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SO‘ZBOSHI

Aziz talaba! Qo‘ligizdagi ushbu o‘quv qo‘llanma informatika va
axborot texnologiyalarining muhim yo‘nalishlaridan biri bo‘lgan ma’lu-
motlar bazasini boshqarish tizimlariga bag‘ishlangan. Hozirda eng ko‘p
targalgan Windows operatsion tizimining ilovalaridan biri — ma’lumot-
lar bazasini boshqarish tizimlari katta hajmda va murakkab tarkibli ax-
borotlarni tezkorlik bilan qayta ishlash, gayta ishlash natijalarini umum-
lashtirish, natijalarni ifodalash ishlarini bajarish uchun qulay vosita
hisoblanadi. Ma’lumotlar bazasini boshqarish tizimlari barcha avlod
kompyuterlar operatsion tizimlaridagi maxsus funksiyalarga ega bo‘lgan
ilova sifatida shakillanib, hozirda yuqori samaraga ega bo‘lgan tizim
darajasiga keltirilgan. O‘quv qo‘llanmada Windows operatsion tizimi
hagida ma’lumotlar, bu tizimda ishlash ko‘nikmalarini hosil gilish
uchun yo‘l-yo‘riglar ko‘rsatilgan. Windows operatsion tizimining ilova-
lari imkoniyatlari yetarli darajada yoritilgan, ilovalar bilan ishlash bo‘yi-
cha ko‘rsatmalar berilagn. Operatsion tizim tarkibida ma’lumotlar baza-
sini loyihalash texnologiyasi, ma’lumotlar bazasining turlari, ularni
boshgarish tizimlari hagidagi bilim va ma’lumotlar o‘quv qo‘llanmada
uslubiy jihatdan yetarli darajada yoritilgan.

Ma’lumotlar bazasini boshqarish tizimlari (MBBT) haqgidagi ma’lu-
motlar bevosita Windows opreratsion tizimi ilovalari doirasida berilib,
bog‘lovchi interfeysining ishlash prinsiplari bayon etiladi. MBBT ning
ishlash prinsiplarini o‘rganish hozirgi kunda keng foydalaniladigan
Microsoft Access ning imkoniyatlari, tizimga kirish, operatsion tizim-
dagi uning intefeysini loyihalash bo‘yicha ma’lumotlar o‘quv qo‘llan-
mada keltirilgan. Microsoft Access MBBT ni tashkil gilish, unda hujjat-
larni shakillantirish, shuningdek, yakuniy hujjatlar — hisobotlar tayyor-
lash texnologiyalari uslubiy jihatdan beriladi.

O‘quvchining mustaqil fikrlashi, ko‘rsatilgan mashqlarni bajarishi
uchun go‘llanma har bir bobining so‘ngida nazorat savollari berilgan.
Albatta, ushbu go‘llanma MBBT hagidagi barcha ma’lumotlarni o‘z
ichiga olmagan va ayrim kamchiliklardan holi bo‘lmasligi mumkin.
Lekin u Sizlarga Windows operatsion tizimida ma’lumotlar bazasini
boshqarish tizimlari, xususan Microsoft Access MBBT ning ishlash
gonun-qoidalarini o‘rganishda hamkorlik giladi deb umid gilamiz.

Texnika fanlari doktori, professor
B.B. Abdusattorov
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‘I BOB

WINDOWS OPERATSION TIZIMI HAQIDA
UMUMIY MA’LUMOTLAR

1.1. Windows operatsion tizimi va uning imkoniyatiari

Operatsmn tizim — kompyuter 1shga tushmhshl bilan yuklanuvchi
shunday bir dasturki, bu dastur foydalanuvcmga kompyuter bilan mulo-
qot qilish vositasi bo‘lib xizmat giladi, uning barcha qurilmalari ishini
boshqarish imkonini beradi. Operatsion tizim yordamida tezkor xotira-
dan foydalanish, disklardagi axborotlarni o‘qish yoki axborotlarni disk-
larga yig‘ish,-amaliy dasturlarni ishga tushirish va shu kabi turli ishlamni
amalga oshirish. mumkin, Operatsion tizimga ehtiyoj borligining a5051y
sababi — .undagi dasturlarsiz, bu kabi ishlarni bajarish uchun quy1
bosgichdagi yuzlab yoki minglab elementar amallarni bajarishga to* g ri
keladi.

Operatsmn tizimning asosiy va21fa51 - foydalanuvchlm uning baja- -

l’lShl va umuman bilishi ham kerak bo‘lmagan ana shu zerikarli hamda
juda murakkab ishlardan xalos etish, kompyuter bilan muloqot qilishda
. qulayliklar yaratlshdlr. Bundan tashqan operatsion tizim fayllarni ko‘-
chirish yoki bosmaga chiqarish, kerakli dasturlarni tezkor xotiraga yuk-
lab ishga tushirish va boshqaruvni ularga uzatish, tezkor (operativ) xoti-
rani dastur ishi so‘ngida bo‘shatib, boshqaruvm yana o‘ziga olish kabi
ishlarni ham bajaradi. .
. Windows 95, 98, 2000, NT va XP bularning barchasi gmﬁkll ope-
ratsion tizimlardir. DOS operatsion tizimidan farqli ravishda Windows
bir vagtning o‘zida bir necha dasturlarda ishlash imkonini beradi va bir
dasturdan boshqgasiga tez o‘tishni taminlaydi, Windows muhitida
ishlashda DOS dasturidan va buyruqlaridan voz kechish, undan tashqari
DOS dasturlariga o‘tish uchun Windows dan chiqish shart emas. Das-
‘turlarda ma’lumotlarning -almashuvi uchun Windows bir necha uslub-
larni taklif etadi, shulardan ma’lumotlar almashuv buferi (clipboard) —
bir dastur shu buferga ma’lumotlarni saqlasa, ikkinchisi buferdagi shu
ma’lumotlardan foydalanadl {masalan, matnga buferdagi ma’lumotni -
qo‘yish mumkin).
‘ Shriftlar masshtabini (miqyosini) qo‘llash. Matn, hujjat, reklama
‘ishlari va jadvallar tuzishda foydalanuvchi ko‘pgina har xil shrift va bu
shriftlarning turli kattaliklari (hajmi)dan foydalanadi. Shuning uchun
Windows muhitida har xil shrift va ularning kattaliklarini qo‘llab-quv-
vatlash TrueType formati o‘rnatilgan. Ya’ni foydalanuvchi istalgan shrift
* va uning kattaligidan (standart bo‘yicha eng kichigi 8, eng kattasi 72)
foydalana oladi.
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Foydalanuvchi interfeyslari tushunchasi. MS DOS ning buyruglarini
EHM ga kiritish ko‘p mehnat, vaqt va kuch talab gilishi sababli MS DOS
buyruqlaridan oson va samarali DOS gatlamlari yaratilgan bo‘lib, ularga
misol tarigasida Norton Commander, Microsoft Windows, PS Tools
Deluxe, Far va boshqalarni keltirish mumkin.

Foydalanuvchining yagona interfeysi. Windows muhitida foydala-
nuvchining yagona interfeysi go‘llaniladi, ya’ni ko‘pgina dasturlarda dastur
belgilari va tugmalari bir xil ishlaydi. (Masalan: oynalarni o‘rash, ya'ni ishchi
stolining masalalar paneliga tushirish, me’yorda tiklash, yoyish, yopish,
fayllarni xotiraga olish, nusxasini olish, bosmaga uzatish va hokazolar.)

Grafik interfeyslari tushunchasi. Kompyuter texnik va dasturli
ta’minotining rivojlanganligi hujjatlarni tahrir gilish tizimida turli xil
rasm, surat va chizmalarni gayta ishlash imkoniyatini yaratdi. Grafik
interfeys — turli ko‘rinishdagi grafik obyektlar (papkalar, turli ko‘rinish-
dagi fayllar) va bu obyektlar bilan ishlash uslublari majmuidir. Grafik
interfeyslarning afzalliklari shundan iboratki, bunda har bir obyekt tegishli
belgiga ega, u ko‘rgazmali va muomala uchun soddadir.

Windows 2000 OT ning ishchi stoli — bu kompyuterga Windows 2000
yuklanganda ekranda paydo bo‘ladi. Windows 2000 OT ishchi stolining
asosiy elementlari quyidagicha:

1. «Moii komnsioTep» («Mening kompyuterim»).

Agar siz kompyuterdagi mavjud dasturlar, komponent-
lar va barcha resurslar bilan tanishmogqchi bo‘lsangiz, sich-
m goncha yordamida shu belgini tanlab, sichgonchaning chap

tugmasini ikki marta bosing (1.1- rasm).

«Moii KoMmmbioTep» asosan menyu gatoridan, uskunalar gatoridan
va menyu dasturidan iborat. «/luck 3,5 (A:)», bu yumshoq disklar bilan
ishlashda qo‘llaniladi. Lokal diskda shu diskga tegishli fayllar bilan ish-
lash mumkin. «Kommnakt amck» bo‘limi yordamida lazer yoki kompakt
disklar bilan ishlash imkoniyati mavjud. «[Tanesnb ynpasienus» bo‘limi
kompyuterning boshgarish usullari bilan ishlashda go‘llaniladi.

': Moi xoMnboTEp

1.1- rasm. «CeteBoe okpyxeHue» menyusi darchasi.




. 2. «Certepoe okpyxenne» (Tarmoq o‘rami).

Siz ishlayotgan kompyuter tarmoqqa ulangan bo‘lsa yoki bog‘lan-
moqchi bo‘lsangiz, u holda marhamat qilib sichqoncha tugmasi yorda-
mida shu belgini tanlang va swhqoncha tugmasini ikki marta bosing
(1.2- rasm ). . :
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1.2- rasm. «CeteBoe okpyxeHHe» menyusi darchasi.

Dastur. oynasi ochilgandan keyin kompyuter tarmog‘iga ulangan
kompyuter bilan aloga ofrnatish, ular orasida o‘zaro ma’lumotlar alma-
shish, ma’lumotlarni uzatish va hokazo ishlarni amalga oshirish mumkin.

3. «Kopsnna» (Savatcha).

: Bu «Kop3una» o‘chirib yuborilgan fayllam1 vaqtmcha

saqlab turish uchun mo‘ljallangan. U noto‘g‘ri o‘chirib

- yuborilgan fayllarni qayta tiklash imkoniyatiga ega. Shuni

[ - unutmangki, Windows 2000 da ishlayotganingizda barcha

o‘chirib yuborilgan fayllar yo q bo‘lib ketmaydi, balki, ular

shu «Savatcha»ga kelib tushadi. Agar siz o‘chirilgan fayllarning kerak

emasligiga to‘la ishonch hosil gilgan bo‘lsangiz, «Savatcha»ni tozalab
yuborishingiz mumkin.

4. «Ilycx» tugmachasi.

Bu tugmachani Windows 2000 olamiga kirish tugmachasi

Myck|: desa ham bo‘ladi. Chunki bu tugmacha orqali har qanday

dasturni ishga tushirish, hujjatlarni ekranga chigarish, tizimni
sozlash va qayta sozlash, yordamchi ma’lumotlar olish va kerakli bo‘lgan
fayllarni tez q1d1r1b toplsh kabi eng kerakli operatsiyalar bajariladi
(1.3- rasm).
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«ITyck» tugmachasi sichqoncha yoki klaviatura yordamida ochil-
gach, ekranda menyu paydo bo‘ladi. Uning «[Iporpammbi» punkti yor-
damida kompyuteringizda mavjud bo‘lgan barcha dasturlarga kirishga
imkon yaratiladi.

Agar yaxshi ahamiyat bersangiz, ochilgan menyuning «3aBepiieHue
pabotbi», «BuimoaHuTe», «CripaBka» punktlaridan tashgari hammasida
strelkalar bor (shu jumladan, «[Tporpammei» punktida ham). Bu strel-
kaning mavjudligi menyuning shu punktida yana menyu hosil bo‘lishini
yoki bir nechta dasturlar hosil bo‘lishini ko‘rsatadi.

Cronmrien

HHHIL
}"qu
!

1.3- rasm. «ITyck» tugmachasidan Windows 2000 olamiga kirish.

«ITporpammei» punkti orqali hamma dasturlarga murojaat qilishingiz
mumkin. Huddi shu menyuda yana «[TpoBoanuk» (kuzatuvchi, kuzatib
yuruvchi) punkti mavjud bo‘lib, bu punktga o‘tsangiz siz diskdagi barcha
fayllar tizimining papkalar ko‘rinishida paydo bo‘lishini ko‘rasiz.

«ITpunrepsi» (Printerlar). Kompyuterga printerni maslashtirish uchun
yoki chop etiladigan hujjatlar to‘g‘risida ma’lumot olish uchun ishlatiladi.

«Buimoanuts» (Bajarish). Agar siz Windows 2000 boshqaruvida
ishlovchi dasturni ishga tushirmoqchi bo‘lsangiz, ixtiyoriy papkani och-
moqchi bo‘lsangiz yoki tarmoq resurslariga murojaat etmoqchi bo‘lsan-
giz, «Boimonnuute» punktidan foydalanishingiz mumkin.

1.2. Windows 2000 OT ning yangi imkoniyatlari

1. Yangi takomillashgan interfeys. Windows 2000 OT da «ITyck»
tugmachasi joylashtirilgan masalalar pgneli paydo bo‘ldiki, bu tugmacha
yordamida har ganday dasturni tez yuklash, kerakli hujjatni tez topish
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hamda tizim (sistema) resurslariga tez murojaat gila olish mumkin. Bir
dasturdan boshqa dasturga o‘tish xuddi telev1zorda bir dasturdan
boshqasiga o‘tish kabi qulaydir. . .
2. JIposommmk». Windows 2000 dagi «l'Ipoaozmm(» (kuzatuvchi) fayl
strukturasini ko‘rishning eng yaxshi vositasi hisoblanadi hamda fayllarni
boshqarish, disklar bilan 1shlash va tarmogqa ulanishning ham eng yaxshi
v051ta51 hisoblanadi.

" 3. Fayllar nomining uzunligi. Windows 2000 OT.fayllar nomnmng
uzun bo‘lishini ta’minlay oladi. Bu esa, o‘z navbatida, fayl tizimining
tuzilishi va fayllarni gidirishni osonlashtiradi.

4. O‘z-o‘zidan sozlanadigan qurilma (Plug and play) Ofz-o‘zidan
sozlanadigan qurilma (Plug and play)ni kompyuterga bevosita ulasangiz
va kompyuterni ishga tushirsangiz bas. U avtomatik ravishda kompyuter
tomonidan sozlab qo‘yiladi. :

5. 32- razryadli ko pmasalallk mexanizmi. Bir nechta dasturlarning
birgalikda samarali ishlashini Windows 2000 dagi takomlllashtmlgan
ko‘pmasalalik mexanizmi ta ’minlaydi. ‘

6. Microsoft Exchange. Microsoft Exchange — tashqi olam bilan
aloga qilishning universal vositasidir. Uning yordamida elektron pochta,
faks va boshqa aloga vositalariga bir vaqtda murojaat qilish masalalari
yechiladi. . :

7. Microsoft Network Microsoft Network — bu juda oddly va
ishlatishga qulay axborot xizmati hisoblanib, insonlarning butun dunyo
miqyosida elektron pochta, elektron e’lonlar doskasn va internet orqali
mulogatini ta ‘minlaydi.

*. 1.3. Windows OT ni ishga tushirish va undan chiqish

Windows tof g ‘risida barcha ma’lumotlarni olish uchun ma’lumotlar
olish tizimiga murojaat qlhsh kerak. Bu tizim yordamida, shuningdek,
bajarilayotgan masalalar soni va ekrandagi barcha elementlar to‘g‘risida
ham ma’lumot olish mumkin (1.4- rasm).

_ Agar ma’lumotlar olish tizimi Windows OT ning a5051y menyusi,
«Moit xommbioTep» papkasining «CripaBka» menyusi yordamida yoki
Windows kuzatuvchisi yordamida ochilgan bo‘lsa, u holda ekranda
Windows ning ma’lumotlar olish tizimi paydo bo‘ladi. Agar ma’lumotlar
olish biror dasturning «CnpaBka» menyusi yordamida ochilgan bo‘lsa,
masalan, Paint grafik redaktori yoki Microsoft Word matn redaktorining
(1ch1dag1 «Cnpapka» menyusi), u holda ekranda tegishli dasturning
ma’lumotlar tizimi paydo bo‘ladi. Windows da «[IpoBoaHuk» bilan ish-
lash juda yaxshi natija beradi. «IIpoBonuuk» ka o‘tish uchun klaviatu-
radan «ITyck» tugmachasi yordamida yoki snchqonchanmg strelkasini
«ITyck» tugmachasiga olib kelib, swhqonchamng o‘ng tugmasini b051sh ‘
kerak, ..
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1.4- rasm. Windows OT da mavjud papkalar to‘g‘risida ma’lumot.

«[TpoBoauuk» — fayllar menyusidan, papkalardan, uskunalar pane-
lidan iborat. Bunda fayllar bilan ishlash, yangi papkalar hosil qilish,
buyruglar bilan ishlash mumkin. Har bir menyu gatorining 0‘z bo‘-
limlari bor.

Fayllar va papkalar. Fayl — bu diskdagi biror nom bilan ataladigan
sohadir. Bu ta’rifni biz MS DOS operatsion tizimini o‘rganishda ham
uchratganmiz. MS DOS va WINDOWS 3.11 OT laridan fargli o‘laroq
Windows 2000 OT da fayllarga ham yorliq (maxsus belgi) qo‘yiladi.

Papkalarda esa fayllar majmui joylashgan bo‘ladi. Papka ichida yana
papka joylashgan bo‘lishi ham mumkin. Bu asosan MS DOS dagi kata-
loglarning analogidir. Papkalardan yoki fayllardan nusha olish uchun
yoki bir joydan boshga joyga ko‘chirib o‘tish uchun «Moii koMnbloTEpP»
belgisini tanlang va sichqoncha tugmasini ikki marta bosing. Kerakli
faylni (yoki papkani) toping va sichqoncha tugmasini bosing.

Faylni ko‘chirish uchun «[TpaBka» menyusidagi «BsipesaTts» buy-
rug‘ini tanlang. Fayldan nusxa olish uchun esa:

o «[IpaBka» menyusidagi «Konuposare» buyrug‘ini tanlang;

e fayl ko‘chirilishi kerak bo‘lgan papkani oching;

o «[IpaBka» menyusidagi «BcraBute» buyrug‘ini tanlang.

Shu yerda ikki xil, ya'ni fayllarni ko‘chirish va fayllardan nusha olish
amallarining o‘zaro fargiga to‘xtalib o‘tsak.

Fayllarni ko‘chirish — faylni bir papkadan boshqa papkaga o‘tkazish

| yoki bir diskdan boshqa diskga o‘tkazish tushuniladi. Lekin fayl eski
‘ papkada qolmaydi.
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Fayllardan nusxa olish — bunda ham faylni bir papkadan boshqa pap-
kaga, bir diskdan boshqa diskga o‘tkazish tushumlad1 Ammo bu holda
faylning bir nusxasi eski joyda qoladi.

Fayllardan nusxa olishning ikkinchi bir usuli: Ctrl+Insert tugma-
chalari orqali buferga ohmb so‘ngra Sh1ﬁ+Insert tugmachalan orqali
kerakli joyga qo‘yiladi. :

Fayllarni yoki papkalarni o‘chirish:

e buning uchun «Moii koMneoTEP» belglsml tanlang va sichqoncha
tugmasini ikki marta bosing. O‘chirilishi kerak bo‘lgan fayl (yoki pap-
kani) toping va sichqonchaning chap tugmasini bosing.

o fayl menyusidagi «Ynanute» (o‘chirish) buyrug‘ini toping.

O‘chirilgan papkalar yoki fayllar «Kopsuna» (savatcha)ga solib qo‘-
yiladi. «Kop3una» o‘chirilgan papkalar va fayllarni vaqtincha joylab qo‘-
yishga mo°‘ljallangan. Fayllarni qattiq diskdan haqiqiy o‘chirib tashlash
fagatgina «KopauHa» tozalangandagina amalga oshiriladi. Disketadan
o‘chirib yuborilgan fayllar «<Kopsuna»ga joylashtirilmaydi.

Yangi papkani hosil qilish. Yangi papkani hosil qilish uchun:

¢ «Moit xoMnbloTep» belgisini tanlang va sichqoncha tugmasini ikki
marta bosing. So‘ngra yangi papka qaysi disk yoki papkaning ichiga joy-
lashtirilishi kerak bo‘lsa, o‘shani tanlab sichqoncha tugmasml ikki

marta bosing;
‘ -o fayl menyusiga kirib «Coanate» buyrug‘ini tanlang, so‘ngra «ITamku»
punktini tanlang;

» hosil bo‘lgan papkaning nomini o zgartlrmg va ENTER tugma-

- chasini bosing.
’ Hunatlar bilan ishlash: Endi blZ Windows da hu_uatlar bllan ishlash-
ning ba’zi o‘ziga xos tomonlari bilan tanishamiz. Biror aniq dastur to‘g’-
risida ma’lumot olmoqchi bo‘lsangiz, shu dasturning ma’lumot ohsh
tizimiga murojaat etishni tavsiya gilamiz.

Hujjatlar bilan ishlaganda matnlarning ba’zi qlsmlanm bir joydan
boshqa bir joyga yoki bir punktdan boshqa punktga o‘tkazish muammo-
lariga duch kelamiz. Bundan tashqari, ba’zan hujjatning bir qismini
umuman olib tanlashga ham (o‘chirib tanlashga) to‘g‘ri keladi.

Windows 2000 da hujjatlar bilan ishlash, eng avvalo, hujjatning ma’-
lum bir qismini ajratishdan boshlanadi, har ganday buyruq hujjatning
ajratilgan qismi ustida bajariladi. Har qanday hujjatning ma’lum qismini
ajratish uchun kursorni ajratilishi kerak bo‘lgan joyga o‘rnating, so‘ngra
sichqoncha tugmasini bosing va qo‘yib yubormasdan ajralishi kerak
bo‘lgan joygacha olib boring. Shundan so‘ng sichqoncha tugmasini
qo‘yib yuboring. Siz kerakli qism ajratilganligining guvohi bo‘lasiz.
Hujjatlar bilan ishlash uchun maxsus dastur Microsoft Word redaktori
mavjud bo‘lib, unda hujjatlar bilan ishlash uchun deyarli barcha imko-
niyatlar mavjuddir.
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Hujjatlarni tez qidirib topish. Hujjatlarni tez qidirib topish va kerakli
papkani ochish uchun «Haittu» buyrug‘idan foydalanish kerak. Buning
uchun:

e «[Tyck» tugmachasini bosing;

e «Haittu» menyusidagi «®aiutel n nanku» (Fayllar va papkalar)
buyrug‘ini tanlang;

e «MIms» (Nom) deb yozilgan joyga qidirilayotgan papka yoki fayl-
ning nomini yozing;

e gidirilayotgan sohani ko‘rsatish uchun «ITanka» ro‘yxatini oching
yoki «O630p» tugmachasini bosing;

e gidirishni boshlash uchun «Haiitu»(Topilsin) tugmachasini bosing.

«BemosmuTe» buyrug‘i yordamida dasturni ishga tushirish. Agar foy-
dalanuvchiga dasturning nomi va uning gaysi papkada joylashganligi,
ya’'ni boshqacha qilib aytganda, bu dasturga yo‘l aniq bo‘lsa, u holda
bu dasturni «BemonuuTe» buyrug‘i yordamida ishga tushirish eng oson
yo‘l hisoblanadi. Buning uchun:

«[Tyck» tugmachasi bosiladi va «Beimoasute» buyrug‘iga o‘tiladi.
Dasturning nomi, papkaning nomi yoki hujjat nomi yoziladi va OK
tugmachasi bosiladi.

Dastur «Boimosnute» buyrug‘i yordamida ishga tushirilganda faqat
faylning nomi ko‘rsatilishi yetarli, faylga yo‘l ko‘rsatilmasa ham bo‘ladi.
Yo'l bu kompyuterdagi yoki kompyuter tarmog‘idagi faylning joylashuvi
to‘g‘risidagi ma’lumotni ko‘rsatishning eng oddiy usulidir. Yo‘l odatda
eng avval qattiq, yumshoq yoki kompakt-diskning nomidan boshlanadi
hamda hujjat joylashgan bir yoki bir necha papkalar nomidan va nihoyat
fayl nomi bilan yakunlanadi.

Faylga to‘lig yol ko‘rsatish uchun diskning nomini yozing hamda
(:) va slesh (\) belgisini ketma-ket qo‘ying. So‘ngra, ochilishi kerak
bo‘lgan papkalarni birin-ketin yozib chiging. Papkalarning joylanish
ketma-ketligi ularning ochilish ketma-ketligi bilan bir xilda bo‘lishi
kerak. Agar papkalar bir nechta bo‘lsa, ularning nomlari ham slesh (\)
belgisi bilan ajratilishi kerak.

WINDOWS OT da ishni yakunlash. Windows OT da ishni havfsiz
tugallashga katta ahamiyat beriladi. Kompyuterda ishni tugallashdan
yoki gayta yuklashdan oldin Windows ning ishini yakunlash kerak bo‘-
ladi. Bu hol, o°z navbatida, barcha qilingan ishlarning natijalarini qattiq
diskda saglanishini qoralaydi.

Fayllarga zarar yetishdan himoyalanish magsadida har doim kom-
pyuterni o‘chirishdan oldin Windows ishini yakunlash kerak bo‘ladi.
Buning uchun:

e «[lyck» tugmachasini bosing, keyin «3aBepuienue pa6otsi» (Ishni
yakunlash) buyrug‘ini tanlang va sichqoncha tugmasini bosing;

e «OK» (Ha) tugmasini bosing. Windows sizga bu haqda eslatma
beradi;
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. Kompyuterm o‘chirish mumkm bo* lsa va hech qanday xavf
bo‘lmasa, ekranda tegishli ma’lumot paydo bo‘ladi. .

Agar siz Windows 2000 OT yordamida ixtiyoriy faylga, papkaga,
dasturga yoki hujjatga murojaat gilmoqchi bo‘lsangiz, buni «Moit
kommblotep» degan papka ta’minlaydi. Windows birinchi marta yuk-
langan paytda «Moit kommbioTep» belgisi Windows ishchi stolning eng
yugori va chap burchagida joylashgan bo‘ladi. -

Kompyuterda qanday qurilma va eng kerakli dasturlar borllgml bil-
moqchi bo‘lsangiz, «Moit kommsroTep» belgisini tanlang va sichqoncha
tugmasini ikki marta bosing.,Ekranda bir necha belgilardan iborat
bo‘lgan darcha ochiladi. «<Moit xomnbiotep» papkasidagi biror belgini
tanlang va sichqoncha tugmasini ikki marta bosing. Umuman, Windows
OT da ishni tartibli yakunlash sizning kompyuteringizni har xil noqulay-
liklardan xoli qiladi. Bunda ishlatilayotgan barcha dasturlar ishi yakun-
Ianadi va vmchestemmg kallagi o‘z of mlga qo y11ad1

1 4. Windows OT 1shch1 stoli va topshmqlar Jadvall

Obyektning belgilanishi — obyekt nomi va nishoni. WINDOWS OT
ekrani elementlari: ishchi stoli, masalalar paneli, «Ishga tushirish»
paneli. Ishchi stol — bu ekranning asosiy gismi, unda fayl va papkalar
kabi muhim obyektlar joylashgan.

«Moii KoMmbioTep», «CeTeBOEe OKpYXEHHE» (tarmoqlararo bog -
larush), «Kop3una» (savatcha), «nurtepHer», «IToprdens» ish stolidagi
asosiy obyektlar bilan tanishib chigamiz. Masalan: «Mening kompyute-
rim» — tashqi xotira qurilmasi bilan ishlash (disk va diskyurituvchilar-
bilan) hamda kompyuter parametrlarini sozlash imkonini beradi.

«CeteBoe okpyxeHHe» (tarmoglararo boglanish) — bu lokal hisob-
lash tarmog‘iga ulangan kompyuterlar bilan ishlash, shu bilan birga o‘zaro
axborot uzatishga ko‘maklashadi. «Kop3uHa» (savatcha) — o‘chirilgan
obyektlarni saqlash uchun maxsus papka. «lurepHer» (Internet
Explorer) — Internet global axborot tarmoglari ishi uchun dasturlar maj-
muidir. «Ishga tushirish» tugmachasi kompyuterdagi mavjud dasturlami
ishga tushirishga xizmat giladi.

Ishchi stolida ishlash. Kontekst menyu — belgxlangan obyekt ustida
bajarilishi mumkin bo‘lgan harakatlar ro‘yxati. Har qanday obyektning
kontekst menyusm1 chagirish uchun klaviatura maxsus tugmachasi yoki
sichqonchaning o‘ng tugmasini bosish klfoya ‘Ishchi stolini kontekst
menyusini chagqirish sichqonchaning o‘ng tugmasini stol teklsllglda
harakatlantirish bilan amalga oshiriladi (1.5- rasm).

Ishchi stoli kontekst menyusi buyruglari tafsiloti:

— tartiblash (ishchi stolida nom, tur, o‘lchov sana, avtomatik tartib-
lashni o‘rnatish bilan saralash);
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1.5- rasm. Ishchi stoli kontekst menyusi.

— belgini o‘rnatish (tasodifan surilib golgan belgilarni o‘zaro teng
oraligqa qo‘yish);

— «Cospnate» (Hosil qgilish — ishchi stolida fayl va papkalar hosil
qilish);

— «CaoiictBa» (Xususiyat — ishchi stoli parametrlarini sozlash).

Obyektning kontekst menyusini chaqirish sichqonchaning o‘ng
tugmasini belgi bo‘yicha bosish bilan amalga oshadi.

Obyektning kontekst menyusi asosiy buyruglarining tafsiloti:

— «O1kpeIT» (Ochish — obyektni ochish);

— «KormuposaTtb» (Nusxalash — obyektni nushalash yoki ko‘chirish
uchun kompyuter xotirasining maxsus bo‘lagi);

— «Boipe3atb» (Qirqish — obyektni navbatdagi ko‘chirish uchun bu-
ferda saglash);

— «[lepenmeHoBarb» (Qayta nomlash — obyekt nomini o‘zgartirish);

— «Ynamte» (O‘chirish — «Kop3unarga obyektni tushirish);

— «CBoiicTBa» (Xususiyat — obyekt xususiyati parametrlarini ko‘rish
va o‘zgartirish).

«Bosh» menyu (I'nasuoe menio) buyruglari va ularning qo‘llanilishi.
«Bosh» menyuni chaqirish uchun sichqonchaning chap tugmasi «ITyck»
tugmachasi ustiga oli kelib bosiladi yoki kldviaturaddgi maxsus fugma-
chalardan foydalaniladi.

«Bosh» menyu quyidagi elementlardan tashkil topadi:

— dasturlar menyusi — kompyuterdagi dasturlarni bir zumda ishga
tushirishga xizmat qiladi;
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— hujjatlar menyusi — oxirgi ishlatilgan hujjatlar ro‘yxatini saqlash;
— sozlash menyu51 — tizim, printer, masalalar paneli parametrlarml
sozlaydi;
— izlash menyusi — fayl va papkalar, lokal tarmoqdag1 kompyuter-
lamni qidirish;
— ma’lumotlar menyusi — WINDOWS operatsxon tizimining ma’-
lumotlar tizimini chaqmsh
— bajarish menyusi — buyruqlar satri bilan dastum1 1shga tushmsh
yoki papkani ochish;
— ishni yakunlash menyusi — kompyuterni o chmsh yoki qayta .
yuklash. - o
Ma’lumotlar tizimi. Ma’lumotlar tizimini ochish uchun «Bosh» -
menyudan ma’lumotlar buyrug‘i tanlanib, sichqonchaning chap tugma-
sini bosish bilan amalga oshiriladi. Ma’lumotlar tizimi oynasida uchta ~
bo‘lim mavjud. _
1) «Bo‘limlar» (ma’lumotlar tizimidagi bo‘limlar ro‘yxatini ko‘rish).
Bo‘limlarni ochish, tanlangan mavzu bo‘yicha axborotlarni ko‘rish.
2) «Mazmuni bo‘yicha» (ma’lumotlar tmmldagl maqolalar ro‘y-
xatini alifbo tartibida chiqarish).
3) «Hckatp» (Izla«*h kerakli magolani 50z bllan qldmsh)

A «Hporpamm» (dasturlar), .«,lloxymellrm» (hujjatlar),
: «Hacrpoiika» (sozlash) menyulari -

«ITporpammer» menyusi. Kompterdagi dasturlarni tezda ishga tushi-
rib yuborish uchun «Crannapm dasturlar guruhi ko‘p qo‘llaniladi. Uning
tarkibiga quyidagilar kiradi (1.6- rasm):

— Word Pad matn muharriri — kichik hajmdagl huyatlamx terish,
tahrir gilishda ishlatiladi;

— Kalkulator — arifmetik hisoblashlar uchun (oddly, mubhandislik
rejimida); -

— Bloknot — matn muharririga sodda va qulay murojaat qilish (ko‘p
hollarda kichik hujjatlar) uchun ishlatiladi.

«Tokymentsi» (Hujjatlar) menyusi. Hujjatni ishga tushirish uchun .
hujjat nomi yozilgan yozuv ustida sichqonchaning chap tugmasini bosish
kerak.

«Hacrpoiika» (Sozlash) menyusi uchta bo‘limdan iborat (1.7- rasm):

a) «ITanens ympamnenus» (Boshqarish paneli) — tizimlar panelini
sozlash dasturlar va kompyuterni avtomatik ishga tushirish yoki to‘xtatish;

b)- «ITpuntepr» (Printerlar) — kompyuterga ulangan prmterm
avtomatik o‘rnatish yoki sozlash;

d) «Ilanens 3amay» (Masalalar panell) — masalalar paneli para-
metrini sozlash, «Bosh» menyuga yangi dastur qo‘shish yoki olib tash-
lash. «IIporpammer» menyusidan hujjatlarni o‘chirib tashlash.
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1.7- rasm. «Hacrtpoiika» menyusi elementlari.

Kerakli bo‘limni ishga tushirish uchun «Hacrpoitka» menyusi ele-
mentiga mos ravishda sichqonchaning chap tugmachasidan foydalanish
lozim.

«Boshqarish paneli» quyidagi elementlardan tashkil topgan:

— o‘rnatish — dasturlarni o‘chirish, yangi dasturlarni «Dasturlar»
menyusiga avtomatik Kkiritish yoki o‘chirish;

— yangi qurilmalarni o‘rnatish — kompyuterga ulangan yangi quril-
malarni avtomatik sozlash;
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1.8 rasm. Yangi kun va vaqtni kiritish menyusi.

— sana/vaqt — yangi kun va vaqtni kiritish*(1.8-.rasm);

— ekran (ishchi stoli-kontekst menyusi kabi); :

— klaviatura — klaviatura parametrlarini sozlash- (belgilarni qayta-
rilish tezligi va klaviaturaga bog‘liq boshqa yumushlar)

— sichqoncha — sichqoncha manipulyatorining parametrini sozlash
(sichqonchaga bog‘liq turli yumushlar), , ‘

— tarmoq — kompyuter tarmog‘ining ishini sozlash;

— parollar — WINDOWS operatsion tizimiga kmsh uchun yangi
parolni kiritish, jumladan tarmoq uchun ham.

— printerlar («sozlash»dagi kabi); .

— til va standartlar — berilgan mintaqaga oid turli ma’lumotlar,

—. tizim.—"kompyuter qurilmalari 1sh1n1ng ayni vaqtda bexato
1sh]ayotgan1m ko rsatadl

«Haijirin» menyusi. «Bumommurs» menyusi va .
«3asepmenne paGoror» menyusi elementlari hagida
ma’lumotlar. Ular bilan ishlash ko‘nikmalari

«Haitri» (qidirish) menyusi quyidagi asosiy elementlarni o°z ichiga oladi:

— «®aittel ¥ manku» (papka va fayllar) — fayllar va papkalarni
ko‘rsatilgan disk yoki disketdan izlash;

~ Tarmoqda kerakli — kompyuterni kompyuter tarmog 1dan 1zlash

— «Qaitnel 1 manku» (papka va fayllar) —. «Haitfth» menyusidan
«BHImonHUTR» menyusi tanlanib, papka va fayllar ustlga olib borilib
sichqonchaning chap tugmasx bosiladi.

«Moii xoMnrloTep»ni ishga tushirish uchun smhqoncha yordamlda
kursorni «Moii xomnelotep» yozuviga olib kelib, chap tugmasini ikki
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marta bosish kifoya yoki sichqoncha o‘ng tugmasini bosib konteks
menyu ochiladi va «OtkpeiTe» (ochish) bo‘limi tanlanadi.

Ishga tushirish dastur buyruqlari — papka yoki hujjat dasturlarini
ochish:

— «Ishga tushirish» menyusini ishlatish uchun sichqonchaning chap
tugmasini bosish kerak;

— «OT1kpbiTh» satri bo‘ylab fayl yoki papkaga yo‘l ko‘rsatish kerak.
Agar kerakli yo‘l noma’lum bo‘lsa, «O630p» tugmasi yordamida avto-
matik ravishda obyekt uchun kerakli yo‘l topiladi;

— papkalarni ochish yoki dasturlarni ishga tushirish «OK» tugma-
chasini bosish bilan bajariladi.

«3aBepiieHune paborbi» (Ishni yakunlash) buyruqlari. Ushbu buy-
rugni ishlatish uchun «Bosh» menyudan «3aBepienue pa6otsi» buy-
rug‘i tanlanadi.

«3asepuieHre pabotbl» buyrug‘i oynasida ishni tugallashning to‘rta
rejimi bor:

— kompyuterni o‘chirish — kompyuter ishini to‘liq yakunlash,
foydalanuvchi ishlayotgan hamma obyektlarni yopish;

— kompyuterni gayta yuklash — oynalarni operatsion tizimi bilan
saglangan holda gayta yuklash;

— MS DOS rejimi — maxsus MS DOS OT rejimiga o‘tish;

— tizimga boshga nom bilan o‘tish — OT ga boshqa foydalanuv-
chining 0‘z nomi bilan Kkirishi.

Ishni tugatish uchun «/la»(Ha), uni bekor qilish uchun «Her»

,\{ (Yo*q) tugmasi bosiladi.
D 1.5. W . . .
.5. Windows OT ning asosiy menyusi
«[Tanenb 3amay»(Masalalar paneli)da quyidagi asosiy elementlar
joylashgan:
™ — «lyck» tugmasi;

— klaviatura alfavitining (Ru/En) indikatori;

— soat indikatori.

Ishchi stolida fayl, papka, dasturlar oynasini ochganda ochiq obyekt-
lar ro‘yxati shakllanadi.

Kontekst menyu quyidagi buyruglarni o‘z ichiga oladi (oldindan
ishchi stolida biron-bir obyektning oynasini ochib ko‘ring):

— kaskadlar — ishchi stolidagi ochilgan oynalarni ketma-ket o‘rnatish;

— yugqoridan pastga — ishchi stolidagi oyna]amx ustma-ust o‘rnatish;
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— o‘ngdan chapga — ishchi stolida o ngga qrab
o‘rnatish. LAY

Oynalarm tiklash uchun masalalar panellda snchqonchamng o‘ng
tugmasini bosish kerak. I KUTUBXN
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«Xususiyatlar> menyusi ikki bo‘limdan 1borat
a) masalalar paneli parametrlari;
.. .. b) «ITyck» tugmasi.

Birinchi bo‘lim quyxdagl parametrlam1 kll‘ltlSh imkonini beradi: -

— hamma oynaning yuqorisini o‘rnatish;

— bosh menyudagi kichkina belgilarni ekrandan avtomatik yo‘qotish,;

— soatlar — masalalar panelidan soatlar indikatorini yo thlSh

Kerakli parametrni o‘rnatish uchun sichgonchani oynanmg para-
metr nomi bo‘ylab chap tugmasini bosish kerak, so‘ng OK ni
sichqoncha yordamida ishga tushirish kerak.

Yangi dasturni qo‘shish uchun ekrandagi yo ‘rignomadan foyda-
lanish lozim. Dasturni yo‘qotish uchun esa «Ygamure» tugmasidan foy-
dalaniladi. «JJoxymeHTbl» menyusini tozalash uchun «Yxamure», so‘ng
hosil bo‘lgan piktogrammadagi «Hda» dan foydalaniladi. ’

Dastur_lar, fayl va papka oynalan. Ishlash usullari va ta’rifi

1. Kompyuterda dastur ishga tushgach, ekranda fayllar ro‘yxati va
ular haqgidagi axborotlar yozilgan qo‘sh ChlZlq bilan chegaralangan
oynalar paydo bo‘ladi. (Aslida WINDOWS so‘zi ingliz tilidagi Window
so‘zidan olingan bo‘lib «<oyna» degan ma’noni bildiradi). Oynalar to‘gri
to‘rtburchak shaklda bo‘ladi. Obyektni (fayl, papka yoki dastur) ochish
obyektning belgisida yoki obyektning kontekst menyusidagi ochish
buyrug‘ida sichqonchaning chap tugmasini ikki marta-tez bosish bilan
amalga oshiriladi.

2. Oyna elementlari — ochiq obyektning nomini saqlovchl, sarlavha
o‘lchovini o‘zgartiruvchi va oynalarni biriktiruvchi boshqarish tugma-
chalaridan iborat. Bunda tugmachalarni yig‘ishtirish, oyna o‘lchovini -
o‘zgartirish va oynam berkitish faoliyatini ko* rsatlb tasvirlab berish
mumkin. Oynani.yig‘ishtirish amali bilan oynalarni yopish amali
farqlarini ta’kidlab o‘ting. (Birinchi holatda obyekt faolligicha qoladi,
ikkinchi holda ish to‘xtatiladi, ya’ni ochiq turgan oynadagi faoliyat
to‘xtatiladi.) Masalalar paneli yordamida yoki Alt+Tab tugmachasini
bosish bilan yig‘ishtirilgan oynalarni tiklash ham mumkin.

- 3. Oyna ofIchovlarini o‘zgartirish, oyna o‘lchovini o ‘zgartirish yo‘-
nallshlm ko‘rsatuvchi ikki yo‘nalishli ko‘rsatkich paydo bo‘lguncha,
sichqoncha yordamida ko‘rsatkichni oyna chegarasiga olib berishi kerak.
«Sichgoncha»ning chap tugmasini bosish va uni bosib turgan holda .
ko‘rsatkichni ko‘chirib, shu vaqtda oyna o‘lchovini o‘zgartirish kerak. -

4, Oynani sichqoncha yordamida boshga joyga ko‘chirish yo‘li bilan .

harakatlantiriladi. Buning uchun kursor oyna sarlavhasi o‘rtasiga olib
boriladi, sichqonchaning chap tugmasi bosiladi, uni bosgan holda oyna
ish stolida ko‘chiriladi. Bu amalni bajarishda shu holatga etibor berish
kerakki, faol oyna yuqori gismi o‘ng tomonidagi oynaning kichraytirish,
yoyish tugmachasi «CeepHyTh B OKHO» holatida bo‘lishi kerak.
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5. Bir vaqt ichida bir necha obyektni, ularning har biri alohida oyna-
da joylashganligi, ochish imkoniyatlari hagida gapirish o‘rinli. Shuni
ta’kidlash lozimki, faqgat ulardan biri faol bo‘lishi mumkin, vaqgtning har
damida fagat bir oyna bilan ish amalga oshirilishi mumkin. Bunda faol
oyna sarlavhasi to‘q ranglar bilan ajratilgan bo‘ladi.

Opynalar orasida ko‘chish quyidagicha amalga oshiriladi:

a) sichqonchaning chap tugmasi faoliyatsiz oynaning yuqori gismida
bosiladi;

b) sichgonchaning tugmasini masalalar panelida faoliyatsiz oyna
tugmasida bosamiz;

d) Alt+Tab tugmalar kombinatsiyasi yordamida «Mo# kommbiotep»
obyektidan foydalanish.

Papka va fayllar bilan ishlashning asosiy usullari. «Moii komnbioTEp»
obyektini ochish uchun sichqonchaning chap tugmasini obyekt belgisi
ustida ikki marta bosish yoki obyektning kontekstli menyusini chagqirib,
«OT1kpbITh» buyrug'ini tanlash orqali amalga oshiriladi. «Moii KomrbioTep»
obyektida quyidagi asosiy obyektlar joylashgan:

— 3,5 dyumli egiluvchan diskning diskyurituvchi belgilari (kompyuter-
da o‘rnatilgan);

— bir yoki bir gancha qattiq disklar belgilari;

— lazer disklarini ko‘rish uchun qurilmalar belgisi (agar bu qurilma
o‘rnatilgan bo‘lsa);

— boshqgaruv panelining belgisi;

— printerlar belgisi.

Obyektni ochish uchun bu obyekt belgilanib, sichqonchaning chap
tugmachasini ikki marta bosish bilan (o‘xshash amalni obyektning
kontekstli menyusini chaqirib ham bajarish mumkin), gattiq disk (Disk C:)
yoki egiluvchan disklar (Disk A: yoki Disk D:) diskyurituvchi obyekt-
larning ochilishi bu obyektlarning ildiz papkasini ochadi.

Nusxalashning ikki usuli mavjud:

— «Moii komnsiotep» obyektidan foydalanib;

— Obyektning ko‘chirishdan foydalanib.

a) «Moii komnbiotep» obyektini ochish, nusxalash yoki ko‘chirish
kerak bo‘lgan fayl yoki papka obyektini ochish;

b) papka-manbada nusxalanayotgan obyektni ajratib, keyin bevosita
papka-manba sarlavhasi ostida turgan menyuda «Konuposate» buyrug‘i
(obyektni nusxalash uchun) yoki «Beipe3ats» (obyektini olib tashlash)
buyrug‘i tanlanadi.

Agar diskdan diskka nusxalash talab qilinsa, unda nusxalanayotgan
obyektning kontekstli menyusida «OrnpaBute» buyrug‘i tanlanadi,
keyin obyekt nusxasidan yuborilayotgan disk nomi tanlanadi. Nus-
xalashning ikkinchi usulini amalga oshirish uchun ish stolida papka-
manba va qabul giluvchi papkalar ochiq bo‘lishi kerak (buning uchun
«Moii komrbioTep» obyektidan foydalansa bo‘ladi).
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-Papka-manbada sichqonchaning chap tugmasi bilan nusxalanadigan
yoki ko‘chiriladigan obyekt ajratiladi va sichqonchaning chap tugmasini
" bosib turib obyekt belgisi gabul qiluvchi papkaga ko‘chiriladi.
" Obyektni yo‘q qilish va qayta nomlash. Jarayon boshida yo‘q qilina-
digan obyekt joylashgan papkani ochib’(«Moit komnbioTep» obyektidan
- foydalanib), quyidagi uch variantdan birini tanlash mumkin:
— obyektning kontekstli menyusini chagirib, yo qotlsh buyrug ini
tanlashm amalga oshirish;

+ "= sichqoncha ‘chap tugmasi bilan papkada obyektm ajratlsh yo‘q
-qllmadlgan obyekt Joylashgan fayl papkasi menyu51dan «Ynanm'b» buy-
rug‘ini chagqirish;

— sichqonchaning’ chap tugma51 bxlan papkada obyektm uskunalar
paneli papkasidan mos tugmani tanlash :

Qayta nomlash: R

- — amal boshlamshlda «Moﬁ KOMHB}OTep» obyektldan foydalamb
kerakli obyekt joylashgan papkani ochish:

—.obyektning kontekstli menyusml chaqmsh «qayta nomlash»
buyruqlanm bajarish;

— ushbu papkada sxchqonchanmg chap tugma51 bllan obyektm
boshqarish, qayta nomlanadlgan obyekt joylashgan fayl papkasi menyu-
sidan «I'IepenMeHonan,» buyruqlarini chagqirish.

. . Papka va fayllar bllan lshlashmng asosiy usullari.
o «ITpoBoaHHK» (Yo‘lboshchl) dasturi

1. Sizning’ kompyutcrmglzda chizilgan obyektlar ,daraxtining yaqqol .
rasmi «[Iposomuuk» (Yo‘lboshchi) dasturi-hosil bo‘ladi. Yo‘lboshchi
dasturi fayl va papkalar bnlan 1shlashm yenglllashtmsh uchun xizmat
qiladi.

2. <<Hp0BOIlHPlK» dastunmng 1shch1 oynalan elementlan quyidagilar:

— oynani boshqarish tugmalari bilan oyna sarlavhasi;

— bevosita sarlavha ostidagi menyu satri (albatta shuni ta’kidlash
- kerakki, menyu va uning tarkibi papka menyusining tarkibiga o‘xshash
“hamda obyekt panellarining ajratilgan biriga bog'ligdir);

" — asboblar paneli, menyu satri ostida joylashgan (asboblar paneli
fayl yok1 papkalar qldmshga tushmsh tugmachas1m qo‘shish papkaga
" o‘xshash).
o Ikkita 1shch1 panel (chapdagm «hamma papkalan> deyiladi, o‘ng-
dagisi «tarkibi...»). O‘ng panelda ish stolidan boshlab, kompyuter obyekt-
“larining daraxti ko‘rsatilgan. O‘ng panelda chap panelda ajratilgan papka
yoki obyekt tarkibi chagqiriladi.
Oynaning pastki gismida holat satri Joylashgan U papkada qancha
" obyekt bor ekanligi, «ITpoBonHuk» dasturning o‘ng panelida ko‘rsatilgan
-~ tarkiblarda hamda ular disk yoki disketada qancha hajmni (bayt yoki
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Kbaytlarda) egallashini ko‘rsatadi. Qabul gilingan belgi agar oynaning
o‘ng gismida obyekt belgisi garshisida turgan bo‘lsa, demak, obyekt
yangi, boshqa obyektlarni saglaydi. Bunday obyektlarni ochish uchun
sichgonchaning chap tugmasini bosish yetarli. Papka belgisi yonida «—»
belgi obyekt ochiqligini bildiradi. (Lekin, bu obyektning tarkibi fagat siz
agar bu obyektning belgisini ajratsangiz shunday holda paydo bo‘ladi).
Papka belgisi yonida «+» belgisi bo‘lmagan obyektni ochish uchun
sichgonchaning chap tugmasini obyekt belgisi ustida ikki marta bosish
kerak. Obyektni ochishda uning tarkibi o‘ng panelda paydo bo‘lishini
ta’kidlash kerak.

3. Boshlovchi dasturi yordamida fayl va papkalarda ish bajarish:

a) ko‘chirib o‘tish usuli bilan fayl va papkalarni nusxalash va ko‘-
chirish;

— o‘ng panelda sichqonchaning o‘ng tugmasi bilan bu obyektning
belgisini ajratish va sichgonchaning bosilgan chap tugmasini ushlab,
belgini chap panelning gabul giluvchi papka belgisiga ko‘chirish;

— paydo bo‘lgan menyuda obyekt ustida bajariladigan operatsiyani
tanlash (nusxalash yoki ko‘chirish), amal bajariladigan nom ustida
sichgonchaning chap tugmasini bosish;

b) obyektning kontekstli menyusidan foydalanib (oldin o‘tilganlarga
o‘xshash);

d) uskunalar panelidan foydalanib (oldin o‘tilganlarga o‘xshash);

e) obyektni gqayta nomlash — oldin o‘tilganlarga o‘xshash amalga
oshiriladi;

d) obyektni yo‘qotish — oldin o‘tilganlarga o‘xshash;

e) yangi obyekt — oldin o‘tilganlarga o‘xshash.

1.6. Tashqi xotira axborot tashuvchilari. Ular bilan ishni
tashkil etish (Windows OT)

Axborotlar diskda fayllar ko‘rinishda saqlanadi. Fayl turli belgilar,
sonlar va harflarning mantigiy ketma-ketligidir. Ana shunday ketma-
ketlik oddiy matnni ifoda etsa, bunday fayl «matn fayli» deyiladi. Odat-
da matn fayli bo‘lmagan barcha fayllar «ikkilik fayllari» deb nomlanadi.
Har bir faylga biror nom va kengaytma beriladi. Nom faylga qo‘yila-
digan vazifani izohlashi, unga mos bo‘lishi kerak. Kengaytma esa faylda
saglanayotgan axborot turini bildirib turadi. Fayl nomida lotin va Kirill
alifbosi harflaridan (bosh va kichik harflar farglanmaydi) va sonlardan,
kengaytmasini nomlashda lotin alifbosi harflaridan (bosh va kichik harflar
farglanmaydi) foydalanish mumkin. Fayl nomi uzunligi 8 belgidan,
kengaytma uzunligi esa 3 belgidan oshmasligi kerak. WINDOWS 2000 da
faylning nomi uchun bunday cheklanish qo‘yilmagan. Ajralib turishlari
uchun fayl nomi bilan kengaytmasi orasiga nuqta qo‘yiladi.
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Masalan:
Command.com
.. autoexec.bat

Faylga kengaytma qo ylsh majburiy emas. Ko pincha dasturlar shu
dasturda belgilangan kengaytmali fayllar yaratad1 va fayllaml kengayt-
masiga ko‘ra aniqlaydi. Masalan:

.bas — Beysik tilidagi dastur;-

.pas — Paskal tilidagi dastur;

.exe — bajariladigan fayl; .

_.com — buyruq fayli;

.bat — buyruq fayli;

.Sys — sistema fayli.

Fayllarni izlash, saralashni osonlashtmsh uchun papka deb ataluvchl .
maxsus tushuncha kiritilgan. Papka — fayllarni qandaydir belgisi bllan ‘
tartiblovchi vosita. Papka nomi 256 belgidan oshmasllgl lozim. Papkada
fayllar saglanadi.

WINDOWS operats1on tizimida obekt «daraxtl» atamasi mavjud.
«Ishchi stoli» bu yerda bosh obyekt bo‘lib, mazkur obyektda «Moit .
KOMIIBIOTEp», «CeTeBoe oxpyxem{e», «Kop3una» kabi obyektlar mav-
jud. Bu go‘yoki, ofisdagi ishchi o‘rnini eslatadi. Darhagiqat, ishxonada
ham kompyuter turgan stollda kerakmas qog‘ozlarni tashlash uchun
savatcha mavjud.

" 1.7. Nazorat savollari

1. Operatswn tizim nima? Operatsmn tizimlar 1mkomyatlan to‘g‘-
risida tushuncha bering. '
2. Windows 95, 98, 2000, NT va XP OT larining blr-bmdan farqini
tushuntirib bering. -
3. WINDOWS 2000 ning ganday yang1 imkoniyatlari bor?
4. Windows OT ni ishga tushmsh va undan CthlSh amallari ganday
bajariladi?
5. Windows OT ishchi stolidagi maVJud yorliglar va ularga qanday
go‘shimchalar gilish mumkin? = -
6. Papka va fayllar bilan ishlashning qanday a5051y usullari bor?
7. Axborotlar disklarda qanday ko‘rinishda saqlanadi? '
8. Ofchirilgan faylni qayta tiklash qanday bajariladi?
9. Ishchi stolda papka va «apapik» hosil qlllsh gqanday amalga oshi-
riladi?
- 10. Operatswn tizimning yuklanishi nimaga asoslanadn"
11, Xotira turlari.
", 12, Windows OT asosiy menyusi to‘g‘risida tushuncha bering.
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II BOB

WINDOWS OPERATSION TIZIMINING
ILOVALARI

2.1. MICROSOFT WORD matn muharriri

Microsoft Word matn muharriri hisoblanib, Microsoft Office pake-
tining ilovalaridan birini tashkil giladi. U matnlarni tahrirlovchi ko'p
amalli dasturdan iborat. Unda boshqa dasturlardan olingan ixtiyoriy
matn hamda grafik tasvirni ishlatish mumkin (2.1- rasm).

Sarlavha satri

Aol Dees Du Bogwe Sopger Cge Jdfews (no  Ooess
A RARE Oy v -0 wew )
LI LT T S |
AWE- EERED-Y-A-0 ax«mi

_ TR v
. R DR SRR N, T3 R T A Y

Piktogrammalar
gatori

Menyular
satri Boshqaruv
tugmalari

Chizg‘ich

Aylantirish
tasmalari

/

Matnni kiritish uchun maydon

2.1- rasm. Microsoft Word ishchi oynasi.

Bu dasturning asosiy afzalliklaridan biri — matnlar, fakclar, xatlarni
yaratish davrida Wizard assistentlari ishlatiladi. Bu foydalanuvchi vaqtini
tejaydi. Bir so‘z bilan aytganda Microsoft Word — bu «stol ustidagi»
nashriyot tizimidir.

Hujjat bilan ishlash jarayonidagi asosiy bosqichlarni quyidagicha
ta’riflash mumkin: hujjatni yaratish, saglash, o‘zgartirish, bezash, bir
necha hujjatdan butun hujjat yaratish va h.k.
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Dasturni ishga tushirish yo‘llari bir qanchadir. Dasturni ishga tushi-
rishning asosiy yo‘li quyidagichadir: sichqoncha yordamida, Windows
tizimining umumiy ko‘rinishida «ITyck» bo‘limi ustiga borilib, sichqon-
chaning chap tugmasi bosiladi. Bo‘limdan «IIporpammels gismi tanla-
nadi, natijada Windows tizimining kompyuterda mavjud bo‘lgan barcha
dasturlar ro‘yxati hosil bo‘ladi. Ro‘yxatdan «Microsoft Word» bo‘limi tan-
lanib, sichqonchaning chap tugmasi bosiladi. Natijada dastur ishga tushadi.
Dasturning ekrandagi umumiy ko‘rinishi quydagilardan iborat bo‘la-

di: dastur menyusi, foydalaniladigan plktogrammalar va matn yozila-

digan oyna.
Dasturning menyusi quydagllardan iborat bo‘ladi:
o Maitn; - e MopMar;
" e IIpaBka; -+ . e CepsHuc;
¢ Bun; L © o Tabmuua;
. BCTaBKa, : e Okno. -

Yuqorlda keltirilgan menyudan ayrimlarini ko‘rib chiqamiz:

«Daiin» menyusi quydagllardan iborat:

» «Co3nare» — fayl yaratish; - :

o «OTKpHITH» — XOtirada saqlangan faylni ekranga chlqansh yoki
ochish;

_ ® «3aKpHITH» — ekrandagl faylm yopish;

».«CoxpaHuTtb» — terilgan matnni xotirada saqlash;

. «Coxpamm. KaK..» — xotirada saqlangan faylni boshqa nom bilan
saglash;

¢ «[TapaMeTph! cTpanuie» — matn yoznladngan fayldagl qog‘ozning
formatini, chet chegaralarini va gog‘ozni eniga va bo‘yiga almashtirish;

e «IIpenBaputensHblit mpocMoTp» — chop etishda tayyorlangan
faylni ekranda ko‘rish;

o «[Teyate» — faylm chop etish. Chop etish uchun uch x1l yo‘l bilan
buyrug berish mumkin: faylning barcha betlarini chop etish, kursor
mavjud bo‘lgan varaqni chop etish va varaqni nomeri bo‘yicha chop
etish; .

. «Bmxon» — dasturdan chigish.

«IIpaBka» menyusi quyidagilardan tashkil topgan:

e «OT™MeHHUTD BBOZ» — berilgan buyrugni bekor qilish;

e «[ToBropute BBOO» — bekor gilingan buyrugni qaytarish;
¢ «Boipe3ats» —belgilangan bo‘lakni o‘chirish va nusxa olish;
o «Konuposate» —belgllangan bo‘lakdan nusxa olish;

¢ «OuncTuTh» — belgilangan bo‘lakni o‘chirish;

o «Beumenuts Bee» — faylning barcha gismini belgllash

«Beraska» menyusi quyidagilardan tashkil topgan: -

. «Homepa cTpaHuip — bir gancha varaqdan iborat bo‘lgan matnni
sahlfalash ya’ni varagning yuqorigi yoki pastki tomonidan nomerlash;
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e «CumBoi» — matnda foydalaniladigan maxsus matematik simvol-
lar yoki belgilardan foydalanish;

¢ «PucyHok» — matn orasiga rasmlar yoki grafiklarni joylashtirish.

«@opmar» menyusi quyidagilardan tashkil topgan:

e «llIpudr» — yoziladigan matnning varagda joylashishini to‘g‘ri-
lash, ya’'ni kattaligini o‘zgartirish, galinlashtirib yozish, giyalab yozish,
ostiga chizib yozish, daraja va indekslarni qo‘yish, matnning chap tomo-
nini tekislab yozish, matnning o‘ng tomonini tekislab yozish, matnni
o‘rtadan yozish va matnning ikkala tomonini tekislab yozish;

e «AB3al» — matnning qatorlari orasidagi masofani o‘zgartirish,
papkaga tikiladigan ma’lumotlarni tikish chegarasini Kiritish;

o «Kononku» — matn yoziladigan qog‘ozni bir nechta kolonkaga
bo‘lish, ya’ni ikkita, uchta va hakazo kolonkaga bo‘lish.

e «Hanpasnenue Tekcta» — bu gism matnning yo‘nalishini o‘zgar-
tirish imkoniyatini beradi. Masalan:

Matn

Matn
ulR

«Cepsue» menyusi quyidagilardan tashkil topgan

e «['pammaruka» — matnni xatoliklarga tekshirish;

e «SI3pik» — matn yoziladigan tilni aniqglash;

e «Hacrtpoiika» — dasturning yuqorigi gismida foydalaniladigan
maxsus piktogrammalarni chiqarish;

o «[lapamerpbl» — dasturning parametrlarini to‘g‘rilash.

«Tabamma» menyusi quyidagilardan tashkil topgan :

o «BcraButh Tabiuiy» — yoziladigan jadvalning ustunlar va qatorlar
sonini kiritib chizish;

e «YnanuTh cTpoku» — belgilangan gatorni yoki qatorlarni o*chirish;

e «Ynanuth cronbusl» — belgilangan ustun yoki ustunlarni o‘chirish;

e «Jlo6Bauth cTpoku» — jadvalning pastki gismidan jadvalga mos
ravishda qatorlarni qo‘shish;

o «Pa36uth sueitku» — jadvalning bir bo‘lagi yoki gismi «yacheyka»
deb ataladi. Bir yacheykadan ikki va undan ko‘p yacheyka hosil gilish
mana shu gism yordamida amalga oshiriladi;

e «O0beanHuTh sueitku» — ikki va undan ortiq bo‘lgan yacheyka-
lardan bitta yacheyka tashkil qilish.

«Okno» menyusi quyidagilardan tashkil topgan:

e «HoBoe» — yangi oyna;

«Ynopsizounts Bce» — hammasini tartiblash;
«CpaBHUTB PSIOM C ...» — yonma-yon qo‘yib solishtirish;
«Pasnesute» — bo‘laklarga ajratish va h.k.

25



Yangi hu_uat yaratish. : :

1. Yangi hujjat yaratish uchun «¢ax°m» menyusnda «Coanan,» buy-
rug‘i tanlapadi. Ekranda «Co3nanue moxymeHTa» oynasi paydo bo‘lga-
nidan so‘ng «OGwwwue» qismi tanlanib, «HoBEI 1OKyMEHT» belglsl ustida
sichqonchaning chap tugmasi ikki marta bosiladi. - -

-2. Hujjatni qolip yoki «O‘rgatuvchi» («Macrep») yordamlda yaratlsh
uchun, hujjat turiga mos keluvchi gismini tanlab, taklif qilingan qollp
yoki o‘rgatuvchi ustiga sichqoncha ikki marta b0511ad1 ,

Agar hech ganday talab qo‘yilmasa, joriy qolip bo‘yicha huyat yara-
tish uchun piktogramma qatoridagi «Co3nare» tugmasm bosish kerak.

Hujjatni saqlash. Microsoft Word muharririda yangi yaratilgan huj-
jatni o‘zgartirish, kiritilgan hujjatni, bir vagtda bir necha hujjatni boshqa
nom bilan va boshqa katologda saqlash mumkin.

Saqlash uchun quyidagi amallarni bajarish kerak:

1. Sichqoncha yordamida ko‘rsatkich «Coxpauuts» tugmachasi
ustiga olib kelinadi va sichqoncha tugmasi bosiladi. :

2. Hujjatni boshqa jildda saqlash uchun jild ro‘yhatida kerakli diskni
va jildni tanlab, uning ustida sichqoncha ikki marta bosiladi. ‘
. 3. Hujjatni yangi jildda saqlash uchun oynadagi «Co3nats nmanky»
tugmachasi bosiladi va «imya fayla» (fayl nomi) darchasida hujjat nomi

kiritiladi, so‘ngra «CoxpaHuts» tugmachasi bosiladi.

Maslahat hujjatlar gidiruvini osonlashtirish uchun huijat xossa]anm
ta’riflab berish kerak. Buning uchun «®aiin» menyusidagi «CsoiicTBa»
buyrug‘i tanlanadi va hosil bo‘lgan oynaning hujjat qismida hujjat haqi-
da qo‘shimcha ma’lumotlar kiritilishi lozim: sarlavhasi, mavzusi, muallif
nomi, kalitli so‘zlar, izohlar va h.k. Shundan keyin, fayl benlgan X0ssa-
lari bo‘yicha izlanishi mumkin, masalan, mualhf noml, mavzu yoki
sarlavha bo‘yicha.

" Hujjatni ochish. «OTKpm'me noxymeHta Word» («Word hujjatini
ochish») oynasi turli sohalarda joylashgan hujjatlarni ochishga imkon
beradi. Kompyuter diskida saglanuvchi hujjatlar gatorida tarmoqdagi
diskda (agar unga kirish mumkin bo‘lsa) joylashgan hujjatni ochish
mumkin. Bundan tashqari, tarmoq serveri bilan aloga bo‘Imaganida,
ammo tarmoqda Internet adreslari qo‘llanganda, hujjatlarni tarmoqda
ham ochish mumkin.

Qattiq yoki tarmoq diskida saglanuvchi hu_uatm ochish:

» sichqoncha «OTkpeITE» (OCchish) tugmachasi ustida bosiladi;

e papka ro‘yxatidan hujjat saglanuvchi disk, papka yoki Intemet
katalogi tanlanad;

. Izlanayotgan hujjat joylashgan papka topllmaguncha tan]amb pap-
kalar ustida sichqoncha ketma-ket ikki marta bosiladi, papkalar ochilaveradi.

Hujjatni yopish. Fayl menyusidagi «3akpsite» bandini tanlash lozim. .
Dastur ishini tugatmasdan barcha ochilgan fayllarni yopish uchun,
«Shift» tugmachasini bosib, fayl menyusnda «3a1<pbm> BCe» buyrug'ini
tanlash kerak.
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Sahifa chegaralarini o‘zgartirish.

e Avval «[IpenBaputenbHbiii pocMoTp» yoki «Pasmerka crtpa-
HMIIBI» rejimiga o‘tib olish kerak.

e Sahifaning chap yoki o‘ng chegaralarini o‘zgartirish uchun gori-
zontal chizg‘ichdagi chegaralarga ko‘rsatkichni olib borish kerak. Ko‘r-
satkich ikki tomonlama ko‘rsatkich ko‘rinishini qabul qgilgandan keyin,
chegarani kerakli tomonga surish lozim.

Sahifaning yugori va qo‘yi chegaralarini o‘zgartirish uchun ko‘rsat-
kichni vertikal chizg‘ichdagi chegaralarga olib borish kerak. Ko‘rsatkich
ikki tomonlama ko‘rsatkich ko‘rinishini gabul gilgandan keyin, chega-
rani kerakli tomonga surish lozim.

Chegaralarni aniq ko‘rsatish uchun «®aitn» menyusidan «[lapa-
MeTpbl cTpaHMiIbl» buyrug‘ini tanlash, «[Tonsi» gismiga kirish lozim. Bu
yerda mugovalash uchun ketma-ket betlarning mos maydonlariga joyni
aniq belgilash mumkin. Hujjatning bir gismi uchun maydonlarni o‘zgar-
tirish kerak bo‘lsa, o‘sha betlarni belgilab, «®aiin» menyusidagi «ITapa-
MeTpbl CTpaHMLbl» oynasining «[Toasi» gismida chegaralarni belgilash
kerak. Agar hujjat bo‘limlarga bo‘lingan bo‘lsa, kerakli bo‘lim ustida
sichgonchani bir marta bosish kerak yoki bir necha bo‘limni belgilab
maydonlarni o‘zgartirish kerak.

Sahifa o‘lchovini tanlash. «®ait» menyusidagi «[TapameTrpsr cTpa-
HHLB» buyrug'ini tanlab «Pa3smep Gymarm» gismiga kirish kerak.

Kerakli o‘lchovni tanlab, ustiga sichkonchaning chap tugmasini
bosish kerak. Hujjatning bir gismi uchun sahifa o‘lchovi o‘zgartirilsa,
mos betlarni belgilab, keyin odatdagidek qog‘oz o‘lchami tanlanadi va
«OK» yoki «Enter» tugmachasi bosiladi. Belgilangan betlardan oldin va
keyin avtomatik tarzda bo‘lib, uzilish belgilari qo‘yiladi. Agar hujjat
bo‘limlarga bo‘lingan bo‘lsa, kerakli bo‘limning ustiga bir marta bosish
kerak yoki kerakli bo‘limlarni belgilab sahifaning o‘lchamini o‘zgartirish
kerak.

Sahifaning formatini tanlash.

o «®Dait» menyusidagi «I[Tapamerpbl cTpaHuubl» buyrug‘ini tanlab
«Pa3mep O6ymarm» qismiga kirish kerak.

e «Opuentaumsi» (yo‘nalish) guruhidan «Kuuxnas» yoki «Asnb6om-
Hasi» parametrlari tanlanadi.

Hujjatni chop gilish. Joriy hujjatni chop etish uchun «ITesare» (chop
etish) tugmachasini bosish kerak. Hujjatni chop etmasdan turib, ganday
ko‘rinishda ekanligini bilish uchun «IIpeaBapureabHbIi MPOCMOTP»
tugmachasi bosiladi va chop etilishi kerak bo‘lgan hujjatning to‘g‘ri ekan-
ligiga ishonch hosil gilinadi. Keyingi amal «®aiin» meyusidan «[lTeyats»
bandi tanlanadi. Bunda quyidagi oyna hosil bo‘ladi. Kerakli darchalar
to‘ldirilib «OK» tugmachasi bosiladi (2.2- rasm).
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2.2- rasm. «Heqém,» (Chop etish) _oynasi. D

Sahifalarning ma’lum hajmini chop etish. -

* o «Daitn» menyusidan «ITeyats» buyrug ini tanlash kerak

e Chop etish lozim bo‘lgan hujjat qismini «CTpaHnua» qlsmlda ko I-
satish kerak.

o «Homep» oynasida tanlangan, chop etilishi 1021m bo‘lgan sahlfa-
ning yoki bir nechta sahifaning nomerlari ko‘rsatiladi.

‘Bir necha nusxada chop etish. =

e «QPain» menyusndan «ITevats» buyrugfini tanlash kerak

e «Yucyo xomuit» bo‘limiga nusxalar sonini kiritish lozim.

Matnni kiritish va tahrirlash. Rasmlar yoki matndan nusxa olish,

joyini o‘zgartirish, matn va rasmlarni bir hujjatni o‘zida, shuningdek, bir
hujjatdan boshqasiga, xatto boshqa 1lovaga ko‘chirish va ulardan nusxa
olish mukin.
- Rasmlar yoki matnni katta masofaga yok1 boshqa huyatga ko chi-
rish, ulardan nusha olish uchun ko‘chiriluvchi- yoki nusxa olinuvchi
matn yoki rasmni belgilab olish kerak. Belgilangan bo‘lakni ko‘chirish
uchun «Bripe3ats» tugmachasini bosish kerak. Belgilangan bo‘lakdan
nusxa olish uchun «Konuposare» tugmachasini bosish lozim. Agar
. matn yoki rasmdan boshqa hujjatga nusxa olish’ kerak bo‘lsa, shu
hujjatga o‘tiladi. Kursor matn yoki rasm o‘rnatiladigan joyga qo‘yiladi,
«BcraBute» tugmachasi bosiladi, natuada belgllangan bo‘lak kerakli
joyga qo‘yiladi.

Rasmlar yoki matnni oyna kattahgl ko‘rinishiga keitirish va ulardan
nusxa olish. Ko‘chiriluvchi yoki nusxa olinuvchi matn yok1 rasmni
belgilab olish kerak. Belgilangan bo‘lakni ko‘chirish uchun uni sichqon-
cha yordamida kerakli joyga siljitish lozim. Belgilangan bo‘lakdan nusxa
olish uchun siljitish davomida Ctrl tugmachasini bosib turish kerak.
Siljitish davomida belgilangan bo‘lak ko‘rinish sohasidan chiqib ketsa,
ekran ham o‘sha yo‘nalishda aylanadi. Undan tashqari belgilangan
bo‘lakni siljitish uchun sichqonchaning o‘ng tugmasidan ham foydala-
nish mumkin. Sichqoncha tugmasi qo‘yib yuborilgandan so‘ng, ekranda
ko‘chirish va nusxa olish buyruqlari paydo bo‘ladi. '
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Tugmachalar kombinatsiyasi, matn va rasmlarni tahrirlash va joyini
o‘zgartirish. Kursorning chap tomonida turgan belgini o‘chirish uchun
BackSpace tugmachasidan foydalaniladi.

Kursorning o‘ng tomonida turgan bir necha belgini ochirish uchun
Del tugmachasidan foydalanish kerak. Matn yoki rasmdan nusxa olish-
da Ctrl+C tugmachalaridan foydalaniladi. Matn yoki rasmdan olingan
nusxani kerakli joyga qo‘yish uchun Ctrl+V tugmachalaridan foydala-
niladi. Matn yozilgan joyda kursorni siljitish quyidagi tugmachalar yor-
damida amalga oshiriladi:

o‘ng tomonga bitta belgi Shift+o‘ng tomonga

chap tomonga bitta belgi Shift+chap tomonga

s0‘z oxiriga Shift+o‘ng tomonga ko‘rsatkich
so‘z boshiga Shift+chap tomonga ko‘rsatkich
qator oxiriga Shift+End

qator boshiga Shift+ Home

bitta qator pastga Shift+pastga ko‘rsatkich

bitta qator yuqoriga Shift+yuqoriga ko‘rsatkich
abzas oxiriga Ctrl+Shift+pastga ko‘rsatkich
abzas boshiga Ctrl+ Shift+ yuqoriga ko‘rsatkich
bitta ekran pastga Shift+Page Up

bitta ekran yuqoriga Shift+Page Down.

Matnni ajratish uchun kursorni siljitishda ishlatiladigan tugmacha-
larni Shift tugmachasini bosib turgan holda ishlatish mumkin.

Masalan: Ctrl+o‘ng tomonga ko‘rsatkich tugmachalar kursorni
keyingi so‘zga olib o‘tadi. Ctrl+Shift+o‘ng tomonga ko‘rsatkich tugma-
chalari esa matnni keyingi so‘zgacha ajratib beradi.

Jadval bo‘yicha siljitish:

qatorning keyingi yacheykasiga Tab

gatorning oldingi yacheykasiga Shift+Tab
qatorning birinchi yacheykasiga Alt+Home
qatorning oxirgi yacheykasiga Alt+End

ustunning birinchi yachekasiga Alt+Page Up
ustunning oxirgi yacheykasiga Alt+Page Down
oldingi qatorga yuqoriga ko‘rsatkich
keyingi qatorga pastga ko‘rsatkich

2.2. Jadvallar bilan ishlash

Jadval yacheykalarning gatorlari va ustunlaridan iborat, ularni matn
va rasm bilan to‘ldirish mumkin. Jadvallardan sonlarni ustunda tekislash
uchun foydalanish mumkin; bu holda ularni saralash va ular ustida
hisoblash amallari bajarish soddalashadi. Shuningdek, jadvallarni matn-

29



.-‘-_M"u e u—n c.- g--u Qe gwees e

k-2 iy J 0yt 1-¢n, a-.-.u,-—-
M Ctread o torp TambemAeman  n 1t oM X 30 & Iﬂmnﬂn v -a-
: mEl

)

Sl e S S
"" nmnnmmw’“&:“.‘,&;‘m........,

SRR RS

40 teima nf kwitish va

‘Blm . e
» ﬁomo-m-: ;;-nu;ug &1‘
eug ssosty konymstel
hanma pratsgistigs
Woki: struky » va ;

Lekin, d
shiquishda kanciuldings sdery

PRI arm

* Twii yillwda IBM ning bar hi) tula| telnn Pa binechs hil va
" ysatids Ulwdmy ko'prog taquigmy hubo Bottand Paskal bo'jis U Boslsud
. Uning bis nectia huimi mavpd edt thlsQ
versiys M3 pos- da ;wo,g-umq x-uml; uchn yaratilgan bir- 7.0 yersiya bo lib

2&8“‘3‘

tegrallmgm muduidy d anta hda. go'yitgan maim
d. otohpiami analogd; pilutg Wlll hl darhwisant joylimh
[miomvu-u beady

P 3 . [
L <t 7000 Cr 16 Kom ) w v e 810w vateoed | OF "
im0 213 o e e AL e @ s e U

mm....g..............-‘-..‘..- X ...-‘-..n.......--....am- -
B . a "o “ Y yiigens pie iy
ot E, ek mnlmgl bo:hq- al Aty b i 10)I-wl|

nnkomynun bmnlu
& Modedli dastu tatmi M:lnlnovim - N
* Flaands leket va pafik tmhd fantitda u b nintay
* Obeltn: ya guavinun dashwinni Nuhm vortanl
* Ma'huuotin tinuing takonutlastizan nu i

Zanonaviy programistia hoza i hnda ,nd- lo P miqdordagi ywejoui daragsli va

" twhvantani hillas va d 25 to'® 1i Kelady.
Lekin, oldngidek d:nm-la-im o rxanish ndnn ho 0 tajak prog muist tcinm Paskat
tliing ba z4 alaa oy dyniystiash '} i Ykl daeagaga ko ta sy

Katta nhmuyﬁ_p 83 bo_laau davtn Inhmng asog) vifatida Pasckal bm yazifarni
otk U Ywgon daambag ml\mnrﬂluga %2 bo lzan Delpln nig avornu ham
paskal hastdil etads  Amahyot sivm Ko pratadiki.  dastulay ustida pblash
rsayouida wa fnctlar olaigmisdan keymn. n pmhitdags ma himotin Sraef michs
yeugtl ko'shade Jekin shands ham batvir o' ,‘lmncln hlmlmu talaly etach
Homgl lnda gy hmhehes exa bo_lzan dashulw bilan jshiashidy d hel
telmoloxryalmdmy lovdd-ulmh

U; v A A R A T R AT TR e T R T e AT A T e
‘-—.--—-—vn v-n.u-:.v.mwcvum-
JLNYCK RS 29, D10, | Wit hies LR S e Ealf 1 K od .l ad o N5 15D derwyd 2 N R L35

2.4- rasm. Word matn muharririda jadi'éining ko‘rinishi.

ning abzaslari va ularga mos rasmlarni tekislashda ishlatish mumkin.
Bo‘sh jadvalni yaratish uchun «/o6asurs Tabanny» (Jadval qo shnsh)
tugmachasini bosish kerak, so‘ng zarur bo‘lgan qatorlar va ustunlar sonini
ko‘rsatkichni siljitish yo‘li bilan belgilash kerak. Bu amalni bajarishda
hosil bo‘lgan oyna ustiga ko‘rsatkichni olib kelib sichqonchaning chap
tugmasini bosgan holda ustun va qator bo‘yicha kerakli kataklar tan-
lanadi (2.3- rasm).

Ushbu amalning bajarilishi natijasida quyxdagl ko* nmshdagl oyna
hosil bo‘ladi (2 4- rasm). Amaldag1 matnni jadvalga aylantirish uchun
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2.5- rasm. Jadvalning parametrlarini o‘zgartirish.

uni ajratib olib, so‘ng «Ta6muma» (Jadval) menyusida «ITpeobpa3zosaTs
B Tabumuy» (jadvalga aylantirish) buyrug'ini tanlash kerak.

Jadvalni o‘zlashtirish uchun anjomlar panelidagi «Tabauun u
rpanmubl» (jadvallar va chegaralar) tugmachasini ishlatish kerak. Bu
anjomlar panelini chigarish uchun standart anjomlar panelida «TaGauibI
¥ rpaHMIb> tugmachasini bosish kerak.

Agar hech qanday talab qo‘yilmasa, barcha jadvallar standart holda
yarim punkt kengligida ingichka chizigdagi chegaraga ega bo‘ladi.
Chegaralarni o‘zgartirish yoki yo‘gotish uchun standart anjomlar
panelida «TaGiuibl U rPaHULIBD tugmachasini bosish kerak. Anjomlar
panelida chegaralarning yangi turini, shuningdek, enini, chizigning turi
va rangini tanlash lozim, so‘ng «HapucosaTs Tabmumy» (jadvalni chi-
zish) paneli yordamida yangi chegarani chizish kerak. Ba’zi yacheykalarga
digqatni qaratish uchun ular ichini turli ranglarga bo‘yash lozim. Yachey-
kalar chegarasi va ichidagi rangining standart kombinatsiyasini tanlash
uchun «Asrodopmar Tabamusi» tugmachasini bosish kerak (2.5- rasm).

Yacheykalarni birlashtirish yoki bo‘lish uchun, ularni belgilab, so‘ng
«ObbenennuTs sueiikn» (yacheykalarni birlashtirish) yoki «Pazneants
sueiikn» (vacheykalarni bo‘lish) buyruglari tanlanadi.

Jadvallardan hisoblash amallarini bajarish uchun foydalanish qulay.
Masalan: ustunda turgan sonlarni qo‘shish uchun bu sonlarning tagida
turgan yacheykada sichqonchani bir martta bosib, anjomlar panelidagi
«Tabaumsl W rpanmub» tizimidagi «ABrocymma» tugmachasini bosish ke-
rak. Natija belgilangan yacheykaga joylashtiriladi. Boshqa turdagi hisob-
lash amallarini bajarish uchun formula buyrug‘idan (jadval menyusidan)
foydalanish kerak.
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Ajratilgan grafik obyekt, masalan rasmnmg, matnmng yok1
«WordArt» obyektining chegarasini almashtmsh yoki chegara qo‘shish
kerak bo‘lsa, «®opmar» menyusxdan mos buyrugni tanlash kerak,
masalan, «Pncynox» (rasm), so‘ng <IlBera M.anHHH» (ranglar va
chiziqlar) qlsmlga o‘tib, chiziglar o‘lchovini berish zarur

-2.3. Jadval yaratish

Jadvaldagi ma’lumotni tartiblash va sahifada gmﬁka va-matnni ustun
~ holatida joylashtirish .orqali tashkil qgilingan' kichik. maketlar yaratlsh
uchun ishlatiladi. Oddiy jadvalni, masalan, ustun va qatorlar.soni bir xil
bo‘lgan jadvalni yaratishning qisqa yo‘li «Jlo6aBuTs 'raﬁ.xmuy» (jadval
qo‘shish) tugmachasidan foydalanishdan iborat,” :
Yangi jadval yaratib, bo‘sh yacheykalarni to‘ldirish, mumkin va
aksincha, mavjud matnni jadvalga aylantirish mumkin. Shuningdek,
jadvalni mavjud berilganlar yordamida, masalan, ma;lumotlar bazasi
- yoki elektron jadvallar yordamida tuzish mumkin. .
' Jadvaldan yacheykalami, qator va ustunlarni yo‘qotish uchun yachey-
kalarni o‘chirishdan oldin yacheyka belgllanm aks ettlruvchl re_umm
yoqish zarur.

~ Qatorni ofchirishdan oldin qator belgilarini. aks-ettiruvchi rejimni
yozish zarur. O‘chirilishi zarur.bo‘lgan yacheyka, ustun va.qator belgi-
lanadi. «Tabmma» menyusida «Yaamms» yacheykasi, «Ypamrs cmonm»
yok1 «YnamuTe croabusi» buyruglari tanlanadi. .

- Ochiq hujjatga boshqa hujjatni kiritish uchun kursor boshqa hu_uatm
kiritish lozim bo‘lgan joyga olib boriladi:

¢ «BcraBka» menyusida «®aitn» buyrugti tanlanad1 ,

- o «MMa ¢aitna» darchasiga kiritilishi lozim bo‘lgan faylning nom1
kiritiladi;
" . e Faylning qismini kiritish uchun «/Inanason» darchasnga fayl nomi
kiritiladi.

24. Rasmlar ustida 1shlash Dlagrammalarm kmtlsh

«Bcranxa» (Qo yish) menyusidagi «O6nexTs> buyrug 1dan tanlangan -
diagramma Microsoft Graph 2000 (Microsoft Graph 2000 diagrammasi)
turidagi obyekt Microsoft Graph 2000 diagrammasini hamda unga bog*-
lig ma’lumotlarni oz ichiga olgan MS Graph jadvalini aks ettiradi.
MS Graph jadvali ma’lumotlarni, ustun va satrlar nomlm kiritilishida
namuna bo‘lib xizmat qiladi (2.6- rasm).

Diagrammani yaratgandan keyin MS Graph jadvaliga yangl ma’lu-*
motlarni kiritish mumkin, matn faylidan yoki Lotus 1-2-3 faylldan ma’-
lumot, MlCl‘OSOﬁ Excel dlagrammasmx kiritish mumkin.

2. .
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2.6- rasm. «BctasBka» (Qo‘yish) menyusidagi «O6bekT» buyrug'i.

Undan tashqari, «Word» jadvalidan diagramma yaratish mumkin
yoki Word hujjatiga Microsoft Excel diagrammasini kiritish mumkin.

Diagrammalar yaratish uchun Microsoft Word dasturining
«BeraBka» menyusidan «O6mekT» buyrug‘ini tanlash kerak, so‘ng
«Co3nanme» (Yaratish) gismiga o‘tish lozim.. «Tun o6bekTa» (obyekt-
ning turi) ro‘yxatidan «Diagramma Microsoft Graph 2000» (Microsoft
Graph 2000 diagrammasi)ni tanlash kerak. Obyektni «Pucosanne»
(Rasm chizish) anjomlar panelidagi «/leiicTeus» (amallar) menyusi buy-
ruglarini ishlatish mumkin bo‘lgan grafik sohada joylashtirish uchun
«ITosepx Tekcra» (Matn ustida) bayrogchasini aktivlashtirish zarur.
Diagrammani joriy abzasda oddiy matn simvoli sifatida joylashtirish uchun
«ITosepx Tekcta» bayrogchasi o‘chiriladi va quyidagi buyruglar bajariladi:

e «OK» tugmachasi bosiladi;

e ma’lumotlarni o‘zgartirish uchun jadvaldagi yacheykalarda sichqon-
chaning chap tugmasi bir marta bosilib, kerakli ma’lumotlarni Kiritish kerak;

e «Word»rga qaytish uchun «Word» hujjati ustida sichqoncha chap
tugmasi bir marta bosiladi.

Word jadvalida diagramma yaratish uchun:

e «Word» jadvali yaratiladi, unda yuqori qatorda va chap ustunda
yozuvlar hamda golgan yacheykalarda sonlar turishi kerak. Nugqtali dia-
gramma ko‘rinishidagi ma’lumotlarning ba’zi o‘ziga xos xususiyatlari
Microsoft Graph ma’lumotli tizimida mavjud;

« jadval ustida sichqoncha tugmasini bir marta bosib, so‘ng «Tabi1ua»
menyusida «Bbizesmts Tabamiuy» (jadvalni belgilash) buyrugini tanlash
kerak;

3 — R. Y. Mamajonov va boshg. 33
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. 2.7- rasm. Diagramma va «Ta6nmuua naHHeix» menyulari.

. «Bc*raBKa» menyu51dan «Q0BexT buyrugi m1 tanlab, sof ng «Co3-
Ianue» (yaratish) qismiga o‘tish lozim;

o «Tun obbekra» (obyektning turi) ro‘yhatidan «JInarpamMma Mlcrosoﬁ
Graph 2000» (Mlcrosoft Graph 2000 diagrammasi)ni tanlash kerak
(2.7- rasm).

Rasm Kkiritishning bir nechta usuli mavjud, masalan, Cllp Gallery
ilovasidan rasm kiritish, boshqa dasturlardagi skaner qllmgan rasmni
yoki fotosuratni kiritish. Rasmni kiritgandan so‘ng uni grafik obyektlar
to‘plamiga aylantirish mumkin, keyin «Pucosanue» (rasm chizish)
anjomlar panelini ishlatib, uni tahrirlash mumkin, masalan, chiziglar
chegaralari ichidagi soha rangini o‘zgartirish, elementlarni qayta bo‘yash
yoki rasmlarni birlashtirish mumkin. Rasmlarni belgilash jarayonidan
ekranda «Hactpoiika nso6paxkeHus» anjomlar paneli paydo bo‘ladi.
Undan tasvirni qisqartirish, chegaralar qo‘shish, aniqlik va kontrasni
yaxshilash uchun foydalaniladi Bu panelni paydo qilish uchun rasm
ustiga sichqoncha o‘ng tugmasi bosiladi va «Oto6pasute» panelidagi
«Hactpoiika H306paxxeHns» buyrug i tanlanadi.

Rasm kiritilishi kerak bo‘lgan joy belgilanadi. «Beraska» menyu-
sidan «Prcynok», so‘ng «H3 daiina» yoki «Kaprunkmu» buyrugi tanla-
nadi. Kerakli fayl yoki rasm topilib, sxchqonchanmg chap tugma51 ikki
marta bosiladi (2.8 - rasm).

«BcTaBka» menyusi quyidagi bandlardan iborat bo‘lad1

e «Pa3pmiB...» — sahifaning joriy qismini bo‘laklash;

e «HoMepa crpanun ...» — sahifalarni ragamlash;

* «[lata u Bpems...» — hujjatlarning yozilish sanasi va vagti;
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2.8- rasm. «BcraBka» menyusi, «PucyHok», so‘ng «Kaprunku» oynalari.

«ABtoTekcT» — sahifaga matnlarni qo‘shish;

«ITone...» — hisoblash uchun joylar hosil qgilish;

«CumBo...» — klaviaturada yo‘q belgini kiritish;

«[Tpumeuanue» — eslatmalarni qo‘shish, ushbu mulogot oynasi
yordamida kataklar uchun izoh yaratiladi;

«CHocka...» — sahifaga ilovani qo‘shish;

«Hassanue...» — rasm va jadvalni nomlash;

«[TepekpecTHas ccbuika...» — kesishuvchi murojaat;
«OrjaBieHue M ykasarenu...» — mundarija va ko‘rsatmalar;
«Pucynok» — hujjatga rasm va tasvirlarni tushirish. Mulogot
oynasi yordamida ish kitobiga alohida fayllarda saglanuvchi rasmlar
go‘yiladi;

e «Hamnuce» — tasvirdagi ustki yozuvlar;

o «®Daitn...» — fayl mazmunini ko‘rish;

e «O6BeKT...» — sahifada rasm, formula hosil qilish.

Agar hujjatni tahrirlash jarayonida sizga bo‘sh bet kerak bo‘lsa,
«BcraBka» menyusidagi «Paspbis» buyrug‘ini Kiritish lozim. Bo‘sh betni
yangi sahifadan, mazkur sahifada, toq sahifalarga, juft sahifalarga
go‘yish mumkin. Aynan shu amallar bir ustunga ham taalluqli.

Huijjat betlariga ragam qo‘yish uchun «Homepa cTpanui» buyrug'i
ishlatiladi. Buyruq oynasidagi «[Tonoxenue» darchasida kerakli variant-
ni tanlaysiz. Natijada tartib ragami sahifaning tepasiga yoki quyiga
joylashadi. «BeipaBHuBanmne» darchasiga ragam gatorning chap tomo-
nida, o‘ng tomonida, markazida, tashqarisi va ichkarisida go‘yilishi
mumkKin.
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«PucyHok» buyrug‘i yordamida matnga grafik obyektlar kiritish
mumkin: rasmlar diagrammalar, avtofiguralar, skanerda nusxa olingan
rasmlar bo‘lishi mumkin. Tartib bilan buyrugda uchragan bo‘limlarni
ko‘rib chiqaylik. «Kaprunkm» bo‘limida — «Clip Callery» ilovasidan
- rasm tanlab, kerakli joyga qo‘yiladi. Buning uchun rasm Kiritilishi lozim

bo‘lgan joyga sichqoncha ko‘rsatkichini olib boring. «PucyHok» buy- -

rug‘ining «Kaptunku» bo‘limini aktivlashtiring: namoyon bo‘lgan oyna-
da «I'padmka» (ClipArt) qismini tanlang.

Sizga zarur bo‘lgan rasmlar kategoriyasini belgilab, paydo bo‘lgan
rasmlardan manzuri ustida sichqonchaning chap tugmasini ikki marta
bosing. Rasm kerakli joyga borib tushadi. Rasm talab etilgan o‘Ichovda
bo‘lmasa, uning ustida bir marta sichqonchani bosib, namoyon bo‘lgan

ramkada kvadratchalar ustiga sichqoncha ko‘rsatkichini olib boring,

ko‘rsatkich shakli o zgaradi Sichqoncha tugmasini qo‘yib yubormasdan

kerakli tomonga sudrang. So‘ng matn ustida sichqonchani bxr marta

bossangiz, rasm atrofidagi ramka yo‘qolib ketadi.

Grafik obyektlar va matn o‘rtasidagi tartibni o‘rnatish.

«Pucosanue» (Rasm chizish) anjomlar panelidagi «JIeficTeus»
(amallar) menyusi buyruqlari grafik obyektlarni guruhlash, tarqatish,
" qayta guruhlash; setkani o‘rnatish; setkadagi tugun nugqtalarni siljitish,
tekislash, tagsimlash, aylantirish, aks ettirish va o zgartmsh avtoshakl-
larni o‘zgartirish uchun xizmat giladi.

«Pucosamne» (Rasm chizish) anjomlar panelidagi buyruqlar ‘orqali
quyidagilarni bajarish mumkin: :

e obyektni tanlash;: ,

e tanlangan obyektni ixtiyoriy burchakka aylantirish;

= tayyor geometrik shakllardan foydalanish;

. e chiziqlar chizish; '
" e ko‘rsatkichli chiziglar chizish;

o kvadrat yoki to‘g‘ri to‘rtburchak chizish;

« ¢llips yoki aylana chizish;

 aktiv oynada yozuv yaratish (rasm yoki dlagrammalarda sarlav-
halarda ishlatiladi). :

«WordArt» ilovasidan foydalamsh :

e belgilangan obyekt ichidagi rangni o‘zgartirish, ohb tashlash

« belgilangan obyekt chlzlqlar ranglm o zgartmsh qo‘shish yoki olib |

tashlash;
. o belgilangan matn shriftining rangini o zgartmsh
e chiziq turi (belgilangan chiziq turi va qalinligini o ‘zgartirish);
~ o shtrix turi (belgilangan chizigni shtrix yok1 punktir chlzxq qilib
thoz]ash),
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2.10- rasm. «WordArt» piktogrammalar paneli.

o ko'rsatkich turi (belgilangan chizig uchun ko‘rsatkich turini tanlash).

e soya (belgilangan obyektga soya qo‘yish);

« hajm (belgilangan hajmli gilish).

«Pucynok» buyrug‘idagi «O6bexT> «WordArt» bo‘limini ishlatish
yordamida matnni chiroyli shakllarga keltirish mumkin (2.9- rasm).
Namoyon bo‘lgan oynada sizga yoggan usulni tanlab oling, «OK» tug-
machasini bosing. «M3menenne Tekcra WordArt» oynasi paydo bo‘ladi.
Mazkur oynaning «TekcT Haamucu» qatoriga kerakli matnni Kiriting,
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boshqa parametrlami o‘zgartiring va yana «OK» tugmasini bosing. Boshqa
murakkabroq o‘zgartirishlar kiritish uchun «WordArt» piktogrammalar
panelidan foydalanish kerak (2.10- rasm). :

Bu piktogrammalar quyidagi amallar uchun xizmat qiladi:

* «<WordArt» obyektini qo‘shish;

e matnni o‘zgartirish;

o «WordArt» to‘plami;

e «O0BexT> formati;
~* «WordArt» shakli (obyektni qog‘ozda bir necha xil usulda joylash-
tirish mumkin);

e ixtiyoriy aylantirish;

e «WordArt» harflarini balandligi bo‘yicha tekislash;

» «WordArt» matnini vertikal va gorizontal joylashtirish;

e «WordArt» matnini tekislash;

e «WordArt» simvollari o‘rtasida masofani o‘zgartirish;

* «WordArt» obyektining o‘lchamlarini siz bilgan usulda o‘zgartirish
mumkin. «PucyHok» buyrug‘ining yana bir bo‘limi — «Co ckanepa». Bu
bo‘lim skanerdan olingan obyektni matnga kiritish imkonini beradi.

«MS Word»dan chiqish: '

e ishlab bo‘lingan fayl saqlab qo‘yiladi;

* o‘ng burchakdagi «3akpsrte» tugmachasi bosiladi yoki fayl menyu-
sidagi «Berxom» punkti bosiladi.

2.5. Nazorat savollari

1. MS Word nima magsadda ishlab chigilgan?

2. MS Word ga kirish usullarini ayting. _

3. MS Word da sahifalarni varaqlashning qanday usullari bor?
4. Shriftlar bilan ishlash.

5. Shrift kattaligini o‘zgartirish.

6. «Coxpanuts», «OTKpHITE> bandlari bilan ishlash.

7. Matnning qaysi ko‘rinishdagi formatlari mavjud?

8. «Bcrapka» ilovasi imkoniyatlarini ayting.

9. MS Word grafikasi hagida nimalarni bilasiz?

10. MS Word muhitida matematik formulalarni kiritish yo‘llari ganday?
11. MS Word dan ganday chiqiladi?

12. Matnga tasvir va diagramma o‘rnatish yo‘llari.

2.6. «Paint» grafik muharriri

* «Paint» grafik muharriri yordamida oddiy tasvirlardan iortib, yuksak
saviyali san’at asarlarini ham yaratish mumkin. Sizning ixtiyoringizda
ranglar majmuasi, geometrik shakllarni chizish uchun «Mo‘yqalam»

38



san’at asarlarini yaratish uchun uskunalar majmuasi, purkagichli ballon,
o‘chirg‘ich, bo‘yash uskunalari mavjuddir.

«Paint» Windows ning boshga dasturlarida tayyorlangan matnli yoki
grafikli ma’lumotlardan nusha olish mumkin. «Paint»da skaner quril-
masi yordamida tayyor yuksak san’at asarlaridan olingan nushani tahrir
gilish va chop etish imkoniyati mavjud.

Albatta, yuksak saviyali tasvir yaratish uchun foydalanuvchida ma’-
Jum darajada rassomlik iste’dodi mavjud bo‘lishi lozim. «Paint» turli
mavzudagi reklama, e’lon, taklifnoma, tabriknoma va matnli hujjatlarni
tayyorlashga yengillik yaratadi.

«Paint» grafik muharrirlarining vazifalari:

e tasvir, shakl va rasmlar hosil gilish usullari bilan tanishtirish;

e tasvirlarni qayta ishlash ko‘nikmalarini shakllantirish;

o grafik muharrir bilan amaliy ishlash ko‘nikmalarini shakllantirish;

e boshqa amaliy dasturlarda tayyorlangan hujjat va tasvirlarning
nushasini olish, tahrir gilish va chop qilish usullari;

e grafik muharririning imkoniyati va chegaralarini tushunishni
ta’minlashdan iborat.

«Paint» dasturini yuklash jarayoni ham Word matn muharririni
yuklash kabi amalga oshiriladi. «Paint»ni ishga tushirish uchun Windows
ta’'minlash dasturining rekvizitidan «Paint» belgisini tanlab olib, sich-
gonchaning chap tugmasini bosish lozim.

Ko‘pchilik kompyuterlarda «Paint» yorlig'i «Windows» ish stoliga
ko‘chirilgan bo‘ladi. «Paint» piktogramma ko‘rinishga keltirilmagan
bo‘lsa, dastlab «Windows» (Windows 2000 yoki 98/95)da «Ilyck» yor-
damida «ITporpammsi» bandiga kiriladi, so‘ngra «CranaapTHbie» bandi-
dan ko‘rsatkich orgali «Paint» belgilanib, sichqoncha chap tugmasi
bosiladi (2.11- rasm).

3
.

2.11- rasm. «Paint» dasturini yuklash piktoprammasi.
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2.12- rasm. <Paint» dasturi oynasi. -

«Paint» ishga tushgandan so‘ng kompyuter ekranida «Paint» stoli va
boshqarish darchasi hosil bo‘ladi. Boshqarish darchasining eng tepa
qismida sarlavha (BessiManuBIit — Paint) satri, ikkinchi gatorida menyu

. satri, chap tomonida uskunalar majmuasi (shakl va rasmlar chizish
uchun) joylashgan. Ish stoli tagida ranglarni tanlash uchun bo‘yoqlar
alohida to‘rtburchaklarda belgilangan bo‘ladi (2.12- rasm). :

- «Paint» dasturi uskunalar paneli quyidagi anjomlardan tashkil topgan:

P ey e aes

Ixtiyoriy qgirgish «—— 44 [Z1-——— To‘rtburchak girqish
- Ofchirg‘ich «—— & ¢&—— Sohani ranglash

Rang tanlash <—-i-é' Q —— Tasvirni kengaytirish

Qalam A -;—> Mo‘yqalam

Purkagich +——F® A —— Yozuv
To'g'ri chiziq chizishe— "\ & -—» Egri chiziq
To‘rtburchak chizish +——3 /&—— Ko‘pburchak chizish
_ Ellips chizish +——© O—— Soha belgilari

)

Paint dasturi ish stolini yopish uchun tizim menyusidagi x belgisi
ustida sichqoncha tugmasi bosiladi. «Paint» ishini tugallash uchun
«Paiin» buyruglari to‘plamiga kirib, «Bexon» bandi ustida sichqoncha
tugmasi bosiladi yoki [Alt+F4] tklavishlari birgalikda bosiladi. :

Grafik ko‘rinishidagi tasvirlarni yaratish va qayta ishlashda «Paint»
muharirining menyusi alohida o‘rin tutadi, chunki tasvirlarni yaratish
uchun sahifa ochish, tasvirni xotiraga (diskka) yozish, diskdan tasvirli
faylni ekranga chiqarish, rasmni tahrir gilish, uning biror bo‘lagini
ajratish, qirqib olish, boshqa joyga o‘rnatish, boshga fayldan rasm
40
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keltirib qo‘yish, bo‘yoglarni tanlash, rasm masshtabini aniglash, rasm
tevaragiga matn yozish kabi yana bir qator grafik ko‘rinishidagi axborot-
larni qayta ishlash bevosita «Paint» menyusi buyruglari yordamida amalga
oshiriladi. Quyida «Paint» menyu buyruglari bilan tanishib chigamiz.

«Paint» grafik muharririning menyu buyruglari to‘plami quyida-
gilardan iborat: ®aiin, IIpaska, Bun, Pucynok, ITanurpa, Cnpaska.

Menyuning «®aiin» bo‘limi yordamida yangi tasvirli fayl yaratish,
faylni xotiradan chagqirish yoki xotiraga saqlash, fayl tarkibini ko‘rish,
sahifa parametrlarini o‘rnatish, grafikli faylni chop qilish, uni boshga
dasturlarga, masalan: «MS Word», «MS Internet»ga yuborish va tahrir
gilinayotgan fayldan chigish mumkin.

Menyuning «IIpaska» bo‘limi yordamida oxirgi buyrugni bekor
qilish, takrorlash, shakllarni qirqib olish, nushasini olish, uni kerakli
joyga ko‘chirish, qo‘yish, ajratilgan gismini olib tashlash, boshqa faylga
nushalash yoki boshga fayldan olib kelish, joriy faylga nusxalash kabi
ishlar majmuini bajaradi.

«Bua» bo‘limi ko‘magida uskunalar majmualaridan biri, bo‘yoglar
va gator holati tanlanadi hamda rasm tevaragiga yoziladigan matn atri-
butlari o‘rnatiladi, rasm masshtabi aniglanadi.

«Paint» ekranining chap tomonida uskunalar majmuasi joylashgan
bo‘lib, uning yordamida turli grafik ko‘rinishidagi shakllarni chizish,
qirgish, ajratib olish, nusxalash kabi ishlarni bajarish mumkin.

Sodda geometrik shakllar uskunalar majmuasidagi belgilar yorda-
mida hosil gilinadi.

«Pucynok» buyruglari yordamida rasmni burish, chizish, giyalash-
tirish, rangiga e’tibor berish, atributlarini o‘rnatish, ekranni rasmdan
tozalash kabi ishlar bajariladi.

«Palitra» bo‘limi yordamida rasm elementlarining rangi almashtiriladi.

2.7. Nazorat savollari

1. «Paint» grafik muharriri nima uchun kerak?

2. Grafik muharririni yuklash va unda ishni tugallash ganday baja-
riladi?

3. «Paint» muharririning ganday menyu bandlari bor?

4. Grafik muharririning uskunalar paneli ganday maqgsadda ish-
latiladi?

5. Uskunalar paneli ganday tugmachalardan tashkil topgan?

2.8. Microsoft Excel dasturiy muhitida ishlash

Zamonaviy kompyuterlar dasturiy ta’minotining tarkibiy gismiga
kiruvchi Microsoft Office paketidagi asosiy vositalardan biri jadval
prosessori deb ataluvchi Excel dasturidir. Excel Windows operatsion
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qobig‘i boshqaruvida elektron jadvallarni tayyorlash va ularga ishlov
berishga mo‘ljallangan. Elektron jadvallar asosan iqtisodiy masalalarni .
echishga mo‘jallangan bo‘lsa-da, uning tarkibiga kiruvchi vositalar bosh-
ga sohaga tegishli masalalarni yechishga ham, masalan, formulalar
bo‘yicha hisoblash ishlarini olib borish, grafik va diagrammalar qurishga
katta yordam beradi. Shuning uchun Excel dasturini o‘rganish -muhim
ahamiyat kasb etadi va har bir foydalanunchidan Excel bilan ishlay
olish ko‘nikmasiga ega bo‘lish talab etiladi. Inson o‘z ish faoliyati
davomida ko‘pincha biror kerakli ma’lumot olish uchun bir xil, zeri-
karli, ba’zida esa, murakkab bo‘lgan ishlarni bajarishga majbur bo‘ladi.
Microsoft Excel dasturi mana shu ishlarni oconlashtirish va giziqgarli
qilish maqsadida ishlab chiqilgandir. Microsoft Excel elektron jadvali
hisoblash vositasi sifatida qaralib, iqtisodiy va moliyaviy masalalarni
yechishda yordam beribgina qolmay, balki har kungi xarid qilina-
digan oziq-ovqatlar, uy ro‘zg‘or buyumlari hamda bankdagi hisob ra-
qamlari hisob-kitobini olib borishda ham yordam beruvchi tayyor
dasturdir. :

2.9. Excel elektron jadvalining asosiy elementlari

Microsoft Excel dagi barcha ma’lumotlar jadval ko‘rinishida na-
moyon bo‘lib, bunda jadval yacheykalarinin¢ (xonalarining) ma’lum
qismiga boshlang‘ich va birlamchi ma’lumotlar kiritiladi. Boshqa tizim-
lari esa har xil arifmetik amallar va boshlang‘ich ma’lumotlar ustida
bajariladigan turli amallar natijalaridan iborat bo‘lgan axborotlardir.

Elektron jadval yacheykalariga uch xil ma’lumotlarni Kkiritish
mumkin: matnli, sonli ifodalar, formulalar,

Matnli ma’lumotlar — sarlavha, belgi, izohlarni oz ichiga oladi.

Sonli ifodalar — bevosita jadval ichiga kiritiladigan sonlardir.

Formlilalar — Kkiritilgan sonli giymatlar bo‘yicha yangi giymatlarni
hisoblaydigan ifodalardir. Formulalar har doim «=» belgisini qo‘yish
bilan boshlanadi. Formula yacheykaga kiritilgandan keyin shu formula
asosida hisoblanadigan natijalar yana shu yacheykada hosil bo‘ladi. Agar
shu formulada foydalanilgan sonlardan yoki belgilardan biri o‘zgartirilsa,
Excel avtomatik ravishda yangi ma’lumotlar bo‘yicha hisob ishlarini
bajaradi va yangi natijalar hosil qilib beradi.

Excel ning asosiy ishlov berish obyekti hujjatlar hisoblanadi. Excel
hujjatlari ixtiyoriy nomlanadigan va «.xls» kengaytmasiga ega bo‘lgan
fayllardir. Excel da bunday fayllar «Ishchi kitob» deb ataladi. Har bir
ishchi kitob ixtiyoriy sondagi elektron jadvallarni o‘z ichiga olishi mum-
kin. Ularning har biri «Ishchi varaq» deb ataladi. Har bir ishchi varaq
0‘z nomiga ega bo‘ladi. Ishchi kitobni hosil qilish uchun Microsoft Excel
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dasturini ishga tushirish zarur. Ishchi kitobning tarkib elementlaridan
biri ishchi varaq, ya'ni elektron jadval hisoblanadi. Elektron jadvalning
asosiy elementlari esa yacheyka va diapazonlardir.

Yacheyka — bu jadvaldagi manzili ko‘rsatiladigan, bir gator va bir
ustun kesishmasi oralig‘ida joylashgan elementdir. Yacheyka kesishma-
larida hosil bo‘lgan ustun va gator nomi bilan ifodalanadigan manzili
bilan aniglanadi. Masalan: A ustun 4- qator kesishmasiga joylashgan
yacheyka A4 deb nom oladi. Yacheykaga sonli giymatlar, matnli axbo-
rotlar va formulalarni joylashtirish mumkin.

Bir necha yacheykalardan tashkil topgan guruh diapazon deb ataladi.
Diapazon manzilini ko‘rsatish uchun uni tashkil etgan yacheykalarning
chap yuqori va o‘ng quyi yacheykalar manzillari olinib, ular ikki nuqta
bilan ajratilib yoziladi. Masalan: Al : A4.

Ishchi jadvallarni ko‘rib chigishda yoki yacheykalarni formatlashda
ish olib borayotgan diapazonning manzilini bilish shart emas, lekin
formulalar bilan ishlayotganda bu narsa juda muhimdir.

2.10. Microsoft Excel dasturini ishga tushirish

Microsoft Excel dasturini bir necha usul bilan ishga tushirish mum-
kin. Ish menyusidan quyidagilarni bajarish orgali: «[Tyck»— «ITpor-
pammbl» — Microsoft Office — Microsoft Excel (2.13- rasm).

Microsoft Excel da yozilgan ixtiyoriy hujjatni ochish yordamida
Excel dasturi avtomatik ravishda ishga tushiriladi.

Microsoft Excel ishga tushirilgandan so‘ng ekranda ikkita darcha
hosil bo‘ladi: ilovalar darchasi va hujjatlar darchasi (2.14- rasm).

 trex M

2.13- rasm. Microsoft Excel dasturini ishga tushirish.
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2.14- rasm. Microsoft Excel ishchi oynasmmg asosiy elementlari.

- 1. Sarlavhalar qatori. Bunda dasturning nomi, joriy vagtda 1sh yur1-
tilayotgan ishchi kltobmmg nomi benlad1
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B ¥iaosotbveel .7 7 S 'Z PR e Y

Shu qatorning o‘ng yuqori burchagida darchaning tashqi ko‘rinishini
o‘zgartiruvchi uchta boshqaruv tugmachasi joylashgan: -

1) [=1 — ish olib borilayotgan ekranni (dasturni) vaqtin'cha yopish.
Bunda yopilgan dastur «ITyck» menyusi qatorida; ya’ni masalalar pa-
nelida bo‘ladi;

2) [&] — ish olib borilayotgan mulogot darchasml ekranda to‘liq yok1
dastlabki holatga keltirish tugmachasi;

3) [X| — ish olib borilayotgan mulogot darchasini yopish tugmachasi.

2. «Gorizontal menyu» (Menyu gatori ). Unda quyidagi bo‘limlar
mavjud: «®@aiun» (Fayl), «[Tpaska» (To‘g ‘rilash), «Bum» (Ko‘rinish),
«BcraBka» (Qo‘yish), «Format» (Format), «Cepsuc» (Xizmat ko‘r-
satish); «Januble» (Ma’lumotlar), «OkHo» (Oyna), «Crpaska» (Ma’lu-
motnoma). Ulardan biri bilan ishlash uchun qatordagi ixtiyoriy bo‘lim
ustiga sichgoncha ko‘rsatkichini olib kelib bosiladi, natijada tanlangan
bo‘lim menyusi elementlari ro‘yxati ochiladi. Menyular bilan ishlash
Microsoft Excel ning asosiy buyruglarini berish usullaridan biri hisoblanadi.
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3. Uskunalar paneli. a) Standart uskunalar paneli buyruglarni
ko‘rsatuvchi, gorizontal menyuning standart buyruglarini takrorlovchi
tugmachalardan (piktogrammalardan) iborat:

DBHRAIEA 20 KB 7 2-0- -l B -a]

b) Formatlash uskunalari paneli buyruglarni, kiritilayotgan axborot-
larni formatlashga imkon beruvchi tugmalardan iborat:
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4. Formulalar qatori. Microsoft Excel ga ma’lumotlar kiritilayot-
ganda barcha axborotlar, matnlar, sonlar va formulalar mana shu gator-
da aks ettiriladi:

5. Nom maydoni. Bu maydonda joriy ishchi kitob Al

faol yacheykalarining manzili va nomi ko‘rsatiladi.
Nom maydoni diapazon (yacheykalar guruhi)ga yoki tanlangan yachey-
kaga tezda nom berish uchun ham ishlatiladi. Agar sichqoncha ko‘rsat-
kichini nom maydonidan o‘ng tomonda joylashgan strelka ustiga olib
borib sichqonchaning chap tugmasini bossak, unda faol ishchi kitobidagi
nomlangan yacheykalar va diapazonlarning (agar ular mavjud bo‘lsa)
hamma nomlarini birma-bir ko‘rib chigish mumkin.

6. Holat qatori. Unda yacheykaga tegishli turli ma’lumotlar ko‘rsatiladi.

1) Ish olib borilayotgan jadvalning barcha yacheykalarini ajratib
ko‘rsatish. Joriy darchadagi ishchi jadvalning barcha yacheykalarini
ajratib ko‘rsatish uchun sichqoncha tugmasini bosgan holda sich-
gonchani harakatga keltirish lozim.

2) Ustunlar sarlavhasi. Jadvaldagi barcha mavjud 256 ustunlar lotin
alifbosining bosh harflari bilan belgilanadi va u A dan boshlab IV gacha
belgilanib boriladi. Boshgacha aytganda A dan Z gacha, keyingi ustunlar
AA, AB, ..., AZ, BA, BZ va oxirgi 256- ustun IV deb belgilanadi. Biror
ustunning barcha yacheykalarini belgilab olish uchun ustun sarlavhasi
ustida sichqoncha tugmasini bosish kerak.
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3) Faol yacheyka indikatori (2.15- rasm). Bu
qora rangdagi kontur bo‘lib, joriy yacheykani
ajratib ko‘rsatib turadi. Ayrim hollarda u jadvallar
kursori deb ham ataladi.

4) Qatorlar tartibi (2.16- rasm). Ishchi jadval-
ning har bir qatori tartib ragamiga ega bo‘lib, u
1 dan to 65536 gacha ragamlanadi. Bu qatorlar-

»

2.15- rasm. Faol
yacheyka indikatori.
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'hing keragini tanlab sichqoncha yoki klaviaturadagi

[1 5
g tugmalar majmuini bosish orqali amalga oshiriladi.
4 5) Varaglarning yorlig‘i. Bu yorliqlarning har biri
_’-55_4 yon daftarchaning yorlig‘iga o‘xshash bo‘lib, ishchi
= kitobning alohida varaqlari sifatida qaraladi. Ishchi kitob
E ixtiyoriy sondagi varaqlardan iborat bo‘lishi mumkin.
—%1 Har bir varaqning nomi bo‘ladi va u varaq yorllg ida
Id ko‘rsatib qo‘yiladi (2.17- rasm).
12 S Tinctl Y iucr2 {Tinet3 /)

. 2.16- rasm.

Qatorlar tartibi. 2.17- rasm. Varaqlaming yorlig‘i.

2.11. «List» (ishchi varaq)lar bilan ishlash

Excel dasturi ishga tushirilgandan so‘ng avtomatik ravishda yangi
«Ishchi kitob», «Kuura 1» nomi bilan yaratiladi. Agarda siz boshqa
«Ishchi kitob» yaratmoqchi bo‘lsangiz, uskunalar panelidagi «Co3nate»
piktogrammasiga sichqoncha ko‘rsatkichini keltirib tugmani bosishingiz
kerak bo‘ladi. Yangi yaratilayotgan kitob kompyuter xotirasida saqlanib,
hali fayl sifatida diskda saglanmagan bo‘ladi. Agar alohida ko‘rsatilgan
bo‘lmasa jadvaldagi ishchi varaqlar 16 tagacha bo‘lishi mumkin. Yangi
yaratilgan ishchi kitobida bitta varaq bilan faol ish olib boriladi. Boshqa
varaqni faollashtirish uchun shu varaqning yorlig‘i ustiga sichqoncha
ko‘rsatkichini keltirib bosish kerak. Boshga varaqlarni ko‘rib chigish
uchun aylanma ko‘rsatkich tugmasini bosish kerak. Alohida nom beril-
magan bo‘lsa ishchi jadval varaqlari «JIuct 1, «Jluct 2», ... kabi nom-
lanadi. Bu varaglarni qayta nomlash ham mumkin.

- Ishchi jadvaldagi varaqlarni qayta nomlash. Varaq nomlarini o‘zgar-
tirishni quyidagi usullarda amalga oshirish mumkin:

e quyidagi buyrugarni tanlagan holda yangi varaq nomini kmtlsh
«DopMar» — «Jluct» — «IlepenmeHoBatk» (2.18- rasm).

e sichqoncha ko‘rsatkichini varagq yorlig i ustiga olib borib, chap
tugmani ikki marta bosish va yangi nomni kiritish.

Slchqoncha ko‘rsatkichini varaq yorlig‘i ustiga olib kellsh va swh-
qonchaning o‘ng tugmasini bosish hamda kontekstli menyuda quyidagi
buyruglarni bajarish mumkin. Menyudagi «IlepesmeHoBath» buyrug‘ini
tanlash va yangi nomni kiritish (2.19- rasm). :

Eslatma: Yuqoridagi amallardan ixtiyoriy birini bajarib bo‘lgandan
so‘ng Enter tugmachasi bosilishi kerak. Shundan keyin yangi kiritilgan
nom varaqlar yorlig‘ida hosil bo‘ladi. Yangi kiritilgan nomlar uzunligi
bo‘sh joy bilan birgalikda 31 ta belgigacha bo‘lishi mumkin. Agarda uzun
nom berilgan bo‘lsa, varaqlar yorlig‘i ham shunchalik katta bo‘llb ke-
yingi varaq yorliglarining nomlari ko‘rinmay qoladi.
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2.19- rasm. Yangi nomni Kkiritish.

2.12. Ishchi kitobga yangi varaqlar kiritish

Ishchi kitobga qo‘shimcha yangi varaqglar kiritish uch yul bilan
amalga oshiriladi:

e «BcraBka» — «JIuct» buyruglarini bajarish orqali;

e sichqonchaning o‘ng tugmasini varaq yorlig‘i ustida bosib, kon-
tekstli menyudagi «BcraButh» (Qo‘yish) buyrug‘ini tanlash orgali;

e Shrift+F11 klavishlarini baravar bosish orgali.

Eslatma: Yuqoridagi amallar bajarilgandan so‘ng ishchi kitobdagi
yangi qo‘shimcha varaq avtomatik ravishda faollashgan varaq holatiga
o‘tadi va nomi ko‘rsatilgan oz yorlig‘iga ega bo‘ladi.
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2.13. Ishchi kitobidan varaqlarm olib tashlash (yopish)

Ishchi kitobidagi kerak bo‘lmagan varaq nomlarini olib tashlash
(yopish) quyidagi usullarda amalga oshiriladi:

e quyidagi buyruqlar ketma-ketligini bajarish orqali «HpaBKa» -
«Ypanute» — «JIucm;

e sichqonchaning o‘ng tugmasini olib tashlanayotgan varaq yor11g1
ustida bosish va buyruqlar menyusidan «Yaanmure» (011b tashlash) buy-
rug‘ini tanlash orqali (2.20- rasm). Bunda Excel varaghi olib tashlashm
tasdiqlashingizni so‘raydi.
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2.20- rasm. Varaqni olib tashlash.

Ishchi kitobdan ofchirilgan varaglarda ma’lumotlar yozilgan bo‘lsa,
uni gayta tiklab bo‘Imaydi. Shuning uchun ishlayotganda ma’lumotlarni
«Otmenit» tugmachasini bosib, o‘chirib ‘yuborish kerak emas.

'2.14. Excel dasturida formulalar bilan ishlash

Misrosoft Excel dasturida matilar — bu ragamlar, bo‘sh joylar va
boshqga belgilardan iborat bo‘lgan ixtiyoriy ketma-ketlikdir. Kiritilayotgan
ma’lumotlarimiz yacheykaga sig‘magan holda sig‘may qolgan qismi
ekran yacheykasiniig o‘ng qismiga o‘tkaziladi (agar u bo‘sh bo‘lsa).
Bunday hollarda quyidagi usullardan foydalanib, yacheyka kengligi va
balandligini o‘zgartirish mumkin. Bir necha so‘zdan iborat va yachey-
kaga sig‘magan matnni ko‘rish uchun «®opmam — «fyeiiku» buyrug-
larini tanlash va bayrogcha (flajok) belgisini «f1epeHOCHTL MO CIOBaM»
degan ibora ustiga joylashtirish kerak. Yacheykada yang1 satrni boshlash

-uchun Alt+Enter klavishlarini bosish kerak.
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2.21- rasm. Muloqot oynasida parametrga kerakli qiymat berish.

Ustun kengligini o‘zgartirish. Bir yoki bir nechta ustun kengligini
o‘zgartirish usullarini garab chiqamiz. Buning uchun o‘zgartirish kerak
bo‘lgan ustunlarni belgilab olish kerak. Ular bir xil uzunlikdagi yachey-
kalar bo‘lishi lozim:

e sichqoncha ko‘rsatkichini ustunning o‘ng chegara chizig‘iga olib
kelib ustun kengligini keraklicha uzaytirish;

e bu ish sichqoncha tugmasi bosilgan holatda amalga oshiriladi

«®opmar» — «Cronbeu» — «[lIupuna» buyruqlarini ketma-ket tar-
tib bilan tanlab, «Illupuna cronbua» muloqot oynasida parametrga
kerakli qiymat beriladi va «OK» tugmasi bosiladi (2.21- rasm).

«®@opmar — Cronben — Asronoabop mmpunsi» buyrugini bajarish.
Bunda ajratib ko‘rsatilgan ustun kengligi shunday tanlanadiki, unga eng
uzun ma’lumotlar gatorini kiritish mumkin bo‘ladi. Ustunning o‘ng
chegarasiga sichqoncha ko‘rsatkichini olib kelib, sichqonchaning chap
tugmasi ikki marta tez-tez kiritilayotgan gatorning eng uzun ma’lumoti
sig‘adigan ustun kengligi avtomatik ravishda tanlanadi.

Qatorlar balalandligini o‘zgartirish. Qatorlarga ma’lumotlarni Kiri-
tish uning shriftiga, ya'ni kiritilayotgan belgilarning o‘lchamiga bog‘liq
bo‘lib, ko‘pincha Normal bichimi (stili) ishlatiladi. Microsoft Excel das-
turida qatorlarning balandligi kiritilayotgan ma’lumotlarning qanday
o‘lchamdagi shriftda yozilganiga garab avtomatik ravishda o‘zgarib bo-
radi. Bundan tashqari qatorlar balandligini yuqorida ustunlar kengligini
o‘zgartirish buyruqlari orqali ham o‘zgartirish mumkin. Buning uchun
buyruqlardagi «Cron6eu» buyrug‘i o‘rniga «Crpoka» buyrug'i olinadi.

Sonlarni kiritish. Har bir yacheykaga kiritilayotgan sonlar o‘zgar-
maslar (konstantalar) sifatida gabul qilinadi. Microsoft Excel dasturida
sonlar quyidagi 1, 2, 3, ..., 9,0, +. (), /, $, %, E, e belgilari orqali kiri-
tiladi. Klavishlarning boshqa barcha kombinatsiyalari orqali kiriti-

4 — R. Y. Mamajonov va boshg. 49
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2.22- rasm. Microsoft Excel dasturida sonli giymatlar.

layotgan ma’lumotlar ragamli va raqamsiz belgilardan iborat bo‘lib, matn
sifatida qaraladi. Manfiy sonlar kiritilayotganda son oldiga «—» ishorasi
go‘yiladi yoki son qavs ichiga olinib yoziladi. Masalan: —5 yoki (5).
Kiritilayotgan sonlar hamma vaqt yacheykanint o‘ng chegarasidan bosh-
lab yoziladi. Kiritilayotgan sonli qiymatlar formatlanmagan holatda bo‘-
ladi, boshqacha aytganda, ular odiy ragamlar ketma-ketligidan iborat
bo‘ladi; Shuning uchun sonlarni formatlash zarur. Sonlarni bunday
formatlashdan maqgsad — yacheykadagi ma’lumotlarni, ya’ni sonlarni
oson o‘qish imkonini berishdir. Microsoft Excel dasturida sonli qiy-
matlar 12 xil formatlanadi (2.22- rasm): -~ ' :

1. Umumiy. 7. Foiz bilan bog'liq.

2. Sonli. : 8. Kasrli.

3. Pul bilan bog‘liq. 9. Eksponensial.

4. Moliyaviy. - 10. Matnli.

5. Kun, oy (sana). 11. Qo‘shimcha (barcha formatlar).
6. Vagt. '

- Agar yacheykadagi belgilar o‘rnida «pemerka» (#####) paydo bo‘l-
sa, tanlangan formatdagi sonlar ustun kengligiga sig‘magan hisoblanadi.
Bunday hollarda ustun kengligini o‘zgartirish yoki boshqa sonli format-
lashga o‘tish kerak bo‘ladi. Agar sonli giymatlar formatlangandan keyin
yacheykadagi jadval kursorini sonli giymatlari bilan boshqasiga o‘tka-
zilsa, formulalar qatorida sonli giymatlarning formatlanmagan ko‘rinishi
hosil bo‘ladi, chunki formatlash sonli giymatning yacheykadagi ko‘ri-
nishigagina ta’sir etadi.
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Sonlarni formatlash. Formatlashdan oldin kerakli yacheykalarni
ajratib olish zarur.

Uskunalar paneli yordamida formatlash. Uskunalar panelida bir
gancha formatlash tugmalari joylashgan bo‘lib, ular kerakli formatlash
turini tez tanlab olish va foydalanish imkonini beradi. Yacheykalar
ajratilgandan keyin tanlangan tugmalarga sichqoncha ko‘rsatkichini olib
borib, tugmasini bosish kerak. Shundan so‘ng yacheykada tanlangan
format asosida ish olib boriladi.

Bosh menyu yordamida formatlash. Bosh menyuda formatlash
buyrug'i quyidagi tartibda amalga oshiriladi.

«®opmar» — «Popmar siueitku» buyruglari tanlanib, mulogot oyna-
sidan «Ywucnorning kerakli parametrli formati tanlanadi.

Tekislash. Matnlar yacheykaga kiritilganda, ko‘pincha, yacheyka-
ning chap chegarasida tekislanadi. Sonli giymatlar esa yacheykaning
o‘ng chegarasidan boshlab tekis holatda yoziladi. Yacheykadagi yozuv
chegaralarini turli tartibda o‘zgartirish mumkin. Buning uchun kerakli
yacheykalar ajratib olinadi va uskunalar panelida joylashgan turli
tomonli formatlash piktogrammalaridan biri tanlab olinadi. Bundan
tashqari gorizontal menyudagi «®opmar — Sueiika — BoipaBHUBaHue»
buyruglari orgali ham o‘zgartirish, ya'ni tekislash mumkin. Yacheyka-
dagi sonli giymatlarni, matnlarni yoki formulalarni o‘chirish uchun
yacheykani faollashtirib, Delete tugmachasini bosish yetarli bo‘ladi. Bir
necha yacheykadagi ma’lumotlarni o‘chirish uchun esa tozalanishi kerak
bo‘lgan yacheykalar ajratiladi, so‘'ng Delete tugmachasi bosiladi.

Eslatma: Yacheykani faollashtirish deyilganda jadval kursorini
kerakli jadval ichiga olib o‘tish tushuniladi.

Yacheykadagi ma’lumotlarni almashtirish. Yacheykadagi ma’lumot-
larni almashtirish uchun yacheykani faollashtirib, yangi ma’lumotlar
kiritiladi. Bunda oldingi ma’lumotlar o‘chirib tashlanadi. Bularni baja-
rish natijasida yacheykaning oldingi giymati bilan yangi giymati alma-
shadi, lekin formatlash atributlari bu yacheykada saqlanib goladi.

Yacheykadagi ma’lumotlarni tahrirlash. Agar yacheykadagi ma’lu-
motlar ozchilikni tashkil etsa, yangi ma’lumotlar Kiritish yo‘li bilan ham
almashtirib ketish mumkin. Ammo yacheykada joylashgan ma’lumotlar
unga matn yoki murakkab formula bo‘lsa va unga unchalik katta bo‘l-
magan o‘zgartirishlar kiritilishi kerak bo‘lsa, yacheyka ichidagi ma’lu-
motlar tahrirlanadi. Barcha ma’lumotlarni gayta Kiritish talab gilinmaydi.

Yacheykadagi ma’lumotlarni tahrirlash quyidagi uch usulda olib
boriladi:

e sichgoncha ko‘rsatkichi yacheykaga keltirilib, chap tugmasi ikki
marta tezlikda bosiladi. Bu usul ma’lumotlarni to‘g‘ridan-to‘g‘ri tahrir-
lash imkonini beradi;

e F2 klavishasini bosish orgali. Bu ham yacheykadagi ma’lumot-
larni to‘g‘ridan-to‘g‘ri tahrirlash imkonini beradi;
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" tahrirlash kerak bo‘lgan yacheykani faollashtirish va sichqoncha
ko*rsatkichi yordamida kursorni formulalar qatoriga keltirib tahrirlash.
Bu ma’lumotlarni formulalar qatoridan turib tahrirlash imkonini beradi.
Ma‘lumotlarni tahrirlashda yuqorida keltirilgan usullardan ixtiyoriy
birini ishlatish mumkin. Ayrim foydalanuvchilar yacheykadagi ma’lu-
motlarni to‘g‘ridan-to‘g‘ri tahrirlash usulidan, ayrimlari esa formulalar
‘qatoridan turib tahnrlash usulidan foydalanadalar.

Bu barcha qilingan ishlar formulalar qatoridagi uchta tugmacha :
(piktogramma) paydo bo‘lishiga olib keladi:

e kiritilgan o‘zgartirishlar 7] tugmasini bosish bilan tasdiglanadi; -

. e agarda oldmgl holatga qaytmoqchx bo‘lmsa - tugmacha51 bosi-
ladi;

e ishchi Jadvaldagl formulalar bilan ishlashda W tugmachasxdan
foydalanish ishni ancha osonlashtiradi.

Yacheykalarni tahrirlash oddiy holatda amalga oshirilib, matnda

-jadval kursori matn kursoriga aylanadi va uni boshqarish tugmachalan
yordamida siljitish mumkin bo‘ladi. Siz tahrir gilingandan keyin oldmgx
holatga gqaytmogqchi bo‘lsangiz, «IIpaBka» — «OTMeHHUTB» buyrug‘ini
yoki Ctrl+Z tugmachalarini bosing. Shunda yacheykadagi boshlang‘ich
ma’lumotlar qayta tiklanadi. Ma’lumotlarni qayta tiklash boshqa amal-
larni bajarmasdan tezlikda qilinishi kerak, aks holda, ya’ni boshga ma’-
lumotlar kiritilsa yoki boshqa buyruqlar bajarilsa, orqaga gaytish amalga
oshmaydi.

Nusxa ko‘chirish. Ayrim hollarda bir yacheykadagi ma’lumotlarning
nusxasini boshqa yacheykaga yoki diapazonga o‘tkazishga to‘g‘ri keladi.
Bu ishlami elektron jadvalda nusxalash buyrug‘i orqali amalga oshirish
mumkin. ‘Nusxa ko‘chirish bir necha usulda amalga oshiriladi:

. e yacheykadagi ma’lumotlarni boshqa yacheykaga ko‘chirish;

e yacheykadan ma’lumotlarni diapazonga ko‘chirish. Bunda belgi-
langan’ diapazonning har bir yacheykasida ko° chmlayotgan yacheyka
ma’lumotlari hosil bo‘ladi;

» diapazondan diapazonga ko‘ chmsh Diapazon o‘lchamlari bir
xilda bo‘lishi kerak.

, Yacheykadan nusxa ko‘ chmshda uning ichidagi ma’lumotlar va
o zgaruvchllar bilan birga barcha formatlash atributlari ham ko* chm]adl
Nusxalash ikki bosqichda amalga oshiriladi.

1. Nusxa ko‘chirish uchun yacheyka yoki diapazonni ajratlsh va uni
buferga ko‘chirish.

2. Jadval kursorini nusxa Joylashtmlxshl kerak bo‘lgan dlapazonga
o‘tkazish va buferga ko‘chirilgan ma’lumotlarni unga qo‘yish.

Olingan nusxa tegishli yacheyka yoki diapazonga qo‘yilgandan keyin
Excel bu yacheykadan ma’lumotlarni yo‘qotadi. Shuning uchun, agar
yacheykadagi oldingi axborotlar zarur bo‘lsa, darhol «IIpaBka — OTMEHHUTE»
buyrug‘ini berish yoki Ctrl+Z tugmachalarini baravar bosish kerak.
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Uskunalar paneli yordamida nusxalash. Nusxa ko‘chirish amalini
bajarish uchun standart uskunalar panelida 2 ta tugma (piktogramma)
mavjud. Bular nusxalanayotgan ma’lumotlarni cho‘ntakka olish (buferga
nusxa olish) va cho‘ntakdan chiqarish (buferdan nusxani chiqarish)
tugmachalaridir, ya'ni @ va 4a. Agar sichqoncha ko‘rsatkichi cho'n-
takka olish tugmachasiga olib kelib bosilsa, ajratilgan yacheykadagi
ma’lumotlar cho‘ntakka olinadi. Shundan so‘ng qo‘yiladigan yacheyka
faollashtirilib, cho‘ntakdan chigarish tugmasiga sichqoncha ko‘rsatkichi
olib kelib bosiladi.

Sudrab olib o‘tish amali orqali nusxa ko‘chirish. Excel da nusxa
ko‘chirish kerak bo‘lgan yacheyka yoki diapazondan ma’lumotlarni sud-
rab olib o‘tish orgali nusxa ko‘chirishni amalga oshirish mumkin. Nusxa
ko‘chirish kerak bo‘lgan yacheyka (diapazon) ni ajratib, undan keyin
sichqoncha ko‘rsatkichini yacheyka (diapazon) chegaralaridan biriga
olib keling. Ko‘rsatkich strelkaga aylanganidan so‘ng Ctrl tugmachasini
bosing. Ko‘rsatkichda qo‘shimcha «+» belgisi hosil bo‘ladi. Shundan
so‘ng ma’lumotlarni tanlagan yacheykangizga sudrab olib o‘tishingiz
mumkin. Olib o‘tayotganda Ctrl tugmachasi bosib turiladi. Shunday
holatda oldingi yacheykadagi ma’lumotlar saqlanib goladi.

Ctrl tugmachasi bosilmasa, oldingi yacheyka ma’lumotlari tezda
saglanmay, keyingi yacheyka ma’lumotiga aylanib goladi.

«flueiika» yoki «/Ilnanazonrdagi ma’lumotlarni almashtirish.
«Slueitka» yoki «/Iuanaszon» ma’lumotlarini boshqa yacheykalarga olib
o‘tish vagtida bu ma’lumotlarni boshqgasiga almashtirish ham mumkin.
Buning uchun «yacheyka» yoki «diapazon» ajratib olinadi va sichqoncha
ko‘rsatkichi bu yacheyka yoki diapazon chegaralaridan biriga olib keli-
nadi. Sichqoncha ko‘rsatkichi o‘rnida strelka paydo bo‘lgandan so‘ng,
kerakli yacheykaga olib (sudrab) o‘tiladi va sichqoncha tugmasi qo‘yib
yuboriladi. Bunda oldingi yacheykadagi ma’lumotlar keyingi yacheykaga
almashinadi. Bunday ko‘chirish vagtida sichqoncha tugmasi bosilmaydi.

Avtoto‘ldirish (avtomatik to‘ldirish) markeri. Excel da shunday bir
maxsus imkoniyat borki, bu avtomatik to‘ldirish deb ataladi. Avtomatik
to‘ldirish «diapazon yacheyka»lariga sonli giymatlarni va matn ele-
mentlarini kiritishni osonlashtiradi. Buning uchun to‘ldirish markeri
ishlatiladi. U faol yacheykaning o‘ng burchagida joylashgan kichik kvad-
ratdan iborat. Ayrim hollarda yacheyka ichidagi ma’lumotlarni qo‘shni
vacheyka (diapazon)ga ko‘chirishga ham to‘g‘ri keladi. Qo‘shni yachey-
ka yoki diapazonga ko‘chirish usullaridan biri — tanlangan yacheykalar
to‘plamini to‘ldirish markerini olib o‘tishdir. Bunda Excel berilgan
yacheykalardagi ma’lumotlarni olib o‘tishda ajratib ko‘rsatilgan yachey-
kalarga nusxasini ko‘chiradi.

To‘ldirish markerining asosiy xususiyati — uning yordamida gator
yoki ustunlarga berilgan kattaliklarni kamayib va o'sib boradigan sonlar
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yoki sanani oson va tez kiritishni ta’minlashdir. Masalan: C ustunga
birinchi o‘nta juft sonlamni kiritish quyidagi tartibda amalga oshiriladi:

e Cl va C2 yacheykalarga mos ravnshda birinchi ikkita juft sonni
kiritish; .

. * har ikkala yacheykani ajratlsh

« avtoto‘ldirish markerini sakkiz yacheyka pastga olib o‘tish.

Formulalar, funksiyalar va diagrammalar bilan ishlash, Formula bu
mavjud giymatlar asosida yangi qgiymatlarni hisoblovchi tenglamadir.
Formulalar yordamida elektron jadvalda ko‘pgina foydali ishlarni amal-
ga oshirish mumkin. Elektron jadvallar formulalarsiz oddiy matn mu-
harririga aylanib qoladi. Formulalarsnz elektron jadvallarni tasavvur qi-
lish qiyin.

Jadvalga formulani qo‘yish uchun uni kerakli yacheykaga kiritish
kerak. Formulalarni ham boshqa ma’lumotlar singari o‘zgartirish, sara-
lash, ulardan nusxa ko‘chirish va o‘chirish mumkin. Formuladagi arif-
metik amallar sonli giymatlarni hisoblashchda, maxsus funksiyalar
matnlarni qayta ishlashda hamda yacheykadagi boshqa formulalar
yacheykada giymatlarni hisoblashda ishlatiladi.-

Sonlar va matnlar. Formuladagi hisoblashlarda gatnashayotgan
sonlar va matnlar boshqa yacheykalarda joylashgan bo‘lishi mumkin
bo‘lsada, ularniig ma’lumotlarini oson almashtirish mumkin. Masalan:
Excel da boshlang‘ich ma’lumotlar o‘zgartirilsa, formulalarni qayta
hisoblab chiqadi.

« Formula quyidagi elementlardan ixtiyoriysini o‘z ichiga olishi mumkin: #

te Operatorlar. Bittadan oshiq operatordan tuzilgan formulani tu-
zishda Excel bu operatorlarni talab qiladi..Bunda standart matematik
qoidalarga asoslanadi (arifmetik amallarni bajarish tartibi saqlanib
goladi). Excelda formulalarni hisoblash va bajarish quyidagi tartib aso-
sida amalga oshiriladi. Birinchi bo‘lib qavs ichidagi ifodalar qarab chi-
qiladi. Undan keyin amallar bajarish tartibi saglangan holda operatorlar
bajariladi. Agar formulalarda bir xal tartibli bir necha operatorlar bo‘lsa,
ular ketma-ket chapdan o‘ngga qarab bajariladi.

2.1- jadvalda formulalarda qo llanlladlgan operatorlar bajarilish
tartibi bilan ko‘rsatilgan.

s Diapazon va yacheykalarga yubonsh kerakli saqlovchi diapazon
va yacheykalar nomi ko* rsat11ad1Masalan D10 yoki AIES.

te Sonlar, +
. Ishchi jadval funksiyalari.-Masalan: SUM. ,

Agar formula yacheykaga kiritilsa, unda yacheykaga kiritilgan for-
mula asosidagi hisob-kitob natijasi ko‘rinadi. Lekin formulaning o‘zi
tegishli yacheyka faollashtirilsa, formulalar qatorida paydo bo‘ladi.
" Formulalar har doim «=» belgisi bilan boshlanadi. «<=» belgi yordamida ‘
Excel matn va formulalarni farglaydi. |
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2.1- jadval

Belgilar Operatorlar Bajarilish tartibi
B Darajaga ko‘tarish 1
» Ko‘paytirish 2
/ Bo'lish 2
. Qo'shish 3
= Ayirish 3
& Konkatenasiya 4
= Tenglik 5
> dan katta 5
< dan kichik 5

Yacheykaga formulalarni Kiritishning ikkita usuli mavjud.

1. Formulani klaviatura orqali Kiritish. «<=» belgisini qo'yib, keyin
formulalar kiritiladi. Kiritish paytida belgilar formulalar gatorida hamda
faollashgan yacheykada paydo bo‘ladi. Formulalarni kiritishda odatdagi
tahrirlash tugmalaridan foydalanish mumkin.

2. Yacheykalar manzilini ko‘rsatish yo‘li bilan formulalar kiritish. Bu
usulda ham formulalar klaviaturadan kiritish orqali, lekin kamrog foy-
dalangan holda amalga oshiriladi. Ushbu usulda yacheykalar manzilini
kiritish o‘rniga, ular ko‘rsatiladi, xolos. Masalan, A3 yacheykaga
=Al + A2 formulasini kiritish uchun quyidagini bajarish kerak:

e jadval kursori A3 yacheykaga o‘tkaziladi;

e «=» belgisi kiritiladi. Formulalar gatori yonida «Bsoa» (Kkiritish)
yozuvi paydo bo‘ladi;

« sichqoncha ko‘rsatkichi Al yacheykaga olib boriladi va chap
tugmasi bosiladi. Natijada yacheyka ajratib ko‘rsatiladi, ya'ni uning
atrofida harakatlanuvchi ramka paydo bo‘ladi. A3 yacheykasi formulalar
gatorida Al yacheyka manzili ko‘rinadi. Holat gatorida esa, «Ykaxure»
(Ko‘rsating) yozuvi paydo bo‘ladi;

e «+» belgisi kiritiladi. Natijada harakatlanuvchi rom yo‘qolib, yana
«BBom» (Kiritish) so‘zi chiqadi;

e sichqoncha ko‘rsatkichini A2 yacheykaga o‘tkaziladi va tugmasi
bosiladi. Formulaga A2 yacheyka qo‘shiladi;

o Enter klavishini bosish bilan formulani kiritish yakunlanadi.

Yacheyka manzilini ko‘rsatish usuli klaviatura yordamida kiritish
usulidan oson va tez bajariladi. Formulalar boshqga ishchi jadvallar
vacheykalariga ham yuborilishi mumkin, boshqacha aytganda, for-
mulalar bir necha joyda takrorlanishi mumkin. Hattoki, boshqa ishchi
kitobdagi ishchi jadvallarda ham. Buning uchun Excel da maxsus yozuv
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- ishlatiladi. [Funksiya — bu formulalarda qo‘llaniladigan kiritib go‘yilgan
tayyor uskunalar qolipidir. Ular murakkab bo‘lgan matematik va manti-
giy amallarni bajaradi. Funksnyalar quyldagn ishlarni bajarish imkonini
beradi:

1) formulalarni qisqartirish;
- 2) formulalar bo‘yicha boshqa gilib bo‘lmaydlgan hlSOb 1sh1ar1m
bajarish;
3) ayrim muharrirlik masalalarini hal qilishni tezlashtirish.

Barcha formulalarda oddiy «()» qavslar ishlatiladi. Qavs 1ch1dag1‘ _

ma’lumotlar argumentlar deb ataladi, funksiyalar ganday artumentlar
ishlatilayotganligiga ko‘ra bir-biridan farq qiladi. Funksiyaning turlariga
qarab ular quyidagicha ishlatilishi mumkin:
— argumentsiz;
— bir argumentli; -
— qayd qilingan cheklangan argumentlar soni bilan:
— noma’lum sondagi argumentlar bilan; '
— shart bo‘lmagan argumentlar bilan. 4
Funksiyada argumentlar ishlatilmasa ham bo‘sh qavslar ko* rsatlhshl
lozim. Masalan, =RAND (). Agar funksiyada bittadan ortiq argument
1shlatllsa, ular orasiga nuqtali vergul «;» qo‘yiladi. tFormulalarga funk-
siyani kiritishning ikkita usul mavjud:
¢ klaviatura yordamida qo‘lda kiritish;

¢ Excel dagi <<Funk51yalar ustasi» («Macrep yHKLMII») [f} plkto-
grammasi orqali Kiritish.s Funksiyani kiritishning birinchi usulida funk-
snya nomi va argumentlar ro yxau kmtlladl Excel funksiyani kiritishda
uning nomidagi belgilarni yuqori registrga o ‘zgartiradi, chunki formula
va funksiyalarda kichik harflar ishlatish mumkin. Agar dastur kiritilgan
matnni yuqori registrga o‘zgartirmagan bo‘lsa, demak, u yozuvni funk-
siya deb gabul gilmagan, ya’ni funksiya noto‘g‘ri kiritilgan bo‘ladi.
Excel dagi funksiya ustasi funksiya va uning argumentini yarim avto-
matik tartibda kiritishga imkon yaratadi. «Funksiyalar ustasisni qo‘llash .
funksnyanmg yozilishi va uning hamma argumentlarini sintaktik to‘g‘ri
tartibda’ kiritilishini ta’minlaydi. «Funksiyalar ustasi»ni ishga tushirish
uchun standart uskunalar panelidagi piktogrammasini sichqoncha ko‘r-
satkichi bilan tanlash lozim. «Funksiyalar ustasi» ikkita mulogot shakli-
dagi darchasiga ega. Kategoriyalar seksiyasida 11 ta turli xil sohalarga -
tegishli bo‘lgan funksiyalar kategoriyalari berilgan. Agar foydalanuv-
chining masxus funksiyalari ham qo‘llanilsa; bu kategoriyalar soni
undan ham katta bo‘lishi - mumkin. Funksiyalar ro‘yxatidagi kate-
goriyalardan biri tanlab olinsa, mulogot oynasida shu funksiya katego-
riyasiga tegishli funksiyalarning ro‘yxati chiqadi. Ro‘yxatlar darchasida
funksiyalardan biri tanlab olinsa, argumentlar ro‘yxati bilan foyda-
lanish hagida qisqacha ma’lumot paydo bo‘ladx Bu 2.23- rasmda kelti-
rilgan.
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2.23- rasm. «Funksiyalar ustasi» («Mactep ¢dyHKumit») piktogrammasi.

« Funksivalar ustasi» («Mactep dyHkuwmii») bilan ishlash bo‘yicha
tavsiyalar:

1. Agar tanlangan funksiya hagida qo‘shimcha ma’lumot olmoqchi
bo‘lsangiz, unda sichqoncha ko‘rsatkichini «Cnpaska» (Ma’lumot)
tugmachasiga olib borib bosing.

2. Yangi funksiyani kiritishda «Funksiyalar ustasi» avtomatik ra-
vishda gator boshiga «=» (teng) belgisini qo‘yadi.

3. «Funksiyalar ustasi»ni chagirishda yacheyka bo‘sh bo‘lmasa, unda
yacheykadagi ma’lumotlar o‘chirib tashlanadi.

4. «Funksiyalar ustasi»ni mavjud bo‘lgan formulaga yangi funksiyani
kiritishda go‘llash mumkin, Buning uchun formulani tahrirlashda funk-
siya kiritilish kerak bo‘lgan joyga kursorni qo‘yish, keyin esa bu Kiritishni
amalga oshirish uchun «Funksiyalar ustasi»ni ishga tushirish kerak.

Diagrammalar grafiklar deb ham ataladi. Ular elektron jadvallarning
ajralmas gismidir. Diagramma — sonli jadval ko‘rinishida berilgan axbo-
rotlarni ko‘rgazmali namoyish etish usulidir. Ma’lumotlarni diagramma
shaklida namoyish etish bajarilayotgan ishni tez tushunishga va uni tez
hal qilishga yordam beradi. Jumladan, diagrammalar juda katta hajm-
dagi sonlarni ko‘rgazmali tasvirlash va ular orasidagi alogadorlikni aniq-
lashda juda foydalidir. Diagrammalar asosan sonlar bilan ish yuritadi.
Buning uchun ishchi jadval varag‘iga bir necha son kiritiladi. Odatda,
diagrammalar uchun foydalanilayotgan ma’lumotlar bir joyda joylashgan
bo‘ladi. Ammo bu shart emas. Bitta diagramma ma’lumotlarni ko‘p
sonli ishchi varaqglar va xatto ishchi kitoblardan ham olishi mumkin.

Excel da tuzilgan diagrammalarni joylashirishning ikki xil varianti
mavjud:

1. Diagrammani varagning ichki elementi sifatida bevosita varaqqa
go‘yish, bu diagramma joriy qilingan diagramma deb ataladi.
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2. Ishchi kitobning yangi diagrammalar.varag‘ida diagramma
qo‘yish. .

Diagramma varag'i ishchi kitobning varag‘idan bitta diagrammani
saqlashi va yacheykalari bo‘Imaganligi bilan farq giladi. Agar diagramma -
varag'i faollashtirilsa, unda Excel menyusi u bilan ishlash uchun mos
holda o‘zgaradi. Diagrammani joylashtirish usullaridan qa’tiy nazar
diagramma qurish jarayonini bevosita boshqarish mumkin. Ranglarni
o‘zgartirish, shkala masshtabini o‘zgartirish, to‘r (setka) chiziglariga }
qo‘shimchalar kiritish va boshqa elementlarni qo‘llash mumkin. Excel
diagrammasi ishchi jadval varag‘ining ma’lumotlari bilan bevosita bog*-
lig. Ishchi jadval varag‘idagi ma’lumotlar o‘zgartirilsa, tezda ularga bog?-
lig bo‘lgan diagramma chiziqlari o‘zgaradi. Diagrammalarning bir necha
xil turlari mavjud: chiziqli, doiraviy, grafik shakldagi va boshqalar.
Excel da diagrammalarning ixtiyoriy turini tuzish mumkin. Ayrim dia-
grammalar juda murakkab shakllarni ham aks ettiradi, masalan: bargli,
halgasimon va h.k. Diagrammalar hosil qilingandan keyin u o‘zgarmas -
holatda bo‘Imaydi, balki har doim uning shaklini o‘zgartirib turish va
maxsus formatlash atributlarini qo‘shish, yangi ma’lumotlar to‘plami
bilan to‘ldirish, mavjud ma’lumotlar to‘plamini boshga diapazon
yacheykalardan foydalanadigan qilib ma’lumotlarni o‘zgartarish mum-
kin. Boshqa grafik obyektlar kabi diagrammalarni bir joydan ikkinchi
Jjoyga ko*chirish ham mumkin. Uning o‘lchamlarini, nisbatlarini o‘zgar-
tirish, chegaralarini to‘g‘rilash va ular ustida boshga amallarni bajarish
ham mumkin. Joriy qilingan diagrammaga o‘zgartirishlar kiritish uchun
sichqoncha’ ko‘rsatkichining chap tugmasini ikki marta bosish kerak
bo‘ladi. Bunda diagrammalar faollashib, Excel menyusi diagrammalar
bilan ishlash uchun kerakli barcha buyruglarni ko‘rsatadi. Joriy gilingan
diagrammalarning asosiy afzalligi shundaki, ularni diagramma tuzish
uchun foydalanilgan ma’lumotlar yoniga joylashtirish mumkin. Alohida
varaqda joylashtirilgan diagrammalar butun varaqni egallaydi. Agarda bir
nechta .diagramma tuzmogqchi bo‘lsangiz, unda har birini alohida
varaqlarga joylashtirish magsadga muvofiq bo‘ladi. Shunda varaqdagi
diagrammalarning «ko‘rinarlilik darajasi» saqlanadi. Bundan tashqari,
bu usul qurilgan diagrammalami tezda topish imkonini beradi, chunki bu
holda diagramma varag‘ining muqova yorlig‘iga mos nomlar berish mumkin.

Diagrammalar ustasi («Macrep xnarpamm») bilan ishlash. Diagram-
malar ustasi yordamisiz diagrammalarni hosil qgilishda Excel qo‘shimcha
ko‘rsatmasiz, qabul gilingan turini quradi. Agar diagrammalar ustasi
«Mactep nuarpamm» qo‘llanilsa, unda Excel bir nechta turini tanlab
olish imkoniyatini beradi. Diagrammalar ustasi «Macrep muarpamm»
piktogrammasi uskunalar panelida quyidagi ko‘rinishga ega. ’

[@ Diagrammalar ustasi («<MacTtep muarpamm»)ning mulogot dar-
chasining umumiy ko‘rinishi 2.25- rasmda keltirilgan. :
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2.24- rasm. Diagrammalar ustasi (Macrtep amarpamm) piktogrammasi.

«Macrep auarpamm» yordamida joriy gilingan diagrammalar qurish
uchun quyidagi usullardan foydalaniladi:

e diagramma uchun kerakli ma’lumotlar ajratib olinadi va «Bcraska» —
«/Inarpamma» buyruglari tanlanadi;

e diagramma uchun kerakli ma’lumotlar ajratib olinib, sichqoncha
ko‘rsatkichi «Macrep numarpamm» piktogrammasiga olib kelinadi va
bosiladi. Ma’lumotlarni ajratib olishda diapazonga qator va ustun sarlav-
hasi kabi elementlarni ham Kkiritish tavsiya etiladi. Ma’lumotlar ajratib
ko‘rsatilgandan so‘ng Diagrammalar ustasi ishga tushiriladi.

1. Agar «Macrep auarpamm»ni ishga tushirish oldidan yacheykalar
diapazoni belgilangan bo‘lsa, unda diapazon manzili diapazon maydon-
chasida hosil bo‘ladi. Aks holda diagramma uchun ma’lumotlarni o‘z
ichiga olgan yacheykalar diapazoni ko‘rsatilishi zarur. Diapozonni ko‘r-
satish qo‘lda yoki to‘g‘ridan-to‘g‘ri varagda ko‘rsatilgan holda amalga
oshirilishi mumkin.

2. Ikkinchi bosgichda tuzilayotgan diagrammaning asosiy ko‘rini-
shini aniglash kerak. Diagrammalarning asosiy ko‘rinishlari 15 ta bo‘lib,
ular shartli belgilar, piktogrammalar ko‘rinishida keltirilgan.

3. Bu bosqgichda tanlab olingan diagrammalarning turli ko‘rinishlari
ko‘rsatiladi.

4. To‘rtinchi bosgichda ma’lumotlar guruhini tanlab olish (satrda,
tugmachada) va qanday ma’lumotlarni sarlavha sifatida olish kerakligi
ko‘rsatiladi. Namuna darchasida siz diagrammalar ko‘rinishlarini nazo-
rat gilib borishingiz mumkin.

5. Beshinchi bosgichda nomlar mazmuni va koordinata o‘glarining
mazmuni aniglashtiriladi.
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Alohida varaqda yangi diagramma yaratish’ uchun ma’lumotlar
ajratib olinib, F11 klavishi bosiladi. Natijada yangi diagramma varag‘i
hosil bo‘ladi va alohida ko‘rsatmasiz yaratiladigan diagramma ko‘rinishi
hosil bo‘ladi. Diagramma asosiy belgilangan diapazon ma’lumotlaridan
tuziladi va bunda «Diagrammallar ustasi» ishtirok etmaydi.

2.15. Nazorat savollari

1. Excel dasturi nima, ma’lumotlar qanday ko‘rinishda beriladi?
2. Elektron jadvalining asosiy elementlariga qanday ma’lumotlar
kiritish. mumkin? ,
3. Jadvalda yacheykalar necha xil bo‘ladi?
4. Jadvalda diapazon nima?
- 5. Exctel dasturi ganday ishga tushiriladi?
6. Ishchi kitob varaqglari nima?
7. Ishchi jadvaldagi varaqlar qayta qanday nomlanadi?
‘8. Ishchi kitobga varaglar qanday kiritiladi?
9. Ishchi kitobdan varaqlar ganday olib tashlanadi?
10. Excel dasturida formulalar bilan qanday ishlanadi?
11. Qatorlar balandligi qanday o‘zgartiriladi?
12. Elektron jadvalga sonlar qanday kiritiladi?
13. Elektron jadval yacheykasidagi ma’lumotlar ganday almashtiriladi?
14. Yacheykadagi ma’lumotlar qanday tahrirlanadi?
15, Nusxa ko‘chirishning qanday usullari bor?
- 16. Avtoto‘ldirish markeri nima? '
" 17. Elektron jadvalda formulalar yacheykaga qanday kiritiladi?
18. Excel dasturida funksiya nima?
19. Diagramma nima va u qanday 1sh]ayd1‘7
20. Diagrammalarning qanday turlari mavjud?

| ,;2.16. Power Po‘i'pt'das_turi (prezentatsiyalar tayyorlash)

Microsoft Power Point — universal, imkoniyatlari keng bo‘lgan,
ko‘rgazmali grafika amaliy dasturlari sirasiga kiradi va matn, rasm, chiz-
ma, grafiklar, animatsiya effektlari, ovoz, videorolik va boshqalardan
tashkil topgan slaydlarni yaratish imkonini beradi. Slayd — ma’lum bir
o‘lchamga ega bo‘lgan muloqat varaqlari hisoblanadi. Unda biror mag-
sad bilan yaratilayotgan namoyish elementlari joylanadi. Slaydlar ket-
ma-ketligidan iborat tayyor ko‘rgazmani kompyuter ekranida, videomo-
nitorda, katta ekranda namoyish gilish mumkin. Ko‘rgazmani tashkil
qilish — slaydlar ketma-ketligini loyihalash va jihozlash demakdir.
Tagdim etish axborot texnologiyasining samaradorligi ko‘p jihatdan
taqdim etuvchi shaxsga, uning umumiy madaniyati, nutq madaniyati va
h.k.Jarga bog‘liq ekanligini ham unutmaslik lozim.
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2.25- rasm. Misrosoft Power Point dasturini ishga tushirish.

Power Point dasturi Microsoft firmasining Windows qobig'i ostida
yaratilgan bo‘lib, ushbu dastur prezentatsiyalar (tagdimot qilish, ya’'ni
tanishtirish) bilan ishlash uchun eng qulay bo‘lgan dasturiy vositalardan
biridir. Bu dastur orgali barcha ko‘rgazmali qurollarni yaratish va ba’zi
joylarda esa ma’lumotlar bazasi sifatida ham go‘llash mumkin. Ayrim
hollarda bu dasturdan multimedia vositalarini boshqarish va ularni
go‘llab, namoyish etuvchi qurilmalarga yuborish vazifalarini ham
bajarishi mumkin. Dasturdagi asosiy tushunchalar bu — slayd va
prezentatsiya tushunchalaridir.

«[Mpe3entauusi» (tagdimot) yaratilayotgan slaydlar turkumi va uni
namoyish etish uchun beriladigan fayl nomidir. Masalan, ITpeseHraumst 1 —
Power Point dasturi ochilganda, sarlavhalar gatorida paydo bo‘lib, yara-
tilgan yoki yaratilayotgan tagdimotning ayni vaqtdagi nomi hisoblanadi.
Bu nomni keyinchalik 0‘z xohishingizga ko‘ra almashtirishingiz mumKkin.

Power Point dasturini ishga tushirish. Bu dasturni ishga tushirishni
Windows ning ish stolidan boshlash zarur. Ish stolidagi quyidagi buyrug-
larni bajarish orqali dastur ishga tushiriladi:

«[Tyck» — «Iporpammbli» — «Misrosoft Power Point» (2.25- rasm).

Eslatma: Yugoridagi buyruglarni bajarish sichqonchaning chap
tugmasini bosish orgali amalga oshiriladi.

Power Point ishga tushirilganda ekranda 2.26- rasmda ko‘rsatilgan
tagdimot yaratish mulogot darchasini ko‘rish mumkin.

Bu muloqot darchasi orgali tagdimot yaratish turlarini tanlab olish
mumbkin bo‘ladi. Ular 4 ta asosiy bo‘limdan tashkil topgan, ularning har
biri hagida gisgacha to‘xtalib o‘tamiz.
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2.26- rasm. Microsoft Power Point taqdimot yaratish muloqot darchasi.
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2.27- rasm. Microsoft Power
Point shablonlar darchasi.
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* «HoBas npesenrauus» (Yangi taq-
dimot) — mustagqil ravishda taqdimot tu-
zish imkonini beradi (2.27- rasm).

e «M3 mabnoHa odopmMIeHHT>
(Tagdimotni bezash qoliplari) — turli tag-
dimotlarning tasvir ranglari va qoliplarini
ko‘rsatish, ya’ni rang turi, harflar ko‘rinishi
va tagdimotning boshga atributlarini aniq-
lash uchun Power Point ning dizayn shab-
lonini tanlashingiz mumkin (2.28- rasm).

* «M3 Macrep aBTOCOmEpXaHUI»
(Avtomundarija ustasi) — bunda turli
sohalarda ish olib borishga mo‘ljallangan
tayyor taqdimotlar ko‘rinishlari keltiril-
gan. Unda soha turi, tagdimotni ekranga
chiqarish turi, mavzu nomi kiritilib, bir
necha slayddan iborat bo‘lgan tayyor tag-
dimot chiqariladi_(2.29- rasm). .

¢ «OTKpEITH Npe3eHTaumo» (Taqdi-
motlarni ochish) — kompyuter xotirasida
va diskda mavjud bo‘lgan ko‘rgazmali
fayllarni ochadi.

Har bir foydalanuvchi dasturda ish
olib borishi uchun yuqoridagi bo‘limlardan
birini 0‘z maqsadiga ko‘ra tanlab oladi.




3aronoBoK cnanaa

2.29- rasm. Avtomundarija ustasi mulogot darchasi.

Dastur ishini bo‘sh tagdimotdan ham boshlash mumkin. Buning uchun
sichqoncha ko‘rsatkichi bo‘sh tagdimot «Hopas npeseHTalms» bo‘-
limiga olib kelinadi va uning chap tugmasi bosiladi. Bunda 2.30- rasm-
da keltirilgan mulogot darchasi hosil bo‘ladi..

Bu verda ko‘rsatilgan har bir slaydlarni tanlab olish imkoniyati bor.
Buning uchun yo‘nalish tugmachalari yoki sichqonchadan foydalanish
mumKkin.
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" Rejimlar tugmasi Slayd
2.30- rasm. Microsoft Power Point dasturining'a_sosiy oynasi.

Muloqbt'darchasidan.kérakli holat, masalan: «Ilycroii cnaitn»
(Bo‘sh slayd) ko‘rinishi tanlanadi va «OK» tugmachasi bosiladi.
Bu amallar bajarilgandan so‘ng Power Point dasturining asosiy oy-

" nasi hosil bo‘ladi (2.30- rasm). U sarlavhalar gatori, gorizontal menyu,

uskunalar paneli («standart», «formatlash» va rasmlar bilan ishlash),
rejim (holat) tugmachalari (slaydlar rejimi, strukturalar rejimi, saralash

+ . rejimi, namoyishlar rejimi) va ishchi maydonni ichiga oladi.

: - Power Point ekranining pastki chap burchagida ish rejimi va uning
-~ turlarini boshqaruvchi tugmachalar (piktogrammalar) guruhi joylashgan.
Power. Point dan chigish uchun «®aiin» menyusidan «Brixon»(Chiqish)
buyrug‘i tanlanadi. .

Yangi taqdimotni yaratishda Power Point dasturining asosiy oynasi-
* dagi gorizontal menyuning «®aiur — Cosnate» (Fayl — Yaratish) buy-
ruglari ketma-ket bajariladi. Bu buyruqlar bajarilgandan so‘ng «Co3nartp
npe3seHTaumnio» (Prezentatsiya yaratish) muloqot darchasi qo‘llaniladi.

Eslatma: Yuqoridagi taqdimotlarni yaratish va ularning turlarini,
dizaynlarini va sarlavhalarini tanlash sichqoncha orqali amalga oshirilib,
ishga tushirish uchun «OK» tugmachasi bosiladi. o ,

-+ Taqdimotlarni saqlash. Yaratilgan taqdimotlar fayllarda saqlanadi,
saqlash uslubi Windows ning boshqa dasturlaridagi kabidir. Taqdimot-
larni saqlash quyidagi usulda bajariladi:. Standart uskunalar panelidagi
saqlash (piktogrammasi) I tugmachasi bosiladi yoki gorizontal menyu-
dan «Paiin» — «Coxpanute» buyruglari beriladi. Shunda quyidagi mu-
logot darchasi hosil bo‘ladi va unda ketma-ket quyidagilar amalga
oshiriladi (2.31- rasm): :
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2.31- rasm. Prezentasiya (tagdimot)ni saqlash darchasi.

1) saglash uchun fayl nomi va papkasi ko‘rsatiladi;

2) «Coxpanuth» (Saglash) tugmachasi bosiladi.

Taqdimotlarni tahrirlash. Tagdimotlarni saglagandan so‘ng uning
tarkibidagi barcha slaydlarni alohida-alohida o‘zgartirish mumkin.
Buning uchun yaratilgan slaydlarga sichqoncha ko*rsatkichi olib kelinadi
va tugmasi bosilib, tasdiglangandan so‘ng kerakli o‘zgartirishlarni Kiri-
tish mumkin bo‘ladi. Bu rejimda yangi slayd yaratish, uning belgisini
o‘zgartirilgan slayd matnini terib tahrir qilish, slaydlarni guruhlash, rang
sxemasini o‘zgartirish hamda maxsus fon yaratish mumkin. Uslubiy
rejimda tayyorlangan slayddan bir namuna 2.32- rasmda tasvirlangan.

e Yangi slaydni yaratish uchun standart uskunalar panelidagi

«Co3snatp ciain» (Slayd yaratish) ] tugmachasi bosiladi.

e Slayd belgisi, turi, ko‘rinishlarini o‘zgartirish uchun darchaning
standart uskunalar panelidagi «Slaydni belgilash» gy tugmachasi bosiladi.

e Slaydlarning bezash ishlarini o‘zgartirish uchun shu paneldagi
«[Mpumenuts odopmienne» (Jihozlash qo‘llanilsin) g tugmachasi bo-
siladi.

Slaydga matn Kiritish va uni tahrir qilish ikki usulda amalga oshiriladi:

1) matn uchun ajratilgan maydonga sichqoncha ko‘rsatkichi olib
kelib bosiladi va kursor paydo bo‘lgandan so‘ng matn klaviatura orqali
kiritiladi;

2) sichqoncha ko‘rsatkichi «A» tugmacha (piktogramma)siga olib
kelinib bosiladi va kerakli sohaga matn Kkiritiladi.

Slaydlarni kichraytirish uchun matn bloki tanlanadi yoki obyekt va
tanlash markeri chegaralari tanlanadi.

5 — R. Y. Mamajonov va boshg. 65



- i

ﬂ”wnhnw“mwb—ﬁv—

DU RBuUSRAT IMRNF o o nOBA I UH o TeE,
§ana “.u»-xn:@l!ll [ oy T

ey o‘\-

A1)

- T . TR e -4-‘.-‘-,.

1. Qo yilgan masala -

7 a]ari§ﬁd‘aﬁ” !dm; o

}o‘ymog (T CI dasi

ay talz‘:;bl'ar qa y:iga[g

iﬂrnlng indfsiing ;aﬁ; "
G ‘ma Iumgg,ﬁhm ‘3"4\3%‘@'" 2
xarakteristikatari, raqamuffpa'lumonarga
aniqlik beriladl. Matnlami jm!ari va
2tts berilad a0 eyln

H il
3
Frmammemonaayy T T T T T A E T T e e ]
| = L il WO . ¥
anxpea (5] dorotoma 7 \ﬁ"ﬁﬂ%ﬂ'} ZATEFHER . g " T
. Cwlalmt - Brosl (Pecom)
e 5 A " o lnu- [ KX lgvhyq_mlan.-lgm 1B asn [ Sinew Mnpa™ Vgﬁl I1ie

2.32— rasm, 'Uslubiy rejimda tayyorlangan slayddan bir namuna.
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2.33- rasm. Yordamchi (kontekstli) menyu.’

O¢zgartirish kiritish uchun sichqonchaning o‘ng tugmachasi bosiladi.
Ekranda yordamchi (kontekstli) menyu hosil bo‘ladi (2.33- rasm).
Menyudan kerakli rejim tanlab olinadi.

Slaydlarni belgilash. Slaydlarni belgilashni qo‘llab rasm, diagramma,
jadval yoki Windows ning ixtiyoriy obyektini qo‘yishni mo‘ljallab slayd
tanlash mumkin. Buning uchun «®aitn» menyusidan.«Co3gaTre»
(Yaratish) buyrug‘i tanlanadi. Ekranda quyidagi darcha ochiladi
(2.34- rasm).
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2.34- rasm. «Co3natb» (Yaratish) buyrug‘i bo‘yicha tanlangan darcha.

) aen pama B Srges Swuer Cgee Mo cwigm Qe Oeess "5
'i‘ﬂad!l.l‘ iy oo poBanm -3,
o ORI A (fragers Cmans ol .

-‘;‘4‘101 5% 00

2.35- rasm. Struktura rejimida mulogot darchasining ko‘rinishi.

Tavsiya gilinayotgan slaydlardan kerakli ko‘rinishdagi slayd tan-
lanadi va «OK» tugmachasi bosiladi.

«CtpykTypa» (Struktura) rejimiga o‘tish piktogrammasi ishga
tushirilganda, tartiblangan har bir slaydning matn va rasm ko‘rinishlari
yoziladi. Shundan so‘ng Struktura rejimida muloqot darchasi 2.36- rasm-
dagi ko‘rinishni oladi. Bu rejimda matnli ma’lumotlarni Kkiritish,
tagdimot turkumini boshgarish mumkin. Struktura rejimida ish
yuritilayotganda turli amallar va o‘tkazish ishlarini bajaruvchi tugma-
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chalar dafch'a‘ning chap qismida paydo bo‘ladi. Ularning ko‘rinishi va
har birining vazifasi 2.2- jadvalda keltirilgan.

'2.2- jadval

" Tugmacha

Vazifasi

Belgilangan abzasniA bir pog‘onaga ko‘taradi.

Belgi]angan abzasni bir pog‘onaga pasaytiradi.

_Belgiléﬁgan abzasni oldingi abzasdan avval qo‘yadi.

_Belgilangan abzasni quyidagi abza_sd_an keyin qo‘yadi. .

Slaydning faqat sarlavhasini ko‘rsatadi.

Slaydning séflavha va barcha matnlarini ko‘rsatadi.

Barcha slaydlarning faqat sarlavhasini ko‘rsatadi.

| 3 S A

ko‘rsatadi.

Barcha slaydlar sarlavhasini va asosiy matnlarini

=

Slayd matnlariga qo‘llanilgan formatlashni-
ko‘rsatishni yoqish/o‘chirish :

Noxas cnarigos Lgxno Cnpaska
—p ]

BT} Hauats noxas F5
‘ Hac*rpofil;a npeseHTaymM, ., '
&?! Hacrpotica epemerm

N 3Byxo3anvch...

-] ¥npasnsioutne KHOMKH

HacTpoiika aercTEHA, .,

2bdexTor arnmiawm,.,

CmeHa cnaraos..,

G
20! Hacrposika arpmaurm...
53

<} CKpbiTh cnavia

MpoH3BONLHBLET NOKAS. ..

 2.36- rasm. Slaydlami ko‘rsatish .

_menyusi.
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Gorizontal menyudagi «IToxa3s
cnaiinos» (Slaydlarni ko‘rsatish)
bo‘limi tanlansa, ekranda shu
bo‘limga tegishli buyruglar menyusi
paydo bo‘ladi (2.36- rasm).

Maxsus effektlar o‘rnatish.
Maxsus effektlarni o‘rnatish de-
ganda namoyishlarni bir slayddan
boshqa slaydga o‘tish tezliklari,

‘o‘tishda qo‘llaniladigan effektlar,

slaydning ekranda paydo bo‘lish
effektlari tushuniladi. Bu funksiya-
larni bajarish Power Point dastu-

_rining gorizontal menyusidagi «ITo-

Ka3 cnainos» (Slaydlarni ko‘rsa-

tish) bo‘limidagi «@ddexrrr anu-

Mauuu» (Animatsiya effektlari),
«Hacrtpoiika aHnMauun» (Ani-
matsiyani sozlash), «CMmena cnait- -
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2.37- rasm. Slaydlarning almashinishi darchasi ko‘rinishi.

nos» (Slaydlarning almashinishi) buyrugqlari orqali amalga oshiriladi.
Ulardan biri «CmeHa cnaitnos» (Slaydlarning almashinishi) buyrug‘ini
ko‘rib chigamiz.

Bu buyrug bajarilgandan so‘ng ekranda 2.37- rasmdagi oyna hosil
bo‘ladi.

Bu oynada ish yuritish, ya’ni bir slayddan boshga slaydga o‘tish ikki
xil usulda olib boriladi:

1. Sichgoncha tugmasini bosish orgali. Bunda oynaning chap pastki
gismidagi «Cwmena cnaitna» (Cnana anMamvuuiun) darchasidagi «mo
meTuKy» buyrug'i oldiga belgi go‘yiladi — bunda bir slayddan ikkinchi
slaydga o‘tish sichgonchaning tugmasini bosish orqali amalga oshiriladi.

2. Avtomatik ravishda (belgilangan vaqtdan keyin). Buning uchun
xuddi shu darchada «ABromaTHuecku mocsie» (ABTOMAaTHK PaBHILLIA)
buyrug‘i oldiga belgi go‘yiladi va uning tagida slaydlarning almashinish
vaqti kiritiladi — bunda bir slayddan ikkinchi slaydga o‘tish ko‘rsatilgan
vagtdan so‘ng avtomatik ravishda bajariladi.

Bu kiritilgan ma’lumotlar faqat joriy slaydda amal qilib, ularni
barcha slaydlarda amal gilishi uchun «[IpumMeHHTE KO BCEM» (Barcha
slaydlarga go‘llash) buyrug‘ini bajarish kerak.

Namunaviy slaydlar. Namunaviy slaydlar darchasi shrift turlari,
o‘lchami, slaydlarning asosiy elementini birlashtirish usullarini oz
ichiga oladi. Foydalanuvchi xohishga garab namunaviy slaydga taqdi-
motning barcha slaydlarida paydo bo‘luvchi matn yoki rasm qo‘shishi
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2.38- rasm. Namunaviy slayd.

mumkin. Bunda sarlavhalar qo‘yish, sana, vaqt hamda slayd ragamini
kiritish maydonlari mavjud. Namunaviy slaydlar darchasiga gorizontal
menyu orqali quyidagi buyruqlar orqali o‘tiladi va kerakli namunalar
tanlanib olinadi: «Bum» (Ko‘rinish) — «O6pazeu» (Namuna) —
«O6paseu cnaiinos» (Slaydlar namunasi). Yuqoridagi buyruglar baja-
rilsa, 2.38- rasmdagi kabi ko‘rinishdagi slaydlar namunasi hosil bo‘ladi.

2.17. Animatsion effektlarini o‘rnatish

Animatsiya — bu obyektlar, kameralar, yorug‘lik manbalarining
o‘zaro joyini almashtirish yoki ular parametrlarining vaqt bo‘yicha o‘z-
garishiga ega bo‘lgan vazifa yoki topshiriqdir. Hozirgi paytda kompyuter
grafikasi vositalarini qo‘llashning ushbu sohasi kuchli rivojlanishni
boshidan kechirmoqda. Animatsion grafika o‘zida rang, tasvir va illust-
rativ grafika (mashinaviy tasvirlar, illustrativ matnlar, chizmalar, eskiz-
lar va boshgalar) bilan ishlay olish imkoniyatiga ega., Televizorimiz ekra-
nida har kuni tomosha qiladigan reklama kliplari, turli multfilmlarning
ko‘pchiligi ana shu animatsion grafika asosida yaratilgan. Misol uchun,
Walt Disney kinostudiyasi tomonidan bundan 50 yil muqaddam yaratil-
gan «Oqqiz va yetti gnomlar», «Sohibjamol va maxlug» multfilmlari
shular jumlasidandir.

(Animatsion effektlarni qo‘llash uchun formatlash uskunalari paneli-
dagi [z8' tugmachasi bosiladi. Natijada quyidagi «DddexTs annmarm»
(Animatsiya effektlari) uskunalar paneli hosil bo‘ladi £2.39- rasm).
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2.39- rasm. Animatsiya effektlari uskunalar paneli.

Ushbu uskunalar panelidagi ba’zi elementlar bilan tanishib chigamiz.

,«Bosunknosenne» (Paydo bo‘lish) effekti., Bu piktogrammaga sich-
goncha ko‘rsatkichi keltirib bosilgandan so‘ng, namoyish ekranida
belgilarning ketma-ket tartibda chigishi ta’minlanadi.

, « BoiuBeTanne no ovepean» (Ketma-ket to‘garib paydo bo‘lish)
effekti: — bunda namoyish ekranida yozuvlar ketma-ket to‘qarib paydo
bo‘ladi.

«TTosBaenne ¢ yseneuennem» (Kattalashib paydo bo‘lish),/— bunda
namoyish ekranida yozuvlar ketma-ket kattalashib paydo bo‘ladi.

r«Cayuaiinsie moxocw» (Tasodifiy chiziglar) effekti,— bunda
namoyish ekranida yozuvlar ketma-ket tasodifiy chiziglar yordamida
paydo bo‘ladi.

,«IMoxwem» (Ko‘tarilish) effekti,— bunda namoyish ekranida yozuv-
lar ketma-ket pastdan yugoriga garab paydo bo‘ladi.

«llentpudpyra» (Sentrifuga) effekti — bunda namoyish ekranida
yozuvlar o'z joyida bir marta aylanib paydo bo‘ladi.

«Buickakusanue» (Sakrab paydo bo‘lish) effekti — bunda namoyish
ekranida sarlavha sakrab-sakrab, matn esa chapdan o’ngga garab asta-
sekin paydo bo‘ladi.

«Koneco» (Grildirak) effekti — bunda namoyish ekranida sarlavha
harflari chapdan o‘ngga garab birma-bir aylanib paydo bo‘ladi, matn esa
pastdan yuqoriga qarab chiqib keladi.

«Inasalomuii» (Suzuvchi) effekti — bunda namoyish ekranida
sarlavha o‘ng burchakdan o‘z joyiga suzganga o‘xshab chiqib keladi,
matn esa asta paydo bo‘ladi.
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«Hactpoiika annmammn» (Animatsiyalarni sozlash) ’EQ? piktogram-
masi animatsiyalar parametrlarini o‘zgartirish uchun xizmat qiladi.

Eslatma: animatsion effektda ishlash uchun: . S

* animatsion effekt qo‘llanilishi kerak bo‘lgan obyekt belgilanadi;

e tanlangan animatsion effekt tugmacha (piktogramma)si ‘bosiladi.

Rasm qo‘yish. Tagdimotga rasm qo‘yish yoki rasmni boshqa taqdi-
motdan olib qo‘yish mumkin. Buning uchun quyidagi ishlar bajariladi:

* rasmni qo‘yish kerak bo‘lgan slayd ko‘rinishi tanlanadi. tug-
machasi bosiladi va Clip Art darchasidagi kerakli rasm tanlab olinadi;

e shu darchadan «BcraButb» (Qo‘yish) tugmachasi bosilgandan
so‘ng yaratilayotgan prezentatsiyada rasm paydo bo‘ladi.

Hosil bo‘lgan rasmning Kkattaligini o‘zgartirish va uni boshqa joyga
ko‘chirish ham mumkin. Buning uchun: - ' :

» rasm faollashtiriladi, ya’ni rasm ustida sichqoncha ko‘rsatkichi
bosiladi; - .- ’ : ' : ‘ T .

e chegaradagi ramka orqali rasm' kerakligicha kattalashtiriladi yoki
kichiklashtiriladi; - . -

* faollashgan ramkadagi rasm sichqoncha orqali kerakli joygacha
sudrab o‘tkaziladi. . - : ST

Boshqa tadgimotdan rasm olib qo‘yish uchun: »Bcrapkas (Qo‘yish) —
«Pucynok» (Rasm) — «H3 ¢aiinas (Fayl)dan buyrugqlari tanlanadi.
Natijada, ekranda uskunalar paneli paydo bo‘ladi. Bu panel «Hactpoii-
Ka u3obpaxenus» (Tasvirni sozlash) paneli bo‘lib, u orqali rasmni
ko‘chirish, bo‘yash, ramka o‘tkazish, rasm kontrastini (tinigligini)
to‘g‘rilash mumkin. o B

. Rasmni skaner orqali ham qo‘yish mumkin. Buning uchun «BcTaskas
(Qo‘yish) menyusida «PucyHox» (Rasm), keyin «Co ckaHepa» (Skaner-
dan) buyrug‘i tanlanadi. Rasm MS Photo Editorda ochiladi.va uni -
o‘zgartirish mumkin bo‘ladi. Tagdimotga rasm qo‘yib, uni o‘zgartirish,
masalan, chegara ranglarini o‘zgartirish, alohida fragmentlar o‘rnishi
o‘zgartirish, bir necha rasmlarni birlashtirish mumkin.

Jadvallar qo‘yish. Rower Point dasturida boshqa dasturlardagi kabi
jadval ko‘rinishidagi ma’lumotlarni ham kiritish va uni tahrirlash mum-
kin. Bu standart uskunalar panelidagi piktogramma yordamida amal-
ga oshiriladi, ya'ni jadvalning kerakli ustun va satr parametrlari tanlab
olinadi va ekranda hosil bo‘lgan jadvalga sonli hamda matnli qiymatlar
kiritiladi. - o : '

Diagrammalarni qo‘yish: - ‘ ‘ T

* diagrammani qo‘yish uchun zarur bo‘lgan slaydlar — umumiy
ko‘rinishdagi diagrammalar bilan ishlash slaydlari topiladi;-

. @ tugmachani bosing va kerakli ko‘rinishdagi diagrammani tanlang,

- parametrlarni o‘rnating hamda giymatlarni ker'aldicharo‘zgartiring; '

* diagramma Kkattaligini o‘zgartiring va kerakli joyga o‘rnating.
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Rasm chizish. Rasm chizish Word dagi kabi amalga oshiriladi.
Power Point qo‘shimcha grafik element ichiga matn yozish va ularni
ixtiyoriy burchakka aylantirish imkoniyatini beradi.

Rasm chizish uchun mo‘ljallangan tugmachalar odatda asosiy oyna-
ning pastki qismida joylashgan «PucoBanue» (Chizish) panelida joy-
lashgan.

Slaydlarni ko‘chirish, nusxa olish va qayta takrorlash, tayyor
slaydlarni takrorlash — boshga tagdimotda yaratilgan slaydlarni ko‘chi-
rish yoki nusxa olish orqali yaratilayotgan tagdimotga sarf gilinadigan
vaqgtni tejash mumkin.

Bir taqdimotda slaydlarni qayta takrorlash. Qayta takrorlanadigan
slaydni belgilang va «BcraBka» menyusidagi «/lybaupoBate ciaia»
(Slaydni takrorlash) buyrug‘ini tanlang.

Boshqa tagdimotga slaydlarni ko‘chirish. Joriy hamda slayd ko‘chi-
rilayotgan taqgdimotlarni oching va «Bua» (Ko‘rnish) menyusi orqali
«CoprupoBiuK ciainos» (Slaydlarni saralash) rejimiga o‘ting.

Ikkala slaydni bir oynada yonma-yon aks ettirish uchun «OkHoO»
(Oyna) — «YnopsiimuuThb Bee» (Barchasi tartiblansin) buyrug‘ini tanlang
va tanlangan slaydni bir tagdimotdan ikkinchisiga olib o‘ting.

Boshqa taqdimotga slaydlardan nusxa olish. Boshqa tagdimotda
nusxasi o‘tkaziladigan slaydlardan oldin turuvchi slaydni belgilang va
«BcraBka» menyusidagi «Cnaiael u3 daiinos» (Fayllardan slaydlar)
buyrug‘ini tanlang. Nusxasi o‘tkaziladigan slaydlar turgan tagdimotni
toping va uni belgilang, so‘ng nusxasi o‘tkaziladigan slaydlarni belgilang
va «BcraBuTe» (Qo‘yilsin) tugmachasini bosing.

Slaydlarni o‘chirish. O‘chirilishi kerak bo‘lgan slaydni belgilang va
«ITpaBka» menyusidagi «Ynanurte craaitn» (Slaydni olib tashlash) buy-
rug‘ini tanlang.

2.18. Nazorat savollari

. Power Point ganday castur hisoblanadi?

. Slayd nima? Unda nimalar joylashtiriladi?

. Tagdimot yaratishning nechta turi bor?

. Power Point dasturining necha xil ish rejimi bor?

. Yaratilgan tagdimotlarni saglash qanday amalga oshiriladi?
. Yangi slad qanday yaratiladi?

. Slaydga matnni kiritish va tahrirlash usullarini tavsiflab bering.
. Struktura rejimida qanday ishlarni bajarish mumkin?

. Maxsus effekt deganda nimani tushunasiz?

. Animatsion effekt deganda nimani tushunasiz?

. Paydo bo‘lish effekti nima?

. Tagdimotga rasm qanday go‘yiladi?
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WINDOWS OPERATSION TIZIMIDA
7] MA’LUMOTLAR BAZASINI LOYIHALASHTIRISH
VA TASHKIL QILISH ‘Y

3.1, Ma’lll'lm(')tlar bazasi haqida umumiy tushunchalar

Hayotimizda ma’lumotlarning ko‘pligidan ularga yangi o‘zgartirish-
lar kiritish va boshqa ishlarni amalga oshirish uchun bu ma’lumotlarni
o‘z vaqtida qayta ishlashga to‘g‘ri keladi. Axborot texnologiyalari
rivojlanishining zamonaviy jahon darajasi shundayki, respublikada jahon
axborot makonining axborot infratuzilmalari va milliy axborot-hisoblash
tarmog"‘i integratsiyasiga mos keluvchi milliy tizimni yaratish iqtisodiyot,
boshgqarish fan va ta’lim samaradorligining muhim omili bo‘Imoqda. Bu
muammolar ancha murakkab va ayni paytda respubllkamlz uchun
dolzarbdir. ’

Mamlakatimizda axborotga bo‘lgan talablammg turli- tumanllgl

masalalar ko‘lamining tobora ortib borishi va boshqalar zamonaviy
axborot tizim (AT)lari oldiga bir qator talablarni qo‘ymogqda. Bunday
talablar jumlasiga quyidagilar kiradi: - -
" 1. Ma’lumotlarning aniqligi. Ma’lumki, ma’lumotlar bazasi tegishli
sohaning axborot modelini tashkil giladi. Shu sababli ham, ma’lumotlar
bazasi (MB)da saglanayotgan axborotlar obyektlarning holatini, xusu-
siyatini va ular o‘rtasidagi alogalarni to‘liq va aniq ifodalashi lozim. Aks
holda; tashkil qilingan MB xatarli bo‘lishi va zarar keltirishi mumkin.

- 2. Tezkorlik va unumdorlik, Tizimning tezkorligi qo‘yilgan talabga
javob berish vaqti bilan aniglanadi. Bunda nafagat kompyuterning
tezkorligini, balki ma’lumotlarning joylanishini izlash usullarini, talab-
ning qiyinligini va boshqa omillarni ham hisobga olish zarur. Tizimning
unumdorligi esa vaqt birligi ichida bajanlgan talablammg miqdori orgali
aniqlanadi.

3. MB da foydalanishning oddiyligi va qulayligi. Bu talab tlemdan
foydalanuvchi barcha iste’molchilar tomonidan qo‘yiladi. Shu sababli
ham, MB dan foydalanishning oson, sodda va qulay usullarini yaratlsh
muhim ahamiyatga ega.

4. Ma’lumotlarni himoyalash. Tizim ma’lumotlar bazasida saqla-
nayotgan axborotlarni va dasturlarni tashqi ta’sirlardan, begona foydala-
nuvchilardan himoyalashni ta’minlashi lozim.

5. Tizimning rivojlanishi. Tizimning tarkibi doimo yangi elementlar,
dasturlar bilan ta mmlamshl axborot masswlan 0 zgartmllshl yangila-
nib borishi zarur. /

Ma’lumotlarni saqlash, uzatish va qayta:ishlash uchun ma’lumotlar
bazasi (MB) ni yaratish kerak bo‘ladi.
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Ma’lumotlar bazasi — bu o‘zaro bog‘langan va tartiblangan ma’lu-
motlar majmuasi bo‘lib, u ko‘rilayotgan obyektlarning xususiyatini,
holatini va obyektlar o‘rtasidagi munosabatlarni tavsiflaydi.

MB ni yaratishda ikkita muhim shartni hisobga olish kerak:

e ma’lumotlarning turi va ko‘rinishi ularni qo‘llaydigan dasturlarga
bog‘lig bo‘lmasligi kerak, ya'ni MB ga yangi ma’lumotlarni kiritganda
yoki ma’lumotlar turini o‘zgartirganda dasturlarni o‘zgartirish talab
etilmasligi kerak.

e MB dagi kerakli ma’lumotlarni bilish yoki izlash uchun biror
dastur tuzishga hojat bo‘lmasin.

Axborot so‘zini ma’lumot so‘zidan farqlaymiz, ya’ni axborot so‘zini
umumiy tushuncha sifatida gabul qilib, ma’lumot deganda aniq bir
belgilangan narsa yoki hodisa sifatlarini nazarda tutamiz.

Axborotlarni yig‘ish va kerakli axborotlarni izlash har ganday bosh-
garuv tizimining asosiy vazifasi hisoblanadi. Bu masala ma’lumotlar
bazasini yaratish bilan samarali hal etiladi.

Ma’lumotlar bazasi — markaziy dasturiy boshqaruvidagi aniq magq-
sadga yo‘naltirilgan, nomlangan va markazlashtirilgan ma’lumotlar to‘p-
lamidir. Muammo soha ostida real dunyo ( obyektlar, jarayonlar) ning
bir qismi tushiniladi, u xuddi o‘xshash bo‘lishi, ma’lumotlar bazasida
to‘lig axborotli hajmda taqdim etilishi kerak. Ma’lumotlar bazasidagi
ma’lumotlar yagona bir butun tizimda tashkil gilinadi, bu foydalanuv-
chilarni ma’lumotlarning katta hajmlari bilan unimliroq ishlashini
ta’minlaydi. Umumiy qilib aytganda, ma’lumotlar bazasi har ganday
tartiblangan ma’lumotlar yig‘indisi hisoblanadi. Bugungi kunga kelib
ma’lumotlar bazalari bilan ishlash asoslarini egallash hammamiz uchun
ham foydadan holi bo‘lmaydi.

3.2. Relatsion ma’lumotlar bazasini shakillantirish

Ma’lumotlarni tashkil gilishning tarmoqli, iyerarxik, relatsion mo-
dellari mavjud bo‘lib, biz quyida relatsion modellar hagida so‘z yurita-
miz. Relatsion modelning asosiy xususiyati MB dagi har qanday axbo-
rotni obyektlar va ular orasidagi bog‘lanishni jadval ko‘rinishda tasvir-
lashdan iboratdir.

Ma’lumotlarning relatsion modeli oddiy ikki o‘lchamli jadval muno-
sabatlarining yig‘indisidir. Relatsion modeldagi relatsion bog‘langan ikki
jadval orasidagi mantigiy aloqgalar jadval munosabatlarining bir xil o‘ziga
X0s xususiyatlarining mazmun jihatidan ko‘ra o‘rnatiladi.

Relatsion model — bu obyektlar va ularning o‘zaro aloqgalari ikki
o‘lchovli jadval ko‘rinishida tasvirlanadi, ya’ni ma’lumotlarning bunday
ko‘rinishda tasvirlanishi obyektlarning o‘zaro alogalarining yagqol
tasvirlanishiga asos bo‘ladi.
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Munosabatlar yordamida qunlgan ma’lumotlar bazasi ya551 (1kk1
o‘lchovli) ma’lumotlar elementlannmg to plamxdan quriladi. -

Munosabat yoki jadval — bu kortejlar to‘plami. Agar kortejlar
n o‘lchovli bo‘lsa, ya’ni agar jadval n ta ustunga ega bo‘lsa; munosabat
n- darajali munosabat deyiladi. 2- darajali munosabat binarli, 3- darajali
— ternarli, n- darajali — n- binarli munosabat deyiladi.

- Bir turdagi ma’lumotlar elementlarining giymatlari to plam1 ya’ni
jadvalning bir ustuni domen deylladl J- raqamh ustun j munosabat
domeni deyiladi. )

Matematikada R (Relation) berilgan n ta S, .Sz, SJ,..;, S, (har xil

bo‘lishi shart emas) munosabatlar bilan aniglanadi, agar u kortejlar to‘p--
. lamini taqdim etsa, shunda har bir kortejning bmnchl elementi S, da
* ikkinchisi S, da va hokazo bo‘ladi.

Bunday munosabatlarm tasvirlash va ular ustlda operatsiya bajarish-
da munosabatlar algebrasiga yoki hisoblab chigiladigan munosabatlarga
asoslangan aniq matematik belgilar mavjud. Ma’lumotlar relatsion asos-
larining ayrim afzallik (ustunlik)larini sanab o‘tamiz.

Oddiyligi. Ko‘pchilik ma’lumotlar tuzilishini taqdim etishda ikki -

o‘Ichovli jadvallardan foydalanish uncha tayyor bo‘lmagan yoki tajribsiz
foydalanuvchining ma lumotlar asoslari bilan 1shlash1da eng oddly usul-
lardan biri. ‘ b

Ixchamligi. Foydalanuvchlga kerakli amallarmng natualanm kerakll
shaklda olish imkonini beradi.

. Muayyanligi. Munosabatlar o‘z tablatlga ko‘ra muayyan ma’noga

ega bo‘ladilar va matematik muayyan usullar bilan manipulatsiya qilish,
shunday vositalarni qo‘llash munosabatlar algebra51 var hlsoblab ch1q1-
ladigan munosabatlarga asoslangan.

Maxfiyligi. Maxfiylik nazorati soddalashtmladl Har bir munosabat
uchun kirish imkoniyati haqliligi beriladi. O‘ziga xos maxfiylik ma’no-
sida ko‘rsatkichlarning kirish imkoniyatini tekshirish huquqi talab
gilinadi; agar kirish imkoniyati huquqgi buzilmagan bo‘lsa, ko‘rsatkich
amaliy dasturlarni va fayllarni kiritish, ishlov berish qumatlan kuchli =
o‘sib ketadi; amaliy dasturlar soni o‘sishi bilan, ularni kiritish xarajatlari
ham juda katta bo‘lib ketadi.

‘ Bog‘langanhgl Relatsion tasawurlar turh munosabatlar va fayllar
atributlarining o‘zaro alogadorligi to‘g‘risida aniq ko‘rinish beradi.

Oddiy boshqarilishi. Ikki o‘Ichovli jadvallamni fizikaviy joylashtirish
mumkin hamda boshqa daraxt ko‘rinishli va tarmoqli tuzilmalarga ko‘ra
sodda bo‘ladi. Xotirani fizikaviy tashklllashtmshmng yangi vositalarini
ixtiro qilish natijasida Joylashtmshmng yangi optimal 1mkomyatlar1
paydo bo‘lmoqda.

Ma’lumotlar mustaqllllgl Q01daga Ko‘ra, asoslar tuzilmasi (tuzilishi)
o‘sish imkoniyatiga, ya ni yangi atributlar va munosabatlarning qo‘shi-
lishiga ruhsat bermog i kerak. Ma’lumotlardan foydalanish usullari ham
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3.1- rasm. Ma’lumotlarning relatsion modelining umumiy ko‘rinishi.

o‘zgaruvchan. Yangi kortejlar qo‘shilishi va eskilari chiqarib yuborilishi
mumkin. Xuddi shu narsa ma’lumotlar elementiga ham tegishli. Ma’lu-
motlar bazasini normallashtirilgan shaklda tashkil etishda mustaqil das-
turli ta’minoti bilan ma’lumotlarni tashqi tuzilmasini tashkil gilish
amaliy dasturlarning o‘zgartirilishini talab qilmaydi. Bu, aynigsa, agarda
ma’lumotlar asoslari o‘sishi bilan ma’lumotlarning bo‘linmas elementi
bo‘lganda muhimdir.

Relatsion model ma’lumotlarining tuzilmalari jadvallar (oTHOLUIe-
Hue), ustunlar (attributlar), domenlar (tegishli attribut mazmuniga ega
bo‘lgan jadval ustuni)dan tashkil topgan (3.1- rasm).

Har qanday modeldan foydalanilishidan qat’iy nazar ma’lumotlar
bazasini loyihalashtirishni uchta bosgichga ajratishimiz mumkin:

1. Konseptual loyihalashtirish — o‘rganilayotgan sohadagi ma’lu-
motlar elementlari orasidagi bog‘lanishlar aniglanadi. Axborotlar yig‘i-
ladi, tartiblanadi, ma’lumotlar modeli tuziladi.

2. Mantiqiy loyihalash — ma’lumotlar bazasini boshqarish tizim
modeli va ma’lumotlarni kiritish uchun mantiqiy tuzilma (jadvallar,
fayllar, ro‘yxatlar va h.k) tanlanadi.

3. Fizik loyihalash — uni tashkil etish va fayllarni izlash.

Ma’lumotlar bazasini tuzish uning tarkibini aniglashdan boshlanadi.
Bu esa uni samarali boshgarishga bevosita ta’sir ko‘rsatadi va uning
quyidagi bosgichlari mavjud:

1. Qo‘yilgan masalani aniqlashtirish, ma’lumotlar bazasini yaratish
magsadi, uning vazifasi va uni tashkil etuvchi ma’lumotlar aniglanadi.

2. Qo‘yilgan masalaning bajarilish ketma-ketligi tartiblanadi.
Ma’lumotlar bazasini tashkil etuvchi jadvallar soni aniglanadi. Bunda
jadvallarni hosil qilish prinsipiga qat’iy amal qgilinadi.

R

1- jadval

2- jadval

3- jadval
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3. Ma’lumotlar tahlili. Tashkil qilish jarayonida har bir jadval alo-
hida mavzuni qamrab olishi, jadvaldagi har bir maydon esa mavzuning
alohida ma’lumotlarini aks ettirishini e’tibordan gochirmaslik talab etiladi.

Maydon nomlarini tanlashda quyidagi talablar qo‘yiladi:

a) har bir maydon nomining jadval mavzusiga bog‘liq bo‘lishi;

b) jadvalga hisob-kitob natualannl aks ettiruvchi maydon nomini
kiritmaslik;

d) jadvalda foydalanuvchilar Chtlyo_]lm qondlruvchl barcha ma’lu-
motlarning mavjudligini ta’minlash;

e) har bir maydon nomi iloji boricha ma’lumotlarning eng kichik
mantiqiy b1r11g1m ifodalashi. Masalan talabaning kodi, familiyasi, ismi
va h.k.

4. Ma’lumotlar tarkibini amqlash

5. Ma’lumotlar bazasi maketini gayta ishlash, bunda jadvallar ora-
sidagi bog‘lanish aniqlanib, bog‘lanishlar o‘rnatiladi. :

6. Ma’lumotlar bazasini tuzish.

7. Tuzilgan ma’lumotlar bazasini tekshiruvdan otkazish va uni tako-
millashtirish. Belgilangan tartiblarda ma’lumotlar bazasi talab etgan
amallarni bajara olishi, shu bxlan bxrga makros va’ protseduralammg
ishlashi tekshiriladi. .

Relatsion ma’lumotlar bazasi quyidagi parametrlar bilan baholanad1

1) soddalik (npocroTa);

2) moslanuvchanlik (ru6xocts);

3) aniqlilik (TouHoOCTB);

- 4) maxfiylik (cekpeTHOCTR);

5) bog‘liqlik (cBsi3aHHOCTD);

6) bog‘ligsizlik (He3aBHCHMOCTB);

7) ma’lumotlar bilan murakkab amallarni bajarlsh tili. _

Ba’zan MB ishlatilish samaradorligini oshirish maqgsadida uning
tuzilishi ham o‘zgartirib turiladi. Bu holda MB ning shajaraviy va tar-
- mogqli modellari vujudga keladi. MB ni tashkil qilish, uni to‘ldirish,
nusxasini olish kabi vazifalarni bajarish uchun maxsus dastur ta’minoti
bo‘lishi lozim. Bunday dastur ta’minoti MBBT deyiladi. "

3.3. Ierarxik ma’lumotlar bazasini boshqarish

Modelning asosiy xususiyati MB dagi har ganday axborotni obyekt-
lar va ular orasidagi bog‘lanishni jadval ko‘rinishda tasvirlashdan ibo-
ratdir. Iyerarxik va tarmoq modellari esa bunday xususiyatga ega emas.

Ma’lumotlarning iyerarxik modelida ma’lumotlar daraxt ko‘ri-
nishidagi strukturaga ega bo‘ladi. Ma’lumotlar modeli aniq bir tilda
yozilgan va tasvirlanadigan mantigiy ma’lumotlar strukturasi bilan
xarakterlanadi. Amalda dasturchi nuqtayi nazaridan MB ni boshqaruv-
chi tizim gandaydir algoritmik til ko‘rinishida qaraladi. MMBT ning
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3.2- rasm. Ma’lumotlarning ierarxik modelida ma’lumotlarning daraxt
ko‘rinishi.

afzallik tomonlari shundaki, tavsiflovchi va protsedura tipidagi opera-
torlardan tashqari MMBT MB strukturasini ko‘radi. 1995- yilda
relatsion MMBT larning bozordagi savdo hajmi taxminan 5 mird dol-
larni tashkil etdi. Hozirda ko‘pgina MMBT mavjud. Masalan: KARAT,
FoxPro, Clipper, Visual FoxPro, Delphi va boshqgalar. Iyerarxik model-
da ma’lumotlar daraxtsimon ko‘rinishda saglanadi. Daraxt tugunlari
fagat bir necha shoxcha (yo‘nalish)ga ega. Har bir shox o'z navbatida
yana boshqa shoxchaga ajralishi mumkin (3.2- rasm).

Ildiz — daraxt tugunlarining yuqori cho‘qqisi, gayerdan bir necha
shoxcha chigsa, o‘sha yerga bitta ham shoxcha kirmaydi.

Barg — daraxt tugunlarining eng pastki (quyi)si, gayerdan bir necha
shoxcha kirsa, o‘sha yerdan bitta ham shoxcha chigmaydi.

Iyerarxik modelda bog‘lanishlar tarkibi MB da qat’iy gayd qilinadi
(3.3- rasm). Bog‘lanishlarni o‘zgartirish tarkiblarni o‘zgartirishga va
ma’lumotlarni gaytadan Kiritishga olib keladi. Bog‘lanishlar soni chek-
langan bo‘ladi.

Iyerarxik model xususiyatlari:

— ma’lumotlar iyerarxik tartibda tashkil gilingan;

— turli tarkiblarni tiklashda ma’lumotlarni nusxalash lozim;

— asosiy ishlash birligi — yozuv;

— ishlash ildiz yozuvdan boshlanadi.

To‘rsimon model. To‘rsimon model tugunlaridagi shoxlar soni (yo*-
nalishlar)ga cheklanish bo‘lgan daraxtsimon tarkibli modeldir (3.4- rasm).
Bu modeldagi tugunlar birlik obyektlar to‘plami, tugunlarni birlashti-
ruvchi yoylar esa to‘plamdir.
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'Foydalanuvchi

‘Mahsulotlar turi .

"Mahsulotlami tarqatish
bo‘llml

".3.3- rasm. Ma’lumotlarning iyerarxik modeli. - .

Mahsulotlarni targatish . ' Iste’molchi
bo‘limi — o
Buyurtma . \ ‘ | |- Buyurtma
s - | Buyurtma R
Mavjud
* Mahsulot IR
turi

3.4- rasm. To rsimon model

. To‘rsimon model xususiyatlari: -

— ishlash birligi — yozuv;

— ishlash- MB tarkibida Joylashlshldan qatliy nazar 1stalgan turdagi
yozuvdan boshlanishi mumkin;

— ajratilgan yozuvdan unga qarashli yozuvga ham o‘tish mumkm

Reélatsion model. Relatsion'modelda ma’lumotlar va munosabatlar
tekislikdagi fayllar deb ataluvchi ikki o‘lchamli jadvallarda saglanadi.
Ma’lumotlarga kirish istalgan kerakli munosabatlar orasidagi bog‘lanish-
lar orqali bo‘ladi. MB ni kengaytirish ma’lumotlar uchun qo‘shimcha
jadval tuzib qo‘shish orqgali amalga oshiriladi."

Relatsion model xususiyatlari: ‘ ‘

— relatsion modelda obyektlar to‘plami bir jlnS]ldll‘ '

— ma’lumotlar tarkibi fagat munosabat atamalarida aniqlanadi;

— ma’lumotlar relatsion modeli operatsiyasida ishlash birligi sifatida
yozuv munosabatlar to‘plami gabul qilingan.

8’0




3.4. Windows operatsion tizimida ma’lumotlar
bazasini boshqarish

Aksariyat MBBT lari operatsion tizim muhitida ishlab, bevosita
shu tizim bilan bog‘liq bo‘ladi. Bu borada operatsion tizimning ilova-
laridan ko‘p tomonlama foydalanish, tagsimlangan so‘rovlarni gayta
ishlash, ma’lumotlarni himoyalash, odatda, OT ning funksiyalariga
kiradi (3.5- rasm).

Gensrator Hisobol. 'Qayta Amaliy M'BBT‘
generatori ishlash dastur mijozlari
A A ? A A
| Ma’lumotlar bazasi prot#essori va kutubxonasi J
v - v v v

Ma’lumotlar bazasi yadrosi

A
mia tili MB|tili
3
Tekshiruvchi “ Shluzlar va boshqga

dastur MB

3.5- rasm. MBBT dasturiy tuzilmalari.

Ko‘p prosessorli tizim va multiogimli texnologiyalar yordamida
parallel so‘rovlar majmuasini gayta ishlash va OT bilan MBBT ni o‘zaro
koordinatsiya hisobiga bajarish mumkin. Shunga muvofiq bazaga kirish
va himoyalash jarayonlari OT ning funksiyalari bilan uyg‘unlashadi.
Aynan markazlashtirilgan ma’lumotlarni boshgarish tizimi quyidagi
imKkoniyatlarni yaratadi:

e saglanayotgan ma’lumotlar bazasidagi ortiqchaliliklarning keskin
kamaytirilishini ta’minlash;

e saglanayotgan ma’lumotlardan birgalikda foydalanish imkoniyati;

e ma’lumotlarni standartlash va ma’lumotlar bazasidan foyda-
lanishni soddalashtirish imkoniyati;

e foydalanuvchilarning ma’lumotlar bazasiga kirishni chegaralash
imkoniyatlari;

e ma’lumotlarning umumiyligi, MB ga kiritilishi natijasida MBBT ning
ishdan chiqishi va ularni yangilab, ishga tushirish imkoniyati.

Quyidagi (3.6- rasmdagi) ma’lumotlarni gayta ishlash va boshqarish
jarayonini hisoblash muhitida OT bilan bog'ligligini ta’minlovchi amaliy
dasturlar majmuasi keltirilgan. Bu majmuada, odatda, quyidagi tashkil
etuvchilar (komponentalar)ni ajratish mumkin:
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e tashqi va tezkor xotiradagi ma’lumotlar -hamda o‘zgarish qayd-
nomalari boshgaruvini ta’minlovchi yadro;

e so‘rovlarni optimallashtirish, ma’lumotlarni o‘zgartirish va qayta
ishlashni ta’minlovchi protsessor tili (translatsiya yoki kompilatsiya);

e dasturiy so‘rovlar, ya’ni ma’lumotlarni boshqarish bo‘yicha amaliy
dasturlar ta’minoti, foydalanuvchining mterfeysm1 tashkil qiluvchi
MBBT bilan mulogat o‘rnatish;

e MBBT ning ishlashini ta’minlashda uznllshlardan keyin qayta
tiklashda (tizimli va tashql utllltlar) xizmat ko‘rsatuvchi servis dasturlari.

Korxona, tashkilot va o‘quv maskanlarida ma’lumotlarni boshqansh
tizimi (MBBT) 3.6- rasmdagi asosda quriladi. :

Ma’lumotlar bazasini boshqarish tizimi (MBBT), bu yangi bazaning
tuzilmasini yaratish, uni to‘ldirish, ma’lumotlarni tahrirlash va vizual-
lashtirish uchun mo‘ljallangan dasturiy vositalar majmuyidir.

Vizuallashtirish deganda, bazada aks ettirilayotgan ma’lumotlarni
berilgan talablarga muvofiq holda tanlash, ularni tartiblash va muayyan
shaklga keltirish hamda chop qilish qurilmasiga, ya’ni ekranga, tovush
kolonkasiga, shuningdek, aloqa kanallari bo‘ylab uzatish tushiniladi.

Hozirda ma’lumotlar bazalarini boshqarish tizimlarining bir necha
ko‘rinishi mavjud bo‘lib, ular zamonaviy kompyuterlarning, asosan,
Macintosh va Windows platformalarida qurilgandir. Ulardan eng ko‘p
targalganlarii: MS Access, Clipper, Paradox, FoxPro, dBase, dbVISTA,
Personal Oracle, SQL va boshqalar. Ushbu tizimlar orasida MS Access
dasturi ommialshgan. Sizga ma’lumki, ushbu dastur Mlcrosoft Office
tarkibiga kiradi.

3
7 N\
Shaxsiy tartib

. [} ro‘yxati I
[ : . v Buxgalteriya

Ro‘yxatga olish -
va bajarilishini Xodimlar
nazorat qilish . bo‘limi

.. Xodimlar
Huj]at]ar bo'limi -

ro‘yxati

3.6- rasm. Ma’lumotlar bazasini boshqarish tizimi.
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MBBT — bu quyidagilarga imkon beruvchi dasturiy vositalar
to‘plamidir:

a) foydalanuvchilarni ma’lumotlarni aniglash va amallar bajarish tili
vositalari bilan ta’minlash. Bunday vositalarga ma’lumotlarni aniglash
tili (MAT) va ma’lumotlar bilan amallar bajarish (MABT) kiradi;

b) foydalanuvchi ma’lumotlarining modelini qo‘llab-quvvatlashni
ta’minlash. Ma’lumotlar modeli — ba’zi ilovaga tegishli fizik ma’lumot-
larning mantiqiy taqdim etilishini aniqlash vositasidir;

d) aniqglash, yaratish va mantigiy ma’lumotlar bilan amallar bajarish
(ya’'ni tanlash, yangilash, kiritish va yo‘q gilish) ga imkon beruvchi MAT
va MABT vazifalarini amalga oshiruvchi dasturlarni ta’'minlash;

e) ma’lumotlarning himoyasi va yaxlitligini ta’minlash. Tizimdan
foydalanish fagat shunga huquqi bo‘lgan foydalanuvchiga ruxsat etiladi.
Foydalanuvchilar ma’lumotlar ustida operatsiya bajaryotganlarida
saglanayotgan ma’lumotlarning muvofiqligi (yaxlitligi) ta’minlanadi.
Gap shundaki, MBBT ko‘plab foydalanuvchilar ishi jamoa rejimida
ta’minlashga mo‘ljallangan.

MBBT lari quyidagi talablarni ta’'minlashi lozim:

e ma’lumotlarning mustagqilligi;

e talablarning kuchli tili;

e javob (sado berish) ning gisqa vaqti;

e ma’lumotlar va kataloglarni qayta tashkil etishni qisqartirish yoki
ulardan voz kechish.

Qisga qilib aytganda, MBBT dasturiy mahsulot bo‘lib u foydala-
nuvchi va ma’lumotlar bazasi orasidagi mulogatni ta’minlaydi (3.7- rasm).

Ma’lumotlar bazasi . —

MBBT

Foydalanuvchi

3.7- rasm. Ma’lumotlar bazasini boshqarish tizimi.

MBBT o‘z tavsiflanishining muhim belgilaridan biri bo‘lgan ma’lu-
motlar modeli turlaridan birini (tarmoqli, iyerarxik, relatsion) ta’min-
laydi. MBBT ma’lumotlar bazalarining ko‘pmagsadli tavsifini, ma’lu-
motlarni himoyalash va gayta tiklashni amalga oshiradi. MBBTning
asosiy vositalari quyidagilar:

e ma’lumotlar bazalari tuzilmalariga topshiriq berish (tasvirlash)
vositalari;
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e ma’lumotlarni kiritish, ko‘rish va muloqatlar rejimida ishlashga
mo‘ljallangan ekran shakllarini loyihalash vositalari;

e berilgan sharoitlarda ma’lumotlarni tanlash uchun talablar yara-
tish, shuningdek, ularni ishlash bo‘yicha operatsiyalar bajarish vositalari;

« foydalanuvchiga qulay ko‘rinishda ishlov natijalarini bosmaga

chiqarish uchun ma’lumotlar bazasidan hisobot yaratish vositalari;

.e til vositalari — makroslar, qurilgan algoritmik til (dBase, Visual
Basic yoki boshqalar), talablar tili (QBE — Query Example, SQL) va
h.k. Bular ma’lumotlami ishlashning nostandart algoritmlarini, shuning-
dek, foydalanuvchi topshiriqlaridagi vogealarning ishlash tartiblarini
bajarish uchun qo‘llaniladi. :

MBBT va ma’lumotlar bazalarmmg asosiy xususxyatlan quyida-
gilardan iborat:

. ma’lumotlam1 bir marta kiritish va ularni muvoﬁqlashtmshnmg
oddiyligini ta’minlovchi modelmng turli obyektlanda ma’lumotlarning
takrorlanishining yo‘qligi; :

e ma’lumotlarning bir-biriga zid emasligi; -

e ma’lumotlar bazasining yaxlitligi;

¢ ko‘p jihatli kirishning mumkinligi; ’

e ma’lumotlarni har Xil tanlash va ulardan foydalanuvchining turlx
topshiriqlari va ilovalarda foydalanish;

e avariya holatlari, apparat va dastur buzilishi, foydalanuvchmmg
xatolari paytida ma’lumotlami himoya qilish va tiklash; ~

e turli muozlammg beruxsat kmshlarlm cheklash vositasi bllan
himoya qilish; - .

» ma’lumotlarni qayta 1shga tushlrmay ma’lumotlar bazasi tuznlma-
larini modifikatsiya qilish imkoniyati;

¢ ma’lumotlar bazasi tuzilmalarini modifikatsiya qilish imkoniyatida
dasturlarni saqlab turishga imkon beradigan, dasturlarning ma’lumot-
larda mustaqilligini ta’minlash,;

e mashina «tashuvchisi»dagi ma’lumotlar bazasini Joylashtmshmng
hajm-vaqt tavsifini yaxshilash magqsadida tashkil etish;

¢ oxirgi mijozga mo‘ljallangan har ganday talab bo‘yicha axborot-
larni ma’lumotlar bazasidan chiqarib berishni va foydalanuvchi uchun
qulay hisobot shakllari ko‘rinishida taqdim etishni ta mmlovch1 yuqori
darajali talablar tilining mavjudligi.

MBBT muoznmg turli predmet sohalari uchun amaliy ilovalarini
yaratishning asosi hisoblanadi. Foydalanuvchi tomonidan MBBTni
tanlash mezonlari va amaliy 1lovalar uchun MBBTm tanlash quyidagi
ko‘plab omillar bilan belgilanadi:

e mavjud texnikaviy va dasturiy ta mmlash ularning tashq1 ko‘ri-
nishlari, tezkor disk xotira;

e ta’minlanayotgan ma’lumotlar modelining turi, predmet sohasi-
ning xususiyati, axborotlar mantiqiy modelining topologiyasi;
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« foydalanuvchilarning ishlab chiqarilayotgan ilovalari ehtiyojlari;

e ma’lumotlarni ishlashda mahsuldorlik ko‘rsatkichiga qo‘yiladigan
talablar;

e« MBBTda zarur vazifalar vositalarining mavjudligi.

Access ning yana bir qo‘shimcha qulayligi shundaki, bu dastur
Excel, Word va boshga dasturlar bilan bog‘langan. Shuning uchun ham
bu dasturda u yoki bu muhitdagi ma’lumotlarni import yoki eksport
gilish imkoni mavjud, ya’'ni Accessda tashkil etilgan obyektlar bilan
Microsoft Office dastur mubhitlari orasida ma’lumot almashinish qulay-
ligi mavjud.

BN -

—
-0 00 3N

3.5. Nazorat savollari

. Ma’lumotlar bazasi hagida qanday tushunchaga egasiz?

. Ma’lumotlar bazasi ganday strukturaga ega?

. Ma’lumotlar bazasi maydonlarining xossalari.

. Ma’lumotlar bazalarining xavsizligi.

. Ma’lumotlar bazasini boshgarish tizimi (MBBT) hagida gapirib

bering.

. MBBT bilan ishlash rejimlari va ularning asosiy obyektlari.
. Ma’lumotlar bazasini tashkil etishda jadvallarning o‘rni.

. Jadvaldagi maydon va yozuvlar ganday farglanadi?

. Jadvalda maydonlarning qanday turlari mavjud?

. Relatsion ma’lumotlar bazasi.

. Iyerarxik ma’lumotlar bazasini boshgarish texnologiyasi.
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1V BOB
MS ACCESS MA’LUMOTLAR
BAZASINI BOSQARISH TIZIMI

- 4.1. MS Access ma’lumotlar bazasi strukturasini yaratish

.MS Access ma’lumotlar bazasini boshqarish tizimi (MBBT) hozirgi
vaqtda keng tarqalgan bo‘lib, u ma’lumotlar bazasining relatsion
modeliga asoslangan. ‘

Access mijozlar yoki Office ning boshqa dasturiy paketlari MS
Word, MS Excel va boshqalarga serverlik vazifasini bajarishi mumkin.
Access ma’lumotlar bilan amal bajarishning quyidagi uch asosiy funk-
siyasini 0‘z ichiga oladi: ,

e ma’lumotlarni aniqlash;

e ma’lumotlarni qayta ishlash;

e ma’lumotlar bazasini boshqarish.

Access — ma’lumotlar bilan to‘liq amallar bajaruvchi relatsion
ma’lumotlar bazasini boshqarish tizimidir. Ekranda to‘rtta soha mavjud
bo‘lib, ular asosiy menyu qatori, asboblar paneli, ma’lumotlar bazasi
oynasi, holat satri. :

1. Asosiy menyu qatori «®aiin», «ITpaska», «Bum», «BcTaBkay,
«CepBuc», «OkHO» va «CripaBkarlardan tashkil topgan bo‘lib, ular yor-
damida ko'p amallar bajariladi.

2. Asboblar paneli tugmachalardan iborat bo‘lib, bu tugmachalar
aniq bir buyrugning bajarilishini ta’minlaydi.

3. Ma’lumotlar oynasi 7 ta bo‘limdan iborat bo‘lib, ular «Ta6miue»
(Jadvallar), «3anmpock» (So‘rovnomalar), «®opmsi» (Formalar),
«Otyérei» (Hisobotlar), «Makpockt» (Makroslar), «Momymi» (Modul-
lar) bo‘limlaridir.. Ularning har biri joriy ma’lumotlar bazasining
obyektlarini o‘z ichiga oladi. Oynaning o‘ng tomonida «OTKpHITB>,
«Kotictpykrop», «Co3anare» tugmachalari mavjud bo‘lib, ular tanlangan
bo‘limga mos ravishda o‘zgarishi mumkin (4.1 - rasm).

Holat qatori oynaning pastki gismida joylashgan bo‘lib, foydala-
nuvchi ishlayotgan rejim hagida gisqacha ma’lumot beradi. Unda bir
vaqtning o‘zida bir nechta jadvallar, forma (shakl)lar, hisobotlar,
makroslar va modullar bilan ishlash imkoniyati mavjud (4.2- rasm).

-Ma’lumotlar bazasini boshqarish tizimining ikki xil ko‘rinishi
mavjud: . :
1. Universal — hech qanday chegarasi bo‘lmagan ma’lumotlar
bazasini yaratishs Bu usul murakkab bo‘lib, foydalanuvchidan ko‘proq
~ bilim talab-etadi. :
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4.1- rasm. Access dasturi ish oynasi.

[ SN SN

4.2- rasm.

. 2. Maxsus — tor doiradagi ma’lumotlar bazasini yaratish..

Microsoft Office tarkibiga kiruvchi Microsoft Access da ish boshlash
uchta rejimning birini tanlashdan boshlanadi:

1. Orkpwims (Ochish) avval yaratilgan biror jadval (obyekt)ni ochib
ko‘rish va qayta ishlash

2. Koucrpykrop (Konstruktor) — biror jadvalning strukturasini
o‘zgartirish imkoniyatini yaratish.
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- 3. Co3nats — yangi jadvallarni hosil gilish. . S

‘Ushbu hollarda ko‘pincha ishni tashkil gilish «Co3nate» rejimidan
boshlanadi. o o '

Microsoft Access muhitida quyidagi obyektlar ustida ish olib borish
mumkin; . N '
» jadvallar (TaGmiusr) — ma’lumotlarni saglash uchun jadvallar hosil
qilish; o
- e so‘rovnomalar (3ampock) — ma’lumotlarni foydalanuvchining
yaratishiga va xohishiga ko‘ra tartiblash uchun so‘rovnomalar;

» formalar (dopme) — ma’lumotlarni qulay va chiroyli forma
(shakllar)da ko‘rsatish; -

e hisobotlar (oTuéTer) — ma’lumotlarni foydalanuvchining xohishiga

~ ko‘ra chop qilish; '

¢ makroslar (Makpocer) — makrokomandalar yaratish;

e modullar (Momynn) — Visual Basic tilida dastur tuzib, Accessning
imkoniyatlarini oshirish; , ,

e sahifalar (crpanmnuer) — ma’lumotlar bazasini Web hujjat sifatida
tashkil etish va Internet tarmog‘ida joylashtirish.

.Jadvallar (Tabnuus) tuzish — bu ma’lumotlarning o‘ziga xos
xususiyatlarini e’tiborga olgan holda uning maydonlarini ifodalashdir.
Bu jarayon «Ta6muuer» obyekti aktiv bo‘lgan holda «Co3mate» rejimi
orqali amalga oshiriladi va ekranda quyidagi «Hosas TaGnnma» (Yangi
jadval) nomli mulogat oynasi ochiladi. (4.3- rasm).

4.3- rasm. Jadval hosil gilish muloqot oynasi. , .

88




B Dowa Bu Gorges S e Gpes Ooe  Ooes .
M- W0 S277 ANl v Y ArwDn-e
Tabvalia?  TaBANES

4.4- rasm. Standart matnli maydon.

.Bunda jadval tuzishning bir qator usullari taklif etiladi:

1. «Pexunm tabamuei» jadval rejimi — bunda jadval tuzish oddiy
mexanik usulda yaratiladi va ekranda formal (rasmiy) ma’nodagi ITone 1,
[Tone 2, TMone 3, ... lar nomli maydon (riosie)lar hosil bo‘ladi,(4.4- rasm).

Maydonlarni kerakli ma’lumotlar bilan to‘ldirib, ularni saglab qo‘-
yishga to‘g‘ri keladi. Maydon nomlarini qayta o‘zgartirish uchun sich-
gonchaning o‘ng tugmasini bosib, kontekst menyu chagqiriladi va
«[TepeumenoBatb» (Qayta nomlash) buyrug‘idan foydalaniladi. Jadval-
ning maydon nomlarini kiritish uchun maydon nomi (ITone 1) ko‘r-
satkich yordamida tanlanib, sichqonchaning tugmasi ikki marta bosiladi.
Bunda ma’lumotlar turi avtomatik tarzda aniqlanadi. Aniglangan tur
kiritilayotgan ma’lumotga to‘g‘ri kelmagan holda konstruktor yordamida
(«Bun» — «Konctpykrop Tabauimbi») xato to‘girlanadi.

Jadvallarga ma’lumotlarni kiritish uchun kerakli jadval faollashtiri-
ladi. Hosil gilingan jadvallar ro‘yxati asosiy menyuning «®aiti» bo‘li-
mining oxirida joylashadi yoki ma’lumotlar bazasi bosh oynasidagi
«Tabauub» bo‘limida joylashadi. Jadvallarga ma’lumot Kkiritishda bir
katakchadan ikkinchi katakchaga o‘tish uchun Tab yoki Enter klavish-
laridan foydalaniladi.

MS Accessda quyidagi klavishlardan foydalangan holda ma’lumot-
larni kiritish mumkin:

Tab yoki Enter — keyingi maydoga o‘tish;
Shift+Tab — oldingi maydonga o‘tish;
d — keyingi satrga o‘tish;
T — oldingi satrga o‘tish;

89




Home *.— satrning birinchi maydoniga o‘tish;

End — satrning oxirgi maydoniga o‘tish;
Ctrl+Home — birinchi satrning birinchi maydoniga o‘tish;
Ctrl+Home — oxirgi satrning oxirgi maydoniga o‘tish;
Page Down ‘— keyingi betga o‘tish;

Page Up ~ — oldingi betga o‘tish.

Ma’lumotlarni tartiblash uchun kerakli ustun tanlab olinadi va
«3anucu» — «Copruposka» (Saralash) buyrugqlari bajariladi. Bunda
«ITo Bo3pacrauuio» (Oshib borish tartibida) yoki «ITo yOriBanuio»
(Kamayib borish tartibida) tartibi tanlanadi.

Ma’lumotlarni saralash uchun kerakli ustundan saralanayotgan
obyekt ajratib olinib, «3anmuc» — «®OuapTp» — «PUABTP MO
BeimenieHHoMy» (Tanlab olingan bo‘yicha filtr) buyruglari beriladi.

Ma’lumotlarni izlash uchun kerakli maydon faollashtiriladi va
«[IpaBka» (To‘g‘rilash) — »Haiiti» (Qidirish) buyruqlari beriladi.
Bunda qidiruv olib borilishi kerak bo‘lgan soha aniglashtiriladi.

2. «Konstruktor» rejimi — bunda maydonlarning nomi, ularning
turlari va xossalari kabi parametrlarni kiritish mumkin bo‘lgan muloqat
oynasi paydo bo‘ladi,(4.5- rasm).

«Konstruktor» oynasi uchta ustundan iborat: :

_e «Mms1 monsi» — jadvaldagi maydonlar nomi kiritiladi;

o «Tun pannbx» — Kkiritiladigan ma’lumotlar turi Kiritiladi;

e «Omucanue» — maydon haqgidagi qlsqacha ma’lumotlar kiritiladi.

, 3..«MacTep 'raﬁmm» (Jadval ustasi) rejimi — bunda ish yurituvchi
uchun ekranda «Obrazsi tablis» namunaviy jadvallar ro‘yxati va shu
jadvallarga mos bo‘lgan namunaviy maydonlar taklif etiladi, ya’ni foyda-

rm— G - e e
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Coobwers o6 curbxe THN 22460 OrPeASTAST HHERHA, KOTODHE .
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4.5- rasm. «Konstruktor» oynasi.
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4.6- rasm. Maydon nomlarini tahrirlash.

lanuvchi ixtiyoriy jadval va uning maydonlarini tanlab, yangi ko‘rinish-
dagi jadval hosil gilishi mumkin.. Usta yordamida jadvallarni hosil qilish
uchun quyidagi amallar ketma-ketligi bajariladi: ma’lumotlar bazasi
oynasi ochiladi — «Tabauubl» bo‘limi tanlanadi — «Co3naTtb» tug-
machasi bosiladi — «Mactep Tabaui» rejimi tanlanadi — «OK» tug-
machasi bosiladi va ekranda «Mactep Tabimir» mulogat oynasi paydo
bo‘ladi. Unda har bir maydonning turi avtomatik ravishda maydon
nomiga mos tanlanadi (4.6- rasm). Ushbu mulogat oynasi uchta ro‘y-
xatdan iborat:

e «O06pasusbl Tabnmi» — jadval nomi tanlanadi;

¢ «Obpa3ubl noseit» — maydon nomlari;

e «[Tonst HoBO¥M TabGimub». Ro‘yxatiga maydon nomlarini o‘tkazish
uchun maxsus tugmachalar mavjud bo‘lib, ularning vazifalari quyida
keltiriladi:

> — 2- ro‘yxatdagi tanlangan maydon nomini 3- ro‘yxatga o‘tkazish;

>> — 2-ro‘yxatda mavjud barcha maydon nomlarini 3- ro‘yxatga
o‘tkazish; .

< — 3- ro‘yxatda tanlangan maydon nomini o‘chirish;

<< — 3-ro‘yxatdagi barcha maydon nomlarini o‘chirish.

Foydalanuvchi ixtiyoridan kelib chiggan holda 3- ro‘yxatdagi tan-
langan maydon nomi «[TepeuMeHoBaTh moJie» tugmasi yordamida
o‘zgartiriladi va «/lanee» (Keyin) tugmasi bosiladi. Keyingi hosil bo‘lgan
mulogot oynalarida ham usta tomonidan tavsiyalardan ixtiyoriysi
tanlanib «/lanee» va «I'otoBo» (Taitép) tugmalari bosiladi (4.6- rasm).

4. «MImmopt Tabmui» (boshga ma’lumotlar bazasidan jadval tanlash) —
bunda import gilinuvchi jadvalni tanlash uchun import gilinuvchi
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ma’lumotlar bazasi tanlab olinadi va undan foydalanuvchiga kerak bo‘l-
gan maydon bo‘yicha ma’lumotlar ajratib olinishi mumkin. :

Maydon tipini o‘zgartirish zarur bo‘lsa, u holda konstruktor rejimi-
dan foydalaniladi. Umuman olganda maydonlarmng quyidagi tlplan'
mavjud:

e matnli maydon — 256 ta belgldan oshmagan matnll ma lumotlar
uchun; .
e memo turidagi maydon — 65535 ta belgxdan oshmagan uzun
matnli maydon uchun;

e OLE maydon — bu shakl, tasvir, rasm, musiqiy k11p1ar va
videoyozuvlar shaklida ifodalanadi;

e «cuetunk» (hisoblagich) maydoni — maydonda tu'rgan ifoda avto-
matik ravishda hisoblanib o‘zgaradi; _

e sonli maydon — butun va hagqiqiy turdagi sonlar uchun; -

e sana/vaqt — bu sana va vaqtni ko‘rsatuvchi maydon;

¢ mantiqiy maydon — bu faqat ikki x1l qumatga ega bo‘lgan
ma’lumotlar uchun, ya’ni-(ha/yo‘q);

e pulni ifoda etuvchi maydon — bu raqamlar pul birliklari bilan
birgalikda ifodalanadi) va hk. .

MS Assess da lshlash texnolognyasn. MS Assess ikki xil rejlmda
- ishlaydi: -

1) «ITpoexTnpoBanue» (loylhalash),

2) «Dremnyatauns» (amaliy foydalanish).
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4.7- rasm. Sor‘ovnoma bo‘yicha tanlash.

92




MBBT qaysi tartibda ishlashidan qgat’iy nazar, uni ishlatish texno-
logiyasi quyidagicha namoyon bo‘ladi:

Foydalanuvchi — MB ni ma’lum formada to‘ldiradi, muayyan
«3anpoc» (so‘rov) orqali qayta ishlaydi (4.7- rasm) va natijalarni
«OTtuét» (hisobot) tarzida tashkil giladi. Birgina MB da millionlab
foydalanuvchi ish yuritadi, ammo tuzilmasiga qo‘l tekizmaydi. Foydala-
nuvchi asosan oltita obyektning to‘rtasi bilan bemalol ish yuritadi.
Xullas, ushbu obyektlar bilan ish bajarish uchun foydalanuvchi quyidagi
tugmachalar bilan ish yuritishi mumkin:

«OTtkpbITh» — tanlagan obyektni ochadi;

«KoHcTpykTop» — tanlagan obyekt tuzilmasini ochadi;

«Cosnarb» — yangi obyektlarni tashkil giladi.

4.2. MS Access ma’lumotlar bazasida jadvallararo bog‘lanish
tuzilmasi

Jadvallararo bog‘lanishlarni tashkil etish. Har doim ma’lumotlar
bazasini yaratish jadvallarni hosil qilish ishidan boshlanadi. Agar bitta
jadvalda hamma ma’lumotlar jamlansa, undan foydalanishda bir gancha
giyinchiliklar yuzaga kelishi mumkin. Ba’zan esa biror ma’lumotni yoki
kattalikni gayta-gayta yozishga to‘g‘ri keladi. Jadvallarni o‘zaro bog‘lash
uchun avvalo bir jadvalning bosh maydoni bo‘lishi kerak. Bunday
maydonning oldida kalit belgisi bo‘ladi. Buning uchun bosh maydonni
tanlab menyudan (kalit) belgisi bosiladi. Endi jadvallarni o‘zaro bog‘lash
mumkin. Buning uchun quyidagi amallarni bajarish kerak bo‘ladi:

e obyektda «Tabamusi» bo‘limi aktiv bo‘lishi kerak. Jadvallar ro‘y-
xatida yaratilgan jadvallarning nomlari ko‘rinadi. Masalan, uchta jadval
talabalar hagida va baholari hagida bo‘lsin;

e ular orasida alogani o‘rnatish uchun menyudan «Cxema NaHHBIX»
punkti tanlanadi;

e ckranda «/lo6asaenne Tadamub» mulogot oynasi ochiladi va biz
o‘zaro bog‘lanadigan jadvallarni «/lo6asuTe» tugmachasi yordamida
maydonga yig‘amiz;

e kerakli jadvallar jamlab olingandan so‘ng, mos maydonlar sich-
gonchaning o‘ng tugmasi yordamida tortib, bir-biri bilan bog‘lanadi.
Bog‘lanayotgan maydonlarning turlari albatta bir-biriga mos tushishi
kerak va bog‘lanish asosiy (bosh) jadvaldan boshlanadi;

e 0‘zaro bog‘lab bo‘lganimizdan so‘ng ekranda «A3menenne cszei»
oynasi ochiladi. U yerdan:

a) ma’lumotlarning xavsizligini ta’minlash bo‘limi belgilanadi;

b) ma’lumotlarni yangilash va o‘chirib tashlash bo‘limi belgilanadi,
ya'ni ma’lumotlar yangilansa, avtomatik ravishda hamma jadvallarga
ta’sir etadi;
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* ko‘rsatib o‘tilgan amallar bajarib bo‘linganidan so‘ng «Co3maTn»
tugmachasi bosiladi. Shunday qilib, jadvallararo aloqa o‘rnatiladi;

e agar jadvallararo aloqgani o‘zgartirish yoki butunlay olib tashlash
lozim topilsa, ularni birlashtirib turgan chiziq ustiga sichqonchaning
o‘ng tugmasi bosiladi va hosil bo‘lgan kontekst menyudan kerakli rejim
tanlanadi. :

«3anpocs» (So¢ rovnomalar) tashkil etish. Tuzilgan jadvallar asosida
foydalanuvchiga kerakli ma’lumotlarni ko‘rsatadigan «3anpocel» so‘rov-
nomalar yaratish mumkin. Ulaming ishlashi natijasida jadvaldan ma’lu-
motlarni foydalanuvchi xohlagan holatda ko‘rsatadi. Ma’lumotlar
odatda jadvallarda saqlanadi, so‘rovnomalarda esa ma’lumotlarni ko‘r-
satish instruksiyasi saqlanadi. So‘rash vaqtida ma’lumotlarni saralash,
filtrlash, birlashtirish yoki umumiy hisob- kltob ishlarini ham bajarsa
bo‘ladi.

Ko*pincha, so‘rovnomalar «3anpocs Ha Bblﬁopxy» ko nmshlda ish-
latiladi. Uni bir yoki bir necha jadvallar asosida yaratish va kerakli tar-
tibda ko‘rsatish mumkin. Buning uchun quyidagi amallar. ketma-
ketligini bajarish lozim bo‘ladi:

e obyektlardan «3anpoce» bo‘limi aktiv qilinadi va menyudan

«Co3natb» punkti bosiladi. Natijada so‘rovnomalar yaratish uchun
rejlmlar ro‘yxati taklif etiladi. Ko‘pincha ular ichidan «Koncrpykrop»
rejimi tanlanadi;
e ekranda «Jlo0aBnenne Tanomup» nomli oyna ochiladi va u yerda
ma’lumotlar bazasida mavjud bo‘lgan jadvallar ro‘yxati ko‘rinadi.
Kerakli jadval yok1 jadvallar «/Iob6aBuTh» tugmasi yordamida yuqondagl
«3anpocsi» oynasiga o‘tkaziladi;

e jadvallardan foydalanuvchi o‘ziga kerakli bo‘lgan maydonlarni
tanlab sichgonchaning chap tugmasi bilan so‘rovnomaning maydon-
lariga tortiladi yoki sichqonchaning chap tugmasi ikki marta bosiladi.
Keyingi «lmsa Tabmnupi» qatorida bu maydon qaysi jadvalga tegishli
ekanligi aks etadi. Ekranda ko‘rsatish rejimi «BeiBox na axpan» qatorida
esa belgi paydo bo‘ladi, ya’ni bu so‘rovda shu punkt ko‘rinadi degan
ma’noni anglatadi. Agar shu punkt kerak bo‘lmasa, belgini olib tash-
laymiz. «CoprnpoBka» bo‘limidan foydalanib, ko‘rinadigan ma’lu-
motlarni ofsib borish tartibida (o Bo3pacrauuio) yoki kamayib borish
tartibida (o yowsiBanuio) saralash ishlarini ham amalga oshirish mumkin.

Yaratilgan so‘rovnomani mustahkamlab ishga tushirish uchun
yuqoridagi menyudan «3anpocsl» belgisi bosiladi;

Bundan tashqari yana so‘rovnomalarni biror parametrini Kiritish
orqali ham yaratsa bo‘ladi. Buning uchun «3ampocsi» oynasidagi
«Ycnosne ordopa» bo‘limida kerakli kriteriyni «[ ]» belgisi ichida kiri-
tamiz. Masalan, [ismini kiriting] va uni ishga tushiramiz. Unga murojaat
gilganimizda ekranda shu parametrni kiritishni so‘raydi. Biz kerakli
parametni beramiz va OK tugmachasini bossak, ko‘rsatilgan parametrli
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barcha ma’lumotlar paydo bo‘dadi. Misol uchun, [ismini kirit] nomli
oyna ochilganda G‘anisher deb yozsak, barcha G‘anisher ismlilar
hagida ma’lumotlar ko‘rinadi;

Yaratilgan so‘rovnomalar oynasida foydalanuvchiga kerakli ma’lu-
motlar ustida amallar ham bajarish mumkin: sonlarni go‘shish (summa),
ko‘paytirish kabi amallarni yoki eng katta, eng kichik giymatlarni topish
kabi. Buning uchun so‘rov yaratilayotgan oynada qo‘shimcha maydon
hosil gilinadi, uning nomi va kerakli formula yoziladi. Bu maydon
hisoblash maydoni deb ataladi. Formulada ishtirok etayotgan maydonlar
nomlari «| ]» belgisi ichida yoziladi va hisoblash maydoni nomidan:
(ikki nugta) belgisi bilan ajratiladi. Masalan:

um. bahosi : [ soni]*| tannarxi].

Agar yoziladigan formula uzun bo‘lsa, uni yozish uchun maxsus
«Ob6aacte BeiBoaa» nomli mulogot oynasini Shift+F12 klavishlari
yordamida ochish ham mumkin. U yerga kerakli formula yoziladi va
OK tugmasi bosiladi.

Bulardan tashqari, bir maydondagi ma’lumotlarning ustida turli
amallar ham bajarsa bo‘ladi. Buning uchun yuqoridagi menyudan X bel-
gisini bosamiz va kerakli maydonga «I'pynnuposka» (Guruhlash)
punktini ishga tushiramiz. So‘ngra uni ochib, kerakli funksiyani o‘rna-
tamiz. Masalan:

e Sum — maydondagi sonlarning yig‘indisini hisoblash;

e Min — maydondagi sonlar ichidan eng kichik giymatni topish;

e Max — maydondagi sonlar ichidan eng katta giymatni topish;

e Avg — maydondagi sonlar o‘rta arifmetik giymatini topish;

e Count — maydondagi yozuvlarning sonini aniqlash va h.k.

Natijaviy so‘rovlar tuzish texnologiyasi. So‘rovlar nafaqat kerakli
ma’lumotni olish va uni ishlash uchun, balki natijaviy hisoblashlar tash-
kil gilish imkonini ham beradi. MB da ajratish uchun «3anpoc» hosil
gilish quyida berilgan (4.8- rasm).

So‘rov hosil qilishning turlari ko‘p. Ammo eng ko‘p qo‘llaniladigani
«3anpoc na BwibopKky» (Ajratishni tashkil giluvchi so‘rov) (4.9- rasm).
Accessda so‘rov tashkil gilishning uchta usuli mavjud: avtomatik ra-
vishda, qo‘lda va master (usta) yordamida.

So‘rov tashkil qilish uchun maxsus SQL (Structured Query
Language) tili mavjud, ammo bu tilda ishlash ancha murakkab, shuning
uchun ham Access da maxsus «Namunaviy so‘rov blanki» tashkil
gilingan. Bunda so‘rov elementlarini oynalararo tashish orqali amalga
oshirish mumkin. MB ga «3ampoc» bilan kirish «Co3aare» tugmasini
bosish bilan amalga oshiriladi. Uning mulogat oynasi «Hosslii 3anpoc»
(Yangi so‘rov) deb ataladi (4.10- rasm). Unda «Konstruktor» rejimida
ish yuritiladi. Shunda MB tuzilmasidan kerakli jadval va uning maydon-
lari so‘rov bo‘yicha tanlanadi. Jadval tanlash «/loGaBienne TabaHubI»
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4.10- rasm. «Zapros» bo‘yicha natija olish.

(Jadval go‘shish) muloqot oynasida sodir bo‘ladi. Bunda MB dagi
barcha jadvallar ro‘yxati bor. Ajratilgan jadvallarni qo‘shish blankning
yuqori gismiga «/lodasutb» (To‘ldirish) tugmachasini bosish bilan
amalga oshiriladi.

Namunaviy so‘rov blankasini to‘ldirish. Namunaviy blank ikkita
paneldan iborat. Yuqori gismida so‘rovga asoslanadigan jadvallar ro‘y-
xati tuzilgan. Quyi gismida esa «3ampoc» tuzilmachasi bo‘yicha tuzila-
digan natijaviy jadval o‘z aksini topgan. Blankning maydon yoziladigan
sathida jadvaldan kerakli maydon nomlari ajratib o‘tkaziladi. Jadval
nomi kerakli satrga maydonlarni ko‘chirish jarayonida avtomatik tarzda
yoziladi. «CoptupoBka» (saralash) degan satrda sichqoncha tugmasi bo-
silsa, biror maydondagi ma’lumotlar saralanadi. «3anmpoc» blankida
«Ycnous orbopa» (tanlash sharti) satri mavjud bo‘lib, unda natijaviy
jadvalni gonigtiradigan shart kriteriysi joylashgan bo‘ladi. «Bum» tug-
machasini bosish bilan natijaviy jadval hosil bo‘ladi. Natijaviy jadvaldan
chigish uchun «Bum» tugmachasini yana bir bor bosish lozim (4.10- rasm).

Parametrlar bo‘yicha so‘rov tuzish. Ba'zan foydalanuvchi ma’lu-
motlar bazasidan muayyan parametrlar bo‘yicha ma’lumotlarga muhtoj
bo‘lib goladi. Ana shunday vaziyatlarda so‘rovni parametrlar bo‘yicha
tashkil gilish lozim bo‘lib qoladi. Shunday magsad qo‘yilganda SQL tili-
ning maxsus buyrug‘i LIKE[...] orqali «3ampoc»ni tashkil gilish mum-
kin. Kvadrat qavs ichida foydalanuvchi uchun ixtiyoriy matn Kkiritish

7 — R. Y. Mamajonov va boshq. 97




580 peRs ANy Xl »‘3 e
“.3“‘"" ﬂmq ‘B Bcv_?:a ;5-,35‘;2;(

lﬂDmﬁ{é&”}x aaa«‘l'-sfﬁ I5a -] % =
lf‘--* omlmevm-w Mopesa~ [ [5) © .

1| Comxcrontenmoe toramee |
i3 { moeor dopeet. :

! L sy ek

BofSepmre & XawecTEe
MCTO 4492 A+l TAEMUY
WM 3apOCE R

P~ - = F?F"I'Tm, r*r—q

@ﬂmr[ 7’5'40“&0&9”«» I[UMu:rosleu’d -1 || 6§ Miciorott Access Jm 1259

4.11- rasm. Boshga maydonlar bo‘yicha hisoblashni tashkil etish.

mo‘ljallangan. Masalan, LIKE[mamlakat nomini kiriting]. Ushbu buy-
ruqni «Ycnosust otbopa» (tanlash sharti) yozilgan satrga joylashtirish
lozim. «3anpoc» ishga tushirilgach, muloqot oynasi ochilib foydala-
nuvchi uchun parametr kiritish imkoni paydo bo‘ladi.

«3anpoc» (So‘rov) da hisoblash jarayoni natijaviy jadvalda boshqa
maydonlar bo‘yicha hisoblashni tashkil etish (4.11- rasm) hisoblanadi.

Natijalari yoziladigan maydon hisob maydoni deyiladi. Bunda may-
don nomi o‘rniga hisoblash formulasi va kvadrat qavs yoziladi. Ushbu
jarayonni klaviaturaning Shilt+F2 klavishini bosish bxlan ham bajarish
mumkin.

Bunda yordamchi «O6nacte BBoma» (kiritish hududi) muloqot
oynasi ochilib, unda uzun formulalarni ham kiritish imkoniyati ochiladi.
Ba’zan hisoblash maydonini saralash maydoni sifatida ham qabul qilish
mumkin. Hisoblashni tashkil qgiladigan «3anpoc» ham namunaviy so‘rov
blankida oz aksini topadi. Bunda maydon nomi o‘rniga formula yozi-
ladi. Formulaga kvadrat qavs ichida hisoblanadigan maydon nomi ham
kiritiladi. Ammo torgina maydonga uzun formulalarni kiritib bo‘lmaydi.
Bu holda Shift+F2 klavishlarini bossak, yordamchi muloqot oynasi
paydo bo‘ladi va istalgan uzunlikdagi formulalarni kiritish 1mkomyat1
paydo bo‘ladi.

Natijaviy so‘rov tuzish texnolognyasn «3anpoc» (So‘rovlar) nafagat
kerakli ma’lumotni olish va uni ishlash uchun, balki natijaviy hisob-
lashlar tashkil qilish imkonini ham beradi. Masalan, qandaydir yozuv
(qator)lar guruhi bo‘yicha o‘rta arifmetik qiymatini yoki yig‘indisini
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4.12- rasm. Namunaviy so‘rov oynasi.

topish. Bu holda ham namunaviy so‘rov blanki yordamida ish bajariladi,
ammo yozuvlarni biror belgisiga qarab alohida guruhlarga jamlash talab
gilinadi va bunda guruhlash degan yordamchi qator paydo bo‘ladi.
Ushbu gatorni namunaviy blankka kiritish uchun asboblar panelidagi
¥ ga kursorni keltirib sichgoncha chap tugmasini bosamiz (4.12- rasm).

O‘zgartirishlar «So‘rovi»ni tuzish. Avtomatik ravishda yangi jadval
tuzishda yoki hisoblash natijalari asosida jadval hosil gilishda vaqtin-
chalik natijaviy jadval tuziladi va bu jadvaldan yangisini hosil gilishda
yoki o‘zgartirishda foydalaniladi. Bu holatda «So‘rov»ni o‘zgartirishning
bir necha usullari mavjud:

— jadval tuzish so‘rovi;

— jadval tarkibidagi ma’lumotlarni yangilash so‘rovi;

— yozuvlarni kiritish so‘rovi;

— yozuvlarni yo‘qotish so‘rovi.

Buning uchun «3ampoc» menyusidagi «Co3aare» buyrug‘i bilan
«Konerpykrop» tartibida ish yuritiladi.

«@opmbi» (Shakllar) yaratish. Ma’lumotlarni kiritish uchun kerakli
maydonga ega bo‘lgan elektron blank shakl deb ataladi. Shak/ — bu
ma’lumotlar bazasidagi axborotlarni qulay va chiroyli shaklda aks etti-
rish demakdir. Shakllarni yaratishda Windows ning barcha imkoniyat-
laridan, ya’ni turli shriftlar, holatlar, rasmlar va h.k. lardan keng foyda-
lanish mumkin. Shakllardan turli magsadlarda foydalaniladi:

e jadvalga yangi ma’lumotlarni kiritish uchun;

« boshqa shakllar yoki hisobotlarni ochish uchun tugmalar yaratish;

99




| 72 aats t Acgoms. § > - - - Pre—— » ——— ey
Mn—-u-—e.—:r-g.—. Woemire g
(BDUWR SATALA I Reinei g adn. o] : :

I MR @AP sun:n 200 e]

T XM I-T Yttt ] M |

KD ARV AnAIN.~. aabn ol

i

IR

Fi

|
i

' 4.13- rasm Shakllar tashkil etish usullén'

) hlsobotlaml xomaki ko‘rish uchun maxsus dlalog oynasini yaratish
uchun va h.k.

Shakllarni yaratish uchun quyidagi amallar ketma-ket11g1m bajansh
lozim bo‘ladi: obyektlardan «®opmb1» bo‘limi aktiv gilinadi va menyu-
dagi «Co3nats» punkti tanlanadi. Ekranda «Hosas ¢opma» nomli mu-
loqot oynasi ochiladi va shakllar tashkil etish usullari ro‘yxatini taklif
etadi. Kerakli rejimni tanlab, quyidagi yo‘lakchadan shakli yaratilishi lo-
zim bo‘lgan jadval yoki so* rovnomanmg nomi ko‘rsatiladi va OK bo-
siladi (4.13- rasm). :

Shakllarni yaratish uchun taklif etilgan usullar ichida quyidagilar
“mavjud:

a) «Konstruktor» — mustaq11 rav1shda foydalanuvchi o‘zi xohlagan
ko‘rinishdagi shakini yaratish. Bunda ekranda jadval yoki so‘rov nomi
bilan birga elementlar paneli va ma’lumotlarni joylashtirish maydoni
(Obnacts mannbix) paydo bo‘ladi. Javal yoki so‘rov maydonidan kerakli
maydonlarni foydalanuvchi sichqonchaning chap tugmasi yordamida
tortib shaklning maydoniga o‘zi xohlagan shaklda joylashtirish mumkin
(4.14- rsm). Har bir joylashtirilgan elementning atrofida 8 markerli ram-
ka hosil bo‘ladi. Shu markerlar yordamida elementning o‘lchamlarini
o‘zgartirish mumkin. Ramkaning chap yuqorigi markeri alohida aha-
miyatga ega. Una sichqoncha ko‘rsatkichi to‘g‘irlansa, bosh barmoqqa
o‘xshash belgi ko‘rinadi, uning yordamida elementm xohlagan joyga
ko* chmsh mumkin.
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4.15- rasm. Element paneli oynasi.

Jadval yoki so‘rovnomada ma’lumotlarning hammasini bir vaqtda
ko‘rish mumkin. Shaklda esa ma’lumotlar bittalab ko‘rinadi. Keyingi
yozuvni ko‘rish uchun shakl tashkil etilgan vaqtda avtomatik ravishda
surgichlar paydo bo‘ladi:

Elementlar panelida bir nechta elementlar berilgan bo‘lib, ularning
vazifalari quyidagicha (4.15- rasm).

Elementlar paneli quyidagilardan tashkil topgan:

Az — yozuv uchun maydon (Haanucs). Bu yerda ilovalar sarlavha-
larni joylashtirish mumkin;

ab — formula yoki yozuv uchun maydon (mose);

— mantigiy ma’lumotlar uchun (¢naxok), masalan, fagat bor

yoki yo‘q ko‘rinishga ega bo‘ladigan ma’lumotlar uchun;
101




, — ma’lumotlar ro‘yhatini ko‘rish (nosnst co criickonm). Bu ele-

ment shaklda kam joyni egallaydi va ma’lumotlarni ko‘rish uchun shu
belgi bosiladi;

- Jadval yoki so‘rovdagi ma’lumotlam1 qo‘shimcha ravishda

ko* rlsh uchun Ro‘yhatni ko‘rish uchun yurgich (npokpytka) va tegishli
belgilari paydo bo‘ladi. Bu belgilar orqali qo ‘shimcha ma’lumotlarni
kiritib bo‘lmaydi;

;2! - — biror vazifasi bajarish uchun tugma. Tugmaning vaznfa51

Bt

paydo bo‘lgan muloqot oynalari yordamida o‘rnatiladi;
;J — shaklning foniga yoki biror gismiga rasm joylashtirish uchun
(P"CYHOK);

— Windows muhitida boshga obyektlarni joylashtirish uchun

(cnoGonHa;I pamka o6bexToB). Bular foto, musiqa, videoyozuv yoki
ovoz bo‘lishi mumkin;

\ — shaklga bog‘llq ravishda tuziladigan ikkinchi darajali shakl

(IIOII‘!HHCHHEU{ ¢opma). Bunda asosiy shakldagi biror ma’lumotga bog-
lig ravishda o‘zgaradigan ma’lumotlar to‘plami aks etadi. Masalan: har
bir talabaning ismi-sharifi va manzili hagida shakl yaratilib, unga bog‘liq
ravishda talabalarning fanlardan olgan baholan hagida shakl yaratlsh
mumkin.

MB va MBBT kabi muhim tashkll giluvchilardan tashqan ma’lu-
motlar bazasi o‘z ishlab chiqarishiga boshqa tashkil giluvchilarni ham
oladi. Ularni ko‘rib chigishda to‘xtaymiz.

4.3. Microsoft Access da hisobotlar tayyorlash

MS Access da hisobotlar tayyorlash o‘z nomi bilan «jadvallar»,
«so‘rovlars, «shakllar» va «sahifalar»da bajarilgan ishlar natijasining ma’-
lum bir golipga solingan hisoboti tushiniladi. MB dan olingan ma’-
lumotlar formatlangan <«hisobot» holda chop etish uchun mo‘ljallangan.
Yugorida «shakl» lar haqida aytganimizdek, aksariyat amallar hisobotlar
uchun ham ofrinlidir. Avtohisobotlarga «Ba3a maHHBIX» — «Co3maTh»
— «Hosbrit otyer» buyruqglari ketma-ketligi orqali kiriladi va bunda
avtohisobot turlaridan biri tanlanadi. Hisobotlarni avtomatlashtirilgan
holda hosil qilish vositasi — bu «Macrep otyeros»dir. «MacTep orue-
ToB»ni ishga tushirish uchun sichqoncha ko‘rsatkichi «Baza dannix»
oynasidagi «Co3naHue oTyeTa C IOMOILKIO MacTepa» yozuvi ustida
tugmachani ikki marta bosish bilan joriy qilinadi. Ushbu jarayon ham
boshqa amallar kabi bir gancha bosqgichda ishlaydi. Bu «Mactep
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otyetoB» ishga tushgach, uning yordamida MB ning hisobot asoslanishi
kerak bo‘lgan jadvali yoki so‘rovi, hisobotda oz aksini topuvchi may-
donlar, turkumlanishi lozim bo‘lgan maydonlar, saralanuvchi maydon-
lar va saralash uslublari tanlanadi, chop etiluvchi maketning ko‘rinishi
va bezash usuli tanlanadi. Tayyor holga keltirilgan hisobotning tuzilmasi
shakl tuzilmasidan faqat bo‘limlarining soni ko‘pligi bilan farq giladi.
Bular sarlavha, izoh va ma’lumotlar bo‘limlaridan tashgari, hisobot
tarkibidagi yugori kolontitul va quyi kolontitul bo‘limlari ham bo‘lishi
mumkin. Bu bo‘limlar hisobot sahifasi bittadan ortiq bo‘lgan hollarda,
sahifa ragami kabi yordamchi axborotlarni chop etish uchun zarurdir.

Hisobot — bosmaga yoki ekranga chigarish uchun tayyor holga
keltirilgan ma’lumotlar hisoblanadi. MS Access da hisobotlarni tayyor-
lashning turli xil yo‘llari mavjud bo‘lib, ulardan foydalanish foydala-
nuvchi ixtiyoriga bog'liq. Hisobot tayyorlash jarayonida foydalanuvchi
tomonidan quyidagi masalalarga aniglik kiritish talab etiladi:

« hisobot tayyorlashdan magsad;

« hisobot tayyorlash jarayonida qanday ma’lumotlar va jadvallardan
foydalaniladi;

« hisobotni ganday ko‘rinishda hosil qilish (jadvalli, ixtiyoriy shaklda);

e ma’lumotlarning bo‘limlarga ajratilishi.

Hisobot tayyorlashning quyidagi usullari mavjud: «KonctpykTop
OTYETOB», «MacTep OT4eTOB», «ABTOOTYET B CTOJIOEL», «ABTOOTYET
JIEHTOYHBII», «/Inarpammar, «[TouToBblE HAKJICHKH».

Yuqoridagi usullardan foydalangan holda hisobot tayyorlash uchun
quyidagi amallar ketma-ketligi bajariladi: ma’lumotlar bazasi oynasi
ochiladi. «Otyer» bo‘limi tanlanadi. «Co3natb» tugmachasi bosiladi.
Ekranda «Hosbiit otyer» mulogat oynasi ochiladi. Mavjud ro‘yxatdan
ixtiyoriy usul tanlanadi va «OK» tugmachasi bosiladi. Foydalanuvchi
tomonidan «ABTOOTYET B CTOJGEi», «ABTOOTYET JIEHTOUHBINH» YOKi
«[Inarpamma» usullari tanlangan holda joriy oynada jadval nomi ko‘rsa-
tiladi. Biz quyida «Mactep oruetos» usulidan foydalangan holda hiso-
bot tayyorlashni ko‘rib chigamiz.

Hisobot ustasi (Mactep otuetoB) yordamida hisobotlarni tayyorlash
foydalanuvchi vaqtini tejashi bilan bir qatorda foydalanuvchiga hisobot
tayyorlashning keng imkoniyatlarini tavsiya etadi. Hisobot ustasi
muloqat oynasining |- ko‘rinishi (4.16- rasm)da keltirilgan.

Bu oynada ma’lumotlar saqlanayotgan jadval tanlanib, kerakli may-
don nomlari «Bbibpannble mosisi» oynasiga mavjud tugmachalar yor-
damida o‘tkaziladi. Bu yerda foydalanuvchi ehtiyojidan kelib chiggan
holda boshga jadval maydonlarini ham hisobotga kiritish mukin. May-
donlar tanlangach «/lasee» tugmachasi bosiladi.

Keyingi gadamda foydalanuvchiga tanlangan maydonlar asosida
ma’lumotlarni bo‘limlarga ajratish tavsiya etiladi (4.17- rasm).
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. 4.17- rasm. «Hisobot ustasi» mulogat oynasi.

. Keyingi m\iloqat oynasiga o'tish uchun «[lanee» tugmachasi bosiladi
(4.18- rasm). Bu oynada ma’lumotlarni to‘rtta maydon bo‘yicha tartib-

. lash tavsiya etiladi. Hlsobotda orallq natualaml ohsh uchun «I/Irom»
. dan foydalanish mumkin.

Keyingi ikkita qgadamda foydalanuvch1 hlsobotnmg maket i(4. 19 va

4.20- rasmlar) va yozuv uslubini (4 21- rasm) tanlash xmkomyatlgl ega
bo‘ladi.
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4.19- rasm. To‘rtta maydon bo‘yicha tartiblash.

Oxirgi qadamda foydalanuvchi hisobotga nom beradi, tavsiya etilgan
«[TpocmoTtp otuera» yoki «MI3mMeHeHHe CTPyKTypa oTueTa» variant-
laridan ixtiyoriysini tanlaydi va «I'oroBo» tugmasi bosiladi. 4.22- rasmda
«I[TpocmoTtp oruera» varianti tanlangan holdagi hisobot ko‘rin’
keltirilgan.

Uslubiy vositalar — bu MB yaratilishi va faoliyat yuritishi
tanlash bo‘yicha yo‘rignomalar va tavsiyalar.
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4.20- rasm. Hisobot maketi.
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4.21- rasm. Yozuv uslubini tanlash.

MB ning texnik asosi o‘zining texnik ta’riflari bilan ayrim talablarni
qanoatlantiruvchi kompyuterdan iboratdir. _
~ Xizmat ko‘rsatuvchi xodimlar o‘z ichiga kompyuterga tegishli xizmat
ko‘rsatuvchi dasturchilarni, muhandislarni, ma’muriy apparatni, shu
jumladan MB ma’murini oladi. Ularning vazifasi MB ning ustidan
nazorat qilish, barcha tashkil giluvchilar hamda MB ning faoliyat
yuritishini boshqarishning birgaligini va o‘zaro hamkorligini ta’minlash,
axborotlarning sifati ustidan nazorat qilish va axborotli ehtiyojlarni ganoat-
lantirishdir. MBBT alohida olingan quyidagi modullardan tashkil topadi.




Konua Cnucox paccuviaku?

4.22- rasm. «[1pocmotp otueta» hisobot ko‘rinishi.

Makroslar va modullar. Ma’lumotlar bazasi MS Access ning obyekt-
lari imkoniyatlari unda bajariladigan amallar ko‘rinishi, hajmi va ma’-
lumotlarning aks ettirishning hamda ularni boshgarishning turlicha usul-
lari mavjud. Mazkur obyektlardan birgalikda foydalanish MS Accessda
ishlash samarasini oshiradi. Yuqorida MS Accessning ettita obyekti ichida
ikkitasi, ya'ni makroslar va modullar, o'z navbatida MB ning qolgan obyekt-
larini tarmoq orqali axborot-qidiruv tizimiga birlashishni ta’minlaydilar.

,Makroslar turli obyektlarning asosiy masalalarini avtomatlashtirish
yo‘li bilan ularning ishlarini muvofiglashtirish uchun mo‘ljallangan.
Makros bu — foydalanuvchi ishtirokisiz MBBT tomonidan bajariladigan
amallarning ro‘yxatini o‘zida ifoda etuvchi vositadir. Makros tayinlash
orqali, masalan, MB ishga tushishi bilan kerakli shakllarni avtomatik
tarzda ochiladigan qilib go‘yish mumkin. Shuningdek, makrosni biror
tugmachaga bog‘lab qo‘yish orgali kerakli shakl ekranga chigarilishi yoki
hisobot chop etishga yuborilishi mumkin.

Shakllardagi qiyin shartlarni tekshirish makroslarsiz amalga oshiril-
maydi. Makroslar yordami bilan shakllarda nostandart menyular hosil
qilish mumkin. Makroslarning qo‘llanilish chegarasi juda ham keng.
Masalan, ularni MB ning deyarli hamma joyida qo‘llash mumkin —
shaklda, hisobotda, boshqaruv elementida, klavishlar birikmasida yoki
menyu bandi (buyrug‘i)da. Demak, makros bu MS Access foydala-
nuvchi uchun bajaradigan amallar ro‘yxati bo‘lib, makros ishga tushiril-
ganda MBBT unda keltirilgan barcha amallarni bajaradi. Umuman
olganda, MS Office ni tashkil giluvchi barcha dasturlarda amallarning
avtomatik tarzda bajarilishini ta’minlovchi buyruqgga makrobuyruq
(makrokomanda) deyiladi. Demak, makrobuyruq amallar ketma-ketli-
gidan iborat. Alohida olingan makrobuyruq, makrobuyruglar to‘plami
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va hatto o‘zaro bog‘langan makroslar guruhi ham makros deb yuntlladl
Bundan tashqari makroslar yordamida: :

o shakllar va hisobotlarni mazmunan birlashtirish;"

e qaydlarning avtomatik qidiruvi va tanlovini amalga oshirish mumkm

¢ boshqaruv elementlari qiymatlarini aniglash mumkin;

o ma’lumotlar to‘g‘riligini tekshirish mumkin; » -

» shakllar, hisobotlar va boshqaruv elcmentlarmmg xossalarml.
aniglash mumkin;

e nostandart ishchi muhitini yaratlsh mumkm '

Modullar. Microsoft Office dasturlari ichiga jo gilingan VBA dastur-
lash tili foydalanuvchiga MB ning boshqarish yuzasidan keng imkoniyat-
larni va to‘liq nazoratni taqdim etadi. Loyihalovchi tomonidan tuzilgan
VBA protseduralari makroslarga qaraganda yetarlicha murakkab aniqla-
nuvchi holatga ega amallarni bajarishga xizmat qiladi. VBA tilida yozil-
gan protseduralar MS Access ning dasturiy modullar (qisqacha, modul-
lar) deb ataluvchi maxsus obyektlariga joylashtiriladi. Masalan: bir qan-
cha so‘rovlar, shakllar va hisobotlarda aynan bir xil ko‘rinishdagi mu-
rakkab jarayonga duch kelindi. Bu holda, har bir obyekt uchun har safar
giyin iborani terib o‘tirish o‘rniga, VBA tilida kerakli hisoblashlarni
bajaruvchi funksiyani yozib qo‘yish va bu funksiyani talab qgilingan
joydan turib chagira oladigan qilib qo‘yish maqsadga muvoﬁqdlr Aynan
shu -imkoniyatlarni modullar taqdim etadi.

Modullar of‘zlarida protseduralarni tashklllashtmsh usullarml
ifodalaydilar. VBA ning MBga talluqli dasturlari modullarda saqlanadi.
Proseduralar. VBA da tuzilgan dasturning tashkil etuvchilaridir.
Proseduralarning ikki turi mavjud: :

1) funksiyalar (function);

2) gismdasturlar (Sub).

Prosedura — funksiyalar har doim qumatm, xususan, hlsoblash
natijasini qaytaradi va bundan-tashqari boshga amallarni bajarishga ham
qo‘llanilishi mumkin. Masalan: sana funksiyaga argument sifatida olin-
sa, unda shy sanadan keyin keladigan oyning birinchi kunini hisoblovchi
funksiyani yozish mumkin. Shuni ta’kidlash joizki argument bu ba’zi
amallar uchun zarur qo ‘shimcha ma’lumotlarni o‘z ichiga olgan giymat-
dir.

Protsedura — qlsmdasturlar amallarni bajaradllar, biroq qumatm
qaytarmaydilar. Shuning uchun qismdasturlardan ifodalarda foydalana
olmaydilar. Funksiyalardagi kabi, gismdasturlarda ham argumentdan
foydalanish yo‘lga qo‘yilgan. Hodisalarni gayta' ishlash protsedurasi
(ITpouenypa o6paboTku coGerTHit) — bu shakl yoki hisobot bilan'bog’-
langan Sub turidagi protseduradir. Shakl, hisobot yoki boshqaruv
elementi uchun biror <hodisa» nomlaridan tuzilgan nom bilan ataluvchi
protsedura, ya’ni hodisalarni qayta ishlash prosedursi avtomatik tarzda
ishga tushadi. «Hodisa» — bu obyekt tomonidan anglangan va unga
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javob berish mumkin bo‘lgan har qanday harakatdir. MS Accessda
tuzilgan MB asosan ikki turdagi modullarni o‘z ichiga olishi mumkin:

1) sinf modullari (moduli klassa).

2) standart modullar.

1. Sinf moduli — bu yangi obyekt tavsifini o‘zida yoks etgan modulga
tushiniladi. Bu modulda aniqlangan har ganday protsedura obyektning
xossasi va uslubiga aylanadi. MS Access da sinf modullari shakllar va
hisobotlar bilan bog‘langan holda yoki mustaqil tarzda mavjud
bo‘lishlari mumkin.

Shakl yoki hisobot bilan bog‘langan modullar — bu sinf modullari-
ning vakillaridir. MB ning har bir shakli yoki hisoboti mos ravishda
hodisalarni qayta ishlash protseduralariga ega bo‘lgan modulni — shakl
yoki hisobot modulini o'z ichiga oladi. Shakl yoki hisobotga mo‘ljal-
langan modulni ko‘chirish uchun muayyan shakl yoki hisobotning
belgichasini tanlagan holda «Bun» — «[Tporpammbr» buyrug‘ini berish
yoki «ba3za nannbix» sarlavhali vositalar panelidagi «[Tporpamma» tug-
machasini bosish yetarli.

2. Standart modullar — bu umumiylik xususiyatiga ega bo‘lib, ular
MB ning alohida obyektlari hisoblanadi va MB ning ixtiyoriy joyidan
kirish ta’minlanishi zarur bo‘lgan dasturlarni saqlash uchun go‘llaniladi.
Ya'ni standart modulga muayyan MB dagi barcha protseduralardan mu-
rojaat etish imkoni bo‘lgan Sub va Function protseduralarini joylaydilar.
Standart modullarning protseduralarini ifodalarda, makroslarda, hodisa-
larni gayta ishlash protseduralarida va boshqa standart modullarning
protseduralarida chagirish mumkin.

4.4. Nazorat savollari

. MS Access ma’lumotlar bazasi strukturasini yaratish.
. Jadvallararo bog‘lanishlarni tashkil etish.

. Surovnomalarni tashkil etish va uning imkoniyatlari.

. Shakllar (formalar) qanday yaratiladi?

. Konstruktor nima?

Forma ustasi va uning imkoniyatlari ganday?
Diagramma ko‘rinishida shakllarni tuzishni ko‘rsating.
. Hisobot nima?

. Makroslar yaratish va ularning vazifalari.

10 Modullarni ganday tashkil etish va boshqarishni tushintiring.
11. Hisobotlarni tayyorlash texnologiyasi.

12. Hisobot tayyorlash ketma-ketligini tushintiring.

13. Hisobotlarni chop qilish ketma-ketligini tushintiring.

R N T N
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