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KIRISH

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

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

Jamiyat taraqqiyotida yuz berayotgan jadal o‘zgarishlar
uning bir gismi bo‘lgan informatika sohasiga ham o°‘z ta’sirini
ko‘rsatmoqda. Bu ta’sir shunchalik kuchliki, axborot texnolo-
giyalarida bo‘layotgan o‘zgarishlar yillar ichida emas, balki
oylar ichida o‘zgarib va boyib bormoqda.

Yaqgin-yaqginlargacha biz biror narsani xarid qilish uchun
alohida-alohida do‘konlarga borar edik. Masalan, non olish
uchun non do‘koniga, sut olish uchun boshga do‘konga,
ozig-ovgat uchun ozig-ovgat do‘koniga, kiyim-kechak olish
uchun kiyim-kechak do‘koniga, xofjalik mollari uchun xojalik
mollari do‘koniga qatnashga to‘g‘ri kelar edi va h.k. Sizga
yugoridagilarning barchasi kerak bo‘lsa, vaqtingiz do‘konma-
do‘kon yurishga ketishini kofz oldingizga keltiring.

Supermarketlarning paydo bo‘lishi aholiga xizmat qgilishning
yangi texnologiyasi bo‘lib, u sizga kerak bo‘ladigan narsalarni
birvarakayiga xarid gilish imkoniyatini yaratdi. Natijada gimmatli
vagtingizni tejash imkoniyatiga ega bo‘ldingiz.

Xuddi shuningdek, avtomobillarni ta’mirlash sohasiga nazar
solsak, unda ham yuqoridagi holning shohidi boMamiz. Bundan
bir necha vyillar oldin mashinangizning motori buzilsa, uni
ta’mirlash uchun motor ustasiga, elektr qismi buzilsa, elektr
ustasiga, karburatori nosoz bo‘lsa, karburator ustasiga va h.k
borishga to‘g‘ri kelar edi. Bu ta’mirlash joylarida fagatgina bir
narsani ta’mirlash bilan shug‘ullanilgan.

Tasawur giling, agar mashinangizni 5—6 ta gismi nosoz
bo‘lsa, siz unda mashinani bir ustaxonadan ikkinchisiga sudrab



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

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

Windows — bu butunlay yangi axborot texnologiyasidir. Bu
texnologiya yuqorida keltirilgan barcha giyinchiliklarni bartaraf
etadi. Aynigsa, bu informatika sohasida mutaxassis bo‘lmagan
foydalanuvchilarning barcha masalalarni — matnlarni terish va
jihozlash, uncha giyin va murakkab bo‘lmagan hisoblashlar, grafik
va rasmlar chizish, ma’lumotlar bazasini tashkil gilish, undan
kerakli so'rovlarni olish va h.k. larni tezda hal gilish imkonini
yaratdi.

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

Faraz gilaylik, sizga fagatgina sut kerak. Buning uchun uyin-
gizdan ancha uzoqda joylashgan (uyingizga yaqin bo‘lsa yana ham
yaxshi, ammo supermarketlar hali juda ham oz) supermarketga
borib, qo'lga savatni ushlab, do‘konni aylanib, pul to‘lash
uchun navbatga turib, fagatgina sut olib chigish hammaga ham
yogavermaydi. Undan ko‘ra sut do‘konidan tezda sutni olish
qulayroq yoki bo‘lmasa, yurib turgan mashinangizning balloni
teshilib goldi. Yamash uchun, albatta, servisga borish shart
emas. Xuddi shuningdek, oddiygina matnni terish uchun axborot
texnologiyasining servisi yoki supermarketi bo‘lgan Windows ga
murojaat gilish shart emas. Uni Leksikon yoki oddiy matn
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(@hrirchisidan foydalanib ham amalga oshirish mumkin. Bundan
ko‘rinib turibdiki, supermarket texnologiyasi oddiy do‘konlarni
inkor etmagandek, servis texnologiyasi oddiy ta’mirlash
ustaxonalarini inkor etmaydi. Bu narsa informatikada ham o0z
kuchini saglab qolmoqda, ya’ni algoritmlashtirishdan boshlab
lo natija olishgacha bo‘lgan jarayon saglanib golmoqgda va
dolzarbligicha qoladi. Mutaxassislar tili bilan aytganda, DOS,
NC, algoritmlar, dasturlash tillari kabi informatikaning jabhalari
saglanib qgoladi va bularni Windows inkor etmaydi, balki Windows
bu jabhalar bilan ishlash uchun qulay muhit yaratadi.

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

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

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



Kompyuter fagatgina DOS buyruglarini tushunadi. DOS
bilan kompyuter orasidagi interfeys (mulogot usuli) matnli
bo‘lib, barcha buyruglar go‘lda klaviatura yordamida kiritiladi.

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

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

Darslik axborot texnologiyalarining asosiy jabhalarini o‘rga-
nishga mo‘ljallangan bo‘lib, amaliy mashglar va test savollari
bilan to‘ldirilgan.

Mazkur darslik kasb-hunar kollejlari va akademik litsey
o°‘quvchilariga mo‘ljallangan bo'lib, undan informatika va axborot
texnologiyalarini mustagil o'rganuvchilar ham foydalanishlari
mumkin. Darslikni tayyorlashda o‘zlarining gimmatli maslahatlari
va yordamlarini berganlari uchun Jahon igtisodiyoti va diploma-
tiya universiteti Informatika va axborot texnologiyalari kafedrasi
o‘gituvchilari Sh. Umarova, M. Rahmatov, A. Bo‘riyev va
M. Mo‘minovlarga muallif 0z minnatdorchiligini bildiradi.

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

Jahon iqtisodiyoti va diplomatiya universiteti ,,Matematik
inodellashtirish va informatika“ kafedrasi.
E-mail: obsattarov@Rambler.ru >X 267—08—51
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Kompyuter Siz bilan meni emas,

n fagat DOS buyruglarini tushunadi.
Sabr qiling, keyingi boblarda Siz va
men kompyuterni tushunamiz.

I.1-§. MS DOS operatsion tizimi

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

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

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

MS DOS 1981- yil IBM firmasi buyurtmasi bo‘yicha
Microsoft firmasi tomonidan ishlab chigilgan. Dastlabki MS DOS
deb yozilgan IBM PC kompyuteri hozirgi zamonaviy kompyu-
terlarga juda kam o°‘xshagan. Masalan, Intel-8088 mikroprotsessorli
kompyuterlar 256 Kbaytli operativ xotiraga ega bo‘lib, gattiq disk
(vinchester)ga ega bo‘Imagan va 0g-qora monitorga ega bo‘lib, bor-
yo‘g‘i 160 Kbaytli yumshoq diskda ishlagan.

MS DOS ning 1-versiyasi OS ning 8 baytli mikroprotsessorida
ishlashi va fagat Intel-8088 mikroprotsessoriga mo‘ljallangan
bo‘lishi, bu sistemaning ancha ommaviy bo‘lib ketishiga olib
keldi. Albatta, bu juda oddiy operativ sistema bo‘lib, bor-yo‘g‘i
bir necha funksiyalarni bajargan. Bu sistema bitta foydalanuvchi-
ning va bitta dasturning ishlashini ta’minlagan. Shunday bo‘lishi-
ga garamasdan o‘sha paytda ishlab chigarilgan kompyuterlarga
to‘la mos kelgan va kompakt bo‘lishiga olib kelgan.

IBM PC kompyuteri paydo bo‘lgandan so‘ng bir necha vyil
o‘tar-o‘tmas, u shu darajada rivojlandiki, hozirgi zamon kom-
pyuterlarini 1980- yildagi kompyuterlar bilan giyoslab bo‘Imay-
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digan darajada o‘zgarib ketdi. Microsoft firmasi MS DOS ga juda
ko‘plab o‘zgartirishlar va go‘shimchalar Kiritdi.

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

1.2-§. MS DOS tarkibi

MS DOS operatsion sistemasi quyidagilardan tashkil top-
gan:

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

2. COMMAND.COM (buyruq protsessori) fayli. Bu fayl
ham diskning o‘zak katalogida joylashgan bo‘lib, MS DOS ning
asosiy buyruglarini bajaradi. Bunda u kerakli dasturlarni topadi,
operativ xotiraga yuklaydi va boshgaruvni uzatadi. Natijada DOS
ning taklif buyrug‘i chigadi.

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

4. Drayverlar maxsus dastur bo‘lib, MS DOS ni to‘ldiradi.
Drayverlar OS ishga tushishi bilan xotiraga yuklanadi va uning
xizmatlari CONFIG.SYS faylida ko‘rsatilgan bo‘ladi.

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

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



Buyruq gatori ustida quyidagi tugmalardan foydalanish
mumkin:

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

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

[F3]— oldingi buyrugni buyruglar gatoriga chagqirish.

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

* [Esc] — buyruglar gatorini tozalash.

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

1.3-8. Fayl va kataloglar

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

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

b) A, B, C, Z — lotin harflaridan;
d) 1, #, $ () — maxsus belgilardan.
Ushbu <>.,:;«» \'/ *?2 Delgilar fayl nomida ishtirok

etishi mumkin emas.

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

Fayl nomining umumiy sxemasi quyidagicha:

Ismi Kengaytmasi

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

Masalan:



Fayl nomi bo‘la oladi Fayl nomi bo‘la olmaydi

norm . txt *ruber . doc
diplom . doc ?7?7? . corn
book >
w \ . 1
1 \ . 1
2 0 1 . txt
AA . xls a2 . /?

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

«*» va «?» belgilaridan foydalanish

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

Masalan:

* bak — joriy katalogdagi bak kengaytmali barcha fayllar.

c*.doc — c harfidan boshlanuvchi doc kengaytmali barcha

fayllar.

** — joriy katalogdagi barcha fayllar.

§???.* — s harfidan boshlanuvchi to‘rtta belgidan iborat
ixtiyoriy kengaytmali fayllar tushuniladi.

d*.?? — d bharfidan boshlanuvchi va kengaytmasi ikkita

belgidan iborat bo‘lgan barcha fayllar.

Odatda, fayllar ikki turkumga ajratiladi: matnli va ikkilik
tizimidagi fayllar. Matnli fayllar inson o‘qiy olishi uchun
mo‘ljallangan. Matnli fayllar gatorlardan tuzilgan bo‘lib, har
bir qgator oxiri [Enter] bilan yakunlanadi. Matnli bo‘lmagan
fayllar, odatda, ikkilik tizimidagi fayllar deyiladi. Bu ko‘rinish-
dagi fayllarni oddiy usulda o‘gib bo‘Imaydi, ya’ni NC, Lexicon,
Word kabi muharrirlarda o‘gish imkoni yo‘qg.

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



no.) Odatda, ish bajaruvchi fayllar *.com, *.exe kengaytmaga
ega bo‘ladi va bular ikkilik tizimidagi fayllar deyiladi. Kengayt-
masi *.bat ko‘rinishdagi fayllar ham ish bajaruvchi fayllar
hisoblanadi, lekin bunday fayllar matnli fayllar turkumiga kiradi.
Masalan, autoexec.bat, lex.bat va h.k.

Katalog (Directory)

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

1-bosgichdagi 2-bosgichdagi
kataloglar kataloglar
12



Ko‘pincha, kompyuterda ishlash jarayonida joriy katalog,
o7aKk katalog degan tushunchalami tez-tez ishlatamiz. Bu tushun-
"lularga aniglik Kiritaylik.

Joriy Kkatalog siz shu dagigada ishlab turgan katalogdir. Joriy
katalog 1-bosqich, 2-bosgich va h.k. laming fagat bittasi bo‘lishi
mumkin.

0 ‘zak katalog esa har doim magnitli disk, ya’ni gattiq disk
(vinchester), yumshoq disk (disket, CD ROM i disk) bo'ladi.
Oaltig disk bir necha gismlarga bo‘lingan bo‘lsa va shu bo‘lak-
larning qaysi birida ishlayotgan bo‘lsangiz, o‘sha gism o°‘zak
kalalog bo‘ladi.

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

1.4-§. MS DOS buyruglari.
Kataloglar ustida amallar

Endi MS DOS ning ayrira buyruglari bilan tanishib chi-
ilaylik. Shu yerda ikkita (LJ va \) belgiga alohida ahamiyat
berishimiz kerak. Birinchi belgi [Space] (bo‘sh joy) Dbelgisi
IXVIib, u buyruqglar bilan fayllar orasini ajratib turadi. Ikkin-
chisi og‘ma chizig (\)(gisqacha slesh deyiladi) belgisi bo‘lib, bu
o7ak va joriy kataloglarni ajratib turadi. DOS buyruglari bilan
ishlashda ushbu <> gavs ichidagi parametr har doim go‘yilishi
shart bo‘lmagan parametr deb, <> belgi ichidagi parametr har
doim bo‘lishi kerak bo‘lgan parametr deb tushunilishi kerak.
DOS buyruglarini berishda bu ikki belgi yozilmaydi.

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

Bu yerdan kursorni kerakli buyruq ustiga olib borib, [Enter]
lugmasi bosilsa, shu buyrug hagida ma’lumot olish mumkin.
Bunda:

* [AIt]+[C] — umumiy (1.1-rasm) holiga keltirish.



File Search Help

Use the scroll bars to see tore commands. Or, press the PAGE DOl key. For |
more information about using HS-DOS Help, choose How to Use MS-DOS Help
from the Help menu, or press Fl. To exit MS-DOS Help, press ALT, F, X.

-.dhat™s New ill HS-DOS z.ZZI'-

<AHSI, 3YS> «EMM386 .EXEs «Hulti-conficp- 1

«Append> «Erase* «lllsfunc>

«Attrib> «EXit> «Idumlode-

«Batch coiAands)- , «Bxpands- «Path>

«Break> «Fasthelp> «Pause?- |

«Chkdsk> «Find> «PAVDP.IVE. SYS;-

<CHKSTATE.SYS> «For> P>

«Choice?- «Foramt> -

«Cls> «Cobo>;- ®.e>

«Coimand> «C-raphics> «Rename>

<Alt+C=Contents> <Alt+H=Hext> <Alt+B=Back>- | N 00006:002
I.I-rasm.

* [AIt]+[N] — keyingi yordamga o ‘tish.

* [Alt]+[B] — oldingi yordamga o ‘tish.

Agar DOS ning taklif buyrug‘i gatoriga help|_jappend te-
rilib, [Enter] tugmasi bosilsa, Append buyrug‘i hagida ma’lumot
chigadi.

2. CLS —monitorning ekranini tozalash. Ekranning 1-gato-
rida DOS ning taklif buyrug‘i paydo bo‘ladi.

3. DATE — sana hagida ma’lumot chigadi va kunni
o'zgartirish imkoniyati paydo bo‘ladi. Kunni o‘rnatish uchun
DOS ning taklifiga garaladi. Masalan, DOS ning taklif buyrug‘iga
09—20—08 terilsa, bu 2008- yil 20- sentabrni bildiradi.

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

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

prompt[_j<matn>

<matn> esa ixtiyoriy matn yoki quyidagilardan biri, yoki
bir nechtasi bo'lishi mumkin (1.1-jadval).
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1.1-jadval

$p —joriy diskva katalog $h —oldingi belgini o‘chirish
$h —joriy disk $g —«>» belgi

$d —joriy kun $1 —«<» belgi

$t —joriy vaqt $b —«» belgi

$v —DOS versiyasi $$ —«$» belgi

$s —bo‘sh joy $ _ —yangi gatorga o'tish

Masalan, prompt|_j$p$g buyrug‘i natijasi C:\> ko‘rinishda
bo‘lib, joriy disk, katalog va > belgini akslantiradi. Agar taklif
buyrug‘i prompt $t$p$1 ko‘rinishida bo‘lsa, u holda DOS taklifi
<joriy vaqt> C:\< ko‘rinishda bo‘ladi (masalan, 13.05 C:\< ).
prompt va prompt $p$q buyruqglari bir xildir.

6. DIR — kataloglar va fayllar ro‘yxatini ko‘rish. Buyruq
lormati quyidagicha:

Dir |_j<Drive:> \Path\<filename> </parametrs>
Bunda path —yoi, parametrlar (parametrs) har xil bo'lishi
mumkin.
Masalan:
/P — fayllar ro‘yxatini ekran to‘lgunicha chigaradi.
/W — fayllarni fagat ismi bo‘yicha beshta ustunda chiqaradi.
/S — barcha katalog va gism kataloglarning mundarijasini va
fayllar hagida ma’lumotlarni chigaradi.
/C — siqgilganlik darajasi hagida ma’lumot chigaradi.
/ON — fayllarning nomi bo‘yicha tartiblaydi.
/OE — fayllarning kengaytmasi bo‘yicha tartiblaydi.
/0S — fayllarning hajmi bo‘yicha tartiblaydi.
/OG — sigilganlik darajasi bo‘yicha tartiblaydi.
/IOA — fayllarni kuni va vaqti bo‘yicha tartiblaydi.
Masalan:
dir — joriy katalogning mundarijasini chiqaradi.
dir|_j*.exe — joriy katalogdagi kengaytmasi exe bo‘lgan
barcha fayllarni chigaradi.
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dir L j/P — joriy katalogning mundarijasini ekran to'lgun-
cha chiqaradi.

dir™ jC:\*.txt|_j/s — C diskning o‘zak va gism kataloglardagi
kengaytmasi txt bo‘lgan barcha fayllar hagida ma’lumot chiga-
radi.

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

A; — A yumshoq diskka o'tish.

C: — C diskka o‘tish.

8. CD (Change Directory) — joriy katalogni o'zgartirish.
loriy katalogni o‘zgartirish uchun cd buyrug'i mavjud. Uning
buyrug formati quyidagicha:

cd |_j<drive: >\path

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

cdu \ yoki cd\ — joriy diskning o°‘zak katalogiga o'tish.

cd,. — joriy katalogdan chiqgish.

cd [jdos — DOS katalogiga o ‘tish.

cdija:\tnter — A yumshoq diskning TUTOR katalogiga
0 ‘trsh.

9. MD (Make Directory) — katalog hosil gilish. Katalog
hosil gilish uchun md buyrug'idan foydalaniladi va uning buyruq
formati quyidagicha:

md j_j<drive:>\path

Masalan:

mdi_jbook — BOOK Kkatalogini hosil gilish.

mdLja:\work— A diskda WORK Kkatalogini hosil gilish.

md|_jtemp\tempo — TEMP katalogida TEMPO katalogini
hosil gilish. Bunda TEMP katalogi mavjud bo‘lishi kerak.

md[_jcoimtry — joriy katalogda COUNTRY katalogini
hosil giladi.

md|_jc:\lexicon\text — C diskning LEXICON katalogida
TEXT qism katalogini hosil giladi.

10. RD (Remove Directory) — katalogni yo‘qotish. Katalogni
yo‘gotish ri buyrug‘i orgali amalga oshiriladi. Bu buyrugning
ishlashi uchun katalog bo‘sh bo‘lishi kerak. Uning buyrug formati
guyidagicha:
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m LJ<”r®e:>\path
Masalan:

rdLjrecori —joriy katalogdagi RECORD Kkatalogini yo‘qo-
tadi.

rd Lj\record — o‘zak katalogdagi RECORD Kkatalogini yo‘qo-
ladi.

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

Ba’zan katalogni barcha fayllari va gism kataloglari bilan birga
yo'qgotishga to‘g‘ri keladi. Bunday paytlarda DeStree dasturidan
loydalanish mumkin. Uning buyrug formati quyidagicha:

deltree j_jfilename or directory |_j</y>

Masalan:

deltree LJtemp — joriy katalogning TEMP Kkatalogidagi
barcha fayllarni gism kataloglari bilan yo‘gotadi.

deltree |_j/y Lj\temp — o‘zak katalogning TEMP katalogidagi
barcha fayllarni gism kataloglari bilan birgalikda so‘ramasdan yo‘qo-
ladi.

11. MOVE — katalogning nomini o°‘zgartirish. Uning buy-
rug formati:

move Ljitamedirl Ljnamedirl

Bunda namediri mavjud katalog nomi, namediri yangi nom.
Masalan:

move I jwin Ljwin95—WIN Kkatalogini WIN95 katalogiga
0°‘zgartiradi.

move |_ja:\tutorL jtearch —mA yumshoq diskning o°‘zak ka-
talogidagi TUTOR Kkatalogini TEARCH Kkatalogiga ofzgartiradi.

1.5»8. MS DOS buyruglari.
Fayllar ustida amallar

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

12. COPY CON — matnli faylni hosil gilish. Uning buyruq
lormati quyidagicha:

Copy Ljcon 1j filename
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Bu yerda filename hosil gilinadigan faylning nomi. Bu buy-
rugdan keyin ma’lumotlarni birin-ketin Kkirita boshlaymiz. Matn
tugagach, F6 va [Enter] yoki CTRL+Z tugmalarni bosamiz.
Natijada fayl saglanganligi hagida «One files copied» degan ma’-
lumot chigadi.

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

copy 1jfilenamel|_jfilename
yoki
copy I j filename 1+filename!+... 1j filename

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

Masalan:

copy |_jbookl+book?2 Ljvolume —joriy katalogdagi bookl fayli-
ni bookl fayliga birlashtirib, birlashtirilgan faylni volume deb
nomlaydi. Agar volume nomi yozilmasa, u holda bookl faylini
bookl fayliga birlashtirib, natijaviy faylni bookl deb nomlaydi.

copy Ijtourist Ljfestmg —joriy katalogdagi tourist faylidan
shu katalogga resting nomi bilan nusxa oladi.

copyLjc:\nc\nc,,exe|,jaldos — C diskning o‘zak katalogidagi
NC katalogining nc.exe faylidan A yumshoq diskning o°‘zak
katalogidagi DOS katalogiga shu nom bilan nusxa oladi.

copyjj *txt|_]\lexicon\*.doc joriy katalogdagi kengayt-
masi txt bolgan barcha fayllardan o‘zak katalogining LEXICON
katalogiga kengaytmasi doc bo‘lgan fayl formasida nusxa oladi.

14. MOVE — fayllarni ko‘chirish. Faylni ko‘chirishda fayl
joyida golmasdan to‘laligicha boshga katalogga o ‘tadi, uning buy-
ruqg formati quyidagicha:

move I j filename j_jfilename
yoki

movelJ<y> | jfflename<+® ename === |_JBename

Masalan:
move I j *docLjd: — joriy katalogdagi kengaytmasi DOC
bo‘lgan barcha fayllarni D diskka 0‘z nomi bilan ko‘chiradi.



move|_jc:\nc\nc.exe|_ja:\dos — C diskning NC o°‘zak ka-
lalogidagi nc.exe faylini A yumshoq diskning DOS o‘zak katalogiga
shu nom bilan ko‘chiradi.

move I j/yL jtexscon\*.doc Lja:\lexicon —joriy katalogning
I,LEXICON katalogidagi kengaytmasi doc bo‘lgan barcha fayllar-
ni A yumshoq diskning o‘zak katalogidagi LEXICON Kkatalogiga
so‘ramasdan shu nom bilan ko‘chiradi.

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

ren 1 j filename! |_jfilename!

Bunda filename 1 mavjud fayl, filename! esa yangi fayl nomi.

Masalan:

ren1jtotal common — joriy katalogdagi total nomli fayl
nomini shu katalogga common nom bilan almashtiradi.

renLjc:\lexicon\norm .txti_jread.txt — C diskning
IEXICON Kkatalogidagi norm.txt faylini shu katalogga read.txt
nomli faylga o ‘zgartiradi.

16. DEL — faylni yo'qotish. Faylni yo‘gotish uchun DEL
buyrug‘idan foydalanamiz. Faylni yolgotishda (* va ?) belgila-
ridan foydalanish mumkin. Uning buyrug formati quyidagicha:

del 1 j filename

Masalan:

delLjtemp — joriy katalogdagi temp faylini yo‘gotadi.

del |_|c:\Windows\system\*.bak — C diskning Windows ka-
talogining SYSTEM qism katalogidagi kengaytmasi bak bo‘lgan
barcha fayllarni yo‘gotadi.

del | i*.* — joriy katalogdagi barcha fayllarni yo‘qotadi.

17. TYPE — fayldagi ma’lumotni ekranga chigarish. Uning
buyrug formati quyidagicha:

type LJfilename

Masalan:

type L_jbook.txt — joriy katalogdagi book.txt faylidagi ma’-
lumotlarni ekranga chiqaradi.

type i_j\temp\farai.doc — o‘zak katalogdagi TEMP katalo-
gining farm.doc faylini ko‘rish.
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18. EDIT — fayini tahrir gilish. Faylni tahrir qilish uchun
DOS katalogida edit.com fayli mavjud bolishi kerak. Uning
buyruq formati:

edit 1 j filename

bu buyrugda filename tahrir gilinadigan faylning nomi.

Masalan:

editLjbook.txt —joriy katalogdagi book.txt faylini ekranga
chigaradi va tahrir qilish imkonini beradi.

edit|_ja:\engtutor\engl.hlp — A disk o‘zak katalogining
ENGTUTOR katalogidagi engl.falp faylini tahrir giladi.

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

filefindLj filenamelj [qator belgilari] Lj(holat)

Buyruqda filename — gidirilayotgan faylning nomi, qator
belgilari — fayl tarkibida uchrashi mumkin bo‘lgan belgilar,
(holat) — /C yoki /S bo‘lishi mumkin.

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

Masalan:

filefind j_jdigger.* -- digger nomli ixtiyoriy kengaytmali
fayllarni gidiradi.

filefind 1 j*.doc 1j «lvanov» 1j/c — joriy katalogdagi ken-
gaytmasi doc boMgan fayllar orasidan Ivanov so‘zi bo‘lgan
faylni gidiradi.

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

copy I jfilename Ljpra
copy 1 'j/b 1jfilename Ljp™
Bu yerda filename — chop etiladigan faylning nomi, Pm

— printerni anglatuvchi standart faylning nomi, b — ikkilik
tizimdagi faylni anglatuvchi belgi.
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Masalan:

copy j_jpaper.txt|_jpm — paper.txt nomli fayldagi ma’lu-
motlarni printerda chop etishni bildiradi.

copy i j/lb |_jtutor.hp Ljpm — tutor.hp ikkilik tizimidagi fayl-
Ui printerga chigarish.

1.6-8. ArxlYlasti

Ma’lumki, kompyuterlarda o'zaro ma’lumotlar almashinu-
vini qulaylashtirish magsadida turli xil hajmdagi disketlardan
foydalaniladi. Lekin ba’zan shu disketlar ham kattaroq hajmdagi
ma’lumotlarni o‘ziga sigidirolmay, ma’lumot almashinuvi jara-
yoniga yetarli muammolar tug‘dirishga sabab bo‘ladi. Bundan
lashgari, kompyuterni ishlatish jarayonida magnit diskka ko‘p
bor murojaat bo‘lishi natijasida diskdagi axborotlar ishdan chi-
gishi mumkin. Shular va shu kabi boshqa muammolarni bartaraf
gilish magsadida kompyuter texnologiyasiga Arxivlash degan
yangi usul Kkiritildi. (Arxivlash — ko‘rsatilgan fayllarni siqib,
iimumiy bitta nom bilan saglash.) Shundan so'ng turli xil
sabablarga ko‘ra magnit diskdagi axborotlarning ishdan chigishi
va yo‘qolib ketishi unchalik xavftug‘dirmay goldi va eng asosiysi
kompyuter texnikasi uchun muhimligi jihatidan birinchi o‘rinda
luradigan ,,xotiradan joy egallash* masalasiga birmuncha erkinlik
berildi. Dastlab, bir marta yaratilib olingandan keyin uning
ustida ko‘p ishlandi va natijada arxivlashning bir gancha turlari
vtijudga keldi. DOS operatsion tizimi ostida ishlaydigan ARJ,
PKZIP, PKUNZIP, RAR arxivatorlari yaratildi. Fayl yoki fayllar
arxivlanganda arxiv fayli hosil boladi va ularda arxivning
mundarijasi tashkil etiladi. Arxiv mundarijasida arxivda qaysi
fayllar borligi hagida ma’lumot olish mumkin. Arxiv mun-
darijasida arxivdagi har bir fayl uchun quyidagi ma’lumotlar
saqlanadi:

o Fayl nomi.

o Fayl saglangan katalog hagida ma’lumot.

¢ Faylning oxirgi modifikatsiyasining kuni va vadgti.

¢ Diskdagi va arxivdagi faylning uzunligi.

¢ Arxivdagi har bir faylni davriy nazorat qilish uchun
maxsus kod. Bu kod arxivni butunligini tekshirish uchun foyda-
laniladi.

Arxivlash jarayonida fayllar sigiladi. Shuning uchun ham
arxivlashda sigish darajasi tushunchasi kiritilgan. Arxivlashda sigish
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darajasi deganda, faylning sigilgandan keying! hajmining
(uzunligining) boshlang‘ich hajmiga nisbatiga aytiladi. Masalan,
faylning boshlang‘ich hajmi 100 kb bo‘lib, uning sigilgandan
keyingi hajmi 10 kb bo'lsa, ARJ arxivatori sigish darajasini
10% deb (boshlang‘ich hajmning necha foizi qolganligini),
PKZIP arxivatori esa 90% deb (boshlang‘ich hajm necha foizga
gisqarganligini) ko ‘rsatadi.

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

Boshlang‘ich tushunchalar

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

Buyrugning umumiy ko ‘rinishi:

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

<buyrug> (<command>) — arj dasturiga yuklangan, baja-
riladigan ishning asosiy maqgsadini ifodalovchi bitta harfdan ibo-
rat buyrug;

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

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

[yoll\] [path\] — (arxivlanayotganda) arxivlashdan hosil
bo‘lgan arxiv faylni joylashtirish kerak bo‘lgan joyni ko‘rsatuv-
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chi yo‘l yoki (arxivdan chiqarilayotganda) arxivdan ochilayotgan
arxiv fayl turgan joyni ko‘rsatadigan yo’l;

[yo*12\] — (arxivlanayotganda) arxivlanishi kerak bo‘lgan
fayllarning joylashgan o‘rnini ko‘rsatuvchi yo‘l yoki (arxivdan
chigarilayotganda) chiqariladigan fayllarni joylashtirish kerak
bolgan joyni ko‘rsatuvchi yo‘l;

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

Arxivator buyruglaridan foydalanish uchun joriy katalogda
arj.exe nomli fayl mavjud bo‘lishi zarurl. Ixtiyoriy amalni ba-
jarish quyidagi tartibda amalga oshiriladi: DOS buyruglari satriga
arj.exe fayli Ctrl+Enter tugmalar majmuasi orgali tushiriladi
yoki go‘lda arj terilib, so‘ng maqgsadga garab mos parametrlar
teriladi. Arxiv fayl avtomatik ravishda o°‘ziga arj kengaytmasini
oladi.

Asosiy buyruglar

Endi arxivatorning ba’zi eng ko‘p ishlatiladigan buyrugla-
rini yaqqol misollar orgali ko'ramiz.
Buyruglar

a: Arxiv faylga fayllarni go‘shish
Misol:

1) arj a letter — joriy katalogdagi barcha fayllarni letter.arj
arxiv fayliga qo‘shadi;

2) arj a letter family.txt toefl.exe ... — ko'rsatilgan barcha
fayllarni letter.arj arxiv fayliga qo‘shadi.

m: Arxiv faylga fayllarni ko‘chirish

Misol:

1) arj m letter — joriy katalogdagi barcha fayllarni letter,
arj arxiv fayliga ko‘chiradi;

2) arj m letter family.txt toefl.exe ... — ko‘rsatilgan fayllarni
letter.arj arxiv fayliga ko‘chiradi.

d: Arxiv fayldan fayl(lar)ni o‘chirish

1Agar autoexec, bat faylida arj.exe fayli mavjud bo‘lgan biror katalogga
yo'l ko'rsatilgan bo'lsa, u holda arxivlash amalga oshirilayotgan katalogda
arj.exe fayli bo‘lishi shart emas.
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Misol:
arj d letter family.txt toefl.exe... — letter.arj arxiv faylidan
ko‘rsatilgan fayllarni o‘chiradi.

t: Arxiv faylning to‘laligini tekshirish

Misol:

1) arj t letter letter.arj arxiv faylida mavjud bo‘lgan
fayllar ro‘yxatini ko‘rsatadi. Agar arxivga kiritilgan biror faylda
nosozlik bo‘lsa, bu hagida xabar beriladi;

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

e: Arxiv fayldan fayllarni chigarish

Misol:

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

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

arxiv faylidan family.txt va toefl.exe fayllarni arxivdan chiqaradi.
u: Arxiv faylda mavjud bo‘lmagan fayllarni qo‘shish

Misol:

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

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

f: Arxiv fayldagi fayllarni yangilash

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

Misol:

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

2) arj f letter.arj readme.txt — joriy katalogdagi readme.txt
faylini letter.arj arxiv fayli bilan solishtiradi va undagi aynan
shu nomli fayldan farq qilsa, uning o‘rniga almashadi. Agar
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letter.arj arxiv faylida readme.txt fayli mavjud boimasa, hech
narsa o ‘zgarmaydi.

n: Arxiv fayldagi fayllarning nomini o‘zgartirish

Misol:

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

Current filename: readme.txt

Enter new filename: read

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

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

1 Arxiv fayl mundarijasini ko‘rish

Ko‘pincha arxiv fayl tarkibini i;0'lig holatda ko‘rish lozim
bo‘lib goladi. Boshgacha aytganda, arxiv fayl nechta fayl va
katalogni o‘z ichiga olgan, ular sigilgandan keyin o‘lchami
ganchaga kamaydi, arxivlash darajasi ganday va shunga o ‘xshash
boshga savollarga javob berishga to‘g‘ri keladi. Bu savollarga javob
topish uchun biz arxiv mundarijasini ko‘rish buyrug‘idan foy-
dalanamiz. Misol:

1) arj 1 mm.arj — joriy katalogdagi uuu.arj faylining mun-
darijasini ko ‘rsatadi;

Processing archive: UUU.ARJ

Archive created: 2000-12-11 ©1:03:44, modified: 2000-12-
11 02:35:28

Filename Original Compressed Ratio DateTime modified
CRC-32

MUZAF 198 132 0.667 00-07-21 20:06:06 DD7628D5
MUZAP 204 120 0.588 00-08-30 09:30:22 D5739168
SERNO 38 3! 0.816 96-10-01 00:37:26 82E4DF8A
FFFF 198 132 0.667 00-07-21 20:06:06 DD7628D5
ARJ.EXE 116260 77120 0.663 93-06-04 09:19:32 D5FE60A1
WZT1 10 10 1.000 00-12-11 01:01:24 D39EE978

RRR.ARJ 379 371 0.979 00-12-10 09:44:16 EC44E680
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7 files 117287 77916 0.664

Bu yerda:
Filename — fayl nomi;
Original — faylning sigilmasdan oldingi oMchami;

Compressed — faylning sigilgandan keyingi o‘lchami;

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

Date time — faylning oxirgi o ‘zgartirilgan sanasi;

modified — faylning oxirgi o‘zgartirilgan vaqti;

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

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

2) arj 1 -jp uuu.arj — uuu.arj fayli mundarijasini ekranda
varaglab ko‘rsatadi. Bu holda har bir varagning tagida ,,Press
Enter to continue" degan yozuv chiqib turadi.

Ko‘p tomli arxivlar

Ba’zi paytlarda katta o‘lchamdagi fayl yoki fayllar to‘plamini
bo‘laklarga bo'lib arxivlashga ehtiyoj tug‘iladi. Chunki katta hajm-
dagi ma’lumotning arxiv holati ham yana yetarlicha kattaligicha
goladi. Shunday paytda ARJ dasturi bir necha fayldan iborat
arxivlar tuzish imkonini beradi. Bunday arxivlar ko‘p tomli
arxivlar deyiladi. Tomlarga bo‘lib arxivlash arxivatorning eng
muhim xususiyatlaridan biridir.

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

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

va hokazo.
Ko‘p tomli arxivni yaratish -VS parametrni ko‘rsatish
bilan amalga oshiriladi. Bu yerda V — ko‘p tomli arxiv yaratish
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parametri, S — bo‘linishi kerak bo‘lgan tomning aniq ko‘rsatkichi.
S fagat 360, 720, 1200 va 1440 bo‘lishi mumkin.

Misol:

1) aij a -Y1440 davr.000 *.doc — joriy katalogdagi barcha
doc kengaytmali fayllarni oz ichiga olgan, har bin 1440 Kb dan
oshmaydigan davr.000, davr.001, davr.002, ... arxiv fayllarini
hosil giladi;

2) arj a -W360© letter—joriy katalogdagi barcha fayllarda;
ko‘rsatilgan o‘lchamda letter nomli ko‘p tomli arxiv fayllarni
hosil giladi va arxivning navbatdagi tomini hosil gilishdan awal
ovozli signal chiqgaradi.

Ko'p tomli arxivlarning mundarijasini ko‘rish

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

Ko‘p tomli arxivlarni ochish

Ko‘p tomli arxivlarni ochish ham oddiy arxivlarni ochish-
dek, ammo quyidagilarga e’tibor berish kerak:

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

¢ buyrugda -Y holatini ko‘rsatish.

Ko‘p tomli arxivlarni ochishni -V holatni ko‘rsatmasdan
ham amalga oshirish mumkin, lekin ochishda ular gaysi ketma-
ketlikda hosil gilingan bo‘lsa, shu ketma-ketlikda ochish kerak
(masalan, .ARJ, .A01, .A02 va h.k.).

Arxivlar diagnostikasi va ,kasal*
arxivlarni davolash

Arxiv faylning o‘zi ham fayldir. Demak, u ham buzilishi
mumkin. Agar qgandaydir nuqgson sababli arxiv faylning bir
gismi o‘gilmay qolsa, uning tarkibidagi faylning bir gismi yoki
hatto butun faylning yo‘qolish xavfi bor. Bunday hollarga uch-
ramaslik uchun dastlabki (arxivlanayotgan) fayllardan vyiroq-
lashmay turib, disketdagi arxiv faylni yaratilgan zahoti tekshi-
rib olish kerak. Buning uchun biz yuqorida aytib o‘tgan arj t
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document.arj (t — test so‘zidan olingan) buyrug‘idan foydalanish
lozim. Agar hammasi joyida boisa, har gaysi nomdan keyin
,,OK*" yozuvi chigadi. Agar arxivda xatolik bo‘lsa, ,,CRC error*
yozuvi chigadi. Bu holda arxivlashni takrorlash kerak yoki NDD
dasturidan ham foydalansa bo‘ladi.

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

Misol:

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

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

Eng ko go‘llaniladigan buyruglar <Coramamcfe>

n: rename files in archive —
arxiv fayldagi fayl nomini o‘z-
gartirish

a: Add files to archive —arxiv
faylga fayllarni gtVshish
m: Move files to archive —

arxiv faylga fayllarni ko‘chirish
d: Delete files from archive —
arxiv fayldan fayllarni yo‘gotish
e: Extract files from archive —
arxiv fayldan fayllarni ochish

f: Freshen files in archive —
arxiv faylda fayllarni yangilash
1 List contents of archive —
arxiv faylda fayllar ro‘yxatini
ko‘rish

t: Test integrity of archive —
arxiv faylning to‘laligini
tekshirish

u: Update files to archive —
arxiv fayldagi fayllar bilan
solishtirib, yangi bo‘lsa go‘shish
x: Extract files with full
pathname —arxiv fayldagi
fayllarni qism kataloglari
bo‘yicha ochish

Yoriamchi buyruglar <Switches>

e: Exclude paths from names
—arxiv fayldan yo‘li bo‘yicha
fayllarni chigarish

. Freshen existing files —
mavjud fayllarni tozalash
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r: Recurse subdirectories —
gism katalogi bilan birgalikda
u: Update files (new and newer)
—faylni go‘shish

v: enable multiple Volumes —



L; Garble with password —parol
bilan arxivlash

1: only New Hies (not exist) —
lagat yangi fayllarni

jm: set Maximum compression
mode —maksimum sigish usuli

tomlarga bo‘lib arxivlash

x: Exclude selected flies —
ajratilgan fayllarni chigarish

y. assume Yes on all queries —
barcha savollarga ,,ha* deb
javob berish

Misoiar

I. Add two lies t©archivename —

arxiv faylga ko‘rsatilgan fayllarni
go'shish
2. Add files with maximum

ARJ a areblrenawe namel,
name2

compression — arxiv faylga barcha ARJ a -jm archivename *.*

fayllarni yugori zichlikda sigib
qo'shish

3. Extract files from archivename
—arxiv faylni ochish

4. Extract maintaining directory
structure —qism katalogi bilan
birgalikda arxiv faylni ochish
5. Extract new and newer files
without query — arxiv fayldan
yangi fayllarni hech ganday
so‘roglarni bermasdan ochish

6. List files in archivename —
arxiv fayldagi fayllar ro‘yxatini
ko‘rsatish

7. Move files to archivename —
arxiv faylga kengaytmasi doc
bo'lgan barcha fayllarni
ko‘chirish

8. Add files to a multiple volume
archivename —arxiv faylga
tomlarga bolib fayllarni
go‘shish

9. Extract from a multiple
volume archivename —arxiv
fayldan fayllarni tomlab ochish
10. Add files to a multiple
volume with subdirectories
archivename —hajmi 1200 Kbt
gacha bo‘lgan ma’lumotlarni
tomlarga bo‘lib arxiv faylga
go‘shish

ARJ e archivename

ARJ x archivename

ARJ e archivename -u -y

ARJ 1 archivename

ARJ m archivename *.doc

ARJ a -v archivename *.*

ARJ x -v archivename

ARJ a-r-v1200 archivename
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XULOSA

Shunday qilib, biz ARJ arxivatori hagida asosiy tushunchalarga
ega bo‘ldik. Arxivator dasturlariga ganchalik ehtiyojimiz borligini
hayotning o‘zi ko‘rsatib turibdi. Ular kompyuter olamining keng
iste’molida bo‘lgan muhim dasturlaridan biridir.

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

Test savollaridan namunalar

1 Bayt nima?

2. Eng kichik ma’lumot birligi nima?

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

4. Joriy katalogda Long.bat va long.exe fayllar mavjud bo‘lib,
buyrug satrida Long buyrug‘i bajarilsa, qaysi fayl ishlaydi?

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

6. DOS da Copy buyrug‘ining barcha xizmatlarini ko‘rsating.

7. EHMning dasturiy ta’minotining tashkil giluvchilari nima?

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

9. COMMAND.COM faylining vazifasi nimada?

10. Diskning fayllari ro‘yxatini (mundarijasini) qaysi buyrug
ekranga chiqgaradi?

11. DOSning qaysi buyrug‘i joriy katalogda tax.txt nomli matnli
yangi faylni hosil giladi?

12. DOS ning qaysi buyrug‘i C diskning GAME Kkatalogida
BALL nomli katalog hosil giladi?
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C Norton kommander (NC)



Kompyuter, fagat DOS ni emas, meni
ham tushunishingni xohlayman.

Marhamat, Norton kommander
kompyuter bilan oramizdagi tiimechdir.

2.1-8. NC imkoniyati Ta zaruriyati hagida
ma’lumotlar

Hozirgi zamon shaxsiy kompyuterlarida ishlashni NC
(Norton Commander) deb ataluvchi mashhur dasturiy gobigsiz
tasawur qgilib bolmasa kerak. Bu dastur Peter Norton Computing
firmasi tomonidan ishlab chigilgan bo‘lib, 1992- yil Symantec
korporatsiyasiga go‘shilgan. Bu DOS (Microsoft Corporation
System) muhitida foydalanuvchi bilan kompyuter orasida mulo-
gotni juda qulay va oson shaklda ta’minlaydi. Albatta, bu dastursiz
DOS da ishlash va barcha zaruriy ishlami amalga oshirish mumkin.
Lekin bu dasturda barcha giladigan ishlaringiz ekranda yaqqol
ko‘ringan holda juda qulaylik bilan osongina amalga oshiriladi.
Shuning uchun ham hozirgi kunda hattoki Windows 95 (98)
mubhitida ishlovchi dasturiy qobiglar NC dasturi ko‘rinishida
tuzilishi ham bejiz emas. Bunga misol sifatida Rossiya firmasi
tomonidan tuzilgan ,,Disco- gna Windows 95“ dasturini ko‘ri-
shimiz mumkin. NC dasturidan boshga dasturiy qobiglar ham
bor. Masalan, DOS, PathMinder, XTrlS, Volkov Commander,
Pil Commander, Victoria, Command Processor kabilar shular
jumlasidandir. NC dasturi fayl va kataloglar ustida amallar ba-
jaradi.

NC imkoniyatiari. NC turli funksiyalarni bajaradi, xususan:

« Diskdagi kataloglar va fayllar ro‘yxatini yagqol ko‘rsatadi.

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

¢ Fayllardan nusxa olish (ko‘chirish), gayta nomlash, joyini
0 ‘zgartirish va yo‘qotish buyruglarini qulayrog bajaradi.

¢ Turli matnli fayllar, hujjatlar, arxiv fayllar, ma’lumotlar

bazasi matnlarini ko‘rish, matnli fayllarni tahrir gilish imkoniga
ega.

¢ Fayllar guruhini arxiv faylga go‘shish va undan chigarish
imkoniyatiga ega.
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¢ MS DOS ning ixtiyoriy buyrug‘ini bajaradi.
DOS ning buyruq gatorida nc ni terish bilan NC dasturi
yuklanadi. NC oynasining umumiy ko‘rinishi quyidagicha (2.1-rasm):

el

Mame Name Hawe Hane Hane
VOVIOK-1 IHSTALL SATTOROV KAFEDPA SOLIQN
AAMA KAFEDRA soLuoi: LATEX 31LII0
ANTI LATEX STLINGVO LEXICON. TEST
ARXIV LEXICON , m TEST HARIO TEST!
ASASASAS  ir Haew TEATL ASASASAS HE6 1JIKDOUS
WX : HE6 TEIDEHT AGl axax HOUSE WINTACH
BABYTYPE HOUSE TRIDENT UTL BABYTYPE MSOFFICE TOPD97
CHECK HSOFFICE WINDOWS CHECK HUEPLAH ZAIHI
MJ HUEPLAH WINTACH M NC4 ZDBEHCH
DOS HC4 WOHD97 DOS NCS TRIDENT  AGI
DSSPOH HC5 ZAIHI DSSPOH MU EHTEXJ6 AEJ
EHTEX i ZDBEHCH EHTEX OEFOGEAH TPIDENT  UTL
WEX96 OEFOGEAH APMHEQ™ W)  EMTEX36 PEP Hsdos -
HHTEX_96 ARJ PEE APMLIKI'I Ik FABHOI PROC-RA-1 Suhdlog —
FAPHOD FROGPA™-"1 Bootlog fprv FGFGFG EBAIIEE System  1st
PGFCFG EEAHVIEE Bootlog fcto IHFOE recycled! rew arj
INFOE eecycled! Det-log bid INSTAL RUS DRV autoexec bat
INSTAL EUS_DEV Detlog - - IHSTALL SATTOROV emo  bat

HO-1"1E* 24.06.99 14:24

lete PullDn
2.1-rasm.

Ekranning yuqori gismida 2 gavatli hoshiya bilan chegara-
langan 2 ta to‘g‘ri burchakli darchalar hosil bo‘ladi. Bu darcha
odatda pane! (oyna) deb ataladi. NC oynasini ikki gismga ajratamiz:
i-hap panel va o‘ng panel. Katta kursor joylashgan panel fao!
panel, ikkinchi panel esa passiv (faol bo‘lmagan) panel deyiladi.
MNab] (-» <9 tugmasi orgali bir paneldan ikkinchi panelga
o'tish mumkin. NC panellarida kataloglar katta harflarda, fayl-
lar esa kichik harflarda aks etgan bo‘ladi. Panellar tagida kichik
kursor turgan gatorni DOS ning buyruqglar gatori deyiladi va bu
galorda katta kursor gaysi panelda joylashgan bo‘lsa, o‘sha ka-
lalogning o°‘zak va joriy katalogini ko‘rsatib turadi. DOS ning
buyruglar gatoridan quyida joylashgan gatorni funksional tug-
inalar qatori deyiladi.
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The Norton Commander
Do you want to quit- the Norton Commander?
Yes No

2.2-rasm.

NC dan chigish. NC dan chigish uchun [F10] tugmasi
bosiladi. Ekranning o‘rtasida quyidagi savol yuzaga keladi:

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

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

Quyidagi tugmalar va tugmalar kombinatsiyasi orqgali NC
panellarini boshgarish mumkin.

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

2. [CtrI]+[FI] — chap panelni ekrandan olish yoki go‘yish
(bunda Ctrl tugmasi bosilgan holda FI tugmasi bosilishi lozim
va bir marta bosilganda chap panel ekrandan olinadi, ikkinchi
marta bosilganda yana paydo bo‘ladi. Bu jarayon keyingi tugmalar
kombinatsiyasi uchun ham o‘rinli).

. [Ctrl]+ [F2] - o°‘ng panelni ekrandan olish yoki go‘yish.
. [CtrI]+[0] — ikkala panelni ekrandan olish yoki go ‘yish.
5. [CtrI]+[P] — passiv panelni olib tashlash yoki qo‘yish.
6. [CtrI]+[U] — panellar o‘rnini almashtirish.
7. [Alt]+[FI] — disklar ro‘yxatini chap panelga chigarish.
. [Alt]+ [F2] — disklar ro‘yxatini o‘ng panelga chigarish.
. [Ctrl]+[L] — faol paneldagi disk hagida ma’lumot chigaradi.
7- va 8- buyruglar NC da eng
ko‘p ishlatiladigan buyruglardan
i biri bo‘lib, Alt+Fl tugmalar
=ChoggéveLell_=: tzi'irv; ketma-ketligi bosilganda chap pa-
A C nelda disklar ro‘yxati chigadi va
yo‘naltiruvchi tugmalar (h>
<—) yordamida kerakli disk
2 3-rasm. tanlanadi (2.3-rasm).

A~ W

© 0o
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Funksional tugmalarning vazifalari:
[FI]—(Help) — yordamchi ma’lumotlar.
[F2]—(User menu) — foydalanuvchining menyusi.
[F3]—(View) — fayl matnini ko‘rish.
[F4]—(Edit) — faylni tahrir qilish.
. [F5]—(Copy) — fayldan nusxa olish.
. [F6]—(RenMove) — fayl nomini o‘zgartirish yoki faylni
boshga katalogga (eski joyida qoldirmasdan) ko‘chirish.
7. [F7]—(MkDir) — yangi katalog hosil qilish.
8. [F8]—(Delite) — faylni yoki katalogni o'chirish.
9. [F9]—(PullDn) — yugori menyuga Kirish.
10. [F10]-(Quit) — NS dan chiqgish.

SUAWN P

DOS buyruglarini ishga tushirish

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

2.3-8. Funksional tugmalarning
batafsil bayoni

Endi funksional tugmalarning batafsil bayoni bilan tani-
shaylik.

1 Agar [FI] tugmasi bosilsa, so‘ngra [Enter] tugmasi bosilsa,
ushbu ko‘rinishdagi ekran paydo bo‘lib, bunda:

Next — keyingi yordam varag‘iga o ‘tish.

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

Yordam olishning eng qulay usullaridan biri menyudagi
biror buyrugqga kursomi keltirib, [FI] tugmasini bosishdir. Shunda
siz o‘zingizga kerakli bo‘lgan ma’lumotni olasiz va zarur amal-
larni bajarasiz. Menyuga o‘tish uchun [F9] tugmasini bosish
kerak.

2. [F2] tugmasi bosilganda foydalanuvchi menyusi ekran
o‘rtasida hosil bo‘ladi (2.5-rasm):
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rasm,
> C- \WINDOWS
Marme Hue Narme Haue
termSO  hip PROFILES telephon —
123vieu exe nc temO res [TABCI-1 RECENT J win -
4372ansi set nc testmdm sex JMHA.1-1 SENDTO . msoclip £32
IfJopreis 232
a»si2437 N\ .ip? User Menu (Vain) office Jal
ansi2ss0 ; 1 Mposepka "BuHuecTepa’™ Ha byc .LRIGB MIninit bak
ansi2866 i z QMqucTepa;' Ha_ SUp 3MEHN bmp
arcview 3:  JleKCuKoH KiAHH bmp
HE6 WkNEMNKW bmp
pct2d:
power
readns
rus
2.5-rasm.
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j= Insect. llenu ltem =;
{®) Command
( ) Menu

2.6-rasm.

2.7-rasm.

Bunda:

[F6] tugmasi yordamida yangi buyruglar kiritiladi.

[F4] tugmasi yordamida mavjud buyruglar tahrir gilinadi.

[F8] tugmasi yordamida mavjud buyruglar yo‘gotiladi.

[F2] tugmasi yordamida o‘rnatilgan holat saglanadi.

[F10] yoki [Esc]—bu holatdan chigiladi.

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

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

Bu mulogot oynasiga tegishli buyruglar kiritilsa va [,,OK*]
tugmasi bosilsa, foydalanuvchi menyusida shu buyrug paydo
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bo‘ladi. Masalan, o‘zak diskida Toefl katalogi va uni ishga
tushiruvchi toefle.exe fayli mavjud bo‘lsa, u holda (2.7-rasmda)
Hot key ga 5 ragami, label ga Toefl programm so zi va Command
gatoriga c:\toefle\toefle.exe buyrug‘i terilsa va [,,OK*"] tugmasi
bosilsa, Toefle dasturi [F2] foydalanuvchi menyusida paydo
bo‘ladi. Foydalanuvchi menyusining kerakli tomoni shundaki,
kompyuterda ishlashda tez-tez foydalanayotgan buyruglarimizni
alohida joyda saglash va undan foydalanish ish unumimizni
oshiradi. Shuning uchun ham [F2] menyusi bunday vaqtlarda
asgotadi.

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

Faylni ko‘rish holatida kursorni matn ustida harakatlanti-
rish uchun [Home], [End], [Page Up], [Page Down], [->],
[<- L [T], [4] tugmalaridan foydalanish mumkin. Bundan
tashgari, quyidagi tugmalar alohida funksiyalarga ega:

Nm? Name

PROFILES K/bIKA bmp
FNABHO-! RECENT KOMEYKM  bmp SYSTEM" is a director
NNYHAA*! SENDTO KOWwgdp-1 bmp
PABOYN-1 SHELLHEW;j HYNbTVHE grp
COMMAND SPOOL JI OPHAMEHT bmp
CONFIG SYSBCKUP? MAPKET bmp
COOKIES SYSTEM MANTKA bmp
CURSORS TEMP MOMOCKN  bmp
ESHEEP TEMPOR~1 MPOrPAMH grp
FONTS j TIANGSAMP MY3bIPbKA bmp
FORMS AXAT pwl CATTAPOB vue
HELP BE3UMEHM bmp CNYXEBHH grp
HISTORY BO/MHbI bmp CPEACTBA grp
INF BbIXOOE-1 pif TPEYIF0-1 bmp
JAVA INABHAST grp CTAHOAPT grp
MEDIA OOKYMEHT grp YCTAHO-1 bmp
MSAPPS 3AKMIENKW bmp @di & bmp
PIF Wrebl grp  #bldbl vue
SYSTEM »SUB-DIR-* 1.02.98 0:17

C: WIMP OKS>
[eras (Zoom HEdit. WAcopyHuPenMoylinkdirhiibeletenPu!IDnMwO Uit

2.8-rasm.



@le C:\lexicon\help. txt Line 1 Col 1

1. OBUAA WWEPWCTWUKA CUCTEM "WWLBpPK 1"

1.1. “opeiiveopk 111" - yHMBEpPCA/bHbIA MOMOWHUK Hay4HOrO
JnboTHVKa. Bce MHOroobpasve BAJOB [OEATENbHOCTW, C  KOTOPbIMM
(rxoanTCA  CTa/IKMBATLCA Hay4dHOMy PaboTHUKY, C  (opmasbHON
PUUKN 3PEHUS, MOXET OblTb CBEAEHO K  OCYWECTB/IEHW  CrEeAylwX
"'JHOBHHX  onepaLmii:

D C6op ¥ HakorvieHVe uHpopMaLWM, WM, FOBOPS COBPEMEHHbIM
nMKoM, - (QopMMpOBaHWe WHAVBUOyasbHOrO GaHka faHHbX. Cigda
MMKHO OTHECTM,  Hanmpuvep,  COCTaBfieHve  6ubnmorpagpuyecku
MMCKOB, COOP CTaTUCTUYECKOW WHpopMaLWM U T.M.;

Z) 0ObpaboTKa MHpOpMALWMMI ~ COCTaB/IEHVME BCEBO3MOXHbIX
M6/, MPOBEfEHME pacyeToB, MOCTPOEHVE rpapukoB, Avarpamm u

HacTosluee Bpewsl pa3paboTaHbl 3MEKTPOHHbIE  YHMBEPCASbHbIe

2.9-rasm.

¢ [FI]—(Help) — yordam tugmasi.

¢ [F2]— (Wrap) holatida fayl matnini ekranda bo‘lib ko‘rsa-
ladi, ya’ni biror gator matn ekranga sig‘masa, uni yangi qatorga
o'tkazib ko‘rsatadi. Agar Unwrap holatida bo‘lsa, matn gatorlari
ganday terilgan bo‘lsa, shundayligicha ko‘rinadi.

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

¢ [F7] — (Search) — faylda ko‘rsatilgan so‘zni topish.

¢ [F8] — (Viewer) — bu tugma bosilganda faylni ko‘rish
mumkin bo‘lgan dasturlar ro‘yxati chigadi va ulardan birini
tanlash bilan o'sha holat dasturida faylni ko‘rish mumkin.

¢ [F10] - (Quit) — ko‘rish holatidan chigish.

Shu yerda yana bir holat bilan tanishib o‘tsak. Uning nomi
tez ko‘rish holati deyiladi. Bu holatga o‘tish uchun [F9], [L],
|V] tugmalar ketma-ketligi yoki [CtrI]+[Q] tugmalar kombi-
natsiyasi bosiladi. Bu holat faol bo‘lganda NC oynasining ikkinchi
yarmida fayl matni ko‘rinadi va yo‘naltiruvchi strelkalar yordamida
fayl matnining qolgan gqismlarini ko‘rish mumkin. Kursorni
boshga faylga o‘tkazilsa, tezda ikkinchi faylning matni ko‘rinadi.
Agar kursor katalog ustiga Kkeltirilsa, quyidagi ko‘rinishdagi
ma’lumot hosil bo‘ladi:

Agar kursor ish bajaruvchi fayllar ustiga, ya’ni *.com,
*.exe va h.k. larga keltirilsa, ularning matnini ko ‘rsatmaydi, balki
ular hagida ma’lumotlar beradi. Shunday qilib, har bir ko‘rish
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holatining o ‘z afzalligi bo‘lib, maqgsadga garab, gaysi holat ma’-
qul bo‘lsa, o‘sha holatdan foydalanish kerak.

4, [F4]—(Edit)—faylni tahrir gilish holati. Bu holatda ish-
layotganda biz fayl matniga o‘zgartirishlar Kkiritishimiz, keraksiz
ma’lumotlarni o'chirib tashlashimiz, ma’lumotdan nusxa olishi-
miz (copy) yoki ma’lumotni bir joydan ikkinchi joyga ko‘chi-
rishimiz (move) mumkin va h.k. 0 ‘chib-yonib turuvchi kichik
kursor gayerda turgan bo‘lsa, o‘sha yerdan boshlab o°‘zgartirish
kiritiladi. Bu yerda matn ustida harakatlanishda [F3] ga garaganda
ko‘p imkoniyatlar mavjud. Demak, fayl ustida [F4] tugmasi
bosilsa, quyidagi ko‘rinishdagi muharrir paydo bo‘ladi (2.9-
rasm):

NC da muharrir ikki xil bo‘ladi: ichki va tashqi. Faylni
tahrir gilishda, odatda, [F4] yordamida ichki, [Alt]+[F4] yor-
damida esa tashqi muharrirga o‘tiladi. Bu muharrirlarning bir-
biridan farqi shundaki, agar fayl katta hajmli bo‘lsa, ichki
muharrir yordamida tahrir qilib bo‘Imaydi. Bunday holda tashqi
mubharrirga o'tishga to‘gai keladi. Demak, kichik hajmdagi va kam
o‘zgartirishlar gilinadigan bo‘lsa, ichki muharrir bilan, agar
fayl katta hajmli bo‘lib, ko‘p o‘zgartirishlar gilinadigan bo‘lsa,
tashqi muharrir bilan tahrir qilish ma’qul. Shu yerda tashqi
muharrir bilan ganday bogManish mumkinligini ko‘rib chigay-
lik. Buning uchun [F9], [O], [E] tugmalar ketma-ketligi bosilsa,
ekranda ushbu ko‘rinishdagi mulogot oynasi paydo bo‘ladi:

Agar doiracha belgini External oldiga o‘tkazish kerak bo‘lsa,
kursorni pastga tushirib [npo6en] tugmasini bosish kerak. Tash-
gi muharrirni o‘zgartirish mumkin. Masalan, 2.10-rasmdagi
oxirgi gatorga c:\lexicon\lex.bat buyrug‘i yozilsa, tashqi muharrir
Lexicon bo‘ladi.

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

Select, which editor to use Tfor F4:
(») Built-in
( 5 External
e:\dos\edit.cou i.!

2.10-rasm.
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lugmasini bosib turgan holda teriladi. [Capslock] tugmasi bosib
go'yilgan holda katta belgilarda teriladi. Bu holatda [Shift] tugmasini
bosgan holda tersangiz, kichik belgilar teriladi va matn oxirida
| Enter] tugmasi bosiladi. Matn ustida harakatlanishdagi amallar
bilan tanishib chigaylik (KTJ — kursor turgan joy).

Matn ustida harakatlanish

-» Bir belgi 0‘ngga t Bir gator yuqoriga
<— Bir belgi chapga i Bir gator pastga
PgUp Bir ekran (sahifa) How©  KTJ dan gator
yugoriga boshiga
PgDN Bir ekran (sahifa) End K'I_'J_ dan gator
pastga oxiriga
H [3 [1 Ctrl - -
Ctrl +-» Bir s0z 0‘ngga +Home Matnning boshiga
Ctrl+4- Bir so‘z chapga Ctrl +End Matoning oxiriga

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

Belgilarni va gatorlarni yo‘gotish uchun quyidagi tugmalar-
dan foydalanamiz:

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

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

NC mubharririda fayllar bilan ishlashda quyidagi tugmalar-
dan foydalanamiz:

Fayl ustida amal bajarish

F2 Tahrir gilingan Shift+F2  Tahrir gilingan

Save  faylni saglash Save as  faylni boshga nom
bilan saglash (yangi
fayl nomi so‘raladi)
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FIO yoki Tahrir gilish Shift+FIO Tahrir gilingan

Esc rejimidan chigish Save and  faylni saglash va bu
Quit Quit rejimdan chigish

Fo FaylIni printerga Alt+F5 KTJga boshqga fayl
Print  chiqgarish Insert matnini qo‘yish

Alt+F9 .bak kengaytmali faylni hosil gilishni aniglaydi. Zarur
Backup bo‘lsa hosil gilinadi, bo‘lmasa yo‘q

Belgilarni topish va almashtirishda foydalaniladigan tugma-
lar kombinatsiyasi:

Belgilarni topish va almashtirish

F7 KTJdan hujjat FIO KTJdan hujjat oxiriga
Search oxiriga gadar Repi  qgadar belgini gidirish va
belgini gidirish almashtirish
Shift KTJdan hujjat Shift+- KTJdan hujjat boshiga
+F7  boshiga gadar F4  gadar belgini gidirish va
Search belgini gidirish Repl  almashtirish
Shift Belgini gidirishni  Alt+F4 Belgini gidirish va almashti-
+F7  davom ettirish Repl A rishni davom ettirish
Search
A

NC muharririda bloklar bilan ishlashda ko‘pgina amallar
bajarish mumkin. Bloklar bitta yoki bir nechta gatorlardan
tashkil topgan bo'lishi mumkin. Lekin NC da bir nechta belgi
yoki bir nechta so‘zni alohida blokka olib bo'lImaydi. Blokka
olishda dastlab kursor kerakli joyga Kkeltiriladi, so‘ngra [F3]
tugmasi bosilib, yo‘naltiruvchi tugmalar yordamida boshga qgator
oxiriga olib boriladi va yana bir marta [F3] tugmasi bosiladi. Ular
ustida quyidagi amallarni bajarish mumkin:

Bloklar ustida amallar bajarish

F3 Qatorni blokka olish F8 Blokni yo‘gotish
(Mark) (Delete)

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

F6 Blokni ko‘chirish Alt+FIO Blokni faylga qo‘shish
(Move) (Append) (fayl so'raladi)
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Faylni tahrir qilib bo‘lgach, uni saglash va muharrirdan
mhigish kerak bo‘ladi. Buning uchun dastlab [F2], so‘ngra [FIQO]
yoki [Shift]+[F10] tugmalar ketma-ketligi, yoki [Esc] tugmasi
Mi Save buyrug‘i tanlanib, [Enter] tugmasi bosiladi.

Copy "help.tut" t-o

1 Include sub directories

Copy FIO-Tree ] [ Cancel

2.11-rasm.

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

NC da fayllardan nusxa olish uchun dastlab kerakli fayl yoki
layllar guruhi tanlanadi (tanlangan fayllar rangli ekranda sariq
riingda, monoxrom ekranlarda esa ravshanroq ko‘rinib turadi,
layllar guruhini tanlashda fayllar ustida [Insert] tugmasi ketma-
ket bosiladi). Panelning quyi gismida tanlangan fayllar soni va
umumiy hajmi ko‘rsatiladi. Demak, fayl tanlangandan so‘ng [F5]
bosilsa, 2.11-rasmdagi mulogot oynasi paydo bo‘ladi.

Odatda, ikkinchi panel manzili ko‘rsatiladi. Shuning uchun
nwval panellaming birida nusxasi olinishi kerak bo‘lgan fayl, ikkinchi

2.12-rasm.

panelda manzilli disk yoki katalog o‘matilgani qulay. Agar tanlangan
fayldan boshga katalogga nusxa olmoqchi bo‘lsangiz, u holda
yo‘l(\Path) ko‘rsatish kerak bo‘ladi. Agar manzilda fayl nomi
bor bo‘lsa, ekranda quyidagi savol hosil bo‘ladi (2.12-rasm):
Bunda:
Overwrite — yozishga ruxsat etiladi.
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ey
Copy 7 files to .
BWU*6 ,y -=sCirc-/ f

[ 1 Include sub directories

[ Copy 3 [ FlO-Tree ] [ Cancel ]

2.13-rasm.

Skip —yozishga ruxsat etilmaydi.

All —ushbu va barcha keyingi fayllarni yozishga ruxsat etiladi.

Agar fayllar guruhidan nusxa olmoqchi bo‘lsangiz, u holda
dastlab fayllarni tanlaysiz ([Insert] tugmasi yordamida), so'ngra
[F5] tugmasini bossangiz, ushbu ko'rinishdagi mulogot oynasi
paydo bo‘ladi:

Rename or move “"serial.txt" to
C:\HE6 uf

[ 1 Include sub directories

[ Rename ] [ FIO-Tree ] [ Cancel ]

2.14-rasm.

Shu holda [Enter] tugmasi bosilsa, tanlangan fayllar guru-
hidan C diskning MEG6 katalogiga 0‘z nomi bilan nusxa ko‘chiradi.
Agar boshga katalogga nusxa ko‘chirmoqchi bo‘lsak, u holda yo‘l
ko‘rsatishga to‘g‘ri keladi.

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

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

Kichik kursor turgan joyga yangi fayl nomi berilsa, fayl
nomi o‘zgaradi. Masalan, kichik kursor turgan joyga serial2.doc
terilsa va [Enter] tugmasi bosilsa, serial.txt fayli serial2.doc fayli
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nomini oladi. Agar katta kursor katalog ustiga keltirilsa va yuqgoridagi
iunallar gaytarilsa, katalog nomi o ‘zgaradi.

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

am..... L DA Make directory
Create the directory

2.15-rasm.

kursor turgan qatorga C:\LEXICON\sesurity.doc buyrug‘i te-
rilsa, tanlangan fayl C diskning Lexicon katalogiga nomi
sesurity.doc o ‘zgartirilib ko‘chiriladi. NC 4.5 versiyasida katalog-
lardan nusxa olinganda yoki ko‘chirilganda kataloglar shu kata-
logdagi fayllar va gism kataloglari bilan birgalikda bajariladi. Demak,
1 5] va [F6] tugmalarning fargi shundaki, [F5] tugmasi tan-

Do you. wish to delete
serial _txt
[ ] Xn.clu.de sub directories

Delete Cancel

2.16-rasm.

langan fayldan joyida qoldirib nusxa oladi, [F6] tugmasi esa
laylni joyida qoldirmasdan ko‘rsatilgan katalogga ko‘chiradi.

7. [F7]—(MkDir) — katalog hosil qgilish. Katalog hosil
ililishda katalogni gayerda hosil gilayotganingizga e’tibor bering:

You have selected 3 files.
[ 1 Include sub directories

Delete Cancel

2.17-rasm.
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o‘zak katalogdami yoki joriy katalogdami? Katalog hosil qilish
zaruriyatga qarab bajariladi. [F7] tugmasini bosish bilan ushbu
ko'rinishdagi muloqgot oynasi paydo bo‘ladi:

Bunda Kichik kursor turgan joyga katalog nomi terilsa, shu
nomli katalog hosil bo‘ladi. Katalogga nom berish qoidalari 1.3-8
da keltirilgan.

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

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

Fayllarni yo‘qotishda siz * va ? belgilaridan foydalanishingiz

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

9. [F9] (Pulldown) — [FIO] (Quit) tugmalari. [F9] tugmasi
NC ning yugori menyusiga olib o‘tsa, [FIO] tugmasi NC
dasturidan chiqadi. Biz quyida menyu buyruglari bilan tanishib
chigamiz.

2.4-8. Menyu bo‘limlari bilan ishlash

I.Left va Right menyusi

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

Bunda bir menyu bo‘limlaridan boshga menyu bo‘limlariga
o‘tish uchun [->], [<-] strelkalardan foydalanamiz. Biror
menyuning ichki buyruglaridan foydalanish uchun esa [T], [4]
strelkalaridan foydalanamiz. Biror buyruqg ustiga kursorni keltirib
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Left Files Commands Options Right

Name Name

SL.Irief vecs b
Full HELP common  die
Info uc me die
Tree HWO koso doc
Quick view SRC mom doc
Compressed File UTILS arj exe
Link t cmae exe
On/Off ctri-FI tvl998 me exe
me6 arj me ico

Mame Ctrl-F3 init bak status me
V Extension Ctri-F4 lex_test bak me Pif

Time Ctrl-FJ testwi-1 bak init S

Size Ctrl-F6 cuame b keymap S
Unsorted Ctrl-F7 keymap do chklist tav
meconfig do mefind tmp
Re-read phone b srist tip
Filter. .. printers db conferen txt
Drive. .. Alt-FI resource do geometr txt

»UP-DIM Z8.04.98 12:2S »UP-DIM 28.04.98 12:25

LLElp Jflenudlliew Jsiit Jcopy jRenMov™Mdir Aelete|PullDn/ M uit

2.18-rasm.

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

1 Breif — paneldagi fayllar hagida gisgacha ma’lumot hosil
bo‘ladi (fagat fayl nomlari ko‘rinadi).

2. Full — paneldagi fayllar hagida to‘la ma’lumot ko‘rinadi.
Ya’ni faylning nomi (Name), hajmi (Size) baytlarda, faylning
diskka yozilgan sanasi (Date) va oxirgi o0°‘zgartirish muddati
(Time) ko‘rsatiladi.

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

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

5 Quick View (Alt+Q) — kursor turgan fayl matnini
go'shni panelda tez ko‘rish holati. Bu buyruq bilan yugorida
batafsil tanishganmiz.

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

AbMs |
All files [x] Read only
Executable files [X] Archive
Database files Ex] System
Spreadsheet files [K] Hidden
Word processor files [x] Directories
Graphics files
Compressed files
Customised

[ Cancel ]

2.19-rasm.

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

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

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

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

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

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

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

14. Reread (Ctrl+R) — qayta o‘qish holati. Bir necha
yumshoq disklarni ketma-ket o‘gitishda bu holatni ishlatish
gulay. Masalan, bir marta [Alt]+[F1] orgali yumshoq diskni
o‘gidingiz, 2-marta boshga yumshoq diskni o‘gimoqchi bolsangiz,
[Ctrl]H"[R] tugmalar kombinatsiyasini bossangiz yetarli.

15. Filter — fayllarni filtrlash. Bunda bir xil turdagi fayl-
larni panelda ko'rinish yoki ko‘rinmaslik holatini o'rnatishingiz
mumkin. Bu holat faol boiganda, ekranda 2.19-rasmdagi mu-
logot oynasi paydo boladi.
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Bunda:

All files — barcha fayllar ko‘rinadi.

Executable files — ish bajaruvchi fayllar.

Database files — ma’lumotlar bazasi fayllari.

Spreadsheet files — elektron jadval fayllari.

Word processor files — tahrir qiluvchi fayllar.

Graphics files — grafikli fayllar.

Compressed files — arxivli fayllar.

Customised — ismi va kengaytma tusiga mos fayllar.

Kerakli menyu [Space] tugmasi yordamida tanlanadi va
|,,OK*] bosiladi. Agar Customised gatorida *.txt buyrug‘i terilsa
va |,,OK*] bosilsa, u holda ekranda fagat kengaytmasi txt bo‘lgan
iayllargina ko ‘rinadi.

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

Files Comands Options

elp
User menu coLwor.
View
Edit
Copy
Rename or move
tl Hake directory diic
W1998 Delete
web
init File attributes
lex test
testwiyl  Select group Gray +
cuame Deselect group Gray -
Jiaymep Invert selection Gray *
meconfig Restore selection
phone
printers
resource
»UP--DIM Z78.04.98 12.£5
C\Hb>

elp MMew mView MEdit WCopy [AMew-1nifludir iPe letef] PullDnM]yuit

2.20-rasm

-A. Sattorov



fittributes
Change fTile attrlbutes for
vieuer bat"™

H Read only
Archlve

Hidden

t Systeri
CSet] [ Cancel 1

2.21-rasm.

2.5-8. Files, commands va options menyulari

Files menyusi

Bu menyu bilan ishlashda faylning xususiyat (atribut)ini
o ‘zgartirish mumkin. Bu menyuga Kirish uchun [F9], [F]
tugmasini bosamiz, natijada ushbu ko‘rinishdagi buyruglar
ro‘yxati paydo bo‘ladi (2.20-rasm).

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

L File Attributes — fayl xususiyatlarini o°‘zgartirish. Aga
fayllar guruhi belgilangan bo‘lsa, ularning atributlarini, aks

holda fagat joriy faylning xususiyatlarini o°‘zgartirish mumkin
(2.21-rasm).

Bunda:

Read only — fagat o‘giladigan fayl shakliga o ‘tkazish.
Archive — arxivlanmagan fayl ekanini bildirish.
Hidden - yashirin fayl formasiga o ‘tkazish.

— .— Select ....
Select the files

2.22- rasm.
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System — sistemali fayl ekanini ko‘rsatish.

Kerakli xususiyat [Space] tugmasi yordamida o‘rnatiladi va
"I T da [Enter] tugmasi bosiladi. Fayllar gumhi uchun Set
(xususiyatni o‘rnatadi) Cancel (xususiyatni bekor qiladi).

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

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

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

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

5. Restore selection — 0‘z holatiga qaytarish.

6. Quit (FIO) — NC dan chigish.

Files ~C«nnWs 1 Options  Right

[ Nane
NOO tree flit-Fid TEST
viewer bat Find file filt-F? TOEFL
nc cfg History flit-F8 TP7
oouar con EGA lines flit-F9 TSJSTOZ
top con Systen info mation u
123vieu exe
amieu exe Suap panels Ctrl-0 PAKIL
arj exe Panels on/off Ctr1-0 PER
bitnap  exe Conpare directories PRFICTIKSi
dbvieu exe PROGRFTI
nc exe Terninal Enulation QBHSIC
need it exe
neHain exe Henu file edit RflZ
Extension file edit RECYCLED: :-:
RRRRRR
LEXICON RUS R'.J
paravieu.exe 60482 1-01-9.4 1£:00p ELHUROD 11-18-99
C:\NC4)

llelp Blenu HfJieu gjEdit UCopy HtenHovBIkdir |ji)eleteHPullDn|  uit

2.23-rasm.
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Commands menyusi

Commands menyusiga gisqa yo‘l bilan o‘tish uchun [F9],
[C] tugmalarni ketma-ket bosish kerak. Bu menyu buyruglari
bilan ishlashni o‘rganish NC oynasida ko‘pgina qulayliklar yaratib
beradi. 2.23-rasmda uning umumiy ko‘rinishi keltirilgan.

Bunda:

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

2. Find fife (Alt+F7) — diskdan faylIni gidirish. Bu buyruq

NC da eng ko‘p ishlatiladigan buyruglardan biridir. Ushbu
[Alt]+[F7] tugmalar kombinatsiyasini bosish bilan bu buyrugni
ishga tushirish mumkin. Natijada ekranda fayl nomi va faylda
bo‘lishi shart bo‘lgan belgilar so‘raladi (2.24-rasm):
Files to Tmi gatoriga topish kerak boHgan fayl nomini yozsak
va [,,OK*] tugmasini bossak, fayl butun disk bo‘yicha qidiri-
ladi. Masalan, s*.doc (ya’ni s dan boshlanuvchi va kengaytmasi
doc bo‘lgan barcha fayllar) ni Files to find gatoriga terilsa va
[Enter] tugmasi bosilsa, ushbu ko'rinishdagi mulogot oynasi
hosil bo‘ladi:

Bunda:

Chdir — katalogni o‘zgartirish.

New search — yangi qidirishga o ‘tish.

Change Drive — disklar ro‘yxatini o‘zgartirish.

View — tanlangan faylni koTish.

— -m Fitid File =
Filets) to find:
Containing:
[ Change drive 1 [ Cancel ]
2.24-rasm.
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2.25-rasm.

Quit — bu holatdan chigish.

Bu yerda kursor turgan fayl ustida yana quyidagi buyruglarni
amalga oshirish mumkin. Bu imkoniyatlar oldingi versiyalarda
yo'q.

[FI] — yordam olish.

[F3] — tanlangan faylni ko‘rish.

[F5] — tanlangan fayldan nusxa olish.

[F6] — tanlangan faylni ko'chirish.

[F8] — tanlangan faylni yo‘gotish.

3. History (Alt+F8) — DOS ning taklif gatorida berilgan
oxirgi 16 ta buyruglar ro‘yxatini ekranga chiqgarish. Bunda |l
va [T] tugmalari yordamida kerakli buyrugni taniab [Enter]
tugmasi bosilsa, shu buyrug bajariladi.

4. Ega Lines (A!t+F9) — ekrandagi gatorlar sonini o ‘zgar-
lirish. Ya’ni EGA monitorlari uchun 24 yoki 43 gator, VGA
monitorial! uchun esa 25 yoki 50 gatorli holatga o‘tish.

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

6. Swap panels (CTRL+U) — NC oynalarining o‘rinlarini
0°‘zaro almashtiradi.
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7. PaHels on/off (CTRL+0O) — NC ning ikkala oynasini
ekrandan oladi va qo ‘yadi.

8. Compare directories — o‘ng va chap panellardagi kata-
loglarni taqqoslash. Bunda bir-biridan hajmi yoki yozilgan vaqti
bilan farg giluvchi bir xil nomli fayllar va qo‘shni oynadagi
katalogda bo‘lmagan fayllarning nomi sariq rang bilan ajratiladi.

Left __Files Cormands Options Right
are
Iguir =S
COZEPY doc Editor... THL
kirlsh  doc Confirnation.. W7
last doc Conpression... TSJ.BT(Z
lartit doc 4c
ntarih  doc W Ruto nenus
shapka doc W Path proMpt UORD75
soder  doc W Key bar Ctrl-B ZflINI
son doc JLFull screen ZfiINIDIN
ss doc m Hini status TRIDENT fiGl
tartit  doc i Clock EHTEK96  ARJ
title doc 0B EXE
Save setup Shift-F9 HS3ETIP T
TRIDENT UTL
KUNnPRfiCT RRRRRR Hsdos =
HIP-DIR< 11 »SIJB-DWH 11-18-99 5:03P
CNRCTKING>
pelp Venu Ifien HEdit LWCopy BtenHo\®kdir BDeleteg'u lILIriMOuit
2.26-rasm.
9. Terminal emulation — modem orgali ma’lumot

almashuvini ta’minlovchi dasturni ishga tushiradi.

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

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

OPTIONS menyusi

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

Bunda:

1 Configuration — bu punktga tez o‘tish uchun [F9],
[O], [C] tugmalarni ketma-ket bosish kerak. Holatlarni faol-
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2.27-rasm.

lashtirish uchun bo‘sh joy (npo6en) tugmasidan foydalanamiz.
Quyida bu opsiyaning buyruglari keltirilgan (2.27-rasm):

a) Screen colors — ekranning rangini o‘zgartirish. Bunda

B&W — oq-qora ekran.

Laptop — kristalli ekran o0qg-qoraga yagin.

Colorl — birinchi rangli ekranni o‘rnatish.

Color2 — ikkinchi rangli ekranni o ‘rnatish.

b) Screen blank — ekranning dam olish sahifasini o‘rnatish.
Bu holatda kompyuter ishlamay turgan paytda o ‘rnatilgan vaqtga
garab yulduzli formaga o ‘tadi va kompyuterga ortigcha yuk tu-
shirmaydi. Agarda «sichqoncha» bilan ishlayotgan bo‘lsangiz,
ekranni darhol «yulduzli osmon» tusiga Kiritish uchun «sich-
goncha» belgisini ekranning yuqori o‘ng burchagiga Kkeltirib
go‘yish kifoya.

d) Printer port — ma’lumotlarni gaysi portdan chop etishga
chigarish mumkinligini ko‘rsatadi.

e) Panel options gismlari.

¢ Show hidden files — agar bu buyrugning oldida belgi
lurgan boisa, yashiringan fayllarni ko‘rsatadi va aksincha.

¢ Ins moves down — bu holat faol boiganda kursor [Insert]
lugmasi bosilishi bilan pastga siljiydi, aks holda siljimaydi.

¢ Ante change directory — bu holat faol boMganda kursorni
daraxtlar katalogi bo‘yicha harakatlantirganimizda 2-panelda shu
kursor turgan katalog ichidagi ma’lumotlar chigadi, aks holda
l'agat Enter tugmasi bosilgandagina chigadi.

t) Other options — boshga opsiyalar. Bu bo‘limda:
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¢ Menu bar always visible — bu holat faol bo‘lganda NC
ning yuqori menyu gatori doimo ko‘rinib turadi.

¢Auto save setup — bu holat faol bo‘lganda NC dagi
o‘rnatilgan holatlar avtomatik ravishda saglanadi.

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

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

3. Auto menws — bu holat faol bo‘iganda, foydalanuvchi
menyusi ekranda paydo boladi, aks holda yo‘q.

4. Path prompt — DOS buyruglar gatorining ko‘rinishini
o0 ‘zgartirish. Ushbu holat faol bo‘lganda, buyruglar gatorida disk
va katalog haqida axborot bo‘ladi, aks holda fagat disk hagida
axborot bo‘ladi.

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

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

7. Mini status — ma’lumotlar (status) gatorini olish va
go‘yish. Bu holat faol bo‘lganda NC ning ma’lumotlar qatori
chigadi va unda kursor turgan fayl yoki katalog hagida ma’lumot
bo‘ladi. Ekranning quyi gismida tanlangan fayllarning soni va
umumiy o‘lchovi hagida axborot chigadi.

8. Clock — soatni Goriy vaqtni) yugori o‘ng burchakda
chigarish.

9. Save set up (Shift+F9) — NC o‘rnatilgan holatni saglash.
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Davomi

F6- Fayl va Shift + F6  Fayl va kata-  Alt + F6 Arxivdagi Ctrl + F6  Fayllarni hajmi
Ren katalogni Ren Move logni gayta Decompess fayllarni gayta Size bo‘yicha
Move gayta nomlash nomlash yoki ed tiklash tartiblash
yoki faylni fayIni boshqa
boshga katalogga
katalogga ko“chirish
ko‘chirish (fayl so‘ra-
ladi)
F7 - Yangi katalog ~ Shift + F7 Yangi katalog  Alt+ F7  Diskda fayllarni Ctrl + F7  Kataloglarning
MKDir  hosil gilish MKDir hosil gilish Find gidirish Unsorted tartiblanmagan
ro‘yxatini
chigarish
F8- Fayl yoki Shift + F8 Fayl yoki Alt + F8 Kiritilgan Ctrl + F8 Yo‘q
DeSete katalogni Delete katalogni History buyruglar
yo‘qotish yo‘gotish ro‘yxatini
chigarish
F9- NC ning Shift + F9 Setap da Alt + F9 Ekrandagi Ctrl + F9  Faylni chop
PullDn yugori o‘rnatilgan EgalLlnes qatorlar sonini Print etishga
menyusiga holatni 23 dan 43 ga chigarish
kirish saglash 0°‘zgartirish
FIO — NC dan Shift + FIO NC ning Alt + FIO Boshga Ctrl + FIO Yo‘q
Quit chigish yuqori Tree katalogga tez Left
menyusiga o0 ‘tishni

kirish ta’minlash



Bir ko'rgan bilish (DOS), ikki htfrgfim immsh
(NC) va uch ko”rgan ...

Endi Siz kompyuter bilan shunchalik inogsizki>
n Sizni — Siz esa uni S0"zsiz tushunasiz.
Buning uchun WINDOWS ga rahmat aytimg.

3.1-8. Windows 95 ni ishga tHshirisfe

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

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

Windows 95 juda katta yagona dastur bo‘lmay, balki juda
ko‘p dasturlar to'plamidan iboratdir. 1995- yil 11- iyulda Microsoft
kompaniyasi bu dasturlarni bir yerga to"plab, Windows 95 ning
birinchi versiyasini yaratdi. Agar siz «sichgoncha»ning o°‘ng
tugmasini moin komnbioTep piktogrammasi ustida bossangiz va
undan csorictBa bolimini ochsangiz, 4.00.950 kodini ko'risliingiz
mumkin. Bu Windows 95 ning birinchi versiyasini bildiradi.
1996- yilning boshida Windows 95 ning yangi versiyasi yaratilib,
unda oldingi versiyalarning ayrim kamchiliklari bartaraf etildi va
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;ingi imkoniyatlar qo‘shildi. Agar sizning kompyuteringizda
i 00.950 A kod bo'lsa, u Windows 95 ning ikkinchi versiyasini
bildiradi. Windows 95 ning keyingi kengaytirilgan versiyasining
l.odi 4.00.950 B.

Quyida Windows 95 ning bir necha afzalliklari sanab o ‘tilgan:

1L Yangi va soddalashtirilgan grafikali interfeys.

2. Ko‘p tugmalar uyg‘unligi, «sichgoncha» amallari va
menyu buyruglari turli ilovalarda bir xilda amal gilinadi.

3. Windows 95 fayllarning uzun nomlaridan foydalanadi.
i llarning uzunligi 255 ta belgidan oshmasligi kerak. Bu fayl
nomlarini yanada ahamiyatli va tasvirli bo‘lishini ta’minlaydi.

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

3.2-8. «Sichgoncha»ning asosiy amallari

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

I. Bosish yoki chertki (wenuok) (Click) — «sichgoncha»
ning chap tugmasini bir marta bosish yoki bir marta chertish
obyektni belgilaydi.

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

3. Ko‘chirish (Drag) — «sichgoncha»ning chap tugmasini
bosib turib, boshga joyga ko'chirish. Kompyuter ekranidagi
oynaiar hajmi va joylashuvini o'zgartiradi.

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

«Sichgoncha» belgisi turgan o‘rniga garab o‘zgarib turadi.
I;u belgilarning ko‘rinishini Mo komnbtoTep bo‘limida garaymiz.

3.3-8. Ekran va berigan ish stolining
ko‘rimshi

1. Ish stoli (Desktop) — goplama bilan tortilgan asosiy qism.
2. lIsh stolida tasvirlanadigan obyektlar (3.1-rasm):

Moli KomnbloTEp
< Internet
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3.1-rasm.

¢ Bxogsawwue
¢ Kop3suHa
¢ MManka
¢ Yorliq
Ofis paneli
¢ Masalalar paneli
2.1. Masalalar paneli (Taskbar) — ekranning pastki qis
mida ko ‘rinadi.

<>

Myck tsigmasi

Myck tugmasi masalalar panelining chap tomonida, vaqt
esa 0‘ng tomonida ko‘rsatib turiladi. Agar «sichgoncha» belgisi
shu obyektlardan birining ustida turgan bo‘lsa, ekranda qalgib
chiquvchi yozuv paydo bo‘ladi (Tool Tip). Agar «sichgoncha»
belgisi vaqt ustiga o'tkazilsa, sana ko‘rsatiladi. Agar «sichqoncha»
belgisi Myck tugmasi ustiga keltirilsa: Ishni shu tugmani bosishdan
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3.2-rasm.

r~1 nnn
P=v OTK.pblTb flOoK.yMeHT Microsoft Office

Q Co3pgaTb gokymeHT Microsoft Office

Mporpammbl
® " [10KyMeHThHI
HacTpolika

mS3 [lowuck
Cb CnpaBska
a

BbIMOAHUTG...

(gyp 3a&epweHme paboThl...
3.3-rasm.
|

hoshlang degan ma’lumot paydo bo‘ladi. MNyck tugmasi orqgali
ilovalar va hujjatlarga murojaat gilish mumkin (3.3-rasm). Nyck
mcnyusini Strl + Esc tugmalar uyg‘unligi orgali ham ochish
mumkin.
2.2. Office paneli ish stolining o‘ng tomonida yoki yuqori
gismida joylashishi ham mumkin.
2.3 Internet Explorer. Internetda Web sahifalarini
ko‘rish dasturi Windows ning keyingi versiyalariga
kiritilgan.
2.4. Bxogawwme. Windows 95 dagi xabarlar siste-
masi.
2.5. KopsuHa. Yo‘gotilgan fayllarni vaqgtincha sag-
lovchi dastur bo‘lib, lozim boMganda ularni tik-
lash mumkin. KopiHHada Windows 95 muhitida
yo‘gotilgan fayllargina saglanadi. Biror faylni yo‘qo-
tish uchun uning yorlig‘ini Kop3uHka tashlash
yetarli. Kop3HHaga tashlangan fayllarni yana gayta
tiklash ham mumkin. DOS yoki Norton Com-
B I mander muhitida yo‘qotilgan fayllarni Kop3nHa
yordamida tiklashning imkoni yo‘g. Yo‘gotilgan
fayllar uchun gattiq diskning ma’lum gismi ajratiladi
(odatda, u 10 % gacha bo‘ladi). Korzinani tez-tez
lozalab turish (OumucTuTb KOp3nHYy) magsadga muvofigdir.

KopsuH.a
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2.6. Piktogrammalar. Kompyuterda mavjud barcha ochgichla
piktogrammada joylashgan bo‘ladi. Windows 95 da piktogramma-
ning besh xil turi mavjud. Piktogrammalarning turlari besh xil
bo‘lishiga qaramasdan, ulaming ko‘rinishlari turli-tuman boiishi
mumkin. Quyidagi jadvalda piktogrammalarning besh turiga
misollar keltirilgan:

Piktogram
maning Nomlanishi Bajaradigan ishi
kquqinishi
Papka — maxsus joy bo‘lib, unda
Papka ixtiyoriy sondagi piktogrammalarni
ild) joylashtirish mumkin.
Yorlig — bu maxsus piktogramma
Yorliq bo‘lib, u boshqga piktogrammalar bi-
lan ishlash imkonini beradi.
I Windows 95 ning asosiy elementi
- bo‘lib, u bitta yoki bir nechta qog‘oz
Hujjat varag‘iga ekvivalentdir. Hujjat so‘zdan,
sonlardan, rasmlardan yoki ularning
kombinatsiyasidan tashkil topadi.
> Kompyuterga ulangan har ganday
[fF*11 Qurilma qurilma (diskovod — disk yurituvchi,

printer, «sichgoncha» va b.) o‘zining
piktogramrnasiga ega.

Dastur Windows 95 ning ish baja-

Lm‘ Dastur ruvchi gismidir (Exe fayllar).

Piktogramma burchagidagi ko‘rsatkich nimani anglatadi?

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



3.4-8. Windows 95 oynalari va uning

<Synaning tarkibiy gismi

I Sistemali menyu tugmasi.

N Sarlavha satri.
Maksimizator

(kengaytirish — maximise).

I Minimizator (toraytirish —

minimise).

\" Yopish tugmasi (Close).

¢ Menyu satri.

7. Vertikal va gorizontal

i hizg‘ichlar surgichlari.

H. Oyna chegaralari.

elementlari

Oyna turlari

1. Dastur oynasi.

Yugorida sanab o‘tilgan
hamma elementlarni o0‘z
ichiga oladi.

2. Hujjatlar oynasi —menyu
satriga ega emas.

3. Dialog oynalari —o0‘zgarmas
o°‘lchovga ega. Shuning uchun
bu oynalar oyna o'lchamini
0‘zgartiradigan boshgarish
tugmalariga ega emas.

Sarlavha satri

3.4-rasm.

e 5—A. Sattorov
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Minimizator, Maksimizator va Yopish tugmasi

Har ganday oynaning yugori o‘ng burchagida 3 ta tugma
mavjud. Quyida ko‘rsatilgan 2 ta tugma uyg‘unligidan biri, oyna
holatiga garab, ekranda ko‘rsatiladi.

Chap va o‘ng tugmalar har doim bir xil.

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

Yopish tugmasi. Amaldagi ilovani yopib, saglab qo‘yil-

X magan har ganday ishni xotirada saglaydi. Alt+F4
tugmalar uyg‘unligi yoki sistemali menyu tugmasini
«sichgoncha» bilan ikki marta bosib ham oynani yopish
mumkin.

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

[ gayta chertki ilova oynasining hajmi va joylashuvini tiklaydi.
Tugmalar hajmini shunday avtomatiktarzda o‘zgartiradiki,
hamma Kkichraytirilgan oynalar ko‘rinib turadi.

Maksimizator.llova oynalarini ekran hajmigacha, hujjat
D oynalarini ilova hajmigacha kattalashtiradi.

Tiklash. Oyna hajmini kichraytirilgan yoki kattalashtirilgan
holatdan 0z holiga gaytaradi, tiklaydi.

Sistemali menyu ilovasi

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

Hujjatning sistemali menyusi

Word, Excel, Power Point kabi ilovalarda har bir go‘shimcha
oyna o°‘zining hujjat tizimi menyusida File menyusi va yorligga
ega. Bu yorlig hujjatning sistemali menyusiga Kirish imkoniya-
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lini yaratadi. Butun ilova oynasini emas, balki fagat hujjat
oynasini boshgarib turadi.

Oyna o‘lchamlarini belgilash

Tiklangan holatda turgan oyna o‘lchamlarini o‘zgartirish uchun
«sichgoncha» belgisini oynaning ixtiyoriy to‘rtta burchagi yoki
chegarasidan biriga o‘tkazing. Bu quyidagi

JL*
L
ikki tomonlama ko‘rsatkich bilan belgilanadi. «Sichqoncha»ning
chap tugmasini bosib, kerakli oMchovga ega bo‘lguniga gadar
kursorning joyini o‘zgartiring. «Sichqgoncha»ning chap tugmasini
go‘yib yuboring. Kichraytirilgan yoki kattalashtirilgan oyna o‘lcho-
vini o°‘zgartirish mumkin emas.

Oynalar joyini o‘zgartirish

Tiklangan holatda turgan oynaning joyini o°‘zgartirish mum-
kin. «Sichgoncha» ko‘rsatkichini oynaning sarlavha satriga kelti-
ring. «Sichgoncha»ning chap tugmasini bosib turib, oynani
boshga joyga ko‘chiring. Kattalashtirilgan oynaning joyini o ‘zgar-
lirish mumkin emas.

Bir necha ilovalar bilan ishlash

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

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

Nipk IMawiifvadRz.. "EaraiRH QuaHoma 2%

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

Klaviatura orgali ochiq ilovalarning biridan ikkinchisiga ko‘chish
uchun quyidagi shartlarni bajarish kerak:
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1. Alt tugmasini bosib turib, Tab tugmasini kerakli ilova
dialoglar oynasida paydo bo‘lguncha ushlab turing.

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

Bir necha ilovalar bilan ishlaganda ekrandagi oynani tartib-
lash maqgsadga muvofiqdir. Bu narsani amalga oshirish uchun
KoHTekcT meHw (Shortcut menu) zarur bo‘ladi. KoHTekcT
meHtoT ekranda chiqarish uchun masalalar panelining bo‘sh
joyida «sichgoncha»ning o°‘ng tugmasini bosish kerak. Kackag
(Cascade), Yuqoridan pastga (Tile Horizontally) va chapdan
othgga (Tile Vertically) buyruglari hamma ochilgan va kichray-
tirilgan barcha oynalar uchun xizmat qgiladi. Kackag bilan tar-
tiblashtirilgan oynalar shunday joylashadiki, natijada ularning
fagat sarlavhalari ko‘rinib turadi.

llovalarni Kackag bilan joylashtirish

1. Oynalar tiklangan yoki kattalashtirilganligini tekshiring.

2. KoHTekcT MmeHwo paydo bo‘lishi uchun «sichgoncha»ning
0‘ng tugmasini masalalar panel! ustida bosing.

3. Kackagni tanlab, kerakli oynaning sarlavha satrini faol-
lashtiring.

Oynalarning tepadan pastga (Tile Horizontally) va chapdan
o‘ngga (Tile Vertically) joylashishi ochiq ilovalar oynalarini o0z
yoniga joylashtirib tartiblashtiriladi.

1 Ilovalar oynalari tiklangan yoki kattalashtirilganligini tek-
shiring.

2. «Sichgoncha»ning o‘ng tugmasini masalalar panel! ustida
bosing, KOHTeKCT MeHIOT oching.

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

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

Hamma oynalarni kichraytirish (Minimise all windows)

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

Bekor gilish (Undo). Tepadan pastga, chapdan o'ngga kaskad
yoki hamma oynalarni kichraytirish kabi buyruqlarni bekor
giladi.
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Windows 95 da ma’lumotlar joyini o‘zgartirish yoki ko‘chi-
iish nafaqat bir hujjat ustida, balki bir necha hujjatlar orasida
ham bo‘ladi, shuningdek turli ilovalarning hujjatlari orasida
ma’lumot almashish imkoni ham bor.

Ma’lumot yuborish uchun xotiraning vaqtinchalik xotira qismi

Almashinuv Bnferi (Clipboard) ishlatiladi.

1. Kesish (Cut) buyrug‘i ma’lumotni birlamchi holatidan
vo‘q qilib Almashinuv buferiga joylashtiradi.

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

Joyini of'zgartirish yoki nusxa olish uchun:

1 Joyini o‘zgartirish yoki nusxa olish kerak bolgan ma’lumotni
tanlang.

2. Ma’lumotni Almashinuv buferiga joylashtirish uchun Ke-
sish (Cut) yoki nusxa olish (Copy) ni tanlang.

3. Kursorni ma’lumotni joylashtirish kerak bo‘lgan joyga
go‘ying.

4. Joylashtirish (Paste) buyrug‘ini tanlang. Bu buyruq
ma’lumotni Almashinuv buferidan yangi joyga ko‘chiradi.
Keyinchalik, nusxa olish yoki ko‘chirish natijasida oldingi
ma’lumot o‘chiriladi.

Ashoblar

- i .
Usis! Menyu paneli Klaviatura
. MNpaBka
Kesish '
Bblpesatb Ctrl + X
(Cut) (Edit, Copy) &
. MpaBka,
N“Séa olish Konnposarb Ctrl + S
(Copy) (Edit, Copy)
. MpasKa, M I
Joylashtirish BcTasuTh (Edit, Ctrl + V

(Paste) Paste)
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Kesish (Cut), Nusxa olish (Copy), Joylashtirish (Paste)
buyruglarini quyidagi usullardan birini ishlatish orqgali bajarish
mumkin:

Yugorida ko‘rsatilgan buyruqglarga, shumngdek, KOHTEKCT
MeHIo orgali ham murojaat gilish mumkin.

3.6-8. Windows 95 dan chiqish

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

3.7-8. Hujjatlarai boshqgarish

Windows 95 da fayl tizimini boshgarib turuvchi ikki asosiy
ilova bor. Bular: Moi komnbtotep (My computer) va NMpoBog-
HUK (Windows explorer).

MO KOMMBbKOTEP - MENING KOMPYUTERIM

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

Mening kompyuterim oynasi ochilganda fayllar tizimining

yuqgori darajasi ko‘rsatiladi. Hamma Kkirish
EJ mumkin bo‘lgan disklar kulrang obyektlar
tarzida, golgan resurslar sarig papkalar

Moii kommbiotep Ko ‘rinishida bo‘ladi.

(My Conputer)



1 Moii komnbtoTep (My Computer] WRE?
‘Imitn  MNpaeka Bug ?

"Wvoi komnsoTep (My Compute_"']' t&l H XIffl ET> |h|d m |
S S w w
Awnck 3.5 (A)i (C) MaHenb MpuHTEpPSHI
yrpaB/ieHns
1i>BKTOB: 4 , L i1 A
3.5-rasm.

Moli komnbtoTep bilan ishlash

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

Boshga obyektlarda «sichgoncha» tugmasi ikki marta bosilsa:

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

(" Nanens ynpasneHns

— i f
132bit ODBC; Internet [fata/Bpemsa KnaBuatypa ;1
%

Mogembl MynbTumeana Mbiwb Maponn MuTtanue
Mownck ®aiinos MouTta n ®akc MpuHTepsbl Cuctema
CneyunanbHble YcTtaHoBKa 1 YcTtaHoBKa LW pndTbl
BO3MOXHOCTHN Aasnexne o6opygoBaHus

nporpamm
1y [ 11 S VA T
O&IIILULLI .............. 'i]l-r/n I‘(Iﬂyfrf e o \'!r\:
3.6-rasm.
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2. Agar obyekt hujjat bo‘lsa, ilova oynasida kerakli hujjat va
ilova ishga tushadi.

Mo# komnbtoTep oynasida (3.5-rasm) [MaHenb ynpasneHus
ni tanlab, «sichgoncha» tugmasini ikki marta bosamiz, natijada
3.6-rasmdagi oyna hosil bo'ladi.

Bu oynadan Mbiwb piktogrammasini tanlab, «sichgoncha»
tugmasini uning ustida ikki marta bossak, natijada «sichqonchax»-
ga tegishli boMgan oyna ochiladi (3.7-rasm).

CBoiicTtBa: Mbiwb

3.7-rasm.

Odatda, «sichqgoncha»ning belgisi chapga og‘gan og ko‘rsat-
kich shaklida bo‘lib, joyi o‘zgarishi bilan ko‘rinishi ham o ‘zgarib
turadi va har bir ko‘rinish ma’lum bir ma’noni anglatadi. Buni
bilish uchun mazkur oynaning ykasatenu bo‘limini ochib ko ‘rish
yetarli. Oynaning boshga bo‘limlarida «sichgoncha»ga tegishli
maiumotlar keltirilgan. Xuddi shu usul bilan MaHenbs ynpas-
neHusga tegishli bo‘lgan boshqga obyektlar bilan ham tanishib
chigish mumkin. Quyida «sichgoncha» ko‘rsatkichining ba’zi
ko‘rinishlari keltirilgan:
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Ekrandagi
shakli

Ifcl

Nomi

Asosiy holat

Ma’lumot

Qum soati

Qum soatli
ko‘rsatkich

Qirgish
ko ‘rsatkichi

Matn kursori

Ko‘rsatkichlar
Qo'lyozma
ko'rsatkichi

Tagiglash
ko ‘rsatkichi

0 ‘Ichovni
0 ‘zgartirish

0 “Ichovni
0‘zgartiruvchi

Surish
ko‘rsatkichi

Vertikal
ko‘rsatkich

Vazifasi

Windows sizdan nimanidir
bosishingizni kutadi

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

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

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

Shu ko‘rsatkich turgan joyda
belgilarni (harf, ragamva h.k.)
yozish mumkin

Matnlarni go‘lyozma shaklida
kiritish mumkin

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

Oynalarning vertikal va gorizon-
tal o‘lchovlarini o'zgartiradi

Oynalarning diagonal bo‘yicha
o‘lchovlarini o°‘zgartiradi

Obyektlarning o‘rnini siljitadi

Maxsus ajratishni ifodalaydi
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MaHenb mHcTpymeHToB (Asboblar paneli)

Fayllar tizimi darajasini ekranda chiqarish uchun [laHenb
NMHCTpyMmeHTOB (Toolbar) ko‘rsatish lozim. Buning uchun Bug
menyusida [MaHenb MHCTPYMeHTOB buyrug‘ini tanlash kerak.

3.8-rasm.

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

Ro‘yxat oynalari

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

Ko‘rib chigish turlari

Siz oyna ichidagi obyektlar ko‘rinishi usulini o‘zgartirishin-
giz mumkin. Bu ishni Bug (Ko‘rinish —View) menyusi yoki
asboblar panelidagi tugmalar orqgali amalga oshirishingiz mumkin:

D

“J1 Yirik belgilar (Large Icons %b Kichik belgilar (Small Icons
View) —papka va hujjatlarni Vie"w)— papka va hujjatlarni
gorizontal satrlar tarzida tartib-  gori,?ontal satrlar shaklida tartib-
lashtiradi va ularni yirik yorliglar lashliradi vaularni kichik yorlig-
shaklida joylashtiradi. lar tarzida ko‘rsatadi.

ﬁ@- Ro‘yxat (List View)—papka Jadval (Details viewy) —
va hujjatlarni vertikal ustun shak- papl<:a va hujjatlarni vertikal ustun
lida tartiblashtiradi va ularni ki-  shaklida, har bir obyekt uchun
chik yorliglar tarzida ko'rsatadi. qo‘slimcha ma’lumot bilan

ko ‘rsatadi.
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Saralash usulini o°‘zgartirish

1 Bug menyusida Belgilarni tartiblash (YnopagounTe 3Hau-
K —Arrange Icons) ro'yxatidan saralash mezonlarini tanlang:

M Mo komnboTep (My Compute))
'|"aiin MpaBka Bw
« [laHenb MHCTPYMEHTOB [ I id E T vrisElisii
CTpoka cOCTOsIHUA
*  KpynHble 3Haukun i

Menkune 3Haukun

g, g Cnucok W w
Ta6nuuya

YI'IODFIaOLII/ITb 3Hau4yKun n

BbICTPONTL 3HAUKM B p
O6HOBUTL
MapameTpsl... ufe-
YoLnkErses I
A 00bEKTOB B OKHE. 134:.:1"1
3.9-rasm.

2. Jadvallar tartibida sarlavhalar ko‘rsatiladi: Ism (Name),
Hajm (Size), Tur (Type), 0 ‘zgartirilgan (Modified).

A Pavep Tim VaveeH
3.10-rasm.

3.8-8. Boshlovchi
(Windows explorer, TMpoBOAgHUK)

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

Boshlovchi quyidagi usullardan biri bilan ochilishi mumkin:

1 NMyck menyusidan Dasturlar (Mporpammsl), Boshlovchi
(MpoBogHMK) ni tanlang.

2. «Sichgoncha»ning o‘ng tugmasini xohlagan papka yoki disk
ustida bosib, Boshlovchini tanlang.
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Boshlovchini tez ochish uchun xohlagan disk yoki papkani
tanlang va obyekt ustida Shift tugmasini bosgan holda, «sich-
goncha» tugmasini ikki marta bosing.

Boshlovchi oynasi

MposogHuk - (C.J
®daiin [lpaBka Bea Cepeuc 2

Bce nariku

Pabouuii cTost

M JP Moii komnibtotep (My Cotpul
0-S Auck 35 (@A) Config.sys Netlog Detlog

E-aHW
T 2 ]
1~4 3

Af-i A Msdos.— Bootleg Setuplog
H-W Anti
mm-mtel drweb99

plles - )

LU  Dos =

3-G | EmtexSG Bootlog.piv eng%6_9a 2ahidov.ppt
W instal

Q}“E] Kafedra M I
NH23 Kornprac..... T

[O6bekToB: 71 €B0OOAHO Ha avicke: 262 WL L,

3.11-rasm.

Boshlovchi oynasi ikki gismdan iborat:

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

2. Mundarija gismi oynaning (Contents) o‘ng tomonida disk
yoki papkaning mundarijasini ko‘rsatib turadi. Bu disk yoki
papka chap tomondagi tizimdan tanlanadi. Boshga disk yoki
papka mundarijasini ko‘rib chigish uchun uni tizimdan tanlash
kerak bo‘ladi. Mundarija 0‘ng tomonda ko‘rinib turadi. Oynaning
Tree gismdagi ayrim papkalar oldida «+» belgi turadi. Bu narsa
ularning ichida ham papkalar bor ekanligini bildiradi.

L Papkalarni ekranda ko‘rsatish uchun «+» belgi ustida «sich:
goncha»ning chap tugmasini bir marta bosish kerak. «+» belgi
«—» belgiga o‘zgaradi va joriy papkaning hamma papkalari Tree
oynasida ko ‘rsatiladi.
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2. Asosiy papka mundarijasining Tree dagi ko‘rinishini bekor
diish uchun «—» belgini bosing. Obyektlarni kengaytirish va
kichraytirish uchun Tree qism oynasida shu obyektlar ustida
«sichgoncha» tugmasini ikki marta bosish kerak. Boshlovchi
oynasining Mundarija (Coptents) gismida obyektni ochish uchun
uning ustida «sichgoncha» tugmasini ikki marta bosing.

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

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

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

3.9-8. Fayllarni boshgarish

Papka hosil qilish

Papka hosil gilish uchun:

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

2. ®ann (File) menyusiga kirib, Co3gatb (New) va lManka
(Folder) ni tanlang.

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

4. Papkaga nom bering (tering) va Enterni bosing. Hujjatlarni
hosil gilish uchun yuqorida keltirilgan usullarni go'llash mum-
kin. Mankat tanlash o‘rniga, hosil qiiinishi kerak bo‘lgan
hujjat turini tanlang. Hujjat turlari gismi menyuda sanab o‘tilgan
va kompyuterda joylashgan ilovalarga asoslangan. Hujjatni nomlaga-
ningizdan so‘ng kerakli ilovani ishga tushirish va hosil gilingan
hujjatni ochish uchun «sichgoncha» tugmasini ikki marta hujjat
yorlig‘i ustida bosing.

Obyektlarni ko‘chirish va nusxa olish

Papka va fayllarni ko‘chirish va nusxa olishning bir necha
iisullari mavjud. Bu amallar Mening kompyuterim va Boshlovchi
oynalarida bir xilda bajarilishi mumkin.
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Obyektlarni ko‘chirish va nusxa olishda obyektlar bilan bog*-
lig bo‘lgan fayllarni boshgarayotganligingizni unutmang. Agar
papka va fayllar ko‘chirilgan bo‘lsa, ular o°‘zining asosiy ilova-
sini o ‘zgartiradi.

Drag & Drop usuli

Fayllarni ko‘chirish yoki nusxa olish uchun Drag & Drop
usuli ishlatiladi. Buning uchun manba va adresat holati ekranda
ko‘rinarli bo‘lishi kerak. Bu amalni Boshlovchi orgali bajarish
juda oson, chunki Tree gism oynasi hamma darajalarni ko ‘rsatib
turadi. Mening kompyuterim oynasida Drag & Drop usulini
ishlatish uchun ikkita oyna ochish lozim: birinchi oyna obyektning
hozirgi holatini ko‘rsatib turadi; ikkinchi oyna esa obyekt adre-
satini ko‘rsatib turadi.

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

Usui Fayl turi
Ishlatiladigan fayl llova fayli (dasturli fayl)
Drag & Drop bir disk Ko‘chirish Kontekst menyuni
papkalari orasida chagirish
Drag & Drop turli Nusxa olish Kontekst menyuni
disklar orasida chagirish

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

Usui Fayl turi
Ishlatiladigan fayl llova fayli (dasturli fayl)
Shift tugmasi, Ko'chirish Ko'chirish
Drag &
Drop
Ctrl tugmasi, Nusxa olish Nusxa olish
Drag &

Drop
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Agar siz klaviaturani «sichgoncha» bilan birgalikda ishlatishni
\ohlasangiz yoki gaysi tugmani ishlatish kerak ekanligini eslay
ulmasangiz, har doim mos obyektga tegishli kontekst menyudan
loydalanish mumkin. Buning uchun obyekt ustida «sichqon-
eha»ning o‘ng tugmasini bosish kerak va hosil bo‘lgan kontekst
menyuning quyuq yozilgan bo‘limlariga e’tibor berish kerak. Bu
yozuvlarda Drag & Drop usuli bilan «sichgoncha»ning chap
lugmasi bosilganda amalga oshirish mumkin bo‘lgan buyruglar
ko‘rsatiladi.

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

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

Buferga ko‘chirish uchun Qo‘yish uchun
1 Obyektni tanlang (ko'chirilishi 1. Adresat diski yoki papkasiga
yoki nusxa olinishi kerakbo‘lgan) o0ting

2. Nusxa olish yoki Kesish 2. Qo‘yish buyrug‘ini NMpaBka
buyruglarini tanlang (MpaBka yoki kontekst menyudan tanlang
yoki kontekst menyudan)

2. Kesish, Nusxa olish va Qo‘yish buyruglarini kontekst
menyudan ham tanlash mumkin.

Buferga ko*chirish uchun Qo‘yish uchun

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

2. MNpaBka menyusidan yoki 2. MpaBka menyusidan yoki
«sichgoncha»ning o0°‘ng tugmasini  «sichgqoncha»ning o°‘ng tugmasini
bosib, kontekst menyudan bosib, kontekst menyudan

Nusxa olish yoki Kesish go‘yish buyrug‘ini tanlang

buyruglarini tanlang

Obyektdan yumshoq diskka tez nusxa olish uchun kontekst
menyudan Yuborish (Send to) buyrug‘ini tanlang.
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OBYEKTLARNING NOMINI 0 ‘ZGARTIRISH

Obyektning nomini Mening kompyuterim yoki Boshlovchida
0 ‘zgartirish uchun:

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

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

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

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

TANLASH USULLARI

Bir vagtning o‘zida bir necha obyektlarni ko‘chirish, gayta
nomlash yoki o‘chirish mumkin. Bu amalni bajarish uchun
birinchi o‘rinda obyektlar tanlangan bo‘lishi kerak. Obyektlarni
turli yo‘llar bilan tanlash mumkin. Bunday usullardan biri:
klaviatura va «sichgoncha»ni birgalikda ishlatishdan iborat.

Yonma-yon joylashgan bir necha obyektlarni tanlash

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

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

Har xil joylarda turgan obyektlarni tanlash

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

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

3. Ctrl ni hamma obyektlar tanlanmagunicha go‘yib yubor-
mang.
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0 ‘chirish

Siz xohlagan vaqtingizda kerakmas papka va hujjatlarni yo‘qo-
nshingiz mumkin.

Obyektni o‘chirish

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

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

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

3. Klaviaturada Delete tugmasini bosing. Hamma hollarda mu-
lt>got oynasi o‘chirishga rozi ekanligingizni so‘raydi. Hujjat boshga
kerak emasligini bilganingiz ma’qul, chunki o‘chirilgan hujjatni
boshqa tiklab bo‘Imaydi.

3.10-8. Obyektlarning xossalari

Windows 95 da siz uchratgan hamma narsa obyektdir. Masalan,
ishchi stol, ishchi stolda joylashgan barcha obyektlar: mening
kompyuterim, korzina, papkalar, yorliglar* masalalar paneli va
undagi masalalar va hokazo. Har bir obyekt o‘zining xossasiga
ega bo‘lib, unda obyekt hagida ma’lumot joylashgan bo‘ladi. Bu
ma’lumotni bilish uchun mazkur obyektni tanlash, so‘ngra
obyekt ustida «sichgoncha» ning o‘ng tugmasini bosish kerak.
llosil bo‘lgan kontekstli menyudan CgolictBa bo‘limiga kirish
lozim. Quyida ba’zi obyektlar hagida ma’lumot berilgan.

Ishchi stolning bezaklarini o‘zgartirish

Ishchi stol bezaklari sizga yogmasa,
uni xohlagan paytingizda o‘zgarti- |  Ynopsgouuts sHaukn »
rishingiz mumkin. Buning uchun: BbICTPOUTh 3HAUKM

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

¢ 6—A.Sattorov 81

BcTaButb
BcTaBUTb Apnbik

CsoiicTBa



CaolicTBa: IKpaH

®oH | 3acTaBka| OdopmneHue) MapameTpsbi!

mDOHOBbLIN y30p- PucyHok
BpycuaTka My3bIpbKM
By/bXHUKM TpeyronbHUKK
BonHbI
3ursar LinHoBka
|[Knpnunun
N3MeHUTb... Momectuts: C PasMHOXWTb

0630p... | (* BuenTpe

OTmeHa [MpuMeHnTL

3.11-6 rasm.

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

Bu oynaning 3actaBka, OdopmneHue, MapameTpbl bo‘limiga
kirib, siz mos ravishda o ‘zingizga yogadigan ayrim parametrlarni
tanlashingiz va o‘rnatishingiz mumkin. Bu parametrlarni tanlash
Windows 95 da standart shaklda yo‘lga go‘yilgan bo‘lib, unchalik
giyinchilik tug‘dirmaydi. Sizdan faqat kerakli parametrni
«sichgoncha» yordamida tanlash va ,,OK* (Enter) yoki Mpwu-
MeHUTb ni «sichgoncha» yordamida faollashtirish talab gilinadi.
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Disklarning xossalari

Ayrim hollarda disklarning xossalarini (uning hajmi, bo‘sh
Vi band joylarining ganchaligi va h.k.) ko‘rish foydadan xoli
emas. Buning uchun quyidagi ishlarni amalga oshirish lozim:

¢ Ishchi stoldan Moit komnbtoTepT tanlaymiz.

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

¢ Bu oynadan C (A) diskni tanlaymiz.

¢ «Sichgoncha»ning o°‘ng tugmasini bosamiz, natijada quyi-
tingi oynalar hosil bo‘ladi:

HMOrara
®aiin MNpaBka Bupg

gp OrkpbiTs
MpoBoagHUK
Y Browse with ACDSee
LS Haitn...
NaHenb MpuH, Add to Zip
ynpaBneHus
OTo6paxeHune ceolicT!

Avnck 3,5 (A:)

dopmaTtupoBaTsh...
Co3paTb APNbIK

CBoiicTBa.

3.12-rasm.
CsoiictBa: (C:) nuw
O6uwue j Cepsuc |
I— MeTka: J
Tun: NokanbHbli guck (FAT)
3aHaTo: 715 292 672 6aiiT 682 M6ainT
CBo60AHO: 132 907 008 6aiT 126 M6aiT
EmMKOCTb: W 199 680 6aiiT 808 M6aitT
Auck O
OK OTmena 1: b i
3.13-rasm.
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Xuddi shuningdek, A diskning hajmi, undagi bo‘sh va band
joylar hagida ma’lumot olish mumkin.

Yugoridagi usul bilan Windows ning ixtiyoriy obyekti hagida
ma’lumotni koffish imkoniyati mavjud (3.13-rasm).

Sana va soatni ko‘rish

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

CesolicTBa. flaTun/Bpems nw

fNlata n spems JUacosoi nosc |
NaTta--—-- —

M W w bl 1°°° #! g e

1 2 3 A 5 "
6 7 8 W10 nn 12
13 14 15 16 17 18 19 4
20 21 22 23 2A 25 26
27 28 29 30

|14:08 37

ona (ctanpgaprT).
OK OTmeHa MpumeHnThL

3.14-rasm.

MaHenb 3agay (Masalalar paneli)

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

Bu oynada to‘rtta bo‘lim mavjud bo‘lib, ular masalalar pa-
neliga va undagi obyektlarga tegishlidir.
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| lapameTpbl NaHenn 3agamMm jHacTpoivika meHio |

&Cl- Mowck. > et
Ml Cnpaska 3ByK
jg!3 BbIMNONHUTL..

w [3
i§[p 3aBeplueHune paboThl... W ordpac
p ri MCK ly, . 1245 L

7 [Pacnono>X unTb NoBepX BCEX OKOH!
ABTOMAaTMUYeCKN ybmpaTtTb Cc 3KpaHe.
N Menkue 3HaYKM B TriaBHOM MEHIO

B/ OTobpax aTb Yachl

OTMmMeHe 1,PpUMeE HUT

3.15-rasm.

Pacnonoxuntb nosepx Bcex okoH bo‘limi faollashtirilgan bo‘lsa,
n holda masalalar paneli har doim ko‘rinib turadi.

ABTOMaTUYeckn yb6patb c 3kpaHa bo‘limi ulangan bo‘lsa,
masalalar paneli har doim ham ko‘rinib turmaydi. «Sichgoncha»
ko‘rsatkichi bu maydonga Kirishi (yaginlashishi) bilan panel
ekranda hosil bo‘ladi.

Menkue 3Hauykm B rnaBHom MeHto bo‘limi ulanganda lMyck
orgali ochiladigan dasturlar nomlari oldidagi yorliglar kichikroq,
;iks holda sal kattaroq bo‘ladi.

OTo6paxaTtb 4ackl bo‘limining ulanishi masalalar panelida
soatning ko‘rinib turishini ta’minlaydi, aks holda soat bu joyda
ko‘rinmaydi.

Agar siz Tlyck menyusining [lMporpamma bo‘limiga biror
dastumi go‘shmoqchi (yo‘gotmoqchi) boMsangiz (masalan, Jlek-
cuKOH dasturini), u holda yugoridagi oynaning HacTpoiika MeHI0
hoMimini ochasiz va mos ravishda [lo6aButb (¥ ganuts) bo‘lim-
laridan birini tanlaysiz. Hosil boMadigan mulogot oynalarga javob
herish yordamida siz xohlagan narsa amalga oshadi.

Shu oynaning OumcTuTb tugmasini bossangiz, Tyck menyusi-
ning [lokymeHTbl bo‘limida joylashgan hujjatlar ro‘yxati tozalanadi
(yo‘goladi).



3.11-8. Ma’lumotlar sistemasi

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

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

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

Myck -» CnpaBka -» CogepxaHue boMimidan -> VHCTPYK-
umn... -» Tlonb3oBaHWe CNPaBKoO

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

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

Siz bu oynaning CopgepxaHune gismida barcha bo‘limlarning,
boblarning va abzaslarning nomlarini ko ‘rasiz.
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1HpaBo4YHana cuctema: Windows

‘opepxaHune TpeameTHbll ykasaTtenb [lonck

Bbibepute pasfien u HaxXMnTe KHonky "BbiBecTun”, 6o BbIGEPUTE APYTYIO
BK/aAKy, HanpumMep "TpeaMeTHbI ykazaTens".

Hi Windows, Web U Bbi
13 Y4yebHuk: ndyyaem Windows 3a 10 MUHYT
0 [ns Tek. KTO yxe pabotan ¢ Windows
#JaBeeasw!& S Window®
¢ [ob6po noxanosatb!
¢* CtaHgapTHble nporpammbl Windows
A WHCTpyKUmK. ..
% CoBeTbl U pekomeHaaLmnm
BpMmMimnBamms
OwwnbKN Npy nevatn
HepocTtatouyHo namaTu
HepocTatoyHo MecTa Ha aucke
KoHdhnukT mexay obopyfoBaHiem
Owwmbkn npu 3anycke nporpamm MS-DOS
Owmbkn Npn ncnonb3oBaHum Internet
Owwubkn npn pabote Bcetn
Owwmbkn npn paboTte ¢ MOAEMOM
Own6bkun Npy yganeHHom JocTyne K ceTu

3akpbITb [MeuaTsb... OTmeHa

3.16-rasm.

Kerakli kitobni tanlab, «sichgoncha» tugmasini ikki marta
hossangiz, bu kitob ochiladi va undagi boblar paydo bo‘ladi.
()‘zingizga kerakligini tanlab, ma’lumot olishingiz mumkin. Ochiq
kitobni yopish uchun shu kitob ustida «sichgoncha» tugmasini
ikki marta bosish kifoya.

Bu oynaning MpegMeTHbIA yKasatenb gismiga kirsangiz 3.17-
rasmdagi oyna hosil bo‘ladi.

Bu oynada aniq bo‘lim yoki sahifa keltirilgan bo‘lib, siz unga
lo‘g‘ridan to‘g‘ri kelishingiz mumkin. Sizga aniq nima kerakligini
bilganingizdagina bu gismdan foydalanish qulay. Buning uchun
BeeguTe nepsble OYKBbl HY>XHOro cnosa darchasiga kerakli bo‘lim-
ning birinchi harfini (harflarini) yozish kifoya. Natijada siz
gidirgan bo‘lim yoki so‘z darchada paydo bo‘ladi.
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CnpaBo4yHaa cuctema: Windows

CopepxaHune [MpegmMeTHbIn ykazatenb [Mowuck |

1 BBeAnTe nepBble GYKBbl HYXHOTO C/l0Ba.

2 BbibepuTe TepMUH unulppasy n HaxMuTe KHONKy "BbiBecTn".
lwM  npu 3arpyske, ycTpaHeHue "3
BUpTyanbHas namMaTb
M3MeHeHue cBoiicTB nporpamMm MS-DOS
npoBepka fOCTYNHOro o6bema
paspelweHne BONPoOCcoOB

pe3epBUpOBaHME MecTa Ha fuUCKe noj

pecypcbl
naHesnb B HUXHEW yacTu akpaHa
3aKpblTUE CBEPHYTbIX OKOH
3anyck nporpamm
HacTpoiika
o naHenu saja
nepekaloyeHne Mexay nporpaMmmamm
nepemeujexune
CBepTbiBAHWE OKOH |_|_|I

BbeiBecTu MevaTsb.. OTmMeHa

3.17-rasm.

Ma’lumotlar oynasining uchinchi bo‘limi Mouck bo‘lib, uni
tanlasangiz ekranda oyna hosil bo‘ladi. Bu hoi shunisi bilan
qulayki, agar siz gidirayotgan mavzuni esdan chigarib, undagi
biror so‘zni (gapni) bilsangiz, shu so‘zni Bsegute wnckomoe
cnoeo unu cnosa darchasiga kiritishingiz bilan gidirilayotgan
mavzu pastdagi darchalarda hosil bo‘ladi.

Agar sizga ilovaning (dasturning) ichida biror obyekt haqgida
go‘shimcha ma’lumot kerak bo‘lsa yoki tushunmovchilik yuz
bersa, u holda menyu qatorida joylashgan ? menyusi orgali ham
ma’lumot olishingiz mumkin. Buning uchun «sichqoncha»
ko‘rsatkichini so‘roq belgisi ustida bossak, bu menyu ochiladi
va undan BbI3oB cnpaBku bo‘limiga kirsak, yuqorida biz tanishib
o‘tgan oynalar hosil bo‘ladi.

Aniqg obyekt haqgida tezda ma’lumot olishning yana bir yo‘li — :
bu asboblar panelida joylashgan R? asbobdan foydalanishdir.

Buning uchun «sichgoncha» ko‘rsatkichini bu asbob ustida
bosilsa, «sichqoncha» ko‘rsatkichi ham shu ko‘rinishga o'tadi.
So‘ngra bu ko‘rsatkich obyekt ustida bir marta bosilishi bilan



obyekt hagida ma’lumot ekranda paydo bo‘ladi. Masalan, as-
boblar panelida joylashgan gaychining vazifasi yodingizdan ko ‘ta-
lildi, uning nima uchun ishlatilishini bilmoqchisiz, deylik.
CnpaBouHas cuctema: Windows Hi

CopepxaHue) MpeaMeTHbIN yKazaTenb [louck j

1. BBeanTe NCKOMOE C/IOBO MW C/0OBA.

r e OHunetnTh
2. MpuKenaHum BbIGEPUTE HYXXHOE C/I0BO M3 CNUCKa. MapameTpbi...

a

A HaliTu 6nuskue;!
Access -

Advanced Hait

; , anTn

Agent 4 /..0N.

Alliance N

ALT | MepecTponTsb..
3. BblGepuTe HYXHbI/i pasfen n HaXXMUTe KHONKY “BbiBecTn™.

Microsoft NetMeeting

ABTOMaTMU3aLNA NOAKNIOUYEHNA KCETN

ApXuBauus nyfaneHne HeHYXHbIX ainos

BuyeM CyTb NMLEH3NOHHOTO COrfaweHuna?

BkntoyeHue NOAAEPXKKMN yNpaBieHUs NUTaHUeEM 7]
HaiigeHo pa3genoB: 412 y Bce cnosa. CosnagaioT ¢, PyuHoi

BbiBectu Mevartsb.. OTmeHa

3.18-rasm.

Yuqoridagi ishlarni bajarsak, ekranda qaychi haqgida 3.19-
rasmdagi ma’lumot hosil bo‘ladi.

Ma’lumotni ekrandan yo‘qotish uchun ma’lumot tashqarisida
«sichgoncha»ning chap tugmasini bir marta bosish yetarli.

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

KoveHzma "Boipesars* (VeHto " Theard )

MBpaVELLBH/E oI EHHON (parveHTa
VB &KIVBHOIO KyVEHTR B Oy D COVEHRL

3.19-rasm.
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0‘zida ekranda YTo 310 Ta-

Mpesas Kokl koe? nomli oyna hosil bo‘ladi
-KoHTekcTHoe (3.20-rasm).

MeHio Bu rasm sizga «sichgoncha»
-CneuunanbHoe

ga tegishli bo‘lgan oynadan
V UrtoaToTakoe? f* 80  tanish.
«Sichgoncha» ko‘rsatkichi
3.20-rasm. bu oynachaga kelishi bilan oy-
naning rangi to‘q ko‘kimtir rangga aylanadi va siz bu holatda
«sichgoncha»ning chap tugmasini bir marta bossangiz, ekranda
obyekt hagida ma’lumot paydo bo‘ladi (3.21-rasmga garang).

<m O6blMHas I OnAa neswm
[ =1T=117TelvIT It | MpasaskHe
j -KoHTekc
I MeHo
j Cneumar
nepsTac
3.21-rasm.

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

3.12-8. Bajariladigan dasturni o‘rnatish

M S Office tarkibiga Kkiruvchi dasturlar, odatda, Nnyck menyu-
sining tarkibida bo‘lgan Mporpammbl menyusining ichida joy-
lashgan boiadi. Siz ulardan xohlaganingizni tanlab, ishga tu-
shirishingiz mumkin. Ayrim hollarda bu ro‘yxatga kirmagan
biror dasturni Windows dan chigmagan holda tez-tez ishlatib
turishga to‘g‘ri keladi. Bu dasturni har doim qidirib topish va
so‘ngra ishga tushirish foydalanuvchiga bora-bora malol kela
boshlaydi. Bu muammo «Norton kommander»da foydalanuv-
chining menyusi (F2 tugmasini bosish bilan hosil gilinadigan
menyu) yordamida hal qilinganligini siz bilasiz. Xuddi shu
narsaning o‘zi Windows 95 da ham soddagina hal gilingan.
Masalan, siz Leksikon matn muharriri uchun yuqorida kelti-
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lilgan muammoni Windows 95 da hal gilmoqchisiz. Buning
uchun Tlyck menyusini oching va BbInoAHWUTBL... bo‘limini
lanlang. Natijada quyidagi oyna hosil bo‘ladi:

3anyck nporpamMmbl

BBeAUTE UMSA NpOrpamMmmsbl, Nanku UAu 4OKyMeHTa
KOTOpbI TpebyeTcsi OTKPbITh.

OTKpPbITh:

OK OTmeHa 0O630p..

3.22-rasm.

Siz gidirayotgan narsa bu oynaning OTKpbITb darchasidagi
dasturlar ro‘yxatida ham bo‘lishi mumkin (agar sizgacha kimdir
o'rnatgan bo‘lsa). Har ehtimolga garshi bu darchani ochib,
undagi ro‘yxatga garab qo'ying. Agar siz gidirgan dastur ro‘yxatda
bo‘lsa, uni tanlang va ,,OK"“ tugmasini yoki Enter tugmasini
hosing. Darhol dastur ishga tushadi. Keyinchalik ham T[yck,
Bbinonunts, ,,OK* orgali o'rnatilgan bu dasturni tezda ishga
tushirishingiz mumkin.

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

|oGsop ns|
ma )| Sledan 2 gin]

£jlex_obu

3#lex exe

13Lex.bat

3Lexrliefp.exe

3Lexvent.exe
3Lexwptf.exe

MLmak

Nms daiina: Lmak.exe OTKpbITb

1vn daiinos: [porpamMmmbl OTMeHa

3.23-rasm.
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bajariluvchi dasturni tanlab olishimiz mumkin. Bu oynada ham
OTKpbITb tugmasini bossak, biz tanlagan yo‘l (dastur) yuqoridagi
oynaning OTkKpbITb darchasida paydo bo‘ladi. Xuddi avvalgidek,
bu dasturdan xohlagan paytda foydalanish mumkin.

3M13-8. Paint grafik mubharriri

Dastur to‘g‘risida

Paint grafik muharriri Windows 95 dasturining ilova dasturidir.
Paint dasturi har xil turdagi rasmlar chizish uchun ko‘pgina
asbob vositalariga ega.

Dastur rasm chizish va rasmli fayllarni tahrir gilish uchun
mo ‘ljallangan.

Ishga tushirish

Dastur Myck, Mporpammbl, CTaHaapTHble va [paduyeckuii
pepaktop Paint menyular ketma-ketligi orqali ishga tushiriladi:

Moii komnbloTep

‘CeTeBoe OKpyXeHue.

@1 Accessories
(9§ Borana Delphi 3
) PAR manager

1r~Y OTkpbITb AoKyMeHT Microsoft Office M |LBSSTJ9‘ 1100 W Wrpsl

'(§) HTmE HelpWorkshop
g rnj CeTeBoe OKpyxeHue

“nternet Explotet wLl Cnyxe6Hble NporpamMmbl
Cospark aokymeHT Microsoft Office 37" MsEditors CA Boor
i(g| PoweiPlayer e A Tpacuueckuii pegaktop Paint;
yMporpammbl filj Sports llusliated * W Kanbkynstop
| | STYLUS gnaWindows 95 Itil MpocmoTp prcyHKoB
JlokymeHTb! |
G |j Windows Commander ad Mpsamoe coegvHeHne
HacTpoiika % WinZip #0 Tab/mua CUMBO/OB
usl).. ABTO3arpyska : TekcToBblii pegakropWoidPad;
Isfl~YpaneHHbiii gocTyn k cetn
P B Microsoft Access
Microsoft Schedule*
BOCTaHOBKA m  Powerprit
UU Wjriwo/d
Q j MposoaHuk
amr M1b8 §§ Ceatc MS-DOS

3.24-rasm.
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Ekran ko‘rsatkichlari

Ekran quyidagi ko‘rsatkichlarga ega: menyu, asboblar to‘pla-
ini, ish maydoni, ranglar palitrasi, holat satri hamda vertikal
va gorizontal surgich maydoni (3.25-rasm):

3.25-rasm.

Menyu

Dasturning menyusi quyidagi bo‘limlardan iborat: ®alin,
Mpaska, Bua, PucyHok, Mapametpbl va [Momowb/? (3.26-
rasm):

[2 Be3umeHn - Paint
daiin MpaBka Bug PucyHok MapameTpbl 2

VA

11 3.26-rasm.
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Be3nmeHn - Paint

MpaBka Oung PucyHok [MapameTpbl

Co3spgatb Gi+N
OTKpbITb.. .Crl+0
COoXpaH1Tb dil+s

CoxpaHuTb Kak...!

MpeaBapuTeNbHBIA MPOCMOTP
MakeT cTpaHuupl...
[Meyats... ctil+P

3anonHuTbL paboumii cton Windows
B ueHTp pabouero ctona Windows

1 CNBAT\Be3nmeHn

2 CARASSHTML\FPE\nnn
3 CAWINDOWS\O 6naka
4A

Bbixoa Alt+F4
3.27-rasm.

daiin bo‘limi

dainn bo‘limida siz Co3gatb yoki OTKpbITb buyruglari orgali
mos ravishda yangi fayllar tashkil etishingiz yoki xotirada bor
fayllardan birini chaqirib olishingiz mumkin (3.27-rasm).

CoxpaHutb yoki Mevatb buyruglari orgali esa faylni xotiraga
yozib qo‘yish yoki printerda chop etish mumkin. Chop etish-
dan oldin printerni kompyuteringizga ulang va unga gog‘oz qo ‘yish-
ni unutmang. Sahifa ko'rsatkichlari esa MakeT cTpaHuubl buyrug’i
orqgali o‘rnatiladi. Chizgan rasmingizni Windows ning ish stoliga
3anonHnTb pabounini cton Windows buyrug‘i orgali qo‘yishingiz
mumkin. Dasturdan Alt + F4 tugmalarini birgalikda bosish
orgali chiqiladi.

Tahrir gilish bo‘limi

Menyuning MpaBka/Tabnr qilish bo‘limi orgali siz chizilgan
rasmdan va uning gismlaridan nusxa olishingiz, boshga yerga
ko‘chirishingiz yoki noto‘g‘ri gilingan harakatlarni bekor qili-
shingiz mumkin bo‘ladi. MNMpaska menyusining OTMeHNTb buyrug‘i
orgali siz biror harakatni noto‘g‘ri gilib go‘ysangiz yoki o‘chirib
yuborsangiz o‘sha gilingan oxirgi harakatni bekor qilishingiz
mumkin. Rasmning bir gismini ko‘chirish yoki nusxa olish
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daiin MNpaska Buy PucnHok [MapameTpsl

OTMeHUTb Ctri+Z
MoBTOpPUTL F4

a .
Bbipe3aTb Crl+X
KonupoBatb Crl+C
BcrasuTb Ctrl+V
OumncTuthb BblgeneHue Del
Bbigennts Bce Qrl+L
Konwvposatb B ®aiin...

H BctaBuTb 13 cEaiina...

0o 28-rasm.

uchun uni asboblar to‘plamining eng yuqori gismida joylashgan

-yb_l LJ | asboblari orgali belgilaysiz, so‘ngra NpaBka menyu-
sining Konuposatb yoki Bbipesats buyruglaridan birini tanlaysiz.
Buferga olingan rasmni BcTtaButb buyrug‘i orqali kerakli joyga
go‘yiladi. Boshga fayldan rasm go'yish esa menyuning shu bo‘li-
midagi BctaButb u3 arina buyrug‘i orgali amalga oshiriladi:

Ko‘rinish boiimi

Menyuning BHA/Ko‘rinish bo‘limi orgali dasturning ish oy-
nasini jihozlash mumkin. Ekranda asboblar to‘planii, ranglar
palitrasi va holat satri hosil bo‘lishi uchun shu bo‘limning
Ha6op nHcTpymeHTOB, Manutpa va CTpoka coctoaHus buyrug-
larini faollashtirish kerak. MacwTa6 buyrug‘i orgali rasm shak-
lini katta yoki kichik gilish va kataklar hosil gilish mumkin
(3.29-rasm):

daiin Mpaeka |18IN"PucuHok [lMapameTpbl 7

le H >/ Habop MHCTPYMEHTOB Ctrl+T

& > Nanutpa Cirl+A
Y/ CTpoka cocTosHuA

£ MacwTtab >

$ « MpocmMoTpeTb PUCYHOK Clrl+F

P N MaHenb aTpnbyToB TEKCTA

N r

o a

O o 3.29-rasm.
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Rasm bo‘limi

Menyuning PucyHok/Rasm bo‘limida rasmni tahrir gilish
mumkin bo‘ladi (3.30-rasm). Jumladan, rasmni yugoridan pastga
yoki o‘ngdan chapga 90°, 180° yoki 270° burchak ostida aylan-
tirish OTtpasuTtb/noBepHyTb buyruglari orgali, gorizontaliga yoki
vertikaliga burchak ostida cho‘zish yoki gayirish PacTaHyTb/Ha-
KnoHnTb buyruglari yordamida amalga oshiriladi. Fon va rasm
ranglarini O6patuTh uBeta buyrug‘i almashtiradi. Ish maydoni
ko‘rsatkichlari (maydon hajmi) va palitra ko‘rinishini (rangli yoki
rangsiz) ATpmbyTbl buyrug‘i orgali o‘zgartirishingiz mumkin
bo‘ladi. Ounctutb buyrug‘i esa ekranni butunlay tozalab tashlaydi:

Daiin Mesa By MapameTpbl  ?
Vi Ij"‘l OTpasnTb/NoBepHyTb... Di+R
& PactaHaTb/l4ak.noHurb...  Ctrl+W
a OKaTuTb uBeTa Curl+
Q 6TOMGSATHL... Qri+E
OumncToTb Ctrl+Shft+N
e r
% A
u T
U a
3.30-rasm.
0 o

MapameTpbl bo‘limi

Menyuning [MapameTpbl bo‘limi WM3meHUTb nanutpy va
CoxpaHuts nanutpy buyruglari orgali palitra ko‘rsatkichlarini
o‘rnatadi (3.31-rasm):

®aiin Mp-aeni BHa EHBA U il ?
N3meHnTb na.mrfpy...
3arpysuntb namTpy...
CoxpaHuTb nanuTpy...
HenpospayHbiii $oH

% A

M a

0 o0 3.31-rasm.



Yordam bo‘limi

Menyuning NMomouwib/7/Yordam bo‘limida Paint dasturida gan-
dity ishlash hagida yordam ma’lumotlari va ko‘rsatmalar mav-
id:

d®aiin TlpaBka Bua PucyHok [MapameTpbl
/Bbl30B cnpaBku

& 0 nporpamme

I 13
0O O 3.32-rasm.

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

CnpaBoyHasi cuctemMa rpaduueckuii pegaktop paint mws

Copgepxauwue j Mpegmet! biii ymouTcﬁL| I'IOMCKj

mmo'_ﬁ inry U quliKll--lI/ITO Kn OW ‘*  nu6o DLI6C=pb-rTo gpyryt
/ FHNPVMPDP j]ﬂ

PucoBaHue NUHWIA N GUrypx

Pa3melleHne TeKCTa Ha PUCYHKe

Pa6oTa c uBeTom

QumcTKA

Pa6oTta ¢ PparMeHTOM pucyHKa

M3meHeH!He pMmc-UHK.a

Meyatb

Mcnonb3oBaHue Paint cnpyrumu nporpammamu
lMonesHble COBETHI

O TKpbITh Mevatsb.:. OTMeHa

3.33-rasm.
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CnpaBo4yHas cucTtema: Npadblyeckmiin pegaktTop Paint

Copep>kaHue | NpegmMmeTHbIN ykasaTtenb | NMowuck |

BbibepuTe KHUMY N HAXMUTE KHONKY "OTKPbITb", 160 BblGEpUTE APYTYIO
BKNafKy, HanpumMmep "MpeaMeTHbIA yKka3aTenbl
PucoBaHue nuHUA n huryp
LI PucosaHue npamoit AUHMK
Tl PucoBaHWe NPOW3BONbHON NUHUK
PucosaHune KpMBoi NUHUMN
PucosaHue annunca nnm Kkpyra
71 PucoBaHue NpAMOYronbHWKa WKW KBajpaTta
! PucoBaHMWe MHOroyrosbHuka
CQl Pa3mel,eHne TeKCTa Ha PUCYHKe
M BBoOAg U popmMaTMpOBaHMe TeKCTa
|(01 PaboTa c uBeTOM
T 3anonHeHue ob6nactu LBETOM
1 PucoBaHMe C MOMOLLbIO KUCTH
71 PucosaHMe c NnoMOWbIO pacnblNnTens
1i§ Mi3meHeHWe nannTpsl

Mpeo6pas3oBaHne UBETHOINO PUCYHK.; yepHo-6enbIn

3.34-rasm.

Shuningdek, yordamchi ma’lumotni lMpeameTHbIR yKasa-
Tenb bo‘limi orgali ham olish yoki Mowuck boiimining HaliTK
va BbiBecTu buyruglari orgali ham topish mumkin (3.35, 3.36-
rasmlar):

CnpaBo4yHas cuctema: Npadbhmyeckum pegaktTop Paint

G),qep)KaHme MpeaMeTrHbili yKa3aTens | Mounck |

1 BBeguTe nepBble 6YKBbl HYX:HOFO CNOBa.

2 ,BbibepuTre TepMUH nnu ®pasry M HaxmMmeTe KM onky I'BeiBecTun”\ .

OLE
PRINT SCREEN, knasuiwa
anbboMHas opueHTauns
6ythep o6meHa

KonmpoBaHue ®parmeHTa pUcyHka
BBOJ TeKCTa B PUCYHOK
BepTUKaNbHble IMHUK
BK/lOYeHNe

Habopa MHCTPYMEHTOB

nannTpsl

naHe M UHCTPY MEHTOB

CTPOKW COCTOAHUSA
BHEAPEHUE fAHHbIX B JOKYMEHT
BcTaBuTbh 13 daiina, komaHaa
BctaBuThb, KOMaHAa
BCTaBKa

[aHHbIK 13 Apyrorcn JOKyMeHTa

BbiBecTu MeyvaTs... OTmeHa

3.35-rasm.
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e MpaBo4YHaa cuctema: Fpacdhumnuyeckuihi pegakTtop Painl

Copepxanue 1 MpeameTHelii ykasatens Mouck |

1. BBefuTe NCKOMOE C/IOBO WAu cCnoBa.

vf QuUnCTUTL 3
2. Mpu XenaHuu Boi6epuTe HYXKHOE CNOBO M3 CMUCKA. MapameTpbl... |
ALT
CTRL M £ Haiitu 6nuskue... j
HLS
PRINT HaiiTn |
FiGE:
SSIRFEEN |\ MepecTpounTsh..

3. Bol6epuTe HYXHbIi pasfen n HAXXMUTe KHONKY "BbiBecTu”

UTo6bl BBECTN U OTOOpMAaTUpoBaTb TEKCT

YT106bl BHEAPUTbL AaHHbIE N3 OAHOTO JOKYMEHTa B ApYyroi
YT06bl BCTABUTb PUCYHOK 13 daiina B TeEKYLW U PUCYHOK
UT06bl BbIfennTb ®parMeHT pucyHka

YT106bl 3aBEPLWIMTL paboTy C nporpammoi

YT106bl 3aN0NHNTL 06NacTb UM 06BEKT

YT0o6bl M3MEHNTbL MacWwTab pucyHkKa

[Maitgérnopasa.enoslr47 H |[1Bcecn” c. ABTo. MNay3a
.BbiBectn | MeyaTb... | OTMeHa
3.36-rasm.

Asboblar to‘plami va ranglar palitrasi

Dastawal, ekranning quyi gismida joylashgan ranglar palit-
rasidan «sichgoncha»ning chap tugmasi yordamida bo‘yash ran-
gini, o‘ng tugmasi yordamida esa fon rangini tanlab oling. So‘ngra
ekranning chap tomonida joylashgan asboblar to‘plamidan ke-
rakli bo‘lgan asbobni tanlang.

Asboblar to‘plamida siz, shuningdek, boshga ish qurollarini ham

lopasiz, jumladan A Imatn kiritish, \  J tog i chiziqva (  egri
chizig cA/z«7?;|j || chotka va purkagich; rasmni bo‘yash
yoki o‘chirish uchun & J lastik va har xil turdagi geometrik
shakllarni chizish uchun: I]_’ ko pburchak, O J doira yoki
ellips, tH | to‘rtburchak va CP| chetlari silliglangan to rtbur-

chak kabi asboblar mavjud.
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3.37-rasm.
Biror bir rasmning bir gismini kattalashtirib ko‘rish uchun

Jlyna tugmasini bossangiz va rasmning o ‘sha qismiga olib

borsangiz, ekranda rasmning kattalashgan gismi hosil bo‘ladi.
Nynatw™ kattalashtirish darajasini asboblar ustunining tagida
joylashgan ro‘yxatdan tanlashingiz mumkin bo‘ladi. (Bu ro‘yxat
gaysi asbobni tanlashingizga garab o°‘zgarib turadi.) Kattalash-
tirishni bekor qilish uchun Jiynat tanlang va ish maydoniga
0°‘tib rasm ustida «sichgoncha» tugmasini bosing.

Agar rasm rangini o‘zgartirishni xohlasangiz, dastawal, as-
boblar to‘plamidan j 3anuekaTt tanlang, so'ngra ranglar
palitrasidan kerakli rang tanlab ish maydonidagi rasmning bo‘ya-
lishi kerak bo‘lgan gismida «sichgoncha» tugmasini bosing.

Rasmni tahrir gilish uchun Nactuk (o‘chirg‘ich)
asbobidan foydalaning. To‘g‘ri chizig chizish uchun $ | Ka-

paHpaw asbobini tanlang va Shift tugmasini bosgan holda «sich-
goncha»ni yurgizing:
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IE Be3umeHu - Paint
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3.38-rasm.
Rasmni bo‘yashda, shuningdek, PacnbinuTens asbobidan

ham foydalanish mumkin (3.39-rasm):

BesnmeHn - Paint

®aiin Mpaska Evia EvcaHok [Mapavetpsl ?

i1
B
u W in.

L X

cO0-Je— o
O O = >>:ﬂ

3.39-rasm.

Har xil turdagi shakllarni chizish uchun 1 ] KucTtb asbo-

bidan ham foydalansa bo‘ladi (3.40-rasm).

Rasmga matn kiritishda A Tekcr va Nanens atpubyTos

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

Buning uchun asboblar to‘plamidan A |TeKCT ni tanlang va
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3 be3aumeHn - Paint

®aiin TlMpaska Bupg PucyHok MapameTtpbl 2

3.40-rasm.

ish maydonidagi rasmning qaysi gismiga matn Kkiritmogchi
bo'lsangiz, o'sha yerni belgilang. Matn Kkiriting va shriftning
o'lchami, rangi hamda shaklini o‘rnating.

[Tj BesnmeHn - Painl

dainn MpaBka Bwuy, PrucyHok j
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WpundThl
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3.41-rasm.



Har xil shakldagi geometrik shakllarni chizish uchun quyida-
ci asboblardan foydalaning: N |tog fi chi7ia. ~ 1 egri chizig,
M-11 kopburchak, O | doira yoki e / [/ [/ toftburchak

va o0 | chetlari silliglangan to ftburchak.

|# Bcsumcecnu - Pdiril

®aiin MpaBka Bug PucyHok MapameTpsbl ?

£
r*
r—
O a
o :LJ
IMW @aBUN = —mmmmemmee

AHy— OunyHur  Txap«mblipci 2

I

4L

I L

3.42-rasm.
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Yugorida ko‘rganimizdek, Paint ishlashga qulay grafik mu-
harrir bo‘lib, unda hosil gilinadigan fayllar bmp kengaytmaga
egadir. Ammo bunday kengaytmali fayllar, ya’ni rasmlar kom-
pyuter xotirasida juda ko‘p joyni band giladi. Aynigsa, Internet
sahifalarini hosil gilishda bu fayllardan foydalanish noqulay.
Hozirgi kunda bunday fayllarni xotirada kam joy egallaydigan
ko‘rinishda gayta saqglovchi bir gator dasturlar yaratilgan. Inter-
net sahifalarida bmp kengaytmali fayllardan foydalanish uchun
ularni gif, jpg va boshga kengaytmali fayllar ko‘rinishida gayta
saglash kerak.

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

Test savollaridan namunalar

I.Ish stoli nima? Yorlig nima?

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

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

4. Ctrl+Esc tugmalar kombinatsiyasi nimani amalga oshiradi?

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

6. Qaysi tugmalar kombinatsiyasi aktiv dastur ishini tugatadi?

7. ,,Sichgoncha* bilan ishlashning ganday holatlarini bilasiz?

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

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

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

I1. Ishchi stolga o‘rnatgan parolingiz esdan chigdi, unda siz
ganday yo‘l tutgan bo‘lar edingiz?
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Men referat, kurs ishi va diplom ishi
yozmoqgchimati, nima gilsam ekan?

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

HH

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

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

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

4.1-§. WORD muharririning asosiy
L tushunchalari tavsifi

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

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

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

106



¢ Asboblar paneli — tugmalar majmuyidan iborat bo‘lgan
panel. Bunda, tugmani bosish natijasida biror buyruqg bajariladi.
liar bir tugma aniq vazifa va nomga ega.

Buyrugni bajarish yoki bekor gilish uchun tugma (usti)da
esichgoncha» chap tugmasini bir marta bosishingiz zarur.

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

¢ Avtoformat — mavjud shakllar asosida matnni formatlash.

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

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

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

4.2-§. WORD mubharririning asosiy
imkoniyatlari

WORD muharriri quyidagi imkoniyatlarga ega:

¢ matnlarni kiritish va tahrir qilish;

¢ matnni chop etishdan awal ekranda uning shaklini ko‘zdan
kechirish;

¢ hujjatlarning tayyor shakllari bilan ishlash;

¢ formatlash usullaridan foydalanish;

¢ xatlarni amaldagi goidalar asosida tayyorlash;

¢ blanklarni tayyorlash;

¢ jadvallar bilan ishlash;

¢ zarur holda yordamchi ko‘rsatma berish;

¢ formulalar yozish;

+ imloni tekshirish;
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¢ so‘zlarni bo‘g‘inlab ko‘chirish;

¢ WINDOWS ilovalari ma’lumotlaridan foydalanish;

¢ WORD Art yordamida reklamali matnlar tayyorlash;
¢ diagrammalar va grafiklar, rasmlar va h.k. lar chizish.

4.3-8§. WORD muharririga kirish

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

Agarda ekranda Microsoft Office paneli mavjud bo‘lsa, u

holda mge$ 19 H WORD dasturini shu

paneldagi m tugmasi ustida «sichqgoncha»ning chap tugmasini
bir marta bosish orqali ishga tushiriladi.

4.4-§. WORD muharriridan chiqish

WORD muharriridan chigish uchun quyidagi usullarning
biridan foydalaning.

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

¢ «®ANM» menyusining BbIxog buyrug‘ini tanlang.

¢ Oynaning o°‘ng yuqori burchagidagi j*xj belgiga
«sichqgoncha» ko‘rsatkichini olib borib, chap tugmani bir marta
bosing.

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

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

Het — agar faylni saglamasdan muharrirdan chigmogqchi
bo‘lsangiz.
OTmMeHnTb — agar muharrir bilan ishlashni davom ettir-

moqchi bo‘lsangiz.



Microsoft Woid ~ Meo2refa

Buag BctaBka ®opmat Cepsuc Xabnuya OkHO  ?

FWbHHBIA

Asboblar ) _
paneli Asosiy menyu satri
o Sarlavha satri
Chizg'ich
O tkazish
yoiakchasi
Holat satri
4.1- rasm.

4.5-8. WORD muharririning oynasi

WORD muharriri ishga tushgandan keyin ekranda muharrir
oynasi hosil bo‘ladi (4.1-rasm). Oynaning ayrim elementlari
WINDOWS sistemasida ishlaydigan barcha dasturlarda uchraydi,
nyrimlari esa fagat WORD muharririga tegishlidir.

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

Sarlavha va menyu satri

WORD oynasi yuqori gismida sarlavha satri joylashadi:
IV Microsoft Word - word7.0got



Unda sistemali menyu tugmasi, hujjat nomi, kichraytirish
va kattalashtirish tugmalari joylashgan. WORD ishga tushganda
faylga «JOKYMEHT 1» nomi beriladi. Bir necha hujjat bilan
ishlaganda nomning ragami o°‘zgaradi, ya’ni masalan, «QOKY-
MEHT 2» va hokazo. Yangi matnga «JOKYMEHT» nomi beriladi. :
Bu nom hujjatning nomi o'zgartirilgandan so‘ng o'zgaradi.

Sarlavha satridan so‘ng menyu satri joylashadi:

p]®ain leaa Bp Breaa dover Gac ldomp Qb ?

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

Kursor va matn oxirini ko‘rsatuvchi belgi

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

4.6-8. Asboblar paneli

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

811 Macreo noackasok

4.2-rasm.
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niuharririning biror buyrug‘ini anglatadi. Buyruqg bajarilishi
uchun panelning mos tugmasi ustida «sichgoncha» tugmasini
bosish yetarli bo‘ladi. Agar oynada kerakli asboblar paneli bo‘Ima-
sa, «BWO» menyusining [MaHenn WHCTpyMeHTOB buyrug‘ini
lanlash kerak. Ekranda shu buyrugning mulogot oynasi hosil
bo‘ladi (4.2-rasm):

Cnuncok naHeneih nHcTpymeHToB bo‘limida asboblar panella-
iining ro‘yxati keltiriladi. Bu yerdan kerakli asboblar panelini
«sichgoncha» yordamida tanlashingiz mumkin.

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

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

¢ BcnnbiBatowme noackasku — asboblar panelidagi tugmalar
ustiga «sichqoncha» ko‘rsatkichi keltirilsa, shu tugmaning
clo‘llanilishi hagida ma’lumot paydo bo‘ladi.

¢ KpynHble kHonkn— asboblar panelidagi tugmalar ekranda
kattarog ko‘rinadi.

¢ CouyeTaHue KHoMok — asboblar paneli tugmalari vazifasini
klaviaturadagi tugmalar orgali bajarishga o ‘tkazadi.

¢ Cos3pate — yangi asboblar paneli tashkil gilinishi mum-
kin.

¢ Hactpoilka — mavjud asboblar paneliga qo‘shimcha
lugmalar go'shish.

CraHgapTHas

Jjjff jure fj

4.3-rasm.

4.4-rasm.



Asboblar panelini WORD oynasiga yo‘lakcha yoki oyna shak-
lida o‘rnatish mumkin (4.3, 4.4-rasmlar):

1 4.7-8. QilLzg‘ichlar
S

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

Chizg‘ichni o‘rnatish yoki o‘chirish uchun «BA» menyusining
Nuneiika buyrug‘idan foydalaniladi.

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

IIITHY, L2 ,1 .3 . 1,4 "5mies 1 eT7ejeg e mOm; 10" 1N 1 m2my 13- T

Chizg‘ichdan foydalanib, abzasning ko‘rinishini markerlar yordamida

0°‘zgartirish
©'raiatfsik ucliim 0 ‘zgartiring
«Xatboshi» markeri
Abzasning chap chegarasi marked n

«Xathoshi» markeri va Abzasning chap chegarasi
markeri

Abzasning 0‘ng chegarasi markeri

1 4.8-8. 0 ‘tkazish yoiakchasi

Hujjatdan o‘ngda va pastda vertikal va gorizontal o ‘tkazish
yo‘lakchalari mavjud. Ular huijat ekranga sig‘magan holda, matn-
ni yugoriga-pastga yoki chapga-o‘ngga o'tkazadi va matnning
ekranda ko‘rinmayotgan gismlarini ko ‘rsatadi.

Y o‘lakchadagi yugurdak kursorning matndagi holatini ko ‘rsa-
tadi. Uni «sichgoncha» yordamida surish natijasida matn bo‘ylab
tezroq harakatlanishingiz mumkin. 4.5-rasmda yo‘lakcha ele-
mentlari tavsifi bilan keltirilgan.
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< Bir satr yuqoriga harakatlantiradi
Ekran kengligida yugoriga harakatlantiradi

Yugurdak (Kursor)

Ekran kengligida pastga harakatlantiradi

Bir sahifa yuqoriga o ‘tkazadi

4.5-rasm.
4.9-8. Holat va menyu satri

Oynaning pastki gismida WORD muharririning holat satri
loylashadi (4.6-rasm).

Unda, odatda, kursorning joriy va tahrir gilish holati hagidagi
ma’lumotlar chigariladi.

«CEPBWC» menyusining Onuua — [pocmoTp buyrug‘i
yordamida holat satri o‘rnatiladi yoki olib tashlanadi.

4.6-rasm.

Mazkur holda rasmdagi yozuvlar quyidagilarni bildiradi:
Ctp. 5 — Kkursor 5-sahifada.
Pazg. 1 — kursor 1-gismda.

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

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

CT1. 32 — Kkursor 32-satrda.
Kon. 1 — kursor 1-ustunda turibdi.
¢ 8—A. Sattorov 113



Menyu satri

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

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

¢ [Alf] yoki F10 tugmasini bosib, menyu satri aktivlashti-
riladi, so‘ngra kursorni boshgarish tugmalari orgali kursorni
0°‘ngga yoki chapga harakatlantirib, menyu satridagi kerakli nom
tanlanadi. Tanlangan menyuni ochish uchun Enter yoki I
tugmasidan foydalaniladi.

¢ [Alt] bilan birgalikda menyu satridagi kerakli nomnina
tagiga chizilgan harfni bosish yetarli.

/fsS
4.10-8. Hujjatni ko‘zdan kechirish usullari

«BWO» menyusining buyruglari yordamida matnni ko‘zdan
kechirish mumkin. Yoki qulaylik uchun oynaning gorizontal |
ko‘rsatish yo‘lakchasining chap gismidagi tugmalardan foyda-j
lanish mumkin (4.7-rasm).

Sahifalash usuli

Normal usul -__|*™M ™" J Hujjatning shaklini ko‘rish usuli

4.7-rasm.
Normal usul

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

Sahifalash usuli

Bu usulda matn chop etiladigan ko‘rinishda beriladi. Ekranda
matn, rasm, jadval va hokazolar chop etiladigan ko‘rinishda
joylashadi. Bunda birdaniga bir necha sahifani ko‘zdan kechirish
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Microsoft word  Meo2refa HB1
ol T Mpeexa By, Beraeka dopvar Gepac Xaouma Qeo ? ~ALgJIxJ

|firti>mmn jBaltical zbek 12 g *Kkl1H]| ib iili w w ™M m It

nirtlel «sialyl x M a WM b-1¥D1°UW H 1Bl wH WL | 4 p tjfe |
Iffelelmle2e|e3edede «5e]e6ele7e1e8e!+9c1eDe 1ol lmml

MeHoOHUHT "BUA" koMaHgacu épgamMuga MaTHHU Ky3faH Keuyupull MYyMKUH.
Ercy yynaiinak yyyH AapyaHUHT TOpuU3oHTan KypcaTull ynak4yaCUHWUHT yan
KmcMugary TyrmadanapanH oiganaHuw MymkuH (5—paem)

|
Hop&an ycyn

Opatga Wy ycyn ypHatunrad 6ynagu. byHpaa MaTHHW kuputuw, Tasdupnaw,
opmaTnaw ptynaiipo:r, By ycyn cdopmaTtnallHuUHr 6apya TypnapuHu 6epagu
(6 —paem)

Caundanaw ycynu

By ycyn,qa MaTH 4yon aTunaguraH KypuHuwpaa 6Gepunagu (paem 6.7). dkpaHjga
r Erw<1

I
|r|10blo |n|p|%o| frk>|g|bl iliFlaltal

IraTre Peon 1 SW ~ IHa 9.9cm Ct 18 Kon 1 f | f [3M rw r*
4.8-rasm.

mumkin. Bu usuldan hujjat tahrir gilingandan so‘ng natijani
ko‘rish uchun foydalaniladi (4.9-rasm, sahifalash usulida
ckranning umumiy ko‘rinishi).

IV Microsoft Word - Meo2refa
Paiin MNpaBka Bup BctaBka ®opmar Cepsuc  Tabmmuya OkHO  ?

[MMbMrbIM jBallicaUzbek )15 H X I K I IC I ill Ea

dlh 1 #&!>! "NIfeM ileal-1mlwinl g *sf M

Cccwmdanaw ycynu

By ycy-M0 maTH uon 3TunagnraH kKypuHuwpga 6epunagn (7—paem) IkKpaHja
MaTH, paeMr xafjBan Ba 3“0Ka3onap 4on 3TunajuraH KypuHuw ga xoinawapan.
ByHpa 6uppgaHura 6up Heua caudaHu Ky3gaH Keyupulw MYMKUH. by
ycynpaH KyxxaTt TasepupnaHraHgaH CyHr  HaTUXaHW  Kypuuw  yuyH
doiiganaHnnann.

3AYNCOKATHUHT W aXNUHU Kypuw ycynu

By pexumpa 3"YMOKAaTHUHT WaKNMHU Ky3faH Keuyupuw, TawWwkun sTuwr <]
y3rapTmpuw MYMKUH. bByHpaa capnaB”anap MepapxXMACUHU  WakKn ,qe6 'S

Tn;lI'IVIE ﬁ.ll KUMIT. NKWuTTrA (baknt CAT. AFIC-.TM narn-tu, S G
mloRIQ |[MIP LU -atilblsl;?! til%totelgtel aNINIiSI I.Llplalal
|Cp 9. Pasgl [Ha 16cm Cr 11 Kon 1 | [SBA ner"
4.9-rasm.
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Hujjatning shaklini ko‘rish usuli

Bu usulda hujjatning shaklini ko‘zdan kechirish, tashkil etish,
0°‘zgartirish mumkin. Bunda sarlavhalar shajarasini shakl deb
tushuniladi. Bu holatda ekranga fagat sarlavhalarni chigarish
mumkin. Sarlavha satrini o‘zgartirish mumkin. Sarlavha bo‘g‘in-;
lab ko‘chirilganda, unga tegishli sarlavhalar ham bo‘g‘inlab
ko‘chiriladi.

4.11-8. Sahifa oichamlarini o‘rnatish

Sahifa o‘lchamlarini o‘rnatish uchun «®AlAJ1» menyusining
MapameTpbl cTpaHuubl buyrugini tanlash kerak. Ekranda uning
muloqot oynasi hosil bo‘ladi (4.10-rasm, sahifaning o‘lcham-
larini o‘rnatish oynasi).

MapameTpbl cTpaHuLbl EI I I
Monsi Pasmep 6ymarn  j  WcTouHuk Gymarn Naer
. O6paseL------- e e
BepxHee: 115cm ©
3 OK
HnxHee: 254cm  -g-|m
OTmeHa

Jlesoe: [3,17 cm

o ymormaHuto....
Mpasoe: [3,17 cm

Mepenner: [0 cm
[ 3epkarbHble

nons
BepxHero:
MpUMeHnUTb:
Hwkwero: 1,27 cm p
Ko BCceMU JOKYMEHTH G
4.10-rasm.

Oynaning mos maydonlarida sahifa o‘lchamlari tanlanadi. Sa-
hifa o‘lchamini tanlash uchun «Pa3mep 6ymaru» bo‘limiga Kirib,
sahifalar o‘lchami ro‘yxatlaridan birortasi tanlanadi (4.11-rasm,
sahifaning ko‘rinishini o‘zgartirish oynasi):

¢ Pasmep 6ymarm — kerakli o‘lchamli qog‘oz tanlanadi.

¢ OpueHTauns — sahifaning joylashishi o'zgartiriladi.
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MapameTpbl CTpaHuLbI 87|X_||

Mons Pa3vep 6ymaru :...]]  WcTouHuK Bymaru Maket

Pasmep 6ymaru: -06PA3eLL..c.ccvers e —

|A4 210x297 mm OK

OTmeHa
LLpnHa:
Mo ymo/MaHuio. ..
Beicota:
OpvieHTaums-
<o KHwkHasA

a C Ans6omHas

MpUMEHUTD,:

1Ko Bcemy fokymeHTy Z |

4.11-rasm.

4.12-§. Matn Kkiritish

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

WORD muharririda yangi abzasga o ‘tishda Enter tugmasidan,
so'zlar orasida bo‘sh joy tashlashda «[Mpo6en» yoki Tab tugma-
laridan foydalaniladi.

(IT) belgi — abzas oxirini ko‘rsatuvchi belgi.

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

Matn bo‘ylab harakat

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

Matn belgilarini o‘chirish

Noto‘g‘ri Kiritilgan belgilarni o‘chirishda bir necha usullardan
loydalanishimiz mumkin:
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Bosing Qo‘llanilishi
Bitta belgi 0‘ngga o'tish

< Bitta belgi chapga o'‘tish
T Bir satr yuqoriga o‘tish
i Bir satr pastga o'tish
Home Satr boshiga o‘tish
End Satr oxiriga 0tish
Page Up Bir oyna (ekran) yugoriga o'tish
Page Down Bir oyna (ekran) pastga o‘tish
Ctrl+Home Hujjatning boshiga o‘tish
Ctrl+End Hujjatning oxiriga o ‘tish

Bir so‘z 0*ngga o tish
Ctrl+<- Bir so‘z chapga o'tish
Ctrl+t Bir abzas yugoriga o‘tish
Ctrl+| Bir abzas pastga o ‘tish

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

¢ Shift + Backspace — kursordan chap tomondagi bitta
Sozni o ‘chiradi.

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

¢ Shift + Delete — kursordan o‘ng tomonda turgan bitta
So‘zni o‘chiradi.

¢ Matnning biror gismini o‘chirish uchun esa uni belgilab,
delete, Backspace, Tab, Enter, Space (Ipo6en), Citrl

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

Matnni belgilash

1. «Sichgoncha» yordamida

Har bir satrning belgilash yo‘lakchasi mavjud, bu gismga
0 tganda «sichgoncha» ko‘rsatkichi J ko‘rinishdan ko‘ri-
ishga almashadi. Turli ko‘rinishdagi matnlarning biror gismini
e'gilashda quyidagi jadvaldan foydalaning:
'8



Belgilash
uchun

Bajaring

Ayrim Kerakli belgilarning chap (o‘ng) tomoniga kursorni
belgilarni ~ 0‘rnatib, «sichqoncha» chap tugmasini bosing va
go‘yib yubormasdan o‘ngga (chapga) suring

So'zni So‘zning ixtiyoriy harfida «sichqoncha» chap
tugmasini 2marta bosing
Satrni Satr boshining chap tomonida shu satrning belgilash

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

Gapni «Sichgoncha» ko'rsatkichini matnning ixtiyoriy so‘zi-
(matnni) ga olib kelib, [Ctrl] bilan «sichgoncha»ning chap
tugmasini birgalikda bosing

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

Matn «Sichgoncha» ko'rsatkichini ustunning birinchi
ustunlarini  belgisi yoniga o‘rnatib, [Alt] ni bosgan holda
(to‘rt «sichgoncha» chap tugmasini bosib, kerakli

burchakli)  tomonga suring

Hujjatni «Sichgoncha» ko'rsatkichini hujjatning ixtiyoriy
satrining belgilash yo‘lakchasiga keltirib, [Ctrl] ni
bosgan holda «sichqoncha» chap tugmasini bosing

2. Klaviaturadan foydalanib matn yoki grafikni tanlash

Tanlash uchun
Bitta belgi 0‘ngga o‘tish
Bitta belgi chapga
Bitta so‘z 0‘ngga
Bitta so‘z chapga
Satr oxirigacha
Satr boshigacha
Bir satr pastga
Bir satr yugoriga
Abzas oxirigacha
Abzas boshigacha
Bir ekran pastga
Bir ekran yuqoriga
Hujjat oxiriga
Hujjat boshigacha
To'lig hujjatni belgilash

Bosish
SHIFT +
SHIFT +
CTRL + SHIFT +
CTRL + SHIFT + f-
SHIFT + END
SHIFT + HOME
SHIFT + 1
SHIFT + t
CTRL + SHIFT + 1
CTRL + SHIFT + T
SHIFT + PAGE DOWN
SHIFT + PAGE UP
CTRL + SHIFT + END
CTRL + SHIFT + HOME
CTRL + A
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SHIFT va kursorni boshgarish tugmalarini birgalikda bosish
orgali matnni tanlashingiz mumkin:

Tanlashni bekor qilish:

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

¢ Klaviaturaning T, Home, End, PageUp, Page
Down tugmalaridan foydalaning.

Matn gismidan misxa olish yoki ko‘chirib o@kazish

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

1. Asboblar panelidan foydalanib bajarish

A. Nusxa olish. Matnning kerakli gismi belgilab olinadi,

so‘ngra CtaHgapTHasa asboblar panelidagi 4= tugmani bosish
orgali belgilangan matn gismining nusxasi buferga olinadi.

B. Ko‘chirib o‘tish. Matnning ko‘chiriladigan gismi belgilab
olinadi, so‘ngra CrtaHpgapTHasa asboblar panelidagi
tugmasini bosish orqgali belgilangan gism buferga qirgib olinadi.’

Qirgilgan gism o‘rniga matnning golgan gismi chapga suriladi.
Ikkala holda ham buferga olingan matnni yangi joyga qo ‘yish

uchun kursor kerakli joyga Kkeltirilib, CtaHpgapTHasa asboblar

panelidagi @g| tugmani bosiladi.

2. Klaviaturadan foydalanib bajarish

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

Buyrugni takrorlash va bekor qilish

WORD bilan ishlash jarayonida oxirgi bajarilgan buyrugni
takrorlash mumkin. Buning uchun «MPABKA» menyusidagi
MoeTopuTb buyrug‘idan yoki F4 tugmasidan foydalanish
mumkin. Bu jarayon necha marta qgaytarilsa, oxirgi buyraq shuncha
marta takrorlanadi.

WORD bilan ishlash jarayonida oxirgi bajarilgan bir necha
buyrugni bekor gilish mumkin. Bu jarayonni amalga oshirish
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uchun «MPABKA» menyusidagi OTmeHuTb buyrug‘i tanlanadi

yoki CtaHgapTHas asboblar panelidagi »0  tugmani bosiladi.
Bekor gilingan buyruglarni tiklashni CtaHgaptHasa asboblar

panelidagi ™ tugmani bosish orgali bajarish mumkin.

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

4.13-8. Ma’lumotni xotirada saglash
va xotiradan chagqirish

Kiritilgan ma’lumotni xotirada saglashning bir necha usullari
mavjud. .

1, ®ANNI* menyusidagi CoxpaHuTb Kak buyrug‘i tanlanadi va
ekranda shu buyrugning quyidagicha mulogot oynasi paydo bo‘ladi
(4.12-rasm).

Bu oynadagi asosiy bo‘limlarning tavsifi bilan tanishib chiga-
miz:

. Manka — bu bo‘limdan faylni xotirada saglash uchun
diskdagi mavjud jild (nanka, katanor) tanlanadi.

CoxpaHeHue JOKyMeHTa BE3
Manka 1 3 Wotd 3 Bw W M
Liter OxpaHnTb ]
5'Meo2ie~1 .
"MundaH Ha J
Bed INapameTpbl,,.
<MNTIW
Woic!Sui
Wwipaiine: LK 3

Tunca/in  [AokymeHT Word 1 1

4.12-rasm.
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¢ Nva danna — bu yerga faylning nomi Kkiritiladi.

¢ Tun caiina — bu bo‘limdan foydalanuvchi, keyinchalik,
fayIni gaysi muharrirda o‘qimoqchi bo‘lsa, shu muharrirga mos
tur tanlanadi.

¢ CoxpaHntb — bu tugma orgali fayl xotirada saglanadi.

¢ OTmeHa — xotirada saglashni bekor qilish (yoki Esc
bosiladi).

¢ — bu tugma orqgali faol papka yoki diskni yopish
mum! <in;

m — bu tugma orqali shaxsiy papka (katalog) ochish
mum.an;

m — bu tugma orgali yangi papka (katalog) ochish
mum Kin.

2. FaylIni xotirada saglashni CtaHgapTHasa asboblar panelidagi

ill  tugmadan foydalanib ham amalga oshirish mumkin.

«PAW/» menyusida ma’lumotni xotirada saqlashga oid boMgan
buyruglar:

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

CoxpaHuTb Bce — bir vaqtda ochilgan barcha fayllarni xo-
tirada saglashda foydalaniladi.

Faylni xotiradan chagirish

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

«PAW/» menyusidagi OTkpbITs buyrug‘i tanlanadi va ekranda
quyidagi oyna (hujjatni xotiradan chagirish oynasi) paydo bo‘ladi
(4.13-rasm).

¢ Manka— bu bo‘limdan faylni xotirada joylashgan diski,
papkasi (katalogi) tanlanadi.

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

¢ Tun ¢garina — bu bo‘limdan foydalanuvchi ekranga cha-
girmogchi bo‘lgan faylning ganday muharrirda tashkil gilinganiga
garab, mos ravishda turini ko‘rsatadi.
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OTKpbLITE AOKYMEHTA
2

Mena: Wit s3slij Eitjikl al

2] Letters OTKpbITb

2| Macros

ID Startup Omvera

2DWordmeail Or6op...

BuwnnaH

Q Tyvm waptHoMa ococwa bl
.............................................................................. L LW LW pM

Movck deitia, " n gt juero agwam ~ _ p o

WﬂqﬂA’HJ TexcT (CBOVCTBO): Ham  j

Tvn delina [lokymeHTbl Word J  VBwveHeH: N -] nrogoespewﬂ BoccraHosUTb

L e s —_ —

4.13-rasm.

¢ OTKpbITb — bu tugma orgali tanlangan fayl hujjat oynasida
ochiladi.

¢ OtmeHa — faylni xotiradan chagirishni bekor giladi (yoki
Esc bosiladi).
- bu tugma orqali fayl yoki kataloglarni oynachada
kichik ?elgilar orgali ko‘rsatiladi.

- bu tugma orqali fayl yoki kataloglar hagida to‘la
ma’lumot (tashkil gilingan sanasi, turi, hajmi) olish mumkin.

1:1 —bu tugma orqgali oynaning birinchi yarmida fayl yoki
kataloglarning nomini, ikkinchi yarmida esa tanlangan fayl yoki
kataloglarning xossalarini ko‘rish mumkin.

il bu tugma orqgali oynaning birinchi yarmida fayl

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

Matn belgilarini formatlash

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

Bu jarayonni amalga oshirishda bir necha usullar mavjud:

1. «®PopmaTtnposaHme» asboblar panelidan foydalanib o ‘zgar-
tirish.

Matnning kerakli gismi belgilab olinadi, «®opmaTtupoBa-
Hue» asboblar satrining LW pudT maydonchasidan belgilarning
ko‘rinishini, Pasmep wpndta maydonchasidan esa o‘lcbamini
0°‘zgartirish  mumkin.

2. «®OPMAT» menyusidagi WpudT buyrug‘idan foydala-
nib  o°‘zgartirisb.

Shriftlar ro‘yxatini chigarish tugmasi

Shriftning oichami

Baltija
4 ! oadcrriyL abck
It Aial
4- Arial Black
AialCE

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

Bu yerda:

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

¢ HaueptaHne — tanlangan «shriftsning ko‘rinishi o‘zgar-
tiriladi.

¢ Pasvmep — belgining o‘lchami o ‘zgartiriladi.
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LLucpr VikrepBan

LBqu Haueprarue:
- OK
P b 10
System “ OrmveHa
Terminal Kypcvs
A Times New Roman Moy ipHbIv Bl no YMOTaHMIO. ..
Times New Roman CE _3  [anyumpHbii Kypens u
~H 8 — H 2
lNoauepkvBaHve:
M ~3
SdhdpexTbr
[" 3cHepkHyTbs [T Cxpbmbiii
I™ Bepxewtii mgexc [" Manble nponwcHbie Times New Roman Cyi
™ Hoenii unperc I Bce nporcHsie

LWpncpt TiveType. OH MCNONb3YETCA ANA BLIBOAA KAk HA 9KpaH, Tak W Ha NpUHTep,

4.14-rasm.

¢ MopuepkmBaHne — belgining ostiga har xil chiziglar chi-
garish  mumkin.

¢ LlBet — belgiga rang tanlanadi.

¢ OPdeKTsI:

a) 3auepkHyTbli — belgilarning ustida chiziq paydo bo‘ladi;

b) BepxHuii nHgekc — belgilar yugori indeks (daraja) ko‘ri-
nishda bo‘ladi (x2);

d) HwxHuin nHpekc — belgilar pastki indeks ko‘rinishda
bo‘ladi (x2);

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

f) Manble nponucHble — balandligi o'zgarmagan holda bosh
harfga almashadi;

g) Bce nponucHble — butun matn bosh harfga almashadi.

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

¢ 1o ymonuaHuto — barcha o°‘zgartirishlardan keyin bu
tugma bosilsa, tanlangan o°‘zgartirishlar WORD dasturini gayta
ishlatganda ham saqglanadi.
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3. Matn belgisining ko‘rinishini klaviatura yordamida
0‘zgartirish

Bajarish uchun Tugmalarni bosing
tSa?]rllaf.E, r.;jllmashtlrlsh maydonchasini Cirl+ Shift + F
Shrift o‘lchamini o'zgartirish :
maydonchasini tanlash Ctrl+ Shift + P
Belgilarni quyuq qilish Ctrl+ B

Belgilarni kursiv (yotiq) holatga keltirish  Ctrl + 1
Tanlangan belgilarning tagiga bitta chiziq

chizish Ctrl + U
Tanlangan belgilarning tagiga ikkita i
chiziq chizish Ctrl+ Shift + D

Harflarni bosh harfga otkazish yoki aksincha ~ Ctrl+ Shift + A

Matn so‘zlarining ba’zi bir harflarini bosh harfdan Kkichik
harfga yoki aksincha ishni amalga oshirish mumkin. Buning
uchun matnning zarur gismini belgilab olamiz, so‘ngra «®OP-
MAT» menyusidagi Peructp buyrug‘ini tanlash kerak (4.15-
rasm):

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

¢ BCce CTpoyHble — barcha harflar kichik harfga almashadi.

¢ BCE NMPOMWCHBIE - barcha harflar bosh harfga alma-
shadi.

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

¢ UIBMEHWTb PETVUCTP — gapdagi birinchi harf kich-
kina, qolganlari bosh harfga almashadi.

Peructp TT

C Kak B npeiiokeHusix. 0K
C Bce cTpcmHbIe

BP 1KEMPOMUCHbIE]

" Kak B 3aronoskax

OTmeHa

C W3MEHWTb PEMUCTP
4.15-rasm.
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Abzasni formatlash

Abzas — bu ikki «marker» (fl — «marker») belgisi orasidagi
matndir. Bu belgi Enter bosilishi natijasida hosil bo‘ladi. «Marker»

ni ko‘rish uchun CtaHpapTHasa asboblar panelidagi | L, | tug-

inasi «sichgoncha» yordamida bosiladi.

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

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

1. Abzasni chegaralariga nisbatan formatlash uchun «®op-
mMatupoBaHue» asboblar panelidan foydalanish mumkin:

Kerakli abzasni tanlanadi. Bunda:

- abzasni chap chegarasi bo‘yicha tekislash;
L — abzasni markazlashtirish;
— abzasni o‘ng chegarasi bo‘yicha tekislash;
Ll — abzasni o‘ng va chap chegarasi bo‘yicha tekislash.

Bu tugmalarning kerakligini «sichgoncha» yordamida bosiladi.

2. Yuqoridagi jarayonni klaviatura yordamida ham amalga
oshirish mumkin:

Bajarish uchun Tugmalarni bosiladi
0 ‘ng chegara bo'ylab tekislash Ctrl + R
Chap chegara bo‘ylab tekislash Ctrl + L
Markazlashtirish Ctrl + E

Chap va o‘ng chegara bo‘ylab tekislash Ctrl+J
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Qatorlar orasidagi masofani o'zgartirish:
¢ Tugmalarni bosing:

CTRL+1 (1 interval)
CTRL+5 (1.5 interval)
CTRL+2 (2 interval)

3. Abzasni formatlashda menyu buyrug‘idan foydalanish

«®OPMAT» menyusining A63au, buyrug‘i orgali formatlashga
oid barcha ishlarni amalga oshirish mumkin. Bu buyruq tanlan-
gandan so‘ng ekranda quyidagi mulogot oynasi paydo bo‘ladi
(4.16-rasm):

..... MTCIyI'b n MonoxeHre Ha cTpaHuLe
-Oreryn ... —_———- - Vikrepsan------- —— -—
Cresa: jocm +1 Mepea: [g
7
Cnpasa: |0cm +1 lMocre: all ﬂ
1l * °
MNepBas cTpoka: Ha MeXCTPOUHbIiA: 3HaveHue:
|OTcTyn JI| |°Bem |AvHapHbIA
O6pasel-
pasew BbipasHvBaHme:
[Monesomy"kpato 3
OF [uurn. Taurus Clbpnsori, Tgaxrus C-Vipua?, Tanrrn O apTc Tcaurm Clipuwo, !, Tourrn Yiipuy'a?.
Taurw Ofipmaj. tousmOBpasa* rcac™ Ofipmoj.Ta W OBpoacan, TunctaClApTa* -reket
wracra Ctipmoj. TaurTCiipT-3%. Taurra #6pTCy. T3urra Ofipw'y, ram i dfipc o vaurtn
4.16-rasm.

Formatlash oynasidagi bo‘limlarning tafsiloti bayonini kelti-
ramiz:

¢ OTtctyn bo‘limi:

a) Cnesa — abzasning chap chegarasini o °‘zgartirish.

b) CnpaBa — abzasning o‘ng chegarasini o °‘zgartirish.

¢ NHTepBanbl bo‘limi:

a) [epen — abzasdan oldin qoldiriladigan bo‘sh joy.

b) Mocne — abzasdan keyin goldiriladigan bo‘sh joy.

¢ [lepBasa cTpoka bo‘limi:

a) Otctyn — abzasning birinchi satrini ilgari surish.

b) BbicTyn — abzasning birinchi satrini o ‘zgartirmasdan
golgan satrlarini ilgari surish.

¢ Ha — bu bo‘limda abzas satrlarini ilgari surish masofasi
ko‘rsatiladi.
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¢ MexcTpouHblii — bu bo‘limda satrlar orasidagi masofa
0°zgartiriladi.

¢ 3HavyeHne — bu bo‘limda satrlar orasidagi masofaning
sonli giymatini ko‘rish mumkin.

¢ BbipaBHuBaHMe — abzasni formatlashda ishlatiladi.

¢ Ob6pasey, — Kkiritilgan o‘zgartirishlarning hujjatga ko‘rsa-
tadigan ta’sirini oldindan ko‘rish oynasi.
¢ Tabynauma — tabulatorni o‘rnatish.

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

E — Chap tomonini tekislash
|a] — Markazlashtirish

[<il — 0 ‘ng tomonini tekislash

BT — Nugtaga nisbatan tekislash

Tabulator izini toidirish

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

Tabynsums L !
Mosnupn Tabynaummn: Mo ymonuaHuo: 1,27 cm oK 1

*BbIpaBHVBaHVe--------- *3arnoHNTe b- OTMeHa

(* Monesomy Kpato (* 1Het

M o LeHTPY r 2. YCTaHoBUTb

C o npasomy kpato o YaanuTs

C nMogasganutenio

C Cueproii r4 YpanmTb BCe
ByayT ypaneHbi:

4.17-rasm.
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ustunlari orasida ham bo‘sh joy ochilishi mumkin. Bu bo‘sli
joyni tabulator izi deyiladi va bu joyni har xil ko‘rinishd;i
to‘ldirish mumkin. Buni amalga oshirish uchun «®OPMAT*
menyusining Tabynsaums buyrug‘ini tanlash kerak (4.17-rasm)

Bu yerda:

¢ Mosnunsa Tabynsaumm —tabulatorning chizg‘ichda joylashisl
o‘rinlari, ya’ni tabulator belgilari sahifaning chap chegarasidai
necha birlik uzoglikdaligi ko‘rsatiladi. Bu bo‘limdagi ro‘yxatlai
chizg'ichdagi tabulator soniga teng bo‘ladi.

¢ BblpaBHuBaHve — tanlangan ustunlarni biror-bir tomom
bo‘yicha tekislashni ta’minlaydi.

¢ 3anonHutens — tabulator izining ko'rinishi tanlanadi. |

¢ YctaHoBuTb —tanlangan bo‘limlarni o‘rnatiladi.

¢ Ypanutb — tabulator izi olib tashlanadi.

¢ YcTtaHoBuTb Bce— barcha tabulator izi bir xil ko‘rinishdn
bo'ladi.

Abzas atrofida chegara chiziglari hosil gilish va matn
ortiga fon berish

Abzas atrofida chegara hosil gilish va matn ortiga fon berish
uchun «®OPMAT» menyusining O6pamneHne n 3a/MBKa
buyrug‘ini tanlash kerak. Ekranda shu buyrugning oynasi paydo
bo‘ladi (4.18-rasm):

Bu oynada 2 ta bo‘lim bor:

Nuuna—
Het
OTMmeHa

£eHb

O6pamneHue

MpoceeT:

4.18 -rasm.



O6pamneHne — bu bo‘lim orgali tanlanayotgan chegara chi-
figlari ko‘rinishi tanlanadi.
3anmeka — bu bo‘lim orgali matn ortiga fon beriladi.

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

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

¢ Abzasni ragamlash uchun CtaHgapTHasa asboblar panelidagi

tugmadan foydalanamiz.

¢ Abzasni belgilash uchun esa CtaHgapTHas asboblar paneli-
tlagi tugmadan foydalanamiz.

Abzas ragami va belgisi ko‘rinishini o‘zgartirish uchun «®QOP-
MAT» menyusidagi Cnucok buyrug‘i tanlanadi. Ekranda abzas
ragamlari va belgilarini o‘zgartirishning quyidagi mulogot oynasi
paydo bo‘ladi (4.19-rasm):

Cnucok mm

MapknpoBaHHbl i _] HymepoBaHHbIi j MHOroypoBHeBbl i

OTmeHa

N3meHkrrb... |

4.19~rasm.
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Bu yerda:

¢ MapkupoBaHHbIi — abzas belgilari ko‘rinishini o ‘zgartiradi.

¢ HymepoBaHHbIn — abzas ragamlari ko'rinishini o‘zgartiradi.

«CumBon Mapkepa» bo'limidagi darchalarda har doim 6 xil
ko‘rinishdagi ragam va belgilar ko'rinadi. Boshga ko'rinishdagi
belgi va ragamlarni tanlash uchun shu oynadagi W3meHuUTb
tugmasini bosish kerak, natijada quyidagi yangi belgi tanlash
oynasi paydo bo'ladi (4.20-rasm):

V/I3MeHeHne MapKMpoBaHHOro cnmcka

mO/VBO/ Mapkepa -

Pa3mep: Liget:
ABTO

X

OTmeHa

-MonoxeHne Mapkepa

BblIpasHuBaHue TeKCTa Crncka:

Oicryn:
Or Mapkepa fjo TekcTa:

F BoicTyn

Bu yerda:

|Mo nesomy kpato 3
[0,5¢cm

pem

4.20- rasm.

¢ Cumson mapkepa — tanlangan belgilarni ko‘rish mumkin.
¢ Pasmep— belgilar o‘lchamini o ‘zgartiradi.

¢ LiBeT — belgining rangini o‘zgartiradi.

¢ Mapkep —bu tugma orgali boshqga belgi tanlash mumkin.
¢ OTtctyn — belgini hujjatning chap chegarasiga nisbatan

0 ‘zgartirish.

¢ OT mapkepa go Tekcta — belgi bilan abzas matni orasidagi

masofa.

¢ Boictyn — abzas matnini belgi tagidan yozilmasligini

ta’minlaydi.
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4.16-8. Abzasning birinchi barfini
kattalashtirish

WORDda abzasning birinchi harfini kattalashtirish mumkin.
Bunda birinchi harfning o‘lchami, shu harf yonida necha satr
ma’lumot yozishga bog'lig boMadi. Bu ishni amalga oshirish
uchun «®OPMAT» menyusining bykeuua buyrug'idan foyda-
lanamiz. Quyidagi «byksuua» oynasidan kerakli punkt tanlanadi
(4.21-rasm):

BykBuuya ?21Ixl
[-MonoxeHne—
(03¢ Z3
W W . OTMmeHa
Het B TekcTe Ha none
Wpndpt:
(Times New Rz_)_man Cyr 3
BLUMHBHEVHIB
BbicoTa B CTpoOKam: — 3
PaccTosiHe A0 TekcTa: +3
4.21-rasm.
Bu yerda:
¢ MNonoxeHne — bu bo‘limdan kattalashayotgan harfning

abzasda joylashish ko‘rinishi tanlanadi.

¢ Wpndpt — kattalashayotgan harf uchun shrift tanlanadi.

¢ BbicoTa B cTpokax — kattalashayotgan harfning to‘g‘risiga
yozish mumkin bo'lgan satrlar soni ko‘rsatiladi.

¢ PacctosiHne po Tekcta — Katta harf bilan yoniga yozila-
digan matn orasidagi masofa ko‘rsatiladi.

4.17-8. Hujjatga jadyal o‘rnatish

Matnni ustunlarga ajratib yozishda tabulator o°‘rniga jadvaldan
I'oydalanish mumkin. Shu bilan birga, jadvallar matnni ustun-
lar ko‘rinishida tasvirlash yoki matnni grafiklar yoniga joylash-
lirishda qulayliklar tug‘diradi.
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Jadval — ustun va satrlarda joylashgan

....... -i__ katakchalardan iborat, bu katakchalarni
matn va grafiklar bilan to‘ldirish mum-

kin. Katakchalar matnning hajmiga mos

IJ_I:[p ravishda vertikal kengayib boradi.
r T T Siz yangi jadval tashkil gilib, uning

3 k3 Table bo‘sh katakchalarini to‘ldirishingiz, bu
jadvalga yangi satrlar va ustunlar kiritish,
4.22-rasm. ortiqgcha katakcha, satr yoki ustunlarni

olib tashlash, ustunlar kengligini o‘zgartirish, matnni tartiblash,
chegaralar va shtrixovkalar qo‘shish bilan o‘zgartirish Idritishingiz
mumKkin.

Hujjatga jadval qo‘yishni amalga oshirishning bir necha usul-
lari mavjud.

1- usul

1 Jadval tuziladigan joyga kursor keltiriladi.

2. CtaHpapTHasa asboblar panelidagi BctaBuTtb Tabnmyy LU |

tugmasi ustida «sichgoncha»ning chap tugmasini bir marta bo-
siladi.

3. «Sichgoncha» tugmasini qo'yib yubormasdan to‘r bo‘ylab
yetarlicha sonli ustun va satrlar tanlangach, «sichgoncha» ning
tugmasini go‘yib yuboriladi.

2- usul
«TABJTNUA» menyusining Bctasutb Tabnuuy buyrug‘i tan-
lanadi va quyidagi muloqot oyna paydo bo‘ladi (4.23-rasm):

Bu yerda:

¢ Yucno cronbuos — jadvaldagi ustunlar sonini ko‘rsatadi.
¢ YUncno ctpok — jadvaldagi satrlar sonini ko‘rsatadi.

Yucno cTonbLos:
Ywucno cTpok:
LLipyHa cTonbua:

dopmat Tabnumubl: (HeT)

4.23-rasm.
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¢ WupuHa ctonbuya — ustunlar kengligini ko ‘rsatadi.

¢ MacTtep — tayyor jadvallar maketidan tanlash imkonini
beradi.

ABTO(opmatr — jadvalning ko‘rinishini o°‘zgartirishda tayyor
maketlardan foydalaniladi.

CraHpapTHasa asboblar panelidan foydalanib, jadval tuzil-
ganda, jadvalning ustunlari kengligi sahifa kengligiga mos ravishda
aniglanadi.

«TABJTNUA» menyusidan foydalanilsa, jadval ustunlari keng-
ligini ixtiyoriy qilib tanlash yoki tayyor jadvallardan foydala-
nish - mumkin.

Jadvalga matn yozish va o‘chirish

Jadval bo‘ylab harakat gilayotganda [Tab], [Shift+Tab] va
kursorni boshqarish tugmalaridan foydalanish mumkin. Jadval-
ning oxirgi katakchasida [Tab] tugmasi bosilsa, jadvalga yangi
satr qo‘shiladi.

Jadvalga matnni Kiritish uchun quyidagilardan foydalaning:

Bajarish uchun Tugmalardan foydalaning
Yangi abzasni boshlash Enter
Bitta katakcha 0‘ngga o ‘tish Tab
Bitta katakcha chapga o'tish Shift + Tab
Jadvalning istalgan satridan keyin Shu satrning so'nggi
yangi satr go‘shish katakchasiga kursor Keltirilib,

o ) ) Enter yoki Tab bosiladi
Jadval oxiriga yangi satr go‘shish  Jadvalning oxirgi satrining
so‘nggi katakchasida Tab
yoki Enter bosiladi

Bitta belgi o‘ngga yoki chapga o‘tish -> yoki <-
Bir satr pastga yoki yuqoriga o‘tish T yokil

Jadvaldan matnni o‘chirish uchun quyidagilardan

foydalaning:

0 “cbirish uchun Tugmalardan foydalaning
Katakchadagi matnning Matnni tanlab DELETE yoki BACK
biror gismini SPACE ni bosing
Katakchadagi barcha Katakchani tanlab, so'ngra DELETE
matnni yoki BACK SPACE ni bosing
Ustun yoki satrdagi Ustun yoki satmi tanlab, so'ngra

matnni DELETE yoki BACK SPACE ni bosing
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Jadvalning elementlarini «sichqoncha»dan foydalanib tanlash

Tanlash Quyidagini bajaring
Katakchani Katakning tanlash yo‘lakchasida «sichqoncha»
ning chap tugmasini 1 marta bosing

) Satrning tanlash (satrning chap tomoniga)
Satrni gismiga «sichgqoncha» ko‘rsatkichini olib,
chap tugmasini 1 marta bosing

Ustun yuqorisiga «sichqoncha»

Ustunni Ko‘rsatkichini olib kelinsa, (1) belgi paydo
bo‘ladi, shu vagtda «sichgoncha» ning chap
tugmasini 1 marta bosing

Qator yoki ustunning  «Sichgoncha» ko ‘rsatkichini satr yoki ustun
bir nechta katakchalari bo‘ylab siljiting
katakchalarini

Jadvalga yangi satr yoki ustun qo'shish uchun kerakli satr

yoki ustunni tanlab, so‘ngra tugmani bosing. Tanlangan

satr yoki ustun oldiga yangi satr yoki ustun qo‘shiladi.
Jadvalning biror satri yoki ustunini o‘chirish uchun kerakli

satr yoki ustun tanlanib, so‘ngra tugmani bosing.

Jadvalning biror katakchasini, satrini yoki ustunini belgila-
masdan o‘chirish uchun kerakli joyga kursor qo'yiladi, «TAB-
NNUA» menyusidagi Yganutb adelikn tanlanadi (4.24-rasm).

Bu oynadan kerakli bo‘lim tanlanadi.

Bu yerda:

¢ Co caosurom BneBo — kursor turgan katak o‘chiriladi,
o‘ng tomonda turgan kataklar chapga suriladi.

¢ Co cgsurom Beepx — kursor turgan katak o‘chiriladi va
shu katak ostidagi kataklar yuqoriga ko‘tariladi.

¢ Ypanutb BCHO CTPOKY — kursor turgan satr o‘chiriladi.

¢ YpanuTb Becb cTonbeu— kursor turgan ustun o‘chiriladi.

Y paneHue fyeek.

(** jCo cagBurom BneBo! oK
" Cocasurom BBepx

OTmeHa
C Ypanuts Bcio cTpoky

- Ypanutb Becb cTO/N0GEL,

4.24-rasm.
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Jadvalning kengligini o4gartirish

«Sichgoncha» ko‘rsatkichini jadvalning chizg‘ichdagi chega-
insiga olib kelinadi:

€T a~TT*

«Sichqoncha»  ko‘rsatkichi  +|+  ko‘rinishga o°‘tganda
esichqoncha» ning chap tugmasini bosib, o‘ngga yoki chapga
lortiladi.

Jadval satri va ustunining kengligini o°‘zgartirishga oid muammo-
larni «TABJIMILLA» menyusidagi BbicoTa ¥ WMpuHa S4eliku
buyrug‘i imkoniyatidan foydalanib bajarish mumkin. Shu bilan
birga, bu buyruq yordamida BbipaBHuBaHue guruhidagi [To
nesomMy Kpato, o ueHTpy yoki Mo npaBomy kpato bo‘limlari-
dan foydalanib, mos ravishda jadvalni sahifaning o‘rtasiga, chap
lomoniga va o‘ng tomoniga o ‘tkazish mumkin.

«TABJIMLUA» menyusidagi O6befnHUTbL s4velikun buyrug‘i
orgali satrdagi belgilab chigilgan katakchalarni birlashtirish mum-
kin. Pa3butb aueiiku buyrugf orqgali belgilab olingan katakcha-
larni yana bir necha katakchalarga bo‘lish mumkin.

WORDda matn ko‘rinishida yozilgan ma’lumotni jadvalga ay-
lantirish mumkin. Buning uchun har bir ustun ma’lumotlari
orasiga bir xil belgi qo‘yib, matn kiritilishi zarur, so‘ngra «TAB-
NLUA» menyusining lNMpeo6pa3oBate B Tabnuuy buyrug‘ini
tanlash kerak. Ekranda shu buyrugning oynasi paydo bo‘ladi
(4.25-rasm):

Mpeob6pa3oBaTb B Tabnuuy FIEI
Yucno cTonbuos: W K
IVS. B OTMmeHa

Winpna cron6ua:  JAUD"

dopmat Tabnmupl: (HeT) BTO(OpMAT..
-Pasgenurtens—-
(* cumson a63aua C Tenka c sangToit

C cumsontabynsuum  C  Oparoii:

4.25-rasm.
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Ustunlar o‘rtasiga qo‘yilgan belgiga garab bu oynaning Pa3-
penutens bo‘limidan kerakligi tanlanadi va ,,OK* bosiladi. Us-
tunlar sonini ular orasidagi qo‘yilgan belgiga garab dasturning
0°‘zi aniglaydi.

Jadvalga chegara chiziglari va shtrixovkalar go‘shish

Katakchalar orasidagi vertikal va gorizontal chiziglarni qog‘ozga
chop gilinganda ko‘rinib turishi uchun jadvalga chegara chiziglarini
maxsus usullar yordamida qo‘shish (chizish) zarur.

Chegara chiziglari va shtrixovkalarni Siz hujjatning ixtiyoriy
joyiga qo‘shishingiz mumkin (abzasga, rasmlarga va b.).

Buning uchun jadvalning (elementning) kerakli gismi tanla-
nib, mos ravishda quyidagi tugmalar bosiladi (jadvalga q.).

Jadval chegaralarini qo‘shish uchun «TABJIMLUA» menyu-
sidagi AsBToopmat buyrug'idan foydalansak ham bo‘ladi. Bu
buyrugni tanlashdan oldin kursor jadvalning ixtiyoriy katagida
bo‘lishi shart. Bu buyrug tanlangandan so‘rig ekranda shu
buyrugning oynasi paydo bo‘ladi (4.26-rasm).

ABTo®opmat Tabnuubl

dopmaTbl: ro6paseL-

(HeT)

MpocToii 1 AHe ®ee Nep WToOro Otmena
MpocToii 2

MpocToit 3 Cesep 7 ! > 19

3anag 6 4 17

CraHgapt 1 7
CTaH/apT 2 tOor 8 7 B 24
Wtoro 21 18 21 60
aHpapT 4
LigeTHoM 1
OCTyub —
F i06pamperve! F wonpr F  Astonoa6op
F 3anuneky I LigeT
F CTpoK 3arosioBka r MocnenHeii cTpokn
F MepBsoro cTonbua r MocnegHero ctonbua

4.26-rasm.
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Bajarish uchun Bosing
Rasm, abzas yoki katakchaning yuqori gismiga
chegara chizig'ini go‘shish uchun
Rasm, abzas yoki katakchaning pastki gismiga i
chegara chizig‘ini go‘shish uchun
Rasm, abzas yoki katakchaning chap gismiga .
chegara chizig‘ini qo'shish uchun 11
Rasm, abzas yoki katakchaning o‘ng tomoniga U
chegara chizig‘ini qo‘shish uchun .I
Abzas katakchalarning orasiga chegara chizig'ini EB
go'shish uchun
Rasm, abzas yoki katakchaning atrofiga chegara B
chizig‘ini go'shish uchun
Chegara chizig‘ini olib tashlash uchun

Bu yerda:

¢ ®opmatbl — jadval ko‘rinishini o‘zgartirish bo'limi.

¢ O6pasey — tanlangan formatning ko‘rinishini ko ‘rsatadi.

¢ Vicnonb3oBatb, M3meHUTbL ogopmneHne — tanlangan for-
matga o'zgartirish kiritishda ishlatiladi.

4.18-8. Rasmlar va obyektlar go‘yish

Word 7.0 matnga har xil grafikli ma’lumotlar, xususan:
¢ Belgilar (Symbol)
¢ Rasmlar (Picture)

CumBonsbl 'Cn.eu.manbHble CUMMBObI j'

WpudT: Knasuwa:

v it 3 % & 3 C ) T o+ _ 01 r b4 5 6 7 8 9 ]
< = > ?2WABXnE®r HI >k oMb OND © p £ TY Q
H Z C ] L e} a 5 S o T n r ¢ K X pvo 7de p o
T v b 0O 4 W { 1} 000D 0D O OO0 o0 o000 oo o0 oo o0
noooooooooooooooo T =< / Oy n o *
«- t el o > X oc a * 4 = K 1 — M 3 T & o 0 o

Dy e e V is © M w AV <=> n == O ©
™s o 1 r+ L ¢\ 1 10 5 1 J 1) 1 1) 1 J

r 1
|

Knasuuwa...

3aKkpblTb

4.27-rasm.
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¢ Grafikli obyektlar (Clip Art Gallery dan)

¢ Shaxsiy grafikli tasvirlar

¢ Boshgalami

qo‘yish imkonini beradi.

Klaviaturada mavjud bo‘Imagan belgilarni hujjatga joylashti-
rish uchun «BCTABWTb» menyusining Cumson buyrug‘ini
tanlash kerak. Ekranda klaviaturada mavjud bo‘lmagan belgilarni
qo‘yish oynasi paydo bo‘ladi (4.27-rasm).

LW pndT maydonidan foydalanilayotgan shrift tanlanadi. Ke-
rakli belgi tanlangandan so'ng «BcTtaButb» tugmasi orgali huj-
jatga qo‘yiladi.

Hujjatga grafikli rasm o‘rnatish uchun «BCTABKA» menyusi-
ning PucyHok buyrug‘ini tanlash kerak, ekranda mulogot oynasi
paydo bo‘ladi (4.28-rasm).

Bu oyna ikki gismdan iborat, chap tomonida rasmlarning
nomlari, 0‘ng tomonida esa tanlangan nomga mos rasm ko ‘rinadi.
Tanlangan rasmni hujjatga joylashtirish uchun ,,OK* tugmasini
bosish kerak.

Agar rasm boshga disk yoki katalogda bo‘lsa, u holda Manka
maydonidan kerakli joyni tanlash mumkin.

«BCTABKA» menyusining O6bekT buyrug‘ yordamida esa huj-
jatga boshga grafikli obyektlar joylashtirish mumkin.

Asboblar panelidagi PucosaHne nomli paneldan foydalanib,
shaxsiy grafikli tasvir yasashimiz mumkin. Agar bu panel oy-
nada o‘rnatilmagan bo‘lsa, u holda CtaHgapTHasa asboblar pa-
nelidagi tugmani «sichgoncha»dan yoki «BW» menyusining

Llanka:
P-I Pcsfiles

OTmeHa

LU Flower
Hardware
S§| Legal I esyb o
~  Medical &me
usic m? XpaH|-Irb B

[ifffr Software AOKyMeHTe
fogy Sports

[jffi Tapes

Momck haaga, yA0BNETBOPSIOLLUE YCIOBUAM: o
Lima cpanna: [ ﬂ TEeKCT (ceoiicTeo): f I'MM

1 M3meHeH, BOCCTaHOBUTH

IHailaeHo®aiinos;. 10.

4.28-rasm.
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MaHenb UHCTpymeHTOB buyrug'idan foydalanib o‘rnatish mum-

kin.
WORDda bir gator boshqga grafikli obyektlar mavjud boTib,
ularni hujjatga o‘rnatish uchun «BCTABKA» menyusining

O6bekT buyrug‘i tanlanadi (4.29-rasm):

BcTaBka o6bekTa

CospaHuie CospgaHvie 113 haiina j
Twn ob6bekTa: OK
Microsoft Equation 2.0
Microsoft Graph 5.0 OtmeHa
Microsoft WordArt 2.0
MS Organization Chart 2.0 Cnpaska

[wnarpamma Microsoft Excel
[okymeHT Image
okuNeéHr‘Microsoft word
[JokymeHT WordPad
KapTuHka Microsoft ClipArt
Nnct Microsoft Excel J

f~ ESBWAe 3HrHKa

-PesynbTtar-
-k BcTaBka HOBOro o6bekta [JoOKyMmeHT
Microsoft Word B OKyMeHT.

4.29- rasm.

Yuqoridagi buyrugga mos oynaning «Tunbl 06bekTa» boTi-
midan kerakli obyekt tanlanadi va ,,OK* tugmasi bosiladi. Quyida
ulardan ayrimlarini ko‘rsatib o‘tamiz (4.29-i1, b, d, e, f rasmlar).

Microsoft WordArt 2.0

4.29 -a rasm.
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Microsoft Equation 2.0:

dopmyna Bl
I<r= 1% iii % ->«4 '¥3 3e® AuB Afi®
y Hi m S fem by Nu o
" b -5"1 (x1
L 7 9J3\y)
4.29-A rasm.

PucosaHue (Shaxsiy grafikli tasvir yasash) 40

| PucoBaHune EI

\ 0 0]|-s|S|sk PHil bl ti\-14
i B ia Si 3 * t filal

4.29-d rasm.
KaptuHkn Microsoft ClipArt

Bu oynaning Pa3gensl maydonidan biror mavzu tanlanadi,
KapTnHkn maydonida esa shu mavzuga oid rasmlar ko ‘rinadi.

Zarur rasm tanlangandan so‘ng BctaBuTb tugmasini bosish
orgali u hujjatga o'rnatiladi.
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fi! Microsoft ClipAit Gallery 2.U

Bbl6epuTe KapTUHKY 13 HYXXHOTO pasgena.

Pasgenbi:

wan

BusHec

JeHbrn

Xectbl
XKnBoTHbIE
3paHns

3Hakn
Kapvikatypbl
Tiogn

Hayka n megvumHa
HayuHas rpadmka
O6opypoBaHve
PassneveHus
PacTteHuns

CsA3b

CnopT 1 oTAbIX
TpaHcnopt
Typusm

Purypsl

OnvcaHve:

Nwms daiina:

100
80
60
40
20

KapTuHku:

I'Ipocpe.ccop PyKOBOp:CTBO VHdopmauus...

C:\..AClipart\Pcsfiles\popular,pcs

1st
Qtr

4.29-e rasm.

Microsoft Graph 5.0

2st 3st 4st
Qtr Qtr  Qtr

4.29-/ rasm.

Hiiis

-CoseT:

Bblbepute ackus V
HaXKMUTe KHOMKY
"BcTaButh".
(Ucnonbayiite
NPOKPYTKY A5t
npocMoTpa Bcex
KapTUHOK.)

m East
m West
O North
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¢ Hywmepauns — bu bo‘lim orqgali tushuntirmaning ko ‘rinishi
tanlanadi:

A. ABT0 — bu holda tushuntirma natural sonlar ko‘rinishk!;i
ragamlanadi.

B. Opyraa — bu bo‘lim orgali tushuntirma ragami uchun
ixtiyoriy belgi klaviatura yordamida tanlanadi.

¢ Mapametpbl — bu bo‘lim orgali tushuntirma xossalari
o'zgartiriladi.

¢ CumBon — bu bolim orqgali tushuntirma ragami sifatidi
klaviaturada mavjud bo‘lmagan ixtiyoriy belgi tanlanadi.

4.21-8. Hujjatning imlo xatolarini
tekshirish

WORDda hujjat matnidagi so‘zlarning imlo xatolarini tek-
shirish imkoniyati bor. Tekshirishni boshlashdan oldin hujjat-
ning matni qaysi tilda yozilishiga garab mos lug‘at tanlash lozim.
Buning uchun «CEPBWC» menyusining A3blk buyrug‘ini tan-
lanadi. Buyrug tanlangandan so‘ng ekranda shu buyrugning
lug‘at tanlash oynasi paydo bo‘ladi (4.33-rasm).

Lug‘at tanlangandan so‘ng hujjat matnidagi so‘zlarning imlo
xatolarini tekshirishni boshlash mumkin. Buning uchun bir
necha usullardan foydalansak bo‘ladi:

1 «CEPBWMC» menyusining Opdgorpadgusa buyrug‘ini tanlash
orgali.

2. Klaviaturadagi F7 tugmasini bosish orgali.

IﬂSbIK TLI_II

IMoMeTUTb BblfeNeHHbIA TEKCT Kak: 1
0K
1 Hemeukuii (Lseliuapus]

Hopsexckuii (Bokmel)

: Hopexckuii (Nynorsk)

MonbCckuid

MopTyranbckuii

MopTyransckuii (bpasunusy) . |
MPucCKMH

OTmeHa

Mo ymonyaHuto...

CpeAcTBa NPOBEPKY NpaBonucaHus GyayT aeTomarcMecku
MCMO/b30BaThb JOCTYMHbIM COBapb /19 BbIGPAHHOIO S3bIKa. 1

4.33-rasm.
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|ll|||torpadoms: Pycckuii
Hor B cnosape:

(BMEHUTb N®
BapunaHta mllllH K Ir Mponyctuts | MponycTuTb BCe

[o6GaensiTb 0n10Ba. B:

flBTO3aMeHa OTMmeHa |

4.34-rasm.

3. CtaHpapTHas asboblar satridagi 5 n tugmani «sichgoncha:

yordamida bosish orqgali. Bu holda imlo xatolarni tekshirish
oynasi paydo bo‘ladi (4.34-rasm).

Bu yerda:

¢ Het B cnoBape — bu bo‘limda noto‘g‘ri yozilgan yoki
lanlangan lug‘atda yo‘q so‘z ko‘rsatiladi.

¢ 3amMeHuTb Ha —bu bo‘limda noto‘g‘ri so‘z o‘rniga tanlangan
to‘g‘ri so‘z ko‘rsatiladi.

¢ BapwuaHTtbl —bu bo‘limda yuqorida noto‘g‘ri deb ko‘rsatilgan
s0‘zga ma’no jihatidan yaqin bo‘lgan so‘zlar ro'yxati hosil bo‘ladi
va bular ichidan to‘g‘ri so‘z «sichqoncha» yordamida tanlanadi.

¢ lMponyctnte — Kkeyingi so‘zga o ‘tish.

¢ 3ameHuTb— tanlangan so‘zni almashtirish.

¢ [o6aButb — yuqorida noto‘g‘ri deb ko‘rsatilgan so‘z
liagigatda to‘g‘ri bo‘lsa, bu so‘zni lug‘atga qo‘shib go'yiladi.

¢ [Mponyctuts BCce — Yyuqorida noto‘g‘ri deb kofsatilgan
s0‘zni gayta tanlamaydi.

¢ 3ameHuTb Bce — tanlangan so‘zga o'xshash so‘zlarning
barchasi o°‘zgartiriladi.

4.22-8. Hujjatni chop etish

Hujjat matni Kiritilib, chop etishga tayyorlangandan so‘ng
printerda chop etish mumkin. Chop etishdan awal hujjatni
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4.35-rasm.
gog‘ozda joylashishini ko‘zdan kechirish mumkin. Buning uchun
«®AWNJT» menyusining Mpocmotp buyrug‘idan yoki CtaHgapT-
Hasa asboblar panelidagi B , tugmadan foydalaniladi. Bu rejimda

hujjatdagi barcha ma’lumotlar chop etiladigan ko‘rinishda aks
ettiriladi (4.35-rasm).

Bu oynaning yuqori gismida joylashgan asboblar panelidagi
tugmalarning vazifasini keltiramiz:

— Hujjatning bir nusxasini chop etadi.

— Hujjatning ixtiyoriy qismidagi tasvirni kattalash-
tirish va kichiklashtirishda ishlatiladi.

B  — Butugma yordamida ekranda hujjatning fagat bitta

sahifasini ko‘zdan kechirish mumkin. Keyingi sahifalarini o ‘tka-
zish yo‘lakchasi yordamida yoki sahifalash tugmalari [PageUp],
[PageDown] orqgali sahifalab ko‘rish mumkin.
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— Bu tugma yordamida hujjatning bir vaqgtda bir

necha sa lifasini ko'rish holatiga keltirish mumkin.
3% — Bu tugma yordamida tasvirning masshtabini
o‘zgartirish mumkin.

¢ [Fp* — Bu tugma gorizontal va vertikal chizg‘ichlar
tasvinm ekranda aks ettiradi yoki olib tashlaydi.

¢ O[f | — Bu tugma yordamida matnning sahifaga sig‘magan
bir necha satrini joylash mumkin. Bu amal har doim ham
bajarilmaydi.

— Bu tugma yordamida yugoridagi oynani to‘la

ekran holatiga keltiriladi. Bunda sarlavha va menyu satri ko‘rin-
maydi.

3akpuite  Oldindan ko‘rish rejimidan chigishda ishlatiladi.

Hujjatni chop etish uchun WORDda bir necha usullar mavjud:

1 ®AWM menyusining Meyatb buyrug‘idan yoki Ctrl + P

dan foydalaniladi. Buyruq tanlangandan keyin ekranda quyidagi
inulogot oynasi paydo bo‘ladi (4.36-rasm):

-MpuHTep-
vis: CaolicTBa

CocTosiHe: CBobogeH
Tun: Epson FX-80Q

Mopr: LPT1: i Meuats & coan
3ameTku:

CTtpaHuLbl — e e — -Konuu-
(* Bce Yucno &onwii:  p 2

ATekyuwas BbLueneHHbIli hparmeHT

C (Howmepa: [~ W Paso6pars
no Konusim

BBepeTe HomMepa n/unu aranasoHbl CTpaHuL,

pasgeneHHble 3anaTeiMu. Hanpumep: 115-12

BbiBecTv Ha nevatb: ;.|Bce ¢ agvanasoHa ~ 3 Hanevaratb: |40KyMeHT "3
O( ___OtmeHa | MapamveTpsl... |
4.36-rasm.
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Bu yerda:

¢ Nva — kompyuterga ulangan printerning turi va porn
ko‘rsatiladi.

¢ CtpaHuybl — bu bo‘limda butun hujjatni, undagi ma’luin
bir sahifalarni yoki gismini chop etish imkoniyati mavjud.

A. Bee — hujjatdagi barcha sahifalar chop qilinadi.

B. Tekywas — joriy, ya’ni kursor turgan sahifani chop
qilish.

D. Homep — ko'rsatilgan nomerli sahifalar chop gilinadi
Zarur ragamlar namunadagidek ko‘rsatilishi lozim.

E. BbigeneHHblli (oparmeHT — hujjatning belgilangan gismi
ni chop qilish.

¢ Meyatb B (arin— hujjatni *.prn kengaytmali faylgn
0 ‘tkazish.

2. Asboblar panelidagi tugma yordamida hujjatning

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

4.23-8. Word da asboblar panelidagi asosiy
tugmalarning vazifasi

¢ Yucno konuin — chop gilinayotgan hujjatning nusxalari
soni ko‘rsatiladi.

¢ Pa3o6patb no Konuam — hujjatni bir necha nusxada chop
etilganda birinchi nusxa to‘liq chop etilgandan so‘ng, ikkinchi
nusxa birinchi sahifadan chop etiladi.

¢ BbiBecT Ha neyaTb — bunda sahifalarni chop etish tar-
tibini tanlash mumkin.

¢ Haneuatatb— hujjatning kerakli gismlarini chop etish
mumkin.

D Yangi hujjat tashkil qilish.
Xotiradan faylni chaqirish.

s Faol hujjatni xotirada saqlash.
Faol hujjatni chop qilish.

A - Hujjatni chop qilishdan oldin ko‘rish.
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Hujjatning imlo xatolarini tekshirish.

X - Belgilab olingan ma’lumotni qirgib buferga olish.
N - Belgilab olingan ma’lumotning nusxasini buferga
ulish.
. - Buferdagi ma’lumotni hujjatga qo‘yish.
- Hujjatning ma’lum bir so‘zi formatidan nusxa olish.
- Bitta harakat orgaga qaytish.
- Bitta harakat oldinga o'tish.
— Jadval qo‘yish (satrlar, ustunlar).
¢+ H — Sahifadagi ustunlar sonini o°‘zgartirish.
. — Chizishga mo‘ljallangan asboblar panelini chagirish.
— Chop etilmaydigan belgilarni ko‘rsatadigan tugma.
Wbl . . - N
190% — Ishchi oynaning masshtabini o'zgartiradigan
darcha.
¢ jNormal 11 . Tanlangan abzas stilini o‘zgartirish
darchasi.
¢ jTimesET a — Harf ko'rinishini o‘zgartiradigan
darcha.
¢ 12 Harf o‘lchamini o‘zgartiradigan darcha.

Belgilarni quyuq (Bold, MMonyxupHbiin) ko‘ri-
nishga o ‘tkazish.

¢ T1* — Belgilarni yotiq (ltalic, Kypcus) ko‘rinishga
o ‘tkazish.
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Xitoydagi kashfiyotlar

Xitoydagi buyuk kashfiyotlar: kompas, porox,
qog‘oz hagidagi ajoyib hikoya va rivoyatlar 0‘z- |
0°‘zidan odamni bu ajoyib va g‘aroyib mamlakatga
e’tiborini jalb etadi.

4-mashq

¢ Yangi hujjat tashkil giling va Familiyad.doc nom bilan
xotirada saglang.

¢ Matnni Baltica Uzbek shriftida, 11 pt o‘lchamida Kiriting.
Har bir abzasni mashqda ko‘rsatilgandek tasvirlang.

¢ Sarlavha shriftini Bodoni Uzbek, 16 pt olchamiga o‘zgartiring.

¢ Satrlar orasidagi masofa 1,5 interval bo‘lsin.

¢ Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.

Kirish gaplar

Mirzakarimboy yerga o‘ch odam edi. Hatto yer sotishni xayoliga
keltirmagan odamlaming yerlarini, agar ulaming yerlari 0‘z
yerlariga chegaradosh bo‘lsa, o‘zinikiga go'shish uchun

hech nimadan toymas edi.
Boy 0‘z umrida ko‘pni ko‘rgan, ko‘pni tanigan, turli
shaharlarda bo‘lgan va turU odamlar bilan muomala
gilgan, uning qo'lidan juda ko‘p xizmatkor,

garol va chorakor o'tgan.

5-mashq

¢ Familiyad.doc faylini xotiradan chagirib, ishni davom etti-
ring.

¢ Sarlavhadagi «Kirish gaplar» ni belgilang. Sarlavha matni
atrofiga chegara chiziglarini paydo giling. Chegara chiziglari
rangini ko‘k rangga o ‘zgartiring va soyali ko‘rinishga almash-
tiring. Bu ishni «®OPMAT» menyusining ObpamneHve 1
3anmBka buyrug‘i yordamida amalga oshiring.

¢ 0 ‘zgarishlarni Familiya5.doc nom bilan xotirada saglab,

hujjatni yoping.

Kirish gaplar
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6- mashqg

¢ Yangi hujjat tashkil qgiling va Familiya6.doc nom bilan
xotirada saqglang.

¢ Quyidagi matnni Times New Roman Cyr shriftida 12 pt
o‘lchamida kiriting.

¢ Sarlavha Bodoni Uzbek shriftida, 16 pt o‘lchamda bo‘lsin.

¢ Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.

¢ Barcha abzaslar uchun mashqdagidek belgi tanlang. Belgining
rangini, o‘lchamini o'zgartirib ko‘ring.

¢ 0 ‘zgarishlarni xotirada saglab, hujjatni yoping.

Quyosh sistemasi planetalari

¢ Merkuriy
¢ Venera
¢ Yer
O Mars
O Yupiter
© Saturn
Uran
Neptun
«» Pluton
7- mashq

¢ Yangi hujjat tashkil giling va Familiya7.doc nom bilan
xotirada saglang.

¢ Sarlavhasini Bodoni Uzbek shriftiga, 16 pt o‘lchamiga o ‘zgar-
tiring.

¢ Burj nomlariga mos belgilarni o‘rnating. Burj belgilari har
xil rangda bo‘lsin. Burj nomlari Baltica Uzbek shriftida, 12 pt
o‘lchamda bo‘lsin.

¢ Har bir abzasni mashqda ko‘rsatilgandek joylashtiring. Bunda
«®opmaTmpoBaHume» ashoblar satridagi abzasni surish tugma-
laridan foydalaning. Satrlar orasidagi masofa 1,5 interval bo‘lIsin.

¢ O'zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.

Burj belgilari

Hamal
Savr
M Javzo
SI Asad
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Ll Sunbula

Xo Jad’iy
£ Mezon
fit Agrab
x* Qavs
X Saratora
ss Dalv
S Hut
8- mashq

¢ Yangi hujjat tashkil giling va Familiya 8.doc nom bilan
xotirada saglang.

¢ Kursorni matn oxiriga olib keling. Rasm joylashtiring. Rasm-
ning o‘rnini va o‘lchamini o‘zgartirib ko‘ring.

¢ Matnga tushuntir ish xati ko‘chirma (snoska) joylashtiring.

¢ Hujjatga jadval o‘mating va mashqgda ko‘rsatilgandek to‘ldiring.

¢ 0 ‘zgarishlarni xotirada saglab, hujjatni yoping.

Internet yagona tilda mulogot qiluvchi
kompyuterlarning global tarmog‘idir. U xal-
garo telefon tarmog‘iga o‘xshash bo‘lishiga
garamasdan, hech kimga mone emas va uni
hech kim to‘laligicha boshgarmaydi. Bunga
garamasdan, u shunday bog‘langanki, go‘yoki
u sizga yagona katta tarmoq bilan ishlagandek
imkon yaratadil

Respublikamizdagi bayramlar

Ne Bayramlar nomi Sanasi
1 Mustagillikkuni 1 sentabr
2 0 ‘gituvchilar va murabbiylar kuni 1 oktabr
3 0 ‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi kuni 8dekabr
4 Yangi yil bayrami 1 yanvar
5 Xalgaro xotin-gizlar kuni 8mart
6 Navro‘z bayrami 21 mart
7 Xotirava gadrlash kuni 9 may

'Internetdan foydalanish uchun Internet Exploler dasturi kerak.



9- mashq

¢ Familiya2.doc faylini xotiradan chagirib, ishni davom
ettiring.
¢ Kursorni matn oxiriga olib keling. Matn shriftini Baltica
Uzbek, o‘lchamini 12 pt qilib kiriting.
¢ Abzasning birinchi harfini kattalashtiring. Buning uchun
«FORMAT» menyusining Byksuua buyrug‘idan foydalanishin-
giz mumkin.
¢ «<BCTABKA» menyusining Cumson buyrug‘idan foyda-
lanib, mashqgda ko‘rsatilgan belgini o‘rnating, o‘lchami 48 pt
bo‘lsin. Belgini satrning o‘rtasiga joylashtiring.
¢ Abzasning atrofiga chegara chiziglarini va matn ortidagi
fonini mashqda ko‘rsatilgandek bajaring.
¢ O ‘zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.
£ zbekiston Respublikasining mustaqillikka erishishi
O mamlakatimiz xalglari tarixida yangi davrni boshlab
berdi. Buning natijasida o°‘zimizni anglash, Vatanimiz
tarixini xolisona o‘rganish, milliy qadriyat va urf-
odatlarimizni tiklashimiz uchun ijtimoiy-siyosiy shart-sharoitlar
yaratildi.

WORD muharriri Microsoft Windows 95 dasturi ostida ishlaydi.

10- mashq

¢ Yangi hujjat oching va Familiyal0.doc deb nomlang.

¢ Kursorni matn oxiriga olib keling. Sahifa o°‘lchamlarini
belgilang. Sahifa formati A4; yuqoridan, pastdan, chap tomo-
nidan 3 sm, o‘ng tomonidan 1 sm joy qoldiring.

¢ Sarlavha Bodoni Uzbek shriftida, 18 pt o‘lchamda bo‘lsin.

¢ Matnni Baltica Uzbek shriftida, o‘lchamini 13 pt qilib
kiriting, [Tab] tugmasi orgali ustunlarga ajratib yozing.

¢ Matnni belgilang. Tabulatsiya belgilarini chizg‘ichga joy-
lashtiring. Tabulatsiya izini to‘ldiring.

¢ Hujjatni xotirada saglang.

Yiloyatlar Yiloyat markazlari
Toshkent Toshkent 2273.61
Samargand Samargand 2353.9

Sirdaryo Guliston 638.89
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Surxondaryo Termiz 1622.13

Xorazm Urganch 1249.7
Qashqgadaryo Qarshi 2026.4
11- mashq

¢ Familiyal0.doc hujjatini xotiradan chaqiring.

¢ Matnni belgilab, nusxasini yangi joyga ko‘chiring va matn-
ni jadvalga aylantiring. Jadvalni rasmdagidek tasvirlang.

¢ Hujjatni Familiyall.doc nom bilan saglang.

Viloyat markazlari

Viloyatlar Yiloyat markazlari Aholisil(million)
Toshkent Toshkent 2273.61
Samargand Samargand 2353.9
Sirdaryo Guliston 638.89
Surxondaryo Termiz 1622.13
Xorazm Urganch 1249.7
Qashgadaryo Qarshi 2026.4

12- mashq

¢ Yangi hujjat oching va uni Familiyal2.doc deb nomlang.

¢ Hujjatga rasmdagidek jadval joylashtiring va jadvalni to‘ldiring.
Jadvalni hujjat o‘rtasiga oling.

¢ Jadval matni Baltica Uzbek shriftda 12 pt o‘lchamli, sar-
lavhasi Bodoni Uzbek shriftda, 16 pt o‘lchamli boisin.

+ Xotirada saglang.

Toshkent shahridagi teatrlarda
go‘yilgan spektakllar

Teatrlar Ko‘rsatuvlar nomi Sana
Navoiy nomli «Uyqudagi malika» 15.02.07
0 ‘zbekiston Milliy teatri «Kelinlar go‘zg‘oloni» 25.01.07
Mugimiy nomli «Fotima va Zuhra» 12.03.07
Abror Hidoyatov nomli «Otello» 27.04.07
13- mashq

¢ Yangi hujjat oching va uni Familiyal3.doc deb nomlang.
¢ Hujjat sahifalariga quyidagicha sarlavha joylashtiring. Sahifa
ragamini, sana va vaqtni maydon sifatida Kkiriting.
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¢ Sana va vaqt formatini o°‘zgartirish uchun «BCTABKA»
menyusining [ata v Bpemsa buyrug‘ini tanlang.
¢ Faylni xotirada saglang.

Microsoft Word 7.0 Page 1 F.I.O. 11 Aprel 2002 -y.
Oktabr 21,1999 Informatika  16:00

14- mashq

¢ Yangi hujjat oching va uni Familiyal4.doc deb nomlang.

¢ Sahifaning o‘lchamiga A4 formatni tanlang, chap tomo-
nidan 3 sm, o‘ng tomonidan 1 sm, yuqoridan 2,5 sm, pastdan
2 sm maydon qoldiring.

¢ Matnni kiriting. Matnni Baltica Uzbek shriftida, o‘lchamini
1 pt qilib kiriting. Satrlar orasidagi masofa 1 interval bo‘lsin.

¢ Rasmni quyida ko‘rsatilgandek joylashtiring. Buning uchun
rasmni tanlang, «BCTABKA» menyusining Kagp buyrugini
tanlang. Rasmni «sichqoncha» orqali kerakli joyga o‘mating.

¢ Hujjatni xotirada saglang.

WORD 7.0 ko‘p funksiyali muharrir bo‘lib, u WINDOWS
95 muhitida ishlaydi. Ushbu muharrir ko‘pgina imkoniyatlarga
cgaligi va qulayligi tufayli foydalanuvchilarning keng doirasini
0°‘ziga jalb etdi. Bu muharrir yordamida Siz yangi matnni Kiri-
tish, matnni tayyor shakl asosida Kiritish, xatlarni qo‘yilgan
lalablarga asosan tayyorlash, manzillargajo ‘na-
tish, rasm, grafik, jadval va diagrammalardan
foydalanish, matnni chop etishdan awal ek-
randa ko‘zdan kechirish, matnni Kkiritishda
imlosini tekshirish va boshga bir gator amal-
larni bajarishingiz mumkin.

15- mashq

¢ Yangi hujjat oching va uni Familiyal5.doc deb nomlang.
¢ Matnni kiriting.
¢ Rasmni hujjatga o‘rnating, o‘lchamlarini o‘zgartirib, kadrga
oling. Rasmni mashqgda ko‘rsatilgandek joylash-
tiring.
¢ Abzasning birinchi harfini kattalashtiring.
¢ Mashqda ko‘rsatilgandek, abzasni ragamlab
chiging.
¢ Hujjatni xotirada saglang.
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WORD mubharriri Microsoft firmasining mahsulidir. Hozirgi
kunda uning WORD 6.0, WORD 7.0, WORD 8.0 turlari keng
tarqalgan. Bu muharrirlar fagatgina WINDOWS dasturi mubhi-
tida ishlaydi. Bu muharrirlarning DOS uchun turlari ham mav-
jud. Bu holda muharrir nomida «for DOS» so°zi yozilgan bo‘ladi.

ORD dasturi juda ko‘p imkoniyatga ega. Foydalanuvchilar,
Wodatda uning fagatgina asosiy imkoniyatlaridan foydalanadi.

WORD muharririning asosiy imkoniyatlari:

=> matnlami Kkiritish va tahrir
qilish;

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

¢ hujjatlarning tayyor shakl-
lari bilan ishlash;

0 formatlash usullaridan foy-
dalanish;

H xatlami amaldagi qoidalar
asosida tayyorlash;

LU blanklarni tayyorlash;
v jadvallar bilan ishlash;

* zarur holda, yordamchi
ko‘rsatma berish;

® formulalar yozish;
L imloni tekshirish;

A- so‘zlarni bo‘g‘inlab
ko‘chirish.

ILOVA

Quyidagi jadvallarda menyu buyruglarining o‘zbekcha, ruscha,
inglizeha tavsifi va shu buyruglarning vazifasini bajaruvchi tugmalar
ketma-ketligi berilgan.

®AN (FAYL, FILE) menyusiga oid buyruglar va
«laming tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizeha Klaviatura
orgali
Fayllarni yaratish Cospatb New Ctrl+N
Fayllarni diskdan o'gish OTKpbITb Open Ctrl+O
Diskka yozib go‘yish CoxpaHuTb Save Shift+F 12

Boshgajoyga, nom bilanyozish CoxpaHuTb kak  Save As Fl2
Barchasini saglash CoxpaHutbBCce  Save All

Hujiat hagida ma’lumot CsoiicTBa ... Summary
olish info
Shablonlar LLIa6noHbI ...

Sahifa o‘lchamlarini MapameTpbl Page Setup
0 ‘rnatish CTpaHuubl ...

Oldindan ko‘zdan Mpeasaputens- Print
kechirish HbIl MpoCcMOTp  Preview
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Hujjatni chop etish MeyvaTb Print Ctrl+P

Mubharrirdan chigish Bbixog Exit Alt+F4

MPABKA (TAHRIR QILISH, EDIT) menyusiga oid buyruglar
va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizeha Klaviatura orgali

Bekor gilish OTMeHNTb BBOL, Undo Ctrl+Z,
Alt+Backspase

Takrorlash MoBTOPUTHL BBOL, Redo Ctrl+Y, Alt+Shift+
+Backspase

Qirgib olish Bbipesatb Cut Qrl+X, Shift+Delete

Nusxasini olish ~ KonupoBsaTb Copy Ctrl+C, Ctrl+Insert

Qo'yish BcTaBuTh Raste Ctrl+V, Shift+Insert

Maxsus qo'yish  CneupasibHas BCTaBka

0 ‘chirish Ypanuto Delete  Delete

Huijjatni belgilash BblgenuTs Bce Select All Ctrl+A

Topish Haitn ... Find Ctrl+F

Boshgasiga 3aMeHuUTh... Replace Ctrl+H

almashtirish

Ko‘rsatilgan MepeiTy ... GoTo F5

joyga o‘tish

Avtomat ABTOTEKCT AutoText

Hujjatning zarur 3aknagka Book-

joylarini belgilash mark

Aloga Css3u Links

Obyektlar OO6bekT Objects

BNL (KO‘RISH, VIEW)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizeha ';';‘éir%%ﬁ

Normal ko‘rinishi ~ HopmanbHbIi Normal
Sahifalangan ko‘rinishi Pa3meTka cTtpaHuubl Page Laout
Shakliy ko ‘rinishi CrpykTypa gokymeHta Outline

Asosiy hujjat "naBHbI fOKyMeHT Master document

e 11 —A. Sattorov 161



Butun ekranga
Asboblar paneli

Chizg‘ichlar

Sarlavhalarni
o‘rnatish

Tushuntirma

Izohlar bilan ishlash

Masshtab

0 ‘zbekcha
Ajratish

Sahifalarni ragamlash

Tzohlash

Sana va vaqt
Maydon

Belgi

Maydon shakli
Tushuntirma
Sarlavhalar
Ko‘rsatma

Ko‘rsatma va
mundarijalar

Hujjat
Kadr
Rasm
Obyekt

Ma’lumotlar bazasi
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Bo Becb 3kpaH
MaHenb

MHCTPYMEHTOB

JInHenka

KONoHTUTYNbI

CHocka
MpumeyaHus
MacLuTab

BCTABKA <QO‘YISH,
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

Ruscha

PaspbiB

Howmepa cTpaHuy,

MpumeyaHue
Jata n spemsa
Mone
CumBon
Mone ¢opmbl
CHocka
HasBaHue
Ccblnka

OrnaBneHne n
yKaszaTenu

daiin ...
Kagp
PucyHok...
O6beKT

ba3a gaHHbIX

Full Screen
Toolbars

Ruler

Header and
Footer

Footnotes
Annotations
Zoom

INSERT)

Inglizeha

Break

Page Numbers
Annotations
Date and Time
Field

Symbol

Form Field
Footnote
Captions
Cross-reference

Index and
Tables

File
Frame
Picture
Obiject
Database

davomi

SOawiatu-
ra orgali



®OPMAT (FORMAT, FORMAT)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

‘ ; Klavfats;'
0 ‘zbekcha Ruscha Inglizeha 3 orqali

Shrift WpndpT Font

Abzas Ab3al Paragraph

Tabulatsiya o'rnatish Tabynauus Tabs

Ustunlarni o‘rnatish KonoHku Columns

Chegaralar va fon Ob6pamneHune n Borders and
3aro/iHeHue Shading

Belgilar Peructp Change Case

Abzasning birinchi harfini byksuua Drop Cap

kattalashtirib yozish

Abzaslardan ro‘yxat Cnuncok Bullets and

tashkil etish Numbering

Sarlavhalami ragamlash Hymepayms Heading
3aro/I0BKOB Numbering

Avtoformatlash ABTOhopmar Autoformat

Shakllar majmuasi Bubnnoteka Style Gallery
cTunei

Shakl Ctunb Style

Tasvir Kagp Frame

Rasm o ‘rnatish PucyHok Picture

Grafikli obyekt Fga(bmqecwlﬁ Drawing
00BbEKT Object

CEPBNC (XIZMATCHI, TOOLS)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha IngMzeha ﬂa(‘)’rsgg'l'i'
Imloni tekshirish Opdhorpagus Spelling
So‘zlarni bo‘g‘inlab MepeHoc cnoB  Hyphenjation
ko‘chirish
Till'd tanlash A3bIK Language
Ma’lumotni berish CratucTtuka Word Count
Imloni avtotekshirish ABTOKOppekuma Auto Correct
Bir turdagi xatlarni yozish CnusaHue Mail Merge
Konvert va kartochkalar KoHBepTbl © Envelopes

HaKnenku and Labels
Himoya o ‘rnatish YcTaHoBUTb Protect

3awunTy Document
To‘g‘rilash VcnpasneHus Revisions

Xossalar MapameTpbl Options
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TAB/IMLA (JADVAL, TABLE)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha

Jadvalni o'rnatish
Kataklarni o'chirish
Kataklarni birlashtirish
Kataklarga boiish
Satrni belgilash
Ustunni belgilash
Jadvalni belgilash
Jadvalni formatlash
Katakcha balandligi
va enini o‘zgartirisn
Sarlavhani o‘rnatish
Jadvalga keltirish

Ma’lumotlami saralash
Hisoblarni bajarish
Jadvalni 2 ga bo‘lish
Tor

Ruscha

BcTaBuTh TA6AMLY
Y aanuTtb A4Yeiikm
OO6beANHUTbAYEKN
Pa3buTb AYeiiKm
BblgennTb CTPOKy
Bblgenntb cTonbel,
Bblgenutb Tabnmyy

ABTOhopmat
Tabnuupl

BbICvOTa n lWwnpnHa
AYENKU

3arosioBKu

MpeobpasoBatb B
Tabnuuy

CopTupoBKa TeKcTa
dopmyna

Pa3buTtb Tabnuuy
CeTKa

Klaviatu-
ra orgali

Inglizeha
Insert Table
Delete Cells
Merge Cells
Split Gells
Select Row
Select Column
Select Table Alt+5

Table
Autoformat

Cell Height
and Width

Headings

Convert Text
to Table

Sort
Formula
Split Table
Gridlines

OKHO (OYNA, WINDOW)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

Yangi oynani ochish

Oynani bo‘lish

Ko‘rsatma mundarijasini

‘ ; Klaviatu-
0 ‘zbekcha Ruscha Inglizeha '3 orgali
HoBoe 0kHO New Window
Barcha oynalami tartiblash Ynopsgounts Bce Arrange all
Pa3buTb Split
? (YORDAM, HELP)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi
‘ ; Klaviatu-
0 ‘zbekcha Ruscha Inglizeha ra orgali
Bbi3oB Contents
CrnpaBKu

berish
Dastur hagida
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Kompyuterda tagdimot
yaratish asoslari



Men referat, kurs ishi va diplomimni
taqdimotini gilmogchiman.

Marhamat, bu va bundan boshga ishlarga
ham Windows yordam beradi. POWER
POINT Sizning ixtiyoringizda.

! %J'lzaisl-H . .
1 5.1-§. Power Point ekrani
J)

POWER POINT prezentatsion (tagdimot) grafikli dastur
gatoriga kiradi. Bunday dasturlar o‘zida matnlar (so'zlar), ras-
mlar, sxemalar, grafiklar, animatsiya effektlari, ovoz, videokliplar
va h.k. lardan iborat bo‘lgan slaydlar hosil gilish imkonini
beradi. Slaydlar ketma-ketligidan hosil bo‘lgan prezentatsiyani
(tagdimotni) kompyuter ekranida, videomonitorlar va Kkatta
ekranlarda namoyish gilish mumkin. Taqdimot tuzish degani bu
— slaydlar ketma-ketligini qurish va bezagini berish demakdir.

—Sarlavha satri Slavd mavdoni
) y y Vertikal surgich maydoni
A
ITT Microsoft PowerPoint - Mpesex»rra uuns
I ®aiin Mpaeka 8uj Bcraska ®opmat ¥ Cepes

He  PKC"bl
DlcglHl aly | itinalttMm -al s mUlial gaM «lsl
03y

11 W envyok ;ionaii.iHci 3aronoBok

. Wenuok no6aBnsiet

TEeKCT
[BoiiHol wenyok
nob6asnaeT rpaduky
Cnaiig 113 1 A ~ Tponukn | ~ Cospats cnaiig, J PasmeTka cnaiiga.. |
Holat satri Gorizontal surgich maydoni
5.1-rasm.
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Quyidagi rasmda siz POWER POINT dasturining ekrani va
uning asosiy elementlarini ko‘rib turibsiz (5.1-rasm).

Ekranda gaysi elementlar ko‘rsatilishini aniglash uchun CEP-
BWC (Tools) menyusini oching va undagi MAPAMETPbI
(OPTIONS) buyrug‘ini tanlang. Keyin (5.2-rasmga q.):

MapameTpbl m m
O6wue | MpaBka j Bug j Mpouwne |
............................. 1 Bug
bo‘limini
P [MokasbiBarrb CTPOKY COCTOAHUA tanlang
P Noka3biBaTb BEPTUKANbHYO NUHENKY
2. 0 ‘rnatish
- lemMoHcTpauus cnaigos yOkI yo'qotlsh
p KOHTEKCTHOE MEHI0 Npu Wenyke npaBoil KHONKOWN UChun kefaglnl
P; Moka3sblBaTb KHOMKY KOHTEKCTHOTO MEHI0 bosmg
[” 3aBeplartb YepHbIM cnaiifom
3. Shu yerni
bosing
OK OTmeHa
5.2-rasm.

5,,2-8. Avtomundarija ustasi

Windows da shablonlar va ustalar (mactep) yordamida yangi
Office hujjatlarini ganday qilib yaratish mumkin bo‘lsa, POWER
POINTda ham yangi tagdimot yaratishning asoslarini «biladi-
gan» va bunda yordam beradigan ajoyib usta bor.

Avtomundarija yordamida yangi taqdimot yaratish

®AN (FILE) menyusini oching va Cosgatb (NEW)
buyrug‘ini bosing. Keyin esa 5.2-rasmdagi buyruglarni bajaring.

Endi POWER POINT ustani chaqiradi. 5.3-rasmdagi
ko*satmani bajaring:

Shu asosda qolgan to‘rt dialog oynalarini to‘ldiring. POWER
POINT dasturi yangi taqdimotni yaratishi uchun avtomundarija
ustasining oxirgi oynasida Motoso (FINISH) tugmasini bosing.

Maslahat: usta slaydlarning «standart» ko‘rsatishini yaratadi,
xohishga qarab, siz uni tahrir gilishingiz mumkin.
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1 Tagdimot o‘rnatilgan bo‘lsin 2. Shu joyni ikki marta bosing

Co3paTh nNpeseHTauuto

O6wue | Au3aiiHbl npeseHTauyuii  Mpesn

Macrtep nasHasa nasHas Nyuwas
:aBTOCOZEPXA vacTb vacTs (g necatka MpocmoTp-
. Hus
OoyueHue O6y4eHne Obuee OpHeHTUpO..
(ANMHHBIIA] cobpaHue nepcoHana
Otuet 0 MnaH npogax [MnaH pa6oTsbl Mnoxve
TNOJIOXEH.. HOBOCTU
OTmeHa
5.3-rasm.

MacTep aBTOCOAepXaHMs

lMo3HakoMbTech ¢ MacTepamu PowerPoint
NpeLoCTaB/SoLLMMM Camblid GbICTPbIN CNoco6 co3faHms
3(hcheKTHbIX Npe3eHTaLui.

MacTep npenaraeT Bam HauaTb C 06LLeii KoHLenLum u

HEKOTOPOW CTaHaapTHON CTPYKTYpbI BaLLelk
npe3eHTaLym.

Mo3xe Bbl CMOXETE UCTO/b30BaTb MHCTPYMEHTI
PowerPoint 4151 cO34aHUA COBETBEHHbIK NPE3EHTALMIA.

Shu joyni bosing

5.4-rasm.



5.3-8. Slaydlarni ko4&ish holatlari

POWER PQINTda quyidagi ko‘rish holatlari mavjud:
Slaydlar — cnaiigbl. Ekranda har bir slayd alohida ko‘rinadi.

Tuzilish — cTpykTypa. Tagdimotning asosiy matnli tuzilishini
ko‘rsatadi.

Slaydlarni saralash — copTupoBwmk cnaingos. Slaydlar ham-
masi rasm sifatida ko‘rinadi (bu holatda ularning o‘rnini osongina
almashtirish, nusxa olish va b. mumkin).

Slaydlar holati Tuzilish holati

Ob6yueHune

5.5- rasm.

Q OO6yuyeHune
Q BsBepgeHwne

e OnpaBHOM TOYKM

® YnopHble TOYKM pnr

* CKpbiTble TOYKM KapPTUHKU
Q CopgepxaHune

® T[loHATME TOUKMU

® YPOBHU TOUYKM MOHATUA
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Izohli betlar — cTpaHuua 3ametok. Har bir slaydni ma’ru-
zachining izohi bilan birga ko‘rsatadi.

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

Boshga holatga o‘tish

BMNA(VIEW) menyusini oching va Cnaligbl, CTpyKTypa,
CopTtupoBwuk cnarigos yoki CTpaHuua 3aMeToK ni bosing.
Quyida ko‘rishning hamma to‘rt holati ko‘rsatilgan.

Slaydlarni saralash holati Izohli betlar holati
B
ISV
f
Blwu
h h LLL
@ Qi
TVt Al
4€ QpaH
fel 1
5
5.6-rasm.

5.4-8. Slaydlarni ko‘rish holatini go‘llash

POWER POINT dasturining ko‘rish holatini ganday qilib
osonlikcha ishlatishni o‘rganib olish hagida gisgacha maslahatlar
beramiz.

Slaydlar holati
Slaydlar holatida joriy slayd o°‘zining oynasida ko‘rinadi.

Slaydlarni batafsil ko‘rishda slaydlar holatini ishlating. (Masalan,
slaydga o‘zgartirish kiritishda yoki formatlarni o ‘zgartirishda.)
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Bir slayddan boshga bir slaydga o‘tishda Rage Up, Page
Down dan foydalanishingiz mumkin. Keyingi bo‘limlarda bu
hagda batafsil to ‘xtalamiz.

Tuzilish holati

Agar siz hozir biror tagdimotning matni bilan ishlayotgan
bo'lsangiz, unda Tuzilish holatini ishlating. Tuzilish holatida siz
slaydning ichini va tuzilishini ko‘rishingiz mumkin. Agar slaydda
rasmlar bo‘lsa, u holda ular yorliglar shaklida ko‘rsatiladi (agar
rasm bo‘lmasa, yorliglar bo‘sh bo‘ladi).

Slaydlarni saralash holati

Agar siz tagdimotda slaydlarning kelish tartibini o‘zgartir-
moqchi bo‘lsangiz, unda slaydlarni saralash holatini ishlating.
Siz slaydni belgilab, uni yangi joyiga ko'chirishingiz mumkin.
Birdaniga bir necha slaydni ko‘chirmoqchi bo‘lsangiz Shift tug-
masini bosgan holda ko‘chiring. Nusxa olish uchun esa Shift ning
o'rniga Ctrl ni bosish yetarlidir.

Izohli betlar holati

Bu holat taqgdimotni ko'ruvchilar uchun emas, balki ma’ra-
zachiga yordam berish uchun yaratilgan. Agar siz slaydga ma’ru-
zachi uchun biror izoh go'ymoqchi bo‘lsangiz, bu holatni
ishlating (keyinchalik uni chop etish mumkin).

Izohli betlar holatida slayd sahifaning yugori gismida kichik-
lashtirilgan holatda joylashadi. Uning ostida POWER POINT
ning matnli obyekti standart ko‘rinishda joylashgan bo‘ladi. Izoh-
larni ganday qilib go'yish to‘g‘risida keyingi bo‘limda so‘z yuri-
tiladi.

Maslahat: hamma holatlarda o‘zining oldindan o‘rnatilgan
tasvirlovchi masshtablari bo‘ladi. Lekin siz xohishingizga ko‘ra
buni o‘zgartirishingiz mumkin. Buning uchun Bug (View)
menyusini oching va MacwTab (Zoom) buyrugdni tanlang.
MacwTtab (Zoom) dialog oynasidagi MacwTab (Rercent)
maydoniga kattalashtirish yoki kichraytirish giymatini % larda
kiriting, keyin esa ,,OK"“ ni bosing.
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5.5-8. Slayd tuzilishini ®6zgartiri§h

Slaydning asosiy formatini o°‘zgartirishning eng oson usuli
avtorazmetkani ishlatishdir. Bunda 24 ta standart ko‘rinish bor,
buni siz ma’lum bir slaydga yoki slaydlar guruhiga go‘llashingiz
mumkin. Bundan keyin slaydning alohida gismlarini tahrir qili-
shingiz mumkKin.

Avtorazmetkani ishlatish

Slaydlar holati yoki slaydlarni saralash holatiga o‘ting.
Slaydlarni saralash holatida o‘zgartirish kerak bo‘lgan slaydlarni
belgilang. ®opmat (Format) menyusini oching va undagi Pas3-
meTKa cnainga (Slide Lay out) buyrug‘ini tanlang. Keyin quyi-
dagilarni bajaring:

1. Slaydga to‘g‘ri keladigan

formatni tanlang va belgilang 2. Shu yerni bosing
PasmeTka craliga rr
N3meHnTL pasmeTky cnaiifa Ha: 7lpivernTb.... |
OTtmeHa
O rin LLiLLIa

TurynbHblii cnaig

5.7-rasm.



Yangi format ishlatilgandan keyin bu matn «Noto‘g‘ri» joyni egalladi

5.8- rasm.

Maslahat: slaydlarni saralash holatida birdaniga bir necha
slaydni belgilash uchun Shift tugmasini bosib turib, kerakli
slaydlarni belgilash yetarli.

Yangi format qo‘llanilguncha slayddagi mavjud barcha ele-
mentlari 0‘z joyida qoladi. Balki ularni ko‘chirish yoki o°‘lchovini
0°‘zgartirishga ehtiyoj bo‘lar. 5.8-rasmni ko ‘ring.

Maslahat: POWER POINTda matnli obyektlarni ko‘chirishda
yoki ularning o‘lchovlarini o‘zgartirishda «sichqoncha»dan foy-
dalanish mumkin.

506»8. Slaydlarga matn qo‘shish

Yangi slayd yaratishda (agar yangi tagdimotni tanlamagan
bo‘lsangiz) POWER POINT har bir slaydni namunaviy matn
bilan to‘ldiradi. Bu matnlarni siz o‘zingizning matningiz bilan
almashtirishingiz lozim.

5.9- rasmda siz o°‘zgartirishingiz kerak bo‘lgan namunaviy
matn ko ‘rsatilgan.

0 ‘z matningizni kiritish uchun bu maydonlardan biri ustida
«sichgoncha» tugmasini bosing. POWER POINT matnning ki-
ritilishini ta’minlaydi. Keyin esa 5.10- rasmdagi ko ‘rsatmani bajaring.
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Matn bilan
LLlenyok go6aBnsieT 3arofl0BOK to‘ldiriladigan
maydon

L enuok fo6aBnseT NoA3aroNoBoK

5.9-rasm.

Kerakli
matnni tering

5.10-rasm.

Oxirida esa matnning Kiritilganligiga amin bo‘lish uchun may-
donning tashgaridagi istalgan joyida «sichgoncha» tugmasini
bosing.

5.7-§.Matnni formatlash

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

¢ shrift yoki uning o‘lchamini o°‘zgartirish;

¢ shriftning ustiga chizish yoki maxsus effekt go‘llash;

¢ rangini o°‘zgartirish;
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¢ matnni tekislash;
¢ satrlar orasining intervalini berish.

Formatlashni qo'llash

Kerakli matn ustiga kelib «sichqgoncha» yordamida formatlash
kerak bo‘lgan gismini tanlang. ®opmaTt (Format) menyusini
ochib, WpngTt (font) buyrug‘ini bering. Keyin esa quyidagi 1-6-
bo‘limlardan kerakligini bajaring. So‘ngra 7- bo‘limni bajaring.

Maslahat: 6-bo‘limda rang tanlanadi, agar sizga bu ranglar
yogmasa, Apyroin uset (Other color)ni bosing. Yangi paydo
bo‘lgan dialog oynasida oyna markazidagi olti burchakdagi kerakli
rangni tanlang. Keyin ,,OK* tugmasini bosing. Rangni o ‘zgartirish
uchun 7-bo‘limni bajaring.

1. Shriftning yangi 2. Shriftning yangi
garniturasini tanlang o ‘lehovini tanlang
WpudT: Haueptahue: - bl kp: oK
ITime? New Rorn. in Cyr [obluHbIi I/|14" /
OTmeHa
w41 Symbol 11 O6bI4HbIi |_|_| 140
A Tahoma
Times NeV' Roman Kypcus ,

MonyXupHbIA Kypcus

A ekTbl——-: — LigeT:

I MopgyepkuBaHue re BepxHuit nugekc IHHE3

r I6HA CwmeueHue: |0

I Penbet [ Huxunit ungeke (“ymonuaHuto

WpundT TMNA TrueType.
OH MCcnoNb3yeTca Kak HaakpaHe,Tak 1 Ha NpUHTEpe.

3-ﬁEkff6kt?! almashtirish uphun 4 ghrift yozuvini almashtirish
effekt bo‘limiga kiring uchun HauepTaHue bo‘limiga kiring

5. Shu tugmani bosing 6. Rangni tanlash

5.11-rasm ABTO 1 1
7. Shu tugmani bosing —| T
CTITfSB

5.11-a rasm. Apyroit user...
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WHTepBasibl

- MeXCTpOouHblii- oKl 1 Satrlar orasi-

dagi intervalni
a4 | Uk OTmeHa bermg
-Mepep ab3ayem-
ArB-omp 4. Shu tugmani
bosing
m[locne a63ala-
3. Abzasdan

[0a.~r] [AuHun TT MNEa
oldingi interval
0 ‘lchamini o‘rnating

2. Abzasdan keyingi interval
0‘lchamini bering 5.12-rasm.

Wpndr..
Mapkep
BblpaBHMBaHUE
HTepBans.l...
Peructp...
TouKM...

TKwmMprHe
MpuBA3Ka TeKCTa...

LBeTa 1 NUHUMK...
1 BblIpaBHVBaHVE

TeHb... bo‘limini oching
Monyuntb CTunb TEKCTA
MpumeHnTb CTUNb TEKCTA

2. Tekislash
turini tanlang

PasmeTka cnanja...
LBeToBas cxema cnainga..
CneunanbHbIi GOOH...

MpUMeHNTb WabnoH An3aiiHa..

5.13-rasm.
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Satrlar orasi intervalini o‘zgartirish

Satrlar orasi intervalini o°‘zgartirish uchun eng awal kerakli
matnni ochib, uning kerakli gismini tanlang. ®opmat (Format)
menyusiga kirib, VHTepBanbl (Line spacing) buyrug'ini bering.
Keyin esa quyidagi 1-3- bo‘limlardan kerakligini bajaring. So‘ngra
4- bo‘limni bajaring (5.12-rasm).

Matnni tekislashni o‘zgartirish

Awalo o‘zgartirilishi lozim bo'lgan matnli obyekt ustiga kelib,
kerakli matnni tanlang. dopmart (Format) menyusini ochib,
5.13-rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring.

5.8- §, Tagdimot ichida o‘tishlar

Ma’lumki, tagdimotlar bir necha slaydlardan tashkil topgan
boMadi va, ko‘pincha, bu slaydlarning biridan ikkinchisiga o ‘tish
kerak bo‘ladi (aynigsa, katta tagdimotlarda). Buning uchun siz
ikki usulni qgo‘llashingiz mumkin.

AMicrosoft PowerPoint - MpesenTauusio
U oaiin Mpaska Bug Bcraska Oepmar Cepeuc PucyHOK OkHO

ofetal LY JtNfeKI "I"l "4 LLLLbLLIChdl 1

[(enn a HanpaBneHus

Slayd
LLlenyok 006aBNsIET TEKCT " tartib
ragami
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1. Prokrutkaning vertikal chizig‘idan foydalanish

Slaydlar yoki lzohli betlar holatida «sichqgoncha» ko‘rsatki-
chini prokrutkaning vertikal chizig‘ining surgichiga keltiring.
«Sichgoncha»ning chap tugmasini bosing va uni qo‘yib yubor-
masdan, surgichni pastga yoki yuqgoriga ko‘taring. Shunda POWER
POINT siz tanlagan slaydning tartib ragami va sarlavhasi yozilgan
to‘rtburchak oynasini chigaradi (5.14- rasm).

Qachonki sizga kerakli slayd nomeri paydo bo‘lsa, unga o ‘tish
uchun «sichgoncha» tugmasini go‘yib yuboring.

Maslahat: albatta, siz slayddan slaydga boshgacha, ya’ni
prokrutka strelkalarini bosish yordamida o ‘tishingiz ham mum-
kin, lekin bunda sahifa nomeri hagida ma’lumot ekranga chig-
maydi.

2. Slaydlarni saralash holatidan foydalanish

Slaydlarni saralash holatida sizda kerakli slaydga tez o‘tish
imkoniyati tug'iladi. Shu holatda turgan holda fagatgina slayd
nomerini 2 marta bosish kifoya. Bundan so‘ng POWER POINT
slaydlar holatiga o‘tadi va siz belgilagan slaydni ochadi.

5.9-8. Slaydlarni go‘yish va yo‘qotish

Siz tez-tez tagdimotga yangi slayd go‘yishga majbur bo‘li-
shingiz mumkin. Bundan tashqgari, sizga kerak bo‘lmagan slaydlarni
yo‘qotishga ham to‘g‘ri keladi. POWER POINT yordamida siz
har ikkalasini ham tezda amalga oshirishingiz mumkin.

Slaydni qo‘yish

Slaydlar yoki lzohli betlar holatida siz undan oldin yangi
slayd qo‘ymogchi bo‘lgan slaydga o ‘ting. Tarkib holatida siz oldin
go'ymoqchi bo‘lgan slaydni 3 bor bosing. Saralash holatida
kerakli slaydni tanlang. Keyin BcTtaBka (Insert) menyusini
oching va u yerdagi Co3gatb cnailg (New Slide) buyrug‘ini
bering. So‘ngra 5.15- rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring.
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L1 Joriy slayd formatini belgilang. Agar

siz unga boshga format qo‘llamogchi 2. Shu tugmani
bo‘lsangiz, «sichqoncha» yordamida uni bosing
bosing

Co3gatb cnaiig

aBTOAA3rY eTKy: oK
iy Orwera
bl do fis& nlifin
MapKvpoBaHHb I/

CNNCoK

No

5.15-rasm.

Slaydni yo‘qotish

Slaydlar yoki lzohli betlar holatida yo‘gotmoqchi bo‘lgan
slaydga o ‘ting. Tuzilish holatida slaydni «sichgoncha» yordamida
uch marta bosing. Slaydlarni saralash holatida kerakli slaydni
tanlang (yoki bir nechta slaydlarni bir paytda o‘chirmoqchi
bo‘lsangiz, Shift tugmasini bosib turib, ularning belgilarini
bosing). So‘ngra lMNpaBka (Edit) menyusini oching va YgaimTb
cnaig (Delete Slide) buyrug‘ini bering.

Maslahat: slaydni o‘chirishda, POWER POINT sizdan o‘chi-
rishni tasdiglashni so‘ramaydi, ya’ni slayd ichidagi ma’lumotlar
bilan birga o‘chib ketadi.

5.10-8. Rasmlar o‘matish
Agar siz tagdimotingizda rasmlardan foydalansangiz, u yanada
ta’sirliroq chigadi. Rasmlarni o‘rnatishning 2 ta usuli bor.
Clip Art toplamidan rasm (frnatish

Agar sizning kompyuteringizda Clip Art Gallery rasmlar
to‘plami mavjud bo‘lsa, siz quyidagi imkoniyatlarga egasiz. Clip Art



1. Kerakli bo‘limni 2. Rasmni

tanlang
/

[*Microsoft ClipAvt Gallery 2.

Bbibepute kap/uHKy u3 TpeGyemoil ka/eropuu.

KaTeropun:

Animals

Banners
Buildings
Business
Dividers & Decori
Entertainment
Food

Flames & Borders
Miscellaneous
People

Science & Medici
Signs

Special Occasion
Sports S Leisure
Travel

Oenosas rpaduH
feHbru
JomawHee xo3sa!
rinrrnnnumpuan

Onucaxue:

Mwms daitna:

KapTuHkn:

Bear

C:\MSOffice\Clipart\BEARMRKT.WMF

5.16-rasm.

5.17-rasm.

3. Rasmni slaydga
go‘shish uchun shu
tugmani bosing

Bbibepnute ackns
KapTUHKM K1
HaXMUTe KHOMKY
"BcTaButh".
(Ucnonbayiite
NpoKpyTKY AnA
npocmoTpa Beex
KapTUHOK.)



to‘plamidan rasm go‘ymoqchi bo‘lgan slaydga o‘ting. BctaBka

(Insert) menyusini ochib, pagwuka (Clip Art) buyrug‘ini

bering. So‘ngra 5.16-rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring (5.16-rasm).
Clip Art to‘plamidan olingan rasmli slayd (5.17- rasm).

Zamonaviy grafikali rasmlar slaydlarga juda ko‘p kerak bo‘la-
di. Ular quyidagilar bo'lishi mumkin:

¢ boshqa dasturlar yordamida hosil gilingan grafik tasvirlar
(masalan, rasm va chizmalar);

¢ Clip Art rasmlari;

¢ fotorasmlar.

POWER POINT ko‘p zamonaviy grafik tasvirlarni o ‘zgar-
tirishi mumkin.

Maslahat: rasmni slaydga go‘yganingizdan so‘ng siz oddiy
usul bilan uning o‘lchami va joyini o‘zgartirishingiz mumkin.

1 Shu yerni oching va ochilgan ro‘yxatdan rasm bor bo‘lgan disk
yoki faylni tanlang /

BcTaBuTb pUCYHOK

e Clpart 31T IsiM 1id T
a Pcsfiles yCoritinen Y Drink (014
Mstplace 9 Cat A Dancers ©Elephant
AncH ¢ Celtic '‘Deco 9 Fall Orwera
Artistl Y Checkmrk * Dinnerl A Fim Or6op.
Atomefegv Y Cityscpe 1Dinner2 Y Flourish
Banner! ¢ Coffee 1Diploma Y Flyace
Bearmrllt ' Compass &Disk # Golf
Bird >Computer ' Dividerl Y Hangle
Books " Conductr Divider2 Y Hcorner
Bullmrkt 1 A Confiden &Divider3 A HdecoboK
iJ
Mowuck Paitna, LLtoBNeTBOPSOLLETO YCIIOBAAM:
Nws Gaina: [T B TekcT (cBOIACTBO): Haitmi
Tun daifna:  BAe pUCYHKM * VI3meHeH: B /l06oe Bpems BoccTaHoBuTL
HaitaeHo daiind: 94.
2. Rasmli faylni 3. Shu tugmani
tanlang bosing

5.18-rasm.
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Boshga dasturdan rasm joylashtirish

Boshga dasturda hosil gilingan rasmni slaydga joylashtirish
uchun quyidagilarni bajaring. Rasm go‘ymoqchi boMgan slaydga
0‘ting. BctaBka (Insert) menyusini oching va u yerda PucyHokK
(Picture) buyrug'ini bering. So‘ngra quyidagi amallarni bajaring:

Bce pucyHkn (All Pictures) fayl turlari ochigligini tekshiring.
Agar boshqga fayl turlari amalda bo‘lsa, ko‘rsatkich ustiga kelib
«sichgoncha» tugmasini bosing va yuqoridagi fayllar turini tanlang
(5.18-rasm).

r,
5.11-8. Chop etish

Siz taqdimotning har ganday gismini chop gilishingiz mumkin.
Ularga:

1 Shu yerni bosing va ro‘yxatdan kerakli printerni tanlang

[puHTEp-
2. Fagat
Anas: | HP LaserJet CBoif - P -
asver e BoliCTBa joriy slaydnl
$OCITOHHVI8. lB;}aﬁeMCTJB);eT ChOp qilish
n””' e asere uchun shu
opT: : . .

3ameTku: * Meyatb B Paiin yerni bosmg
[nana3soH neyatn - Konun
(* Boe
I Xekyumii cnalia C Boigenee 3 Nusxalar
C Cnaiigpbl: sonini
BBeguTe HoMepa n/unu AnanasoHsbl Kiriti ng
cnaigos. Hanpumep, 1;3;5H 2
Meyaratb: anal?lp,bl / ’j r"06paM11eHV|e cnaiifos 6. Shu tug-
™ nevars CKPBITBIA croiino6 [ Yuero yepuo-6esioa mani bosmg
[7 WceTabuposaTbTll AT ; YepHo-Genoa

4. Slaydlarning 5. Shu yerni bosing va kerakli

kerakli diapazonini tagdimot elementini tanlang

kiriting 5.19-rasm.
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¢ slaydlar holati;

¢ izohlar holati;

¢ strukturalar holati kiradi.

POWER POINTda chop qilish g‘oyat osondir.

Taqgdimotni chop etish

dann (File) menyusini oching va Meyvatb (Print) buyrug‘ini
bering. Keyin esa quyidagi 1-5- bo‘limlardan kerakligini baja-
ring. Oxirida 6- bo‘limni bajaring (5.19-rasm).

Maslahat: agar sizda rangli printer bo‘lib va rangli chop
gilmoqgchi bo‘lsangiz, YepHo-6enoe (Black & White) oldidagi
bayrogchani olib go‘ying.

Tez chop qilish

Agar siz awalgi to‘g‘rilashlar bilan NMeuaTtb (Print) mulogot
oynasini chigarmasdan chop qilmoqgchi bo'lsangiz, standart
asboblar panelidan MeuaTb tugmasini bosishingiz yetarli.

5.12-§. Taqdimotlar namoyishi

Taqdimotlarni tuzib (yoki chop qilib) bo‘lgandan so‘ng
ularning namoyishini ko‘rish vaqti keldi. Bundan oldin namoyish
parametrlarini o ‘rnatish kerak.

Agar siz xohlasangiz, POWER POINTni slayddan slaydga
sizning buyrug‘ingizsiz o‘tmaydigan qilib moslashtirishingiz
mumkin. Bu, agar siz tagdimot davomida uzilishlar bo‘lishi
mumkin, deb o‘ylasangiz, foydadan holi emas. Shu usul bilan
siz butunlay tagdimotni boshgarishingiz mumekin.

Aksincha, agar xohlasangiz, slaydlarni POWER POINT
0°zi ketma-ket ko‘rsatadigan qilib moslashtirishingiz mumkin.
Fagat bundan oldin siz slaydlarning o‘tish oralig‘ini «repetitsiya»
gilib o‘rnatishingiz kerak. Repetitsiya — slaydlar namoyishi
bo‘lib, bu jarayonda siz POWER POINTga har bir slaydning
o‘tish oralig‘i vaqtini berishingiz kerak.
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Slaydlarni namoyishga tayyorlash

Awal, namoyish gilmogchi bo‘lgan tagdimotingizni oching.
So‘ngra Bug (View) menyusini ochib, JAemoHcTpauma (Slide
Show) buyrug'ini bering. Keyin quyidagi amallarni bajaring:

1 Agar hamma slaydlarni ko'rmoqchi bo‘lsangiz, birinchi
va oxirgi slayd nomerini Kiriting

[leMoHCTpauus cnaitgos

2. Agar siz slaydlar ketma-
ketligini 0‘zingiz
boshgarmoqchi bo‘lsangiz,
shunday holatga keltiring

3. Agar taqdimot jarayonida
- TpojBikeHue slaydlarni avtomatik tarzda al
o mashtirmoqchi bo‘lsangiz,
Pyuroe shu yerni tanlang

I Mo, BpemMeHn cnaiifos

4. Shu tugmani bosing
[ Penetiuma

r HenpepbIBHbIA LKA A0 HaxkaTus 'Esc'

5.20-rasm.

Slaydlar namoyishini qo4da boshgarish

Agar siz yuqoridagi 2—4-bo‘limlarni bajargan bo‘lsangiz
(1-bo‘limni ham), POWER POINT o‘zi avtomatik tarzda tag-
dimotning birinchi slaydini namoyishini boshlab yuboradi. Ke-
yingi slaydga o ‘tishga tayyor bo‘lsangiz, «sichgoncha»ning chap
tugmasini bir marta (yoki Page Down tugmasini) bosing. Agar
avvalgi slaydga qaytish kerak bo‘lsa, «sichgoncha»ning o°ng
tugmasini bir marta bosing va paydo bo‘lgan menyudagi Hasag
(Previous) buyrug‘ini bering yoki Page Up tugmasini bosing.

Maslahat: agar siz anig bir slaydga o‘tmoqchi bo‘lsangiz,
uning nomerini terib, Enter tugmasini bosing.
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Taqdimotlarning avtomatik namoyishi

Agar siz yuqoridagi 3—4-bo‘limlarni bajargan bo‘lsangiz (1-
bo‘lim boiishi ham mumkin), POWER POINT ekranga birinchi
slayd va maxsus taymer oynasini chigaradi. Quyidagilarni baja-
ring:

1 Taymer navbatdagi slayd paydo bo‘ladigan vaqt oralig‘ini
hisoblaydi. Kerakli vagt o‘rnatilganda 2-bo‘limni bajaring

Penetnuns B'LII
2. Shu tugmani

9) 00:00:18 0 ]00:00:18 bosing
MoBTOPUTL ||1|][ LLI

5.21-rasm.

Maslahat: agar siz tagdimot davomida slaydlar namoyishini
to‘xtatmogchi boMsangiz, avtomatik yoki qo‘l holatida bo‘lishin-
gizdan gat’i nazar Esc tugmasini bosish yetarli.

2-bo‘limni bajarganingizdan so‘ng, POWER POINT keyingi
slaydga o ‘tadi. 1- va 2-bo‘limlarni hamma slaydlar uchun oraliq
vaqt belgilanmaguncha takrorlayvering. «Penetuuusa» oxirida
ma’lumot oynasi ekranga chiqadi (5.22- rasm).

Microsoft PowerPoint

Bpems feMoHcTpaLmy cocTasuo 49 cex.

3anucartb HoBble BpemeHa cnaﬁ,qos onda Vaqt oraliql arini
¢ NpocMOTpa B pexnmMe COPTUPOBLLINKa X taniCﬂaSh uchun ShU
Cnafinos? tugmani bosing
5.22-rasm.
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POWER POINT ochiq tagdimotga gaytadi. Slaydlarning av-
tomatik namoyishini boshlash uchun Bwupg (View) menyusini
ochib, AemoHcTpauunsa (Slide Show) buyrag‘ini bering. Slaydlar
namoyishi mulogot oynasida Mo BpemeHwn cnaingos (Use Slide
Timings) buyrug‘ini berib, OemoHcTpauma (Show) tugmasini
bosing. POWER POINT avtomatik tarzda slayddan slaydga o ‘tib,
slaydlar namoyishini boshlaydi.
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Referat, kurs va diplom ishlarimda hisob-
lashlar, ularga mos diagrammalar shun-
chalik kopki, hech ham ulgurmayapman.

Marhamat, bu va bundan boshga ishlarga
ham Windows yordam beradi. Excel
Sizning ixtiyoringizda.

— 4 ¢ >»re

6.1-8. Excel interfeysi oynasi elementlari

Windows 95 tizimi ostida ishlaydigan Excel 7.0 elektron
jadvali boshgarishga oson va foydalanishga qulay bo'lgan dastur-
lardan biridir. Bu dastur bilan ishlash MS Office tarkibiga
kiruvchi boshga dasturlarga o ‘xshashdir. Excel oynasi elementlari
siz yuqoridagi boblarda tanishgan dastur oynalari bilan bir xil
tuzilishga ega bo‘lib, uni o‘rganish uncha murakkab emas.

Excel da matnlar, o°‘zgarmaslar, formulalar va jadvallar bilan
ishlash foydalanuvchiga qulaylik tug‘diradi. Ayniqgsa, gistogram-
malarni tashkil qilish juda oson yo‘lga qo‘yilgan bo‘lib, ularni
yasash foydalanuvchidan ko‘p mehnat talab etmaydi.

Excel ishga tushirilganda kompyuter ekrani, taxminan 6.1-
rasmdagidek ko‘rinishda bo‘ladi. Rasmda Excel oynasining asosiy
elementlari ifodalangan. Ularni alohida-alohida ko‘rib chigamiz.

Sarlavha satri

Bu yerda dasturning nomi ko‘rsatilishi bilan bir gatorda, bir
necha boshqgarish tugmalari joylashgan bo‘lib, ulardan oynaning
tashgi ko‘rinishini o‘zgartirishda foydalanish mumkin.

Menyu satri

Menyu satridagi ixtiyoriy so‘z ustida «sichgoncha» chap
tugmasining bir marta bosilishi menyudan tanlangan so‘z
elementlari ro‘yxatini ochadi (menyuni ochadi). Menyu bilan
ishlash — Excel buyruglarini berishning mumkin bo‘lgan usul-
laridan biridir.

Asboblar paneli

Asboblar panelida tugmalar joylashgan bo‘lib, ularning
bosilishi  Excel ning mos buyrug‘ini ishga tushiradi.
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Sarlavha Standart Menyu
satri asboblar satri

Holatlar

satri
6.1- rasm.

Formulalar satri

Excel da kiritilayotgan ma’lumot yoki formulalar bu satrda
hosil boiadi.
Nomlar maydoni

Bu maydonda joriy ishchi kitobdagi tanlangan (aktiv) katak-
ning (yacheykaning) nomi yoki adresi ko‘rsatiladi. Agar siz
ko‘rsatkichni bossangiz, ro‘yxat ochiladi va unda barcha nom-
langan kataklarning (agar bo‘lsa) va joriy ishchi Kkitobning
diapazoni (olchamlari) ro‘yxati chigadi.

Holat satri

Bu satrda har xil xabarlar hosil bo‘lishi bilan bir gatorda,
Num Lock, Caps Lock va Scroll Lock tugmalarining holati
akslanadi.
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6,2~8» Ishchi Mtob oynasi elementlari

Excel da ishlash jarayoni — ishchi Kkitoblar bilan ishlash
demakdir va ular alohida oynada hosil bo‘ladi.
6.2- rasmda ishchi kitob oynasi va uning asosiy tashkil etuv-

chilari akslantirilgan.

Joriy «jiMCT»ning* barcha kataklarini ajratish tugmasi

Bu tugmani bosish joriy listning barcha kataklarini ajratadi
(belgilaydi va gora rangga bo‘yaydi).
x Matsdt Excel - Kuural

Joaiin  Lpasks Bug Bcraka ®opusr ftptec  [aHHble OkHo ?

ploiiTul aljaly-l x N e M d fftell

6.2- rasm.
Joriy katak indikatori

Joriy katak indikatori — bu joriy katakni ajratuvchi quyuq
gora to‘rtburchakdir. Ayrim hollarda uni jadval kursori deb ham
yuritiladi.

* «Jlnct» so'zining lug‘aviy ma’nosi «varag», «sahifa»ni bildirsa-da,
ruschalashtirilgan Excel dagi Jluct so‘zi bilan bir xil bo‘lishi uchun shu
atamadan foydalandik.



Satr nomeri

«lvct» laming satrlari 1 dan 65536 gacha nomerlangan.
Biror satrning barcha kataklarini ajratish uchun satr nomerini
bosish yetarli.

Ustun sarlavhasi

Har bir ishchi «Jlnct» 256 ta ustundan iborat bo‘lib, ular
A dan 1V gacha bo‘lgan lotin harflari bilan nomlangan. Bu
nomlar ustun sarlavhasi deb ataladi. Z ustundan keyin AA
ustun keladi, undan keyin esa AB, AC va h.k. (oxirgisi V).
Ustunning barcha kataklarini ajratish uchun ustun sarlavhasini
bosish yetarli.

«Jlnct»larw” yorliglari

Ishchi kitob ixtiyoriy sondagi «Jluct» lardan tashkil topgan
bo‘lib, har bir «Jluct» o°‘zining yorlig‘iga ega. Bu yorliglar bir
«Jluc~an ikkinchisiga o‘tish uchun xizmat qiladi. Yorligda
«Jnct»wir™ nomi ko‘rsatilgan bo‘ladi.

6.3-§. Fayllar va ishchi kitoblar bilan
ishlash

Excel ma’lumotlari fayli

Excel da har bir ishchi kitob kengaytmasi XLS bo‘lgan fayl-
dan iboratdir. Biror ishchi kitobni ocliish unga mos faylni xotiraga
yuklash demakdir. Ishchi kitobda bajarilgan har ganday o ‘zgartirish
xotiradagi mos fayl nusxasini o°‘zgartirishga olib keladi.

Yangi ishchi kitobni hosil gilish

Excel dasturi ishga tushirilganda avtomatik ravishda «KHural»
nomli yangi ishchi kitob hosil gilinadi. Bu ishchi kitob vaqgtincha
fagatgina kompyuter xotirasida saglanadi, ammo gattiq diskda
saglanmaydi. Excelda har bir ishchi kitob 16 ta «Jlnc”an
tashkil topgan bo‘ladi. Ular «ictl», «imct2» va h.k., «iictl6»
kabi nomlanadi, lozim bo‘lganda «Jlnct»lar sonini oshirish yoki
kamaytirish mumkin.

Co3pgaTb tugmasi ni bosib, har doim yangi ishchi kitob
hosil qgilish mumkin
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Mavjud ishchi kitobni ochish

OTKpbITb tugmasi ni bosish natijasida ekranda OTKpbI-

Tue gokymeHTa nomli dialog oyna hosil bo‘ladi. Kerakli hujjatni
tanlab ish davom ettiriladi.

Ochiq «papka»dagi kengaytmasi XLS bo‘lgan fayl piktogram-
masi ustida «sichgoncha»ning chap tugmasini ikki marta bosish
bilan ham Excel ishchi kitobini ochish mumkin. Agar Excel
dasturi ishga tushirilmagan bo‘lsa, u avtomatik ravishda ishga
tushadi.

Agar siz yaqgindagina ishlagan faylingizni ochmoqchi bo‘lsan-
giz, uning nomini darin menyusini ochib, undagi ro‘yxatlar-
ning quyi gismidan topishingiz mumkin. Bu ro‘yxatda siz ish-
lagan oxirgi fayllarning nomlari bo‘ladi. Fayl nomiga «sich-
goncha» tugmasini bosish bilan ishchi kitobni ochish mumkin
(OTkpbITHe pokymeHTa dialog oynasiga kirmasdan).

Siz Ctrl tugmasini bosib turib, bir nechta fayllarni belgila-
shingiz mumkin. Agar «sichqoncha» bilan OTKpbITb tugmasini
tanlasangiz, u holda barcha belgilangan ishchi kitoblarni ochish
mumkin (OTKpbITMe gokymeHTa dialog oynasiga kirmasdan).

OTKpbITUE AOKYMEHTA nc
[Lanka: C] Personal gll g]|||l7| Wuw in 111 x
Printers, Xis OTKPbITh
OtmeHa
Or60p...

Mouck Gaiina, yA0BNETBOPSHOLLETO YCNOBUSM:

Mg dhaiina; ~T1 Tekcr (CBOWCTBO):

SRR J |
Tun Gaitna: |daiinbl Microsoft Excel p.sip; “.xls;". *1  N3meHeH: B /1060 Bpems

HaiigeHo ®aiinos: 1,

6.3-rasm.
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Fagat o‘gish uchun fayllarni ochish

Sizda shunday ishchi kitob bo‘lishi mumkinki, uni siz har
ganaga sharoitda ham o'zgartirmoqchi emassiz. Bu ishchi kitob
faylini bu holatda fagat o ‘gish uchun ochish lozim. Faqgat o ‘gish
uchun ochilgan faylni o‘zgartirib yozish mumkin emas. Bunga
garamasdan ishchi kitobga o‘zgartirishlar Kiritilgan bo‘lsa, unga
mos faylni boshga nom bilan saglash mumkin.

Faylni fagat o‘gish uchun ochish kerak bo‘lsa, u holda
OTKpbITHE JOKYMeHTa oynasidagi TonbKo gna uteHna maydonini
belgilash lozim.

Ishchi kitoblarni saglash

0 “zgartirish kiritilgan fayllarni imkon boricha tez-tez saglagan
ma’qul. FayIni saqglash sizning bir necha sekund vaqtingizni
oladi, ammo o‘zgartirish kiritilgan faylni tiklash uchun bir
necha soat, hattoki bir necha kuningiz ketishi mumekin.

Excel da ishchi kitobni (faylni) saglashning bir necha usuli
mavjud:

¢ daiin, CoxpaHutb buyrug‘ini bajarish.

¢ CoxpaHuTb tugmasini bosish.

Agar ishchi kitob oldin saglangan bo‘lsa, u holda yuqoridagi
buyruglarning birortasini bajarish diskda shu nom bilan gayta
saqlashni bildiradi. Agar ishchi kitob faylini yangi nom bilan
saglamoqchi bo'lsangiz, u holda ®aiin, CoxpaHuTb Kak buy-
rug‘idan foydalanish yoki F12 tugmasini bosish yetarli.

Ishchi kitobni yopish

Agar siz ishchi kitobda ishlaringizni tugatgan bo‘lsangiz, uni
yopish kerak. Bu ishchi kitob egallab turgan kompyuter xoti-
rasini bo’shatadi. Ishchi kitobni quyidagi usullarning birortasi
bilan yopish mumkin:

¢ daiin, 3akpblTb buyrug‘ini berish.

¢ Ishchi kitob sarlavhasidagi yopish tugmasini bosish.

¢ Ctrl+F4 tugmalarini birgalikda bosish.

Agar ishchi kitobga biror o'zgartirish kiritilgan bo‘lsa, u
holda Excel yopishdan oldin o‘zgartirishlarni saglash kerakmi-
yo‘gligini so‘raydi.
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6.4-8. Ma’lumotlami kiritish va tahrir qilish

Ishchi jadvaldagi ma’lumotlarning turi

Yuqgoridagilardan sizga ma’lumki, Excel da ishchi kitoblai
ixtiyoriy sondagi ishchi jadvallardan, ular esa o‘z navbatid.i
kataklardan tashkil topgan bo‘lib, kataklarda quyidagi uch tin
dagi ma’lumotlar saglanishi mumkin:

¢ sonli giymat;

¢ matn;

¢ formula.

Xuddi shuningdek, Excel <yiHCT»larining ishchi jadvallarida
grafiklar, rasmlar, diagrammalar, tasvirlar, tugmalar va boshga
obyektlar joylashishi mumkin. Bu obyektlar grafik ko‘rinishdagi
gatlamda saqglanadi. Grafik gatlam ishchi jadvalning ustki gismida
joylashgan va ko‘zga ko‘rinmaydigan gatlamdir.

Sonli giymatlar

"Sonli giymatlar oddiy sonlar bo‘lib, ular ma’lum turdagi
narsalarning sonini aniglaydi. Masalan, sotish hajmi, firmadagi
ishchilar soni, atom og‘irligi, test ballari va h.k. Ishchi jadvalga
kiritilgan sonlar formulalarda yoki diagrammalarda ishlatilishi
mumkin. Sonli ma’lumotlar kun (masalan, 25.09.01) yoki vaq|
(masalan, 15:24:35) bo‘lishi ham mumkin.

Matn

Ko‘p hollarda «Jlnct» laming ishchi jadvallarida oddiy matn-
lar yoziladi. Amalda matnlar sonli ma’lumotlarni ifodalash uchun,
ustun sarlavhalari uchun, ishchi jadval hagida ma’lumot berish
uchun foydalaniladi. Matn sondan boshlangan bo‘lsa ham, matn
deb garaladi. Masalan, siz biror katakka «252033, Kiyev» Kirit-
sangiz, Excel bu ma’lumotni son emas, balki matn deb hisoblaydi.

Formulalar

Formulalar elektron jadvallarning asosiy ishlaridan biridir.
Formulasiz Excel bu oddiy matnli protsessordan iborat bo‘lib,
jadvallar bilan ishlash imkoniga ega bo‘lar edi. Excel da juda
murakkab formulalarni kiritish mumkinki, ularning giymatini
hisoblashda kataklarda joylashgan son yoki matnlardan foyda-
laniladi. Siz biror formula bo‘yicha hisoblagan natija shu katakda
hosil bo‘ladi. Agar siz formulada ishtirok etayotgan ixtiyoriy
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kattalikni (sonni) o‘zgartirsangiz, Excel avtomatik tarzda formula
bo'yicha gayta hisoblaydi va yangi natija hosil giladi.

Sonlarni Kiritish

Katakka Kiritilayotgan son konstanta (o‘zgarmas) sifatida
liaraladi. MS Excel da son quyidagi belgilardan tashkil topgan
boMishi mumkin: 0123456789 + —(),/$% . Ee.

Bulardan boshga va shu belgilardan tashkil topgan kattaliklar
matn deb qaraladi. Manfiy son oldiga, albatta, minus (—)
belgisini go‘yish yoki sonni gavslar () orasiga olib yozish kerak.

Kiritilgan sonlar katakning o‘ng chekkasiga tekislanadi. Buni
mos tugmalar bilan o°‘zgartirishingiz mumkin.

Katakdagi sonning formati uning qog‘ozdagi ko‘rinishini
aniglaydi. Biror katakda joylashgan sonning formatini o ‘zgarti-
iish uchun son joylashgan katakni belgilang. ®opmat menyu-
sidan Adeika buyrug‘ini tanlang (Ctrl+1), so‘ngra Yucno bo‘li-
midan kerakli formatni tanlang. Bu bo‘limning O6wwnii forma-
tida kataklardagi sonlar butun (789), o‘nli kasr ko‘rinishida
(7,89) yoki eksponensial (7,89E+08) ko‘rinishlarda (agar son
katakka sig‘masa) bo‘lishi mumkin. Eksponensial format ko‘ri-
nishida bo‘lgan sonlardagi belgilar soni «E», o‘nlik vergul,
«+»lar bilan birga 11 tagacha bo‘lishi mumkin. Katta yoki juda
kichik sonlarni yozishda bu formatdan foydalaniladi.

Matnlarni Kiritish

Microsoft Excel da ixtiyoriy belgilar ketma-ketligi matnni
tashkil etadi. Masalan,

10AA109, 127AXY, 12-976, 208 4675.

Kiritilgan matn katakning chap tomoniga tekislanadi. Agar
uni o'zgartirmoqchi bo‘lsangiz, ®opmat menyusidan Adelika
buyrug‘ini tanlang va undagi ro‘yxatda BblpaBHMBaHWe ni tanlab,
kerakli parametrini o°‘zgartiring.

Katakdagi bir necha satrni egallagan matnni bir paytda ko‘rish
uchun [MepeHocnTb no cnosam belgisini o‘rnating.

Alt+Enter tugmalarini birgalikda bosish katakda matnni yangi
satrdan boshlanishini bildiradi.

Sonlarni va matnlarni o‘zgartirish yoki yo‘qotish

Biror katakda sonlarni yoki matnlarni kiritganingizdan keyin
ularni bir gancha usullar bilan o ‘zgartirishingiz mumkin: yo‘go-
tish, almashtirish, tahrir qilish.
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Katakdagi ma’lumotlarni yo‘gotish

Katakdagi yoki bir necha kataklardagi sonni, matnni yoki
formulani yo‘gotish uchun (katakni tozalash uchun) katakm
(kataklarni) belgilash (aktivlashtirish) va Delete tugmasini bosish
yetarli.

Katakdagi ma’lumotni almashtirish

Katakdagi ma’lumotlarni almashtirish uchun katakni belgi
lash (faollashtirish) va yangi ma’lumotni Kiritish yetarli. Bu ish
amalga oshganda katakdagi eski ma’lumotlar yo‘qotiladi va o ‘mig;i
yangisi kiritiladi. Ammo oldingi ma’lumot uchun tanlangan
formatlash atributlari saglanadi.

Katakdagi ma’lumotlarni tahrir qilish

Agar katakda bor-yo‘g‘i bir necha belgi bo‘lsa, uni yangi
belgilarga almashtirish ma’qul. Katakdagi matn juda uzun yoki
murakkab formula bo‘lsa-yu va siz unga ozroq o‘zgartirish ki-
ritmoqchi bo‘lsangiz, barcha ma’lumotni gayta kiritishga ehtiyoj
yo‘q, Excel da katakdagi ma’lumotni tahrir gilish mumkin.
Bunda quyidagi uch usuldan birini tanlash mumkin:

¢ Katakda «sichqgoncha» chap tugmasini 2 marta bosing. Bn
usulda to‘g‘ridan to‘g‘ri katakda o ‘zgartirishlar kiritish mumkin.

¢ F2 tugmasini bosing. Bu usulda ham katakdagi ma’lumotni
to‘g‘ridan to‘g‘ri katakda tahrir gilish, mumkin.

¢ Ma’lumoti tahrir gilinishi kerak bo‘lgan katakni faollash-
tiring, keyin esa formulalar satrida «sichqoncha» chap tugma-
sini bir marta bosing. Bu usulda katak ma’lumotlari formulalar
satrida tahrirlanadi.

Tahrir gilishning qaysi usuli sizga ma’qul bo‘lsa, shunisini
tanlang. Ayrim foydalanuvchilar to‘g‘ridan to‘g‘ri katakda tahrir
gilishni ma’qul ko‘rsa, ayrimlari formulalar satrida tahrir gilishni
ma’qul ko‘radi. Bu uch usuldan gaysi birini go‘llamaylik,

formulalar satrida uchta yangi tugmalar hosil bo‘ladi: X *

X tugmasini bosish tahrir gilishni bekor qiladi va katakdagi
ma’lumotlar o‘zgarmaydi (bu Esc tugmasini bosishga o ‘xshash).
Ikkinchi tugmani bosish tahrir qilishni tugaganligini bildiradi
va katakka o ‘zgargan ma’lumotni kiritadi (Enter tugmasini bosishga
0‘xshash). Uchinchi tugmani bosish formulalar panelini va Excel
dagi funksiyalar Masteri ni chagiradi.



Tahrir gilish jarayoni odatdagidek bo‘lib, jadval kursori (+)
vertikal chizig ko‘rinishiga o‘tadi. Kursorning o‘rnini yo‘naltir-
Jichlar bilan o‘zgartirish mumkin.

Katakdagi ma’lumotni tahrir qilib bo‘lgach, xatolikka yo‘l
go‘yganingizni sezib golsangiz MNpaBka menyusidan OTMeHUTb
buyrug‘ini tanlang yoki Ctrl+Z tugmalarini birgalikda bosing.
Bu holda katakdagi eski ma’lumot o ‘zgarmay qoladi. Bu buy-
ruglarni boshga ma’lumotlar kiritguncha yoki boshga buyruglami
bajarguncha amalga oshiring.

Sonlarni formatlash

Katakka kiritilgan sonlar tabiiy ko‘rinishda bo‘lib, ular format-
lanmagan bo‘ladi, ya’ni ragamlardan tashkil topgan bo‘lishi
inumkin. Sonlaming o“gilishini qulaylashtirish magsadida formatla-
nadi, ya’ni sonlarning ragamlari orasiga ajratuvchi belgi go‘yiladi.

Agar siz jadval kursorini formatlangan son joylashgan katakka
o‘rnatsangiz, u holda siz formulalar satrida shu sonning format-
lanmagan holini ko‘rasiz. Chunki formatlash fagatgina sonning
katakdagi ko'rinishini aniglaydi, ammo gqiymati o ‘zgarmaydi.

Asboblar paneli yordamida sonlarni formatlash

Formatlash asboblari panelida bir nechta tugmalar mavjud
bo‘lib, ular keng tarqalgan formatlarni nafagat bitta katakka,
balki bir necha satr va ustunga yoki jadvalning ma’lum ajratilgan
gismiga ham qo'llash imkonini beradi. Kerakli formatni go‘llash
uchun mos tugmani bosish yetarli.

Tugmalar Tugma nomi Formatlash natijasi

Pul formati Pul birligi (p) belgisini, mingga
ajratishni qo‘shadi, sonlarni
verguldan keyin ikkita ragam
ko'rinishida tasvirlaydi

Protsent (foiz) formati Sonlarni protsent ko‘rinishida
tasvirlaydi (verguldan keyin ragam
olinmaydi)

Razryad (xona)larga 0 ‘nlik razryadlarga ajratuvchi belgi
ipon| ajratish go'yadi va verguldan keyin ikkita
ragam olinadi
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jdopmart aveek

Yncno ;| BbipaBHuBaHue | LUpudpt Pamka By | 3awura 1
Yucnosble dopmarbl: mO6paseL~ X
06wwii
Yucnosoii

o OtmeHa
[eHexHbli
®uHaHCOBbIil OG6Luuii dopmat ucnonbayeTcs Ans
Nata 0TOBPaXEHMS KaK TEKCTOBbIX, Tak
Bpems i - 11 YMCNOBBIX 3HAUEHMIA
MPOLEHTHbIiA NPOU3BOMLHOTO TUNA.
[IpOGHbIiA 7%%
SKCMOHEHLMANbHbI
TeKcToBblit

[lononHUTeNbHbIN
(Bce chopmarbl)

1
6.4- rasm.
Tugmalar Tugma nomi Formatlash natijasi
Razryadlarni oshirish Verguldan keyingi o‘nlik razryadlar
K sonini bittaga oshiradi
00 Razryaqllgrni Ver_gL_JIdfin keyingi o‘n_Iik _razryadlar
+0 kamaytirish sonini bittaga kamaytiradi

Formatlash asboblari panelidagi yuqorida keltirilgan bu besh
tugma yordamida oldindan aniglangan sonli formatlarni belgi-
langan katakka qo‘llash mumkin.

Boshga sonli formatlar

6.4-rasmda Excel ning dopmat saueiikn dialog oynasi kelti-
rilgan. Bu ichma-ich joylashgan dialogli oynalardir. Sonlarni
formatlash uchun Ywucno bo‘limidan foydalaniladi. Bu bo‘limda
12 ta sonli formatlar keltirilgan. Ro‘yxatdan kerakli format
tanlanganda dialogli oynaning o‘ng tarafida formatni akslantiruv-
chi mos o°‘zgarish hosil bo‘ladi.

Bu formatlarni o ‘rganishning eng yaxshi usuli eksperiment
o0 ‘tkazishdir. Buning uchun Excel jadvali katagiga biror son
yozing va unga yuqoridagi formatlarni qo‘llab ko'ring. Tanlangan
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katakda yuqoridagi formatlarni qo‘llash natijasida ##### belgi-
lar hosil bo‘lsa, u holda bu son uchun ajratilgan joy yetish-
maganligidan dalolat beradi. Son kerakli formatda joylashishi
uchun ustunning enini kengaytirish yoki sonli formatni o°‘zgar-
tirish lozim.

Katakdagi sonlarni formatlash asoslari

dopmaT menyusidan a4elikm buyrug‘ini tanlash yoki Ctrl+Ini
bosish natijasida paydo bo‘ladigan ®opmat sauelikn dialog oy-
nasidagi barcha formatlarni gollash mumkin. Shuni esda tutish
kerakki, bu formatlarni belgilangan katakka yoki kataklar guruhiga
tatbig etish mumkin.

Tekislash

Katakka matn Kkiritilganda u har doim chapga, sonlar esa
o‘ngga tekislanadi. Siz katakdagi ma’lumotlarni joylashishini
xohishingizga garab osongina o ‘zgartirishingiz mumkin. Buning
uchun kerakli katakni belgilang va formatlash asboblari pane-
lidagi kerakli tugmalarni bosing.

Ustun bo‘yicha markazlashtirish

Bunda belgilangan ustunlarga nisbatan matnni markazlash-
tiriladi. Bu imkoniyat sarlavhalarni bir necha ustunga nisbatan
aniq markazlashtirish uchun qo‘llaniladi.

Matnning shrifti va o‘lchami

Formatlash asboblari panelida joylashgan LUpudT va Pasmep
wpugTa asboblaridan foydalanib, matnning shriftlari va o ‘lchov-
larini o‘zgartirish mumkin. Bu asboblar ochiladigan ro‘yxatlardan
iboratdir. Pastga yo‘nalgan ko‘rsatkichni bosib, kerakli elementni
tanlash mumkin.

Atributlar

Formatlash asboblari panelida yana shunday tugmalar borki,
ular belgilangan katakdagi matnni quyuq, kursiv (giya) va
tagiga chizilgan shriftlar ko‘rinishiga o ‘tkazadi.

Ramka

Formatlashning yana bir ko‘rinishi «ramkaxdir. Belgilangan
katakni yoki kataklar guruhini chegaralovchi chizigga «ramka»
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deyiladi. Formatlash asboblari panelida joylashgan [N tugm;i

bosilganda 12 ta piktogramma hosil bo‘ladi. Belgilangan katak yoki
kataklar guruhini «ramka» ga olish uchun mos piktogrammani
bosish yetarli. Blokdagi chap yuqori burchakda joylashgan
piktogramma «ramka»ni yo‘qotadi.

Ranglar
LiBeT thoHa asbobi belgilangan katakning fonini tezda
0 ‘zgartirish uchun, LlBeT wpupra asbobi esa matn

belgilarining rangini o°‘zgartirish uchun ish atiladi.

ABTo03anosiHeHne dan foydalanish

Excel da AsTo3anonHeHne deb nomlanuvchi maxsus imkoniyat
mavjud. U katakka sonli giymatlarni yoki matnli elementlarni
kiritishni osonlashtiradi. Buning uchun aBTo3anosHeHne belgi-
sidan foydalaniladi (aktiv katakning o°‘ng pastki burchagida
joylashgan kichkina kvadratcha).

Katakdagi ma’lumotdan nusxa olish uchun kerakli katakka
aBTo3anosniHeHne belgisini siljitib keling.

Katakka yangi satrlar Kiritish

Kiritilayotgan uzun matnni bitta katakning bir necha satriga
joylashtirish mumkin. Katakka yangi satrlar qo‘shish uchun
Alt+Enter tugmalari kombinatsiyasidan foydalaniladi. Siz satr-
ning uzun belgisini kiritganingizda Excel joriy katak uchun
avtomatik ravishda [lepeHocuTb no cnosam (SO‘zma-so‘z
ko‘chirish) opsiyasini o ‘rnatadi.

6.5-8. Elektron jadvallar ustida
asosiy amallar

Excel da siz yangi ishchi kitobini ochganingizda u bir gancha
ishchi jadvallarning «anct»laridan tashkil topgan bo‘ladi. «/luct»
larning anig sonini Cepsuc, lNMapameTpbl, O6LIMe «IUCTOB B
HOBOI KHure» orgali o‘rnatish mumkin. Har bir ishchi kitobda
bitta «nmncT» o‘rnatish magsadga muvofiqg. Yangi parametr o ‘rna-
tilganidan so‘ng, har bir ochilgan yangi ishchi kitob shuncha
«nucn”an tashkil topadi.
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Ishchi jadval «Jluct»lanw faoliashtirish

Ishchi kitobda bir paytda bitta «nuct» faol bo‘lishi mumkin.
Boshqa listni faoliashtirish uchun ishchi kitob oynasining quyi
gismida joylashgan «iuct» yorlig'ini «sichgoncha» yordamida bir
marta bosish yetarli. Agar ishchi kitobda bir nechta «iucT» bo‘lsa,
u holda yorliglari bir paytda ko‘rinmasligi mumkin. Ko‘rinmagan

yorliglarni ekranda hosil gilish uchun [I/H V|-||\II|/|CT1 r tug-

malaridan foydalanish mumkin.

Bu tugmalarning birida «sichgoncha» o0°‘ng tugmasini bosish
ishchi kitob «nucT»lanTt” ro‘yxatini hosil giladi. Ro'yxatdan
kerakli «amct»nl tanlab, uni tezda faoliashtirish mumkin.

Ishchi kitobga yangi «amct» go‘shish

Ishchi kitobga yangi «nuct» go‘shishning uch usuli bor:

¢ BcTtaBka, «nmct» buyrug‘ini  bajarish.

¢ «Jlnct» yorlig‘ida «sichgoncha» o‘ng tugmasini bosish va
hosil bo‘lgan kontekstli menyudan BctaButb ni tanlash.

¢ Shift va F Il tugmalarini bir paytda bosish.

Yuqoridagilardan ixtiyoriy birini bajarish joriy ishchi kitobda
yangi «amct» ni hosil giladi. Bu «amict» aktiv listdan oldin
joylashadi va avtomatik tarzda aktiv «nuct» bo‘ladi. Ishchi jad-
valning bu «nucTt o0°z yorlig‘iga ega bo‘lib, unda «amcT»wirwy,
nomi yoziladi.

Ishchi kitobdan «list»ni yo‘gotish

Agar sizga biror «anct» kerak bo‘lmasa yoki bo‘sh «nucT»w
ishchi kitobdan olib tashlamoqgchi bo‘lsangiz, buni ikki xil
usulda amalga oshirishingiz mumkin:

¢ [paBka, YpamTtb «muct» buyruglarini bajarish.

¢ «Jluct» yorlig‘ida «sichgoncha» o0°ng tugmasini bosish va
hosil bo‘lgan kontekst menyudan Ypganutb ni tanlash. (Excel
«MCT»T yo‘gotishni tasdiglashni so‘raydi.)

Ishchi Kitobdagi biror «nuct» yo‘qotilgandan so‘ng tiklan-
maydi.

Ishchi jadval «amcT»ining nomini o‘zgartirish

Ishchi jadval «nuct»lan, odatda, «J/Iuctly», «JInct2» va hokazo
kabi nomlanadi. Bu nomlarni mazmunli nomlarga o ‘zgartirish
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mumkin. «JIHCT»larning nomlarini o‘zgartirish uchun quyidagi
usullardan foydalanish mumkin:

¢ dopmat, «mcT», lMNepenmeHoBatb buyruglari yordamida.

¢ «Jlnct» yorlig‘ida «sichgoncha» tugmasini ikki marta bosish.

¢ «Jlnct» yorlig‘ida «sichgoncha» o‘ng tugmasini bir marta
bosish va paydo bo‘lgan kontekst menyudan NMepenmeHoBaTb ni
tanlash.

Yugoridagilardan ixtiyoriy birini bajarganimizda kursor «ict»
nomi maydonida hosil bo‘ladi. Yangi nomni Kiriting va Enter
tugmasini bosing. Yorligda «nuct»w”™ yangi nomi hosil bo‘ladi.
U 31 ta belgidan tashkil topgan bo‘lishi mumkin. Nomda npo6en
(oralig) ham ishtirok etishi mumkin. Juda uzun nomlar ham
magsadga muvofiq emas, chunki u keng yorligni talab etadi.

Ishchi jadval «nucT»wiBfg joyini o‘zgartirish

Ayrim hollarda ishchi kitobdagi «wct»lar ketma-ketligini
o0°‘zgartirishga to‘g‘ri keladi. Ayrim hollarda «nmuct» larni bir
ishchi kitobdan boshgasiga ko'chirishga ham ehtiyoj tug‘iladi.

«Jluct» bir kitobdan ikkinchisiga ko‘chirilganda ikkala kitob
ham ochilgan bo‘lishi shart. Bir kitobdan ikkinchisiga yoki o ‘zidan
0°‘ziga ko‘chirishning ikki usuli mavjud:

¢ [lpaska, Mepemectutb, CkoOnuposaTb buyruglarini bajarish.

¢ «Jluct» yorlig‘ida «sichgoncha» tugmasini bir marta bosish
va kerakli joyga siljitib borish. Siljitish jarayonida «sichqoncha»
belgisi ko‘rsatkichli kichkina varagcha shaklida bo’ladi. «Sich-
goncha» yordamida siljitish eng sodda usullardan biridir. Ammo
«nct»lar soni ko‘p bo‘lganda menyudan foydalangan ma’qul.

Bir paytda bir necha «nuct»T ham ko‘chirish mumkin.
Buning uchun Ctrl tugmasini bosib turib, kerakli «wct»lar
yorlig‘i belgilanadi.

Ishchi jadval «nuc””an nusxa olish

Siz ishchi jadval «nuct<lan aniq nusxa olishingiz mumkin va
uni xohishingizga qarab joriy yoki ixtiyoriy kitobga joylashtirishin-
giz mumkin. Bu «amuct»lart ko‘chirish kabi amalga oshiriladi:

¢ [lpaBka, lMepemectutb, CkonuposaTb buyruglarini baja-
rish. Co3gatb konuio ni o°‘rnatib, nusxa joylashadigan joyni
tanlang.

¢ Kerakli «wmct» yorlig‘ida «sichqoncha» chap tugmasini,
so‘ngra Ctrl tugmasini bosing. Yorligni joriy yoki boshga kitobning
kerakli joyiga siljitib boring. Siljitish jarayonida «sichgoncha»
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ko‘rsatkichi plus belgisi joylashgan kichkina varaq ko‘rinishida
bo‘ladi. Nusxa olish jarayonida Excel, agar lozim bo‘lsa, nusxa
olinayotgan «nucTt» ning nomini o ‘zgartiradi.

Maydonlarni mahkamlash

Excel da ishchi jadval «nmct» lari bilan ishlash jarayonida
moijal yo'qotib go‘yiladi, ya’ni biror katak qaysi ustun yoki
gaysi satrda joylashganligi ekranda ko‘rinmaydi. Chunki barcha
kataklar bir paytda kompyuter ekraniga sig'maydi va satr, ustun
sarlavhalari ko‘rinmay qoladi. Bu hodisaga mo‘ljalni yo‘qotish
deyiladi. Excel da bu muammo oson hal gilingan bo‘lib, u
maydonni mahkamlash deb ataladi. Ishchi jadvalning biror may-
donini mahkamlash uchun (bu maydon har doim ekranda
ko‘rinib turadi) jadval kursorini maydonning oxirgi satridan
keyingi satrga va oxirgi ustunga (maydonni o°‘ng quyi burchagiga)
o°‘rnating. So‘ngra OKHoO, 3aKpenuTb 061acTy buyrug‘ini bajaring.
Excel mahkamlangan satr va ustunlarni gora chiziglar bilan
ajratadi. Shunga e’tibor beringki, ishchi jadval bo‘yicha harakat-
langanda bu maydon doimo ko'rinib turadi. Maydonni mahkam-
lashni bekor gilish uchun OkHo, CHATb 3akpenneHue obnac-
Teir buyrug‘ini bajaring.

Satrlar va ustunlar bilan ishlash

Har bir «mkn>"a ko‘pi bilan 65536 satr va 256 ustun
bo‘lishi mumkin.

Satr va ustun go‘shish

Yangi satr yoki ustun Kkiritish uchun quyidagi usullardan
foydalanish mumkin:

¢ Bitta yoki bir necha satrni belgilang. Buning uchun satr
nomerini «sichqoncha» yordamida bosish yetarli. So‘ngra BctaB-
Ka, CTtpoka buyruglarini bajaring.

¢ Xuddi oldingidek, bir yoki bir necha satrni belgilang va
«sichgoncha» o0°‘ng tugmasini bosing. Hosil bo‘lgan kontekst
menyudan BctaBuTb buyrug‘ini tanlang.

Yangi ustun Kiritish yangi satr kiritishdek amalga oshiriladi.
Fagat BcTtaBka, KonoHka buyrug‘i tanlanadi.

Faqat satr yoki ustun emas, balki katak Kiritish imkoni ham
mavjud. Yangi katak kiritmoqchi bolgan maydonni ajrating va
BcTaBka, Aueiikn buyrug‘ini tanlang. Yangi katak kiritish uchun

203



golgan kataklarni o‘ngga yoki pastga surishga to‘g‘ri keladi. Bu
jarayonda Excel da dialog oyna hosil bo‘ladi va siz unda kataklarni
gaysi tomonga surishni ko‘rsatishingiz mumkin. Kataklarning
siljishi boshga kataklardagi adreslarning o ‘zgarishiga olib keladi va
bu ayrim qiyinchiliklar tug‘diradi. Shuning uchun ham BcTas-
Ka, Aueiikn buyruglaridan foydalanishda ehtiyot bo‘lish kerak.
Yaxshisi butun satr yoki ustun kiritish ma’qul.

Satr va ustun tanlash

Satr va ustun tanlash maydon tanlashdek amalga oshiriladi.
Buni bir necha usulda amalga oshirish mumkin:

¢ Bitta satr yoki ustun tanlash uchun satr yoki ustun
sarlavhasini «sichqoncha» bilan belgilash yetarli.

¢ Yonma-yon joylashgan bir necha satrlarni yoki ustunlarni
tanlash uchun birinchi satr yoki ustunni belgilab, «sichgoncha»
ko‘rsatkichini kerakli joygacha siljitish yetarli.

¢ Yonma-yon joylashmagan bir necha satrlarni yoki ustun-
larni tanlash uchun Ctrl tugmasini bosib turgan holda «sichqon-
cha» ko‘rsatkichi bilan kerakli satr va ustunlarni belgilang.

Satr va ustunlarni yo‘qotish

Bir yoki bir necha satrlarni yo‘qotish uchun quyidagi usul-
larning biridan foydalanish mumkin:

¢ Yugqoridagidek bitta yoki bir necha satrni belgilang va INpaBKa,
YpanuTb buyruglarini bajaring.

¢ Bitta yoki bir necha satrni belgilang. «Sichgoncha» o0°‘ng
tugmasini bosib, hosil boMgan kontekst menyudan Yganutb
buyrug‘ini tanlang.

Ustunlarni yo*qotish ham satrlarni yo‘gotishdek amalga oshi-
riladi. Agar siz satr yoki ustunni yo‘qotganingizdan keyin xato
gilganligingizni sezib golgan bo‘lsangiz, bu xatoni tuzatish
mumkin. Buning uchun lNpaBka, OTMeHUTb buyruglarini bajaring
yoki Ctrl, Z tugmalarini birgalikda bosing.

Satr balandligini va ustun enini o ‘zgartirish

Excel da ishlaganda satr balandligini va ustun enini o ‘zgartirish
kerak bo‘lgan hollar ko‘p uchraydi.

Ustun enini o ‘zgartirish
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6.5- rasm.

Ustun eni undagi katak belgilari soni bilan o‘lchanadi. Bitta
yoki bir necha ustun enini o°‘zgartirishning bir necha usuli
mavjud.

Dastlab bir necha ustunni belgilang (6.5- rasm).

¢ Ustun o‘ng chegarasini keragicha siljiting.

¢ ®dopwmart, Cronbeu, WwnpuHa buyruglarini bajaring va hosil
bo‘lgan dialog oynada kerakli giymatni yozing.

¢ dopmart, Cronbey, AsTOonog6op wupuHbl buyruglarini
bajaring. Bu belgilangan ustun enini ustundagi eng uzun
ma’lumotga moslaydi. Ustun o‘ng chegarasida «sichqoncha» chap
tugmasini ikki marta bosing. Bu ustun enini ustunga o ‘zi kiritilgan
eng uzun satrga avtomatik tarzda moslaydi.

Satr balandligini o‘zgartirish

Excel da satr eni Normal stilidagi shrift o‘lchamida bo‘ladi.
Excel dasturi satr balandligini avtomatik tarzda shunday tanlay-
diki, unda eng katta shrift ham ko‘rinib turadi. Agar siz katakdagi
shrift o‘lchamini 20 punktga o‘zgartirsangiz, u holda Excel bu
satrni barcha belgilar ko‘rinadigan holda o‘zgartiradi. Siz 0‘z
xohishingizga qarab satr balandligini o‘zgartirishingiz mumkin.
Bu ustun enini o°‘zgartirish kabi amalga oshiriladi.

Katak va maydonlar bilan ishlash
Katak va maydon

Katak —ishchi jadvaldagi adresli element bo‘lib, unda sonli
giymat, matn va formula turishi mumkin. Katak o‘z adresi bilan
aniglangan bo‘lib, u adres ustun nomi va satr nomeridan
iboratdir. Masalan, D12 adres 4- ustun va 12- satrdagi katakni
aniglaydi (D harfi to‘rtinchi ustunga mos keladi).

Maydon deb yonma-yon joylashgan kataklar guruhiga aytiladi.
Maydonning adresini ko‘rsatish uchun uning yuqorigi chap va
pastki 0°‘ng kataklarining adresini ikki nugta bilan ajratib ko‘rsa-
tish yetarli.
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Maydonga misollar keltiramiz (6.6- rasm).

Al:B1. Bitta satr va yonma-yon joylashgan ikkita ustundagi
ikkita katak.

Al:A100. A ustundagi 100 katak.

Al:D4. To‘rtta satr va tofitta ustundagi 16 ta katak.

Ishchi jadvalni ko‘rishda yoki kataklarni formatlashda may-
donning adresi uncha muhim emas, ammo formulalar hosil
gilishda bu juda muhimdir.

Maydon tanlash

Maydon kataklari ustida biror amalni bajarishdan oldin maydon
tanlanadi. Maydon tanlashda kataklarning rangi o°‘zgarmaydi.

Maydonni tanlashning bir necha usullari bor:

¢ «Sichgoncha» chap tugmasini bosgan holda kerakli may-
donni tanlang. Agar ko'rsatkichni ekran tashqarisiga siljitsangiz,
u holda ishchi jadval ham suriladi.

¢ F8 tugmasini bosing, so‘ngra kerakli maydonni kursorni
boshgarish tugmalari orqgali ajrating. F8 ni yana bir marta bos-
sangiz, kursorni boshgarish tugmalari o‘z holiga gaytadi. Kla-
viatura yordamida maydonni ajratishning yana bir yo‘li Shift
tugmasini bosib turgan holda kursorni boshqarish tugmalaridan
foydalanish.

Yonma-yon joylashmagan maydonlarni tanlash

Yonma-yon joylashmagan maydonlar ikkita va undan ortiq
bo‘lishi mumkin. Bir maydon tanlangandan keyin, boshga
maydonni tanlash uchun Ctrl tugmasini bosib turish kerak.

Katakka eslatma Kiritish

Excel da kataklarga eslatma kiritish imkoniyati mavjud. U
kataklardagi ma’lumotlar haqida, formulalar hagida eslatib tu-
radi. Eslatmada nimani yozish sizning ixtiyoringizda. Yaxshisi
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katakdagi kattaliklarning mazmunini akslantirgani yaxshi. Eslat-
ma Kkiritish uchun quyidagilarni amalga oshirish lozim:

1 Eslatma kiritmoqchi bo‘lgan katakni tanlang.

2. BctaBka menyusidan MpumeyaHue buyrug‘ini tanlang (yoki
Shift+F2 ni bosing).

3. Eslatma matnini mos maydonga yozing.

Eslatma kiritilgan kataklarning yugori o‘ng burchagida gizil
nugta paydo bo'ladi. Agar «sichqoncha» ko‘rsatkichini eslatma
kiritilgan katakka olib kelinsa, ekranda eslatma paydo bo‘ladi. Bu
asboblar panelidagi eslatmalarga o ‘xshaydi.

Maydondan nusxa olish (ko‘chirish)

Excel da ishlash jarayonida, juda ko‘p hollarda, bir katakdagi
ma’lumotdan boshqa katakka yoki maydonga nusxa olishga ehtiyoj
tug‘iladi. Nusxa olish elektron jadvallar bilan ishlashda eng ko‘p
ishlatiladigan amallardan biridir. Nusxa olishning bir necha usullad
mavjud:

¢ Katakdan katakka nusxa olish.

¢ Katakdan maydonga nusxa olish. Bu holda katakdagi
ma’lumotdan maydonning har bir katagiga nusxa olinadi.

¢ Maydondan boshga maydonga nusxa olish. Bu holda ikkala
maydonning o'lchamlari bir xil bo‘lishi lozim.

Nusxa olinayotgan katakdagi ma’lumotlarda tegishli format-
lash atributlari saglanadi. Formulalar joylashgan kataklardan
nusxa olishda formuladagi adreslar avtomatik tarzda o‘zgaradi. Bu
o°‘zgarish nusxani gabul giladigan katakning tutgan o‘rniga
bog‘ligdir.

Nusxa olish jarayoni ikki bosqgichdan iboratdir:

1. Nusxa olinishi kerak bolgan katakni yoki maydonni tan-
lang va uni buferga ko‘chiring.

2. Jadval kursorini nusxa qo‘yilishi kerak bo‘lgan maydonga
olib keling va buferdagi ma’lumotni go‘ying.

Nusxani qo‘yishda Excel hech ogohlantirmasdan, nusxa qo‘yi-
ladigan maydondan barcha ma’lumotlarni yo‘qotadi. Agar siz
oldingi ma’lumotlarning kerakligini sezib qolsangiz, nusxa ko‘chi-
rish jarayonini bekor gilishingiz mumkin. Buning uchun IMpaB-
Ka, OTmeHuTb buyruglarini bajaring yoki Ctrl, Z tugmalarini
birgalikda bosing.

Asboblar panelidagi tugmalar yordamida ko‘chirish
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Standart asboblar panelida nusxa olish uchun foydalanila-
digan ikkita tugma mavjud. Bu KonupoBaTb B 6ythep JRe)] va

BcTaBuTtb 13 bydepa M tugmalaridir. Agar siz tugmani
bossangiz, tanlangan katak yoki maydondagi ma’lumot buferga
joylashadi, so‘ngra nusxa ko‘chiriladigan katakni tanlang va M |
tugmasini bosing.

Siljitisli yordamida nusxa olish

Excel da katakdagi yoki maydondagi ma’lumotdan siljitish
yordamida ham nusxa olish imkoni mavjud. Buning uchun nusxa
olinishi kerak bolgan katakni yoki maydonni tanlang. So‘ngra
«sichgoncha» ko‘rsatkichini maydonning (katakning) ixtiyoriy
chekkasiga olib keling. Ko‘rsatkich strelka ko‘rinishiga o ‘tishi
bilan Ctrl tugmasini bosing. Ko‘rsatkichga kiclikinagina plus belgisi
ulanadi. Shundan so‘ng Ctrl tugmasini bosgan holda tanlangan
maydonni (katakni) sudrab keling. «Sichgoncha» tugmasini qo‘yib
yuborganingizda, Excel maydondan nusxa oladi va yangi joyga
joylashtiradi.

Yonma-yoH joylashgan katakka nusxa olish

Excel da formulalar bilan ishlash jarayonida, tez-tez bir
katakdan yoki maydondan uning yonidagi katakka (maydonga)
nusxa olishga to‘g‘ri keladi. Bir xil formulani gayta-gayta yoz-
masdan undan nusxa olish yo‘llari mavjud.

Yonidagi katakka nusxa olish — shu katakning to‘ldiruvchi
markerini tanlangan katakka (kataklarga) sudrab (siljitib) ke-
lishdir. Excel tanlangan katak nusxasini sudrashda ajratilgan katak-
larga joylashtiradi. Bu 3anonHexnwue funksiyasini qoilashga misol
boladi.

Katak yoki maydonni ko‘cfiirish

Katak yoki maydondagi ma’lumotlarni boshqga katak yoki may-
donga ko‘chirish uchun sudrash usulidan foydalanish mumkin.
Ko‘chiriladigan katak yoki maydonni tanlang va «sichgoncha»
ko‘rsatkichini maydon chekkasiga olib keling. Bu ishni amalga
oshirsangiz, «sichgoncha» ko‘rsatkichi strelka ko‘rinishiga o ‘tadi.
Tanlangan katak yoki maydonni kerakli joyga sudrab keling va
«sichgoncha» tugmasini qo‘yib yuboring. Bu usul nusxa olish
usuliga o‘xshash bo‘lib, bunda fagat Ctrl tugmasi bosilmaydi.
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tjPjfljp 6.6-8. Formulalar hosil gllish va go‘llash

Formulalar bilan ishlash elektron jadvalning eng katta im-
koniyatlaridan biridir. Formulasiz elektron jadvallarning oddiy
matn redaktoridan fargi bo‘lmay qoladi.

Fonraalalar bilan tanishish

Ishchi jadvalga formulani yozish uchun uni katakka kiritish
kerak. Xuddi boshga ma’lumotlardek, formulalarni yo‘qotish,
ko‘chirish va undan nusxa olish imkoni mavjud. Formulalarda
arifmetik amallardan sonlar bilan ishlashda, maxsus funksiya-
lardan matnlarni gayta ishlashda, xuddi shuningdek, boshga
formulalardan katakdagi giymatlarni hisoblashda foydalaniladi.
Sonlar va matnlar boshqa kataklarda joylashishi mumkin, bu oz
navbatida ishchi jadvaldagi giymatlarni o‘zgartirishda qulaylik
l:ug‘diradi. Masalan, Excel da boshlang‘ich giymatlarni o‘zgar-
tirish barcha formulalar bo‘yicha qayta hisoblashni amalga oshi-
radi. Natijada boshlang‘ich ma’lumotlarni ko‘p marta o‘zgartirib,
yangi-yangi giymatlar hosil gilish mumkin.

Katakka Kkiritiladigan formulada quyidagi elementlar bo‘lishi
mumkin:

¢ Arifmetik amallar, masalan, + (go‘shish), * (ko‘paytirish).

¢ Katak yoki maydon adresi yoki ularning nomi.

¢ Sonlar.

¢ Ishchi jadval funksiyalari, masalan, CYMM.

Agar biror katakka formula Kkiritilgan bo‘lsa, u holda bu
formula bo‘yicha hisoblangan giymat shu katakda hosil bo‘ladi.
Katak faollashtirilganda katakdagi formula formulalar satrida paydo
boladi.

Formulalarga misollar keltiramiz:

=150*0,05 150 soni 0,05 soniga ko‘paytiriladi.
Formulada fagat sonlar ishtirok etmogda
=Al1+A2 Al va A2 katakdagi sonlar
go‘shiladi

= CYMM (A1A12) Al: A2 maydondagi sonlar go‘shiladi

= EC/IN (A1=C12; Al katakdagi giymat C 12 katakdagi

,ROST*; ,,YOLG'ON") giymat bilan solishtiriladi. Agar tenglik
o'rinli bo‘lsa, har doim formula yozilgan
katakda ,,ROSTA aks holda ,,YOLG'ON*
so‘zlari hosil bo‘ladi
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E’tibor bering: Excel da formula har doim tenglik belgisidan
boshlanadi. Bunga ko‘ra, formula matndan farglanadi.

Formulalarda foydalaniladigan amallar

Excel da formulalarda turli-tuman amallardan foydalanish
mumkin. Quyidagi jadvalda amallar keltirilgan. Bundan tashgari,
Excel da maxsus funksiyalardan ham foydalanish imkoni mavjud.

Amallar

+

*

~

>

Ro

NV

Nomi
Qo‘shish
Ayirish
Ko'paytirish
Bo‘lish
Darajaga oshirish
Konkatenatsiya (ulash)
Mantiqiy solishtirish
Kattaga solishtirish
Kichikka solishtirish

Formulalarda xohlagancha amallar ishtirok etishi mumkin
(formulalarda ko‘pi bilan 255 ta belgi bo‘lishi mumkin). Misollar:

=01ma-& 23A

=AL&A2
= +6/8
=216K1/3)
= AL<A2

Ikkita matnni bir-biriga ulaydi. Natijada
01ma-23Amatn hosil bo‘ladi

Al va A2 katakdagi ma’lumotlarni ulaydi
6ni 3-darajaga oshiradi (natija 216)

216 dan kub ildiz chigaradi (natija 6)
Agar Al katakdagi giymat A2 katakdagi

giymatdan kichik bo‘lsa, ,,ROST*, aks
holda ,,YOLG*ON* hosil bo‘ladi

Amallarning bajarilish ketma-ketligi

Quyidagi jadvalda amallarning bajarilish ketma-ketligi berilgan.
Jadvaldan ko‘rinib turibdiki, darajaga oshirish amali birinchi



darajali (ustunlikka ega). Agar biror formulada bu amallar ish-
tirok etsa, jadvalda keltirilgan ketma-ketlik bo‘yicha bajariladi.
Excel da amallarning ustunligi (prioriteti):

Belgilar Amallar Ustunlik (prioritet)
A Darajaga oshirish 1

Ko'paytirish

Bo‘lish

Qo'shish

Ayirish

Konkatenatsiya

Tenglik

Kichik

Katta

+\

V/\HQOI
oot o ww NN

Oddiy qavslar Excel da gabul gilingan amallarning tabiiy
bajarish ketma-ketligini o‘zgartirish uchun xizmat giladi. Bun-
dan tashgari, formulalarda ichma-ich joylashgan qavslar ham
ishtirok etishi mumkin (gavslar ichida). Formula ichma-ich
joylashgan qavslar ichidagi ifodani hisoblaydi, so‘ngra keyingi
gavslarga o‘tadi (ichkaridan tashgariga garab). Quyida ichma-ich
joylashgan gavslari bo‘lgan formulalar keltirilgan:

= ( (B2*C2) + (BzZ*C3) + (B4*C4) ) *B6
Bu formulada to‘rtta gavs juftligi ishtirok etadi. Ulardan uchtasi
ichma-ich joylashgan. Oldin ichki qavslar ichidagi amallar
bajariladi, so'ngra ularning giymatlari qo'shilib, natija B6 ga
ko'paytiriladi.

Formulalarni Kkiritish

Yuqorida ta’kidlaganimizdek, formula tenglik belgisidan
boshlanishi shart, bu Excel da katakdagi matnni formuladan
farglash belgisidir. Formulani katakka yozishning ikki usuli mav-
jud: qo‘lda terish yoki unda ishtirok etayotgan kataklarni ishchi
jadvalda to‘g‘ridan to‘g‘ri ko‘rsatish.

Formulalarni go‘lda Kiritish

Formulalarni go‘lda kiritish deganda undagi barcha belgilarni
klaviatura orgali yozish tushuniladi. Belgilar terilish jarayonida
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ular ham katakda, ham formulalar satrida hosil bo‘lib boradi.
Formulalarni kiritish jarayonida barcha tahrir qilish tugmalari-
dan foydalanish mumkin.

Formulalarni katak adreslarini ko‘rsatish yordamida Kiritish

Bu usulda ham ayrim belgilar qo‘lda teriladi. Bu holda katak
adresini qo‘lda terish o‘rniga katakni «sichgoncha» yordamida
ko‘rsatish yetarli. Natijada formulada tanlangan katakning adresi
hosil bo‘ladi. Masalan, A3 katakka =A1+A2 formulani Kiritishda
quyidagi amallar bajariladi:

1 Jadval kursorini A3 katakka olib keling.

2. Tenglik (=) belgisini tering. Holatlar satrida Bsog so'zi
hosil bo‘ladi.

3. «Sichgoncha» tugmasini Al katak ustida bosing, uning
atrofida harakatlanuvchi to‘rtburchak hosil bo‘ladi, A3 katakda
va formulalar satrida esa Al hosil bo‘ladi. E’tibor bering, holat-
lar satrida YkaxuTe so‘zi paydo bo‘ladi.

4. Plus (+) belgisini tering. Harakatlanuvchi to‘rtburchak
yo‘goladi va holatlar satrida Beog so‘zi hosil bo‘ladi.

5. «Sichgoncha» yordamida A2 ni bosing. Formulada A2 adres
yoziladi.

6. Formulani tugating va Enter tugmasini bosing.

Shuni ta’kidlash lozimki, qo‘lda yozishga nisbatan bu usul
aniqgroq, tezrog va osonroqdir.

Joriy ishchi jadvaldan tashqgarida joylashgan kataklarga
murojaat qilish

Formulalarda shunday kataklarning adresi bo'lishi mumkin-
ki, bu adreslar boshga ishchi jadvallarda («nuct»larda), hattoki
boshqa kitoblarda ham bo‘lishi mumkin. Excel da bu adreslarga
murojaat qilish uchun maxsus goidalardan foydalaniladi.

Boshqga ishchi jadvalning kataklari

Shu kitobda joylashgan boshqa ishchi jadvalning («nncT»Twy)
biror katagiga murojaat qgilish uchun quyidagi formatdan foy-
dalaniladi:

«mct» nomi! Katak adresi

Bundan ko‘rinib turibdiki, katak adresi oldiga ishchi jadval-
ning nomi va undov belgisini go‘yish kerak ekan. Masalan,
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=Al*«nncT2»!1Al
Bu formulada joriy <mHCT»dagi Al katakdagi qiymat, «1Mct2»
nomli ishchi jadvalning Al adresli katagidagi giymatga ko‘pay-
tiriladi.
Agar ishchi jadvalning nomida oraliq bo‘lsa, u holda formu-
lada bu nom bittalik go'shtirnoglar ichiga olib yoziladi. Masalan,
=AI*’MEO fakulteti’lAl

Boshqga ishchi kitobdagi kataklar

Boshqa ishchi kitobdagi kataklarga murojaat gilish uchun:

= [Ishchi kitob nomi] «muct» nomi! Katak adresi formu-
lasidan foydalaniladi. Bu holda ishchi kitobning nomi o‘rta
(kvadrat) qavslar ichida turishi shart. Masalan,

=[JIDU]” MEO fakulteti’lAl

JIDU — ishchi kitobida joylashgan MEO fakulteti nomli
ishchi jadvalning («amct»nHW) Al adresiga murojaatni bildiradi.

Absolut va nisbiy adreslar

Elektron jadvallarda absolut va nisbiy adreslarni ajratish muhim
rol o‘ynaydi. Odatda, Excel formulalarda nisbiy adreslarni hosil
giladi. Ammo formulalarning nusxasini olishda adreslarning farqi
yaqqol seziladi.

Nisbiy adreslar

Faraz gilaylik, D2 adresda =B2*C2 formula bo‘lsin.

Agar bu formuladan D2 ning tagiga joylashgan ikkita katakka
nusxa olsak, u holda Excel aynan yuqoridagi formulaning nus-
xasini ko'chirmaydi. U quyidagicha bo‘ladi:

D3 katakda: =B3*C3

D4 katakda: =B4*C4

Boshgacha aytganda, Excel formulalardagi adreslarni ular-
ning tutgan o‘rniga garab o°‘zgartiradi. Buni aniqroq tasavvur
gilish uchun quyidagiga e’tibor bering. Birinchi formula ikki
katak chapda joylashgan sonni bir katak chapda joylashgan songa
ko'paytirishni bildirar edi. Bu formuladan nusxa olinganda aynan
shu qoidadan nusxa olinadi. Ya’ni ikki katak chapdagi sonni bir
katak chapdagi songa ko‘paytirish kerakligini ta’kidlaydi. Shuning
uchun ham formuladan nusxa olishda mos adreslar o'zgarma-
ganda edi, keyingi kataklarda (D3 va D4) D2 katakdagidek bir
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xil natija hosil bo‘lar edi. VVaholanki, bir xil natija yoki formulani
gayta-qayta ko‘chirish magsadga muvofig emas.

Agar formula bir katakdan boshqa katakka ko‘chirilsa, u
holda formuladagi adreslar o‘zgarmaydi. Ko‘chirishdan magsad
ham shudir. Formulalarni ko‘chirish qoidasi ham shuni talab
etadi.

Absolut adreslar

Shunday hollar yuz beradiki, formulani kofhirishda undagi
adreslar o'zgarmay qolsin. Bunga misol 6.7- rasmda keltirilgan.

D6 =C6*$CJ3
on A B D
12%
FISH. Pul Solig
Karimov 5659 JBB3
Hakimov 3780 454
Alimov 4560 547
6.7- rasm.

Bu misolda C3 katakda soliq giymati keltirilgan. D6 katakdagi
formula —€6*$C$3 ko‘rinishda turibdi. Bu formuladan keyingi
ikki katakka nusxa olsak, ular quyidagi ko‘rinishda bo'ladi:

D7 katak: - C7*$C$3

D8 katak: = C8*$C$3

Bundan ko‘rinib turibdiki, nisbiy adres o‘zgardi, absolut
adres esa 0‘z holida qoldi.

Aralash adreslar

Absolut adresda ikkita $ belgi ishtirok etadi. Birinchisi ustun
nomi oldida, ikkinchisi esa satr nomeri oldida.

Excel da aralash adreslar mavjud bo‘lib, unda adresning bir
gismi (ustun nomi yoki satr nomeri) absolut bo‘ladi. Ayrim
hollarda adresning biror gismini o‘zgartirmaslikka to‘g‘ri keladi,
bu hollarda aralash adreslardan foydalaniladi.
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Absolut va nisbiy adreslarni kiritish

Absolut yoki nisbiy adreslarni qo‘lda kiritish mumkin, fagat
kerakli joylarda $ belgi teriladi. Xuddi shuningdek, F4 tugmasi
yordamida ham bu adreslarni hosil gilish mumkin. Buning uchun
adres biror usulda yozilgandan so‘ng bir necha marta F4 tugmasi
bosiladi, ekranda adresning mumkin bo‘lgan (absolut, nisbiy,
aralash) ko‘rinishlari hosil bo‘ladi va kerakligi tanlanadi.

Formulalarni tahrir qilish

Ixtiyoriy katakdagi ma’lumotni tahrir gilgandek, formula-
larni ham tahrir gilish mumkin. Ayrim hollarda formulada xato
bo‘lganda yoki uni o‘zgartirishga to‘g‘ri kelsa, formula tahrir
gilinadi.

Katakdagi formulani tahrir gilishga o‘tishning uch usuli bor:

¢ Katakda «sichgoncha» tugmasini ikki marta bosing. Bu
holda ham katakdagi ma’lumot to‘g‘ridan to‘g‘ri tahrirlanadi.

¢ F2 tugmasini bosing. Bu holda ham katakdagi ma’lumot
to‘g‘ridan-to‘g‘ri tahrirlanadi.

¢ Tabhrirlanish kerak bo'lgan katakni faollashtiring va formu-
lalar satrida «sichgoncha» chap tugmasini bir marta bosing. Bu
holda katakdagi ma’lumotni formulalar satrida tahrir qilish
mumKkin.

Ishchi jadvalda funksiyalardan foydalanish

Funksiyalar kompyuter xotirasiga oldindan Kiritilgan boiib,
ular formulalarni yozishda go‘llaniladi.

Funksiyalarni qgo‘llash:

¢ Formulani soddalashtirish.

¢ To‘g‘ridan to‘g‘ri mumkin bo‘lmagan hisoblashlarni amalga
oshiradi.

¢ Tabhrir qgilish bilan bog‘lig bo‘lgan ayrim masalalarni tez-
lashtiradi.

Funksiyalarga misollar

Quyidagi keltirilgan misollar funksiyalar yordamida formu-
lalarni soddalashtirish imkonini namoyon etadi. (A1:A10)
kataklardagi sonlaming o‘rtachasini topishda =(A1+A2+A3+A4+
+A5+A6+A7+A8+A9+A10)/10 formuladan foydalanish mum-
kin. Bu juda ham qulay formula emas, uning o'rniga Excel da
soddalashtirilgan quyidagi funksiyadan foydalanish mumkin:
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=CP3HAU(AL :A10)

Agar sizga biror maydondagi eng katta giymatni topish kerak
bo‘lsa, u holda, albatta, Excel da funksiyadan foydalanasiz.
Quyida A1D100 maydondagi eng katta giymatni topish funk-
siyasi keltirilgan:

=MAKC(A1:D100)

Faraz qilaylik, sizga biror mahsulotni sotishdan olinadigan
komission xarajatni hisoblash talab etilgan bo‘lsin. Agar sotuv-
chi mahsulotdan 100 ming so‘mdan ortiq sotsa, u holda mahsu-
lotdan komission xarajat 7,5%, aks holda 5% bo‘lsin. Buni
quyidagi sodda funksiya yordamida hisoblash mumkin:

=EC/I (Al< 100000; AI*0,05; Al*0,075)

Umuman, Excel dagi funksiyalar soni 400 dan ortigrog.
Agar bu funksiyalar sizga yetarli bo‘Imasa, o0°‘zingiz yoki boshga
biroV tomonidan tayyorlangan funksiyani Excel ga kiritishingiz
mumkin.

Funksiyalarning argumentlari

Yugoridagi misollardan ko‘rinib turibdiki, funksiyalarda kichik
gavslar yoziladi. Qavslar ichidagi ma’lumot funksiya argument-
lari deb ataladi, ganday argumentlarning qo‘llanishiga garab
funksiyalar farglanadi. Funksiyalar turiga garab quyidagicha
bo‘lishi mumkin:

¢ argumentsiz;

¢ bir argumentli;

¢ argumentlar soni anig;

¢ argumentlar soni noma’lum;

¢ argumentlar shart emas.

Argumentsiz funksiyalarga C/TUNC funksiyasi misol bo‘ladi. Bu
funksiya 0 va 1 oralig‘ida joylashgan tasodifiy migdorlarni hosil
giladi. Funksiyada argument ishtirok etmaganda ham, siz, albatta,
bo‘sh qavslarni yozishingiz shart:

cnyunc ()

Agar funksiyada argumentlar soni bir nechta bo‘lsa, u holda
ular nuqtali vergul (;) bilan ajratiladi. Formulalarda uning
argumentida nima bo‘lishidan gat’i nazar — belgimi, matnmi
yoki ifodami kataklarning adresini ko‘rsatish yetarli.

Ayrim hollarda funksiyaning argumenti sifatida butun yo‘Ini
yoki ustunni ham ko‘rsatish mumkin. Masalan:

216



=CYMM(B:B) funksiya B ustundagi barcha elementlar yi-
g‘indisini hisoblaydi.
Funksiyalarni yozish usuli

Funksiyalarni yozishning ikki usuli mavjud: go‘lda yoki Excel
dagi Mactep funksiyasi yordamida.

Funksiyalarni kiritish

Agar funksiya bilan oldindan tanish bo‘lsangiz, u holda siz
bu funksiyada nechta argument bor va ular ganday turga tegish-
liligini oldindan bilasiz. Funksiyalarni kiritish — uning nomini
va argumentlarini klaviatura yordamida terishdan iboratdir.

Excel funksiyalarni kiritishda uning nomidagi barcha belgilar-
ni yuqori registrga (bosh harflarga) o‘tkazadi. Shuning uchun
ham funksiyalarda va formulalarda kichik harflarni yozish mum-
kin. Agar dastur kiritilgan matndagi belgilarni bosh harflarga
0°‘tkaza olmasa, u holda bu matnni funksiya deb tushunmaydi.
Demak, siz biror joyda xatoga yo‘l go‘ygansiz.

Funksiyalar Masteridan foydalanish

Excel da funksiyalar Masteri funksiya va ularning argumen-
tini Kiritishni tezlashtiradi. Funksiyalar Masteridan foydalanish
funksiyalar nomini to‘g‘ri yozish bilan birga, argumentlar
ketma-ketligini ham to‘g‘ri tanlash imkonini beradi.

Funksiyalar Masterini ciiaglrish

Funksiyalar Masteri ikki dialogli oynadan tashkil topgan
bo‘lib, ular gadam-bagadam funksiyalarni to‘g‘ri kiritishni
ta’minlaydi.

Siz funksiyalar Masterini  fx \ tugmani bosib chagirishingiz

mumkin. Ko‘rilayotgan dialogli oynaning Kateropuu bo‘limida
1 turkum funksiyalarning ro‘yxati keltirilgan. (Agar foydala-
nuvchining maxsus funksiyalaridan foydalanilsa, bu ro‘yxat
ko‘prog ham bo‘lishi mumkin.) Bu turkumdan birortasi
tanlansa, u holda Funksiyalar ro‘yxati oynasida unga tegishli
bo‘lgan funksiyalarning ro‘yxati paydo bo‘ladi.

Shunga e’tibor beringki, ro‘yxatlar oynasidan funksiya tan-
langanda, bu dialog oynaning quyi gismida funksiya, uning
argumentlari ro‘yxati va qisqacha tavsifi hosil boMadi.
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Funksiyalar Masterini yaxshiroq o'zlashtirish uchun u bilan
ishlab ko‘rish kerak. Quyida funksiyalar Masteri bilan ishlashda
kerak boladigan ayrim maslahatlar berilgan:

« Agar tanlagan funksiyangiz hagida go‘shimcha ma’lumot
kerak bo‘lsa, ixtiyoriy paytda CnpaBka tugmasini bosing.

¢ Agar yangi formula Kiritishni boshlasangiz, funksiyalar
Masteri tenglik belgisini avtomatik tarzda satr boshiga joylashti-
radi.

¢ Funksiyalar Masteri chagirilganda, joriy katak bo‘sh
bo‘lmasa, undagi ma’lumotlar yo‘goladi.

¢ Mavjud formulaga yangi funksiya kiritishda ham lunksiyalar
Masteridan foydalanish mumkin. Buning uchun funksiya Kiri-
tilgan joyga kursorni o‘mating va funksiyalar Masterini chagiring.

¢ Ikkinchi dialog oynadagi tahrirlovchi maydonlar soni siz
tanlagan funksiyadagi argumentlar soniga bogTigq. Argumentsiz
funksiyalar uchun tahrir qilish maydoni hosil boimaydi.
Argumentlar soni oldindan noma’lum bo‘lgan funksiyalar,
masalan, CP3HAY (o‘rta arifmetik) uchun Excel dasturi,
argumentlarning Kiritilishiga garab, yangi maydonlar hosil gilib
beradi.

Funksiyalarga misollar. CYMM

Eng ko‘p ishlatiladigan funksiyalardan biri CYMM dir.
(A1A10, C1:C10 va EI1:E10) maydonlarda joylashgan katak-
lardagi sonlarning yig‘indisini topish uchun quyida keltirilgan
ko‘rinishda uchta argumentdan foydalanishingiz mumkin:

=CYMM (A1:A10;C1:10;E1:EL0)

Bu funksiya juda ko‘p qo‘llanganligi tufayli, Excel ixtiro-
chilari undan foydalanishni juda ham soddalashtirganlar, deyarli
avtomatlashtirilgan. Biror formulaga CYMM funksiyasini qo‘yish

uchun tugmani bosish yetarli. Excel keltirilgan formulani

tahlil giladi va yig‘indisi hisoblanadigan kataklar maydonini taqdim
etadi. Agar Excel tagdim etgan maydon to‘g‘ri bo‘lsa (ko‘p
hollarda shunday bo‘ladi), u holda Enter tugmasini yoki yig‘indi
belgisini yana bir marta bosing. Agar Excel taqdim etgan maydon
sizga to‘gri kelmasa, «sichgoncha» yordamida maydonni belgilang.

Mantiqgiy funksiyalar

Excel da mantigiy funksiyalar tarkibiga oltita funksiya Kiritil-
gan. Ulardan biri ECJIN funksiyasidir.
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Bu funksiya mantiq funksiyalar ro‘yxatida muhim o‘rin tutadi
va formula bo‘yicha biror garor gabul gilishni ta’minlaydi. EC/I/
funksiyasida uchta argument mavjud. Birinchi argument mantigiy
ifoda bo‘lib, u «ROST» yoki «YOLG‘ON» giymatga ega.

Agar birinchi argumentning giymati «<ROST» bo‘lsa, ikkinchi
argument, aks holda uchinchi argument hisoblanadi.

Quyida keltirilgan misolda agar Al katakdagi giymat 0 dan
katta bo‘lsa, «Musbat» matn hosil bo‘ladi, aks holda «Manfiy»
matn hosil bo'ladi.

=ECNN(A1>0;«Mwbab>;«Manity»)
Kun va vaqgtni olish funksiyalari CEFO4QHA

Bu funksiyaning argumenti yo‘g. Bu funksiya joriy kunni
hosil giladi, aniqrog aytganda, sistemada gaysi kun o°‘rnatilgan
bo‘lsa, shu kunni hosil giladi.

Bundan tashqari, Excel da TAOATA funksiyasi mavjud bo‘lib,
u kun va vaqtni hosil giladi.

Moliya funksiyalari

Bu funksiyalar turkumiga pul bilan bog‘lig bo‘lgan hisob-
kitoblarni amalga oshiruvchi funksiyalar kiritilgan: amortizatsiya
hisoblarini bajaruvchi funksiyalar, garz va daromadlar bo‘yicha
to'lovni amalga oshiruvchi funksiyalar va hokazo.

Statistik funksiyalar

Bu turkumga 71 ta funksiya Kiritilgan bo‘lib, ular turli-
tuman statistik hisoblarni amalga oshiradi. Funksiyalar deyarli
shu soha mutaxassislariga mo‘ljaHangan bo‘lishiga garamasdan,
ayrimlaridan bu sohadan uzoqroq kishilar ham foydalanishi
mumKkin.

6.7-8. Ishchi jadvalni formatlash

Ishchi jadval kataklaridagi ma’lumotni formatlash jarayoni undagi
ma’lumotning ma’nosiga daxldor bo‘lmay, balki uni sodda va qulay
ko‘rinishga olib kelishdan iboratdir. Bu bo‘limda formatlashning
quyidagi turlari bilan tanishamiz:

. Turli-tuman shrift turlarini qo‘llash, ularning o‘lchamlari va
atributlari.
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Katak elementlarini tekislash.
¢ Katakka va undagi belgilarga rang berish.
Katakni jihozlashda hoshiyalarni goMlash.
Katak atrofmi to‘g‘ri to‘rtburchaklarga (ramkaga) bo ‘yash.

Formatlash asboblar! panels

Tez va sodda stilistik formatlash asboblari paneli yuqgorida ko‘rib
o‘tilgan edi. Tez-tez kerak bo‘lib turadigan asboblarni bu paneldan
topish mumkin. Shunga garamasdan, ayrim formatlash turlari uchun
dopmat aueitkmn dialogli oynasidan foydalanishga to‘g‘ri keladi.
Quyida formatlashning nozik tomonlariga tegishli bo‘lgan asboblar
va Formatlash asboblar panelida bo‘lmagan ayrim «operatsiyalar»
ko‘rib o‘tiladi.

dopmat Adenikm dialog!! oynasi

Bu bo‘limda biz doimo dopmart suelikn dialog oynasiga
murojaat qilib boramiz. Dialog oyna bir gator gismlardan tash-
kil topgan bo‘lib, ular yordamida deyarli ixtiyoriy formatlash
usulini tanlashingiz mumkin (shuningdek, sonlarni formatlash-
da ham). dopmart suelikn dialog oynasida o‘rnatilgan formatlarni
fagat tanlangan kataklarga go‘llash mumkin. Formatlash uchun
katak yoki maydon tanlangandan so‘ng, ®opmat aueiiku dialog
oynasini quyidagi usullarning biri bilan chaqirishingiz mumkin:

dopmat fAveiikn buyruglari yordamida.
Ox1+1 tugmalari yordamida.

Katakdagi ma’lumotni tekislash

Katakdagi ma’lumotni tekislash deganda undagi ma’lumotni
katakka nisbatan joylashishini o‘zgartirishga aytiladi. Katakdagi
ma’lumotni bir paytda ham gorizontal, ham vertikal tekislash
mumkin. Tekislash natijasi katakning eni va balandligiga bog‘lig.
Masalan, katakning balandligi standart bo‘lsa, u holda siz vertikal
tekislashning natijasini sezmaysiz. Agar balandlik oshirilsa,
tekislash natijasi yaggol namoyon bo‘ladi.

Gorizontal tekislash

Gorizontal tekislashning bir qator kofinishlarini Format-
lash asboblari panelidagi tugmalar yordamida amalga oshirish
mumkin.
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Vertikal tekislash turi

Vertikal tekislashda d®opmat Aueiikn dialog oynasidan foy-
dalanishga majbursiz, chunki bu tekislashning quyidagi ko‘ri-
nishlari mavjud: yuqori chegaraga nisbatan, markazga nisbatan,
pastki chegaraga nisbatan va ikkala chegaraga nisbatan.

Ramka va chiziglar

Bir xil turdagi ma’lumotlar bo‘lgan maydonlarni yoki ixti-
yoriy satr va ustunlarni ajratish uchun ramkadan foydalaniladi.
Excel da ramkaga olishning sakkiz xil ko‘rinishi bo‘lib, ular
dopmart a4eiikn dialog oynasining Pamku bo‘limida joylashgan.
Bu dialog oyna sizga katakni yoki maydonni gaysi ko‘rinishdagi
ramkaga olishni tanlashga imkon beradi.

Natijalarni chop etish

Excel da hosil gilinadigan deyarli barcha ishchi jadval «aicT»
lari hisobotlar uchun chop etiladi. Ozgina mehnat hisobiga bu
hisobotlarning ko‘rinishini juda yaxshi holga olib kelish mumkin.

Hujjatlami tez chop etish

Joriy ishchi jadval «mct»lanw tezda chop etishda standart

asboblar panelidagi "j>| tugmadan foydalaniladi. «Sichgoncha»

chap tugmasi bilan bu tugma bir marta bosilganda, u joriy
ishchi jadval «nmct»!ni printerga uzatadi. Odatda, chop etish
jarayonida Excel quyidagi parametrlarni o‘rnatadi (xohlasangiz
ularni o‘zgartirishingiz mumkin):

¢ Ishchi jadval joriy «amct»! (yoki belgilangan «amct») un-
dagi diagramma va grafik obyektlar bilan birgalikda chop etiladi.

¢ Nusxalar soni bitta.

¢ Chop etish kitob holatida amalga oshiriladi.

¢ Chop etilayotgan hujjatlar masshtablanmaydi.

¢ Yugori va quyidan goldiriladigan bo‘sh joylarning oMchovi
1 duym (2,54 sm), chap va o‘ng tomondan esa 0,75 duym
(1,9 sm).

¢ Chop etishda katta ishchi jadvallar «past va o0‘ng» qoidasiga
ko‘ra bo‘laklarga bo‘linadi.

Chop etish parametrlarini o°‘zgartirish
Buning uchun ikkita dialogli oynadan foydalaniladi:
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®aiin, Meyatb menyusi yoki Ctrl+P tugmalari yordamida
chagiriladigan Print dialog oynasi.

daiin, MapameTpbl cTpaHuubl menyusidagi dialog oyna. Bu
oyna to‘rt gismdan iboratdir.

Bu ikki oynada ham oldindan ko‘rish (IMpeaBapuTenbHbIN
npocmoTp) tugmasi mavjud bo‘lib, uning yordamida chop
etiladigan hujjatning ko'rinishini ekranda ko‘rib olish mumkin.

MapameTpbl cTpaHuupbl dialog oynasi bo‘limlari

Sahifa parametrlarini o‘rnatish

Quyidagi parametrlarni o‘rnatish imkonini beradi:

Yo‘nalish (OpueHTayusa), Masshtab, Qog‘oz o‘lchami (Pas-
mMep 6ymaru), Chop etish sifati (KadectBo nevatn) va h.k.

Kolontitullarni o‘zgartirish

Yuqori va quyi kolontitullar — har bir chop etiladigan
sahifaning yuqori va quyi gismida joylashgan ma’lumotlar satri.
Kolontitullar uch gismdan iborat bo‘ladi: chap, markaziy va
0o‘ng. Masalan, shunday yuqori kolontitul hosil gilish mum-
kinki, uning chap gismida sizning ismingiz, markazida «auct»
nomi, o‘ng gismida esa sahifa nomeri joylashgan.

Siz ochilgan ro‘yxatlarning birini tanlaganingizda, Excel
ekranda tayyor kolontitullarning ro‘yxatini hosil qgiladi. Agar
ulardan biri ma’qul bo‘lsa, uni tanlashingiz mumkin. Biron-bir
sabab bilan tanlangan kolontitulni xohlamasangiz, HeT bo‘limi-
ni faollashtiring.

Bundan tashgari, agar sizga Excel taklif etgan kolontitullar
yogmasa, u holda siz 0‘z kolontitulingizni hosil gilishingiz mumkin.
Yaxshisi siz hosil gilmoqgchi bo‘lgan kolontitulga o‘xshagan ko-
lontitulni tanlang. Matn va kodlarni umumlashtirish, har bir
gismiga xohlagancha kodlar go‘yish mumkin. Bundan tashgari,
kolontitulda ixtiyoriy o‘lchamdagi xohlagan shriftlardan foydala-
nish mumkin. 0 ‘zgartirmoqchi bo‘lgan matnni belgilang va shrift
tugmasini «sichgoncha» yordamida bosing. Excel LLUpudT dialog
oynasini hosil giladi va siz undan keragini tanlang. Agar shrift
0°‘zgartirilmasa, u holda Hopman da o‘rnatilgan shrift stili goladi.
Kolontitullarda ixtiyoriy sondagi satrlar bo‘lishi mumkin. Yangi
satrga o‘tish uchun Alt, Enter tugmalarini birgalikda bosing.

Siz hosil gilgan kolontitul KonoHtuTynbl dialogli oynasining
quyi gismida ochilgan ro‘yxatda hosil bo‘ladi. Ishchi kitobda fagat

222



bitta yugori yoki quyi kolontitulni tahrir gilsangiz, u ochiladigan
ro‘yxatdagi eski yugori kolontitulning o'rniga yoziladi.

Chop etishdan oldin ko‘rish

Excel da oldindan ko‘rish vositasi chop etiladigan
ma’lumotlarning obrazini ekranda ko‘rish imkonini beradi. Bu
juda qulay imkoniyat bo‘lib, natijada chop etish parametrlarini
tanlash evaziga gog‘ozni iqtisod qilish imkoni tug‘iladi.

Oldindan ko‘rish yo‘llari

Oldindan ko‘rish holatiga o‘tishning bir necha usuli mavjud:
daiin, MNpepBapuTenbHbIA NpocMoTp buyruglarini tanlang

yoki Ne  tugmasini bosing. Oldindan ko‘rish oynasining yuqori
gismida ko‘rishni boshgaruvchi bir gator tugmalar joylashgan.

6.8-8. Diagrammalar yasash asoslari
Y1
Diagrammalar elektron jadvallarning ajralmas gismi bo‘lib,
uni grafiklar deb ham yuritiladi. Bu bolimda diagrammalar
yasash va ularga sodda o°‘zgartirishlar kiritish hagida ma’lumot
beriladi.

Diagrammalar yasash usullari hagida

Diagramma —jadval ko‘rinishda berilgan ma’lumotlarni grafik
ko‘rinishda tasvirlash usuli bo‘lib, unda tasvirlangan ma’lumot
tushunishga oson bo‘libgina qolmay, balki ishni ham tezlashti-
radi. Xususan, ko‘p sonlar va bu sonlar orasidagi bog‘liglikni
tasvirlashda diagrammaning roli juda muhimdir. Jarayonning
strukturasi va undagi o‘zgarishlami diagramma yordamida aniglash
mumkin. Bu narsani fagat sonlarning o‘ziga garab aniglash juda
mushkul. Diagrammalar ishchi jadval <"ncTx»laridagi sonlar asosida
yasaladi. Shuning uchun ham diagramma yasash (qurish)dan
oldin sonlarni hosil gilish lozim.

Odatda, diagramma yasash uchun kerak bo'ladigan sonlar
bitta <oiHCT»da yoki alohida faylda joylashadi. Umuman, bu shart
emas. Bitta diagramma yasashda ixtiyoriy sondagi «nmct» lardagi
ma’lumotlardan foydalanish mumkin, xuddi shuningdek, ixtiyo-
riy sondagi ishchi kitoblardan ham.
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Excel da yasalgan diagrammani joylashtirishning ikki usuli
mavjud:

¢ diagrammani bevosita <oiHCT»ning o0 ‘zida joylashtirish. Bu
holda diagramma shu <yiHCT»ning elementi sifatida garaladi. Bun-
day diagrammalarga tatbig etilgan diagrammalar deb ataladi;

¢ ishchi kitobning yangi «nncTta diagrammani joylashtirish.
Bu holda <wmcT»da fagat diagramma joylashib, unda kataklar
bo‘lmaydi. Oddiy «nmct» diagrammali «anct>"an shunisi bilan
farg giladi. Agar siz diagrammali «nucTt»T faollashtirsangiz, u
holda Excel menyusi u bilan ishlash uchun mos ravishda o ‘zgaradi.
Bunday «nuct»larga diagramma «nauct»lan deb ataladi.

Diagrammani joylashtirish jarayoniga bog‘ligmas holatda, uni
xohlagancha boshgarish mumkin. Ya’ni rangini o°‘zgartirish,
joyini surish, masshtab bo'laklarini o‘zgartirish, to‘r chiziglarini
kiritish va h.k.

Siz ishingizga mos keladigan diagrammani eksperiment yo‘li
bilan tanlashingiz mumkin. Agar bu yetarli bo‘lmasa, turli
usullar bilan diagrammani o ‘zgartirish, ya’ni unga izoh, grafik,
obyektlar va b. kiritish mumkin. Excel da yasalgan diagramma
ishchi jadval «nuct»idagi ma’lumotlarga bogMiq bo‘lib,
ma’lumotlar o°‘zgarishi bilan unga mos diagramma ham avtorna-
tik tarzda o‘zgaradi. Bu Excel da diagrammalar yasashning eng
muhim tomonidir.

Diagramma turlari

Sizga ma’lumki, diagrammaning har xil turlari mavjud: chi-
zigli, aylanma, grafikli va h.k. Excel da ixtiyoriy turdagi dia-
grammalarni yasash mumkin, ayrim hollarda ofziga xos sirli,
yaprog, halgali va b. turdagi diagrammalar yasash imkoni mavjud.

Quyidagi rasmda diagrammalarning turli ko‘rinishlari tasvir-
langan:
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JnHelivaTan Kpyrosas MoBepxHOCTb

Excel da yasalgan diagrammani har doim o ‘zgartirish mumkin.
Siz xohlagan paytingizda uning turini o°‘zgartirishingiz, format-
lashning maxsus atributlarini kiritishingiz, yangi ma’lumotlarni
boshga maydonlar hisobiga o'zgartirishingiz mumkin.

Diagramma masteri
Diagrammani yasashning eng sodda yo‘li — diagramma Masteri

vositasi  |,&J dan foydalanishdir.

Diagramma Masteri iteraktiv dialog oynalardan tashkil top-
gan bo‘lib, ular sizni diagramma yasash jarayonining barcha
bosqgichlaridan olib o‘tadi. Diagramma —bu Excel hosil qgila-
digan obyektlardan biridir. Bu obyekt bitta yoki bir nechta
ma’lumotlar to ‘plamining grafik tasviridan iboratdir (ma’lumot-
larning gaysi ko‘rinishda tasvirlanishi diagramma turiga bog‘lig).
Masalan, siz ikkita ma’lumotlar tofplamidan grafik yasasangiz,
u holda ikkita chizig hosil bo‘ladi va ularning har biri bitta
to‘plamni akslantiradi. Chiziglarni bir-biridan farglash uchun
ularning qalinligi, rangi har xil tanlanadi yoki maxsus belgilar
go‘yiladi. Diagrammaning ma’lumotlar to‘plami ishchi jadval
«NHCT»ining kataklari bilan bog‘lig. Ko‘p diagrammalarda
xohlagancha ma’lumotlar tasvirlash mumkin. Faqat doiraviy
diagrammada bitta ma’lumotlar to‘plami akslantiriladi. Agar
diagramma bir necha ma’lumotlar to‘plamini akslantirsa, u
holda har bir to‘plamni ajratish uchun tushuntirish («nereH-
fa») qo‘llaniladi.

Har bir diagrammaning muhim tomonlaridan biri, unda
foydalaniladigan o‘glar sonidir. Oddiy diagrammalar: gistogramma,
grafiklar va boshgalarda ikkita o‘g mavjud bo‘lib, ulardan biri
kategoriya, ikkinchisi esa giymatlar offji deb ataladi. Odatda,
kategoriya offji gorizontal, giymatlar o‘qgi esa vertikal yofhalgan
bofadi.

Doiraviy va halgali diagrammalarda offjlar boAmaydi. Doiraviy
va halqali diagrammalar yuqorida ta’kidlanganidek, bitta
ma’lumotlar tofplamini aks ettirsa, halgalida esa bir nechta
boflishi mumkin.
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Yaprogli diagrammalar alohida xususiyatga ega boMib, ma’lu-
motlar to'plamining har bir nugtasi uchun alohida o‘g mavjud.
Bu o’glar diagrammaning markazidan chiggan bo‘ladi.

Uch ofchovli (fazoviy) diagrammalarda uchta o‘g bo‘lib,
ular: kategoriya o‘gi, giymatlar o‘gqi va ma’lumotlar to‘plami
0°‘gi deb ataladi.

Tatbiq etilgan diagrammalar

Boshga grafik obyektlardek (matnli oyna, to‘g‘ri to‘rtbur-
chak) diagrammalarni siljitish, o‘lchamlari va proporsiyalarini
o'zgartirish, chegaralarini surish va bir gator boshqga o°‘zgarishlar
Kiritish  mumkin.

Tatbiq etilgan diagrammalarga biror o ‘zgartirish Kiritish uchun,
uning ustida «sichgoncha» chap tugmasini ikki marta bosish
kerak. Shundan so‘ng diagramma faollashadi va Excel diagramma
bilan ishlash kerak bo‘ladigan buyruglarni chigaradi. Tatbiq etil-
gan diagrammalarning ustunligi shundaki, siz uni yasash uchun
kerak bo‘lgan ma’lumotlar yoniga joylashtirishingiz mumkin.

Diagramma «auicT»lan

Alohida «nncT»da joylashgan diagramma «auct»T to‘lig‘icha
egallaydi. Agar siz diagrammaning o‘zini alohida sahifada chop
etmoqchi bo‘lsangiz, uni alohida «jincT»ga joylashtirgan rna’qul.
Agar siz ko‘p diagramma yasamoqchi bo‘lsangiz, ularning har
birini alohida «nucTtBa joylashtirgan ma’qul. Bu holda diagram-
malar bir-biriga kirishib ketmaydi. Bundan tashgari, «aicT»
yorliglariga diagramma nomlarini bersangiz, ularni qgidirish ham
osonlashadi.

Diagrammalarni yasash

Diagramma Masteridan foydalanmay diagramma yasashda,
Excel odatda gabul gilingan tur (ko‘rinish) bo‘yicha diagramma
yasaydi. Agar siz diagramma Masteriga murojaat gilsangiz, u
holda Excel sizga tanlash uchun bir gator diagrammalar turlarini
taklif etadi.

Diagramma Masteri yordamida tatbiq etilgan
diagrammalarni yasash

Tatbiq etilgan diagrammalarni yasashda diagrammalar Maste-
rini chagirishning ikki usuli mavjud:
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¢ Diagramma uchun ma’lumotlarni belgilang va BcTaBka,
Onarpamma buyruglarini tanlang.

¢ Ovarpamma uchun ma’lumotlarni belgilang va
tugmani bosing.

Alohida «wmct>"a diagramma yasash

Alohida «wct»<la yangi diagramma yasash uchun ma’lumot-
lami belgilang va F Il tugmasini bosing. Natijada yangi diagramma
«imctm Kiritiladi va unda Excel da o‘rnatilgan tur bo'yicha di-
agramma yasaladi. Diagramma ajratilgan ma’lumotlar bo‘yicha
diagramma Masterisiz yasaladi.

Diagramma Masteri yordamida diagramma yasash

Excel ning ko'pchilik foydalanuvchilari diagramma qurish
uchun diagramma Masteridan foydalanadilar. Diagramma M as-
teri bir qator dialog oynalardan tashkil topgan bo‘lib, bu
oynalarda diagramma yasash jarayonida kerak bo‘ladigan para-
metrlar joylashgan. Bu oynalar orqgali yurib, oxirgisiga kelga-
ningizda kerakli diagrammaga ega bo‘lasiz.

Ma’lumotlarni tanlash

Diagramma Masterini ishlatishdan oldin diagramma yasash
uchun kerak bo‘ladigan ma’lumotlami belgilang. Umuman, bunga
gat’iy ehtiyoj bo‘lmasa, u ishni osonlashtiradi. Agar siz dia-
gramma Masterini chagirishdan oldin ma’lumotlarni belgilama-
gan bo'lsangiz, u holda diagramma Masterini ikkinchi dialog
oynasida belgilaysiz.

Ma’lumotlarni belgilash jarayonida belgilanadigan maydonga
ma’lumotga tegishli bo‘lgan yo‘l va ustun nomlarini ham Kkiriting.

Diagramma uchun kerak boladigan ma’lumotlar bitta may-
donda bo‘lishi shart emas. Ular alohida maydonlarda ham bo‘lishi
mumkin. Buning uchun Ctrl tugmasini bosib turgan holda alohida-
alohida maydonlami belgilang. Bu holda Excel diagramma uchun
fagat belgilangan kataklardagi ma’lumotlardan foydalanadi.

Ma’lumotlar belgilangandan so‘ng diagramma Masterini ishga
tushiring:

1 Agar diagramma Masteri ishga tushishidan oldin maydon
aniglangan bo‘lsa, u holda maydonning adresi Anana3oH maydo-

227



nida hosil bo‘ladi, aks holda diagramma uchun kerak bo‘ladigan
ma’lumotlar maydonining adresini berish kerak bo‘ladi. May-
don adresini go‘lda yozish yoki <oiHCT»da to‘g‘ridan to‘g‘ri
ko‘rsatish mumkin.

2. Ikkinchi bosgichda yasaladigan diagrammaning asosiy turi
aniglanadi. Sizga shartli ravishda piktogrammalar bilan belgilan-
gan 15 ta asosiy tur taklif etiladi.

3. Uchinchi bosgichda tanlangan turga tegishli ko‘rinishlardan
biri tanlanadi.

4. To‘rtinchi bosqgichda ma’lumotlar seriyasi ganday tanla-
nishi (yo‘lda, ustunda) va gaysi ma’lumotlar sarlavha ekanligi
ko‘rsatiladi. O6pa3sey, oynasida diagramma ko‘rinishini kuzatib
borasiz.

5. Beshinchi bosgichda nomlar va koordinata o‘glari aniglanadi.

Diagramma ko‘rinishini o‘zgartirishnmg asosiy turlari

Diagramma yasalgandan so‘ng, xohlagan paytingizda siz uning
ko‘rinishini o°‘zgartirishingiz mumkin. Buning uchun u faol-
lashgan bo‘lishi shart. Tatbiq etilgan diagrammani faollashtirish
uchun unda «sichgoncha» tugmasini bosing. Diagramma «1cLu L
faollashtirish uchun esa «auct» yorlig‘ini bosing.

Diagrammani o ‘zgartirishning usullari ko‘p. Bu yerda ulardan
eng ko‘p targalganlarini keltiramiz:

+ Diagramma turini o‘zgartirish.  1,.rpauma Ll
¢ Diagramma elementlarini al-

mashtirish. M IdSIjsS
¢ Diagramma elementlarini yo*-

qgotish.

Bu ishlar mos elementlarni tanlash yo‘li bilan amalga oshi-
riladi, «sichgoncha» o0°ng tugmasini bosib, hosil bo‘lgan kon-
tekst menyudan kerakli bo‘lim tanlanadi.

TEST SAVOLLARI

1 Qaysi funksional tugma katakdagi ma’lumotni tahrir gilish
holatiga o ‘tkazadi?

2. Kattaliklarning gaysi turi odatda katakning o‘ng tomoniga
tekislanadi?

3. Kattaliklarning qaysi turi katakning chap tomoniga tekisla-
nadi?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

Formula boshqa katakka surilganda unda o‘zgarish bo‘ladimi?

Katakdagi matn ko‘rinishini (oriyentatsiya) almashtirish
mumkinmi?
Sonning oldiga (masalan, 1999) qaysi belgini go‘yib, uni
matn sifatida kiritish mumkin?
Qaysi format 0,12 kasrni 12% ko‘rinishga olib keladi?
Matn bitta katak ichida bir necha satrni egallashi uchun uni
ganday joylashtirish kerak?
Katakdagi ma’lumotni tahrir gilishdan voz kechishni gaysi
tugma amalga oshiradi?
Katakdagi ma’lumotlarni tahrir gilish holatida ganday qilib
yangi satrni boshlash mumkin?
Al katakda — «5» soni, Bl katakda — «7» soni bor. Agar
Cl katakda =(Al1* BI-5)/6 formula bolsa, unda gaysi son
hosil bo'ladi?
Absolut adres nima uchun kerak?
«Sichgoncha» yordamida ganday qilib katakni tahrir gilish
holatiga o ‘tiladi?
Katakdagi ma’lumotlar formasini o‘zgartirish uchun gqaysi
buyruq dialog oynani chaqgiradi?
Qanday qilib «sichgoncha» yordamida kontekst menyu chaqi-
riladi?
Bir ustundagi kataklar olchami har xil bo‘lishi mumkinmi?
Agar Al, BI, Cl, DI, EIl kataklarda mos ravishda 2, 4,
6, 5 6 sonlari bolsa, =A1+(B1+C1)/D1*E1l ifodaning
giymati nimaga teng?
Al katakka ganday qilib tez o‘tish mumkin?
Joriy satrning boshiga qganday qilib tez o‘tish mumkin?
Elektron jadvallarda ma’lumotlarni saqlashning asosiy ele-
menti nima bo‘lib hisoblanadi?
MS Excel da hosil gilingan fayllarning kengaytmasi nima?
Asboblar panelidan qaysi asbob tanlangan maydon ichida
matnni markazlashtiradi?
Al katakda «2» soni, Bl da «3» soni bor. Agar Cl katakda
=A1*B1—B1/3 ifoda bo‘lsa, bu katakda ganday son hosil
bo‘ladi?
Berilgan kataklardagi sonlarning yig‘indisini topishda qaysi
funksiyadan foydalaniladi?
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25. Berilgan kataklardagi sonlarning o‘rta arifmetigini topishda
gaysi funksiyadan foydalaniladi?

26. Berilgan kataklardagi sonlarning eng kattasini topishda gaysi
funksiyadan foydalaniladi?

27. Yangi «amuct» kiritish uchun gaysi buyrugdan foydalanish
kerak?

28. Grafikni tahrir gilishda uning turini o°‘zgartirish mumkin-
mi, agar mumkin bo‘lsa, ganday qilib?

29. Yonma-yon joylashmagan maydonlarni belgilashda gaysi tug-
madan foydalaniladi?

30. «ABTo3anonHeHue» orgali nusxa olish holati bufer orgali
nusxa olish holatidan nima bilan farq giladi?

31. =(B1+C$1) /$B12 dan bir katak o‘ngga nusxa olganda u

. qanday o‘zgaradi?

32. =($B1+C1)/B$12 formuladan bir katak pastga nusxa olgan-
da u ganday o°‘zgaradi?

33. Formatlash asboblari panelidagi «yBennuntb paspsagHOCTb»
tugmasi nima uchun kerak?

34. A2 katakda kompaniyaning 1996- yilgi foydasi, B2 katakda
1997- yilgi foydasi berilgan. 1996- yilga nisbatan 1997- yilda
foyda o‘sishini gaysi formula yordamida hisoblash mumkin?

35. Jadvallarning ekranda ko‘rinish masshtabini ganday o ‘zgar-
tirish mumkin?

MASHQLAR
1- mashq

¢ Yangi fayl hosil giling. Uni name.xls nom bilan saglang.

¢ «Jlnct 1» da quyida keltirilgan jadvalni hosil qgiling. «Jluctl»
ni «1st» deb nomlang.

¢ «Jluct 1» ni to'laligicha belgilang va Baltica shriftiga o°‘ting,
shrift o‘lchovi 12 pt.

¢ Al katakda jadval nomi: «Xarajatlar» ni Kiriting; A2
katakda «1999- yilning birinchi yarmi» matnini Kiriting. Bu
ikki satrni LleHTpmpoBaTb Mo ctonéuam tugmasi yordamida
A:H maydonga markazlashtiring. Bu ikki yo‘lning rangi —
qizil.
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A B C D E = @] >
XARAJATLAR

|
2 1997- YILNING BIRINCHI YARMI
3
4 Yanvar Fevral Mart Aprel May lyun Jami
5 Maosh 4217 4848 5480 6112 6744 7376 f-la
6 Reklama 2200 2387 2574 2761 2948 3135 f-la
7 ljara 600 719 838 957 1076 1195 f-la
8 Xizmat safari 750 796 842 888 935 981 f-la
9 Elektr 150 152 154 156 158 160 f-la
10 Jami f-la f-la f-la f-la f-la f-la

¢ Matnlarni kiriting. A ustunni shunday kengaytiringki, unda

¢

barcha matnlar joylashsin.

«Jami» grafalarida formula joylashgan. Yo‘llar va ustunlar
bo‘yicha sonlar yig‘indisini topishda standart asboblar pane-
lidagi ABTocymmmpoBaHue tugmasidan foydalaning.

¢ A ustunni belgilang va LleHTpmpoBaTb no ctonbuam tugmasi

2-

yordamida markazlashtiring. To‘rtinchi satrni belgilang va ma’lu-
motlarni markazlashtiring.

Barcha sonlar va formulalarni o‘ng chegaraga tekislang. Ularni
belgilang va formatlash asboblari panelidagi Mo npasomy
Kpato tugmasini bosing.

Bo'yash kerak bo‘lgan kataklarni belgilang. Alohida maydon-
larni belgilashda Ctrl tugmasini bosib turing. Kataklarni
bo‘yashda formatlash asboblari panelidagi tugmalardan foy-
dalaning. Rangini o0°zingiz tanlang.

Jadvalning ichki va tashqi chegaralarini ramkaga olish uchun
uni belgilang va formatlash asboblari panelida oldin ichki
chegaralarni ramkaga olish uchun JlIuHun pamku oynasidagi
tugmadan va tashqi chegarasini ramkaga olish uchun ham
shu yerdagi tugmadan foydalaning.

Faylni standart asboblar panelidagi CoxpaHuTb tugmasi yor-
damida saglang. Hujjatni yoping.

mashq

* name.xls faylni oching.ist «amct» ni belgilang va undagi

ma’lumotlardan «imcT 2» ga nusxa oling. Bu «amct» ni 2nd deb
nomlang.
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¢ Jadvaldagi sonlarni va oylarni o‘zgartiring.

¢ 4-satrni belgilang va ma’lumotlarni vertikal bo‘yicha markaz-
lashtiring. Kontekst menyudan foydalaning.

¢ Barcha sonlarva formulalarni o‘ng tomonga tekislang.

A B C D E F G H
13 XARAJATLAR
14 1997- YILNING IKKINCHI YARMI
15
16 Ilyul Avgust Sentabr Oktabr Noyabr Dekabr Jami
17 Maosh 5271 6060 6850 7640 8430 9220 f-la
18 Reklama 2750 2984 3218 3451 3685 3919  f-la
19 ljara 750 899 1048 1196 1345 1494  f-la
20 Xizmat safari 938 995 1053 1110 1169 1226  f-la
21 Elektr 188 190 193 195 198 200 f-la
22 Jami f-la f-la f-la f-la f-la f-la

¢ Jadval chegaralarini ramkaga oling.
¢ 0 ‘zgartirilgan jadvalni saglang.

3-mashq

¢ Kontekst menyuning BctaBuTb va Yganutb buyruglari bilan
ishlang. 9 va 10- satrlar orasiga satr kiriting. B va C ustunlar
orasiga ustun kiriting. 10- satr va C ustunlarini olib tashlang.
¢ 0 ‘zgarishlarni saglang. Hujjatni yoping.

4-mashq

¢ name.xls faylini oching. «act3» ga o°‘ting. Bu «auct» ni 3rd
deb nomlang.

¢ A2:A13 maydoniga oylar nomini yozing. Buning uchun A2
katakka «Yanvar» deb yozing va uni A3A12 maydoniga ko‘chi-
ring.

¢ B1:H1 maydonga hafta nomlarini yozing. Buning uchun Bl
katakka «IMoHegenbHMK» deb yozing va C1:H1 maydonga kofthi-
ring.

¢ 0 ‘zgarishlarni saglang.

5-mashq

¢ name.xls faylini oching. «amnct4» ga o‘ting hamda «amcT» ni
4th deb nomlang.
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® A2:A13 maydonga oy nomlarini yozing. Buning uchun A2
katakka «Yanvar», A3 katakka «Fevral» ni yozing. Qolgan oy
nomlarini «ABTo3anonHeHne» dan foydalanib to‘ldiring.

¢ B1:H1 maydonga hafta nomlarini yozing.

¢ Shunga o‘xshash guruhingizdagi talabalar nomlaridan ket-
maketlik tuzing. Hosil bo‘lgan ketma-ketlikni yozing.

¢ 0 ‘zgarishlarni saglang.

6-mashq

¢ name.xls faylini oching va «auct5»w 5th. deb nomlang.

¢ «Jlnct»T belgilang va Baltica shriftiga o‘ting, shrift o‘lchami
—12 pt.

¢ Al katakka jadval nomini yozing. A2 ga nom ostidagi so‘zni
yozing. Bu so‘zlarni A:H maydonga markazlashtiring. Bu ikki
yo‘Ini gizil rangga bo‘yang.

¢ Jadvalni to‘ldiring. A ustunda ketma-ketlik hosil giling. Buning
uchun A6 ga «Ist Qtr» ni Kkiriting va undan nusxa oling.

¢ «TOTAL» grafasiga formula joylashtiring. Yo‘llar va ustunlar
bo‘yicha yig‘indini hosil giling (CYMM funksiyasi yordami-
da). k<AVERAGE» yo‘lida o‘rta arifmetik giymatlarni yozing.
Buning uchun CP3HAY funksiyasidan foydalaning. Formu-
lalardan nusxa olib, qolgan kataklarni to‘ldiring.

¢ Kontekst menyusidan foydalanib, 4-satr elementlarini ver-
tikal bo‘yicha markazlashtiring.

A B C D E F G H
1 EXPENSES
2 in 1997
3
4 Month Buying Salary Ad Rent Business Trips Erllicl: Tot
5
6 IstQtr 2233.00 4217.00 2200.()0 600.00 750.00 150.00 f-la
7 2ndQtr  3093.00 4848.00 2387.()0 719.00 796.00 152.00 f-la
8 3rdQtr 3953.00 5480.00 2574.1)0 838.00 842.00 154.00 f-la
9  4thQtr 4813.00 6112.00 2761.)0 957.00 888.00 156.00 f-la
10
11 TOTAL f-la f-la f-la f-la f-la f-la f-la

12 AVERAGE f-la f-la f-la f-la f-la f-la f-la

233



¢ Barcha sonlar va formulalarni o‘ngga tekislang. Sonlarda
verguldan keyin ikki xona oling. Buning uchun Formatlash
asboblari panelidagi mos tugmalardan foydalaning.

¢ Jadvalning ichki va tashqgi chegaralarini ramkaga oling.

¢ Kataklarni bo‘yang. Hujjatni saglang va yoping.

7-mashq

¢ name.xls faylini oching va «amuct 6»ni 6th deb nomlang.
«Jluct» ni belgilang va Baltica shriftiga o‘ting, shrift olchami
—12 pt.

¢ Sarlavha va sarlavha ostini A:G maydonga markazlashtiring.
Sarlavha va sarlavha ostining rangi ko‘k. Jadvalni to‘ldiring.

¢ «SUM» grafasida yo'llar bo‘yicha yig‘indi. < AVERAGE» yo‘l
bo‘yicha o'rta giymat. F9 katagida ustun bo‘yicha yig‘indi. «%»
grafasida yo'llar bo‘yicha yig‘indining ustunlar bo‘yicha yi-
g'indiga nisbatining foizi joylashadi (=F4/$F$9).

¢ Barcha formulalar va sonlar o‘ng chegaraga tekislangan va pul
formatida tasvirlangan. «%» grafasida formulalar foizda tasvir-
langan.

¢ Kataklarni bo‘yang. Ichki va tashqgi chegaralarni ramkaga oling.

¢ Hujjatlarni saglang va yoping.

Tessenderlo Group

Financial Data

min $ 1993 1994 1995 Average SUM %
Consolidated
net profit $7.14 $10.26  $40.31 f-la f-h f-la

Cash Flow  $34.58 $39.44 $40.31 f-la f-la f-la

Capital $35.65 $26.98 $15.30 f-la f-la f-la
expenditures

Turnover $558.98 $580.68 $602.57 f-la f-la f-la
Fixed assets $231.56 $211.66 $181.75 f-la f-la f-la

f-la
8-mashq

¢ name.xls faylini oching va «mct7» ni 7th deb nomlang.
«Jluct» ni butunlay belgilang va Baltica shriftiga o‘ting, shrift
o‘lchami — 12 pt.

¢ Sarlavha matni A:E maydonga markazlashtirilgan. Sarlavha matni
ko‘k. Matnni Kiriting.
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«Total» grafasida ustun bo‘yicha yig‘indi. AVERAGE grafasida
ustun bo‘yicha o‘rta arifmetik. % grafasida formula joylashgan
bo‘lib, u «%» grafasida yo‘llar bo‘yicha yig‘indining ustunlar
bo‘yicha yig‘indiga nisbatining foizi (=B3/$B$7).

Barcha sonlar va formulalar markazlashtirilgan va pul forma-
tida tasvirlangan. % grafigida formulalar foizlarda tasvirlangan.
Kataklarni bo‘yang. Jadvalni ichki va tashqi chegaralarini
ramkaga oling.

Shu «nHCT»ning o‘zida 1966- yilga nisbatan Fixed Assets ni
barcha davlatlar uchun akslantiruvchi grafik yasang.

Shu kattaliklar asosida 3D Pil turidagi grafik yasang.

¢ Faylni saglang va yoping.
9-mashq
¢ «Jluct 8» ni 8th deb nomlang. Unda quyida keltirilgan jadvalni

¢

hosil qiling.

% grafasida umumiy xarajatlar yig'indisini barcha xarajatlar
yig‘indisiga nisbati joylashgan: =F4/$F$6. Barcha kattaliklar
va formulalar gorizontal va vertikal bo‘yicha markazlashtirilgan.
% grafasidan tashgari, barcha sonlar 0.00 formatda tasvirlan-
gan. % grafasidagi sonlar 0 % formatda tasvirlangan.

Shu «4HCT»ning o ‘zida Column turidagi grafik yasang. U kvartal
Electrabel
Fixed assets 1996 % 1997 %

Belgium $ 68.06 formula $ 73.65 formula
Other European $94.64 formula S 80.27 formula
countries

North America $66.37 formula $ 55.39 formula
Africa and others $2.49 formula $2.35 formula
Total formula formula formula formula
Average formula formula

Capital Expenditures

Belgium $ 16.29 formula $ 12.44 formula
Other European $ 13.33 formula $ 8.83 formula
countries

North America $5.19 formula $4.87 formula
Africa and others $0.85 formula $0.84 formula
Total formula formula formula formula
Average formula formula



ichidagi butun foyda va soliglarni akslantirsin. Berilganlar satr-
larda joylashgan ma’lumotlarni yo‘lda yoki ustunda yotishiga
garab grafik ko'rinishining o°‘zgarishiga e’tibor bering.

¢ Faylni saglang.

BBL
Financial Highlights
Balans I kvar- Il kvar- 11l kvar- IYkvar- Jami O ‘rta- %

tal 1997 tal 1997 tal 1997 tal 1997 cha
Umumiy 2705.57 2589.70 2614.30 2428.20 f-la f-la f-la
xarajatlar
Aksiyador- 76.60 71.70 67.60 62.30 f-la f-la f-la
lar foncii
Jami f-la f-la f-la f-la f-la
Foyda I kvar- Il kvar- |11l ktar- 1V kvar- Jami 0 ‘rta-

tal 1997 tal 1997 tal 1997 tal 1997 cha
Jami foyda 28855.7 24795.3 24601.70 18607.80 f-la f-la
Sof foyda 10638.1 7753.20 6733.10 2915.80 f-la f-la
Soliq f-la f-la f-la f-la f-la f-la
10-mashq

¢ «Jluct 9» ni 9th deb nomlang. Bu «nncT»ga 9-mashqgda hosil
gilingan jadvaldan nusxa oling.

¢ Barcha formula va formatlarni o‘zgartirmang. 1998- yildagi
xarajatiaming 1997- yilga nisbatan 1% ga kamayishi, daromad-
larning 2%ga oshishi kutilmogda. Ma’lumotlarni o‘zgartirish

BBL
Financial Highlights
Balans | kvar- Il kvar- |1l kvar- 1Vkvar- Jami 0 ‘rta- %
tal 1998 tal 1998 tal 1998 tal 1998 cha

Umumiy 2678.51 2563.80 2588.16 2403.92 10234.39 2558.60 97
xarajatlar

Aksiyador- 75.83 70.98 66.92 61.68 275.42 68.85 3
lar fondi

Total 2754.35 2634.79 2655.08 2465.60 10509.81
Foyda I kvar- Il kvar- 111 kvar- IV kvar-  Jami 0 ‘rta-
tal 1997 tal 1997 tal 1997 tal 1997 cha
Jami foyda 29432.88 25291.21 25093.73 18979.96 98797.78 24699.4-
4
Sof foyda 10850.86 7908.26 6867.76 2974.12 28601.0 7150.25
Soliq 18582.02 17382.94 18225.97 16005.84 70196.77 17549.19
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uchun 99%*8th! B4 formuladan foydalaning. Hosil bo‘lgan
formuladan jadvalning qolgan kataklariga nusxa oling. Daro-
madlarning o'sishini aniglash uchun o‘zingiz mustaqil yuqori-
dagidek formulalarni qo‘llang. «lI kvartal 1997» grafasini
«l kvartal 1998» ga o'zgartiring. Natijada quyidagi jadval hosil
bo‘ladi:

¢ Shu «mct»nwE o‘zida Pil turidagi diagramma hosil giling.
Unda kvartallar bo‘yicha soliq aks ettirilsin. Fayllarni saglang
va yoping.

ECONOMY

Yanvar  Fevral Mart Aprel May Jami %
USA $ 543.00 $574.00 $605.00 $636.00 $667.00 f-la f-la
UK $ 354.00 $812.00 $ 1270.00 $ 1728.00 $ 2186.00 f-la f-la
France $564.00 $362.00 $ 160.00 $490.00 $288.00 f-la f-la
Italy $251.00 $473.00 $695.00 $917.00 $ 1139.00 f-la f-la
Jami f-la f-la f-la f-la f-la f-la
Maksimun f-la f-la f-la f-la f-la f-la
Minimum f-la f-la f-la f-la f-la f-la

11-mashq

¢ «Jluct 10» ni 10th deb nomlang. Unda 221-betdagi jadvalni
hosil giling. Sonlarning formatiga e’tibor bering.

12- masliq

Yangi fayl hosil giling. «/luct 1» da tenglamalar sistemasini
yechish uchun quyidagi jadvalni tuzing:

Sistema

X + # Yy + # z = #

X + # y + # z = i
# X + # Yy + # z = #

Yechim Bu yerda:

« _ fla # — ixtiyoriy sonla_r.

~ ol ¢ Barcha hisoblarni «J/luct 2» da amalga
Y - e oshiring va ma’lumotlarni «Jluct 1» dan
z = f-la oling.



¢ Biror katakka mazmunli eslatma Kkiriting.
¢ Javobni 1-jadval ko‘rinishida joylashtiring.

1. File
New
Open
Close
Save
Save As
Save All

Properties
Page Setup
Print range

Print
Preview

Print
Exit

2. Edit
Undo
Redo

Cut

Copy

Paste

Paste Special
Fill

Clear

Delete
Delete sheet

Move/Copy

Find
Replace
Go To
Links
Object
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EXCEL 7.0

daiin
Co3patb
OTKpbITb
3aKpbITh
CoxpaHuTb
CoxpaHuUTb Kak

CoxpaHuTb pabouyto
obnacTb

CaolicTBa
MapameTpbl CTPaHULbI
O6nacTb nevyaTun

MpefBapuTeNbHbIii
ocmoTp

MeyvaTb
Bbixop

MNpaBKa
OTMEHUTL
MoBTOPUTHL

Bbipesatb
KonupoBaTb

BcTaButb
CneunanbHas BCTaBKa
3anonHnTHL

Ounctntb

Ypanutb
Ypanutbnuct

MepemMecTUTb/CKONNPO-
BaTb

Haitu
3aMeHUTH
MepenTtn
CssA3su

O06beKT

Menyusi
Fayl Alt+A

Y aratish Ctrl+N
Ochish Ctrl+O
Yopish Ctrl+F4
Saglash Ctrl+S
Qayerda saqglash F12
Ishchi maydonni
saglash
Xossa
Sahifa parametri
Chop etish maydoni
Oldindan ko'rish
Chop etish Ctrl+P
Chiqish Alt+F4

Tahrir gilish Alt+G
Inkor etish Ctrl+z
Takrorlash Ctrl+Y
Ajratish Ctrl+X
Nusxalash Ctrl+C
Qo'yish Ctrl+Vv
Maxsus qo ‘yish
To‘ldirish
Tozalash
Yo‘qotish
Varagni yo'qotish
Siljitish/nusxa olish
Topish Ctrl+F
Almashtirish Ctrl+H
0 ‘tish Ctrl+G
Alogalar
Obyekt



3. View
Formula Bar
Status Bar
Toolbars
Full Screen

4. Insert
Zoom
Report
manager
View manager

Cells
Row
Column
Sheet
Chart
Macros
Page Break
Function
Name
Annotation
Picture
Mar
Objekt

S. Format
Cells
Row
Column
Sheet
AutoFormat
Style

6. Tools
Spelling
Auditing
Autocorrect
Goal Seek
Scenarios

Bup,
CTpoka topmyn
CTpoka coCTOAHMA
MaHenu MHCTPYMEHTOB
Bo Becb 3kpaH
BcTaBka

MacwTab

OucneTuep 0T4eTOB

OvcneTyep BUAOB

Aueliku
Ctpoka
Ctonb6eu
Nuer
Owvarpamma
Makpoc
Pa3pbiB cTpaHuLb
DyHKLUMA
s
MpumevaHune
PucyHok
KapTa
O61bekT

dopmart
Aueiikn
Ctpoka
Ctonbey,
Nnet
AsTOohopmart
CTunb

Cepsuc
Opdorpagusa
3aBucumocTtu
ABTO3aMeHa
Mop6op napameTpa
CueHapuu

Ko‘iinish

Formulalar satri

Alt+D

Holat satri
Asboblar paneli
To‘lig ekran
Qo'‘yish
Masshtab

Alt+F

Hisobotlar dispetcheri
Ko‘rinishlar
dispetcheri
Kataklar
Satr
Ustun
Varaq
Diagramma
Makros
Sahifaga ajratish
Funksiya
Nom
Izoh
Rasm
Xarita
Obyekt

Format
Kataklar
Satr

Ctrl+1

Ustun
Varaq
Avtoformat
Stil

Senis
Imlo
Bog‘liglik
Avtoalmashtirish
Parametrlarni tanlash
Senariylar
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Scenarios
Solver
Protection
Add-in
Macros

Record new
macro

Set macro
Options
Analysis
ToolPak

7. Data
Sort
Filter
Form
Subtotal

Table
Text to

Columns

Template
wizard

Consolidate

Group and
Outline

Pivot Table
Refresh Data

Get External
Data

8. Window
New
Arrange
Hide
Unhide
Split
Freeze Panes

9.1

Help
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CueHapuu
Mowuck peweHus
3awmnTa
HagcTpoliku
Makpoc

3anuncb Makpoca

Ha3HaynTb Makpoc
[MapameTpbl
AHanNn3 flaHHbIX

JaHHble
CopTupoBKa
PUnbLTP
dopma
MTorun

Ta6nuua noacTaHOBKU
TekcT no cTon6uam

MacTep wabnoHoB
KoHconupauus
CTtpykTypa
CsogHasa Tabnuua
O6HOBUTbL faHHble

Mony4ynTb BHeWHMUe
LaHHble

OkKHo
Hosoe
Pacnonoxutb
CKpbITb
MokasaTb
Pasgenntb

3akpenuTb 06nacTm

BbI30B CTPOKY NOACKA3KK

Ssenariylar
Yechimni qidirish
Himoya

Moslash

Makros

Makrosni yozish

Makrosni tayinlash
Parametrlar

M a’lumotlar tahlili

M a’tamotlar
Tartiblash
Filtr
Forma
Natija
0 ‘rin almashtirish
jadvali

Ustun bo‘yicha matn

Qoliplar ustasi
Konsolidatsiya
Tarkib

Yakuniy jadval

M a’lumotlarni
yangilash

Tashgi ma’lumotlami
olish

Oyna
Yangi
Joylashtirish
Yashirish
Ko'rsatish
Ajratish
Maydonni

mahkamlash
)

Yordam satrini Fl
chaqirish
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Darslar, seminarlar, to‘garaklar va uch-
rashuvlar shunchalik ko@ki, ayrimlari
yodimdan chigib qolmoqda, kundalik
tutsammikin.

Marhamat, bu va bundan boshqa ishlar-
ga ham WINDOWS yordam beradi.
SCHEDULE+ Sizning ixtiyoringizda.

VHBM
SCHEDULE+

Bu bobda avtonom (ya’ni ish guruhiga kirmaydigan) Schectale+
dasturining qisqga tasnifi berilgan. Buni o‘qib, siz 0‘z ish jadva-
lingiz bilan ishlashni o‘rganasiz. Siz uchrashuvlaringizni, voge-
alarni, vazifalarni, aloqgalaringiz hagidagi ma’lumotlarni Kiritasiz
va Schedule+ ularni shunday qilib tuzadiki, siz o‘zingizning
shaxsiy ishlaringizni qulayroq boshqarasiz.

7.1-8. Schedule+ ekrani

Quyida Schedule+ dasturining oddiy holatdagi ekrani ko‘rsa-
tilgan.

» . Sarlavha satri Menyu satri  Asboblar paneli
Kur~jadvali A

CeropHs
ABrycT 2000!

Jopgaav (Texywue):
Onucaxne-

llisaMyck] Wy Microsoft Word vzfl - Microsoft... 'JsSfEeanme fli- Paint

Kiritmalar Vertikal prokrutka
chizig‘i — Vazifalar
7.1-rasm. ro‘yxati



8chednle+ ekranning ba’zi bir elementlari (masalan, Mewnto)
Windows bilan ishlaydigan hamma dasturlar uchun umumiydir.

Qaysi kiritmalarni ekranda ganday
namoyon qilish kerak?

Bug (View) menyusini ochib, Ctpanuubl (Tab Gallery)

komandasini faollashtiring. Bundan keyin:

1 Qo*shmoqchi bo‘lgan

kiritmangizni bosing

m yjff - Microsofti'thedu!«+

Kanenpapb Harog
KaneHpapb Ha mecsL,
i KOHTaKTbl U 3agaun
; KOHTeKTbI
5 O6noxka
N TlpoekTbl 1 3agauv
10 PacnucaHue BcTpey
m Pacnucaxue Ha AieHb
n  jPo.cnucBHME He MecsL,
: PacnucaHnve Ha Hegernio

AeHb

Hepens
Mecsu,
BcTpeun
3agaumn
KoHTaKTbI

7.2- rasm.

2 Buyerga
bosing

BHu3

3. Hammasi tayyor
bo‘lganida bu yerga
bosing

Izoh. Tushuntirishlarimizda «sichqoncha» tugmasini u yoki
bu yerda bosing deyish o‘rniga, gisqalik uchun, oddiygina «bosing»

deb ketaverdik.

243



Maslahat. Yuqoridagi 1va 2-gadamlarni xohlagan miqdordagi
kiritmalar uchun bajaring. Keyin 3-gadamni bajaring.

Maslahat. Kiritmani yo‘q gilish uchun uni Tekywpin Habop
(Show this tabs)ga bosing. Yganute (Remove) tugmasini bosing.
Keyin 3-gadamni bajaring.

N

7.2-8. Schedule+ ga Kkirish
JL

Schedule+ dasturini ishlata boshlaganingizda, awalo unga
«kiring». Bu sizga o‘zingizning shaxsiy jadvalingizga kirishingizga
imkon yaratadi. 7.3-rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring:

>aiin  Mpaiim Pug  Bctp-co Copmiit  Capsu,: . Ome*
pbl W ale.|y-| mol-|~H aTw.- s 1B Ingtif

OGbIuHbI Times New Roman

|Bxog B Schedulef

BBE,CI'VITG nmA nosb3oBartens ans paﬁOTbI C HYXHbIM

pacnucaHvem.
mlonb3osatens: 11 r
[TmeHa CrnpaBka
e dd
ajj|. \ Microsoft Corporation
37a Mporpamma sa JnurHa MeXayHapOAHLIMU rakoHaMy 06 aBTOPCKOM Npase
ICtp 2 Pasg 1 2/2 |[HVI8i»/"CT8 Kon 1

Iijjfil-lyCK] Microsoft Word - ... ) BepmeHn - Paint

. 1. Q‘z ismingizni b
2. Bu yerga bosing yerSazyol;;"?];nglznl u

7.3-rasm.

Siz oldinroq Schedule+ dasturini ishlatgan boMsangiz, yuqori-
dagi ko‘rsatmalarni bajarganingizdan so‘ng u ishlay boshlaydi.
Lekin Schedule+ ni endi ishlatayotgan bo‘lsangiz, maxsus e’lon
paydo bo‘ladi (7.4-rasm). Quyidagilarni bajaring:
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W W T T LW BLW > am

Q «afw TpaBka Bep JaaBka ®opuar CepBuc laBnmua OkHO' 2 n aLu
DItSIHI ~ifcbl AkIftM K1 8itta Wlwanip T 118l
[5id

[o6po noxanosatk B Scheduler 7.0

"
Schedule* He yfaeTcs 06HapyXuUTb haiin pacnucaxus e

3T0T (haiin HeobxoaUMO BbIGpPaTh aa 3anycka Scheraje*

L1597

Ecnun nporpamma Schedule* paHee He ucnonb3oaen&ch, co3faiiTe HOBOE pacnucaHue.

C ncnonssosats nMmeloujeeca pacnucaHue

Mpu Hanruum yxxa umeroLuxcst pacnucannii Sdhadule+
ryyle'Bcero BblEPKTb|PAHO U3 HUX

X 'Onas!

\lg]< >h1Q[lIPfei -3bLli bl AlrtoliiEitel iili

ICtp 3 Pasg 1 3/3 Ha 29cm Or 2 Kon 4 i 1o

MAMyc* j W2 Microsoft Word -... iBeanmenn- Paint Sieraseft Schsdul»+ I I I 15:23

1. 0 ‘tkazuvchini bunday 2. Bu yerga bosing
holatga o‘tkazing

7.4-rasm.

Endi yangi jadval faylini yaratish uchun 7.5-rasmdagi ko‘rsat-
malarni bajaring:

Eslatma. Schedule+ fayllari scd kengaytmasiga ega.
Schedule+ kiritmalari

Schedule+ kiritmalari jadval ko‘rinishining va u bilan ishlash-
ning har xil uslublarini ta’minlab turadi. Asosiy mavjud
Schedule+ Kiritmalari:

= [eHb (kun): kundalik jadvalni ko‘rish uslubini o‘zgarti-
radi. Kun davomida bo‘ladigan uchrashuvlarni va vogealarni ki-
ritish uchun qo‘llaniladi.

= Hepgensa (hafta): haftalik jadvalni ko‘rib chigish uslubini
0°‘zgartiradi. Hafta davomida bo‘ladigan uchrashuvlarni va voqge-
alarni kiritish uchun qo‘llaniladi.
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bosing
7.5-rasm.

= Mecsay, (oy): oylik jadvalni ko‘rib chigish uslubini o‘zgar-
tiradi. Oylik jadvalni ko‘rib chigish va uchrashuvlarni Kkiritish
uchun foydalaniladi.

= BcTpeun (uchrashuvlar): uchrashuvlarni ko‘rib chigish
uslubini o‘zgartiradi. Shaxsiy uchrashuvlar to‘plami.

=>» 3apgaumn (vazifalar): vazifalar ro‘yxatini ko‘rib chigish
uslubini o‘zgartiradi. Vazifalar va ishlarning ahamiyatiga garab
tuzilgan to ‘plami.

KoHTakTtbl (alogalar): alogalarni ko‘rib chigish uslubini
0°‘zgartiradi. Ismlar, telefon nomerlari va boshgqa muhim shaxsiy
va ishga alogador maTumotlar ro‘yxati.

Maslahat. Vazifalarning ahamiyatini belgilash yo‘li hagida
«Vazifalar ro‘yxati bilan ishlash» bo‘limida aytib o ‘tiladi.

Seliedsile+ning tashkilotchi-yordamchi sifatida qo‘llanishining
asosiy ustunligi har xil ko‘rib chigish uslublari bir-biri bilan
bog‘langanligidadir. Masalan, agar siz vazifalar ro‘yxatiga vazifa
qgo‘shsangiz, u AeHb/Daily (kunlik) kiritmasida gisqa vazifalar
ro‘yxatida ham ko‘rinadi. Aynan shunday, [eHb Kiritmasida
rejalashtirilgan har bir vogea Hepens/Weekly (haftalik) va
Mecsau/Monthly (oylik) kiritmalarida ham ko ‘rinadi.

Deyarli har bir harakatni hamma ko‘rib chigish uslublari
orgali rejalashtirish mumkin.
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7.3-8. Kundalik kalendami ko‘rib
chiqgish uslubi

Siz feHb (kun) kiritmasiga uchrashuvlarni go‘shishingiz mum-
Kin.

[OeHb kiritmasiga uchrashuvlarni Kiritishning eng qulay yo‘li.

Siz quyidagi shartlarni qo‘yishingiz mumkin:

= uchrashuvning «takrorlanadiganligi» (bunda u har vyili
avtonom ravishda jadvalingizga kiritiladi);

=> uchrashuvning «shartliligi» (jadvalda u bo‘zrang bilan
ajratilgan bo‘ladi).

5. Uchrashuvni

4. Uchrashuvni shaxsiy qilish
takrorlanadigan gilish uchun bu yerga
uchun bu yerga bosing' bosing

... ttt - Microsoft Schedule+

0 MpaBka Bug Bcuwaka WpBxX ! \ “felSl

lcerogns 3| qs(®| ,S,|fe|e| « | L31X 1 B?ry *1 1>
ABryct 2000 ABrycT 2000

Yy
rH'I B MH 28 BCunces

3apaHu (TekyLme):
OnucaHne <

n
[ 1B:29 28 ABrycT 2000T. V ...... r y

1MNyck| U2?Microsoft Word \Ypeaiil itit - Paint - Microsoft Sc... m |5.b

3. Kerakli vaqt ora- 2. Kerakli
1 [lem kiritmasi lig‘ini tanlang, uchra- sanani tanlang

. Lich shuv va unga tegishli
oldinda bolishi kerak ma’lumotlarni kiriting

7.6-rasm.



Bu natija. Keyingi gadamlarni bajaring:

.ttt - Microsoft Schedule-*-

AsrycT 2000 ABrycrT 2000

7 8 3 mn 12 13
15 re 1? 18 19 20

i‘l 22 23 24 25 26 2?
W 29 3 3 1'2 3
4 ws o' a 10:

3épabim CTakywune)l .
Jonucanne» ]
] *1
r3Aerycr 200r; .
MicrosoftWord” L BesumeiinVpairit Jitjp ttt - Microsoft ©o.
1 Bir oyga orgaga 2. Bir oy oldinga o'tish zarur
o‘tish zarur bo‘lsa, bo‘lsa, bu yerga bosing

bu yerga bosing
7.9-rasm.

Oylik kalendami ko‘rib chigish usluhi

Jadvalni qulay ko‘rib chigish uchun oylik kalendarni ko‘rib
chigish uslubidan foydalaning.

Ammo undan to‘g‘ridan to‘g‘ri uchrashuv Kiritish uchun
foydalanib bo‘lmaydi, chunki ko‘rinishi juda mayda. Buning
o‘rniga quyidagi uslubdan foydalaning.

Yangi uchrashuv Kiritish

BcTaska (Insert) menyusini oching va Bctpeua (Appointment)
buyrug‘ini bosing. Keyin quyida ko‘rsatilgan 1, 4 va 7-gadam-
larni bajaring (7.10-rasm). (5 va 6-gadamlarni bajarish shart
emas).

Yangi vogeani Kkiritish
Oylik kalendarni ko‘rib chigish uslubidan foydalanilayotgan-
da vogealarni xuddi kunlik kalendarni ko‘rib chigish uslubida-
giday kiritish mumkin (Vogeani qo‘shish va Har kunlik vogeani
go‘shish bo‘limlariga garang).
Maslahat. Oylik kalendarni ko‘rib chigish uslubidan foydala-
nilayotganda yangi sanaga o‘tish uchun, Haftaiik kalendarni
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ko‘rib chigish usfabidagi foydalanayotgandagi siljish bo‘limidagi
izoh etilgan uslubdan foydalaning.

1 O6uwwe kirit- 2. Boshlanish 3. Oxirgi vaqgtni va
masini oldinga vagtini va sanasini kiriting
chigaring sanasini kiriting

O6wWwuB | YyacTHUKN | 3ameTkun j BeTpeum

YBpeMS L

'ttum 8" (BM'm @

hoiv )rglOTTii-HK  *™

,OMOHOLLEHHA )
I" poaqiiEOV
XK UOontwal =| crpaske! MOBTOBLLEACH

: LLOTOBr YTV,

NBNyx| iyMteroafilLWprd vscfl - Microsoft

5. Uchrashuvni 6. Uchrashuvni
shartli qilish shaxsiy qilish
uchun bu 4.Sharhlarni uchun bu yerga
yerga bosing kiriting bosing

7. Oxirida bu yerga bosing

7.10- rasm.

7.5-8. Bctpeun (uchrashuvlar) sahifasi
bilan ishlash

Bu sahifadan mavjud uchrashuvlarni ko‘rib chigish uchun
foydalaning (7.11-rasmga garang).

Maslahat. Bctpeun (Planner) Kiritmasini oldinga chigaring.

Maslahat. Yangi sanaga o‘tish uchun uchrashuvlar sahifasida
sanani tanlash panelini ishlating.

Vertikal bloklar Schedule+ ga Kiritilgan uchrashuvlarni na-
moyon qiladi.
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7.11-rasm.

Jadval kattaligini uchrashuvlar oynasida o°‘zgartirish

B

3
15
22
23

5

kattalashtirilgan ko‘rinishi

Ajratish chizig‘ini (yuqoridagi rasmga garang) siljitib, uchra-
shuvlar oynasidagi jadval kattaligini o‘zgartirishingiz mumkin.
Buning uchun «sichgoncha» strelkasini ajratish chizig‘iga o‘rna-
ting. «Sichgoncha»ning chap tugmasini bosib turing. Kamroq
kunlar ko‘rsatilishi uchun ajratish chizig‘ini chapga, ko‘proq
kunlar ko‘rsatilishi uchun o‘ngga suring. O ‘rnatib bo‘lgach,

ta’kidlash uchun «sichgoncha» tugmasini qo‘yib yuboring.

7.6-8. Vazifalar ro‘yxati bilan ishlash

Vazifalarni kiritish va ularning bajarilayotganligini nazorat gilish
uchun 3agaumn sahifasidagi vazifalar ro‘yxatidan foydalaning.
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Vazifalar ro‘yxatidagi vazifalar muayyan sanalar bilan bog*-
lig. Vazifalar tegishli ro‘yxatiga kiritilgandan so‘ng AeHb (Daily)
sahifasidagi gisqgartirilgan vazifalar ro‘yxatida ko‘rinadi.

Vazifarai kiritish

Agar vazifalar ro‘yxati ekranda bo‘lmasa, Scheduled- oynasida
3agaun (To Do) kiritmasini bosing. Keyin 7.12-rasmdagi ko‘rsat-
malarni bajaring:

1 Yangi vazifa _ o
kiritmogchi bo‘lgan 3. Vazifaga tegishli
satrni belgilang ustunlar,

---—- 2. Bu yerga bosing sarlavhalar

va matnni tering

vzfi - Microsoft Schedule*

»®  la*TenbH. Mpoek-

| 15-45r0 ABrycTt JOOO T oo OT6OP BCE
wBMyck! L i » L Jk r o1

7.12-rasm.

Eslatma. Agar siz mavjud vazifani o‘zgartirmoqgchi yoki
yangilamoqchi bo‘lsangiz, tegishli satrni bosib, 1—3-gadamlar-
ni bajaring.

Ahamiyat darajasiga garab, vazifalar turlanishi mumkin.
ScheduSe+da ahamiyat darajasi sonlar yoki harflar bilan ko‘rsa-
tilishi mumkin. 1—muhimlikning eng yuqori, Z —eng quyi da-
rajasi. Sonlar harflarga garaganda ahamiyatliroq. Ahamiyat darajala-
riga misollar (kamayish tartibida): 9, A, B7, Z9. Ko‘rsatilmaganda
ahamiyat darajasi Schedule+ tomonidan 3 deb go‘yiladi.
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Endi, ustunlarning sarlavhalarini bosib va ochilayotgan
ro‘yxatlardan kerakli shartlarni tanlab, qolgan (sizga kerak
bo‘lgan) joylami to‘ldiring.

7.7-8. KoHTtakTbl (alogalar) sahifasi
bilan ishlash

KoHTakTbl (Contacts) sahifasi ish yuzasidan shaxsiy aloga-
larni ko‘rib chigish uchun oson vositadir.

Schedule+ aloqalar ko‘rsatilishining 2 yoMini ishlatadi:

—ijadval shaklida;

—kartoteka modelidan foydalangan holda.

Siz aloqalarni xohlagan yo‘l bilan Kiritishingiz mumkin,
lekin eng qulayi bu — kartochka sifatida kiritish.

Aloga Kkiritilishi
Agar KoHTakTbl sahifasi ekranda berilmagan bo‘lsa, Schedule+

oynasida KoHTakTtbl kiritmasini bosing. Keyin quyidagilarni
bajaring:
1. Ism-sharifmgizni 2. Kerakli joylarni

kiriting bosing
W W BawWw BB

®aitn MNpaeka Eung BcTask: epsuc 2

3. Yangi satrni boshlash 4. Kerakli kiritmani
uchun bu tugmani bosing to'ldiring

7.13-rasm.
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Maslahat. Agar siz alogani o‘zgartirmoqgchi bo‘lsangiz, uni
alogalar jadvalida faollashtiring. Keyin, yuqoridagi 2—4-gadam-
larning keragini bajaring.

Maslahat. Ma’lumot kiritmoqchi bo‘lgan har bir kishi uchun
yugoridagi gadamlarning 1—4-larini gaytaring.

(Ti
7.8-§. Chop etish

Agar jadvalni bosmaga chigarmoqchi bo‘lsangiz, quyidagilar-
ni ko‘rsatishingiz mumkin:

¢ ko‘rinish (ya’ni qaysi Kiritmalarni va ganday ko‘rinishda
chigarish kerakligi);

¢ bosma sifati va shrift kattaligi;

¢ qog‘oz formati;

¢ kerakli sanalar diapazoni;

¢ matnning varaqgda joylashishi.

Jadvalni bosmadan chigarish

daiin (File) menyusini oching va Meyatb (Print) buyrug‘ini
tanlang. Keyin quyida ko‘rsatilgan gadamlarning kerakligini bajaring.
Oxirida 7-gadamni bajaring (7.14-rasm).

2. Awal bu yerga, keyin

Mevatb; KayecTBo 7.Bu 1 lpepcrtasne-
ro‘yxatiga kiring Hnega Kiring
3. Awal bu
yerga, keyin
shrift o‘lcha~
mi ro‘yxati-
ga kiring
4. Awall(bq
erga, Kkeyin
os%lanisﬁ/
sanasi ro‘y-
xatiga kiring
6. Awal bu yerga, keyin 5, Sanalar o'lcho-
sanalar o‘lchovining vining diapazonini
diapazonida yangi o‘lchov kirting
birligini kiriting

7.14-rasm.



Maslahat. Jadvalingiz ko‘rinishini bosmadan oldin ko‘rish
uchun TpocmoTp (Preview) tugmasini bosing. [Meuatb (Print)
suhbat oynasiga qaytish uchun Esc tugmasini bosing.

Maslahat. Printerning boshqa shartlarini o‘rnatish (o‘zgarti-
rish) uchun HacTpoiika (Setup) tugmasini bosing. Keyin Me-
yatb nastroyka oynasini to‘ldiring. ,,OK" ni bosing. Jadvalni
bosib chiqgarish uchun yuqorida ko‘rsatilgan 7-gadamni bajaring.

Test savollaridan namunalar

1 Scheduled- dasturi asosan ganday ishlarni bajarishga mo‘l-
jallangan?

2. Schcdule+ ning ganday kiritmalarini bilasiz?

3. ,,Uchrashuvlar® sahifasi bilan ishlash ketma-ketligini aytib
bering.

4. ,Vazifalar* ro‘yxati bilan ishlashning o‘ziga xos tomonlari
nimada?

5. ,Alogalar® sahifasi bilan ganday ishlanadi?

6. Sahifalarni chop etishda nimalarga e’tibor berish kerak?
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Seminarga kutubxonadan material topolma-
dim, boz ustiga xorijdagi do'stimga xat ham
yozishim kerak.

Marhamat, bu va bundan boshga ishlarga ham
WINDOWS yordam beradi. INTERNET VA
E-MAIL Sizning ixtiyoringizda.

8.1-§. Internet

Internet yagona tilda mulogot giluvchi kompyuterlaming global
tarmog‘idir. U xalgaro telefon tarmog'iga o‘xshash bolishiga
garamasdan, hech kimga mone emas va uni hech kirn to‘laligicha
boshgarmaydi. Bunga garamasdan, u shunday bog‘langanki, go‘yoki
u sizga yagona katta tarmoq bilan ishlagandek imkon yaratadi.

Tarmoqdagi barcha kompyuterlar TCP/ IP tili deb nomlan-
gan tarmoq protokollaridan foydalanadilar va bu til orgali
kompyuter egalari o‘zaro mulogotda bo‘ladilar.

TCP (Transmission Control Protocol — uzatishlarni boshqa-
rish protokoli), IP (Internet Protocol — internet protokoli).
Bular birgalikda standart tilni tashkil etadi va uning yordamida
global tarmoq kompyuter egalari ma’lumotlarni almashadilar.

Tarixiy ma’lumotlar

¢ 1969- yilda Pentagon mutaxassislari tomonidan Advanced
Research Project Agency Network (Arpanet) kompyuter tar-
mog‘i yaratildi.

¢ 1972- yilda Arpanetga AQSHning harbiy bo‘lmagan mu-
assasalari ham bu tarmoqgga ulandi.

¢ 1973- yilda Angliya va Norvegiya bilan aloga kanallari o‘matildi.

¢ 1977- yilda Arpanetning AQSH ichidagi va rivojlangan
davlatlardagi aloga tarmoglari bilan qgo‘shilishi boshlandi. Bu
go'shilish natijasida global kompyuter tarmog‘i — Internet
vujudga keldi.

World Wide Web ga kirish

World Wide Web (Web yoki WWW) — Internet hujjatlarini
garab chigish uchun mo‘ljallangan va boshgarish oson bo‘lgan
grafikli interfeysdir (aloga qilish, o‘zaro ta’sir, kelishish va h.k).
Bu hujjatlar va ular orasidagi o‘zaro murojaat axborotli «o‘rgim-
chak to‘ri» ni hosil giladi.
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8.1-rasm.

Web bir sahifadan boshga sahifaga murojaat gilishni ta’minlaydi.
Web ni katta bir kutubxona ko‘rinishida tasawur gilish mumkin.
Web tugunlari kitobga o‘xshasa, «Web sahifalari» esa bu kitoblardagi
sahifalarni eslatadi. Sahifalarda yangiliklar, rasmlar, kinofilmlar,
ovoz yozuvlari va h.k. bo‘lishi mumkin. Siz Web ga ulanganingizda
dunyo bo‘yicha targalgan ma’lumotlarni olish imkoniyatiga ega
bo‘lasiz.

World Wide Web jahondagi barcha insonlarning mulogot qilish
usulini o‘zgartiradi. U kundan kunga keng targalayotgan va
ma’lumotlar to‘plamini olishning tarixda tengi yo‘q yangi global
vositasidir. So‘nggi yillar ichida Web ozida juda kop ma’lumotlarni
— birja xabarlari, ishga takliflar, yangiliklar uchun elektron
e’lonlar taxtasi, kinofilmlar hagida ma’lumotlar, adabiyotlarning
keng tahlili va o‘yinlarni jamlaydi. Internetdagi ma’lumotlar turi
rang-barang bo‘lib, ulardan ayrimlari e’tibordan uzoq bo‘lsa,
ayrimlari juda muhimdir. Shuning uchun ham Web da «adashish»
va yangi yo‘llarga kelib golish mumkin. Natijada yangi-yangi
sahifalarga borib qolish, oldindan noma’lum bo‘lgan mavzularni
bilib olish, xuddi shuningdek, yangi odamlar bilan uchrashish
va jahon bo‘yicha yangiliklarni bilib olish sodir bo‘ladi.

Shuni yodda saglangki, Internet fagat tashkilotlar hagidagi
ma’lumot emas. Web ga yozilish juda oson bo‘lganligi uchun
ham ko‘pchilik foydalanuvchilar o‘zlarining «shaxsiy sahifalari-
ni» tashkil etadilar, unda o°zi va qiziqishi haqgida, rasmi va boshga
ma’lumotlarni joylashtiradilar.

Webda «adashish» (6ny>xgeHus)

Web tugunlarini Internetdagi katta kutubxona sifatida tasawur
gilish mumkin. Web tuguni go'yoki bu kutubxonadagi kitob,



Web «sahifasi» go‘yoki kitobning sahifasidir. Sahifalarni to ‘plash
tugunlar deb ataladi. Odatda, Web bo‘yicha sayohat ma’lum bit
tugundan boshlanadi. Xuddi kitobning muqovasi yoki mundari-
jasidek tugunning boshlang‘ich nugtasini «birinchi sahifa» tashkil
qiladi.

Har bir sahifa tugunning birinchi sahifasi bilan birgalikda
URL (Universal Resource Locator) formatdagi unikal adresga
ega. Masalan, yuqoridagi ma’lumotlar olingan URL sahifaning
adresi: «http://home.microsoft.cora/intl/ni/tutorial/surfingl. Mm.»

Web sahifalarini garab chigish uchun foydalaniladigan «qarab
chigish vositasi» — dasturli vositadir.

8.2-8. WEB sahifalari va nlarga murojaat

Web sahifalari o‘zaro bir-biri bilan bog‘lig. Boshqga sahifaga
o‘tish uchun kerakli matnni yoki rasmni tanlashdan foydala-
niladi va bunga murojaat deb ataladi.

8.2-rasm.

Murojaat tagiga chizilgan yoki cheklangan so‘z va rasmlar
bo'lib, unda Web adresi mujassamlashgan bo‘ladi. Murojaatni
tanlash —bu aniq tugunning ma’lum sahifasiga o‘tish demakdir.
Murojaat matni boshga matnlardan rangi (yold tagiga chizilganligi)
bilan ajralib turadi.

Web bo‘yicha «adashib» yurish deganda, murojaatga ko‘ra,
boshqga sahifaga o‘tish tushuniladi. 0 ‘tgan sahifangizda siz eshitgan
yoki televizorda ko‘rgan narsalar ham bo‘lishi mumkin.

Internet Explorer — ko‘rib chiqgish vositasi

Microsoft Internet Explorer — bu ko’rib chiqish vositasidir.
Microsoft Word matnlar bilan ishlash uchun vosita yoki
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Microsoft Excel — elektron jadvallar bilan ishlash uchun vosita
bo‘lganidek, Internet Explorer Web xabarlariga o‘tishni amalga
oshiruvchi va ularni olish uchun ko‘rib chigish vositasidir.

Ko‘rib chigish asboblari panelida Web ga o‘tishni amalga
oshiruvchi va topilgan ma’lumotlarni gayta ishlovchi tugmalar
joylashgan (8.3-rasm):

eMiSICIl @ <1 0 © mm\ al *1 jt yaw

Address: | http://vwwv.msn.com/tutorial/

8.3-rasm.

Tez-tez qollaniladigan tugmalar

Asboblar panelida ko‘rib chigish vositasini boshgarish uchun
bir gator funksiyalar va buyruglar joylashgan. Asboblar paneli
ostida joylashgan adreslar satri o‘tish mumkin bo‘lgan joriy
tugunning adresini akslantiradi. Yangi tugunga o‘tish uchun
bevosita adreslar satri maydoniga yangi tugunning adresi Kiritila-
di. Yangi adres Kiritilgandan so‘ng Enter tugmasi bosiladi.

0 “tishlar

Internet Explorer rang asboblar panelida bir necha tugmalar bor.
Oldinga va orgaga o‘tishni amalga oshiruvchi tugmalar:

Jjag.!

"~Orgaga o‘tishni bajaruvchi tugma oldingi sahifaga gaytishni
ta’minlaydi. Bu sahifa joriy sahifadan oldin ekranda hosil bo‘lgan.
Oldinga o'tishni bajaruvchi tugma esa joriy sahifadan keyingi
sahifaga o‘tishni ta’minlaydi. Agar muloqot jarayonida orgaga
o‘tishni bajaruvchi tugma ishlatilmagan bo‘lsa, u holda oldinga
o‘tish tugmasi vagtincha o‘chirilgan bo‘ladi.

Birinchi sahifani ochish tugmasi:

Birinchi sahifani ochish tugmasi standart birinchi sahifaga
o0 ‘tishni ta’minlaydi. U ko‘rib chiqgish vositasi ishga tushirilganda
avtomatik tarzda ochiladi.

Windows tamg‘asi (emblema): | o

Ko‘rib chigish vositasiga murojaat gilinganda yoki xabarlar
yuklanganda Windows tamg‘asi ekranning yugori o°‘ng burcha-
gida hosil bo‘ladi. Agar bu uzoq vaqgt davom etsa, u holda quyida
keltiriladigan to‘xtash tugmasidan foydalaniladi.



Qidirish tugmasi: | |
Qidirish tugmasi Internetda gidirishni amalga oshiruvchi vo
sita joylashgan sahifani ochadi.

To‘xtatish tugmasi: J*[]

To‘xtatish tugmasi ko‘rib chigish vositasi bo'yicha bajarila-
yotgan murojaatni darhol to ‘xtatadi.

Ochish va shaxsiy jildga (papkaga) murojaatlar qo‘shish
tugmalari:

Ko‘rib chigish vositasi bir necha bor tashrif etilgan Web
sahifalarni eslab qolish imkoniga egadir, ya’ni tashrif etilgan
sahifalarga murojaatlar shaxsiy jildda saglanadi. Shuning uchun
ham shaxsiy jilddan xohlagan vaqtda ixtiyoriy sahifaga gaytish
mumkin. Jo6aBuTb B IM4HYIO nanky tugmasini bosilsa, u holda
joriy sahifaga murojaat keyinchalik foydalanish uchun saglanadi.

Shaxsiy jilddagi murojaatlar hagida qo‘shimcha ma’lumot
olish uchun Internet Explorer ning «? menyusidan Bbi3oB
cnpasky buyrug‘ini tanlang va ko‘rsatkichlar bo‘limiga OpraHu-
3aumsa paboTbl co cTpaHuuamu satrini Kiriting, so‘ngra Pas6op-
Ka 4acTo MCnosb3yeMbliX CTpaHuL, Mo nankam bo‘limini oching.

Ma’lumotlar tizimidagi ko‘rsatkich bo‘limidan apnblku satri
bo‘yicha Co3gaHue sip/blka CTpaHUUbl Ha paboyem CTOMe (is-
mini toping. Yorlig Web ning ma’lum sahifasiga gaytish imko-
niyatini beradi. Faylning yorlig'i hosil bo‘lgandan so‘ng uni
jildda saglash yoki elektron pochta orgali jo‘natish mumkin.

Tezlikni oshirish

Internetdan foydalanuvchilarning soni ko‘payishi bilan uning
ishlash tezligi pasayib boradi. Internet serveri bir sahifaga ko*pchi-
likning bir paytda kirish imkoniyatini yaratadi. Ammo barcha
serverlar ham bu imkoniyatga ega emas va ularning ayrimlari
ko‘rib chigish vositasidan kelgan so‘rovlarga javob berib ulgur-
maydi. Agar6 sizningcha, sahifani chagirishga ko‘p vaqt ketsa,
u holda sabr qiling. Buni hech ajablanadigan joyi yo‘q. Agar,
sahifaga kirmogchi bo‘lganingizda imkon yo‘q yoki sahifa band
degan xabar kelsa, buni telefon apparatidagi «bandlik signali»
kabi tushunish va birozdan keyin ishlarni gaytadan takrorlash
kerak. Yaxshisi shu paytda Web ning boshga tuguniga o ‘tishga
harakat giling.

Katta fayllarni yuklash ko‘p vaqt talab etadi. Fayl ganchalik
katta bo‘lsa, ko‘rib chigish vositasida uni yuklash uchun shuncha
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kop vaqt talab etiladi. Agar uzatish tezligi, sizningcha, juda
sekin bo‘lsa, tezligi yuqori bo‘ladigan modemdan foydalaning. Bu
Web bo‘yicha «sayohatda» imkoniyatingizni oshirishni ta’minlaydi.

Toxtatish tugmasini esdan chigarmang. Agar Internet Explorer
asboblar panelining o‘ng yugori burchagidagi Windows tamg‘asi
(emblemasi) uzog vaqgt noproporsional aktiv bo‘lsa, bajarila-
yotgan so‘rovni to‘xtatish uchun OcTtaHoBKa (to‘xtatish)
tugmasidan foydalaning.

Sahifani yuklash vaqtini qanday kamaytirish mumkin

Internet Explorer ning Bug menyusidan [NapameTpbl
buyrug‘ini tanlang. CtpaHuua bo‘limidan Noka3sbiBaTb PUCYHKM
belgisini olib tashlang va ,,OK* tugmasini bosing. Endi Web
sahifalariga o‘tishda fagat matnli ma’lumotlar yuklanadi.

8.3-8. E-mail (electronic mail) —
elektron pochta

E-mail — aniq elektron adres bo‘yicha xabarlarni uzatishning
elektron usuli. E-mail yordamida xabarlar, odatda, matn (xat)
ko‘rinishida uzatiladi.

Kommunikatsiya
vositasi

Ma’lumotlarni adres
bo‘yicha (shaxsan) uzatish

8.4- rasm

E-mail matn bilan birga boshga turdagi ma’lumotlarni ham
uzatish imkoniyatiga ega (rasm, grafik, tovush va b., ya’ni
maxsus formatli fayllar) (attachment).

E-mail adreslar quyidagi koVrinishda bo‘ladi:

name@domain3.domain2.domain1

Bu yerda: name — foydalanuvchining shartli nomi;

@ — ajratuvchi belgi;

domains — tugun nomi (bo‘lmasligi ham mumkin);

domain2 — global tugun nomi, tashkilot;
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domainl — davlat yoki tashkilot kodi.
Masalan, Jahon iqtisodiyoti va diplomatiya universiteti
ma’muriyatining E-mail adres (manzil)i:

sysadmin@uwed.freenet.uz
Davlat (tashkilot) kodlariga misollar

KG — Kyrgyzstan

KZ — Kazakhstan

RU — Russia

UA — Ukraine

UK — United Kingdom
US — United States

UZ — Uzbekistan

COM — US Commercial
EDU — US Educational
GOV — US Government
INT — International
MIL — US Military
NET — Network

ORG — Non-Profit Organization
NATO — Nato field

Har bir elektron xat sarlavha va uzatiladigan matndan iborat
bo‘ladi. Xatning sarlavhasi quyidagi satrlardan tashkil topgan
bo ‘ladi:

Kimga (TO) Qabul giluvchining elektron adresi yoziladi

Nusxa (CC) Xatning nusxasini oluvchilarning elektron
adreslari yoziladi

llova (Attachment) llova fayllar
Mavzu (Subject) Xat mavzusining gisgacha mazmuni (2—3s0°z)

E-mail da ishlash uchun turli pochta dasturlaridan foydala-
nish mumkin. Bunga garamasdan, ular uchun umumiy bo‘lgan
tomonlar mavjud:

¢ Har bir foydalanuvchining o0‘z nomi (login) va tarmoqqga
kirish uchun parolining (password) mavjudligi.

¢ Xatni olish va jo‘natish imkoniyati.

¢ Xabarlami fayl ko‘rinishida va ilova fayllari ko‘rinishida yozish
imkoniyati.

¢ Adreslar kitobini yuritish imkoniyati.
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Tez-tez beriladigan savollar

Internet nima?

Internet bir-biri bilan yagona tilda mulogot giluvchi kompyu-
terlarning global tarmog‘i. U xalqaro telefon tarmog'iga o‘xshash
bo‘lishiga garamasdan, hech kimga mone emas va uni hech kim
to‘laligicha boshgarmaydi. Bunga garamasdan, u shunday
bog‘langanki, go‘yoki u sizga yagona Kkatta tarmoq bilan ishlagandek
imkon yaratadi. Shu kunlarda Internet bilan 30 dan 40 million-
gacha odam ishlamoqda.

World Wide Web nima?

World Wide Web — bu atama bo‘lib, Internetda mavjud
bo‘lgan multimediyaning barcha ma’lumot va resurslarni tavsiflash
uchun ishlatiladi. Bu ma’lumotlarni olish uchun ko‘rib chigish
vositasidan foydalaniladi. U gidirishni, topishni, ko‘rib chigishni
va Intemetga ma’lumotlami yuklashni amalga oshiradi. «Gipertekst»
Web bo‘yicha o'tishlarni soddalashtiradi. «<HTML» (hypertext
markup language) formatidagi fayllardan foydalanib, «gipertekst»
bir sahifadan boshqa sahifaga murojaat bo‘yicha o‘tishni amalga
oshiradi. Bu sahifalarda rasmlar, videoyozuvlar, tovushli yozuvlar,
uch oichovli fazo va boshgalar bo‘lishi mumkin. Bu sahifalar
va fayllar Internetning ixtiyoriy joyida bo‘lishi mumkin. Murojaat
World Wide Web ni tashkil giluvchi tuzilma bilan bog‘langan
Webga ulangandan so‘ng, foydalanuvchi jahonning ixtiyoriy
gismidagi ma’lumotni olish uchun teng huquqqa ega bo‘ladi va
xalgaro «Qo‘ng‘iroglar» uchun qo‘shimcha mablag* to‘lamaydi
yoki go‘shimcha cheklanishlardan holi bo‘ladi.

Internet bilan ishlash uchun hozirgina ruxsat olindi. Endi
nima qilish kerak?

Oldin Web ga kiring. Qidiruv sahifasiga kiring va o ‘zingizga qiziq
bo‘lgan narsani toping. Bu ko‘pchilik uchun ham qiziqgarli bolishi
mumkin, masalan, serfmg, ma’lum bir mahsulot yoki tashkilot,
magola nomi yoki biror kishining ismi. Qidirishni takrorlash yoki
giyinchilikni bartaraf etish uchun yordam olish mumkin. Agar
talab etilgan ma’lumot topilsa, u holda kerakli sahifaga o‘ting.
Agar siz gidirgan narsa topilmasa, gidirish uchun ma’lumotni
gayta aniglang va yuqoridagilarni takrorlang. Siz biror-bir o'gigan
yoki televizorda ko‘rgan narsangiz hagida ma’lumot olishingiz
uchun URLning ma’lum adresiga borish imkoniyatiga egasiz.
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URL nima?

URL — «Uniform Resource Locator». Bu Web da ixcham va
yagona adreslash usuli bo‘lib, gabul giluvchining o‘rnini aniq
ko‘rsatadi. Qo‘shni xonadagi va Avstraliyadagi do‘stingizga URL
adresini berish imkoniyati mavjud va ular siz olgan xabarlarni
ko'rish imkoniyatiga ega bo‘ladilar. Bu adres pochta adresi yoki
telefon nomeriga o‘xshash. URLning shunday adreslari mavjudki,
ular gipermuhit adresi (http://), Gopher va FTP resurslari
(gopher: //i ftp:/l), yangiliklar to‘plami, e’lonlarning elektron
doskasi (news://) va boshgalardir.

«URL adresi topilmayapti» xabari nimani bildiradi?

Tugallanmagan yoki noto‘g‘ri URL adresi.

URL adresi ko‘rsatuvchi sahifa yoki ma’lumotning joyi o ‘zgar-
tirilgan yoki yo‘qotilgan. URL adresi Kiritilayotganda uning to'g'ri-
ligiga ishonch hosil qiling.

Gipertekst (gipermatn) yoki gipersreda (gipermuhit) nima?

«Gipertekst» yoki «gipersreda» matn yoki rasm bo‘lib, unda
boshqga joyga murojaat mavjud. Gipertekstli murojaat yoki oddiy
murojaat Web sahifasidagi tagiga chizilgan so‘zni yoki ajratilgan
rasmni tanlash bilan faollashtiriladi. Bu holda boshga hujjatga
o'tish amalga oshiriladi. Bu hujjatlar boshga ma’lumotlar sahi-
fasi, Web ning boshqga tugunlari, videoyozuv, rasm yoki to-
vushli yozuv bo‘lishi mumkin.

Webni Gopher va WAIS bilan solishtirish

Gopher xizmati Web ning boshlang‘ich ko‘rinishi bo‘lib,
ma’lumotlar oddiy matnli hujjat yoki menyu ko‘rinishida tashkil
etilgan, unda World Wide Web ning takrorlanmas yutug‘i bo‘lgan
murojaat va har tomonlama grafika mavjud emas.

WAIS xizmati Web ning boshga bir boshlang‘ich ko‘rinishi bo‘lib,
katta hajmdagi ma’lumotlami gidirish va indeksatsiyalash uchun katta
tashkilotlar foydalanganlar. Tkkala xizmatdan hozir ham foydalanilmog-
da va ularga Microsoft Internet Explorer orgali kirish mumkin.

Web sahifasini ko‘rishda virus yuqishi mumkinmi?

Web sahifasini ko‘rish jarayonida kompyuterga virus yugmaydi.
Sahifada rasm yoki videoyozuv, tovush yozuvi yoki fazoviy
shakl bo‘lganda ham bu hoi yuz bermaydi. Biroq yangi dasturni
yoki faylni yuklash jarayonida va ularni ishga tushirishda virus-
ning yugish ehtimoli bor. Ko‘rib chigishining «avtomatik» holatida
kompyuteringizga virusning suqilib Kkirishi mumkin emas.
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Intemetga yuklanayotgan tovusMi yozuv fayllari ganday ijro etiladi?

Kompyuter tovushli yozuvlari ijro etishi uchun mos uskuna
va dasturli ta’minotga ega bo‘lishi lozim. Agar barcha kerakli
narsalar mavjud bo‘lsa, tovushli yozuvlarning fayllarini Internet-
dan yuklash mumkin. Eshitish yoki to‘g‘rilash uchun fayllarni
lokal diskda saglash yoki bo‘lmasa ko‘rib chigish vositasi yordamida
birdaniga eshitish mumkin.

Yangiliklar guruhi (newsgroups) nima?

Yangiliklar guruhi Usenet ma’lumotlarni va butun jahondagi
odamlarning fikr almashishi uchun kerak bo‘ladigan elektron
mushohada (diskussiya) guruhidir. Har bir yangiliklar guruhida
biror mavzuga tegishli juda ko‘p maqolalarni va har xil mavzu-
larning tahlilini topish mumkin. Yangiliklar guruhi Usenet o‘qil-
gan magolaga javob jo ‘natishni va boshga o‘quvchilarga o‘zingiz-
ning shaxsiy maqolangizni yo‘llashingizni ta’minlaydi. Yangiliklar
guruhi go‘shma nomlar yordamida sarlavhalar bo‘yicha tashkil
etilgan va guruhlangan, masalan, reexport.basketball, college. Bu
yerda «rec» «recreation» — mavzusining bo‘limini, «sport»
«recreation» — mavzusi bo'limining gismini aniglaydi va h.k.

Elektron pochtada aniq adres ganday topiladi?

Xatni jo‘natuvchidan o‘z adresini so‘rang yoki xabar olga-
ningizda adreslar maydoniga garang «OT: (From:)». Web
sahifalarida tez-tez elektron pochta adreslari ko‘rsatiladi. Microsoft
Internet Explorerning «People on the Web» katalogidan ham
foydalanish mumkin.

Elektron pochtadan foydalanishda jabrlanish mumkinmi?

Ha. Siz quyidagilardan jabrlanishingiz mumkin: izma-iz o'tish-
lardan, juda ko‘p murojaatlardan, foydasiz xabarlardan, xabar-
larning uzluksiz takrorlanishidan, aldashlardan, o°‘zgartirilgan
ma’lumotlardan va h. k.

Internet asosiy tugunlari va qidiruv sistemalarining adreslari

O ‘zbekiston
http://ww w.assalom.uz

http://www .eastlink.uz
http://www.uznet.net
http://lwww.naytov.com
http://lwww.gov.uz

http://www.gimli.com

Rossiya

http://www.ru
http://lwww.list.ru
http://www.rambler.ru
http ://www .au.ru
http://www .stars.ru
http://www.online.ru/
rmain

http://www .infoart.ru/
mainmenu.htm

Ingliz tilida so‘zlashuvchi

http://www.yahoo.com

http://www .altavista.com
http://www.infoseek.com

http://lwww.excite.com
http://www.hotbot.com
http://www.lycos.com

http://www.webcrawler.

com
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