

•  Сервис бўлимидаги Речь, Общая рабочая область ва 
Сравнение и слияние презентаций имкониятлари 
мавжудлиги;

•  Показ слайдов бўлимида (5.4.8-расм) презентаия намойишини 
бошлаш, намойиш вақтини ростлаш, слайд ва объектларга 
ҳаракатлар (анимация) бериш ва намойиш материалини 
бетартиб намойиш этиш имкониятлари;
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^ с д а л и с ь . .

У гр .З Е Л Я К И ^  КЛСГЮИ ► 

fcxacrpowg д е й с т в и я ...

4 З Ф Ф **т г*  ан я н а и и я ...

ж Ж 1 6< 3

т C m i«  с ^ э й д о г ...

ж О 'р у г ь  сяайд

П ртзаз&яьиы й пгас да.. .

5.4.8-расм. Меню панели Показ слайдов бўлими

I____________
Ново*»
Упорддс-чиг* tte  

i| ккклдям
Следующая ф"-ги.-ь F6

0  1Прв-Й?ИТ«;»«1

5.4.9-расм. Меню панели Окно бўлими

® Окно бўлимида Каскадом (5.4.9-расм), яъни иккита дарча 
очилганда уларни бир-бирининг ёнида жойлаштириш имконияти;

Ш  Справка* Mfcrosoft Off its РомхР&г*. FI

:i ГЪлЛМТЬ.
II Offke e Интешеге
- I  Сбйж>1Т«>сь < н а « «

§ji ......................:...................% lbOftep»f:fcMdWf<»«o0NOSiWWW1
i |  Н*егиик:<ст$>«о»«ть..

I  Д& гивироезть г|>сдук г . .
I огзы&я поп&зсв-зт«я*й...

£пр«рамие

5.4.10-pacM. Меню панели Справка бўлими

•  Справка бўлимидаги ўзгаришлар фақат ёрдам ва янгиликлар 
Microsoft PowerPoint дастурига тегишли эканлигида намоён 
бўлади;
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Стандартная панелида (5.411-расм) Развернуть все 
(Кенгайтириш), Отобразить форматирование
(Форматларни кўрсатиш), Сетка (Сетка) ва Цвет или 
оттенки серого (Слайд ранги) тугмачалари қўшилган; 
Форматирование панелида (5.4.12-расм) Конструктор
(Слайд дизайни) ва Создать слайд (Янги слайд яратиш) 
тугмачалари;
Рисование панелида (5.4.13-расм) Автофигура бўлимида 
Управляющие кнопки (Бошқарув тугмалари) имкониятлари.

Microsoft PowerPoint асбоблар панелидаги қолган имкониятлар 
Microsoft Word ва Microsoft Excel дастурлари асбоблар панелидаги каби 
вазифаларни бажаради ва уларни ишга тушириш ҳам юқоридаги 
дастурлардагидек кечади.

Юқорида санаб ўтилган Microsoft PowerPoint дастури учун 
махсуслашган имкониятлардан фойдаланиб намойиш материалларни 
яратиш кейинги бўлимларда батафсил кўриб чиқилади.

..оееР I g
ъхъършя \

р Щ *р Щ > ш

1 г 1

Фо ртитрии

т - ь

г*шщг?ъ жъщятЩ' 
хунт»*#

${ш?. яршутт фършг#

5.4.11-расм. Стандартная панели

Шрифт уячамини Янги слайд

♦ X
Д?у>1 п

I---------■
>'-> - |Ж /Г ч Sj Ш Ш ШЩ\*. _ _\ 1 ,лЛ А Ш \  -  чч:':а 

■b=dl— ............\ ............ -— ....

Шрифт тури
к у р и н и ш л в р и чекиниш

5.4 .12-р асм . Форматирование  панели
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Объектларни Чизиш тугмалари Рангни узгартириш Ҳажм бериш 
танлаш

Турли хилдаги Тайёр Расм, диаграмма ва ёзувлар 
амаллар фигуралар нушиш

Чизиқлар
устида
амаллар

5.4.13-расм. Рисовавание панели

5.5. Microsoft PowerPoint намойиш материалларида 
анимациялардан фойдаланиш

Бу бўлимда Microsoft PowerPoint да яратилган намойиш материали 
слайдларига ва унинг таркибига кирувчи матн, диаграмма, жадвал ва 
расмларга анимациялар бериш кўриб чиқилади.

Зсгг&е&ггъ
Оз>з>&ъ<гь здк доедаэк...
Д о б з З Д Т Ь  !€2<СТ&8?& СТРОКУ

С)упп>1ро5ка >
ПОЗ&аО?! ►
По у щ ! '- - а ы ' .К '  й т  еегс4»яг?р 

Настройка гж$тт. ■. 
с̂тройка &ейс?&н*... 

Q&K&r ззтофмг •
Г&!££КШЖв< .

5.5.1-расм. Объект хусусиятларини узгартириш дарчаси

Бирор бир объектга анимация бериш учун, айнан объект устида 
сичқончанинг ўнг тугмачаси босилади. Бунда 5.5.1-расм каби дарча пайдо 
бўлади. Бу дарчадан Настройка анимации бўлимини танлаш зарур. 
Настройка анимации дарчаси (5.5.2-расм) пайдо бўлгандан кейин 
объектга керакли анимацияни бериш мумкин бўлади. Бунинг учун 
Добавить эффект тугмаси босилади ва пайдо бўлган дарчадан тўртта 
бўлимдан бирига кирилади ва керакли эффект танланади. Юқорида 
келтирилган тўртта бўлим (5.5.2-расм) вазифалари қуйидагича:
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* Вход -  объект танланган эффект остида пайдо бўлади;
* Выделение -  белгиланган объектни бошқаларидан ажратиб 

кўрсатиш учун ишлатилади (объект агар фигура бўлса, айланиб 
туриши ёки ўлчамлари катталашади, агар матн бўлса, шрифт 
ўлчамлари ва қалинлиги ҳам ўзгаради);

•  Выход - объект танланган эффект остида йўқолиб кетади;
•  Пути перемещения -  объектни белгилаб берилган траектория 

бўйича ҳаракатга келтириш мумкин.

Слайд объектларига анимация бериш учун айнан керакли 
объект белгилаб олиниши зарур

5.5.2-расм. Настройка анимации дарчаси

Танланган эффектлар кетма-кетликда намойиш этилиб, ўз тартиб 
рақамларига ҳам эга. Вход, Выделение, Выход ва Пути перемещения
эффектларини белгилар орқали фарқлаб олиш мумкин (5.5.3-расмдаги ҳар 
хил шакл ва рангдаги юлдузчалар).
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5.5.3-расм. Объектга берилган анимация эффектлари

: Настройка «иимдции ^  X

ш ш я ш

ня
вм

шм

is
*

! ii U
L

Начало.'
i По ш&эчку V i

€т*п*ны
i ЗбО* rso ой txiseme:
Скорост»;
: Ср-ед«г? V?:.;

1 ^  Группа 22

! 1 2 ^  .>Й Груго* 22 :

j tR
! /  "РУПГЛ22

5.5.4-расм. Эффектларга ўзгартириш киритиш ёки олиб ташлаш

Намойиш материаллари слайдлари обьектларига берилган 
эффектларни узгартириш ёки олиб ташлаш учун энг аввало керакли эффект 
белгилаб олинади (5.5.4-расм). Бунда Добавить эффект тугмаси 
Изменить кўринишига ўзгаради ва Удалить тугмаси активлашади.

-325-



d c rc s o jt  u o w e r u  : in t

Изменить тугмасини танлаган ҳолда эффектни узгартириш, Удалить 
тугмаси ёрдамида эса эффектни ўчириш мумкин.

Настройка анимации дарчаси ёрдамида эффектларнинг 
бошланишини, йўналишини, бурчагини ва тезлигини ўзгартириш мумкин. 
Эффект бошланишини ўзгартириш учун Начало дарчасини кенгайтирилган 
ҳолга келтирамиз (5.5.5-расм). Агар По щелчку бўлими танланадиган 
бўлса, эффект сичқонча тугмаси ёки Enter тугмаси босилганда бошланади.
С предыдущим бўлими танланадиган бўлса, эффект ўзидан бир тартиб 
олдин турган эффект билан бир вақтда бошланади. Олдинги слайддан 
бироз вақтдан кейин эффект бошланиши учун После предыдущего 
бўлими танланиб, қанча вақтдан кейин эффект бошланишини белгилаб 
қўйиш керак.

Нам&ло:
i l  По доючку i% }i

С превывушин 
Ш Пасяз; предыдущего

5.5.5-расм. Настройка анимации дарчаси эффектларнинг 
бошланишини бошқариш бўлими

Настройка анимации дарчаси иккинчи (Свойство) бўлими 
танланган эффект турига қараб ҳар хил турдаги (5.5.6-расм) имкониятларни 
тақцим этади:

® Вход -  Объектларнинг пайдо бўлиш йўналишини 
(Направление);

& Выделение -  Объектларни ажратиб кўрсатишда айланиш 
(Степень) ва катталашиш даражасини (Размер),

®> Выход -  Объектларнинг йўқолиб кетиш йўналишини 
(Направление);

ф Пути перемещения -  Объектларнинг ҳаракатланиш йўлини 
(Путь).
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350 r-G 48C3S0M стрелке Ш

четверть оборота

Е Гулкий оборот

оборота

Другой: З&У"

l i
Qo чжожй  стрелка

Г&хгдо *»со»ой стр*ш<

5.5.6-pacM. Настройка анимации дарчаси эффектлар хусусиятини 
узгартириш бўлими

Эффектларнинг содир бўлиш тезлигини ўзгартириш учун Настройка 
анимации дарчасида Скорость бўлимини (5.5.7-расм) танлаш лозим. 
Керакли тезлик устида сичқонча чап тугмачаси босилгандан кейин, 
эффектнинг содир бўлиш тезлигини текшириб кўриш мумкин.

Скорость:
j Очень быстро : V

5.5.7-расм. Настройка анимации дарчаси эффектларнинг 
тезлигини бошқариш бўлими

Эффектлар кетма-кетлиги (тартибини) ўзгартириш учун Настройка 
анимации дарчасининг пастки бурчагида жойлашган Порядок (5.5.8-расм) 
ёзуви ўнг (юқорига ҳаракатланади) ва чап томонларидаги тугмаларни босиш 
лозим

®  Порядок 0й|
► Прошотр

[1|р Пока* сллйгов j

[;<] Аетзгросмэф

5.5.8-расм. Настройка анимации дарчаси эффектлар тартибини 
ўзгартириш ва намойишни бошлаш бўлими

Яратилган объект устида сичқончанинг ўнг тугмасини босилгандан 
кейин 5.5.1-расмдаги каби дарча пайдо бўлади. Бу дарчадан Настройка 
действия бўлими танланадиган бўлса, Настройка действия (5.5.9-расм) 
дарчаси пайдо бўлади Бу дарчанинг тепа қисмида По щелчку мыши ва По
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наведении указателя мыши бўлимлари жойлашган. Бу бўлимларнинг 
функционал бир-биридан фарқи, мос равишда сичқонча тугмачаси 
босилгандан ёки объект устига курсорни жойлаштиришдан ҳаракатга 
келади. По щелчку мыши ёки По наведении указателя мыши
бўлимларидаги имкониятларни кўриб чиқамиз.

Агар Настройка действия дарчасининг Нет бўлимига (Расм -  
5.5.9.) белгм қўйилган бўлса, ҳеч қандай ҳаракат содир бўлмайди.

Перейти по гиперссылке бўлимида (5.5.10-расм) кейинги, олдинги, 
энг биринчи ва охирги слайдларга ўтиш ёки намойишни якунлаш 
имкониятлари мавжуд.

Запуск программы (5.5.11-расм) бўлими ёрдамида намойиш 
мобайнида турли хилдаги дастурларни ишга тушириш мумкин. Бунинг учун 
дастурларни ишга тушурувчи файллар жойлашган йўлни кўрсатишимиз 
керак бўлади ёки уларни ишга туширувчи буйруқларни ёзиш лозим. 
Масалан, Microsoft Office дастурларини ишга тушириш учун winword, excel, 
powerpnt, calc ва mspaint буйруқлари ёзилади, бунда мос равишда, Microsoft 
Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, калькулятор ва Microsoft Paint.

Звук бўлимида (5.5.12-расм) объектлар устида сичқонча тугмаси 
босилганда ёки курсор объект устига келганда пайдо бўладиган овозни 
танлаш имконияти мавжуд.

Выделить бўлимида (5.5.10-расм) белги қўйилган бўлса, объект 
устида сичқонча тугмаси босилганда ёки курсор объект устига келганда шу 
объект бошқа ранг билан ажратиб кўрсатилади.

Настройка действия

Лс« щелчку п-з уе&эзтеяя «ьзшл
ДвЙСГЯМб «6 ЦДОФсу «г&Ш ..............................
Фйвт
О Прейти ло

О  Запу-эс

( OK j [ Отяе>а ~~|

5.5.9-расм. Настройка дейст вия  дарчаси бошланғич кўриниши
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Настройка действия

По щелчку s : pfc нэв̂ дкнил указателя I 

Действие no «*!>чку гыж ..............................

Oar
ф П̂ЖЙТИ па Г><«£>ССЫЙ»!

о
С эдцухэщ ий слайд jV . ii

П ред ы д ущ ей  сяа;<д
П ервы й tn a & s
Гю сдейьаи с/*э><«
П о с л е д ^  ш я Ъ
3 s s e ^ - i  T tj пз^& з

□звук:

08»«ел«1>

Отиека

5.5.10-расм. Настройка действия дарчаси Перейти по гиперссылке
бўлими таркиби

Настройка действия
Га' -ця/мку йь&зй г}© нзз&аен;ч: fxzazar&n* м*»ия 
Действие щелчку вьзил4
Ottw
О П̂рейгя оз гиздрес&»<&:

•• • Запуск rp<yps>wt:t:
YWVAOrC:

П2гл>:

Ш&мдепғъ

QS-sop...

5.5.11-расм. Настройка действия дарчаси Запуск программы бўлими 
ёрдамида намойиш мобайнида дастурларни ишга тушириш
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Настройка действия
По щеячгсу &Ь-Ш< По указателя яьйяи

Действие по шепчку ньзди

Q&*
ОПйРвйти ?х> гш **&с*Л сй:

ч&- З а п у с к  £>рсг;>»*мы; 

: wr̂ or-i

$ЗвЖ
[Не? звука) . Ч-ii

V:(l
[n?£-KD3T«rfc 3gv«l 
Агаадайеиемт»! 
Барабан 
Ъжсг*2 V

5.5.12-расм. Настройка действия дарчаси Звук бўлими ёрдамида
овозлар қўшиш

Д иийи ►

СоеД>1Ч>ГГ€ЯЬНЫ€ ЛИНИЙ ►

5? 
2$ 
2?
%;
Щ

31
-ji) Управляющие кнопки

2с«овны« фигуры 
фигурные стрелки 
блох-аеиа 
Заезды и ленты
Выноски

Другие автофигуры...
@ 0 0 0
Э 0 Э Е

5.5.13-расм. Автофигуры => Управляющие кнопки бўлими

Рисование панелининг Автофигуры бўлимида бошқарув 
тугмачалари (5.5.13-расм) жойлашган бўлиб, бу тугмачалар ёрдамида бир 
слайддан иккинчисига тез ўтиш, қайтиш ва бошқа амалларни бажариш 
мумкин. Бу тугмачалар вазифалари 5.5.14-расмда келтирилган.
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Буш слайдга Саеол Маълумот

^TvCicrcscjt iPowerfPeint

«даодюмзда*»

Олдинги Кейинги Биринчи Охирги 
слайдга слайдга слайдга слайдга

Ч ► N
Охириги 

кўрсатилган Документ Овоз Видео 
слайд !

■УА-У/УМ-УУЛХ'/ХЫ

5.5.14-расм. Управляющие кнопки бўлими тугмачалари вазифалари

Керакли ўлчамдаги фигурани ҳосил қилиш учун фигура рамзи 
туширилган тугмачани танлаб, сичқончанинг чап тугмачасини ушлаб турган 
холда ҳаракатлантириш лозим. Сичқонча тугмачаси қўйиб юборилгандан 
кейин 5.5.10-расм - 5.5.13-расмдаги кўринишлардан бири танланилади.

Microsoft PowerPoint дастурида слайдлар алмашинувини бирор-бир 
эффект ҳамоҳанглигида амалга ошириш имконияти мавжуд. Бунинг учун 
слайднинг бўш қисмида сичқончанинг ўнг тугмачаси босилади ва 5.5.15- 
расм каби дарча ҳосил бўлади. Бу дарчадан Смена слайдов бўлимини 
танлаш лозим.
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л ScrasxTfc

£о.чрэнигь фон...

E j Линейка

С«х«а и направляющие...

.j Оформление слайда...

щ Раздела слайда,..

Смена сазйдсе...

5.5.15-расм. Смена слайдов дарчасини очиш

Ҳосил бўлган Смена слайдов дарчасида слайдлар алмашинувида 
содир бўлувчи эффект, эффектнинг пайдо бўлиш тезлиги, ҳамоҳанг овоз ва 
слайдлар автоматик алмашиниш вақгини бошқариш имкониятлари мавжуд. 
Бу дарчадаги ҳар бир бўлимнинг вазифалари ва улар тўғрисида тушунча
5.5.16-расмда келтирилган.

Айтиб ўтилганидек, Настройка анимации бўлими ёрдамида 
ҳаракат, эффектларни фақат танланган объектларга (расм, матн ва 
бошқалар) тадбиқ этиш мумкин. Слайднинг ўзига эффект бериш учун 
Эффекты анимации бўлимидан фойдаланиш мақсадга мувофиқ. Бу 
бўлим дарчасини ҳосил қилиш учун Смена слайдов дарчасининг юқориги 
қисмида келтирилган Н  тугма жойлашган. Бу тугма босилгандан кейин
5.5.17-расмдаги каби дарча пайдо бўлади ва бу дарчадан Эффекты 
анимации бўлимини танлаш лозим.

Пайдо бўлган Эффекты анимации дарчаси (5.5.18-расм) ёрдамида 
слайдга оддий, ўртача ва мураккаб даражалардаги эффектларни тадбиқ 
этиш имконияти юзага келади.
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С мен л ся'ктг>
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I. J автола ?>«ес<и гсохяе

D\/Cicrcscjt Ро ivertf*oijtt
: Смена с л а й д о в чг х

Применить к  вы деленны м

т  " "
Жало»:
■ЖйЛ>0%« ЯЯЯТЖЯЛЫЛ:#?
ПрЯ«ХГуГОЛ>*»*< «Му̂ рь
Пр^уго.тьжк чар»:?'

j Шашк** »езгя*:з<ъчые

0Ьь*х>*4ч»ж  гзри»*«гали
05ьса>«<*г* *  пс- вертикали
rWVSMS »>*:>
Hannt»s/*s*

»r шво
!«г:.пьж ввйрх . se;:j j

имм̂

/

► Hjttiorp

[̂ As’orpocnorp.

Слайдлар 
алмашганда 

ссдир бўлувчи 
эффектлар

Алмашиш
тезлиги

Овоз

— Слайдлар 
автоматик  

алмашиш вақти 
(секундларда)

Олдиндан кўриб 
чиқиш

5.5.16-расм. Смена слайдов бўлимида мавжуд имкониятлар

Тингловчиларга зерикарли бўлмаслиги учун слайдлар алмашиш 
тезлигини юқорироқ танланг.
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[[Смена слайдов ^
Приступ?» к работе

Справка

Поиск

КОЯТОКЦИЯ КЛИПОВ

Справочные материалы

Буфер обмена

Создание презентации

Справка по иаблону

Общая рабочая область

Сёновлеиня документов

Рвгиетка слайда

Дизайн слайда

Дизайн слайде • Цветовые схемы

Дязайн слайда - Эффекты анамаши

Настройка анимации

ы Сяена сяв«д«з

5.5.17-расм. Эффекты анимации дарчасини ҳосил қилиш

Г/о iverudnt турли бўлимларини очиш учун асосан 5-51-расм 
кўринишдан фойдаланинг.
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'Ь{п!<:лс/т iPowertPoint

• Диззй« слайда

Щ  зай&юны офедоеию»

.*>< Щ ф Ш й* с х т *

. ;.{ ЗФО*К7Ы «ДОШИН

Применять к вы деленны м  
сяаЗдаг*
гг г "г,г т " 1 ,||Г" г" 1 1 ггг 

ПОСЙ«Д{*«<? испол ьэоаааны с -

1 •: увездчшгек

Титры

! Подде*

I Сжатие

Без а»««ац*#

: &*з г & ш & м в

ПросгяН

! ёомео-здздие

; 8&ЗД&ОД5&ОД >< мтевзненив

1 &>;иг$ета*:«; всего тексте

I быи8 ет«***е по очереам

: В Ь Ы 5«:ТЙН»« С ЗвТ«Ж&»ЯеК

! Появдоме с теодо

: Пс&чедомваиие

: Растворение

i  У г я ы ! ' .  f & m m ... V

М: КЗ rXti'. С.Г ЪА̂$!

Слайдларга турли 
■ эффектпар қўшиш 
(ҳаракатсиЗ; оддий, 
ўртача sa мураккаб)

► П р о с ш г р  j №  Показ слайдов j

иЗ&тяфосмэтр

Олдиндан кўриб чиқиш

5.5.18-расм. Эффекты анимации бўлимида мавжуд имкониятлар
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5.8. Microsoft PowerPoint да намойиш материали намойишини
бошлаш

Намойиш материалпари тайёр бўлгандан кейин унинг намойишини 
бошлаш учун Показ слайдов (5.6.1-расм) бўлимидан Начать показ 
бўлимини танлаш ёки клавиатурадан Ғ5 тугмасини босиш лозим. Бунда 
намойиш материали намойиши ҳар доим биринчи тартиб рақамли слайддан 
бошланади. Намойиш материаллари намойишини бошқа тартиб рақамли 
слайддан бошлаш учун керакли слайд танлаб олиниб PowerPoint 
дарчасининг чап пастки бурчагидаги i 3  (Показ слайдов с текущего 
слайда) тугмаси ёки Shift + F5 (бир ва^тда) тугмалари босилади.

,icrosojt и oweru oint

Пдааз «ай&ов I
щ Наугггь показ F5 

Настройка презентации.,.

■ Настройка времени 

Зеуксаапись...

управляющие кнопки ► 

Настройка действия.,.

эффекта анимации...

- Настройка анимашзи...

» Смена сдайдое...

Скрыть слайд 

Произвольный пока»...

5.6.1-расм. Показ слайдов бўлимида мавжуд имкониятлар

Намойиш материаллари намойиши бошлангандан кейин слайдлар 
кўриниши тўлиқ экранни қоплаган ҳолда (5.6.2-расм) асбоблар панели ва 
бошқа тугмалар кўринмай қолади. Слайд, объект ва матнларга тадбиқ 
этилган эффектлар кетма-кетлиги бўйича амалга оширилади. Бунда кейинги 
слайдга ёки эффектга ўтиш учун клавиатурадан ENTER ёки SPACE 
(Пробел) тугмалари босилади. Битта слайд ёки эффект орқага қайтиш учун 
BACKSPASE тугмасини босиш лозим.

--ЗЗВ--



5.6.2-расм. Намойиш материаллари намойиши бошланган ҳолатдаги слайд
кўриниши

1 &алее

' х- X.-У. Г>' *i •:"'

1 перейти к слайду >

Щ. :. }> • х •'ъ Й" ПГЖ&* *

Зкран >
Указатель >

Оправка

;■ П

Завершить показ слайдов

5.6.3-расм. Намойиш материаллари намойишини бошқариш имкониятлари

Намойиш материаллари намойиши кўринишидан чиқиш учун Esc 
тугмаси ёки сичқончанинг ўнг тугмачаси босилади ва 5.6 3-расмдаги дарча 
пайдо бўлгандан кейин Завершить показ слайдов бўлими танланади.
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Намойиш материаллари қилиш жараёни давомида қўшимча 
маълумотлар ёзиш, маълумотларни белгилаб олишни, сичқонча ўнг 
тугмачаси босилганда ҳосил бўладиган дарча ёрдамида амалга ошириш 
мумкин.

Сичқонча ўнг тугмачаси босилганда ҳосил бўлган дарчадан 
Указатель бўлими танланади (5.6.4-расм). Бу бўлимда Ручка ёки 
Фломастерларцан фойдаланиб Ньютоннинг иккинчи қонуни (5-57-расм) 
формуласи киритилади (мисол тариқасида). Иккинчи марта сичқонча ўнг 
тугмачаси босилади ва Указатель бўлимидан Выделение танланиб, Цвет 
чернил ёрдамида ранг ўрнатилади (5.6.5-расм да сариқ ранг).

------------------  ...

Далее

М

Перейги к слайду >

Щ ГДрОКМЮЯЬНЫЙ Я& &  Ъ

;;; *
Зйвзагеяь ► i.<j] Стоегка

Справка

Щ >■5] фломастер

лзеершугь гюказ слайдоэ /  Врдалвиие

Ujget чернил у

.. i f  Дж*ис
■Ж !;<в “■>>«•*!*! СО СП*ЙДЗ

: Параметры стрежи у

5.6.4-расм. Намойиш материаллари намойиши вақтида қўшимча 
маълумотлар яратиш дарчаси

ттттЖ

г  —  ГУ) а ,

5.6.5-расм. Указатель бўлимидан фойдаланган ҳолда Ньютоннинг иккинчи 
қонуни формуласини киритиш
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Агарда намойиш материали слайдларининг намойиш давомийлиги 
аниқ бўлса, давомийликни олдиндан белгилаб олиш мақсадга мувофиқ 
бўлади. Бунинг учун асбоблар панелидан Показ слайдов бўлимидан 
Настройка времени тугмаси босилади. Материал намойиши бошланади 
ва Репетиция дарчаси (5.6.6-расм) пайдо бўлади. Бу дарча ёрдамида 
слайд ва намойиш материали давомийлигини белгилаб олиш имкони 
мавжуд.

Слайдга тўхталиш 
давомийлиги

Кейинги 
эффект/слайд —У> >* fo*»*» Презентация 

давомийлиги

Тўхтаб mypuiu Ёзувни қайта 
(Пауза) такрорлаш

5.6.6-расм. Намойиш материаллари намойиши давомийлигини олдиндан 
белгилаб олиш Репетиция дарчаси

Намойиш материаллари давомийлигини белгилаш дарчаси 
ёпилаётган вақтда бу ёзувни сақлаш тўғрисида маълумот чиқади. Агар 
сақлаш тугмаси босиладиган бўлса, намойиш бошланганда эффект ва 
слайдлар алмашинуви белгилаб олинган вақт бўйича содир бўлади.

5.7. M icrosoft PowerPoint дастурида принтердан ф ойдаланиш

Microsoft PowerPoint дастурида намойиш материалларни принтердан 
чоп этиб, тарқатма материал сифатида тингловчиларга бериш ҳаётда кўп 
учрайди Принтердан намойиш материаллари қандай чиқарилади? 
Принтердан чиқариш дарчасини очиш учун Файл -> Печать бўлимларини 
танлаш лозим. Пайдо бўлган Печать дарчаси (5.7.1-расм) Microsoft Office 
Word ва Excel Печать дарчаларидан деярли фарқ қилмайди. Асосий фарқи 
Печатать ва Выдачи бўлимларидир. Печатать бўлимидан (5.7.1-расм) 
Выдачи (Тарқатма материаллар) танлаб олингандан кейин ўнг томондаги 
Выдачи бўлимидан бир варақдаги слайдлар сонини (слайдов на 
странице) белгилаб олиш мумкин бўлади. 5.7.1-расмда бу сон учга тенг 
бўлган ҳолат келтирилган, бунда слайдлар қоғозга чиқгандан кейинги 
кўриниш дарчанинг ўнг пастки бурчагида келтирилган.

5.7.2-расмда слайдларни принтердан чиқараётганда уларнинг 
рангини ўзгартириш кўрсатилган.
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Принтердан чиқериладиаан 1 'арқатма матвриалнинг 
маълумот ранги бир варақидаги слайдлар сони

5.7.1-расм. Слайдларни принтердан чиқариш дарчаси

Цвет • vji

5.7.2-расм. Слайд объектларининг рангини ўзгартириб принтердан чиқариш
имкониятлари

П
ринт

ердан 
чиққандан 

кейинзи 
кўриниш



5.8. Microsoft PowerPoint дастури кўшимча имкониятлари

Намойиш материаллари намойиши вақтида маърузачи учун эслатма 
ёки маърузадан келиб чиқадиган қайдларни (заметки) яратиш имконияти 
мавжуд. Эслатмаларни яратиш учун, қайдлар варағини (Страницы 
заметок) очиш лозим Вид Страницы заметок танлангандан кейин 
Microsoft PowerPoint дастури дарчаси кўриниши 5.8.1-расмдаги ҳолатга 
келади. Тўртбурчак билан чегараланган бўлимга қайдлар эслатмалар 
киритиш мумкин бўлади.

©Microsoft PowerPoint -  [Abstract6.pptJ Ш. " -ч N . V s4* N. -Ч Ч ŝV N Ш Ш
' Фай» Яргвкз Jtm вадем Лоща! Сбрвкс Пэкаа iafiaos Йкно Ci!!»ew AU<ffc« PDP X

.. -d J* t -  .. . - &  -3 л >. Щ W *  т ж ..1
!АНЫ *  2-; •  ж л Ч S т Щ » л' ,Д  • J Создать сп«йд щш

B S 7
: ДенСТЯИЯ • j ! Асгсфитури ? W D  о  vi С.: :.S] ^  » Д » S Щ ji J.. ..................................................... . . . . . . . . . . . . . . . .

тки ■ и?. 2_____  Natural wonders йвщп ifempje?» узбеюсий ?»фид»ацп) Ш

5 .8 .1 -расм. Слайдларга қайдлар (заметки) ёзиш дарчаси



ZftCicrc&vJt ?/*civerZf*oint 
Намойиш материаллари намойиши вақтида бу эслатма қайдларни 

кўриш ёки ўзгартириш киритиш учун сичқонча ўнг тугмачасини босиб, Экран 
-> Заметки докладчика танланади (5.8.2-расм). Очилган Заметки 
докладчика дарчасида (5.8.3-расм) маърузачи олдиндан киритилган 
эслатмаларни кўриши ёки янгидан қайдлар қилиши мумкин.

Далее

Н-У-ЛЛ

I  Лссп&»*и пойои8П»»^й 
Перейти к слайду ►

I CSW**38Ciî bJfi fXXA'i S'
»ран
указатель
п̂равка

Gfoiias

Ч«рНЬЗЙ г^зан

£елый эфан

Заметки докладчика

показ слайдов Переключемив программ

5.8.2-расм. Слайдлардаги қайдларни кўриш Заметки докладчика
дарчасини очиш

Бу ерга эслатма ва 
11 қайдлар киритиш ёки 

уларни кўриш мумкин

5.8.3-расм. Заметки докладчика дарчаси

Намойиш материаллари намойиши вақтида керак бўлмаган 
слайдларни кўринмас қилиш учун Обычный режим кўринишида Слайды 
дарчасидан керакли слайд белгиланади ва сичқончанинг ўнг тугмачаси 
босилади. Ҳосил бўлган дарчадан Скрыть слайд бўлими танланилади. 
Кўринмас ҳолга келган слайд тартиб рақами устига чизиб қўйилади. 
Масалан, биринчи тартиб рақамли слайд кўринмас қилинганда қуйидаги 
белги пайдо бўлади 1 .
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м йырезать
Копировать

т ScrSBWb

4 Создать слайд

Удалить слайд

йформлеииа слайда...

_ | Разаетка слайда...
фон...

щ Смена с£гйдо&...

.М: СкйаП'ь слайд

5.8.4-расм. Слайдларни кўринмас ҳолга келтириш дарчаси

Намойиш материаллари намойишини Показ слайдов -> Настройка 
презентеции бўлими ёрдамида бошқариш имконияти мавжуд. Бунда 
намойиш материали бошқарувини маърузачи томонидан ёки автоматик, 
анимацияларни амалга оширмаслик, баъзи тартиб рақамли слайдларни 
кўрсатмаслик имкониятлари мавжуд.

Настройка презентации L I
Гзддо СЛЮДОЙ Слайды

(* :  ■ rtm rX Z iibb i £Оф»йЧ».<0И ЭЬДО) ® вса
(  v rv M i& m a 8 поя&*о»«?елем <э*мо> Ос ;  « а : v ;

О Полный акр»*}

Г-<ЖМ& С***?. г/згЙйд*

Г j нелрерывнь-и цикл я * клавиш ’Esc*
О  pe-fcssero сопроео&аенн* ф no s p e ^ ^ i

[ j  §й* ш ш т х HeCKOAv: <й)Н»47С$Ш

ш*га»*у*к* щ т т ш т

[ j  Показа?* представят** £ок/эд<«од |

О  йспользоввт» аттарзтное ускорен  обработки и^обраят» Совету !

P'*5pe:ijeH!e пс«**й слайлсж: ^-с^яьэоеигь т^куле* разрешений v

L _ * ......J j Откеде 1

5.8.5-расм. Настройка презентеции дарчаси ёрдамида намойиш 
материали намойишини бошқариш
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Слайдларни ихтиёрий тартибда намойиш қилиш учун [3, 4, 9] 
Произвольный показ имкониятидан фойдаланиш мақсадга муқофиқ. Бу 
дарчани очиш учун Показ слайдов -> Произвольный показ танланади. 
Янги очилган дарча бўш ҳолатда бўлади (5.8.6-расм). Янги ихтиёрий 
тартибдаги слайдлар намойишини яратиш Создать тугмасини босиш 
орқали амалга оширилади.

Произвольный показ 1
"ok&s: 1 Созвать. . ij

1 j

5.8.6-расм. Произвольный показ дарчаси (бўш)

Создать тугмаси босилгандан кейин пайдо бўлган Задание 
произвольного показа дарчасига биринчи навбатда намойиш номини 
киритиш лозим (Имя произвольного показа) Бу дарчанинг Слайды 
презентации бўлимида намойиш материалида мавжуд ҳамма слайдлар 
мавзуси келтирилади (5.8.7-расмда 7 та слайд). Керакли слайдлар 
танланиб, Добавить тугмасини босиш билан танланилган слайдларни 
Слайды произвольного показа дарчасига ўтказилади. Бу жараён ОК 
тугмасини босиш билан якунланади.

........- --- --------  ------  "
Ctrl тугмаси босиб турилган ҳолда слайдлар белгиланиб 

Добавить тугмаси босилса, жараён нисбатан соддалашади.



СЛ/CicrosoJt (Power(Point

Задание произвольного показа
'$4fi томэдеяьйкф ткззег
уЯги̂ аъ: r$«3fiHT&iw;

l2̂Sgdg2 :
Е Я И 1 :j Sad* 4
;6. Sfcit6 I;ШШаЩРР0Р ;

Сяамл# дршзвсиг&ного шжаза; 
; i. Sfose • 
i 2, ̂ 1сеЗ 
i 2. SJkSe 5

'т>к?«а j

5.8.7-расм. Задание произвольного показа дарчаси

Произвольный показ
^ р ш з е о я ш » : »  Г -т S3-»

I %-ÛHnTfr... I 

[ £агл«го j 
[ Копиесзз-ь ]

5.8.8-расм. Произвольный показ дарчаси (ихтиёрий намойишлар 
яратилгандан кейин)

Яратилган намойишлар рўйхати Произвольный показ дарчасида ўз 
аксини (5.8.8-расм) топади. Намойишпарга ўзгартириш киритиш учун 
кераклиси танланилиб, Изменить тугмаси, ўчириб ташлаш учун эса 
Удалить тугмаси босилади.

Рўйхатдан намойиш танланиб, Показать тугмаси босиладиган 
бўлса, олдиндан белгилаб қўйилган тартибда материал намойиши 
бошланади.
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5.9. Microsoft PowerPoint дастурида файлларни сақлаш 
имкониятлари

Microsoft PowerPoint дастурида бошқа Microsoft Office таркибига 
кирувчи дастурларда бўлгани каби файлларни сақлаш Ctrl + S, Файл 
Сохранить ва асбоблар панелидаги У  тугмаси ёрдамида амалга 
оширилади.

Сохранение документа дарчаси очилгандан (5.9.1-расм) кейин 
файлни сақлаш жойи танланади (диск ва католог), файлга ном берилади ва 
файл кенгайтмаси танланади. PowerPoint дастурининг одатий кенгайтмаси 
*.ppt бўлиб, сақлаш жараёнида автоматик тарзда шу кенгайтма 
бириктирилади. Бу кенгайтмага эга бўлган PowerPoint ҳужжатини акс 
эттирувчи расм қуйидагича бўлади:

Сохранение документа дарчаси Тип файла бўлимида файл 
кенгайтмасини *.pps яъни Демонстрация PowerPoint а ўзгартирилса, 
файл ишга туширилган вақгда автоматик тарзда намойиш материали 
намойиши бошланади. Бу кенгайтмага эга бўлган PowerPoint документини 
акс эттирувчи расм қуйидагича бўлади:

Сохранение документа И Щ Ш И П М О П !

Иагжа: $ MvO) -  - &  4 , .  ш  *• с***»* *

мой тосодз we

\ ^ s r s t E M x - jS  ] 
^  DAT А (0 0  ]

DVD'RW Dffc* fC :) *

I  ш
: ОДЯЗЧЯЙ trtOA

><*SAN3AR (К:) 
tSHoiaa Phene Browser

у /

\ Мей \ кдозд? хан : 

% -.;у
Мое сйтезз&

Фалла. j Со pS-VT* }

~иг> Ф»йя»: Презвчтд^гй f.ppO V ] j

5.9 .1-р асм . Сохранение документа  дарчаси
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Â/CicrosoJt (PowerPoint
PowerPoint шаблона кенгайтмаси

I npejjfts-jraustf (~ pp$
jncw-rtwrsuw to«P:>s-tf 97‘2 03 и 95 ГйҚ 
jUJs6«w: пяе$ен7&т 
Шй̂ опстргй̂ й Pov&P&cst (*.рр*й 
Надстройка FowPojnfc <x ppe}
|?1Ку№ В (рОЖЦГЧ GIF

PowerPoint автоматик намоиши

5.9.2-расм. Сохранение документа дарчасида файл кенгайтмасини 
узгартириш имкониятлари

Microsoft PowerPoint дастури ўрнатилмаган компьютерларда 
намойиш материали намошини амалга ошириш учун, Файл -> 
Подготовить для компакт-диска имкониятидан фойдаланиш лозим [4] 
Упаковка для записи на компакт-диск дарчаси (5.9.3-расм) очилгандан 
кейин биринчи навбатда компакт-диск номини киритиш лозим.

Упаковка для записи на компакт-диск
; , j тоезектаа*! кзтзг"? ямс*, которой >1су«ио 6уй«т
. . j  воепрмзаест на ««гыотере s среаг y>~smzr. Wr-aгпе Ж eropors 

лзазч:» ез« отсутствии PoveiPdirt,
Нвикм* контакт -виска:

Фай-а-у цяя квпирогашя
AbstisctS.ust

08 УКОЯЧЯНИЮ ВКГЖЧЮОГСЯ С»Я?4К̂5уЖ ф£ЙЛЫ
и фс-астсо просявгр* Povcerfarit что 
йзпе̂тт-» зга, ьзшмге тог*, у ‘Пзрзяе rpw“,

j Кууровать 3  rwtOr... I j .4 огярс-яать ма компакт-j:;gK j ( 3*qa*jbJ

[ Дз5аапь<&ай,-м... [

5.9.3-расм. Намойиш материалларини компакт дискга ёзиш дарчаси

Намойиш материалларига қўшимча файллар қўшиш керак бўлса, 
Добавить файлы (5.9.3-расм) тугмаси босилади. Ҳосил бўлган 
Добавление файлов дарчасидан (5.9.4-расм) керакли файл танлаб 
олинади ва дарчанинг пастки чап бурчагидаги Добавить тугмаси 
босилади.

Упаковка для записи на компакт-диск дарчасида (5.9.3-расм) 
Параметры тугмаси босиладиган бўлса, Параметры дарчаси очилади. Бу 
дарча ёрдамида (5.9 5-расм) PowerPoint файлларига ўзгартириш 
киритишдан ёки рухсатсиз очишдан ҳимоя қилиш (парол билан ҳимоялаш) 
ва намойиш материали намойишини автоматик ёки фойдаланувчи 
томонидан ишга тушириш (5.9.6-расм) имкониятларига эга бўлиш мумкин.
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Добавление файлов ... " " Ш Ш

Папка: '« ■ м м * »  v  § • J  4  ■ j I j  - Сеж« -

■ J &
\ Моя последнее 
1 йоку^нгы

j ш
: Р«60Ч»>Й СТОЯ

Q iiie * ; Year; 
s;iiPo^«rPo<iilTBmplsU!3
R 3pp«

s J

Mu*
sakyK&>irs-:

; 'fS
Mow 

; тгпыс-тар

* N
i о*$ужени&

Ау» файле: v*;
Tun файле®; :r^es&rraiaisi « зтз&тр&де ;Лрей*деО v;i Otwŵ ̂  j

5.9.4-расм. Добавление файлов дарчаси ёрдамида файллар қўшиш

Параметры
5 узу? слюуждое файт
f̂ Cpeaerso шоо̂ огрв {дяр gctcn̂onsseл ечи я прй̂ таиий при (ггеут-ггзик POVV̂Oint)

способ шэтр£»<й>«ае»*^ пр««>ягз*#Й г; с р е д н е  прео<ют**к

e s s ^ a s s e s K
:̂&J:»33:4Hfcs£ <&5Й«Ы 

0%ŜeHWfcSS 4̂4>ЗГЬ5:?ГиаТу53е
СЗТИ ф ййяы  И€ б у л у т  ЭТО&Ш ЗТЬСЙ S С Ж У .Ч  Ф&4Г&& £Я Р к ъ ы & о $ a w w )

Защите байяс-s Pcv̂sfHsjr-i 
Пй$х>ль зяя g-rr̂ -m» гйобог •:« файла:
Г&дапь №* жбсгз файла:

L ОК Отздмз

5.9.5-расм. Параметры дарчаси ёрдамида файлни бошқариш

S^r^Oi^JSC-AilT» s<e roSSfe-iTSi^i-J aST0^7V1S«O«1 3 уКбЗ^Н^Ш n c p ^ 'e  V

S S S i ^ S S i g l S S S ^ I
ёосшшзвоать взтш2т»чгсл>< тзлъюз первую ярезент«̂ №
Г к » ь з ш « ':  '« а »  с * «  в ы б е р е  ?' s д а з д а ? « д а о  д « й  ( ю х & у ф я  
Не аастсшзвадкть ггат коигемст̂ ясе. аяхштичйсхи______________ j

5.9.6-расм. Параметры дарчаси ёрдамида намойиш материали 
намойишини ишга туширишни бошқариш
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Яратилган намойиш материалларни каталогга нусхасини кўчириш 
учун Копировать в папку тугмасини босиш лозим. Очилган Копирование 
в папку дарчасидан каталог номини ва сақланадиган жойини кўрсатиш 
керак бўлади. 5.9.7-расмда келтирилган мисолда К  дискдаги ppt 
папкасининг ичида Презентация каталоги яратади ва намойиш материали 
нусхасини кўчиради.

' crc.scft (PowerPoint

Копирование в папку
Кдодоюдоче файяэз 8 мжую папку с уэдзаийыдо я
РВЗ?

ПЯТКИ! I ПреХ*?**? *

Обзор...! К; <ррг\

<ж

5.9.7-расм. Копирование в папку дарчаси

Намойиш материаллари сақланадиган жойни Размещение 
дарчасига клавиатура ёрдамида киритиш мумкин. Ёки Обзор 
тугмасини босиб, сичқонча ёрдамида керакли каталогни танлаш 
лозим.

*  Презентация
File fd it jjjew Favorites lools tfeip

I Racs : Search Felders

* c i  К:\ррМ1резекгация
Ш Я »

lAUTl'ORUM.W
adiplu5.dll

'.mddate.dli 
ipley.bat 

J  playfistixt 
<£j pptvievv.exe 

pjjvvjintl.dll 
Ipyreaifttte.htm 
saext.dll 

ijgunlcows-dll

4 .3 0  м е 1 My Computer

5.9.8-расм. Яратилган намойиш материали нусхаси
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КЛррЯПрезентация каталоги ичида Abstract6.ppt файлининг 
нусхаси яратилди. Бу файлдан ташқари яратилган 10 та файллар Microsoft 
PowerPoint дастури ўрнатилмаган компьютерларда ҳам намойиш этилиши 
имконини беради.

Намойиш материаллари компакт-дискга ёзилган вақтда келтириб 
ўтилган файллар ҳосил бўлади. Намойиш материалларини компакт-дискга 
ёзишнинг каталогга нусхасини кўчиришдан фарқи Упаковка для записи на 
компакт-диск дарчасида (5.9.3-расм) Копировать на компакт-диск 
тугмаси босилишидадир.

Компакт-дискка маълум Слайд объектларига анимация 
бериш учун айнан керакли объект белгилаб олиниши зарур.

Microsoft Power Point дастурида ишлатиладиган тезкор клавишалар

________Жадвал • 5.9.1
Тезкор

клавишалар Бажарадиган амали Русс тилидаги MS 
Office учун

Инглиз тилидаги 
MS Office учун

Слайд тартиб 
рақами + 
ENTER

Шу тартиб рақамли 
слайдга ўтиш

Переход в слайд с
соответсвующим
номером

Go to slide 
number

В Қора рангдаги экран
ҲОСИЛ ҚИЛИШ

Чёрный экран Display a black 
screen

W Оқ рангдаги экран ҳосил
ҚИПИШ

Белый экран Display a white 
screen

S

Автоматик равишдаги 
слайд кўрсатишни 
гугатиш ёки қайта

Остановка или 
запуск
автоматического

Stop or restart 
an automatic 
slide show

бошлаб юбориш показа слайдов

ESC Слайд кўрсатишни 
тугатиш

Завершение показа 
слайдов End a slide show

н Кейинги яшириб қўйилган 
слайдга ўтиш

Переход на 
следующий 
скрытый слайд

Go to the next 
hidden slide

1+ENTER Биринчи слайдга қайтиш Переход на первый 
слайд

Return to the first 
slide
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6-Қисм: Microsoft Office 
дастурларида ёрдам олиш



Кириш

Ушбу қисмда Microsoft Office Word, Excel ва PowerPoint 
дастурларида тизим томонидан бериладиган ёрдамдан 
фойдаланиш ва қўшимча маслаҳат олиш имкониятларини 
ишлатиш каби масалалар кўриб кўриб чиқилади.

Китобниг бу қисмида Сиз қуйидаги билимларга эга 
бўласиз:

Microsoft Office Word, Excel ва PowerPoint 
дастурларида дастур ёрдамидан 
фойдаланиш
Дастурлар бўйича Microsoft Office компанияси веб- 
сайтидан маълумот олиш 

•* Дастурлар бўйича ўқув курсларида қатнашиш
Бошқа фойдаланувчилар билан фикр алмашиш ва 
улардан ёрдам олиш
Турли шаблонлар ва қўшимча имкониятларни Microsoft 
компанияси веб-сайтидан компьютерга кўчириш

6.1. Microsoft Office дастурларида компьютердан ёрдам олиш

Microsoft Office дастурларида фойдаланувчи учун жуда қулай қилиб 
яратилган. Дастур билан ишлаш давомида бирор муаммога дуч келганда 
тизимнинг ўзидан ёрдам олиш имконияти мухайё қилинган, яъни исталган 
калит сўз бўйича дастур ёрдамидан фойдаланиш имконияти мавжуд. Ёрдам 
тариқасида олинадиган маълумотлар олдиндан муаллифлар томонидан 
(Microsoft компанияси) дастурлар таркибига киритилган [2-15].

Дастур ёрдамидан фойдаланиш ҳар бир Microsoft Office 
дастурларида бир-биридан кўп фарқланмайди. Ёрдам дарчасини пайдо 
қилиш учун асбоблар панелидаги Меню панели Справка бўлимидаги 
Справка: дастур номи (6.1.1-расм) имкониятини танлаш ёки дастур фаол 
ҳолда клавиатурадан Ғ1 функционал тугмасини босиш лозим. Бунда 
дастурлар дарчаларининг ўнг томонида Спрака дарчаси (6.1.2-расм) пайдо 
бўлади.
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р

M icrosoft O ffice Word M icrosoft Office Excel

Справка ! » Р ав*а
Справка: Microsoft Office Word FI * Справка: Microsoft Excel FI

Показать помощника Показать помощника
...............................................
Office e Интернете Office е Интернета

Свяжитесь с нами Свяжетесь с нами

Лрощерить наличие обновлений Проверить наличие обновлений

найти и восстановить... Найти и восстановить...

Активировать продукт...

Параметры отзывов польюва^епев...

Активировать продукт...

Q программе Q программе

M icrosoft Office PowerPoint

£opae*a j

; Щ  Справка: Microsoft Office PowerPoint FI 
I показать помощнике 

I  Office s Интернете 

I С&яжитесь с нами 

If Проверить наличие обновлений 

1 Мзйти и восстановить...
I  Активировать продует...

Параметры отзывов пользователей... 

й программе

6.1.1-расм. Microsoft Office дастурлари Меню панели Справка бўлими

Справка дарчаси бўлимига керакли калит сўз
киритилиши лозим бўлади. Калит сўз киритилгандан кейин клавиатурадан 
Enter тугмаси ёки дарча ўнг томонидаги S  тугмаси босиш керак. Бунда 
киритилган калит сўз бўйича қидирув натижалари жадвал кўринишида 
пайдо бўлади. Жадвалдан ихтиёрий бирини танлаш лозим. Бунда танланган 
натижа таркибидаги ёрдам маълумотлари (6.1.4-расм) билан танишиш 
мумкин.

Компьютернинг ўзида ёзилган дастур ёрдамидан фойдаланганда 
қидирув дарчасида Автономная справка бўлими (6.1.3-расм) танланган 
бўлиши лозим. Акс холда дастур киритилган калит сўз бўйича Интернет 
тармоғидан қидирув амалга оширилади.
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* к se&~?зяу 
NlcBsoftOffî s Оя&ж

*  Пш жз«>а «акй«№« з§ 
;кг?:- ғьзйззжя Шя&Р&Х

■'' А»то«йг>̂ео-з< о&шг.*?й. 
5ТЗТ <ЯЖОК й? 3s6s

gg ршщъ 

Hj Згдажз

См, т т ж ^

6.1.2-расм. Microsoft Office дастурлари Справка дарчалари

Справка дарчасида [..^EEEiiE j бўлими (6.1.3-расм) танланилганда 
дастурлар ёрдам маълумотлари мундарижалари (6.1.5-расм) пайдо бўлади. 
Бу мундарижалар ёрдамида кетма-кет, мавжуд ёрдам маълумотлари билан 
танишиб чиқиш мумкин.

Мундарижа асосан қандай калит сўз бўйича қидирув ўтказишни 
аниқлаш қийин бўлган вазиятларда фойдаланувчига жуда қулай имконият 
яратади, яъни мавжуд маълумотлар тизимлаштирилиб уларни мавзуларига 
қараб керакли маъълумотларни топиш мумкин бўлади. Албатта, бунда 
маълумотни топиш учун сарфланадиган вақт кўпаяди.

Мундарижадаги (6.1.5-расм) ёпиқ китоб белгиси ( Щ  босиладиган 
бўлса, таркибидаги маълумотлар очилади ва бу китобнинг таркибида очиб 
ўқиш учун тайёр маълумот бўлиши мумкин ёки яна очиқ китоб белгиси 
чиқиши мумкин. Бу ҳодисани реал китобнинг боблари ва унинг таркибидаги 
бўлимларга ўхшатиш мумкин. Очиқ китоб белгиси (Щ  таркибида Ф белгили 
маълумотлар жойлашган. Улар ёрдам маълумотларидир. Бу 
маълумотларни реал китоб бирор бобидаги бўлим таркибидаги матн билан 
қиёслаш мумкин.

-354-



W j
H'eJy

Microsoft Office дастурлари ёрдам дарчаси мундарижаларида 
келтирилган маълумотлар намунаси 6.1.6 - 6.1.8-расмларда келтириб 
ўтилган.

; по«к

Явтшпеяхя* и в&адвяемзе кумрж-ис* адж.*о 
ня ве$-у»к Msraseft Ог*<е Ог&%.

Результат» (20)

ф  ДО&вЗВдее &\л$П5тШ
ф  й о& ж я» '»*  н ъ ж т ю  а я я г р ж я ь :

Щ  До&жздэдэе & # « ъ г ш ы

ф  А & о м е ш е  ж г ъ я ь г у ь т г с -  по умс:-.»ч8**а<> 
г«па £г«згргш*

ф До5^л«^ ̂ shxsi тз«*язarcs-wwy

Ш ЛЪ<Ъ-$:>-М<* <?ПОСОб-З ОТОбр$Ж*Й««Я ДЗМ>&«С ># 
дхагргже

ФЙГЯХИДЙСЖ
w V '^ e a iM , ? п й Л О ч Г у ^ й »  »  с & Ц Я Х  Ks«1f3WC

ф  О хш вьъ*  c & M S C 'X & e  и

Ф  О  fT ^ iS -JV fjfiX yg t 0&*?КТ«ЙС и  з & с у х к г к

ф 3*йЦ><Т* КЖГ я яистог
Ф  >:« :3T<:/i«)fc*»<êSW0 W :<5

этоб?агй«т»ж s N&osoft 5>.с^

9 $  CfiCCOSfcf *& Г Г 8 3 $ *М  С-ГЧЙТО» С$0»*<3&0: Т«6?3»

******

Калит сўз бўйича 
қидирув натижалари

И омск
и - - . . ' . - , -  ~ ~ • • ■АВТОИО̂ЛЙ СПрДВК$

<>• удается >

уДвгс:-ш?̂ я слрдо»

Калит сўз

Of$c<? е Иктерне~<г 
Помоиаь 
У<е5>з»«й куас&«!<ЛСМ&:

|

. ... :
Ка£г**т « н?гыА>*ъат 
£г<шк?<ъу.ъ y-nrzxwM

6.1.3-расм. Microsoft Office Excel дастури ёрдамида калит сўз бўйича 
қидирув ўтказиш

Мундарижада мавжуд маълумотлар таркибидаги, сиёҳ рангли 
матнлар устида босилганда, бу сўз ёки ибора тўғрисида
тушунтириш берилади (яшил рангдаги маълумотлар 6.1 9-расм).
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1 ̂ 7 ш Н '$ № М " * ^  w < ^  л ш ш ш щ ш ш *  ш ........... ........ •,

0 1  <= <■ #
* я м » п * »  ш \

j Д о б а в л ен и е  д и агр ам м ы

1. Hft гчпелн ««труйвсэв Рмсоввяяе «гсх-ж-:*̂ хуъ.? 0ртйя»ззц<к<япа» дяаграя.ча&■'.;,
с- &*й£4<*е оди< л  сяедухкал: г,яов диж-мга:

• ди»}**-«з 6е?*«:
♦ гдодомюсая аиа’рв'х*;
•  ДИЙТ*»*# ;
•  Uft.-WifcSX ЙИ»Г̂ Х»#«̂  ;
• овлиг«ъм«лд*<*грэ^з.

6.1.4-расм. Калит сўзи бўйича қидирув натижасида олинган ёрдам намунаси

ОГГгШ*еШ&.
ф Цстршгьпьша амдвида

О ГЖВМ2НЖ
■фЗж?аа и мо&жры 

аок^-зентог 
:фПроо»гр д о й  п«р«йшдт| 
•̂Фсдогдозододё йокуяеигоб 

•^■Рйбогз с текстоя 
^Работа с  p« cybs 

■^Пе^ать  фэй/sos 
I <фчЗбесясче»1и< 6ft30fftjtoicgry»» *онфи|

: ̂ Испоя&зоззние fr&rossft W«d fw pi 
•# Доступ к д ать»

; А̂втоадтиэашед иадз« а ярогрзят-И 
■̂Срййстаа paSen* •: к&ърьгъьт я$ \ 
■ фШхшЪшМ Щя$ &ш. :

i < !

I Огпшттж
j ЗдЯуЖ й ПЗР&МвТрь; 
j Печать флйлш 
j J>3§«7« с Kjwam к г*итт< \ 
: Работа <
; Робот» с д и згр а за м и  и рису* 
: i^ P a & jra  с дуйфйя*«м>* 
j < § С ш м «  6*У5Гр*Ш
I < ф  О г а б & т е т е  й ш я т \  

щ  заб о та  с я ж к е р а ш  д а : 
j Щ  Ў Ш г н т «  дакнмч с  &;
I ГЫм*>< погрешностей •• i 
|1 к ж & з и а » т е  п я ы  д«^р! 
i i^ C o * m  ли» дл я  £хсяк Р£

емаич*
j Работ» с онсужаяи и д»<й? 
j. >^Рисуилй1 и k€»whkw

Г :.фРг»6огй с  атчетакх. c s s a ^ i  
if 05кг«ч<йч*« §еаояаенос?и и I
II ИсЛ0ЛЪ50ваНт Microsoft ЕХСК 
If Доступ К g » W (
if ДБтояйтгозиия ?ase* и - w s  
IISxsdsoM a

8ШЁШ1

грез«ига$«<
I <:p?»kj76Cnpfc3Ŝ T3L3'.«W
* ;ф?<&6ог« с р с̂ункаяи « д**гр*«>й»з 

^Печать файла»
<ф2баспечем1йв1 й&ашшха и ко»̂  
-V V -еле- гь5с«зжа Microsoft Powesfoi? 

^Доступ К ДаШЫ8 
«фд̂ ояаги**̂ # ааяа* к прсгргт- 
#  Средства работы с ?ожр*тг<ы«< 
ф М сгозо^ f^verPcint Vtso» 8з»с Яе

>

6.1.5-расм. Microsoft Office дастурлари ёрдам маълумотлари 
мундарижалари
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г
I: I В КОЛОНТЯТуЛ ОбыЧНЭ ВСТа©ДЯ4ГСЯ TSKCT */КЭД рХСунЗК (НОНер С"ралИЗЫ. ДЗТЗ П&ДОМ £&*?*!&<■ 8, Э*$Ж*& ! 

О0С4Ш2&ФМ, неЗЗаНИа ДО*.у?«8МГЗ. Я&*фвЙЯЙ, ф»«ИЯ>?» йвГОра tt Т. Я.), KSTQpfc# Д8ЛЖ«И gfc-Tfe НЗПачвТа*
11 ewsy яг»: eespxy камшои с-раму̂  ̂ жунеига

6.1.6-расм. Microsoft Office Word дастури ёрдами мундарижаси таркибидаги
маълумот намунаси

Создание книги £  11|
Вьзполжге олмс ш слезуюсщл* действий. .-•••:. |
■V Создайте новую пуда© книгу
В >:ан!0 Файл аыбарит* коианду Создать, г  за?ен на зднеде Созданяа кн«г»области задач в^барит* 
вариант Частая кнкғз,

Создайте княгу яз ос^с-еа >ююльзуе?чогс по «агйлона

Наааетг* нз стандартнойпанели инструменте* кнопку Солдать1У*1
^рннечание. Обычно *кго^эуе«ьй по умоячзнию угаблон ш г я  хранится е •'■san-ce ^G^rogra»* rfcsV^crosoft 
Officeipfifce i  i$LSfcri*.
■v Создайте книгу на основа «аугого ша6яс>м*
1. В паню <РйГш аыберит* шземву Сш дать.
2. £ о&звгздзадач С оздать книгуилажнитассылку На моей компьюгара.

3. 8 змалогс»*м о к** Шаблоны пеое&гиге на еясладку Решения со сшскон специальны* ш-sблоиоа, а заг*н 
дважаы щепкжте шаблон, чтобы создаю» книгу на arc осноза.
Щажнкге ссылку Шаблоны на узла Office Оп̂ ше. чтобы подучить доступs другии «заблоиаи й*аг. : у  i !!

6 .1.7-р асм . Microsoft Office Excel дастури ёрдами мундарижаси таркибидаги
маълумот намунаси

Чтоб» начать, заботу с коязитптулон, еь^берите в маик> Вед команду Кояоитмгуяы. V
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ш  <>

Печать слайдов
Д вж ая процедура яршеняегея ( ш  <ев»«ний и зе спечатг пицпигж да ка ярсирв*е*>* пэднкакк доз 
пвсж аукяцей  х:< д о з д с г р а д о  с гюнаода» яреектора. З Д е я н ^ Я в о д О Д и  автоматически снтг>ез4зир*ет с я а й ш  
й«я печати на вЫ5р&*до гдоггдэе е черно-белок «<*зд даегнои варианте.
1. Задайте рю м ф Ы  слейв а д ля  печати,

► ьытрукьзий
2. Что§ь? п редставать, как б у д ет  еьаглядеть сяайя  при ге« ш к , е  я ем о  Ф айл заб ер и те  яомаяау 

П р е д в а р и т е л ь н ы й  просмотр.. в  хвген виеслге лэсбеяе ^<$>;сд»*&« идоемегюй.

3. Ий т н е л я  янсгрукекгее П р е « « а р « т а п ш ъ т  иросюдатр 8  5К>ле П еча? а  * ь  выберига « ш -« и г  С л а й д ы .

'Ц. И злайте кнопку П е ч а т ь  “M l  на пвнеля ивструнеито* П р е д в а р и т е л ь н ы й  просю от р .

Пр^кечаше.. При печати сявййор в шетнок варианте в ген» 8яд выберете ясмаэду Цвет «я» оттека» 
серого, a аатен — Цвет, Да* проскотра сяай&ае в режиме пр«£еар»<тел*нс>го пэоскотра 5 l a s e r s  па&ммт в 
качестве принтера по у$о*наиадо должен 6»нъ забран шетяой притер.

6.1.8-расм. Microsoft Office PowerPoint дастури ёрдами мундарижаси 
таркибидаги маълумот намунаси

НаЬанели инструментов (Панель инструмента». Строка с кнопками и другими 
Элементами управления, служащими для выполнения команд. Чтоб)» вызвать 
Ьзнель инструментое, з  меню С ервис выберите команду Н а стр о й ка , a j

? Рисование нажмите

6.1.9-расм. Сўз ёки иборалар тўғрисида тушунча маълумотлари

6.2. Microsoft Office дастурларида ИНТЕРНЕТ тармоғида ёрдам
олиш

Справка дарчасида бўлими танланилганда дастур
тўғридан-тўғри Microsoft компанияси веб-сайти ёрдам (Помощ) бўлимига 
(6.2.1-расм) мурожаат қилади. Агар компьютер Интернет тармоғига уланган 
бўлса, Microsoft Office дастурлари бўйича он-лайн, яъни Интернетга уланган 
ҳолда ёрдам олиш имконияти пайдо бўлади. Бунда веб-сайтда керакли 
Microsoft Office дастурларидан бири танланади. Бу турдаги ёрдамдан 
фойдаланиш мураккаблиги Интернет тизимида ишлаш бўйича қўшимча 
билимларни талаб қилишидадир. Маълумотлар асосан рус ёки инглиз 
тилларида пайдо бўлади. Бундан ташқари бу сайтдан Microsoft Office 
дастурларида ишлатиш мумкин бўлган қўшимча имкониятлар тўғрисида 
маълумотларни ҳам топиш мумкин.
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6.2.1-расм. Microsoft Office дастурларида Интернет тармоғида ёрдам олиш

Справка дарчасида ^ j^*g *S 5g j| бўлими танлаб турли хилдаги қисқа 
ўқув курсларида дастур бўйича таълим олиш мумкин. Бу бўлим 
танланганда, дастур тўғридан-тўғри Microsoft компанияси веб-сайти таълим 
олиш (Обучение) бўлимига (6.2.2-расм) мурожаат қилади

Веб-сайтда керакли Microsoft Office дастурларидан бири 
танланилгандан кейин шу дастур бўйича курслар рўйхати намаён бўлади. 
Таълим олиш курсларида бирор тема бўйича билим берилади. Масалан, 
бирор турдаги калькулятор яратиш мисолида Microsoft Office Excel дастури 
функцияларидан фойдаланиш тушинтирилади. Бунда яратиш босқичларини 
кетма-кет амалга ошириш орқали қўшимча билимларга эга бўлиш мумкин.

Ҳар бир босқичга ўтиш ёки қайтиш учун 11__Дглееч>1 тугмаларидан
фойдаланиш кўзда тутилган.
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6.2.2-расм. Microsoft Office дастурлари бўйича Интернетда таълим олиш

Справка дарчасида |s1bCaoi”aec:i»a [ бўлими танланганда Microsoft 
компанияси веб-сайтининг дастурлар бўйича фикр алмашиш бўлими 
очилади. Бўлимда ихтиёрий дастур бўйича форумларда қатнашиш мумкин. 
Берилган саволларга бутун дунёдан дастур мутахассислари ва 
фойдаланувчилари имкон қадар жавоб беришади. Саволларга жавоб бериш 
вақти турлича ва чўзилиб кетиши мумкин. Бундай ҳолларда фойдаланувчи 
ўз электрон почта (e-mail) манзилини қолдириши ва саволга жавоб 
берилганда, фойдаланувчи бу ҳақида огоҳлантирилиши мумкин. Бу 
имкониятдан фойдаланиб ёрдам олишнинг энг асосий камчилиги ёрдам 
керакли вақтда кўрсатилмаслиги, яъни тез етиб келмаслиги мумкин. Баъзан 
жавобни ҳафталаб кутишга тўғри келади.
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Домашняя страниц* групп обсуждения Office Домашняя страница Office Пакет Office а странах нира 

Группы  обсуж дения Добро пожаловать в группы 
английский * обсуждения Майкрософт
Русский ► ; _____

ияйтк; а .Английский v ; | Искап>

»Ч0Д

Задавайте вопросы, делитесь информацией, обменивайтесь 
идеями со своими коллегами из разных стран мира. Выберите 
группу обсуждения в списке на левой стороне страницы. 
Теперь еы можете просмотреть интересующие вас сообщения, 
ответить на зопросы других аяи задать свои собстеенные. 
чтобы провести поиск в заданной теме, введите слова для 
поиска в поле Найти, выберите нужные группы в списке в и 
нажмите кнопку Искать

-I "г"*?!

в.2.3-расм. Microsoft Office дастурлари бўйича интернетда Интернетда фикр
алмашиш

Бирор шаблон ёки бошқа турдаги имкониятларни дастур янги 
фойдаланувчилари томонидан яратлиши, албатта, мураккаб. Бу 
вазиятларда Справка дарчасида бўлими танланганда. Microsoft
компанияси веб-сайтининг турли шаблонлар ва имкониятлар сақланадиган 
бўлимига (6.2.4-расм) мурожаат қилинади. Бўлимда фойдаланувчи ўзига 
маъқул бўлган дастур шаблонлари ва қўшимча имкониятларини ўз 
компьютери хотирасига юклаши мумкин.

Бундан ташқари бу бўлимда дастур фойдаланувчиси дастурларда 
ишлашни енгиллаштириши мумкин бўлган дастурлар учун қўшимча кичик 
дастурларни ҳам ўз компьютерига юклаши мумкин.
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6.2.4-расм. Microsoft Office дастурлари Меню панели Справка бўлими 

Дастурлар баъзи дарчаларининг ўнг юқориги бурчагида пайдо
ш

бўладиган шё тугмаси босилганда, шу бўлим ёки дарча тўғрисида ёрдам 
маълумотларини олиш ҳам йўлга қўйилган. Афзаллик шундан иборатки, 
айнан кўриниб турган дарча ёки бўлим тўғрисида ёрдам олиш мумкин. 
Бунда, албатта, қидириш учун сарфланадиган вақт тежалади
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£crrtpti(i‘r 'Jjiteracy
Хотим a ўрнида

^onc/u&ion

Азиз китобхон, Сиз, катта ҳажмли, кўп маълумотни ўзида жамлаган 
ушбу китобни тугатдингиз. Уни илк бор қўлингизга олганда китобдан ўзингиз 
кутган билим ва кўникмаларга эга бўлиб, Майкрософт Офис дартурлар 
гуруҳини фаолиятингизда қўллашга оид саволларингизнинг асосий қисмига 
жавоб топа олдингиз деб умид қиламиз.

Агарда ушбу китоб Сизнинг фаолиятингизга ахборот 
технологиясининг уйғунлашувида бир қадар ёрдам берган бўлса ва Сизга 
қандайдир фойда келтирган бўлса, китоб яратувчилари кутган умидлари 
рўёбга чиққанидан шод бўлишади

Китобни ўқиб тугатганингиз Сизнинг ҳаётда ҳар доим илм изловчи 
эканлигингиздан дарак беради. Демак, Сиз ҳам муаллиф хизмат қилаётган, 
Узбекистан Республикаси олий ўқув юртлари ходимларининг ахборот 
технологиялари бўйича малакасини ошириш марказида амал қилинадиган 
“Бешикдан қабргача илм изла” шиорига риоя қиласиз.
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Бичими 25X17 1/8. Босмахона қоғози. 

Шартли босма табоғи 22 Нашриёт табоғи 44. 
Жами 600 нусхада. Буюртма № 208в 

ТАИИ босмахонасида чоп этилди.
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