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Insoniyat turmush tarzining rivojlanishi yangi-yangi kash-
fiyotlarning yaratilishiga sabab bo'Imoqgda. Inson yangilik yara-
tish jarayonida har xil to'siglarga duch keladi va shu to'siglami
yengib o'tish mobaynida yana yangi ixtirolar vujudga kelaveradi.
Lekin hayot tajribalaridan ma’lumki, ko'pincha yangi kashfiyot
ma'lum 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, ayniqgsa, hozirgi kunda muhim ahami-
yat kasb etmogda. Ma'lumotlami boshgarish tizimlariga bo'lgan
talab kun sayin ortib bormogda. Katta hajmdagi ma’lumotlar
bazasi va axborotlar ustida ishlashga to‘g‘ri kelyapti.

Jamiyat taraqgiyotida yuz berayotgan jadal o'zgarishlar
uning bir gismi 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.

Yaqin-yaqinlargacha biz biror narsani xarid gilish 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, xo'jalik mollari uchun xo'jalik
mollari do'koniga gatnashga to‘g‘ri kelar edi va h.k. Sizga
yugoridagilarning barchasi kerak bo'lsa, vaqtingiz do'konma-
do'kon yurishga ketishini ko'z oldingizga keltiring.

Supermarketlaming paydo bo'lishi aholiga xizmat qilishning
yangi texnologiyasi bo'lib, u sizga kerak bo'ladigan narsalami
birvarakayiga xarid gilish imkoniyatini yaratdi. Natijada gimmatli
vaqtingizni tejash imkoniyatiga ega bo'ldingiz.

Xuddi shuningdek, avtomobillami ta'mirlash sohasiga nazar
solsak, unda ham yuqoridagi holning shohidi bo'lamiz. Bundan
bir necha vyillar oldin mashinangizning motori buzilsa, uni
ta’mirlash uchun motor ustasiga, elektr gismi 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 qiling, agar mashinangizni 5-6 ta gismi nosoz
bo'lsa, siz unda mashinani bir ustaxonadan ikkinchisiga sudrab
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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
0'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, yagin-yaqginlaigacha biror masalani kompyuter yordamida
yechish uchun algoritmlarni, dasturlash tillaridan birini, dastumi
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'Imagan
foydalanuvchilar sonining kundan kunga ko'payishi jamiyat oldida
ma'lum qiyinchiliklarni 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'Imish
Windows sistemasidir.

Windows — bu butunlay yangi axborot texnologiyasidir. Bu
texnologiya yuqorida Keltirilgan barcha gqiyinchiliklarni bartaraf
etadi. Aynigsa, bu informatika sohasida mutaxassis bo'Imagan
foydalanuvchilaming barcha masalalami — matnlami terish va
jihozlash, uncha qiyin va murakkab bo'Imagan hisoblashlar, grafik
va rasmlar chizish, ma’lumotlar bazasini tashkil gilish, undan
kerakli so'rovlami olish va h.k. lami tezda hal qilish imkonini
yaratdi.

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

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

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

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 Kkeyingi versiyalari —
Windows 95 dan boshlab) hozirgi kunda olziga xos ortiqcha
xarajatlami talab etadi, ya’ni Windows 95 da ishlash uchun
kamida 486 protsessorli kompyuter bo'lib, ichki xotirasi 8 Mb
dan kam boMmasligi kerak.

Windows ni yoki bu asosida qurilgan yangi informatsion
texnologiyani yana ham yaxshi tushunib olish uchun quyidagiga
e’tiboringizni garatmoqchimiz. 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 gilmoqgchisiz, marhamat,
Windows sizga elektron jadvalni (EXCEL) taklif etadi, rasm
chizmogqchisiz 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 imkoniyatlaming mavjudligi. Windows ning roli beqiyos-
ligidan dalolat beradi. Bu sistemaning tarkibida xizmat qilishning
yuzlab turlari mavjudki, ulami o‘rganish va foydalanish ja-
miyatning har bir a’zosi, aynigsa, talabalar uchun juda mu-
himdir.



Kompyuter fagatgina DOS buyruglarini tushunadi. DOS
bilan kompyuter orasidagi interfeys (mulogot usuli) matnli
boMib, barcha buyruglar go'lda klaviatura yordamida Kiritiladi.

NC da mulogot usuli ancha yaxshilanib, u foydalanuvchilar
tiliga ancha yagqinlashtirilgan. Endi buyruglar, klaviatura orqali
yozib o'tirilmasdan, balki oldindan tayyorlab qo‘yilgan tushu-
nishga oson bo'lgan so'zlar ro'yxatidan tanlab olinadi. NC esa
bu tanlangan buyrugni DOS buyrug'iga o'tkazib beradi, ya’ni
taijimon 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, fayllami qidirish,
disklami 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
0‘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-
lalami hal etamiz.

Darslik axborot texnologiyalarining asosiy jabhalarini o'rga-
nishga mo'ljallangan bo'lib, amaliy mashqglar 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 mustaqil o'rganuvchilar ham foydalanishlari
mumkin. Darslikni tayyorlashda o'zlarining qimmatli maslahatlari
va yordamlarini berganlari uchun Jahon iqtisodiyoti va diploma-
tiya universiteti Informatika va axborot texnologiyalari kafedrasi
o'gituvchilari Sh. Umarova, M. Rahmatov, A. Bo'riyev va
M. Mo'minovlarga muallif 0‘z minnatdorchiligini bildiradi.

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

Jahon iqgtisodiyoti va diplomatiya universiteti ,,Matematik
modellaslitirish va informatika™ kafedrasi.

E-mail: obsattarov@Rambler.ru 'S 267—08—51
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Kompyuter Siz bilan meni emas,

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

1.1-§. MS DOS operatsion tizimi

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

MS DOS 1981- yil IBM firmasi buyurtmasi bo‘yicha
Microsoft firmasi tomonidan ishlab chigilgan. Dastlabki MS DOS
deb yozilgan IBM PC kompyuteri hoziigi zamonaviy kompyu-
terlai“a juda kam o'xshagan. Masalan, Intel-8088 mikroprotsessorli
kompyuterlar 256 Kbaytli operativ xotiraga ega bo'lib, gattig disk
(vinchester)ga ega bolmagan va og-qora monitoiga 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 Kkiritish va ekranda aks ettirish
imkoniyati paydo boMgan. 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 o'z ichiga oladi. Ular diskning o'zak katalogida joylashadi
va MS DOS ni ishga tushiradi. Bu fayllardan oddiy yo'l bilan
yumshoq diskka nusxa olish mumkin emas.

2. COMMAND.COM (buyrug 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) —
kompyuteming doimiy xotirasida joylashadi va kompyuteming
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 buyrugM deb ataymiz.
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Masalan, A:\> yoki C:\> by — DOS buyruqglami 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.



Buyrug gqatori ustida quyidagi tugmalardan foydalanish
mumKkin:

* (Backspace) — kursor turgan joydan oldingi belgini
yo'gotish.

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

[F3]— oldingi buyrugni buyruglar gatoriga chagqirish.

* [Ins] — qo'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’lumotlami 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) I, #, $ (), — maxsus belgilardan.
Ushbu <> ., :;«»\ /[ *? belgilar 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 1ta 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 . I 2 3

Masalan:
O



Fayl nomi bo'la oladi Fayl nomi bo'la olmaydi

norm . txt *ruber . doc
diplom . doc ??7? . corn
book
w . 1
1 1
2 1 . txt
AA . xIs a2 . n

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

«*» va «?» helgilaridan 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???.* — s harfidan boshlanuvchi to'rtta belgidan iborat
ixtiyoriy kengaytmali fayllar tushuniladi.
d*.?? — d harfidan boshlanuvchi va kengaytmasi ikkita

belgidan iborat bo'lgan barcha fayllar.

Odatda, fayllar ikki turkumga ajratiladi: matnli va ikkilik
tizimidagi fayllar. Matnli fayllar inson o'giy olishi uchun
mo'ljallangan. Matnli fayllar gatorlardan tuzilgan bo'lib, har
bir gator oxiri [Enter] bilan yakunlanadi. Matnli bo'Imagan
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'q.

Ish bajaruvchi fayllar deb o'zining tarkibida shu dastumi
ishga tushiruvchi va foydalanuvchi bilan mulogot o'rnatuvchi
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
— fayllami o'zida saglovchi diskdagi maxsus joy. Katalog nomi
ham fayl kabi ism va kengaytmaga ega bo'lishi mumkin. Lekin
odatda, katalogga kengaytma berilmaydi. Magnit disklarda bir
nechta kataloglar va gism kataloglar bo'lishi mumkin. Bu zaru-
riyatga garab tuziladi. Katalog nomi shu katalogda joylashgan
fayllarga qarab, 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 qayd qilinadi.
Agar X katalog Z katalogda joylashgan bo'lsa, u holda X —
gism (ichki) katalog, Z esa tashqi katalog deyiladi. Har bir
diskda o'zak (kopHeBoit) katalog bo'ladi. Unda fayllar va 1-
bosqgichdagi kataloglar gayd qilinadi. 1-bosqgichdagi katalogda
fayllar va 2-bosqich kataloglar qayd gilinadi. 2-bosqgich katalog-
da esa fayllar, 3- bosgich kataloglar va h.k. gayd gilinadi. Natijada
magnitli diskda kataloglaming daraxtsimon tuzilishi (shajarasi)
hosil bo'ladi (sxemaga garang).

1-bosqichdagi 2-bosgichdagi
kataloglar kataloglar
12



Ko'pincha, kompyuterda ishlash jarayonida joriy katalog,
o'zak katalog degan tushunchalami tez-tez ishlatamiz. Bu tushun-
chalarga aniqlik Kiritaylik.

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

O'zak katalog esa har doim magnitli disk, ya’ni gattiq disk
(vinchester), yumshoq disk (disket, CD ROM i disk) bo'ladi.
Qattig disk bir necha gismlarga bo'lingan bo'lsa va shu bo'lak-
laming qaysi birida ishlayotgan bo'lsangiz, o'sha qism o'zak
katalog bo'ladi.

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

1.4-§. MS DOS buyruglari.
Kataloglar ustida amallar

Endi MS DOS ning ayrim buyruglari bilan tanishib chi-
gaylik. Shu yerda ikkita (I_I va \) belgiga alohida ahamiyat
berishimiz kerak. Birinchi belgi (Space] (bo'sh joy) belgisi
bo'lib, u buyruglar bilan fayllar orasini ajratib turadi. Ikkin-
chisi og'ma chiziq (\)(gisgacha slesh deyiladi) belgisi bo'lib, bu
o'zak va joriy kataloglarni ajratib turadi. DOS buyruglari bilan
ishlashda ushbu <> qavs ichidagi parametr har doim qo'yilishi
shart bo'Imagan 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
taklif buyrug'i gatoriga help terilgach, [Enter] tugmasi bosilsa,
ekranda ushbu ko'rinishdagi ma’lumotlar oynasi paydo bo'ladi
(1.1-rasm):

Bu yerdan kursomi kerakli buyruqg ustiga olib borib. [Enter]
tugmasi bosilsa, shu buyruq hagida ma’lumot olish mumkin.
Bunda:

* [AIt]+[C] — umumiy (1.1-rasm) holiga Kkeltirish.
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File Starch
HS-DOS Help: Cokkand Reference

TIs* the scroll bars to' see lore ioanarii? Or, press the PAGE DOWH key. For
&ore inforaation about using HS-ftOS Help, choos* How to Use HS-DOS Help
Ifrok the Help aenu, or press Fl. To exit A3-DOS Help, press ALT, F, X

i-What's Dew la HS-DOS i.Z21»

<AHSI.S7S> <1111386,1X1> “Hulti-config>

<Append> <Erase> <Hlsfunc>

<Attrib> -Exit» <Hu»lock>-

<Batch couands- r<Expand> <Fath>

-Breaky» <Fasthelp = <Fause>

<Chkdsk> <Find> <*AHTKT71.SYS>

I<CHKSUU.SYS>

<Choice> <For«at>

<Cl*» *<Ccto>

<Co*»and> «Graphics* <bena»e> |

<AlttOContants> <AIlt*E*Bexc> <AlttB»Back> N 00006:002
1.1-rasm.

* JAI]+[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 vaqtni 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 Sh —oldingi belgini o'chirish
$h - joriy disk Sg - «>* belgi

$d - joriy kun SI — «<» 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$l ko'rinishida bo'lsa, u holda DOS taklifi
<joriy vaqt> C:\< ko'rinishda bo'ladi (masalan, 13.05 C:\< ).
prompt va prompt $p$q buyruglari bir xildir.

6. DIR — kataloglar va fayllar ro'yxatini ko'rish. Buyruq
formati quyidagicha:

Dir[_j<Drive:> \Path\<filename> </parametrs>

Bunda path —yo'l, parametrlar (parametrs) har xil bo'lishi
mumkin.

Masalan:

/P — fayllar ro'yxatini ekran to'lgunicha chigaradi.

/W — fayllarni fagat ismi bo'yicha beshta ustunda chigaradi.

/S — barcha katalog va gism kataloglaming mundarijasini va
fayllar hagida ma’lumotlami chigaradi.

/C — siqilganlik darajasi hagida ma’lumot chigaradi.

/ON — fayllarning nomi bo'yicha tartiblaydi.

/OE — fayllarning kengaytmasi bo'yicha tartiblaydi.

/O0S — fayllarning hajmi bo'yicha tartiblaydi.

/OG — sigilganlik darajasi bo'yicha tartiblaydi.

/OA — fayllami kuni va vaqti bo'yicha tartiblaydi.

Masalan:

dir — joriy katalogning mundarijasini chigaradi.

dir|_j*.exe — joriy katalogdagi kengaytmasi exe bo'lgan
barcha fayllami chigaradi.
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dir|_|/p — joriy katalogning mundarijasini ekran to'lgun-
cha chigaradi.

dir|_jC:V .txtLj/s — C diskning o'zak va gism kataloglardagi
kengaytmasi txt bo'lgan barcha fayllar hagida ma’lumot chiga-
radi.

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

A: — A yumshoq diskka o'tish.

C: — C diskka o'tish.

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

cdi_j<drive:>\path

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

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

cd.. — joriy katalogdan chiqish.

cd|_jdos — DOS katalogiga o'tish.

cd |_ja:\tutor — A yumshoq diskning TUTOR katalogiga
o'tish.

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

md |_j<drive:>\path

Masalan:

md|_jbook — BOOK Kkatalogini hosil qilish.

md |_ja:\work— A diskda WORK Kkatalogini hosil qilish.

md|_jtemp\tempo — TEMP katalogida TEMPO Kkatalogini
hosil qilish. Bunda TEMP katalogi mavjud bo'lishi kerak.

md|_jcountry — joriy katalogda COUNTRY Kkatalogini
hosil qgiladi.

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

10. RD (Remove Directory) — katalogni yo'qotish. Katalogni
yo'gotish rd buyrug'i orgali amalga oshiriladi. Bu buyrugning
ishlashi uchun katalog bo'sh bo'lishi kerak. Uning buyrug formati
quyidagicha:
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rd|_|<drive:>\path

Masalan:

rd|_jrecord — joriy katalogdagi RECORD katalogini yo'qo-
tadi.

rdi_j\record — o'zak katalogdagi RECORD katalogini yoqgo-
tadi.

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

Ba'zan katalogni barcha fayllari va gism kataloglari bilan birga
yo'gotishga to'g'ri keladi. Bunday paytlarda Deltree dasturidan
foydalanish mumkin. Uning buyruq formati quyidagicha:

deltree |_jfilename or directory|_j</y>

Masalan:

deltreeLJtemp — joriy katalogning TEMP Kkatalogidagi
barcha fayllami gism kataloglari bilan yo'gotadi.

deltreei_j/y| _j\temp — o'zak katalogning TEMP katalogidagi
barcha fayllami gism kataloglari bilan birgalikda so'ramasdan yo'qo-
tadi.

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

movei_jnamedirl Ljnamedir?2

Bunda namedirl mavjud katalog nomi, namedir2 yangi nom.
Masalan:

move[_jwin|_jwin95—"WIN katalogini WI1N95 katalogiga
o'zgartiradi.

move|_ja:\tutori_jtearch — A yumshoq diskning o'zak ka-
talogidagi TUTOR katalogini TEARCH katalogiga o'zgartiradi.

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 buyrug
formati quyidagicha:

BUWBTI . Y
™,*n

file
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Bu yerda filename hosil gilinadigan faylning nomi. Bu buy-
rugdan keyin ma’lumotlarni birin-ketin kirita 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 buyruq formatidan foydalanamiz:

copy |_[fllenamel |_jfilename
yoki
copy (_jfilename 1+filename2+... [“filename

Bu yerda filename — hosil bo'ladigan faylning nomi,
filename |, filename2.... nusxa olinadigan fayllaming nomi, +
belgisi fayllami birlashtirishni anglatadi (fayllar bir-biriga ulanadi).

Masalan:

copy i_jbookl+book?2 |_jvolume —joriy katalogdagi bookl fayli-
ni book2 fayliga birlashtirib, birlashtirilgan faylni volume deb
nomlaydi. Agar volume nomi yozilmasa, u holda bookl faylini
book2 fayliga birlashtirib, natijaviy faylni book2 deb nomlaydi.

copy |_jtourist Ljresting —joriy katalogdagi tourist faylidan
shu katalogga resting nomi bilan nusxa oladi.

copyi_jci\nc\nc.exe Lja:\dos — C diskning o'zak katalogidagi
NC katalogining nc.exe faylidan A yumshoq diskning o'zak
katalogidagi DOS katalogiga shu nom bilan nusxa oladi.

copy |_i* txti_|\lexic®°n\*.doc — joriy katalogdagi kengayt-
masi txt bo'lgan barcha fayllardan o'zak katalogining LEXICON
katalogiga kengaytmasi doc bo'lgan fayl formasida nusxa oladi.

14. MOVE — fayllami ko'chirish. Faylni ko'chirishda fayl
joyida qolmasdan to'laligicha boshqga katalogga o'tadi. uning buy-
ruq formati quyidagicha:

move Ljfilename Ijfilename
yoki
move|_j<y>i_jfilename<+filename > Ljfilename

Masalan:

move I j*doc|_jd: — joriy katalogdagi kengaytmasi DOC
bo'lgan barcha fayllami D diskka o'z nomi bilan ko'chiradi.
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move|_jc:\nc\nc.exe|_ja:\dos — C diskning NC o'zak ka-
talogidagi nc.exe faylini A yumshoq diskning DOS o'zak katalogiga
shu nom bilan ko'chiradi.

move |_jly |_jlexiconY*.doc a:\lexicon — joriy katalogning
LEXICON katalogidagi kengaytmasi doc bo'lgan barcha fayllar-
ni A yumshoq diskning o'zak katalogidagi LEXICON katalogiga
so'ramasdan shu nom bilan ko'chiradi.

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

ren |_|filename 1[_jfilename2

Bunda filename 1 mavjud fayl. filename2 esa yangi fayl nomi.

Masalan:

ren|_jtotalLjcommon — joriy katalogdagi total nomli fayl
nomini shu katalogga common nom bilan almashtiradi.

ren |_jc:\lexicon\norm .txt i_jread.txt — C diskning
LEXICON katalogidagi norm.txt faylini shu katalogga read.txt
nomli faylga o'zgartiradi.

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

del |_jfilename

Masalan:

del|_jtemp — joriy katalogdagi temp faylini yo'qotadi.

del |_jc:\Windows\system\*.bak — C diskning Windows Kka-
talogining SYSTEM qism katalogidagi kengaytmasi bak bo'lgan
barcha fayllami yo'gotadi.

del|_j*.* — joriy katalogdagi barcha fayllami yo'gotadi.

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

type LIJfilename
Masalan:
typei_jbook.txt — joriy katalogdagi book.txt faylidagi ma'-
lumotlarni ekranga chiqgaradi.
typei_j\temp\farm.doc — o'zak katalogdagi TEMP Kkatalo-
gining farm.doc faylini ko'rish.
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18. EDIT — faylni tahrir gilish. FaylIni tahrir gilish uchun
DOS katalogida edit.com fayli mavjud bo'lishi kerak. Uning
buyrug formati:

edit|_jfdename

bu buyruqda filename tahrir gilinadigan faylning nomi.

Masalan:

edit|_jbook.txt — joriy katalogdagi book.txt faylini ekranga
chigaradi va tahrir qilish imkonini beradi.

edit Lja:\engtutor\engl.hip — A disk o'zak katalogining
ENGTUTOR katalogidagi engl.hlp faylini tahrir qiladi.

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

filefindLj filenamei_j [qgator belgilari| |_j(holat)

Buyrugda filename — qidirilayotgan faylning nomi, qator
belgilari — fayl tarkibida uchrashi mumkin bo'lgan belgilar,
(holat) — /C vyoki /S bo'lishi mumkin.

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

Masalan:

filefind|_jdigger.* — digger nomli ixtiyoriy kengaytmali
fayllarni gidiradi.

filefindLj*.doC|_| «lvanov»”~j/c — joriy katalogdagi ken-
gaytmasi doc bo'lgan fayllar orasidan Ivanov so'zi bo'lgan
faylni qidiradi.

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

c°Py |_jfilename |_jprn
copy |_j/b Ljfilename |_jprn
Bu yerda filename — chop etiladigan faylning nomi, Prn

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

copy L_jpapcr.txtLjprn — paper.txt nomli fayldagi ma'lu-
motlarni printerda chop etishni bildiradi.

copy | _|/b| [tutor.hp| |pm — tutor.hp ikkilik tizimidagi fayl-
ni printerga chigarish.

1.6-8. Arxivlash

Ma’lumki, kompyuterlarda o‘zaro ma’lumotlar almashinu-
vini qulaylashtirish maqsadida turli xil hajmdagi disketlardan
foydalaniladi. Lekin ba’zan shu disketlar ham kattaroq hajmdagi
ma’lumotlarni o‘ziga sig'dirolmay, ma'lumot almashinuvi jara-
yoniga yetarli muammolar tug'dirishga sabab bo’ladi. Bundan
tashqari, kompyuterni ishlatish jarayonida magnit diskka ko‘p
bor murojaat boMishi natijasida diskdagi axborotlar ishdan chi-
gishi mumkin. Shular va shu kabi boshqa muammolami bartaraf
gilish magsadida kompyuter texnologiyasiga Arxivlash degan
yangi usul Kiritildi. (Arxivlash — ko‘rsatilgan fayllami sigib,
umumiy bitta nom bilan saqlash.) Shundan so'ng turli xil
sabablarga ko'ra magnit diskdagi axborotlarning ishdan chiqishi
va yo'qolib ketishi unchalik xavftug'dirmay goldi va eng asosiysi
kompyuter texnikasi uchun muhimligi jihatidan birinchi o'rinda
turadigan ,xotiradan joy egallash” masalasiga birmuncha erkinlik
berildi. Dastlab, bir marta yaratilib olingandan keyin uning
ustida ko‘p ishlandi va natijada arxivlashning bir gancha turlari
vujudga keldi. DOS operatsion tizimi ostida ishlaydigan ARJ,
PKZIP, PKUNZIP. RAR arxivatorlari yaratildi. Fayl yoki fayllar
arxivlanganda arxiv fayli hosil bo'ladi 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
saglanadi:

¢ Fayl nomi.

¢ Fayl saglangan katalog hagida ma'lumot.

¢ Faylning oxirgi modifikatsiyasining kuni va vaqti.

¢ Diskdagi va arxivdagi faylning uzunligi.

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

Arxivlash jarayonida fayllar sigiladi. Shuning uchun ham
arxivlashda siqish darajasi tushunchasi kiritilgan. Arxivlashda sigish
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darajasi deganda, faylning sigilgandan keyingi 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 bin bu DOS operatsion tizimi
ostida ishlatiladigan ARJ arxivatoridir. Biz ushbu paragrafda
arxivatoming mana shu turi xususida so‘z yuritamiz.

Boshlang'ich tushunchalar

Bu arxivator yordamida har ganday o'lchamdagi va har
ganday sondagi fayllami bir necha xil usul bilan sigish mumkin.
Tomlarga bo'lib arxivlash, gism kataloglar bilan birgalikda arxiv-
lash, yuqori zichlikda arxivlash, o'zi ochiladigan qilib arxivlash,
parol qo'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 qaytarilmasa, ya’ni arxivdan ochilmasa, uni ishlatish
mumkin emas.

Buyrugning umumiy ko'rinishi:

ARJ <buyrug> [yo‘lI\] [<-yordamchi buyrug>[<-yordamchi
buyrug> ...]] <arxiv fayl nomi> [yo‘I2\] [< fayllar nomlari>

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

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

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

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

22



chi yo‘lyoki (arxivdan chiqgarilayotganda) arxivdan ochilayotgan
arxiv fayl turgan joyni ko'rsatadigan yo‘l

[yo‘i2\] — (arxivlanayotganda) arxivlanishi kerak bo'lgan
fayllaming joylashgan o'mini ko'rsatuvchi yo'l yoki (arxivdan
chiqarilayotganda) chiqgariladigan fayllarni joylashtirish kerak
bo'lgan joyni ko'rsatuvchi yo‘l

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

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

Asosiy buyruglar

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

a: Arxiv faylga fayllarni qo‘shish
Misol:

1) aij a letter — joriy katalogdagi barcha fayllarni letter.aij
arxiv fayliga go'shadi;

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

m: Arxiv faylga fayllarni ko‘chirish

Misol:

1) arj m letter — joriy katalogdagi barcha fayllarni letter,
aij 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 oshirilavotgan 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 fayllami o'chiradi.

t: Arxiv faylning toMaligini tekshirish

Misol:

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

2) aij t letter family.txt toefl.exe .. — letter.aij arxiv
faylida ko'rsatilgan fayllarning mavjudligini tekshiradi.

e: Arxiv fayldan fayllami chigarish

Misol:

1) aij e letter — letter.aij arxiv faylida mavjud bo'lgan
barcha fayllami arxivdan chiqaradi;

2) aij e letter |_| family.txt 1_I toefl.exe — letter.aij

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

Misol:

1) aij u letter — joriy katalogdagi fayllami letter.arj arxiv
fayli bilan solishtirib. yangisi (arxiv faylning ichida mavjud
bo'Imagan) bo'lsa, go'shadi;

2) aij u letter A:\*.* — A disketdagi barcha fayllami
letter.aij arxiv fayli bilan solishtirib, arxiv faylda mavjud bo'lma-
ganlarini letter.arj arxiv fayliga qo'shadi.

f. Arxiv fayldagi fayllami yangilash

Bu buyruq 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 fayllami letter.arj
arxiv faylidagi fayllar bilan solishtirib, bir xil nomlilami 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'miga almashadi. Agar
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letter.arj arxiv faylida readme.txt fayli mavjud bo'Imasa, hech
narsa o'zgarmaydi.

n: Arxiv fayldagi fayllarning nomini o‘zgartirish

Misol:

1) arj n letter.aij readme.txt — letter.aij 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 qoladi;

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 chiqadi.

I. Arxiv fayl mundarijasini ko'rish

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

)] aij l uuu.arj — joriy katalogdagi uuu.aij faylining mun-
darijasini ko‘rsatadi:

Processing archive: UUU.ARJ

Archive created: 2000-12-11 01:03:44, 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
_SER_NO 38 31 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 D5FEGOAL
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 o'lchami;
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 yuqori gismi ekranda ko'rinmay qoladi. Shunday hol-
larda quyidagi parametrdan foydalaniladi:

2) aij | -jp uuu.arj — uuu.aij fayli mundarijasini ekranc
varaglab ko'rsatadi. Bu holda har bir varagning tagida ,Press
Enter to continueX degan yozuv chiqgib 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 aij bo'ladi, ke-
yingilari esa mos ravishda aOl, a02 va hokazo ko'rinishda bo'ladi.
Agar bu kengaytmalar sizni qonigtirmasa, 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 anig ko'rsatkichi.
S fagat 360, 720, 1200 va 1440 bo'lishi mumkin.

Misol:

1) arj a -V1440 davr.000 *.doc — joriy katalogdagi barcha
doc kengavtmali fayllami o‘z ichiga olgan, har bin 1440 Kb dan
oshmaydigan davr.000, davr.001, davr.002, ... arxiv fayllarini
hosil giladi;

2) arj a -W 360 letter—joriy katalogdagi barcha fayllardan
ko‘rsatilgan oMchamda letter nomli ko'p tomli arxiv fayllami
hosil giladi va arxivning navbatdagi tomini hosil gilishdan awal
ovozli signal chigaradi.

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 -V 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 gandaydir nuqson sababli arxiv faylning bir
gismi o'gilmay qgolsa, uning tarkibidagi faylning bir gismi yoki
hatto butun faylning yo'golish xavfi bor. Bunday hollarga uch-
ramaslik uchun dastlabki (arxivlanayotgan) fayllardan yirog-
lashmay turib, disketdagi arxiv faylni yaratilgan zahoti tekshi-
rib olish kerak. Buning uchun biz yugorida aytib o'tgan aij t
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document.arj (t — test so'zidan olingan) buyrug'idan foydalanish
lozim. Agar hammasi joyida bo'lsa, har gaysi nomdan Kkeyin
,,OK* yozuvi chigadi. Agar arxivda xatolik bo'lsa, ,,CRC error¥4
yozuvi chigadi. Bu holda arxivlashni takrorlash kerak yoki NDD
dasturidan ham foydalansa bo'ladi.

Lekin arxivda jiddiyrog nosozlik topilgan bo'lsa-yu, dastlab-
ki fayllar allagachon yo'q bo'lib ketgan bo'lsa, arxiv faylni
davolash zarur. Bu yerda endi «doktor NDD» ham yordam berol-
masligi mumkin. Bunday holda hech bo'Imasa biror narsani qutqa-
rib golish uchun arxivni gqo'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‘p go'llaniladigan buyruglar <Commands>

a: Add files to archive — arxiv
faylga fayllami go'shish

m: Move files to archive —
arxiv faylga fayllami ko‘chirish
d: Delete files from archive —
arxiv fa”idan fayllami yo'gotish
e: Extract files from archive —
arxiv fayldan fayllami ochish
f: Freshen files in archive —
arxiv faylda fayllami yangilash
I. List contents of archive —
arxiv faylda fayllar ro'yxatini
ko'rish

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

t: Test integrity of archive —
arxiv faylning to'laligini
tekshirish

u: Update files to archive —
arxiv fayldagi fayllar bilan
solishtirib, yangi bo'lsa gqo'shish
x: Extract files with full
pathname — arxiv fayldagi
fayllami qgism kataloglari
bo'yicha ochish

Yordamchi buyruglar <Switches>

e: Exclude paths from names
— arxiv fayldan yo'li bo'yicha

r: Recurse subdirectories —
gism katalogi bilan birgalikda

fayllami chigarish
f: Freshen existing files —

mavjud fayllami tozalash
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u: Update files (new and newer)
—faylni qo'shish

v: enable multiple Volumes —



g: Garble with password — parol
bilan arxivlash

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

jm: set Maximum compression

mode — maksimum sigish usuli

tomlarga bo'lib arxivlash

x: Exclude selected files —
ajratilgan fayllarni chigarish

y: assume Yes on all queries —
barcha savollarga ,ha" deb

javob berish

Misollar

1. Add two files to archivename —

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

ARJ a archivename namel,
name2

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

fayllarni yuqori zichlikda siqib
go'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'roqlarni bermasdan ochish

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

7. Move files to archivename -
arxiv faylga kengavtmasi doc
bo'lgan barcha fayllarni
ko*chirish

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

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

ARJ 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-v!200 archivename
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XULOSA

Shunday qilib, biz ARJ arxivatori haqida 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 vangilikka, qulaylikka intilib yashashini hisobga olsak, demak,
bundan buyon ham bulardan qulayroqg, 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) gaysi buyruq
ekranga chiqaradi?

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

12. DOS ning qaysi buyrug'i C diskning GAME katalogida
BALL nomli katalog hosil giladi?
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Norton kommander (NC)
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Kompyuter, fagat DOS ni emas, meni
ham tushunishingni xohlayman.

Marhamat, Norton kommander
kompyuter bilan oramizdagi tilmochdir.

Hozirgi zamon shaxsiy kompyuterlarida ishlashni NC
(Norton Commander) deb ataluvchi mashhur dasturiy gobigsiz
tasawur qilib bo'Imasa kerak. Bu dastur Peter Norton Computing
firmasi tomonidan ishlab chigilgan bo'lib, 1992- yil Symentec
korporatsiyasiga go‘shilgan. Bu DOS (Microsoft Corporation
System) muhitida foydalanuvchi bilan kompyuter orasida mulo-
gotni juda qulay va oson shaklda ta’minlaydi. Albatta, bu dastursiz
DOS da ishlash va barcha zaruriy 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)
muhitida ishlovchi dasturiy qobiglar NC dasturi ko‘rinishida
tuzilishi ham bejiz emas. Bunga misol sifatida Rossiya firmasi
tomonidan tuzilgan ,,Disco- ana Windows 95“ dasturini ko'ri-
shimiz mumkin. NC dasturidan boshga dasturiy qobiglar ham
bor. Masalan. DOS, PathMinder, XTrll, Volkov Commander,
Pil Commander, Victoria, Command Processor kabilar shular
jumlasidandir. NC dasturi fayl va kataloglar ustida amallar ba-
jaradi.

NC imkoniyatlari. NC turli funksiyalarni bajaradi, xususan:

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

¢ Diskdagi kataloglar shajarasini ko'rsatish. kataloglami yara-
tish, gayta nomlash, yo'qotish imkoniyatlariga ega.

¢ Fayllardan nusxa olish (ko'chirish), gayta nomlash, joyini
o'zgartirish va yo'gotish buvruglarini qulayrog bajaradi.

¢ Turli matnli fayllar, hujjatlar, arxiv fayllar, ma’lumotlar
bazasi matnlarini ko'rish, matnli fayllami 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 qatorida nc ni terish bilan NC dasturi
yuklanadi. NC oynasining umumiy ko'rinishi quyidagicha (2.1-rasm):

cN o g:\ = = -{4
Naae Na»e Base Bane Naae Bane
VIOMLOK-1 IBSTALL SiIHOROV A0BA0K-1 tjJL Ri SOLI JOB
AAAA KAPLUA SOLI1JOB AAAA LATEX STLIBCVO
ASTI LATEX stlibcvo AHTI LEXICOB TEST
ARXIV LIXICOB TEST ARXIV HARIO TEST1
asasasas HAPIO TEST1 ASASASAS HEG VIBDOVS
AXAX ne TRIDENT AOI AXAX HOUSE WIBTACH
BABYTYRE HOUSE TRIDEBT UTL BABYTYRE HSOFFICE ¥0RD97 1
CHBCK. HSOFFICE WIBDOVS JNECK HURPLAB ZAIBI
PH HURPLAB UIHTACH DB BC4 ZDBENCH
DOS BC4 BORD9? DOS BC5 TRIEENT AGII
DSSPOH ncs ZAHU DSSPOH BU EHT!X_9b ARjj
EHTEX BU ZDBENCH CRTEX ORFOCRAH TRIDENT UTL
EHTEX9% ORFOGSAH AP.LIKA+1 Ink EHTEX9% PER Hsdos |— 1
EKTEX 96 ARJ PEP AW K-1 Ink FARHOD PROGRA-1 Suhdlog | — 1
FASHOD PROGRA»1 Bootlog !'prv FGFCFC RBAHNEP Systea Ilstl
FGFGFG REABNER Bootlog Htxt IHFOR RECYCLED cev arj
IBFOR recycled! Detlog Sold |IBSTAL RUS_DRV autoexec bat
IBSTAL RUS_DRV Detlog stxt IBSTALL SATTOROV eat96 bat
DOS »sub-dim 3i 01.96 11:27 AAAA »SUB-DIM 24 06.99 14:24
C:\>
2.1-rasm.

Ekranning yuqori gismida 2 gavatli hoshiya bilan chegara-
langan 2 ta to'g'ri burchakli darchalar hosil boMadi. Bu darcha
odatda panel (oyna) deb ataladi. NC oynasini ikki gqismga ajratamiz:
chap panel va o'ng panel. Katta kursor joylashgan panel faol
panel, ikkinchi panel esa passiv (faol bo'Imagan) panel deyiladi.
[Tab] (-» <-) 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 buyruglar gatori deyiladi va bu
gatorda katta kursor qaysi panelda joylashgan bo'lsa, o'sha ka-
talogning o'zak va joriy katalogini ko'rsatib turadi. DOS ning
buyruglar gatoridan quyida joylashgan gatorni funksional tug-
malar qatori deyiladi.
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= = === The Norton Commander m
Do you want to quit the Norton Commander?
m i No

2.2-rasm.

NC dan chiqish. NC dan chigish uchun [F10J tugmasi
bosiladi. Ekranning o ‘rtasida quyidagi savol yuzaga keladi:

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

2.2-8. NC panellarini boshgarish, funksional
| tugmalarning valifalari va
KTF DOS buyruglarini ishga tushirish

Quyidagi tugmalar va tugmalar kombinatsiyasi orgali NC
panellarini boshqgarish mumkin.

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

2. [CtrI]+[F1J — 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).

3. [CtrI]+[F2] — o°‘ng panelni ekrandan olish yoki qo'yish.
4. [CtrI]+[OJ — ikkala panelni ekrandan olish yoki qo'yish.
5. [CtrI]+[PJ — passiv panelni olib tashlash yoki go ‘yish.
6. [CtrI]+[UJ — panellar o'rnini almashtirish.

7. [AItJ+[FI] — disklar ro‘yxatini chap panelga chiqarish.
8. [Alt]+[F2] — disklar ro‘yxatini o'ng panelga chigarish.
9. [Ctrl]+[L] — faol paneldagi disk hagida ma'lumot chigaradi.

7- va 8- buyruglar NC da eng
ko'p ishlatiladigan buyruglardan
biri bo'lib, AIlt+Fl tugmalar
ketma-ketligi bosilganda chap pa-
nelda disklar ro'yxati chigadi va
yo'naltiruvchi tugmalar (->.
«-) yordamida kerakli disk
2.3-rasm. tanlanadi (2.3-rasm).
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Funksional tugmalarning valifalari:

1. [FI1—(Help) — yordamchi ma'lumotlar.

2. [F2J—(User menu) — foydalanuvchining menyusi.

3 [F3]—(View) — fayl matnini ko‘rish.

[F4]—(Edit) — faylni tahrir qilish.

5. [F5]—(Copy) — fayldan nusxa olish.

6. [F6J—(RenMove) — fayl nomini o'zgartirish yoki faylni
boshga Kkatalogga (eski joyida qoldirmasdan) ko‘chirish.

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

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

9. [F9]—(PullDn) — vyugori menyuga Kirish.

10. [FIOJ-(Quit) — NS dan chiqish.

DOS buyruglarini ishga tushirish

DOS buyrug'ini bajarish uchun uni klaviaturadan Kiritilib,
[Enter) tugmasi bosiladi. NC panelidagi joriy faylni DOS ning
buyruglar gatoriga olib tushish uchun [CtrI]+[Enter| tugmalar
kombinatsiyasi bosilishi kerak. Avvalgi buyrugni (Ctrl]+[E) tug-
malar kombinatsiyasi gaytaradi. NC da ishlashda bu tugmalar
kombinatsiyasini bilish juda qo'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 0‘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
° ‘rtasida hosil bo'ladi (2.5-rasm):
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Help
About the Horton CoKuanl«r

The Nerten Ceanander Version 4.8 was designed and developed by

Quality Assurance Tea»

>*cu»entation Tea*

en-line hel)i vai written by

The &evelop»ent tea» would like te extend a very special
thanks te * and eur Norton Ce»»ander
customers in Germany ter their excellent ideas and support
dunny this prefect.

Next 1 1 Previous | t Ir.dex J [ Cancel )

2.4- rasm.

1:veanyuws

Vue Haae Haae Kaae Kaae
nc hip tera90 hip PE.OFILIJ telephon —
nc ICO teraSO res [JIABHO-1 8ECBHT « \AA -
nc ini testada sex raywum rwTo asoclip 232
moprais 232
—- — 2~ T User Henu flaia —I—m 1JHoffice acl
Mpo»epka ‘Bmueceepa* un »upyc PPMIB Sy[er'lIt blk
ansi2866 Mpnepka "BuH4yecTepa™ Ha 3Slp]rc Aidrteit i™j bap
arcviev ‘e« CATOH bap
“3 tap
titaap ubLin bap
bobol bap
capsrv Mp31?p-1 bap
datex p pct2dib exe HISTOKY exchnj3z - OPHAHEHT bap
dbvie»  exe power coB IHT asoffice - MAPKET  bap
genie sex readae txt JAVA povretpnt - [VMTKA  bap
ctq rus coB HIDIA protocol - MOMIOCKN  bap
exe serial txt H3APPS ft» - TMY3bPbEN bap
ext status ae nr systea - TP1Yr0-1 bap
»'JP—DIM 12.03.99 19:0311.. »UP—DXM 1.02.98 0:17

2.5-rasm.
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2.6-rasm.

- Edit Main Menu
Hot key:

2.7-rasm.

Bunda:

[F6] tugmasi yordamida yangi buyruqglar kiritiladi.

[F4j tugmasi yordamida mavjud buvruglar tahrir gilinadi.

IFs] tugmasi yordamida mavjud buyruglar yo'gotiladi.

[F2] tugmasi yordamida o'matilgan holat saglanadi.

IF10] yoki [Esc]—bu holatdan chigiladi.

Buyruglardan birortasini tanlab, |Enter| tugmasi bosilsa,
shu buyruq ishga tushadi. Agar bu menyuni o0'zingiz tuzmogqchi
bo'lsangiz, u holda [F6| tugmasini bosing. Natijada ushbu
ko'rinishdagi muloqot oynasi paydo bo'ladi:

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

Bu muloqot 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 Toed 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 vagqtlarda
asqotadi.

3. [F3] (View) tugmasi biror fayl ustida bosilsa, NC dasturi
shu faylni ko'rish imkonini beradi. NC 4.5-versiyasida [F3]
yordamida matnli fayllarni, har xil muharrirlarda terilgan
hujjatlarni, grafik fayllarni, arxiv fayllarni, ma’lumotlar bazasi
fayllarini va jadvalli fayllami 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], [-»],
[<- b [T], [i] tugmalaridan foydalanish mumkin. Bundan
tashqgari, quyidagi tugmalar alohida funksiyalarga ega:

Name

PPOFILE3 KbIKA bmp
MABHO-1 RECENT nons4yku  bmp "SYSTIH- is * directory.
WA4HATFI" 1 3 ENDTO KOMHSAp-1 bmp
PABOYN-1 SHILLN Ne HYNbTUME grp Directories: 3
COHHAA* SPOOL 0 PHAHKHT bmp Files: 555
CONFIG sysbckup® MAPKET bmp Bytes: 50 378 437
COOKI15 iTtia W MAUTKA  bmp
CURSORS TEHP MOMOCKN  bmp
ESHI1P TEHPOE-1 MPOrPArl are
FONTS 8 UANGSAHP MNYy3bIPbKA bmp
FORJ1C AXAT pwl CATTAPOD vue
H1LP BESVHEHW bap C/IYXEBHbI grp
HISTORY BO/HbI bmp CPEACTBA
INF £ en::ge-: pi€TPLYro-1 blip
JAVA FMABHAA  grp CTAHOAPT grp
HKDIA JOKYMEHT grp YCTAHO-1 bmp
HSAPPS 3AKNEMNKA Ei:i.l.l teee bmp
PIF NrPH grp *blw vue
SY3TIHI »SUB-DIP-* 1 02.98 D 17

C:\UINDOVS>
2.8-rasm.
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1dit: C:\lexicon\help.txt Line 1 Col 1

I. OBEJAJ W W W CTW cuctnw '«WwBOPK 111"

1.1. "epelKKOp* 111" - ytoreepca/lbHKO! MOKOEB» HayuyHOro
pa6bcTBa. bee xHoroobpasue BWAOB [eATENbHOCTW, C  KOTOPHHM
NPUXOANTCH  CTaNKMBaTbC HayyHOKy paboTe?, C  hopmaibHoN
reyks 3peHus, Koxe? OKTb CBEJEHO K OCYKECMIEeHWU»  CNefyBXKX
3CHEBHKX Onepauyii:

1) C6op 1 HakonneHue WH"OpPKaLMW, WA, FOBOPS COBPEMEHHUK
nUKOM, * copMypoBaHWe MBAAKXyanbBloro 6aHka faHHkX. Cima
JIOKHO OTHECTW,  Hampumep,  cOCTaBfieHue  6GUBAMOrpadmyeckmx
CMNCKOB, C6Op CTaTUCTUYECKON WHKopMauvm n T.M.;

2)  O6paboTka  WH(OpPMAaUMW:  COCTaB/lIeHWe  BCEBO3MOXKHbI::
rabnuu, nposefjeHWe pacyeToB, MOCTPOEHWE rpaduKos, Auarpamm

B HacTosLlee Bpeks paspaboTaHbl 3MEKTPOHWKE — YHUBEPCA/IbHbIE

2.9-rasm.

¢ [FI]—(Help) — yordam tugmasi.

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

¢ [F4] — (Hex) — fayl matnini ASCIlI kodda ko'rish.

¢ [F7] — (Search) — faylda ko'rsatilgan sozni 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 mumKkin.

¢ [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 [Ctrl]+[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 qismlarini ko'rish mumkin. Kursomi
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. magsadga qgarab. 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. O'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 tashqgi. Fayln
tahrir gilishda, odatda, |F4) yordamida ichki, [Alt]+(F4] yor-
damida esa tashqi muharrirga o'tiladi. Bu muharrirlarning bir-
biridan fargi shundaki, agar fayl katta hajmli bo'lsa, ichki
muharrir yordamida tahrir qilib bo'Imaydi. Bunday holda tashqi
muharrirga o'tishga to'g'ri keladi. Demak, kichik hajmdagi va kam
o'zgartirishlar qilinadigan 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 bog'lanish mumkinligini ko'rib chigay-
lik. Buning uchun [F9], [OJ, [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 Kkerakli
joyga Kkeltiriladi va terish boshlanadi. Bosh harflar [Shift]

--------------- Edit - m=

Select which editor to use for F4:
(@) Built-in

( ) External
c:\des\edit.coe. 1.1

2.10-rasm.
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tugmasini 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 o'ngga T Bir gator yuqoriga
<—  Bir belgi chapga 4 Bir gator pastga
PgUp Bir ekran (sahifa) Home KTJ dan qator
yugoriga boshiga
PgDN Bir ekran (sahifa) End KT_J_dan gator
pastga oxliriga
Ctrl +-> Bir so‘z o'ngga Ctrl Matnning boshiga
- g9 +Home g g
Ctrl+<- Bir so'z chapga Ctrl +End Matnning oxiriga

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

Belgilarni va gatorlarni yo'qgotish uchun quyidagi tugmalar-
dan foydalanamiz:

Belgilarni va gatomi yo'qotish
Delete  KTJdagi belgini  Ctrl+Backspase KTJ dan oldingi so'zni

yo'qotadi yo'qotadi
Backspase KTJdan oldingi Ctri+T KTJ dan keyingi so'zni
belgini yo'gotadi yo'qotadi
Ctrl+Y Qatomi yo'qo- Ctrl+K KTJ dan gator oxiri-
tadi gacha so'zni yo'qotadi

NC muharririda fayllar bilan ishlashda quyidagi tugmalar-
dan foydalanamiz:

Fayl ustida amal bajarish

F2 Tahrir gilingan Shift+F2  Tahrir gilingan

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

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

F9 Faylni printerga AK+F5 KTJga boshqa fayl
Print  chiqarish Insert matnini gqo'yish

AH+F9  bak kengaytmali faylni hosil gilishni aniglaydi. Zarur
Backup bo'lsa hosil gilinadi, bo'lImasa 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  gadar belgini gidirish va
belgini gidirish almashtirish
Shift  KTJdan hujjat Shift+- KTJdan hujjat boshiga
+F7  boshiga gadar F4  qadar belgini gidirish va
Search belgini qgidirish Repi  almashtirish
Shift  Belgini gidirishni AH+F4 Belgini gidirish va almashti-
+F7  davom ettirish Repi 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 boshqga gator
oxiriga olib boriladi va yana bir marta [F3| tugmasi bosiladi. Ular
ustida quyidagi amallarni bajarish mumkin:

Bloklar ustida amallar bajarish

F3 Qatorni blokka olish F8 Blokni yo'qotish
(Mark) (Delete)

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

Fé 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
chigish kerak bo'ladi. Buning uchun dastlab [F2], so'ngra (F10|
yoki |Shift|+|F10] tugmalar ketma-ketligi, yoki (Esc) tugmasi
va Save buyrug'i tanlanib, [Enter] tugmasi bosiladi.

[ 1 Include sub directories

[ Copy ) [ A0-Tree J t Cancel |

2.11-rasm.

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

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

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

-——— Copy
The Tfile C:\ME6\help.txt
already exists.
Do you wish to write over the old file?
All SKip Cancel

2.12-rasm.

panelda manzilli disk yoki katalog o'matilgani qulay. Agar tanlangan
fayldan boshga katalogga nusxa olmogqchi 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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Copy 7 files to

C:\rn
(] Include sub directories

t Copy 1] [ FIO-Tree 1 I Cancel )

2.13-rasm.

Skip — yozishga ruxsat etilmaydi.

All —ushbu va barcha keyingi fayllami yozishga ruxsat etiladi.

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

L--. P.enave

Rename or move "senal.txt™ to

i C:\HI6

I 1 Include sub directories

[ Rename ] [ FIO-Tree ] [ Cancel ]

2.14-rasm.

Shu holda [Enter] tugmasi bosilsa, tanlangan fayllar guru-
hidan C diskning MEG6 katalogiga o'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) — fayllami va kataloglarni gayta nomlash
va ko‘chirish.

NC da [F6] tugmasining ikkita funksiyasi bor. Birinchisi
faylning nomini o'zgartirish bo'lsa, ikkinchisi faylni ko'chirish.
Fayllarning nomini almashtirish uchun Kkursor kerakli faylga
keltiriladi va [F6] tugmasi bosiladi, natijada ushbu ko'rinishdagi
muloqgot 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 yugoridagi
amallar qaytarilsa, katalog nomi o'zgaradi.

FayIni ko'chirish uchun esa fayl yoki fayllar guruhi tan-
lanadi va [F6J tugmasi bosiladi, natijada 2.12-rasm ko'rinishidagi
mulogot oynasi paydo bo'ladi. Bu mulogot oynasiga hech narsa
kiritmasdan turib, [Enter) tugmasi bosilsa, tanlangan fayl ik-
kinchi paneldagi katalogga ko'chadi. Masalan, 2.12-rasmda kichik

-— — - Hake directory
Create the directory

2.15-rasm.

kursor turgan gatorga 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 biiTgalikda bajariladi. Demalk,
[F5| va [F6[ tugmalarning fargi shundaki, [F5) tugmasi tan-

Do you wish to delete
serial .txt
[ 1 Include sub directories

Delete Cancel

2.16-rasm.

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

7. [F7T]—(MkDir) — katalog hosil gilish. Katalog hosil
gilishda katalogni gayerda hosil gilayotganingizga e’tibor bering:

You have selected 3 files.
[ ) Include sub directories

Delete] Cancel

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

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

8. [F8]—(Delete) — NC da fayllar yoki kataloglarni
yo'qotish 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'qotmoqchi
bo'lsangiz, dastlab shu fayllami topasiz va belgilab olasiz, so'ngra
[F8] tugmasini bossangiz, quyidagi ko'rinishda mulogot oynasi
paydo bo'ladi (2.17-rasm):
Agar [Enter] tugmasi bosilsa, tanlangan fayllar yo'qoladi. [Esc)
tugmasi bosilsa, fayl yo'gotilmaydi. NC 4.5 versiyasida ishlayot-
ganingizda kataloglarni o'chirishda biroz ehtiyot bo'ling. Chunki
katalogni yo'gotganingizda katalog ichidagi fayllar va barcha qism
kataloglar yo'goladi.

9. [F9J (Pulldown) — [FIO] (Quit) tugmalari. [F9) tugmasi
NC ning yuqori menyusiga olib o'tsa, [FIO) tugmasi NC
dasturidan chigadi. 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. Yuqori 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], [!)
strelkalaridan foydalanamiz. Biror buyruq ustiga kursorni Kkeltirib
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Lift Filas Coaaands Options Right

Haae Naae
< lIrief vces db  help txt
Full bl Ll cwon die
Info HAC me die
Tree HaHo KOro doc
Quick view SRC uoa doc
Coaprtsstd File UTIIS arj exe
link t cuc exe
Oon/Off Ctrl-Fl tvi998 Be exe
aet aij B« 1CO
M ai Ctrl-F3 init bak status me
V Ixtension Ctrl-F4 lextest bak ue pit
Tike Ctrl-F$ testoi-1 bak init s
Site Ctrl-F6 euaae db keyaap ?
Unsorttd Ctrl-F7 keyaap do chklist tav
laeeontig db aetind tap
Re-read phone db  srist tap
Filter... printers db conferen txt
Drive... Alt-F1 resource db geoaetr txt
» UP--1IM £8.04.98 12:25 »UP—DIM 28 04.98 12:25
C: ville>
Help pdit copy  pitnHo™Mpidlr| nipn
2 .18-rasm.

[Enter] tugmasi bosilsa, shu buyruq ishga tushadi. Quyida [Left]
mcnyusi 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 o°‘zgartirish muddati
(Time) ko'rsatiladi.

3. Info (Ctrl+L) — qgo'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 chiqgadi.

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

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

Atnbutes

) All files [x] Read only
) Executable files [x] Archive
) Database files [x] System
) Spreadsheet files [x] 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/ofT (Ctrl+FIl) — chap panelni ekrandan olish yoki
go'yish.

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

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

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

12. Size (Ctrl+F6) — hajmi bo'yicha tartiblash. Bunda
fayllar hajmlarining kamayishi bo'yicha tartiblanadi.

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

14. Reread (Ctrl+R) — qayta o'gish holati. Bir necha
yumshoq disklarni ketma-ket o'gitishda bu holatni ishlatish
qulay. Masalan. bir marta |Alt]+[FIJ orgali yumshoq diskni
o'gidingiz. 2-marta boshga yumshoq diskni o'gimoqchi bo'lsangiz,
[CtrI]+[R]j tugmalar kombinatsiyasini bossangiz yetarli.

15. Filter — fayllarni filtrlash. Bunda bir xil turdagi fayl-
larni panelda ko'rinish yoki ko'rinmaslik holatini o'matishingiz
mumkin. Bu holat faol bo'lganda, ekranda 2.19-rasmdagi mu-
logot oynasi paydo bo'ladi.

48



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 giluvchi 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
fayllargina ko'rinadi.

16. Drive(Alt+FI) — disklar ro'yxatini ekranning o'rtasiga
chigaradi va tanlangan diskka o'tish imkoniyatini beradi.
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Change file attributes for
“"vieuer .bat™

Read onlg
X ] Rrchiva
1 Hidden
1 Sgsten

CSet ] t Cancel ]

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 (F9J, |F|
tugmasini bosamiz, natijada ushbu ko'rinishdagi buyruglar
ro'yxati paydo bo'ladi (2.20-rasm).

Bundagi dastlabki sakkizta buyruq bilan tanishib o'tdik. Qol-
ganlarini quyida keltiramiz.

1 File Attributes — fayl xususiyatlarini o'zgartirish. Agar
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 — vyashirin fayl formasiga o'tkazish.

2 22* rasm.
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System — sistemali fayl ekanini ko'rsatish.

Kerakli xususiyat [Space] tugmasi yordamida o‘rnatiladi va
SET da [Enter] tugmasi bosiladi. Fayllar guruhi uchun Set
(xususiyatni o'matadi) Cancel (xususiyatni bekor giladi).

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

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

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

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

5. Restore selection — 0'z holatiga gaytarish.

6. Quit (FIO) — NC dan chigish.

Nane

0 tree flt-FII 1101GR
Find file filt-F7 HOUSE
History fllt-F8 OFFICE
EGA lines fllt-F9 HUROO
Systen infornation NC4

Nil
Suap panels Ctrl-U PtSKfiL UORO7S
Panels on/off Ctrl-0 PER ZfIIN |
Conpare directories PRRCTIKR

PROGRITI TRIDENT  Hul
Terninal Enulation OBfiSIC EMTEX96 RRJ

RfiSUL QB EXE
llenu file edit Pfiz "HSSETUP T
Extension file edit RECYCLED TRIDEMT  UTL

»SUB-0IR< 11-18-99 5:0Hp

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

2. Find file (Alt+F7) — diskdan faylni qidirish. Bu buyruq

NC da eng ko'p ishlatiladigan buyruglardan biridir. Ushbu
[Alt)+[F7] tugmalar kombinatsiyasini bosish bilan bu buyruqgni
ishga tushirish mumkin. Natijada ekranda fayl nomi va faylda
bo'lishi shart bo'lgan belgilar so'raladi (2.24-rasm):
Files to find gatoriga topish kerak bo'lgan fayl nomini yozsak
va [,,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 — Kkatalogni o'zgartirish.

New search — yangi qidirishga o'tish.

Change Drive — disklar ro'yxatini o'zgartirish.
View — tanlangan faylni ko'rish.
2.24-rasm.
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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'qotish.

3. History (Alt+F8) — DOS ning taklif qatorida berilgan
oxirgi 16 ta buyruglar ro'yxatini ekranga chigarish. Bunda [i]
va [T] tugmalari yordamida kerakli buyrugni tanlab [Enter]
tugmasi bosilsa, shu buyruq bajariladi.

4. Ega Lines (Alt+F9) — ekrandagi gatorlar sonini o'zgar-
tirish. Ya’ni EGA monitorlari uchun 24 yoki 43 gator. VGA
monitorlari uchun esa 25 yoki 50 qatorli 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
o'zaro almashtiradi.



7. Panels on/ofT (CTRL+0O) — NC ning ikkala oynasini
ekrandan oladi va qo'yadi.

8. Compare directories — 0'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'lImagan fayllaming nomi sariq rang bilan ajratiladi.

2.26-rasm.

9. Terminal emulation — modem orqgali ma’lumot
almashuvini ta’minlovchi dastumi ishga tushiradi.

10. Menu file edit — foydalanuvchi menyusiga Kkiritiladigan
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'matadi. Bu
bo’'lim NC ning barcha ish holatini belgilaydi. Bu menyuga tez
o'tish uchun |F9] va [0] 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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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 — oqg-qora ekran.

Laptop — kristalli ekran o0g-qoraga yaqin.

Colorl — birinchi rangli ekranni o'matish.

Color2 — ikkinchi rangli ekranni o'matish.

b) Screen blank — ekranning dam olish sahifasini o'matish.
Bu holatda kompyuter ishlamay turgan paytda o'matilgan vaqtga
garab yulduzli formaga o'tadi va kompyuterga ortiqcha yuk tu-
shirmaydi. Agarda «sichgoncha» bilan ishlayotgan bo'lsangiz,
ekranni darhol «yulduzli osmon* tusiga Kiritish uchun «sich-
goncha» belgisini ekranning yuqori o'ng burchagiga keltirib
go'yish kifoya.

d) Printer port — ma'lumotlami gaysi portdan chop etishga
chigarish  mumkinligini ko'rsatadi.

e) Panel options gismlari.

¢ Show hidden files — agar bu buyrugning oldida belgi
turgan bo’'lsa, yashiringan fayllarni ko'rsatadi va aksincha.

¢ Ins moves down — bu holat faol bo'lganda kursor |Insert)
tugmasi bosilishi bilan pastga siljiydi, aks holda siljimaydi.

¢ Auto change directory — bu holat faol bo'lganda kursomi
daraxtlar katalogi bo'yicha harakatlantirganimizda 2-panelda shu
kursor turgan katalog ichidagi ma'lumotlar chigadi, aks holda
fagat Enter tugmasi bosilgandagina chigadi.

0 Other options — boshqga opsiyalar. Bu bo'limda:
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¢ Menu bar always visible — bu holat faol bo'lganda NC
ning yuqori menyu qatori doimo ko'rinib turadi.

«Auto save setup — bu holat faol boMganda NC dagi
o'rnatilgan holatlar avtomatik ravishda saqlanadi.

¢ 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 muharrirlami o'zgartirish buyrug‘i. Bu haqgda
yugorida batafsil aytilgan.

3. Auto menus — bu holat faol bo'lganda, foydalanuvchi
menyusi ekranda paydo bo'ladi, aks holda yo'q.

4. Path prompt — DOS buyruglar gatorining ko'rinishini
o0'zgartirish. Ushbu holat faol bo'lganda, buyruglar gatorida disk
va katalog hagida axborot bo'ladi, aks holda fagat disk haqida
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 gatori
chigadi va unda kursor turgan fayl yoki katalog hagida ma'lumot
bo'ladi. Ekranning quyi gismida tanlangan fayllaming soni va
umumiy o'lchovi hagida axborot chigadi.

8. Clock — soatni (joriy vaqtni) yuqori o'ng burchakda
chigarish.

9. Save set up (Shift+F9) — NC o'matilgan holatni saqlash.
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F6-
Ren
Move

F7 -
MkDir

F8 -
Delete

F9-
PullDn

F10 —
Quit

Fayl va
katalogni

gayta nomlash

yoki faylni
boshga
katalogga
ko'chirish

Yangi katalog
hosil gilish

Fayl yoki
katalogni
yo'qotish

NC ning
yuqori
menyusiga
kirish
NC dan
chiqgish

Shift + F6
Ren Move

Shift + F7
MKkDir

Shift + F8
Delete

Shift + F9

Shift + F10

Fayl va kata-
logni qayta
nomlash yoki
faylni boshqa
katalogga
ko‘chirish
(fayl so'ra-
ladi)

Yangi katalog
hosil gilish

Fayl yoki
katalogni
yo'qotish

Setup da
o'rnatilgan
holatni
saqlash

NC ning
yuqori
menyusiga
kirish

Aft + F6
Decompess
ed

AH + F7
Find

Alt + F8
History

Alt + F9
EgaLines

AH + F10
Tree

Arxivdagi
fayllami gayta
tiklash

Diskda fayllami
gidirish

Kiritilgan
buyruqglar
ro'yxatini
chigarish

Ekrandagi
gatorlar sonini

23 dan 43 ga

o'zgartirish

Boshga
katalogga tez
o'tishni
ta'minlash

Ctrl + F6
Size

Ctrl + F7
Unsorted

Ctrl + F8

Ctrl + F9
Print

Ctrl + F10
Left

Davomi
Fayllami hajmi
bo'yicha
tartiblash

Kataloglarning
tartiblanmagan
ro'yxatini
chiqgarish

Yo'q

Faylni chop
ctishga
chigarish

Yo'q



Bir ko'rgan hilish (DOS), ikki ko'rgan tanish
(NC) va uch ko'rgan ...

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

3.1-8. Windows 95 ni ishga tushirish

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

Windows 95 go'llanilishi oson bo'lgan operatsion tizim bo'lib.
kompyuter yechayotgan har ganday masalani boshqarishga
yordam beradi. Windows 95 bu foydalanuvchi uchun qulay
bo'lgan grafikli interfeysdir. U bir xil informatsiya almashinuvi
va masalalami 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 mulogot
usulini bildiradi. Windows 95 da siz piktogramma deb ataluvchi
rasm ustida «sichgoncha» ko'rsatkichini bosasiz, natijada
kompyuterga yangi buyrug keladi. Ekrandagi rasm — bu grafika,
siz — foydalanuvchi, Windows 95 esa siz bilan kompyuter
o'rtasidagi interfeysni ta’minlaydi. Natijada foydalanuvchining
grafikli interfeysi amalga oshadi.

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

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

1 Yangi va soddalashtirilgan grafikali interfeys.

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

3. Windows 95 fayllarning uzun nomlaridan foydalanadi.
Ulaming 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
mumkin.

3.2-8. *Sichgoncha»ning asosiy amallari

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

1 Bosish yoki chertki (wen4vok) (Click) — «sichgoncha»
ning chap tugmasini bir marta bosish yoki bir marta chertish
obyektni belgilaydi.

2. Ikki marta tez-tez bosish (Double-Click) — ilovani ishga
tushiradi.
3. Ko'chirish (Drag) — «sichgoncha»ning chap tugmasini

bosib turib, boshga joyga ko'chirish. Kompyuter ekranidagi
oynalar hajmi va joylashuvini o'zgartiradi.

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

«Sichqoncha* belgisi turgan o'rniga garab o'zgarib turadi.
Bu belgilarning ko'rinishini Mo komnbtoTep bo’limida garaymiz.

3.3-8. Ekran va berilgan ish stolining
ko‘rinishi

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

¢ Moli KomnbloTeEp
¢ Internet
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1
Ofis paneli

Yoriiq

Manka

Masalalar paneli

JInAi INTMnoMril Waid ffH 1609
3.1-rasni.

¢ Bxogauwme

¢ KopsunHa

« Manka

¢ Yoriiq

¢ Ofis paneli

¢ Masalalar paneli

2.1. Masalalar paneli (Taskbaf ekranning pastki qis-
mida ko‘rinadi.

IMyck tugmasi

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

3.2-rasm.
L J nnn
C~> OTKpbITb goKkyMmeiir Microsoft Office

I 1 Co3BaTb gokymeHT Microsoft Office

MPOrPar™* »' >

LOKYMEHTHI >
faA LactpolikB >

Mownck >
(b CnpaBka

jp] BbInonHuTh .

* > 3aBepweHune paboThbl ..

boshlang degan ma’lumot paydo bo'ladi. Myck tugmasi orgali
ilovalar va hujjatlarga murojaat gilish mumkin (3.3-rasm). Myck
menyusini 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 vaqtincha sag-

lovchi dastur bo'lib, lozim bo'lganda ularni tik-

lash mumkin. Kop3HHada Windows 95 muhitida

Bxogswme  Yo'qotilgan fayllargina saglanadi. Biror faylni yo'qo-

tish uchun uning yorlig'ini Kop3anHamu tashlash
yetarli. KopanHaya tashlangan fayllarni yana gayta
tiklash ham mumkin. DOS yoki Norton Com-
mander muhitida yo'qotilgan fayllarni Kop3uHa
yordamida tiklashning imkoni yo'q. Yo'gotilgan
fayllar uchun qattiq diskning ma’lum gismi ajratiladi
(odatda, u 10 % gacha bo'ladi). Korzinani tez-tez
tozalab turish (OuucTutb Kop3umHy) maqgsadga muvofigdir.

KopsuHa

63



2.6. Piktogrammalar. Kompyuterda mavjud barcha ochgich
piktogrammada joylashgan bo'ladi. Windows 95 da piktogramma-
ning besh xil turi mavjud. Piktogrammalaming turlari besh xil
bo'lishiga garamasdan, ularning ko'rinishlari turli-tuman bo'lishi
mumkin. Quyidagi jadvalda piktogrammalaming besh turiga
misollar Kkeltirilgan:

Piktogram -
maning Nomlanishi Bajaradigan ishi
ko'rinishi
Papka — maxsus joy bo'lib, unda
Papka ixtiyoriy sondagi piktogrammalarni
]|:| Oild) joylashtirish mumKkin.
Yoriig — bu maxsus piktogramma
Yoriiq bo'lib, u boshga piktogrammalar bi-
No lan ishlash imkonini beradi.

Windows 95 ning asosiy elementi
bo'lib, u bitta yoki bir nechta gqog'oz
|:| Hujjat varag'iga ekvivalentdir. Hujjat so'zdan,
sonlardan, rasmlardan yoki ularning
kombinatsiyasidan tashkil topadi.

Kompyuterga ulangan har ganday
Qurilma qurilma (diskovod — disk yurituvchi,

printer, «sichqoncha» va b.) o'zining

piktogrammasiga ega.

Dastur Windows 95 ning ish baja-

Dastur ruvchi gismidir (Exe fayllar).

w

Piktogramma burchagidagi ko'rsatkich nimani anglatadi?

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

1 Sistemali menyu tugmasi.

2. Sarlavha satri.

3. Maksimizator
(kengaytirish — maximise).

4. Minimizator (toraytirish —
minimise).

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

7. Vertikal va gorizontal
chizg'ichlar surgichlari.

8. Oyna chegaralari.

3.4-8. Windows 95 oynalari va uning
elementlari

Oyna turlari

1. Dastur oynasi.

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

2. Hujjatlar oynasi — menyu
satriga ega emas.

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

Sarlavha satri

3.4-rasm.

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 qarab. ekranda ko‘rsatiladi.

Unix

Chap va o'ng tugmalar har doim bir xil.

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

Yopish tugmasi. Amaldagi ilovani yopib, saglab qgo'yil-
magan har ganday ishni xotirada saqlaydi. Alt+F4

21 tugmalar uyg'unligi yoki sistemali menyu tugmasini
«sichgoncha* bilan ikki marta bosib ham oynani yopish
mumKkin.

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

2 gayta chertki ilova oynasining hajmi vajoylashuvini tiklaydi.
Tugmalar hajmini shunday avtomatiktarzda o'zgartiradiki,
hamma Kkichraytirilgan oynalar ko'rinib turadi.

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

Tiklash. Oyna hajmini kichraytirilgan yoki kattalashtirilgan
m holatdan o'z holiga gaytaradi. tiklaydi.

Sistemali menyu ilovasi

Minimizator, Yopish tugmasi, Maksimizator, Tiklash buy-
ruglarini sistemali menyu ilovasidan ham chagqirib olish mum-
kin. Bu buyruglarni ilova menyusidan chaqgirish 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 qo‘shimcha
oyna 0'zining hujuat tizimi menyusida File menyusi va yorligga
ega. Bu yorlig hujjatning sistemali menyusiga kirish imkoniya-
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tini yaratadi. Butun ilova oynasini emas, balki fagat hujjat
oynasini boshqgarib 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

Hh

ikki tomonlama ko’rsatkich bilan belgilanadi. «Sichgoncha»ning
chap tugmasini bosib, kerakli o'lchovga ega bo'lguniga gadar
kursorning joyini o'zgartiring. «Sichgoncha»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-
tirish mumkin emas.

Bir necha ilovalar bilan ishlash

Bir vaqtning o'zida bir necha ilovalami ochish mumkin.
Boshqga ilovani ochish uchun Tlyck 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
tugma sifatida ko'rsatiladi.

li»» yMcavorHPw i us

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

Klaviatura orgali ochiq ilovalaming 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 magsadga muvofigdir. Bu narsani amalga oshirish uchun
KoHTekcT meHw (Shortcut menu) zarur boMadi. KoHTekcT
meHtoT ekranda chigarish uchun masalalar panelining bo’sh
joyida *sichqoncha*ning o'ng tugmasini bosish kerak. Kackag
(Cascade), Yugoridan pastga (Tile Horizontally) va chapdan
o'ngga (Tile Vertically) buyruglari hamma ochilgan va kichray-
tirilgan barcha oynalar uchun xizmat giladi. Kackapg bilan tar-
tiblashtirilgan oynalar shunday joylashadiki, natijada ulaming
fagat sarlavhalari ko'rinib turadi.

llovalarni Kackag bilan joylashtirish

1. Oynalar tiklangan yoki kattalashtirilganligini tekshiring.

2. KoHTekcT meHto paydo bo'lishi uchun «sichgoncha»ning
0'ng tugmasini masalalar paneli ustida bosing.

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

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

1. llovalar oynalari tiklangan yoki kattalashtirilganligini tek-
shiring.

2. «Sichgoncha»ning o'ng tugmasini masalalar paneli ustida
bosing, KoHTekcT MmeHtow 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  mumkin.

Hamma oynalarni kichraytirish (Minimise all windows)

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

Bekor gilish (Undo). Tepadan pastga, chapdan o'ngga kaskad
yoki hamma oynalarni Kkichraytirish kabi buyruglami bekor
giladi.
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3.5-8§. Ma’lumotlar joyini o°‘zgartirish va
ko'chirish

Windows 95 da ma'lumotlar joyini o'zgartirish yoki ko'chi-
rish nafagat 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 vagtinchalik xotira gismi
— Almashinuv Buferi (Clipboard) ishlatiladi.

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

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

Joyini o'zgartirish yoki nusxa olish uchun:

1 Joyini o'zgartirish yoki nusxa olish kerak bo'lgan ma'lumotni
tanlang.

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

3. Kursomi 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.

Asboblar

Usui Menyu . klaviatura
paneli
. MpaBKa.
K(eCSLIJSS BbipesaTtb Ctrl + X
(Edit, Copy)
. MpaBKa,
Nu(sézm)wh KonupoBatb Ctrl + S
Py (Edit, Copy) bl
L. MpaBKa,
Joy(l;s;st;(r;)sh BcTtasuTh (Edit, Ctrl + V
Paste) 1
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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 go'yib
yuboring.

Bir necha ilovalar bilan ishlaganda ekrandagi oynani tartib-
lash magsadga muvofiqdir. Bu narsani amalga oshirish uchun
KoHTeKcT MeHtlo (Shortcut menu) zarur bo'ladi. KoHTeKcT
meHloT ekranda chigarish uchun masalalar panelining bo'sh
joyida *sichgoncha»ning o'ng tugmasini bosish kerak. Kackapg
(Cascade), Yugoridan pastga (Tile Horizontally) va chapdan
o'ngga (Tile Vertically) buyruglari hamma ochilgan va kichray-
tirilgan barcha oynalar uchun xizmat giladi. Kackap 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 meHto paydo bo’lishi uchun «sichgoncha»ning
0'ng tugmasini masalalar paneli ustida bosing.

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

Oynalarning tepadan pastga (Tile Horizontally) va chapdan
o'ngga (Tile Vertically) joylashishi ochiqg ilovalar oynalarini o*z
yoniga joylashtirib tartiblashtiriladi.

1. llovalar oynalari tiklangan yoki kattalashtirilganligini tek-
shiring.

2. «Sichgoncha»ning o'ng tugmasini masalalar paneli ustida
bosing, koHTekcT meH0OT 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 mumkin.

Hamma oynalarni kichraytirish (Minimise all windows)

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

Bekor gilish (Undo). Tepadan pastga, chapdan o'ngga kaskad
yoki hamma oynalarni Kkichraytirish kabi buyruglami bekor
giladi.



3.5-8. Ma'lumotlar joyini o'zgartirish va
ko'chirish

Windows 95 da ma’lumotlar joyini o'zgartirish yoki ko'chi-
rish nafagat 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 vaqgtinchalik xotira gismi
— Almashinuv Buferi (Clipboard) ishlatiladi.

1. Kesish (Cut) buyrug'i ma’lumotni birlamchi holatidan
yo'qg qilib Almashinuv buferiga joylashtiradi.

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

Joyini o'zgartirish yoki nusxa olish uchun:

1 Joyini o'zgartirish yoki nusxa olish kerak bo'lgan 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.

Usui Menyu Asbobl_ar Klaviatura
paneli
. MpaBKa.
K(?:sl'ftg BbipesaTb Ctrl + X
(Edit, Copy) &
. MpaBKa,
NuzéZOI;Sh KonuposaTb 4Am Ctrl + S
Py (Edit, Copy) 1
. MpaBKa,
Joy(lgistt';';h BcTaButh (Edit, Ctrl + v
Paste) 1:L
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Kesish (Cut), Nusxa olish (Copy), Joylashtirish (Paste)
buyruglarini quyidagi usullardan birini ishlatish orgali bajarish
mumkin:

Vugorida ko'rsatilgan buyruglarga, shuningdek, KoHTeKcT
MmeHto orgali ham murojaat gilish mumkin.

f|ij 3.6-8. Windows 95 dan chigish
J

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

3.7-8. Hujjatlarni boshqgarish

Windows 95 da fayl tizimini boshqgarib turuvchi ikki asosiy
ilova bor. Bular: Mon komnbtoTep (My computer) va MpoBoga-
HUK (Windows explorer).

MOW KOMMBIOTEP - MENING KOMPYUTERIM

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

Mening kompyuterim oynasi ochilganda fayllar tizimining

yuqori darajasi ko'rsatiladi. Hamma kirish
mumkin bo'lgan disklar kulrang obyektlar
tarzida, qolgan resurslar sarig papkalar

Moii komnbiotep  Ko'rinishida bo'ladi.
(My Computer)
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£ Moin komnbtoTep (My Computer] PNe113

$alin QuasHa Bug 2
| j| Mol komnbtoTep (My Compute ¥ - [t~| «1 xlalET VrIE;ImI

N\

i=p ju lifl
IJGSHSWI ©) MaHers IMpvHTEPLI
YrpaBneHLa
O6bexToB 4 A
3.5-rasm.

Moii komnbtoTep bilan ishlash

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

Boshga obyektlarda «sichgoncha* tugmasi ikki marta bosilsa:

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

K MaHenb unp<to*cHus APE
£aun e*a Bug 2 --
I I I's ~
rasnonci Internet [Nara/spems 3BYK Knaevarypa
Mogembl Mynbtrmeapa Mbllb Maponm MuTtaHve 8
Mowuck daiinos Mouta n dakc MpuHTEPDI CeTb Cuctema
CneuvasibHble YcTtaHoBka n YcTaHoBka Lipucptbl 3KpaH
BO3MOXXHOCTU yaaneHve 060pyaoBaHuA
. nporpamm

O6bekToB 21

3.6-rasm.
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2. Agar obyekt huijat bo'lsa, ilova oynasida kerakli hujjat va
ilova ishga tushadi.

Moli KomnbioTep oynasida (3.5-rasm) [MaHenb ynpaBneHus
ni tanlab, «sichqoncha» 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 «sichqoncha»-
ga tegishli bo'lgan oyna ochiladi (3.7-rasm).

Cgoiictea MMUI>
KHonka mblwmn | ¥ kaTtanu | MepemeweHne | Obwue |

&pHPirypaumn» KHONoK

Or b Oa™ jeemn
[MaeM HuonNkn MNpeena kHonka' =
-&~8blereHve 1{ - KoHTeKCTHOE
-MepeHoc MeH0
m' OHTUAVIbHOE
Jier3ereCKVieaH™
r £¥000CTb 4BOWHOIO HaXanrms
mvile ' H eV VLVX-1V
Bbicokas
|
'qu.V:
LLLLPs. oK | W Y : HPVyer's
3.7-rasm.

Odatda, «sichgoncha»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
ma'lumotlar keltirilgan. Xuddi shu usul bilan TMaHenb ynpas-
neHna” tegishli bo'lgan boshqga obyektlar bilan ham tanishib
chigish mumkin. Quyida «sichqoncha» ko'rsatkichining ba'zi
ko'rinishlari keltirilgan:



Ekrandagi Nomi
shakli

Asosiy holat

Ma’lumot

fc?

Qum soati

Qum soatli
ko'rsatkich

Qirqgish
+ ko'rsatkichi

Matn kursori

Ko'rsatkichlar

Qo’lyozma
\ ko'rsatkichi

Tagiglash
ko'rsatkichi

0 “Ichovni
0'zgartirish

0 ‘Ichovni
\ r 0'zgartiruvchi

Surish
<$> ko'rsatkichi

Vertikal
t 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 boshga
biron ish gilishingiz mumkin

Rasmning biror gismini ajratishda
paydo bo'ladi (masalan. Paint
Brush dasturida)

Shu ko'rsatkich turgan joyda
belgilarni (harf, ragamvah.k.)
yozish mumkin

Matnlami qo’lyozma shaklida
kiritish mumkin

Siz «sichgoncha* yordamida olib
kelgan narsangizni bu yerga
go'yish tagiglanadi

Oynalaming vertikal va gorizon-
tal o'lchovlarini o'zgartiradi

Ovnalarning diagonal bo'yicha
o'lchovlarini o'zgartiradi
Obyektlarning o'mini siljitadi

Maxsus ajratishni ifodalaydi
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MaHenb uHcTpymeHToB (AslAsboblar paneli)

Fayllar tizimi darajasini ekranda o chigarish uchun T[MaHenb
nHcTpymeHToB (Toolbar) ko'rsatish loJozim. Buning uchun Bwug
menyusida [MaHenb WHCTpymMeHTOB buDuyrug'ini tanlash kerak.

[a*©) A*x
3.8-rasm.

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

Ro‘yxat oynalsilari

Asboblar panelidagi ro‘yxat oynalasilari turli disklar va papka-
larga o‘tishning altemativ usuli bo‘ o‘lib hisoblanadi. «Pastga*
ko'rsatkichi bosilganda, disk va papHpkalar ko'rsatiladi. Oynada
mundarijani chigarish uchun talab qg: gilingan obyektni tanlang.

Ko‘rib chiqish tvturlari

Siz oyna ichidagi obyektlar ko'rininishi usulini o'zgartirishin-
giz mumkin. Bu ishni Bug (Ko‘riniinish — View) menyusi Yyoki
asboblar panelidagi tugmalar orgali amimalga oshirishingiz mumkin:

lid Yirik belgilar (Large Icons 111Kichik belgilar (Small Icons
View) — papka va hujjatlami View”~w)— papka va hujjatlam i
gorizontal satrlar tarzida tartib-  gorizozontal satrlar shaklida tartib-
lashtiradi va ularni yirik yorliglar lashti itiradi vaulami kichik yorlig-
shaklida joylashtiradi. lar tatarzida ko'rsatadi.

ft-b - I

lijijRo‘yxat (List View)— papka Jyj Jjadval (Details viewy) —
va hujjatlami vertikal ustun shak- papkska va hujjatlami vertikal ustun
lida tartiblashtiradi va ulami ki- shaklixlida, har bir obyekt uchun

chik yorliglar tarzida ko'rsatadi. qo shrihimcha ma’lumot bilan
ko'rsifsatadi.



Saralash usulini o'zgartirish

1 Bun menyusida Belgilarni tartiblash (¥Ynopsgountb 3Hau-
I‘f;]_Arrange Icons) ro'yxatidan saralash mezonlarini tanlang:

a Moii nomnmuwep (M* Computet) PT=TT1

Josa MeaallB* !

— m, v TaHeNb UHCTPYMEHTOB
« MolWkomnbio *

& >RPpoka CoCTosHUSA

* KPYMHble 3HAYKMN
Mernkue sHa»#<un

Wkr MpuHTEpbI
eHunsa
[abnnya
1U|»1 " no UMeHn gucka
BbICTPOWTL 3HAUKN Moy
no pasmve
O6HOBUTL p p Py
MapameTpbl rno ce0604HOMY NPOCTPAHCTBY
aBTOMaTU4ECKN
ynopsounBaHns OGbEKTOB B OKHE
3.9-rasm.

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

7Y Pasvep| Tiu pig Ll

3.10-rasm.

3.8-8. Boshlovchi
W (Windows explorer, MpoBOAHMK)

Boshlovchi Mening kompyuterim negizi asosida ishlaydi hamda
disk, papka va fayllar mundarijasini ko‘rib chigish uchun ish-
Jatiladi. Shuningdek, disklardan nusxa olish, ko'chirish, format-
ash, fayllarni boshqarishning boshga masalalari bilan shug'ul-
lanadi.

Boshlovchi quyidagi usullardan bin bilan ochilishi mumkin:

Myck menyusidan Dasturlar (Mporpammsbi), Boshlovchi
'MpoBogHUK) ni tanlang.
“e *Sichgoncha»ning o0’ng tugmasini xohlagan papka yoki disk
,(la 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

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 boiadi. Mundarija 0'ng tomonda ko'rinib turadi. Oynaning
Tree gismdagi ayrim papkalar oldida «+» belgi turadi. Bu narsa
ularning ichida ham papkalar bor ekanligini bildiradi.

. Papkalami 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
gilish uchun «—* belgini bosing. Obyektlami 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-§. Fayllarni boshgarish

Papka hosil qilish

Papka hosil gilish uchun:

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

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

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

4. Papkaga nom bering (tering) va Enterni bosing. Hujjatlami
hosil gilish uchun yugorida keltirilgan usullarni go‘llash mum-
kin. Mankaw tanlash o'rniga, hosil qilinishi 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 «sichqgoncha» tugmasini ikki marta hujjat
yorlig'i ustida bosing.

Obyektlarni ko'chirish va nusxa olish

Papka va fayllami ko'chirish va nusxa olishning bir necha
usullari mavjud. Bu amallar Mening kompyuterim va Boshlovchi
oynalarida bir xilda bajarilishi mumkin.

7



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

Fayllami 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 darajalami 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'liq.

Usui Fayl turi
sui

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 go'llashda ayrim tugmalar bosib
turilsa (holatidan qgat'iy nazar), bu ko'rsatmalar o'zgartirilishi
mumkin:

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 «sichqoncha» bilan birgalikda ishlatishni
xohlasangiz yoki gaysi tugmani ishlatish kerak ekanligini eslay
olmasangiz, har doim mos obyektga tegishli kontekst menyudan
foydalanish mumkin. Buning uchun obyekt ustida «sichgon-
cha»ning o'ng tugmasini bosish kerak va hosil bo'lgan kontekst
menyuning quyuq yozilgan bo'limlariga e’tibor berish kerak. Bu
yozuvlarda Drag & Drop usuli bilan «sichgoncha»ning chap
tugmasi bosilganda amalga oshirish mumkin bo'lgan buyruglar
ko'rsatiladi.

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

1. Kesish, Nusxa olish va Qo'yish buyruglari MNpaBka (Edit)
menyusida joylashgan. Ular obyektlami 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 kerak bo'lgan) o'ting

2. Nusxa olish yoki Kesish 2. Qo'yish buyrug'ini MpaBka
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. Mpaska menyusidan yoki 2. Mpaska menyusidan yoki
«sichgoncha»ning o'ng tugmasini  *sichgoncha*ning o'ng tugmasini
bosib, kontekst menyudan bosib, kontekst menyudan
Nusxa olish yoki Kesish go'yish buyrug'ini tanlang

buyruglarini tanlang

Obyektdan yumshoq diskka tez nusxa olish uchun kontekst
menyudan Yuborish (Send to) buyrug'ini tanlang.
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OBYEKTLARNING NOMINI O'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
almashmogqchi bo'lsangiz, 8 belgidan ortig 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 gisga birlamchi bosishlar bilan
adashtirmang. Faylning nomini o'zgartirishda ogoh bo'ling, fayl
kengaytmasini o'z holicha saqglab 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 vaqtning 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 «sichqoncha»ni birgalikda ishlatishdan iborat.

Yonma-yon joylashgan bir necha obyektlarni tanlash

1 Obyektlar ketma-ketligidan birinchi obyektda «sichgon-
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 qo'yib yubor-
mang.



O'chirish

Siz xohlagan vagtingizda kerakmas papka va hujjatlami yo'qo-
tishingiz mumkin.

Obyektni o'chirish

O'chirilishi kerak bo'lgan obyektni tanlang, keyin quyida
keltirilgan usullardan birini go'llang:

1. daiin menyusidan 0 ‘chirish (Delete) buymg'ini tanlang.

2. Kontekst menyudan O-‘chirish (Delete)ni tanlang.

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

3.10-8. Obyektlaming 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 «sichqoncha» ning o'ng tugmasini bosish kerak.
Hosil bo'lgan kontekstli menyudan CsoiictBa bo'limiga Kkirish
lozim. Quyida ba'zi obyektlar hagida ma’lumot berilgan.

Ishchi stolning bezaklarini o'zgartirish

Ishchi stol bezaklari sizga yogmasa,
uni xohlagan paytingizda o'zgarti- YO oUL 38K B
rishingiz mumkin. Buning uchun: BoCpoTs 381K

Ishchi stolning ixtiyoriy bo'sh yerida e
«sichgoncha» o’'ng tugmasini bir marta
bosing, paydo bo'lgan ushbu oynadan
CsorictBa bo'limini tanlang (3.11-a Co3sgarb »
rasm) va «sichqoncha» chap tugmasini
bir marta bosing, natijada 3.11-b
rasmdagi oyna hosil bo'ladi. 3.11-a rasm.

« 6—A.Sattorov g

BcTaButb
BcTaBuTb ApbIK

CaoiictBa



CgolicTBa 3kpaH i3

* OH | 3actaBka | OdopmieHve | MapameTpsl |

®OoHOBBII y30p

BpycuaTka
BynbKHUKN
BonHbl
3ursar
| Kupnunun

Momvectutb: C Pa3MHOXWUTb

O63op | (* BueHtpe

OK 1 OTmeHa Mpumewb

3.1\-b rasm.

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

Bu oynaning 3actaBka, OdgopmneHue, MapameTpbl bo'limiga
kirib, siz mos ravishda o'zingizga yoqadigan 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 fagat kerakli parametrni
«sichgoncha* yordamida tanlash va ,,OK* (Enter) yoki [Mpu-
MeHUTb hi «sichqoncha* yordamida faollashtirish talab gilinadi.
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Disklarning xossalari

Ayrim holiarda disklarning xossalarini (uning hajmi, bo’sh
band joylarining ganchaligi va h.k.) ko'rish foydadan xoli
as Buning uchun quyidagi ishlarni amalga oshirish lozim:
Ishchi stoldan Mol komnbtoTepa! tanlaymiz.
«Sichgoncha» tugmasini ikki marta bosamiz (sizga tanish
bo'lgan oyna hosil bo'ladi).
¢ Bu oymidan C (A) diskni tanlaymiz.
« «Sichgoricha»ning o'ng tugmasini bosamiz, natijada quyi-
dagi oynalar hosil bo'ladi

Ovck 3.5 (A) OTKpbITh
MpoBOAHUK
Qrowse with ACOSee
I*fll
MaHenob MpuH
vnpeBneHunsA A

opmaTtMpoBaTh..
OTo6GpaxeHue ceoicTL ®op P

Co3natb ApNbIK

3.12-rasm.
38 '99 880Ce*T T MbIT
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 ko'rish imkoniyati mavjud (3.13-rasm).

Sana va soatni ko'rish

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

Cuwniic iuu fluia/upi'MU

[aTte n Bpems | Yacosoii nosc |

r-fetva 3pBms
"XEHL3IN T Yol +1
r 0 c = n 3

6 7 8 E 10 11 12 j
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 23 29 30

14 08 37

Tekywunii yacoBoi nosic: 3anagHas EBpora (ctaHgapT)
& OnveHa Moveure

3.14-rasm.

MaHenb 3agay (Masalalar paneli)

Masalalar paneli ning ixtiyoriy bo'sh joyida «sichqonchax-
ning o'ng tugmasini bosib, hosil bo'lgan oynadan CgoiicTBa
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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LU L KM T LWL LW >K MY BBALL LU LU LU AL LU L L L L L W gl nARN

MapameTpbl maHenu 3anam |HacTpoika MeH |

Qouck >
n CnpaBke 3 sk
BblnoOnHUTL 3
Ifcj> 3aBepweHune paboThbl. Wordpac
| « Vim 12 45 A

7 pacnonoX MTb NOBEP™ BCEX OKOM)
I LJoTomaTmuyecknmybupaTb C3KpaHa
F* Menkue 3HauYkKum B TNaBHOM MEHIO

M7 OTob6paxaTb Yachl

OK | OTMeHa | MpumMeHNTH

3.15-rasm.

PacrnonoxuTb noeepx Bcex OKoH bo'limi faollashtirilgan bo'lsa,
u holda masalalar paneli har doim ko'rinib turadi.

ABTOMaTu4yeckn yb6patb ¢ 3kpaHa bo'limi ulangan bo'lsa,
masalalar paneli har doim ham ko'rinib turmaydi. «Sichgoncha»
ko'rsatkichi bu maydonga Kkirishi (yaginlashishi) bilan panel
ekranda hosil bo'ladi.

Menkune 3Hauykn B rnasHom MeHto bo'limi ulanganda TMyck
orgali ochiladigan dasturlar nomlari oldidagi yorliglar kichikroq.
aks holda sal kattaroq bo'ladi.

OTo6paxaTb 4Yacbl bo'limining ulanishi masalalar panelida
soatning ko'rinib turishini ta’minlaydi, aks holda soat bu joyda
ko'rinmaydi.

Agar siz Tlyck menyusining [Mporpamma bo'limiga biror
dastumi go'shmoqchi (yo'qotmoqchi) bo'lsangiz (masalan. Jlek-
cukoH dasturini), u holda yuqgoridagi oynaning HacTpoiika MeHto
bo'limini ochasiz va mos ravishda fo6aBuTb (¥Yganntb) bolim-
laridan birini tanlaysiz. Hosil bo'ladigan mulogot oynalarga javob
berish yordamida siz xohlagan narsa amalga oshadi.

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

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

Windows ning kutubxonasi Windows papkasidagi HELP nomli
papkada joylashgan. Agar siz bu papkani ochib ko'rsangiz, ichida
kitob shaklidagi piktogrammasi bo'lgan kitoblar ro‘yxatini ko'rasiz.
Bu kitoblarning 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 yoMini ham Windows ning o °‘zi
sizga o'rgatadi. Buning uchun siz quyidagi ishlarni amalga oshi-
rishingiz kerak:

Myck -» CnpaBka -» CofepxaHue bo'limidan -* UNHCTpyK-
yuun... -» T[lonb3oBaHWe CrpaBKoW

Windows 95 bilan ishlash jarayonida sizga go’'shimcha ma’lumot
yoki biror yordam kerak bo'lsa, u holda Windows ning
ma’lumotlar sistemasiga xohlagan paytingizda murojaat gilishingiz
mumkin. Buning uchun NMyck menyusidan Cnpaeka 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 Kkitobingizni
«sichqoncha» bilan belgilang). Endi siz tanlagan kitobning bob-
lari paydo bo’'ladi va kitob ochilgan ko'rinishda bo'ladi. Ko'p
dasturlarning menyu gatorida CnpaBka bo'limi 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 kirilganda (Inyck.
CnpaBka) ekranda 3.16-rasmdagi oyna hosil bo'ladi.

Siz bu oynaning CopepxaHue gismida barcha bo'limlarning.
boblarning va abzaslarning nomlarini ko'rasiz.
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CnpaBo4yHas cuctema Windows

CopepxaHue |NpeamMeTHbIn yka3zaTtens | Mownck |

Bbi6epuTe pa3fen u HaxXMuTe KHOMky “BbiBecTu*. nMbo BblbepuTe Apyryto
BK/1aaKy, Hanpumep "MpeaMeTHbIN ykazaTenb'.

Il Windows. Web 1 BbI
Ll Yue6bHuk: nsyyaem Windows 3a 10 MUHYT
21 [ins Tex KTo yxe pabotas ¢ Windows
Sb See*»* Ko V\radiowv

¢ [Mob6po noxanosars!

¢ CraHgapTHble nporpammbl Windows
+ VHCcTpyKummn
LLL CoBeTbl 1 pekomeHaaLmm

LLI Owmbkn npu neyatn

a HepoctatouHo namaTu

HepoctatoyHo mecTa Ha gucke
KoHhnmkT mexay 060pyaoBaHem
Owmbky npu 3anycke nporpamm MS-DOS
OLwmbKM NMpu Ucnonb3oBaHUK Internet
Owmbkm npy paboTe B CeTU

OLwmbky npn paboTe ¢ MOAEMOM
OwwmpKk1 Npy yAIEHHOM [OCTYNE K CeTy
n

IRRRRERR

s

3aKpbITb Meuatb OtmeHa

3.16-rasm.

Kerakli Kitobni tanlab, «sichgoncha» tugmasini ikki marta
bossangiz, bu kitob ochiladi va undagi boblar paydo bo'ladi.
O'zingizga kerakligini tanlab, ma'lumot olishingiz mumkin. Ochiq
kitobni yopish uchun shu kitob ustida «sichgoncha» tugmasini
ikki marta bosish Kkifoya.

Bu oynaning lMpeameTHbIN yKa3zaTenb gismiga kirsangiz 3.17-
rasmdagi oyna hosil bo'ladi.

Bu oynada aniq bo'lim yoki sahifa keltirilgan bo'lib. siz unga
to'g'ridan to'g'ri kelishingiz mumkin. Sizga aniq nima kerakligini
bilganingizdagina bu gismdan foydalanish qulay. Buning uchun
BeeanTe nepBble 6yKBbl HY>XHOro cnoBa darchasiga kerakli bo'lim-
ning birinchi harfini (harflarini) yozish kifoya. Natijada siz
gidirgan bo'lim yoki so'z darchada paydo bo’ladi.

87



Cnpnsouymos cuctema Windows =]

CopepxaHue TlpeaMeTHbI ykazaTens | Mowuck |

1 BeeauTe nepsble 6YKBbl HY)XXHOTO C/0Ba

2 Bbibepute TEPMUH UK CCCAldY M HAXMUTE KHOMKY 'BbiBECTU®.

[ npu 3arpyske, ycTpaHeHue
nomsATb L |
BUPTyanbHas NnamaTb
M3MeHeHne cBONCTB nporpamm MS-OOS
npoeepka f0CTYNHOro o6bema
paspelueHne BONPOCOB
pe3epBUpoOBaHME MecTa Ha AUCKe noj

pecypchl
naHenb B HUXHEN YacTu akpaHa

3aKpbITUE CBEPHYTbIX OKOH

3anyck nporpamm

HacTpoiika

0 maHenu 3agad

nepekalYeHre Mexay nporpammamm
nepeMelyeHme

CBepTbIBaHWE OKOH

BbiBectn 1 OTMeHa

3.17-rasm.

Ma’lumotlar oynasining uchinchi bo'limi Mowuck bo'lib, uni
tanlasangiz ekranda oyna hosil bo'ladi. Bu hoi shunisi bilan
gulayki, agar siz gidirayotgan mavzuni esdan chigarib, undagi
biror so'zni (gapni) bilsangiz, shu so'zni BeanTte WMCKOMOe
cnoBo wnm cnoea darchasiga Kkiritishingiz bilan gidirilayotgan
mavzu pastdagi darchalarda hosil bo'ladi.

Agar sizga ilovaning (dasturning) ichida biror obyekt hagida
go'shimcha ma’lumot kerak bo’lsa yoki tushunmovchilik yuz
bersa, u holda menyu gatorida joylashgan ? menyusi orgali ham
ma'lumot olishingiz mumkin. Buning uchun «sichgoncha»
ko'rsatkichini so'roq belgisi ustida bossak, bu menyu ochiladi
va undan Bebi3oB cnpaBku bo'limiga kirsak, yugorida biz tanishib
o'tgan oynalar hosil bo'ladi.

Aniq obyekt hagida tezda ma'lumot olishning yana bir yo'li —
bu asboblar panelida joylashgan R? asbobdan foydalanishdir.

Buning uchun «sichqoncha» 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 boMadi. Masalan, as-
boblar panelida joylashgan gaychining vazifasi yodingizdan ko'ta-
rildi, uning nima uchun ishlatilishini bilmoqchisiz, deylik.

CopepxaHue! MpeameTHbIA ykaszaTenb [llonck

1 BBeguTe NCKOMO» CNOBO MW CNOBa

" OHUCTUTDL
2. Mpun xenaHuu Bbi6epuTe HY>XHOE CNOBO M3 CNUCKA Mapave'
A Ha&Ttn 6nunskue. |
Arraus
Arlvnnrpd baVrTIA I
Agent
Alliance A
AL | |~ MepecTpounTsb

2 BblbepuTe HYXHbIVi pasfen n HaXMUTe KHONKY "BbiBecTu®.

LU e e A e e,
Microeofr NetMeeting -4
ABTOMaTU3aLMNA NOAK/IIOYEHNA KCETK
ApxvBauna nyfaneHne HeHYXHbIX paiinos
Buyem CyTb TWLEH3NOHHOIO COT N1allBHNA?

BknoyeHne NoAfepX KU ynpaB NeHUB NUTaHUEM

Bo3BpaTt K 3kpaHy "[lo6po noxanosaTb" IM
[HaligeHo pa3genoB 412 | Bce cnoBa CoBnagatT ¢ PyyHoll [
BboiBectun | ABuaTb | OTmeHa

3.18-rasm.

Yugoridagi ishlarni bajarsak, ekranda gaychi hagida 3.19-
rasmdagi ma’lumot hosil boMadi.

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

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

daiin  lMpaska {E BcraBka ®opmatr Cepsuc labnuua  Qkho 2

LHEfEINr D 1\ W «un*1-J£ O- Xx|B|LL|aJjO4f||[K* « VNd

KowmaHga "Bbipelub" (MeHto "TMpaska™) 1

X LW \B E M Her J
PepeVeLLPH/e BbjienesHO™0 gypar/ 1
vsma‘oﬁiiyve—rrasﬂs%wﬁm 1 B4 s~ f *[1]? =g,

3.19-rasm.
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o'zida ekranda 4YTto 310 o< Ta

Mpagas KHonka koe? nomli oyna hosil bo*0)O |atj.
-KoHTekcTHOe (3.20-rasm).

MeHto Bu rasm sizga «sichgon«i)ncila>
-CneypnasnbHoe

ga tegishli bo’'lgan oynsrnadan
LUTOSTOTINO3L  [<uBaHue tanish.

«Sichqgoncha» ko'rsatkbitkichi

3.20-rasm. bu oynachaga kelishi bilaruuin oy-

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

*' CobHBA C Arapesum

MBas B P - = - TMpaBasi W
n MokasblBaaT, kKak 6yayT OYHKLMOHMPOBATL -KoHTekc
| KHOMKM MbILLN B TEKYLLE KOHUrypauum MeHo

-Cnyar
neperac
3.21-rasm.

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

MS Office tarkibiga kiruvchi dasturlar, odatda. INyck meiaienyu-
sining tarkibida bo'lgan lMporpammbl menyusining ichida ga joy-
lashgan bo'ladi. Siz ulardan xohlaganingizni tanlab, ishga”ga tu-
shirishingiz mumkin. Ayrim hollarda bu ro'yxatga kirmsnnagan
biror dasturni Windows dan chigmagan holda tez-tez ish ifchlatib
turishga to'g'ri keladi. Bu dasturni har doim qidirib topis 2vbh va
so'ngra ishga tushirish foydalanuvchiga bora-bora malol I kela
boshlaydi. Bu muammo «Norton kommander»da foydala elanuv-
chining menyusi (F2 tugmasini bosish bilan hosil gilina<JUidigan
menyu) yordamida hal qilinganligini siz bilasiz. Xuddi iJi s™u
narsaning o‘'zi Windows 95 da ham soddagina hal gilirmingan-
Masalan, siz Leksikon matn muharriri uchun yuqorida Id Kelti-



si in muammoni Windows 95 da hal qilmogchisiz. Buning
hun TMyck menyusini oching va BbINOAHUTL... bo'limini
unlang. Natijada quyidagi oyna hosil bo'ladi:

3anyck npui puMMU

BeeauTe nMa nporpammbl, Nank1 WA AoKyMeHTa
3 —1 KOTOpblii TpebyeTcs OTKPbIThb

OTKpLITL | _ 21

| oK ~ 1 OTmeHa | 0O6™op

3.22-nun.

Siz qgidirayotgan narsa bu oynaning OTKpbITb darchasidagi
dasturlar ro'yxatida ham bo'lishi mumkin (agar sizgacha kimdir
o‘matgan 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
bosing. Darhol dastur ishga tushadi. Keyinchalik ham Tlyck,
BbinonHutsb, ,,OK* orgali o'matilgan bu dastumi tezda ishga
tushirishingiz mumkin.

Agar siz gidirgan dastur bu ro'yxatda bo'lmasa. u holda bu
oynaning O63o0p bo'limi ustida «sichqoncha»ning chap tugma-
sini bir marta bosamiz. Natijada ekranda ushbu muloqot oynasi
hosil bo'ladi (3.23-rasm). Bu oynada kerakli disk va papkadan

Ohtop BID
MN* dhaiina | " OTKpbITH
r- -
Xundpainnos: (MporpamMmbl J f OTmeHa
3.23-rasm.
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bajariluvchi dasturni tanlab olishimiz mumkin. Bu oynada ham
OTKpbITb tugmasini bossak, biz tanlagan yo'l (dastur) yuqoridagj
oynaning OTKpbITb darchasida paydo bo'ladi. Xuddi awalgidek
bu dasturdan xohlagan paytda foydalanish mumkin.

3.13-8. Paint grafik muharriri

Dastur to‘g‘risida

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

Dastur rasm chizish va rasmli fayllami tahrir qilish uchun
mo'ljallangan.

Ishga tushirish

Dastur Myck, Mporpammbl, CTaHAapTHble va [ padmyecKnii
pegakTop Paint menyular ketma-ketligi orqali ishga tushiriladi:

3.24-rasm.
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Ekran koTsatkichlari

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

na
Menyu ]
Asboblar Ish maydoni
to'plami 1
P v
Vertikal va go-
rizontal sur-
Holat satri gich maydoni
Ranglar palitrasi ;
3.25-rasm.
Menyu

Dasturning menyusi quyidagi bo'limlardan iborat: ®aiin,
MpaBka, Bupg, PucyHok, [MapameTpbl va [Momowb/? (3.26-
rasm):

>e31MeHM h i

daiin MpaBka wWun PucyHok [MapameTpsbl 2

iJ

— O=

\ 3.26-rasm.
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B Al+F4

3.27-rasm.
®daiin bo'limi

dainn bo'limida siz Co3gaTtb yoki OTKpbITb buyruglari orgali
mos ravishda yangi fayllar tashkil etishingiz yoki xotirada bor
fayllardan birini chaqirib olishingiz mumkin (3.27-rasm).

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

Tahrir qilish bo’limi

Menyuning MpaBka/Tahrir gilish bo'limi orgali siz chizilgan
rasmdan va uning gismlaridan nusxa olishingiz, boshqga yerga
ko'chirishingiz yoki noto'g'ri gilingan harakatlarni bekor qili-
shingiz mumkin bo'ladi. INMpaBka menyusining OTMeHUTb buyrug’i
orgali siz biror harakatni noto'g'ri qilib qo'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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oaiin [eBK@ Bag PucyHok Mapamvetpbl  ?
ETMEMATD Ctrkz
[NoBTOpPUTB F
P
Bbipesatb Orf+X
J KonvpoBaTb DrkC
\V/ | Berasum DrirV
OumcTuTs BolaeneHvie  Del
A w
. Bbioe/ms Bce 0%V}
\ < KonvpoBarb B daiin..
O BcrasuTb 113 $aiina
O 28-rasm.

uchun uni asboblar to'plamining eng yuqori gismida joylashgan

| C..i| asboblari orqgali belgilaysiz, so'ngra lNpaBka menyu-
sining KonuposaTb yoki Bblpe3aTb buyruglaridan birini tanlaysiz.
Buferga olingan rasmni BctaBuTb buyrug'i orqgali kerakli joyga

go'yiladi. Boshga fayldan rasm qo'yish esa menyuning shu bo'li-
midagi BctaBuTb u3 ¢paiina buyrug'i orqali amalga oshiriladi:

ko'rinish bo'limi

Menyuning Bwi/Ko‘rinish bo'limi orqali dasturning ish oy-
nasini jihozlash mumkin. Ekranda asboblar to'plami, ranglar
palitrasi va holat satri hosil bo'lishi uchun shu bo'limning
Hab6op nHcTpymeHTOB, Manutpa va CTpoka cocTtosaHusA buyrug-
larini faollashtirish kerak. MacwTa6 buyrug'i orgali rasm shak-
lini katta yoki kichik qilish va kataklar hosil gilish mumkin
(3.29-rasm):

$aiin [Lpeska ] Pucyvok [lapameTpbl 2
>1 Eli Habop yncTpymMBHTOO CQr+T
* Manutpa QrkA
& * CTpoka COCTOSAHUA
* MacLy/1a6 N
A MpocmoTpeTb PYUCYHOK OritF
r* A MaHens “pmbyroe Tekcra
r
O n,
0 3.29-rasm.
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Rasm boMimi

Menyuning PucyHok/Rasm bo'limida rasmni tahrir qilish
mriumkin bo‘ladi (3.30-rasm). Jumladan, rasmni yugoridan pastga
yddti o'ngdan chapga 90°, 180" yoki 270° burchak ostida aylan-
Illlnsh OTpasnTte/nosepHyTh buyruglari orqgali, gorizontaliga yoki
"~nikaliga burchak ostida cho'zish yoki gayirish PacTaHyTb/Ha-
KnoHUTb buyruglari yordamida amalga oshiriladi. Fon va rasm
raQngiarini O6paTtuTb uUBeTa buyrug'i almashtiradi. Ish maydoni
~Myo'rsatkichlari (maydon hajmi) va palitra ko'rinishini (rangli yoki
raangsiz) ATpubyTbl buyrug'i orgali o'zgartirishingiz mumkin
Qo ladi. OuunctnTb buyrug'i esa ekranni butunlay tozalab tashlaydi:

dann rtmﬁ B_ﬁlPhojhcm MapameTpbl  ?

O hTpasute/noeeptyts  DIkR
N ParrraHyTbYHak TOHMIb ~ CM+V/
& bl O6patnTb LBeTa Cbw
J Q ETpUG™ L. CbUE

- ouncTuThL CW*Shft*N
™ A
O

a_ 3.30-rasm.
o 0

MapameTpbl boMimi

Menyuning [MapameTpbl bo'limi  W3meHUTL nanutpy va
JoxpaHutb nanutpy buyruglari orgali palitra ko'rsatkichlarini
0 ‘rnatadi (3.31-rasm):

$ain Quaaa B Boma, Mpaverpol

1+ VI3MeHUTb nannTpy...
3arpysto rarumy .
a £OXpaHUTb NNTPY
Q. Henpo3spauHblii dom
y A
r~ A
r
A a

3.31-rasm.
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Yordam bolimi

Menyuning Momowb/7/Yordam bo'limida Paint dasturida gan
day ishlash hagida yordam ma’lumotlari va ko'rsatmalar mav
jud:

daiin [fpaeka £un [ucyHok MapameTpsbl jfn

Vi Ebi3oa cnpasku
& 2 nporpamme
$

r*

\

L] a

o 0 3.32-rasm.

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

CnpaBoyHast cucTemMa  rpadmyeckuin pegakTop paint nu

CopepxaHue- | MpegmeT! «blii ykoooTcab. | Mouck |

Bbi6epuTe K»eB-y n 110XK.1H0-0 kHonky "OTKPbITb", 1160 0bIGOPKTC gpyryto
JIKMNAKy HAMpAMAP "I 1p*ObrUTTHKIV yKNNATAMNK"

PucoBaHue OH bIM U 4Nr Lp»

¢ PasMmelieHne TeKcTa Ha puUcyHke
. Pa6oTa ¢ U4BeTOM
N -TKB
PaboTta ¢ ®parMeHTOM pUCYHKa
n Co
MeyaTb

3 Mcnonb3oBaHme Paint c gonrumum nporpammamiu
Mones3Hbl™ cOBeTHI

OTK.pK>TTb OTbTeHa

3.33-rasm.
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cMmr»emn | papmurcrmii pegaktop |7 »e»* |_|| |_|

Ffrogsp>xamus | NpegmeTHblIl yk*3«TBAb | Mownck |

BbibepeTe KHUTY U HAXXMUTe KHONKY "OTKpbITb**, 60 BbiGepuTe Apyryto
BKnajey. Hanpumep ''TipeAMeTHbIA a3arenb”.
[TLLl Pucosanue nuunumn u duryp
121 PucoBaHWe NpSAMON NUHUN
21 PwncoBaHWe MPOM3BONbHON NNHUMN
[fl PucoBaHue KpMBOW NUHWHK
Q9 PwucoBaHue annunca unu Kpyra
3) PucoBaHWe NpAMOYronbHUKa WAM KBMpaTa
a PucoBaHWe MHOTOyrosbHuKa
PasmelleHne TekcTa Ha PUCYHKe
1 Beof un ®opmartupoBaHue TekcTa
nn Pa6oTa Cc LBETTOM
[?1 3anonHeHune o6nacTu LBETOB
SJ PucosaHue C NOMOLWbIO KUCTHU
2) PucosaHue C MOMOLWbIO pacnblnuTens
(71 Vi3smeHeHMe nanmTpsbl
]Z! Mpeo6pasoBaHWe LBETHOINO PUCYH> i & YepHO Genblii

Qu

Aomartb, | OTmeHa

3.34-rasm.

Shuningdek, yordamchi ma’lumotni [MpeagMeTHbI YyKa3a-
Tenb boMimi orqali ham olish yoki lMouck bo'limining HaitTn
va BbIBecTU buyruglari orgali ham topish mumkin (3.35, 3.36-
rasmlar):

Cnl|>ailiounas cururmm [ p.KpK MM prnaktop P*»mt

CopepxaHT TpeameTHbli yKkaseTeT» | Mownck |

1 BBeauTe nepBble 6YKBbl HY)XHOT0 CN0Ba

1 - - ]
BbiGepn™* B TepMUH nam ®pasy n HaXXMUTe KHONKY “BbleocTn™.

PRINT SCREEN knaBuwe 3
anbboMHas opueHTauuns
6ythep o6MeHa
KonnpoBaHue ®parmeHTa pucyHka
BBOJ TeKCTa B PUCYHOK
BEpPTWKaNbHbIe NUHNN
BK/OYeHne
Habopa MHCTPYMEHTOB
nanuTpbl
naHenu MHCTPYMEHTOB
CTPOKW COCTOSAHMA
BHeApPeHWEe AaHHbIX B JOKYMEHT
BcTaBnTb M3 ®aiina, kKomaw a
BcTaBuTh, KOMaHAa
BCTaBKa
LaHHbIM M3 APYroro JoKymMeHTa q

3.35-rasm.
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CnpaBouyHas cuctema | |><ldMUu«M.KMIA |M:g«»KTU|> 1\mnl n

CopepxaHue | MpegmMeTHbIN yKasaTtenb [Mownck |

YTo6bl BHEAPWUTb AaHHbIE U3 OJHOTO JOKYMEHTa B ApYroi
YTo6bl BCTaBUTb PUCYHOK 13 Paiina B TeKYLW UA pUCyHoOK
YTo6bl BbIAeNUTH ®parMeHT pucyHka

YT06bl 3aBepWUNTL paboTy C Nporpammoi

YT06bl 3aN0NHUTL 0611aCTb UNN 06bEKT

YT106bl U3MEHUTL MacwTab pucyHka

[HaigeHo p.? Vi*Hos 47 ]1j Bcecnopa, HauHnatotca c. ApTo. lMayasa
BbiBecTu | MeyvaTb OTMmeHa
3.36-rasm.

Asboblar to'plami va ranglar palitrasi
Dastawal, ekranning quyi gismida joylashgan ranglar palit-
rasidan «sichqoncha»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

topasiz, jumladan A | matn Kiritish, \J to'g'ri chizig va % | egri
chiziq chizish;|jj| | cho'tka va purkagich; rasmni bo'yash
yoki o'chirish uchun o7 1 lastik va har xil turdagi geometrik
shakllarni chizish uchun: [L I ko'pburchak, LLUM doira yoki
ellips, J to "rtburchak va chetlari silliglangan to ‘rtbur-

chak kabi asboblar mavjud.



be3ammeHM - Paint

2«M11 OmM<*AY<3  £UL EnCynUN n"KIMCI pbt 2

ms*"SrSSs~"Krl

3.37-rasm.
Biror bir rasmning bir gismini Kkattalashtirib ko'rish uchun

Q | Jlyna tugmasini bossangiz va rasmning o'sha gismiga olib

borsangiz, ekranda rasmning kattalashgan gismi hosil bo'ladi.
Jlynaning Kkattalashtirish 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 Jlynani tanlang va ish maydoniga
o'tib rasm ustida «sichgoncha» tugmasini bosing.

Agar rasm rangini o'zgartirishni xohlasangiz, dastawal, as-

boblar to'plamidan | 3anuBkat tanlang, so'ngra ranglar

palitrasidan kerakli rang tanlab ish maydonidagi rasmning bo'ya-
lishi kerak bo'lgan gismida «sichgoncha» tugmasini bosing.

Rasmni tahrir qilish uchun j Nactnk (o'chirg'ich)
asbobidan foydalaning. To'g'ri chiziqg chizish uchun | Ka-

paHgaw asbobini tanlang va Shift tugmasini bosgan holda «sich-
goncha»ni yurgizing:
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3.38-rasm.

Rasmni bo'yashda, shuningdek, f%/| PacnbinmnTtens asbobidan

ham foydalanish mumkin (3.39-rasm):

- IMMIfHM - fv]

Qpaona iiMa Pucyto*. [Mapavetpel 2

ft

3.39-rasm.

Har xil turdagi shakllarni chizish uchun IA] Kuctb asbo-
bidan ham foydalansa bo'ladi (3.40-rasm).

Rasmga matn kiritishda A | TekcT va [lMaHenb aTpubyToB

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 j Tekct ni tanlang va

lot



Id besnmeHun - Paint
®aiin MpaBka ElJa pucyHok Mapametpbl 2

O
&
J

Of A
r~ A

3.40-rasm.

ish maydonidagi rasmning gaysi gismiga matn Kkiritmoqchi
bo'lsangiz, o'sha yemi belgilang. Matn Kiriting va shriftning
o‘lchami, rangi hamda shaklini o'rnating.

U5 besumeHn Pamt

daiin MpaBka Bug PucyHok [MNapameTtpbl ?

to
bl r

| Haettenschweiler J | " ijiA A

A Paint

K I 3.41-rasm.



Har xil shakldagi geometrik shakllarni chizish uchun quyida-
gi asboblardan foydalaning: AISI to'g'ri chi?ia i~ J egri chiziq,
M3 | ko'pburchak, <0| doira yoki g///p5,|rTj to'rtburchak

va CQj chellari silliglangan to'rtburchak.

\I bcIMMtrnM  f'cJlll
® alln MpnBk* £us Puc*wo* napameTpb 2

it 3nu  Ew-YNO* nMawnoms!M> 2

/T

f¢ «"5"5%“55*s " § *“

3.42-rasm.

103



Yuqgorida ko'rganimizdek, Paint ishlashga qulay grafik mu-
harrir bo'lib, unda hosil qilinadigan 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
ulami gif, jpg va boshga kengaytmali fayllar ko‘rinishida gayta
saqlash kerak.

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

Test savollaridan namunalar

1 Ish stoli nima? Yorlig nima?

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

3. Windows 95 ning ishini yakunlash holatini chagqirishni
interfeysning gaysi 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?

11. Ishchi stolga o'rnatgan parolingiz esdan chiqdi, unda siz
ganday yo'l tutgan bo'lar edingiz?
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C WORD matn muharriri



Men referat, kurs ishi va diplom ishi
yozmoqgchiman, nima gilsam ekan?

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

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 muharrirlaming 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 foydalanuvchilaming keng doirasini o'ziga
jalb etdi. Bu muharrir yordamida Siz yangi matnni Kiritish.
matnni tayyor shakl asosida Kiritish, xatlami 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 amallami bajarishingiz mumkin.

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

¢ Avtomatn — matn Kkiritilayotganda ayrim so‘z, ibora va
jumlalami 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 gilish deb
ataladi va uni avtomuharrir bajaradi.



« Asboblar paneli — tugmalar majmuyidan iborat bo'lgan
panel. Bunda, tugmani bosish natijasida biror buyrug bajariladi.
Har bir tugma aniq vazifa va nomga ega.

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

¢ Formatlash — bu hujjat shaklini o'zgartirishdir. Bunda
shriftlami tanlashingiz, ta’kidlanishi zarur bo'lgan so‘z va ibo-
ralarni ajratishingiz, abzas chegaralarini tekislashingiz, satrlar
orasidagi masofalami 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 — «sichqoncha»ning o'ng tugmasi yor-
damida hosil gilinadigan menyu. Tanlangan obyektga mos ravishda
menyu ham o'zgarib turadi.

« «Sichgoncha» — (mouse) hozirgi zamon kompyuterlarining
ajralmas qgismi 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, «sichqoncha*ning o'ng
tugmasini bosing» deb aniq so'raladi.

4.2-8. 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 qoidalar asosida tayyorlash;

¢ blanklami tayyorlash;

¢ jadvallar bilan ishlash;

¢ zarur holda yordamchi ko'rsatma berish;

¢ formulalar yozish;

¢ imloni tekshirish;



¢ 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-§. 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 M M N H — |L|_||1|7| WORD dasturini shu

paneldagi | Lly | tugmasi ustida «sichqgoncha»ning chap tugmasini

bir marta bosish orqali ishga tushiriladi.

4.4-§. WORD muharriridan chigish

WORD muharriridan chiqish uchun quyidagi usullaming
biridan foydalaning.

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

¢ «<®DAWNM» menyusining Bbixog buyrug'ini tanlang.

¢ Oynaning o'ng yugori burchagidagi [x] belgiga
«sichqoncha» ko'rsatkichini olib borib, chap tugmani bir marta
bosing.

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

Ja — agar hujjatni saglab, so'ngra WORD muharriridan
chigmoqchi bo’'lsangiz.

Het — agar faylni saglamasdan muharrirdan chigmoqchi
bo'lsangiz.
OTmeHnTb — agar muharrir bilan ishlashni davom ettir-

mogchi bo'lsangiz.
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4.1- rasm.

p
{)‘K 4.5-§. WORD muharririning oynasi

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

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

Sarlavha va menyu satri

WORD oynasi yuqori gismida sarlavha satri joylashadi:
V Microsoft Word  word7.0gol
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Unda sistemali menyu tugmasi, hujjat nomi, kichraytirish
va kattalashtirish tugmalari joylashgan. WORD ishga tushganda
faylga «AOKYMEHT 1* nomi beriladi. Bir necha hujjat bilan
ishlaganda nomning ragami o'zgaradi, ya’ni masalan, «4OKY-
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:

£] daitn Mpaka Bug Bcraska ®opmar Cepsc  Tabma OkHo ?

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

Kursor va matn oxirini ko'rsatuvchi belgi

Matnda kursor vertikal o'chib-yonib turuvchi chiziqcha ko'ri-
nishda bo'ladi. Kursoming o‘mi matn yozilish, rasm yoki jadvalni
go‘yilish joyini ko'rsatadi. Kursoming joyini o'zgartirish uchun
kursorni boshqgarish tugmalaridan yoki «sichgoncha»dan
foydalaniladi. «Sichqoncha»ning tugmasini kerakli joyda bir marta
bosilishi natijasida kursoming 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

JIS)HKAM MXNPUYMbUYNOH

Wk raHe el IHCTPYMEHTOB

dopmartuposaHue
_ O6pamneHue

basbl faHHbIX

PucosaHue

dopmbl

Haow ft

0

J MacTep nofckasok

4.2-rasm.



Lharririning biror buyrug’ini anglatadi. Buyrug bajarilishi
0lh m panelning mos tugmasi ustida «sichgoncha* tugmasini
LC-'sh yetarli bo'ladi. Agar oynada kerakli asboblar paneli bo'Ima-
®°rBWA* menyusining [MaHenn WHCTpPyMeHTOB buyrug'ini
N ’lash kerak. Ekranda shu buyrugning muloqot oynasi hosil
boMadi (4.2-rasm):

Cnuncok naHene MHcTpymeHTOB bo'limida asboblar panella-
rining ro'yxati keltiriladi. Bu yerdan kerakli asboblar panelini
«sichgoncha» yordamida tanlashingiz mumkin.

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

¢ LiBeTHble kHOMKM — asboblar panelidagi tugmalami har
xil ranglarda ko'rsatilishini ta'minlaydi.

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

« KpynHble KHonmkn— asboblar panelidagi tugmalar ekranda
kattaroq ko'rinadi.

« CoyeTaHne kHomok — asboblar paneli tugmalari vazifasini
klaviaturadagi tugmalar orgali bajarishga o'tkazadi.

¢ CosglaTb — yangi asboblar paneli tashkil qilinishi mum-
Kin.

» HacTtpoilka — mavjud asboblar paneliga qo'shimcha
tugmalar go'shish.

DiefiHl fllalrl xNeM -dcaHBla|g|%l F~3 fv tfl
4.3-rasm.
CrawapTHas
7
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Asboblar panelini WORD oynasiga yo'lakcha yoki oyna shak-
lida o'matish mumkin (4.3, 4.4-rasmlar):

I I l 4.7-8. Chizg‘ichlar

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

Chizg'ichni o’matish yoki o'chirish uchun «BWA» menyusining
Nuueiika buyrug'idan foydalaniladi.

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

Chizg‘ichdan foydalanib, abzasning ko'rinishini markerlar yordamida

o'zgartirish
0 ‘rnatish uchun 0 ‘zgartiring
«Xatboshi» markeri <
Abzasning chap chegarasi markeri A
«Xatboshi» markeri va Abzasning chap chegarasi
markeri a

Abzasning o'ng chegarasi markeri

4.8-8. O'tkazish yoMakchasi

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

Yo'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 Kkeltirilgan.



Bir satr yugoriga harakatla_ntiradi
Ekran kengligida yuqoriga harakatlantiradi
Yugurdak (Kursor)

Ekran kengligida pastga harakatlantiradi

_harakatlantiradi

Bir sahifa yuqoriga o'tkazadi

4.5-rasm.
4.9-§. Holat va menyu satri

Oynaning pastki gqismida WORD muharririning holat satri

joylashadi (4.6-rasm).
Unda, odatda, kursoming joriy va tahrir gilish holati haqidagi

ma'lumotlar chigariladi.
«CEPBWUC» menyusining Onuna — TlpocmoTp buyrug'i

yordamida holat satri o'matiladi yoki olib tashlanadi.
Ops Paal 528 |Hh24am G2 Kl

4.6-rasm.

Mazkur holda rasmdagi yozuvlar quyidagilami bildiradi:

Ctp. 5 — Kkursor 5-sahifada.

Pasg. 1 — kursor 1-gismda.

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

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

Ct. 32 — Kkursor 32-satrda.

Kon. 1 — kursor 1-ustunda turibdi.

* 8—A. Sattorov
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Menyu satri

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

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

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

¢ [Altf] bilan birgalikda menyu satridagi kerakli nomning
tagiga chizilgan harfni bosish yetarli.

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-
lanish mumkin (4.7-rasm).

Sahifalash usuli

Normal usul j "uijatning shaklini ko'rish usuli

4.7-rasm.

Normal usul

Odatda shu usul o'matilgan bo'ladi. Bunda matnni Kiritish.
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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mumkin. Bu usuldan hujyat tahrir gilingandan so'ng natijani
ko'rish uchun foydalaniladi (4.9-rasm, sahifalash usulida
ekranning umumiy Kko'rinishi).
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Hujjatning shaklini koTish usuli

Bu usulda hujjatning shaklini ko'zdan kechirish, tashkil etish.
o'zgartirish mumkin. Bunda sarlavhalar shajarasini shakl deb
tushuniladi. Bu holatda ekranga fagat sarlavhalarni chiqgarish
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 oMchamlarini o'rnatish

Sahifa o'lchamlarini o'rnatish uchun «®AW/I» menyusining
MapameTpbl cTpaHuubl buyrug'ini tanlash kerak. Ekranda uning
mulogot oynasi hosil bo'ladi (4.10-rasm, sahifaning o'lcham-
larini o'rnatish oynasi).

flapdMeipbi cuMmHuMLbI

fpasn Easmep 6ymarm VAcTouHMK Gymari
O6pazeLf------------=========--==-
BepxHee ]1 5¢cm +1
- (6.4
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- OTmeHa
flfieoe: 1317 cm 1J
o ymonuaxuio
Mpasoe 1317cm
Mepennet |0 cm +]
-OT Kpas [0 KONOHTUTY A r 3epKasbHble
nona
BepxHero |1.27 cm
HukHero |1.27 :m MpumeHnTsL
4.10-rasm.

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

¢ Pasmep 6ymarm — Kkerakli o‘lchamli gog‘oz tanlanadi.

¢ OpuenTauma — sahifaning joylashishi o'zgartiriladi.

lie
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4.11-raur.

4.12-8. Matn Kkiritish

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

WORD muharririda yangi abzasga o'tishda Enter tugmasidan.
so'zlar orasida bo'sh joy tashlashda «[lMpo6en» yoki Tab tugma-
laridan foydalaniladi.

(L) belgi — abzas oxirini ko'rsatuvchi belgi.

Yuqoridagi abzasga bog'liq yangi satmi 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 boshqaruv tug-
malaridan, «sichgoncha»dan va o'tkazish yo'lakchalaridan foy-
dalanishimiz mumkin.

Matn belgilarini o'chirish

Noto'g'ri Kiritilgan belgilarni o'chirishda bir necha usullardan
foydalanishimiz mumkin:
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Bosing Qo'llanilishi
— Bitta belgi o'ngga o'tish
<~ Bitta belgi chapga o'tish
t Bir satr yugoriga o'tish
i Bir satr pastga o'tish
Home Satr boshiga o'tish
End Satr oxiriga o'tish
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
Ctrl+-» Bir so'z o'ngga o'tish
Ctrl+«- Bir so'z chapga o'tish
Ctrl+T Bir abzas yuqoriga o'tish
Ctrl+i Bir abzas pastga o'tish

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

¢ Shift + Backspace — kursordan chap tomondagi bitta
so'zni 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 (Mpo6en), Ctrl

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

Matnni belgilash

1. «Sichgoncha» yordamida

Har bir satrning belgilash yo'lakchasi mavjud, bu gismga
o'tganda «sichgoncha» ko'rsatkichi J ko'rinishdan ko'ri-
nishga almashadi. Turli ko'rinishdagi matnlaming biror gismini
belgilashda quyidagi jadvaldan foydalaning:
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Beigilash
uchun

Bajaring

Ayrim Kerakli belgilarning chap (o'ng) tomoniga kursorni
belgilarni  o'rnatib, «sichgoncha» 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 cnap 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

Huijatni «Sichgoncha* ko'rsatkichini hujjatning ixtiyoriy
satrining belgilash yo'lakchasiga keltirib, [Ctrl] ni
bosgan holda «sichgoncha* chap tugmasini bosing

2. Klaviaturadan foydalanib matn yoki grafikni tanlash

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

Bosish
SHIFT + ->
SHIFT + <-
CTRL + SHIFT + ->
CTRL + SHIFT + «-
SHIFT + END
SHIFT + HOME
SHIFT + i
SHIFT + t
CTRL + SHIFT + i
CTRL + SHIFT + T
SHIFT + PAGE DOWN
SHIFT + PAGE UP
CTRL + SHIFT + END
CTRL + SHIFT + HOME
CTRL + A
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SHIFT va kursomi boshgarish tugmalarini birgalikda bosish
orgali matnni tanlashingiz mumkin:

Tanlashni hekor qilish:

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

* Klaviaturaning t, 4, Home, End, PageUp, Page
Down tugmalaridan foydalaning.

Matn qgismidan nusxa olish yoki ko‘chirib o'tkazish

Matn qismining nusxasini olish va ko'chirishni quyidagicha
amalga oshirishingiz mumkin:

1. Asboblar panelidan foydalanib bajarish

A. Nusxa olish. Matnning kerakli gismi belgilab olinadi.

so'ngra CtaHpgapTHas asboblar panelidagi ”~=) tugmani bosish
orqali belgilangan matn gismining nusxasi buferga olinadi.

B. Ko‘chirib o'tish. Matnning ko'chiriladigan gismi belgilab
olinadi, so'ngra CrtaHgapTHasa asboblar panelidagi ~
tugmasini bosish orgali belgilangan gism buferga girgib olinadi.

Qirgilgan gism o'miga matnning golgan qismi chapga suriladi.
Ikkala holda ham buferga olingan matnni yangi joyga qo'yish

uchun kursor kerakli joyga keltirilib. CrtaHpapTHas asboblar

panelidagi 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

Buvrugni takrorlash va bekor qilish

WORD bilan ishlash jarayonida oxirgi bajarilgan buyrugni
takrorlash mumkin. Buning uchun «MPABKA» menyusidagi
MoBToputb buyrug'idan yoki F4 tugmasidan foydalanish
mumkin. Bu jarayon necha marta gaytarilsa, oxirgi buyruq 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 OtmeHuTs buyrug'i tanlanadi

yoki CtaHpapTHaa asboblar panelidagi ("oj tugmani bosiladi.
Bekor gilingan buyruglami tiklashni CrangaptHaa asboblar

panelidagi |»| tugmani bosish orqgali bajarish mumkin.

Oxirgi buyrugni takrorlash F4
Buyrugni bekor qilish Ctrl+Z yoki Alt+ Backspace

Bekor gilingan buyrugni tiklash Ctrl+Yyoki Alt + Shift + Backspace

4.13-8§. Ma'lumotni xotirada saqlash
va Xxotiradan chagqirish

Kiritilgan ma'lumotni xotirada saglashning bir necha usullari

mavjud.

1. ,®AWNN“ menyusidagi CoxpaHuTb Kak buyrug'i tanlanadi va
ekranda shu buyrugning quyidagicha muloqot oynasi paydo bo'ladi
(4.12-rasm).

Bu oynadagi asosiy bo'limlaming tavsifi bilan tanishib chiga-
miz:
¢ Manka — bu bo'limdan faylni xotirada saglash uchun

diskdagi mavjud jild (nanka, kartanor) tanlanadi.

TMKpsHeIVE ACKIVEKTA
Qm PjWd H alsjdIEilal [
Ou—
MapaveTpb
jfljr.v*eHT Word I

4.12-rasm.



« Wma darina — bu yerga faylning nomi Kiritiladi.

« Tun ¢aina — bu bo'limdan foydalanuvchi, keyinchalik.
faylni qaysi muharrirda o'gimoqchi bo'lsa, shu muharrirga mos
tur tanlanadi.

« CoxpaHuTb — bu tugma orqali fayl xotirada saqglanadi.

« OTmeHa — xotirada saqglashni bekor qilish (yoki Esc
bosiladi).
e >_| — bu tugma orqgali faol papka yoki diskni yopish
mum Kin;
M — bu tugma orgali shaxsiy papka (katalog) ochish
mumKkin;
. — bu tugma orgali yangi papka (katalog) ochish
mum (1n.

2. Faylni xotirada saglashni CtaHpgapTHas asboblar panelidagi

bl tugmadan foydalanib ham amalga oshirish mumkin.

«®AW» menyusida ma’lumotni xotirada saglashga oid bo'lgan
buyrugqlar:

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

CoxpaHuTtb Bce — bir vaqtda ochilgan barcha fayllami xo-
tirada saglashda foydalaniladi.

Faylni xotiradan chaqirish

Xotiradagi ma'lumotni ekranga chaqgirishning bir necha usul-
lari mavjud:

«®ANN* menyusidagi OTKpbITb buyrug'i tanlanadi va ekranda
quyidagi oyna (hujuatni xotiradan chaqirish oynasi) paydo bo'ladi
(4.13-rasm).

« Manka— bu bo'limdan faylni xotirada joylashgan diski.
papkasi (katalogi) tanlanadi.

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

« Tun ainna — bu bo'limdan foydalanuvchi ekranga cha-
girmogchi bo'lgan faylning ganday muharrirda tashkil gilinganiga
garab, mos ravishda turini ko'rsatadi.



undblM» go*meHTa
E*xm |/ Whword N B] all)E1]X 1 r]

p Letters

3 Macros
Startup

3 V°r|‘_’]”;'l Ofich. 1
|Myn/»4 LWapTHOMa X0 CTa b

OTMeHe

Mo*™* L, yHoETOrHaLEr o oTans™
e | 3 Troeocs

Jpigaitne |- «"weHrbiWod "3 Vi3veHeH ~Bro6C*BC*M* Lioccravioesim |
LLinvodeAnce I

4.13-rasm.

¢ OTkpbITb — bu tugma orqali tanlangan fayl hujjat oynasida
ochiladi.
¢ OTmeHa — faylni xotiradan chagirishni bekor giladi (yoki
Esc bosiladi).
— bu tugma orgali fayl yoki kataloglami oynachada

kichik belgilar orgali ko‘rsatiladi.

J— bu tugma orgali fayl yoki kataloglar hagida to‘la

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

Lu bu tugma orqgali oynaning birinchi yarmida fayl yoki
log arning nomini, ikkinchi yarmida esa tanlangan fayl yoki

kataloglarning xossalarini ko'rish mumkin.
— bu tugma orgali oynaning birinchi yarmida fayl

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

Matn belgilarini formatlash

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

Bu jarayonni amalga oshirishda bir necha usullar mavjud:

1. «PopmaTuposaHmne» ashboblar panelidan foydalanib o'zgar-
tirish.

Matnning kerakli gismi belgilab olinadi, «®opmaTtupoBa-
Hue» asboblar satrining Wpudt maydonchasidan belgilarning
ko'rinishini, Pasmep wpudta maydonchasidan esa o'lchamini
o'zgartirish mumkin.

2. «POPMAT* menyusidagi Wpudt buyrug'idan foydala-
nib o'zgartirish.

Shriftlar ro'yxatini chigarish tugmasi

Shriftning o'lchami

Ac adcroyLrbd".
N Ad

T* AnalBlack
4 frialCE

Buning uchun matnning kerakli gismi belgilanadi, «®OP-
MAT» menyusidagi WpndT buyrug'i tanlanadi, ekranga (4.14-
rasni) (belgilarning ko'rinishini o'zgartirish) mulogot oynasi
chigadi:

Bu yerda:

« Wpnpt — bu bo'limdan belgilarning ko'rinishini o'zgar-
tirish uchun «shrift» tanlanadi.

¢ HaueptaHme — tanlangan «shrifbning ko'rinishi o'zgar-
tiriladi.

¢ Pasmep — belgining o'lchami o'zgartiriladi.
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4.14-rasm.

¢ lMopuepkmnBaHne — belgining ostiga har xil chiziglar chi-
garish mumkin.

¢ LlBeT — belgiga rang tanlanadi.

¢ S PeKThI:

a) 3ayepkHyTblii — belgilarning ustida chiziq paydo bo'ladi;

b) BepxHuii nHgekc — belgilar yuqori indeks (daraja) ko'ri-
nishda bo'ladi (x2);

d) HwxHuin wnHpekc — belgilar pastki
bo'ladi (x2;

e) CkpbITblil — belgilarni ko'rinmas matn ko'rinishiga o'tka-
zadi;

O Mansble nponucHele — balandligi o'zgarmagan holda bosh
harfga almashadi;

g) Bce nponucHble — butun matn bosh harfga almashadi.

¢ Ob6pasey — tanlangan o'zgartirishlami ko'rsatib turuvchi
darcha.

¢ Mo ymonuaHuwo — barcha o'zgartirishlardan keyin bu
jugma bosilsa, tanlangan o'zgartirishlar WORD dasturini gayta
mshlatganda ham saglanadi,

indeks ko'rinishda
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3. Matn belgisining ko'rinishini klaviatura yordamida
o'zgartirish

Bajarish uchun Tugmalarni bosing

Shrift almashtirish maydonchasini
tanlash

Shrift o'lchamini o'zgartirish
maydonchasini tanlash

Ctrl+ Shift + F

Ctrl+ Shift + P

Belgilarni quyuq gilish Ctrl + B
Belgilarni kursiv (yotig) holatga keltirish ~ Ctrl + |

Tanlangan belgilaming tagiga bitta chiziq

chizish Ctrl + U
Tanlangan belgilaming tagiga ikkita .
chizig chizish Ctrl+ Shift + D

Harflami bosh harfga o'tkazish yoki aksincha  Ctrl+ Shift + A

Matn so'zlarining ba’zi bir harflarini bosh harfdan kichik
harfga yoki aksincha ishni amalga oshirish mumkin. Buning
uchun matnning zarur gismini belgilab olamiz, so'ngra «®OP-
MAT» menyusidagi Perunctp buyrug'ini tanlash kerak (4.15-
rasm):

¢ Kak B npegnoxeHuax — harflarning o'zgarishi gapda
yozilish qoidasi bo'yicha amalga oshiriladi.

« Bce cTpoyHble — barcha harflar kichik harfga almashadi.

¢ BCE MPOMNMWMCHBIE — barcha harflar bosh harfga alma-
shadi.

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

¢ NIBMEHWTb PETMNCTP — gapdagi birinchi harf kich-
kina, golganlari bosh harfga almashadi.

PerucTtp BE!

C Kak B npeq/iokeHusix. oK
C BCE cTpouHble
n o inTC HBRMAMLIE

C Kak B 3aronoskax

OTmeHa

r M3MEHUTb PETMNCTP
4.15-rasm.



Abzasni formatlash

Abzas — bu ikki «marker» (L, — «marker») belgisi orasidagi
matndir. Bu belgi Enter bosilishi natijasida hosil bo'ladi. «Marker»

ni ko'rish uchun CtanpapTHasa asboblar panelidagiNe 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
masofalami o'zgartirish, xatboshi qilish va boshgalami 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-

MaTupoBaHue» asboblar panelidan foydalanish mumkin:

Kerakli abzasni tanlanadi. Bunda:
— abzasni chap chegarasi bo'yicha tekislash;
— abzasni markazlashtirish;
— abzasni o'ng chegarasi bo'yicha tekislash;
— abzasni o'ng va chap chegarasi bo'yicha tekislash.

Bu tugmalarning kerakligini «sichqoncha» yordamida bosiladi.

2. Yugoridagi jarayonni Kklaviatura yordamida ham amalga

oshirish mumkin:

Bsyarish uchun Tugmalarni bosiladi
O'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 A63ay buyrug'i orqali formatlashga
oid barcha ishlami amalga oshirish mumkin. Bu buyruq tanlan-
gandan so'ng ekranda quyidagi mulogot oynasi paydo bo'ladi
(4.16-rasm):

___ OcyreinpoepcHT MosoxeHre Ha cTpaHuLe |
OTCTYN------mm--- — WHTepBast------ oK
Cnesa jo cm MEe VO e 3
OTMmeHa
Cflpafca. F Macne Jor 03
Xeomaym
Mepecactporn  LL* fd&r:Tm—fthi HHHE
r 21 T- pM{ 4 3
-O6paBBLy------ ----------- BbPEBH/EAHE
4.16-rasm.

Formatlash oynasidagi bo'limlarning tafsiloti bayonini kelti-
ramiz:

« OTcTyn bo‘limi:

a) CneBa — abzasning chap chegarasini o'zgartirish.

b) CnpaBa — abzasning o'ng chegarasini o'zgartirish.

* WuTepsanbl bo'limi:

a) Mepeg — abzasdan oldin qoldiriladigan bo'sh joy.

b) Mocne — abzasdan keyin goldiriladigan bo'sh joy.

« MMepBaa cTtpoka 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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¢ MexcTpouHbli — bu bo'limda satrlar orasidagi masofa
o‘zgartiriladi.

« 3HayeHne — bu bo'limda satrlar orasidagi masofaning
sonli giymatini ko'rish mumkin.

« BblpaBHuBaHne — abzasni formatlashda ishlatiladi.

« O6pasey, — kiritilgan 0‘zgartirishlaming hujjatga ko'rsa-
tadigan ta’sirini oldindan ko‘rish oynasi.
« Tabynaumna — tabulatomi o‘matish.

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

jud:
u — Chap tomonini tekislash

O — Markazlashtirish
j~i  — O'ng tomonini tekislash

j: — Nugtaga nisbatan tekislash

Tabulator izini to'ldirish

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

| ©6] | NAUna I—IJ 3
Mosnym THMIN Mo ymMorvaHuo: 1127 e OK 1
| B 1
2em -BblpaBH/BaHWe= == ===~-~- -3anonHuTen— OTMmeHa
9cm o neBomy kpato <? 1Her
11,25 cm C Mouextpy r1 CTaHCpUTb
C Mo papasomy kpaio [ Lo UyHTb
C o paspenvurento 4
CuepToii - 2 BCe
J1
BYIyT ynanero!
4.17-rasm.
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ustunlari orasida ham bo'sh joy ochilishi mumkin. Bu bo'sh
joyni tabulator izi deyiladi va bu joyni har xil ko'rinishdu
to'ldirish mumkin. Buni amalga oshirish uchun «®OPMAT,
menyusining Tabynauua buyrug'ini tanlash kerak (4.17-rasm)

Bu yerda:

¢ Mosuumna tabynaummn — tabulatoming chizg'ichda joylashish
o'rinlari, ya'ni tabulator belgilari sahifaning chap chegarasidan
necha birlik uzoqglikdaligi ko'rsatiladi. Bu bo'limdagi ro‘yxatlar
chizg'ichdagi tabulator soniga teng bo'ladi.

¢ BbipaBHMBaHMe — tanlangan ustunlarni biror-bir tomom
bo'yicha tekislashni ta’minlaydi.

¢ 3anonHuTens — tabulator izining ko'rinishi tanlanadi.

¢ YcTaHoBUTb —tanlangan bo'limlarni o'rnatiladi.

¢ Ypnanute — tabulator izi olib tashlanadi.

¢ YcTaHoBUTbL Bce— barcha tabulator izi bir xil ko'rinishda
bo'ladi.

Abzas atroflda chegara chiziglari hosil qilish va matn
ortiga fon berish

Abzas atrofida chegara hosil gilish va matn ortiga fon berish
uchun «®OPMAT» menyusining O6pamneHne u 3anuMBKa
buyrug'ini tanlash kerak. Ekranda shu buyrugning oynasi paydo
bo'ladi (4.18-rasm):

Bu oynada 2 ta bo'lim bor:

mépamnemMme N 3anmBka a63aya n n



Ob6pamneHne - bu bo'lim orqali tanlanayotgan chegara chi-
ziglari 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
go'yish imkoniyati mavjud. Bitta abzasni ragamlash yoki belgi-
lash uchun kursor shu abzasning ixtiyoriy satriga qo'yiladi,
ketma-ket kelgan bir necha abzaslarni esa awal belgilab olinadi,
so'ngra mos buyruqglardan biri tanlanadi.

» Abzasni ragamlash uchun CrtaHpgapTHas asboblar panelidagi

tugmadan foydalanamiz.

¢  Abzasni belgilash uchun esa CtaHgapTHasa asboblar paneli-

dagi |;E| tugmadan foydalanamiz.

Abzas ragami va belgisi ko'rinishini o'zgartirish uchun «®OP-
MAT» menyusidagi Cnucok buyrug'i tanlanadi. Ekranda abzas
ragamlari va belgilarini o'zgartirishning quyidagi mulogot oynasi
paydo bo'ladi (4.19-rasm):

11 Mucok no
HepBI/IDOBaHHbII‘/"I HomepoBaHHbIi MhqtOYypOBHEBbIN
L ] q) """""""" ¢ OK j
P ® e . OTmeHa J
_______________ 1
b
® cmmmem—————— ’
o _______________
=S e K S P a»CTyn
0 -
4.19-rasm.
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Bu yerda:

¢ MapkupoBaHHbIn — abzas belgilari ko'rinishini o'zgartiradi.

¢ HymepoBaHHbIli — abzas raqamlari ko'rinishini o'zgartiradi.

«CumBon mapkepa» bo'limidagi darchalarda har doim 6 xil
ko'rinishdagi ragam va belgilar ko'rinadi. Boshga ko'rinishdagj
belgi va ragamlami tanlash uchun shu oynadagi W3meHnwuch
tugmasini bosish kerak, natijada quyidagi yangi belgi tanlash
oynasi paydo bo'ladi (4.20-rasm):

i3meHeHne MapkuposaHHOro CNmckKa

Anveoivepkea
(6,4

O OtveHa
Paavep: Liger
F a ABTO Mapkeo.. mVDNJ'
C/IOKEH/E MaKEa:
BbpaBHVBaH/ie TEKCTA Crivicka 3o fieBovy Kpato 3
Otctyn |[C5cm g
OT m#Kepa [0 TekcTa: |0Ocm i}
F Bebictyn

4.20- rasm.

Bu yerda:

« CumBon Mmapkepa — tanlangan belgilarni ko'rish mumkin
¢ Pasmep— belgilar o'lchamini o'zgartiradi.

¢ LiBet — belgining rangini o'zgartiradi.

« Mapkep — bu tugma orqali boshga belgi tanlash mumkin.

« OTctyn — belgini hujjatning chap chegarasiga nisbatan
o'zgartirish.

« OT mapkepa o tekcta — belgi bilan abzas matni orasidagi
masofa.

¢ Boictyn — abzas matnini belgi tagidan yozilmasligini
ta'minlaydi.
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4.16-8. Abzasning birinchi harfini
kattalashtirish

WORDda abzasning birinchi harfini kattalashtirish mumkin.
Bunda birinchi harfning o‘lchami, shu harf yonida necha satr
ina'lumot Yyozishga bog'lig bo'ladi. Bu ishni amalga oshirish
uchun «®OPMAT» menyusining bykeuua buyrug'idan foyda-
lanamiz. Quyidagi «bykBuua» oynasidan kerakli punkt tanlanadi
(4.21-rasm):

LWpudt
mTimes New Roman Cyrl

gbicora e cTpokax:

PaccTosiHe [0 TeKcTa: [0 cm
4.21-rasm.
Bu yerda:
¢ MNonoxenne — bu bo'limdan kattalashayotgan harfning

abzasda joylashish ko'rinishi tanlanadi.

¢ Wpnpt — kattalashayotgan harf uchun shrift tanlanadi.

¢ BbicoTa B cTpokax — kattalashayotgan harfning to'g'risiga
yozish mumkin bo'lgan satrlar soni ko'rsatiladi.

¢ PacctodHne pgo tekcta — katta harf bilan yoniga yozila-
digan matn orasidagi masofa ko'rsatiladi.

4.17-8. Hujjatga jadval o'rnatish

Matnni ustunlarga ajratib yozishda tabulator o'rniga jadvaldan
foydalanish mumkin. Shu bilan birga, jadvallar matnni ustun-
lar ko'rinishida tasvirlash yoki matnni grafiklar yoniga joylash-
tirishda qulayliklar tug'diradi.



Jadval — ustun va satrlarda joylashg.m
katakchalardan iborat, bu katakchalarnj
matn va grafiklar bilan to'ldirish mum
kin. Katakchalar matnning hajmiga nios
ravishda vertikal kengayib boradi.

— - - =T Siz yangi jadval tashkil qilib, unin”
3 un31lable bo'sh katakchalarini to'ldirishingiz, bu

jadvalga yangi satrlar va ustunlar Kiritish.
ortigcha katakcha, satr yoki ustunlarni
olib tashlash, ustunlar kengligini o‘zgartirish, matnni tartiblash.
chegaralar va shtrixovkalar go'shish bilan o'zgartirish Kiritishingiz
mumKkin.

Hujjatga jadval qo'yishni amalga oshirishning bir necha usul-
lari mavjud.

1- usul

1. Jadval tuziladigan joyga kursor keltiriladi.

4.22-rasm.

2. CtaHpapTHasa asboblar panelidagi BctauTb Tabnuuy (LU

tugmasi ustida «sichqoncha*ning chap tugmasini bir marta bo-
siladi.

3. «Sichgoncha* tugmasini go'yib yubormasdan to'r bo'ylab
yetarlicha sonli ustun va satrlar tanlangach, «sichgoncha* ning
tugmasini qo'yib yuboriladi.

2- usul

«TABNMMNLUA» menyusining BcTtaBuTb Tabnuuy buyrug'i tan-
lanadi va quyidagi muloqot oyna paydo bo'ladi (4.23-rasm):

Bu vyerda:

¢ Uucno ctonbuos — jadvaldagi ustunlar sonini ko'rsatadi.
« Yucno cTpok — jadvaldagi satrlar sonini ko'rsatadi.

BcTaBKa TabauLbl FfTxI

YO cTon6LoB: W OK

YAcno CTpoK | OTMeHa

Wippnea cronbua;  p JtO MecTep

dopmar Tabmuusl  (HeT) [sTtochopma |
4_23-rasm.
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« WwnpuHa ctonbua — ustunlar kengligini ko'rsatadi.

. Mactep — tayyor jadvallar maketidan tanlash imkonini
beradi.

ABTogopmar — jadvalning ko'rinishini o'zgartirishda tayyor
maketlardan foydalaniladi.

CrtaHpapTHas asboblar panelidan foydalanib, jadval tuzil-
ganda, jadvalning ustunlari kengligi sahifa kengligiga mos ravishda
aniglanadi.

¢TAB/IMUA» 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 o ‘shiladi.

Jadvalga matnni Kkiritish uchun quyidagilardan foydalaning:

Bearish uchun Tugmalardan foydalaning
Yangi abzasni boshlash Enter
Bitta katakcha o'ngga o'tish Tab
Bitta katakcha chapga o'tish Shift + Tab
Jadvalning istalgan satridan keyin Shu satrning so'nggi
yangi satr qo'shish katakchasiga kursor keltirilib,

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 yoki I

Jadvaldan matnni o'chirish uchun quyidagilardan

foydalaning:

O'chirish uchun Tugmalardan foydalaning
Katakchadagi matnning Matnni tanlab DELETE yoki BACK
biror gismini SPACE ni bosing
Katakchadagi barcha Katakchani tanlab. so'ngra DELETE
matnni yoki BACK SPACE ni bosing
Ustun yoki satrdagi Ustun yoki satmi tanlab, so'ngra
matnni DELETE yoki BACK SPACE ni bosing
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Jadvalning elementlarini «sichgoncha >dan foydalanib tanlash

Tanlash Quyidagini bajaring
Katakchani Katakning tanlash yo'lakchasida «sichgoncha»
ning chap tugmasini 1 marta bosing

Satming tanlash (satrning chap tomoniga)
Satmi gismiga «sichqgoncha» ko'rsatkichini olib,
chap tugmasini 1 marta bosing

Ustun yugorisiga «sichgoncha*

Ustunni Ko'rsatkichini olib kelinsa, (i) belgi paydo
bo'ladi, shu vaqtda «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 go'shiladi.
Jadvalning biror satri yoki ustunini o'chirish uchun kerakli

satr yoki ustun tanlanib, so'ngra tugmani bosing

Jadvalning biror katakchasini, satrini yoki ustunini belgila-
masdan o'chirish uchun kerakli joyga kursor go'yiladi, «TAB-
NNUA» menyusidagi Ypganutb adeliku tanlanadi (4.24-rasm).

Bu oynadan kerakli bo'lim tanlanadi.

Bu yerda:

¢ Co casurom Bneeo — kursor turgan katak o'chiriladi.
o'ng tomonda turgan kataklar chapga suriladi.

¢ Co casurom BBepx — kursor turgan katak o'chiriladi va
shu katak ostidagi kataklar yuqoriga ko'tariladi.

¢ YpanuTb BCO CTPOKY — kursor turgan satr o'chiriladi.

¢ YpanuTb Becb ctonbey— kursor turgan ustun o'chiriladi

YpaneHve a4yeek

(*+ Cocpnsurom Breso OK |
C Cocpsurom Beepx

OTmeHa

C Ypanutb BCio CTPOKY

f Ypanuts Beck cTonGel

4.24-rasm.



Jadvalning kengligini o'zgartirish

«Sichgoncha» ko'rsatkichini jadvalning chizg'ichdagi chega-
rasiga olib kelinadi:

«Sichqoncha»  ko'rsatkichi  «Ll ko'rinishga o'tganda
«sichgoncha» ning chap tugmasini bosib, o'ngga yoki chapga
tortiladi.

Jadval satri va ustunining kengligini o'zgartirishga oid muammo-
larni «TABJIMLA» menyusidagi BbicoTa W WUPUHA SYEKK
buyrug'i imkoniyatidan foydalanib bajarish mumkin. Shu bilan
birga. bu buyrug yordamida BbipaBHMBaHue guruhidagi [1o
nesomy kpato, o ueHTpy yoki Mo npaBomy kpato bo'limlari-
dan foydalanib, mos ravishda jadvalni sahifaning o'rtasiga, chap
tomoniga va o'ng tomoniga o'tkazish mumkin.

«TABNMUA» menyusidagi O6beguHUTb A4veilkn buyrug'i
orgali satrdagi belgilab chigilgan katakchalami birlashtirish mum-
kin. Pa36ouTb auyeitkn buyrug'i orgali belgilab olingan katakcha-
lami 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 go'yib, matn Kiritilishi zarur, so'ngra «TAb-
NNLUA» menyusining lMpeobpa3oBaTb B Tabnuuyy buyrug'ini
tanlash kerak. Ekranda shu buyrugning oynasi paydo bo'ladi
(4.25-rasm):

Mpeo6pasoBaTb B TabAuuy nn
Uwncno cTon6Lios: P 3 K
UKbIO CTPOK. k OTmeHa
LLivpyHa cTonbua ;5 ° £ AFE O
dopmart TabnmLpbl (HeT) ABTOhOPM-3T
“Paspenutens
(* CwvwvBon ab3aua C Tewmka c 3aneTor

CvnvBonTabymauym  C [Opyroid: T

4 _25-rasm.

137



Ustunlar o'rtasiga go‘yilgan belgiga garab bu oynaning Pa3s-
penutens bo'limidan kerakligi tanlanadi va ,,OK" bosiladi. Us-
tunlar sonini ular orasidagi go'yilgan belgiga garab dasturning
0‘zi aniglaydi.

Jadvalga chegara chiziglari va shtrixovkalar qo'shish

Katakchalar orasidagi vertikal va gorizontal chiziglami qog'ozga
chop gilinganda ko'rinib turishi uchun jadvalga chegara chiziglarini
maxsus usullar yordamida qo‘shish (chizish) zarur.

Chegara chiziqglari 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 «TABJIMLA* menyu-
sidagi AsTogopmat buyrug'idan foydalansak ham bo'ladi. Bu
buyrugni tanlashdan oldin kursor jadvalning ixtiyoriy katagida
bo‘lishi shart. Bu buyruqg tanlangandan so'ng ekranda shu
buyrugning oynasi paydo bo'ladi (4.26-rasm).

Nutdnpmry idrtfiuiiN

chopwmatb Opazey- «

(ver)
Mpocroe 1 AHc @*€ Map WToro Orvera
Mpocton 2
MpocTon 3 CeBep 7 y
CTaH‘EI'apT 1 3anan 6 4
CratapT 2 tor 8 7
CraHoapr 3 Wtoro

[CTaHpapT 4

alsetnon 1

|LiBeTuomn 2 d

24

B@\lcﬂ

cnonb3oBarb-------
F O6pywweHne W LLipvicot
F 3armsky I user

V3meHuTL odiopmieHve-
F Crpok 3aronoska I MocnepHeli CTPOKM

P Mepsoro cronbua I TMocnepHero cTon6ua

4.26-rasm.
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Bajarish uchun Bosing

Rasm, abzas yoki katakchaning yuqori gismiga
chegara chizig'ini go'shish uchun (03

Rasm, abzas yoki katakchaning pastki gismiga

chegara chizig'ini go'shish uchun P
Rasm, abzas yoki katakchaning chap gismiga

chegara chizig'ini qo'shish uchun n
Rasm, abzas yoki katakchaning o'ng tomoniga D
chegara chizig'ini qo'shish uchun

Abzas katakchalaming orasiga chegara chizig'ini
go'shish uchun

Rasm, abzas yoki katakchaning atroflga chegara

chizig'ini qo'shish uchun P

Chegara chizig'ini olib tashlash uchun

a
Bu yerda:

¢ ®opmaTtbl — jadval ko‘rinishini o'zgartirish bo'limi.

¢ O6pasey — tanlangan formatning ko'rinishini ko'rsatadi.

« Ncnonb3oBaTb, M3meHUTb opopmneHne — 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)

Cu1MBOSbI CnBunanbnbie CUMBObI
Wpupr " Konpuwwa

vV ft 3 4 * 3 > . 0 12 i 4 5 6 7 9
< t aa A B X AE ® rr H I s~=s kK A MNOTN p S T Y s o
H 9 Z ] L ot X 6 s 4 T n \ ® <« X MV O n e p G-
TV & ®O®4 4 oy > U u uouu duumu@Egu @ Uuu
Uoooooon ou 0o u 0 o T £ W ; Kk e v
—t . O - X oc . ¢ = B 1 — - 3w |Ip X ~i

z> <r c. ¢ C ¢ v » @ T v AV c= n =>u 0 <« e* @
M2 1 r1 r 1109 r 1) 1 1 1O
_£ctaButp 1 3 —<.pbITb__| Knasuwa .
4.27-rasm.
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¢ Grafikli obyektlar (Clip Art Gallery dan)

¢ Shaxsiy grafikli tasvirlar

« Boshaqgalarni

go‘yish imkonini beradi.

Klaviaturada mavjud bo'Imagan belgilami hujjatga joylashti-
rish uchun «BCTABWTb» menyusining Cumson buyrug'ini
tanlash kerak. Ekranda klaviaturada mavjud bo'Imagan belgilarni
go'yish oynasi paydo bo'ladi (4.27-rasm).

Wpupt maydonidan foydalanilayotgan shrift tanlanadi. Ke-
rakli belgi tanlangandan so'ng «BcTaBuTb» tugmasi orgali huj-
jatga qo'yiladi.

Hujjatga grafikli rasm o'matish uchun «BCTABKA» menyusi-
ning PucyHok buyrug'ini tanlash kerak, ekranda muloqot oynasi
paydo bo'ladi (4.28-rasm).

Bu oyna ikki gismdan iborat, chap tomonida rasmlaming
nomlari, o'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 Manky
maydonidan kerakli joyni tanlash mumkin.

«BCTABKA» menyusining O6bekT buyrug'i yordamida esa huj-
jatga boshqa 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 CrtaHgapTHas asboblar pa-
nelidagi tugmani «sichqoncha»dan yoki «BWA» menyusining

BcidU ftl UE3
Ham*  |_J fican jsl r*iNel jiLEIimJiT n]
1 1Pi illtci

Sdb
JjgFuUA,

[ Ciopb
A i XpaHuTb ¢
frMutiC E aor.yM-.tde

£ Tape,

ra gfilo
41I/1*(*H/I'B | TFfCT (cBoiicTBO) f
1un [B.Il Maenem [

[H«itae*t0 PabrkT O

4._28-rasm.

140

MaHenb MHCcTpyMmeHTOB buyrug'idan foydalanib o'matish mum-
kin.

WORDda bir gator boshqa grafikli obyektlar mavjud bo'lib,
ularni hujjatga o'matish uchun «BCTABKA» menyusining
O6bekT buyrug'i tanlanadi (4.29-rasm):

IlicTaBKa 06bEKTa

CospaHve | Co3paHure 13 dhaiina |
Twun o6bekTa: 0K
Microsoft Equation 2 ( A
Microsoft Graph 5 0 OtmeHa
Microsoft WordArt 2.0
MS Organization Chart 2 0 Cnpaska

Ounarpamma Microsoft Excel

[LokymeHT WordPad
KapTtuHka Microsoft ClipArt
Nuct Microsoft Excel d

[T B Buge3Hauka

[-Pe3ynbTat—

BcTaBka HOBOro o6bekTa [JokyMeHT
4114 Microsoft Word B fOKyMeHT

4.29- rasm.

Yuqgoridagi buyrugga mos oynaning «Twunbl 06bekTa» bo‘li-
midan kerakli obyekt tanlanadi va ,,OK* tugmasi bosiladi. Qiiyida
ulardan ayrimlarini koksatib o‘tamiz (4.29-a, b, d, e,/rasmlar).

Microsoft WordArt 2.0

4.29-1 rasm.
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Microsoft Equation 2.0:

9)
<X~ *36 (g

.. w —
M » ol LL J to V|_\—

" (23 (X1
/=1 v 9) WJ

4.29-A rasm.

PucosaHune (Shaxsiy grafikli tasvir yasash)

| PvicoBaHve o B
ey O u =N
Is < SHE = C slal
4.29-d rasm.

KaptnHkn Microsoft ClipArt

Bu oynaning Pasgenbl maydonidan biror mavzu tanlanadi.
KapTuHkn maydonida esa shu mavzuga oid rasmlar ko'rinadi.

Zarur rasm tanlangandan so'ng BcTtaBuTb tugmasini bosish
orgali u hujjatga o'matiladi.
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r- Microsoft ('lipAil (ialleiy ? 0

100

1st
Qtr

4,

Microsoft Graph 5.0

2st
Qtr

29-e rasm.

3st 4st
Qtr Qtr
4.29-/ rasm.
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Matnni, jadvalni yoki grafikli obyektni hujjatning ixtiyoriy
yeriga joylashtirish uchun Kkerakli joy belgilanib olinadi va
«BCTABKA» menyusining Kagp buyrug‘i orgali rasmga olinadi.
Obyekt atrofida shtrixli chegara hosil bo'ladi, so'ngra «sich-
goncha» orgali bu obyektni hujjatning ixtiyoriy joyiga joylash-
tirish mumkin.

4.19-8. Hujjat sahifalarini ragamlash
(nomerlash) va sarlavha (kolontitul)
o'rnatish

Hujjat sahifalarini ragamlash uchun «BCTABKA» menyu-
sining Homepa ctpaHuy buyrug'ini tanlash kerak. Natijada ek-
randa sahifa ragamini o'rnatish oynasi paydo bo'ladi (4.30-
rasm):

Homepa cTpaHuy,

Moroi rO6pney
---------- oK
OtmeHa
£blpaBb*TaHne —
|Cnpam d — Pepmar..

F Homep Ha nepBoii cTpaHuLe

4.30-rasm.

Bu yerda:
« MonoxeHnne — ragamni sahifaning yuqorisiga yoki pastiga
joylashtirishni ta’minlaydi.

. BbipaBHMBaHMe — ragamni sahifaning o'ng, chap gismiga.
o'rtasiga ichki yoki tashqgi ko'rinishda joylashtirishni ta’minlaydi.
« Homep Ha nepBoit cTpaHuue — ragamlashni birinchi sa-

hifadan boshlash yoki birinchi sahifaga ragamni go'ymasdan
ragamlash mumkin.

« ®opmaTt — sahifa ragami ko'rinishi va boshlanish tartibini
o'zgartirish mumkin.

Har bir sahifa yuqori yoki pastki gismiga sahifa ragami bilan
birga uning o'rniga matn, sana, vaqt va boshga ma’lumotlar
joylashtirish mumkin. Buning uchun «BWA» menyusining Ko-
NoHTUTYANblI buyrug'ini tanlash kerak. Ekranda shu buyrugning
asboblar paneli paydo bo'ladi (4.31-rasm):
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KOTHINY b a
J?) IS|HIQ| HO\L\ 3akpbmb |

4.31-rasm.

Bu asboblar panelidan foydalanib, sahifa o'lchamlarini o'zgar-
tirish. sana, vaqgt, sahifa ragamini o'rnatish mumkin. Zarur
ma'lumotlar kiritilgandan so'ng 3akpbITb tugmasi orgali ishchi
oynaga gaytiladi.

4.20-8. Hujjatga tushuntirma (cHocka)
o'rnatish

Hujuatdagi ba’zi bir ma'lumotlarning olingan manbasini
ko'rsatmoqchi yoki biror-bir so'zni kengrog yoritmogchi bo'lsak,
tushuntirma (izoh, snoska)dan foydalanishimiz kerak. Buning
uchun «BCTABKA» menyusining CHocka buyrug'ini tanlash

kerak. Ekranda shu buyrugning oynasi paydo bo'ladi (4.32-
rasm):

4.32-rasm.

Bu yerda:

. BcTaBuTh cHocKy — bu bo'limdan tushuntirmaning turar
joyi tanlanadi:

A. O6blyHyt0 — bu holda tushuntirma mos sahifaning oxiriga
o‘rnatiladi.

B. KoHueByto — bu holda tushuntirma hujjatning oxirgi sa-
hifasiga o'matiladi.
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¢ Hymepauua — bu bo'lim orqali tushuntirmaning ko'rinishi
tanlanadi:

A. ABTo — bu holda tushuntirma natural sonlar ko'rinishida
ragamlanadi.

B. Opyras — bu bo'lim orgali tushuntirma ragami uchun
ixtiyoriy belgi klaviatura yordamida tanlanadi.

¢ MapameTpbl — bu bo'lim orqgali tushuntirma xossalari
o'zgartiriladi.

¢ Cumeon — bu bo'lim orgali tushuntirma ragami sifatida

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. «CEPBUNC» menyusining Opdorpagusa buyrug'ini tanlash
orqali.

2. Klaviaturadagi F7 tugmasini bosish orqali.

4.33-rasm.

146



Op<*ap<H>ma Pycckum

Het Bfinceape Xujjat

3aMeHnT* n* Hujjat

BapuiaHT Hujjat Mponycuts | nponycruts Bee
3ameHuTb 3ameHnTb Bce
[o6asnTb | 8«nambl

flojaon<TL 3t0aa *

a 1 MapamveTpbl | | OTmeHa
L 1
4.34-rasm.
3. CtaHgapTHasa asboblar satridagi tugmani «sichgoncha»

yordamida bosish orgali. Bu holda imlo xatolarni tekshirish
oynasi paydo bo'ladi (4.34-rasm).

Bu vyerda:

¢ Het B cnosape — bu bo'limda noto‘g‘ri yozilgan yoki
tanlangan lug'atda yo'q so'z ko'rsatiladi.

« 3aMeHUTb Ha — bu bo'limda noto'g'ri so'z o'miga tanlangan
to'g'ri so'z ko'rsatiladi.

¢ BapuaHTtbl - bu bo'limda vuqorida noto'g'ri deb ko'rsatilgan
so'zga mano jihatidan yaqin bo'lgan so'zlar ro'yxati hosil bo'ladi
va bular ichidan to'g'ri so'z «sichgoncha» yordamida tanlanadi.

¢ MponyctnTb — Kkeyingi so'zga o'tish.

¢ 3ameHuTb — tanlangan so'zni almashtirish.

¢ lo6aBute — yuqorida noto'g'ri deb ko'rsatilgan so'z
hagiqatda to'g'ri bo'lsa, bu so'zni lug'atga go'shib qo'yiladi.

¢ lMponyctntb BCe — yuqorida noto'g'ri deb Kko'rsatilgan
so'zni gayta tanlamaydi.

¢ 3aMeHUTb Bce — tanlangan so'zga o'xshash so'zlarning
barchasi o'zgartiriladi.

4.22-8. Hujjatni chop etish

Hujjat matni Kiritilib, chop etishga tayyorlangandan so'ng
Printerda chop etish mumkin. Chop etishdan awal hujjatni



rV. M*crooxkoM W md wnut/ N (npnrmnTtp)
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- KajBatAaru yCTyHnap COHU Hypcatunani
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FANTUHM  UMNepuil  KHAMG TaHnaw cku Tailep nagsannapgaH doiiga-

ctp 29 P«aa 1 29/35 cT Kon

4.35-rasm.

gog'ozda joylashishini ko'zdan kechirish mumkin. Buning uchun
«®AWM» menyusining MpocmoTp buyrug'idan yoki CtaHgapT-
Has asboblar panelidagi 1 ® tugmadan foydalaniladi. Bu rejimda

hujjatdagi barcha ma’lumotlar chop etiladigan ko'rinishda aks
ettiriladi (4.35-rasm).

Bu oynaning yugqori gismida joylashgan asboblar panelidagi
tugmalarning vazifasini keltiramiz:

— Hujjatning bir nusxasini chop etadi.

¢ IBnl — Hujjatning ixtiyoriy gismidagi tasvirni kattalash-
tirish va kichiklashtirishda ishlatiladi.

Q J — Butugma yordamida ekranda hujjatning fagat bitta

sahifasini ko‘zdan kechirish mumkin. Keyingi sahifalarini o'tka-
zish yo'lakchasi yordamida yoki sahifalash tugmalari (PageUpl-
[PageDown] orgali sahifalab ko'rish mumkin.



. — Bu tugma yordamida hujjatning bir vaqtda bir
necha sahifasini ko'rish holatiga keltirish mumkin.

¢ V3% j | — Bu tugma yordamida tasvirning masshtabini
o0°‘zgartirish mumkin.

. — Bu tugma gorizontal va vertikal chizg'ichlar
tasvinm ekranda aks ettiradi yoki olib tashlaydi.

. — Bu tugma yordamida matnning sahifaga sig'magan
bir necna satrini joylash mumkin. Bu amal har doim ham
bajarilmaydi.

¢ B I — Bu tugma yordamida yuqoridagi oynani to'la
ekran holatiga keltiriladi. Bunda sarlavha va menyu satri ko'rin-
maydi.

3akpbiTb | Oldindan ko'rish rejimidan chigishda ishlatiladi.

Hujjatni chop etish uchun WORDda bir necha usullar mavjud:

l. ®AWN menyusining MeuaTs buyrug'idan yoki Ctrl +
dan foydalaniladi. Buyruq tanlangandan keyin ekranda quyidagi
muloqot oynasi paydo bo'ladi (4.36-rasm):

pflptnrep
j LMc | & Epson FX-800 Ha LPTL CsoiicTsa
CocTosHMEe  CeoGogeH
Tun Epson FX-800
L Mopr LPTL: ™’ Neuats € daiin
3ameTkun
r-CrpeHLb| 17—
~ ftee Uucno BOTVH
Xekyulas C BwmniesienHbli thparMeHT
r tonep™ | W Paeo6parb
o Komvsim
BeeauTe HoMepa Wunn AnanasoH CTpaHuL, 1 i}
[ paspeneHHble 3anatbiMy. Hanpumep. 1,3,5-12
BbBecTu Ha neyatb  |B ce cTpaHuLbl fnanasoHa Hanevaratb: |/lc*umeHT" 3
OK J OtmeHa | MapaveTpa. !

4 _36-rasm.
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Bu yerda:

¢ Nma — kompyuterga ulangan printeming turi va porti
ko'rsatiladi.
« CTpaHuubl — bu bo'limda butun huijatni, undagi ma’lutn

bir sahifalami yoki qgismini chop etish imkoniyati mavjud.
A. Bee — hujjatdagi barcha sahifalar chop qilinadi.

B. Tekyuwas — joriy, ya’ni kursor turgan sahifani chop
qgilish.
D. Homep — ko'rsatilgan nomerli sahifalar chop gilinadi.

Zarur ragamlar namunadagidek ko'rsatilishi lozim.

E. BblgeneHHblli hparmeHT — hujjatning belgilangan gismi-
ni chop qilish.

¢ MevaTtb B (haitn— hujjatni *.prn kengaytmali faylga
o'tkazish.

2. Asboblar panelidagi tugma yordamida hujjatning

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

4.23-8. Word da asboblar panelidagi asosiy
tugmalarning vazifasi

¢ Uucno konuih — chop qilinayotgan hujjatning nusxalari
soni ko'rsatiladi.

¢ Paso6patb no konusm — hujjatni bir necha nusxada chop
etilganda birinchi nusxa to'liq chop etilgandan so'ng, ikkinchi
nusxa birinchi sahifadan chop etiladi.

« BblBecTu Ha neyvatb — bunda sahifalami chop etish tar-
tibini tanlash mumKkin.

¢ Haneuatatb— hujjatning kerakli gismlarini chop etish
mumkin.

— Yangi hujjat tashkil gilish.
gf - Xotiradan faylni chagirish.
LI — Faol hujjatni xotirada saqlash.

— Faol hujjatni chop qilish.

— Huijatni chop qilishdan oldin ko‘rish.
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— Hujjatning imlo xatolarini tekshirish.

B — Belgilab olingan ma’lumotni qirgib buferga olish.

. — Belgilab olingan ma'lumotning nusxasini buferga
dish.

‘a"’ | — Buferdagi ma’lumotni hujjatga go'yish.

¢ F~1 — Hujjatning ma’lum bir so'zi formatidan nusxa olish.

¢ @ — Bitta harakat orgaga qaytish.

— Bitta harakat oldinga o'tish.

+ st — Jadval qgo'yish (satrlar, ustunlar).

'121 — Sahifadagi ustunlar sonini o'zgartirish.

¢ 147 — Chizishga mo'ljallangan asboblar panelini chaqgirish.

e m — Chop etilmaydigan belgilarni ko'rsatadigan tugma.

¢ 190% — Ishchi oynaning masshtabini o'zgartiradigan
darcha.

¢ [HoHMa! [£] — Tanlangan abzas stilini o'zgartirish
darchasi.

¢ ITimetET — Harf ko'rinishini o'zgartiradigan
darcha.

ft L*I — Harf o'lchamini o'zgartiradigan darcha.

. [J1j — Belgilarni quyug (Bold, MonyxwupHblin) ko'ri-
nishga o'tkazish.

. 111 — Belgilarni yotig (ltalic, Kypcus) ko'rinishga
° ‘tkazish.
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— Tagiga chizib yozish usulini o'rnatish.

— Abzasning chap tomonini tekislash.

— Abzasni markazlashtirish.

— Abzasning o'ng tomonini tekislash.

— Abzasning o'ng va chap chegaralarini tekislash.
— Abzasni ragamlash.

— Abzasni belgilash.

— Abzasni chap tomonga surish.

— Abzasni o'ng tomonga surish.

— «O6pamneHne* asboblar satrini chagqirish.

MASHQLAR
1- mashq

¢ Sahifa o'lchami uchun A4 formatni tanlang, chap tomo-
nidan 3 sm, o'ng tomonidan 1 sm, yuqoridan 2,5 sm.
pastdan 2 sm maydon (hoshiya) qoldiring.

¢ Yangi hujjat ochib, quyidagi matnni Kiriting. Enter tugma-
sini fagat yangi abzas boshlash uchun bosing.

¢ Hujjatni Familiyal.doc nom bilan xotirada saglang.

Geograflya va mineral boyliklar

O'zbekiston Respublikasining maydoni 447.400 kvadrat Ki-
lometr bo'lib, Shvetsiya davlati maydoni bilan tenglashtirsa bo'ladi

O rta Osiyoning ikkita eng katta daryolari hisoblanmish —
Sirdaryo va Amudaryo respublikaning shimoliy va janubiy che-
garalaridan oqib o'tadi.

O'zbekiston vodiylarida mevalar va sabzavotlar yetishtiriladi
Respublika maydonining qariyb yarmi tekislikdan iborat.

Orol dengizi respublikaning g'arbida joylashgan.
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2- mashq

¢ Famiiiyal.doc hujjatini oching.

« Matnni Baltica Uzbek shriftiga. 11 pt o'lchamiga o'zgartiring.
Matnni namunada ko‘rsatilganidek formatlang.

« Matn sarlavhasi shrifli Bodoni Uzbek o‘lchamini 14 pt ga
almashtiring.

¢ Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.

« Hujjatni Familiva2.doc shaklida xotirada saglang.

¢ Ish jarayonida kontekst menyusidan foydalaning. Kontekst
menyusi *sichqoncha*ning o'ng tugmasini bosish orgali
paydo qilinadi.
Aytilganlar asosida quyidagi matnni hosil giling:

Geografiya va mineral boyliklar

0 ‘zbekiston Respublikasining maydoni 447.400 kvadrat Kki-
lometr bo‘lib, Shvetsiya davlati maydoni bilan tenglashtirsa bo'ladi.

O'rta Osiyoning ikkita eng katta daryolari hisoblanmish Sir-
daryo va Amudaryo respublikaning shimoliy va janubiy chega-
ralaridan oqib o ‘tadi.

0 ‘zbekiston vodiylarida mevalar va sabzavotlar yetishtiriladi.
Respublika maydonining gariyb yarmi tekislikdan iborat.

Orol dengizi respublikaning g'arbida joylashgan.

3- mashq

¢ Yangi hujjat tashkil giling va Familiya3.doc nom bilan xotirada
saqlang.

¢ Matnni Baltica Uzbek shriftida, 12 pt o'lchamida Kiriting.

¢ Har bir abzasni mashqda ko'rsatilgan ko'rinishda tasvirlang.
Sarlavha shriftini Bodoni Uzbek va 16 pt o'lchamga o'zgartiring.
Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.

¢ Satrlar orasidagi masofa 2 interval bo'lsin.

¢ O'zgarishlarni xotirada saqglab, hujjatni yoping.

Xitoy davlati

Xitoy... gadimgi va biroz sirli mamlakat bo'lib,
uning dastlabki, ya’ni eramizdan awalgi davrlarini
tasawur qilsak, undagi madaniyat va din —
buddizm dini o'sha yerda paydo bo'lganligi ham
uning o'zgacha ekanligini ko'rsatadi.
153



Xitoydagi kashflyotlar

Xitoydagi buyuk kashfiyotlar: kompas, porox.
gog'oz hagidagi ajoyib hikoya va rivoyatlar o'z-
o'zidan odamni bu ajoyib va g'aroyib mamlakatga
e'tiborini jalb etadi.

4-mashq

¢ Yangi hujjat tashkil qiling va Familiya4d.doc nom bilan

xotirada saglang.
¢ Matnni Baltica Uzbek shriftida, 11 pt o'lchamida Kiriting

Har bir abzasni mashgda ko'rsatilgandek tasvirlang.
¢ Sarlavha shriftini Bodoni Uzbek, 16 pt o°‘lchamiga o'zgartiring
¢ Satrlar orasidagi masofa 1,5 interval bo'lsin.
¢ Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.

Kirish gaplar

Mirzakarimboy yerga o‘ch odam edi. Hatto yer sotishni xayoliga
keltirmagan odamlaming yerlarini, agar ulaming yerlari 0z
yerlariga chegaradosh bo'lsa, o‘zinikiga qo'shish uchun

hech nimadan toymas edi.
Boy 0‘z umrida ko'pni ko'rgan, ko'pni tanigan, turli
shaharlarda bo'lgan va turii odamlar bilan muomala
gilgan, uning go'lidan juda ko'p xizmatkor.

garol va chorakor o'tgan.

5-mashq

¢ Familiya4.doc faylini xotiradan chagqirib, ishni davom etti-
ring.

¢ Sarlavhadagi «Kirish gaplar» ni belgilang. Sarlavha matni
atrofiga chegara chiziglarini paydo qiling. Chegara chiziglari
rangini ko'k rangga o'zgartiring va soyali ko'rinishga almash-
tiring. Bu ishni «®OPMAT» menyusining O6pamieHune u
sanueka buyrug'i  yordamida amalga oshiring.

¢ O'zgarishlarni Familiya5.doc nom bilan xotirada saqlab.

hujjatni yoping.

Kirish gaplar
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6- mashq

« Yangi hujjat tashkil qiling va Familiya6.doc nom bilan
xotirada saqlang.

¢ 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. Belg.
rangini, o‘lchamini o'zgartirib ko'ring.

« 0 ‘zgarishlami xotirada saqglab, hujjatni yoping.

Quyosh sistemasi planetalari

¢ Merkuriy
¢ Venera
¢ Yer
O Mars
O Yupiter
O 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. Buij belgilari har
xil rangda bo'lsin. Buij nomlari Baltica Uzbek shriftida, 12 pt
o'lchamda bo'lsin.

« Har bir abzasni mashqda ko'rsatilgandek joylashtiring. Bunda
«dopmaTnpoBaHue» asboblar satridagi abzasni surish tugma-
laridan foydalaning. Satrlar orasidagi masofa 1,5 interval bo'lsin.

¢ O'zgarishlarni xotirada saglab, hujjatni yoping.

Buij belgilari

T Hamal
N Savr
Ll Javzo
Sl Asad
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Ty Sunbula

N Jad'iy
H Mezon
L, Aqrab
x4 Qavs
K Saraton
Dalv
S3 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'mini va o'lchamini o'zgartirib ko'ring.

¢ Matnga tushuntir ish xati ko'chirma (snoska) joylashtiring.

¢ Hujjatga jadval o'mating va mashqda ko'rsatilgandek to'ldiring

¢ O'zgarishlami xotirada saglab, hujjatni yoping.

Internet yagona tilda muloqgot qiluvchi
kompyuterlaming 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 vyaratadil

Respublikamizdagi bayramlar

No Bayramlar nomi Sanasi
1 Mustaqillikkuni 1sentabr
2 O'gituvchilar va murabbiylar kuni 1 oktabr
3 O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi kuni 8 dekabr
4 Yangi yil bayrami 1yanvar
5 Xalgaro xotin-gizlar kuni 8 mart
6 Navro'z bayrami 21 mart
7 Xotira va gadrlash kuni 9 may

‘Intemetdan foydalanish uchun Internet Exploler dasturi kerak.
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9- mashqg

« Familiya 2.doc faylini xotiradan chaqirib, ishni davom
ettiring.

« Kursorni matn oxiriga olib keling. Matn shriftini Baltica
Uzbek. o'lchamini 12 pt qilib Kiriting.

« Abzasning birinchi harfmi kattalashtiring. Buning uchun
«FORMAT» menyusining byksuua buyrug'idan foydalanishin-
giz mumkin.

. «BCTABKA» menyusining Cumson buyrug'idan foyda-
lanib, mashqda 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 saglab, hujjatni yoping.

£ zbekiston Respublikasining mustaqillikka erishishi

O mamlakatimiz xalqglari tarixida yangi davrni boshlab

berdi. Buning natijasida o'zimizni anglash, Vatanimiz

tarixini xolisona o'rganish, milliy qadriyat va urf-

odatlarimizni tiklashimiz uchun ijtimoiy-siyosiy shan-sharoitlar
yaratildi.

WORD mubharriri Microsoft Windows 95 dasturi ostida ishlavdi.

10- mashq

¢ Yangi hujjat oching va Familiyal0o.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 saqlang.

Viloyatlar Viloyat 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
Qashgadaryo Qarshi 2026.4
11- mashq

e Familiyal0.doc hujjatini xotiradan chagiring.

* Matnni belgilab, nusxasini yangi joyga ko‘chiring va matn-
ni jadvalga aylantiring. Jadvalni rasmdagidek tasvirlang.

¢ Hujjatni Familiyall.doc nom bilan saqglang.

Viloyat markazlari

Viloyatlar Viloyat 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 boMsin.

¢ 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 FamUiyal3.doc deb nomlang
. Hujjat sahifalariga quyidagicha sarlavha joylashtiring. Sahifa
ragamini, sana va vaqtni maydon sifatida kiriting.
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« Sana va vaqt formatini o'zgartirish uchun «BCTABKA*
menyusining fata u Bpemsa buyrug'ini tanlang.
» Faylni xotirada saqlang.

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 1sm, yuqoridan 2,5 sm, pastdan
2 sm maydon goldiring.

¢ Matnni Kkiriting. Matnni Baltica Uzbek shriftida, o'lchamini
1 pt gilib Kiriting. Satrlar orasidagi masofa 1 interval bo'lsin.

« Rasmni quyida ko'rsatilgandek joylashtiring. Buning uchun
rasmni tanlang, «BCTABKA» menyusining Kagp buyrug'ini
tanlang. Rasmni «sichgoncha» orqgali 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
egaligi va qulayligi tufayli foydalanuvchilarning keng doirasini
0'ziga jalb etdi. Bu muharrir yordamida Siz yangi matnni Kiri-
tish. matnni tayyor shakl asosida Kkiritish, xatlami qo'yilgan
talablarga asosan tayyorlash, manzillaiga jo'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- mashqg

¢ Yangi hujjat oching va uni Familiyal5.doc deb nomlang.
¢ Matnni Kkiriting.
¢ Rasmni hujjatga o'mating, 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.



WORD muharriri Microsoft firmasining mahsulidir. Hozirgi
kunda uning WORD 6.0, WORD 7.0, WORD 8.0 turlari keng
targalgan. Bu muharrirlar fagatgina WINDOWS dasturi muhi-
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 mubharririning asosiy imkoniyatlari:

=> matnlami kiritish va tahrir fl blanklami tayyorlash;

gilish;

* matnni chop etishdan awal
ekranda uning shaklini
ko'zdan kechirish;

¢ hujjatlaming tayyor shakl-
lari bilan ishlash;

0 formatlash usullaridan foy-
dalanish;

Q xatlami amaldagi qoidalar
asosida tayyorlash;

¥ jadvallar bilan ishlash;

* zarur holda, yordamchi
ko'rsatma berish;

© formulalar yozish;
W imloni tekshirish;

Ar so'zlami bo'g'inlab
ko'chirish.

ILOVA

Quyidagi jadvallarda menyu buyruglarining o'zbekcha, ruscha.
inglizcha tavsifi va shu buyruglarning vazifasini bajaruvchi tugmalar
ketma-ketligi berilgan.

®AWNN (FAYL, FILE) menyusiga oid buyruglar va
ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha Klaviatura
orgali
Fayllami yaratish Cospgatb New Ctrl+N
Fayllami diskdan o'gish OTKpbITb Open Ctrl+O
Diskka yozib go'yish CoxpaHuTb Save Shift+F12

Boshgajoyga. nombilan yozish CoxpaHuTb kKak  Save As F12
Barchasini saglash CoxpaHutb BCe  Save All

Huiiat hagida ma'lumot CsoiicTBa ... Summary
olish info
Shablonlar LLIa6bnoHsbl ...

Sahifa o'lchamlarini MapameTpsl Page Setup
o'rnatish CTpaHuupbl ...

Oldindan ko'zdan Mpeasaputens-  Print
kechirish HbIA mpocmoTp  Preview

160



Hujjatni chop etish MevaTb Print Ctri+P

Muharrirdan chigish Bbixog Exit AK+F4

MPABKA (TAHRIR QILISH, EDIT) menyusiga oid buyruglar
va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha  Klaviatura orgali

Bekor qilish OTMEHNTb BBOJ, Undo Ctrl+Z,
Alt+Backspase

Takrorlash MoBTOPUTbL BBOY, Redo Ctrl+Y, Alt+Shift+
+ Backspase

Qirqib olish Bbipe3aTb Cut Ctri+X, Shift+Delete

Nusxasini olish KonupoBaTtb Copy Ctrl+C, Ctri+Insert

Qo'yish BcTaBuTh Raste Ctri+V, Shift+Insert

Maxsus gqo'yish ~ CneuwnanbHaa BCTaBKa

O'chirish Ypanutb Delete Delete
Hujjatni belgilash BblgennTtb BCe Select All Ctrl+A
Topish Haiitn ... Find Ctri+F
Boshqgasiga 3aMeHUThb... Replace Ctri+H
almashtirish

Ko'rsatilgan MepeiTn ... Go To F5
joyga o'tish

Avtomat ABTOTEKCT AutoText
Hujjatning zarur 3aknagka Book-

joylarini belgilash mark

Aloga CBs3u Links

Obyektlar O06bekT Objects

BNA (KO‘RISH, VIEW)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

Klaviatu-
ra orgali

O'zbekcha Ruscha Inglizcha
Normal ko'rinishi HopmanbHbIi Normal
Sahifalangan ko'rinishi PasmeTka cTpaHuubl Page Laout
Shakliy ko'rinishi CTpyKTypa gokymeHTa Outline

Asosiy hujjat MnaBHbIN foKymMeHT Master document
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davomi

Butun ekranga Bo Becb 3KpaH Full Screen
Asboblar paneli MaHenb Toolbars
WNHCTPYMEHTOB

Chizg'ichlar NnHeiika Ruler
Sarlavhalarni KonoHTUTYy bl Header and
o'rnatish Footer
Tushuntirma CHocka Footnotes
Izohlar bilan ishlash  Mpumeyanuns Annotations
Masshtab MacwiTtab Zoom

BCTABKA (QO‘YISH, INSERT)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

Klaviatu-

0 ‘zbekcha Ruscha .
ra orqali

Inglizcha

Ajratish Pa3pbiB Break

Sahifalami ragamlash Homepa cTpaHuy, Page Numbers

Izohlash

MpumeyaHne Annotations

Sana va vaqt [JaTa v Bpems Date and Time

Maydon Mone Field

Belgi Cumson Symbol
Maydon shakli Mone thopmbl Form Field
Tushuntirma CHocka Footnote
Sarlavhalar HasgaHue Captions
Ko'rsatma Ccblnka Cross-reference
Ko'rsatma va OrnaBneHune u Index and
mundarijalar yKasartesnu Tables
Hujjat daiin ... File

Kadr Kagp Frame
Rasm PucyHok... Picture
Obyekt O6beKT Object
Ma’lumotlar bazasi bBa3a gaHHbIX Database
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®OPMAT (FORMAT, FORMAT)
menyusiga oid buyruqglar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha

Shrift

Abzas

Tabulatsiya o'rnatish
Ustunlarni o'rnatish
Chegaralar va fon

Belgilar

Abzasning birinchi harfini
kattalashtirib yozish

Abzaslardan ro'yxat
tashkil etish

Sarlavhalarni ragamlash

Avtoformatlash
Shakllar majmuasi

Shakl

Tasvir

Rasm o'rnatish
Grafikli obyekt

Ruscha

LWpudt

Ab3ay,

Tabynauwns
KonoHku

Ob6pamneHne n
3arnonHeHve

Perunctp
byksuuma

C nucok

Hywmepauwns
3aros10BKOB

ABTO(hOpMaT

Bubnyoteka
el

Ctnnb
Kagp
PUCYyHOK

I"padhmyeckmnii
00bEKT

Inglizcha

Font
Paragraph
Tabs
Columns

Borders and
Shading

Change Case
Drop Cap

Bullets and
Numbering

Heading
Numbering

Autoformat
Style Gallery

Style
Frame
Picture

Drawing
Object

CEPBUC (XIZMATCHI, TOOLS)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha

Imloni tekshirish

So‘zlarni bo'g'inlab
ko'chirish

Tilni tanlash
Ma’lumotni berish
Imloni avtotekshirish
Bir turdagi xatlami vozish
Konvert va kartochkalar

Himoya o'rnatish

To'g'rilash
Xossalar

Ruscha

Opdporpadma
lNepeHoc cnos

HA3bIK
CratuncTuka
ABTOKOppeKLUns
CnusHue

KOHBEPTHI U
HaKnenkm

YCTaHoBUTL
3awnTy
VicnpaaneHus
MapameTpbl

Inglizcha

Spelling
Hyphenjation

Language
Word Count
Auto Correct
Mail Merge

Envelopes
and Labels

Protect
Document

Revisions
Options

Klaviatu-
ra orqali

Klaviatu-
ra orgali
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TABNNLUA (JADVAL, TABLE)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha

Jadvalni o'matish
Kataklarni o'chirish
Kataklami birlashtirish
Kataklarga bo'lish
Satrni belgilash
Ustunni belgilash
Jadvalni belgilash
Jadvalni formatlash

Katakcha balandligi
va enini o'zgartirisn

Sarlavhani o'matish
Jadvalga keltirish

Ma’lumotlami saralash
Hisoblarni bajarish
Jadvalni 2 ga bo'lish
To'r

Yangi oynani ochish

Ovnani bo'lish

Ko'rsatma mundarijasini

Ruscha Inglizcha t'aa\(;lr?qtalfi_
BcraButbtabnmyy  Insert Table
Y nanuTb siUenku Delete Cells
O6beanHuTbAYelikn  Merge Cells
Pa3buTb A4einku Split Gells
Bbigennts cTpoky  Select Row
Bobiaenutb ctonbey, Select Column
Bbigenntb Tabnnuy Select Table  Alt+5
ABTO(DOpMaT Table
Tabnuubl Autoformat
Bbicota n wupuHa Cell Height
AYenKn and Width
3aronoBKum Headings
Mpeo6pasoBatb B Convert Text
Tabnuuy to Table
CopTtunpoBka TekcTa Sort
®dopmyna Formula
Pa3outb Tabnmyy  Split Table
CeTka Gridlines
OKHO (OYNA, WINDOW)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi
0 *zbekcha Ruscha Inglizcha ll_'laaglr?qgfi-
HoBoe 0KHO New Window
Barcha oynalami tartiblash YnopsgounTsBce Arrange all
Pa3outb Split
? (YORDAM, HELP)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi
0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha t'aaglr?qglji_
Bbli3oB Contents
CrnpaBKu

berish
Dastur hagida

O nporpamme  About
Microsoft Word



Kompyuterda tagdimot
yaratish asoslari
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Men referat, kurs ishi va diplomimni
tagdimotini gilmogchiman.

Marhamat, bu va bundan boshga ishlar™a
ham Windows yordam beradi. POWER
POINT Sizning ixriyoringizda.

5.1-§. Power Point ekrani

POWER POINT prezentatsion (tagdimot) grafikli dastur
gatoriga kiradi. Bunday dasturlar o‘zida matnlar (so‘zlar), ras-
mlar, sxemalar, grafiklar, animatsiya efTektlari, 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. Tagdimot tuzish degani bu
— slaydlar ketma-ketligini qurish va bezagini berish demakdir.

|— Sarlavha satri

Slayd maydoni Vertikal surgich maydoni

Asboblar panehi -J Mgy saddtri W Clinizg'ich
-I< i ane J 1 I i| U-llly}i
W I luiiBil 3l 710n-i WIBHX 1 wi

11(c.imok BOCKTNACN uw ojioiiok

a Wenyok goOasnser

[BOliHOW LWEeNYoK
pob6asnaet rpaduky

mkK
rmmnrt__| —

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 aniqlash uchun CEP-
Buc (Tools) menyusini oching va undagi MAPAMETPDbI
(OPTIONS) buyrug'ini tanlang. Keyin (5.2-rasmga q.):

MapameTpbl MEr
O6wwue | MpasBka [Sna | Mpouue |
5 1 Bug
bo'limini
p* MokasbiBaTb CTPOKY COCTOSHUA
tanlang
Moka3sbiBaTb BePTUKaNbHYO NUHENKY
2. O'rnatish
- AemoHcTpaums cnaitaos yoki yo'gotish
(p koHTekcTHOe MeHio NpM Lienuke NpaBoii KHONKOV uchun keragini
® MokasbiBaTb KHOMKY KOHTEKCTHOTO MEHIO bosing
| " 3aBepwartb YepHbIM cranaom
3. Shu yerni
bosing
K OTmeHa |
5.2-rasm.

5.2-8. Avtomundarija ustasi

Windows da shablonlar va ustalar (macTtep) 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

®AWN (FILE) menyusini oching va Cosgatb (NEW)
buyrug'ini bosing. Keyin esa 5.2-rasmdagi buyruglarni bajaring.

Endi POWER POINT wustani chagiradi. 5.3-rasmdagi
ko'satmani bajaring:

Shu asosda golgan to'rt dialog oynalarini to'ldiring. POWER
POINT dasturi yangi tagdimotni yaratishi uchun avtomundarija
ustasining oxirgi oynasida Fotoso (FINISH) tugmasini bosing.

Maslahat: usta slaydlarning «standart» ko'rsatishini yaratadi,
xohishga qgarab, siz uni tahrir gilishingiz mumkin.

167



1 Taqdimot o'rnatilgan bo'lsin 2. Shu joyni ikki marta bosing
rw BBBB™ W W BLW

O6wye | AusaiiHbl npeseHTaumii M p B3 BKI |

d

r-naevas I'naenea Nyuwas
vact* YacTb : Aec<r».a

Ob»#ue*ace O6yvewe Obuee OpmeHTmpe
|ANVHHBIN) cobpaHue nepcoHana
Otyer o Mnax Wadhaw Mna pa6oTsl Mnoxuc

I'lOI'IOHeH] ] HDBOCT1
M

Qc of.

5.3-rasm.

MacTtep petocogepxaHusa

Mo3Hakoe*>Tecb ¢ MacTepamun PowerPoint,
npeAoCTaBnALLNMM CamMbM BbICTPbIV CMOCO6 CO3AaHNS
3thdhekTHbIX Npe3eHTaLuit

MacTep npeanaraeT Bam HauaTb ¢ 06LUEi KOHLeNUUM 1

HEKOTOPOIi CTaHAAPTHOM CTPYKTYPbI BaLLEN
npeseHTaLmm

Mo3%e Bbl CMOXETE UCMO/b30BaATH XKCTPY eHTbI
PovejPontansi co3gaB caBCTBEHK>« Npe3eHTaumit

OTtmeHa | <Hasag jJjgjg»>J Totoeo |

Shu joyni bosing
5.4-rasm.
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5.3-8. Slaydlarni ko'rish holatlari

POWER POINTda quyidagi ko'rish holatlari mavjud:
Slaydlar — cnaigbl. Ekranda har bir slayd alohida ko'rinadi.

Tuzilish — cTpykTypa. Tagdimotning asosiy matnli tuzilishini
ko'rsatadi.

Slaydlarni saralash — coptupoBwuk cnaiigos. Slaydlar ham-
masi rasm sifatida ko'rinadi (bu holatda ularning o'mini osongina
almashtirish, nusxa olish va b. mumkin).

Slaydlar holati Tuzilish holati

Ob6yuyeHne

LW enuok fo6aBnseT NoA3aroioBokK

5.5- rasm.

O6yuyeHune
BBepeHue
¢ OnpaBHOM TOYKMU

N
2 O

* YNOpHble TOYKM pnr

* CKpbITble TOYKU KAPTUHKMU
3 O CopgepxaHue

 [loHATUE TOUKU

e YPOBHM TOYKWM MOHATUA
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Izohli betlar — cTpaHuya 3ameTtok. Har bir slaydni ma'm-
zachining izohi bilan birga ko'rsatadi.

Tagdimotingizni ko'rishning bu usullari bir-biridan sezilarli
farg giladi. Tagdimot bilan ishlashning eng yaxshi usuli qo'yilgan

masalani hal etishda bu holatlaming kombinatsiyasidan foyda-
lanishdir.

Boshga holatga o'tish

BUA(Y1EMO menyusini oching va Cnaiigbl, CTpykKTypa.
CopTupoBwmnk cnainpgos yoki CTtpaHuua 3ameTokK ni bosing.
Quyida ko'rishning hamma to'rt holati ko'rsatilgan.

Slaydlarni saralash holati Izohli betlar holati

5.6-rasm.

5.4-8. Slaydlarni ko'rish holatini goMlash

POWER POINT dasturining ko'rish holatini ganday qilib
osonlikcha ishlatishni o'rganib olish hagida gisgacha maslahatlar
beramiz.

Slaydlar holati

Slaydlar holatida joriy slayd o'zining oynasida ko'rinadi
Slaydlarni batafsil ko'rishda slaydlar holatini ishlating. (Masalan.
slaydga o'zgartirish kiritishda yoki formatlami 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 liolatini 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 taqdimotda slaydlaming kelish tartibini o'zgartir-
mogqchi bo'lsangiz, unda slaydlarni saralash holatini ishlating.
Siz slaydni belgilab, uni yangi joyiga ko'chirishingiz mumkin.
Birdaniga bir necha slaydni ko'chirmoqchi bo'lsangiz Shift tug-
masini bosgan holda ko'chiring. Nusxa olish uchun esa Shift ning
o'miga Ctri ni bosish yetarlidir.

Izohli betlar holati

Bu holat tagdimotni ko'ruvchilar uchun emas, balki ma’ru-
zachiga yordam berish uchun yaratilgan. Agar siz slaydga ma’ru-
zachi uchun biror izoh go'ymoqchi bo'lsangiz, bu holatni
ishlating (keyinchalik uni chop etish mumkin).

Izohli betlar holatida slayd sahifaning yuqori gismida kichik-
lashtirilgan holatda joylashadi. Uning ostida POWER POINT
ning matnli obyekti standart ko'rinishda joylashgan bo'ladi. Izoh-
lami ganday qilib qo'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 MacwTtabé (Zoom) buyrug'ini 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 o'zgartirish

Slaydning asosiy formatini o'zgartirishning eng oson usuli
avtorazmetkani ishlatishdir. Bunda 24 ta standart ko'rinish bor.
buni siz ma'lum bir slaydga yoki slaydlar guruhiga qo'llashingiz
mumkin. Bundan keyin slaydning alohida gismlarini tahrir qili-
shingiz mumKkin.

Avtorazmetkani ishlatish
Slaydlar holati yoki slaydlarni saralash holatiga o'ting.
Slaydlarni saralash holatida o'zgartirish kerak bo'lgan slaydlarni
belgilang. ®opwmat (Format) menyusini oching va undagi Pa3-

mMeTKka cnaiiga (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 cnaiiga HE?

ViameHnTspyasit cnaiipa Ha: MpvMeHNTS

OTmeHa

LLI c58ii

TurynbHelicnaia

5.7-rasm.



Yangi format ishlatilgandan keyin bu matn «Noto‘g‘ri* joyni egalladi

BTopasa Tema

* [ogpo6HOe N3noXxeHne
* [pumep
o YnpaxHeHusa ansa 3a Qggj

[BoiHoW wenyok gobasnsetr J
opraHusaynoHHyto gnarpammy LLL

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 «sichgoncha»dan foy-
dalanish mumkin.

. 5.6-8. Slaydlarga matn qo’'shish

Yangi slayd yaratishda (agar yangi tagdimotni tanlamagan
bo'lsangiz) POWER POINT har bir slaydni namunaviy matn
bilan to'ldiradi. Bu matnlarni siz o'zingizning matningiz bilan
almashtirishingiz lozim.

5.9- rasmda siz o‘zgartirishingiz kerak bo'lgan namunaviy
matn ko'rsatilgan.

O'z matningizni Kkiritish uchun bu maydonlardan biri ustida
ssichqoncha» tugmasini bosing. POWER POINT matnning Ki-
ptilishini ta'niinlaydi. Keyin esa 5.10- rasmdagi ko'rsatmani bajaring.
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Matn bilan
L envok fo6aBnsdeT 3aronoBoK toMdiriladigan
maydon

LLLenyok go6aBnseT NofA3aronoBoK

5.9-rasm.

It Kerakli
matnni tering

px p Wenyok goGasnser ¢ parprac*

' A 1
Jlf\ . TW 5.10-rasm.
Oxirida esa matnning Kiritilganligiga amin boMish uchun may-
donning tashqaridagi istalgan joyida «sichqoncha» tugmasini
bosing.

Siz matnga har xil formatlash elementlarini qo'llashingi/
mumkin. Sizda quyidagi imkoniyatlar mavjud:

¢ shrift yoki uning o'lchamini o‘zgartirish;

¢ shriftning ustiga chizish yoki maxsus effekt qo'llash;

¢ rangini o'zgartirish;
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» matnni tekislash;
« satrlar orasining intervalini berish.

Formatlashni go Hush

Kerakli matn ustiga kelib «sichgoncha» yordamida formatlash
kerak bo'lgan gismini tanlang. ®opwmat (Format) menyusini
ochib. WpudTt (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, Opyroin usetr (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
gamiturasini tanlang o'lchovini tanlang
Lvr [ HauepraHue
fjTimes New Rom. n Cyr (O6bluHbIi
Ifc  Symbol OO6bIYHbII
¢ Tahoma TYXXUPHBIVA
A Times Ne* Roman ypcuBs \yM
Ne Times Ne* AoTtan CE 5
Times New Roman ( |_d NYXNPHBIN Kypcus
“ SpdpekTbl
[" nNopuepkuBanme r~ BepxHuii UHAEKC
CmelleHume: [ \m1\ x
r Xeb
I Penbed T HkHmii yWBrHaHUe
LWpudpt TMna Truefvpe.
OH NCMonb3yeTcs Kak Ha akpaHeJ 1ek U Ha NpUHTepe
S — Vo,
3. Effektni almashtirisiuytun 4 shrift yozuvini almashtirish

effekt bo'limiga kiring uchun HauepTaHue bo'limiga kiring

5. Shu tugmani bosing 6. Rangni tanlash

5.11-rasm.

7. Shu tugmani bosing —

5.11-e rasm.
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IHTEpBarbI B O

IH 3 11~ zI

- rijpea a63ayem---------

0 jri'j Svm

0

faw*T~3

2. Abzasdan keyingi interval
o'lchamini bering
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Lpndor...
Mapkep...
BbipaBHVBaHue
ViHTepBaibl..
Peructp. .
Toukwn...

[MpunBA3Ka TekcTa..
LiBeTa 1 nnHUM...
TeHb...

Nonyuntb CTUNb TEKCTA

MpymeHnTb CTUMb TEKCTA

PasmeTka cnanga...

LiBeToBasi cxema cnanga...

CneumnasibHbIii OOoH...

1 Satrlar orasi-
dagi intervalni
bering

4. Shu tugmani
bosing

3. Abzasdan
oldingi interval
o'lchamini o'rnating

5.12-rasm.

+ Bneso

1. BblpaBHUBaHue
bo'limini oching

2. Tekislash
turini tanlang

MpuMeHnTb WabnoH gm3aiiHa...

5.13-rasm.



Satrlar orasi intervalini o'zgartirish

Satrlar orasi intervalini o'zgartirish uchun eng awal kerakli
niatnni ochib, uning kerakli gismini tanlang. ®opmat (Format)
menyusiga kirib, WHTepBanbl (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. ®opmaTt (Format) menyusini ochib,
5.13-rasmdagi ko'rsatmalarni bajaring.

5.8- §. Taqgdimot ichida o‘tishlar

Ma’lumki, tagdimotlar bir necha slaydlardan tashkil topgan
bo'ladi va, ko'pincha, bu slaydlarning biridan ikkinchisiga o'tish
kerak bo'ladi (aynigsa, katta tagdimotlarda). Buning uchun siz
ikki usulni qo'llashingiz mumKkin.

| mwxfiat VpttMusai
fif— b N Byx @ bmQ- 2
H uis 1#1y| H-1 -j|g;a SH**yIM~T <€

l.erv a Hanpas/ieHNA

Slayd
LLlenyok go6aBnseT TekcT tartib
ragqami

GinhlG | FTnMan |
5.14-rasm.
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1. Prokrutkaning vertikal chizig'idan foydalanish

Slaydlar yoki lzohli betlar holatida «sichqoncha» ko'rsatki-
chini prokrutkaning vertikal chizig'ining surgichiga Kkeltiring.
«Sichgoncha»ning chap tugmasini bosing va uni go‘yib yubor-
masdan, surgichni pastga yoki yuqoriga ko'taring. Shunda POWER
POINT siz tanlagan slaydning tartib ragami va sarlavhasi yozilgan
to'rtburchak oynasini chigaradi (5.14- rasm).

Qachonki sizga kerakli slayd nomeri paydo bo'lsa, unga o'tish
uchun «sichgoncha» tugmasini go'yib yuboring.

Maslahat: albatta, siz slayddan slaydga boshgacha, ya’ni
prokrutka strelkalarini bosish yordamida o'tishingiz ham mum-
kin, lekin bunda sahifa nomeri hagida ma’lumot ekranga chig-
maydi.

2. Slaydlarni saralash holatidan foydalanish

Slaydlarni saralash holatida sizda kerakli slaydga tez o'tish
imkoniyati tug'iladi. Shu holatda turgan holda fagatgina slayd
nomerini 2 marta bosish kifoya. Bundan so'ng POWER POINT
slaydlar holatiga o'tadi va siz belgilagan slaydni ochadi.

5.9-8. Slaydlarni qo‘yish va yo‘gotish

Siz tez-tez tagdimotga yangi slayd go'yishga majbur bo’li-
shingiz mumkin. Bundan tashqari, sizga kerak bo'Imagan slaydlarni
yo'qotishga ham to'g'ri keladi. POWER POINT yordamida siz
har ikkalasini ham tezda amalga oshirishingiz mumkin.

Slaydni qo'yish

Slaydlar yoki lzohli betlar holatida siz undan oldin yangi
slayd gqo'ymoqchi bo'lgan slaydga o'ting. Tarkib holatida siz oldin
go'ymoqchi bo'lgan slaydni 3 bor bosing. Saralash holatida
kerakli slaydni tanlang. Keyin BcTtaBka (lnsert) menyusini
oching va u yerdagi Cos3gatb cnaiig (New Slide) buyrug'ini
bering. So'ngra 5.15- rasmdagi ko'rsatmalami bajaring.
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1 Joriy slayd formatini belgilang. Agar

siz unga boshga format qo'llamoqchi 2. Shu tugmani
bo'lsangiz. «sichgoncha* yordamida uni bosing
bosing |

Co3sfaTtb CNAHN

BbibepeTe aeToBa?* s-k* K

Mn

BT

5.15-rasm.

Slaydni yo'qotish

Slaydlar yoki lzohli betlar holatida yo'gotmoqchi bo'lgan
slaydga o'ting. Tuzilish holatida slaydni «sichqoncha» yordamida
uch marta bosing. Slaydlarni saralash holatida kerakli slaydni
tanlang (yoki bir nechta slaydlarni bir paytda o'chirmogqchi
bo'lsangiz. Shift tugmasini bosib turib, ularning belgilarini
bosing). So'ngra lNpaBka (Edit) menyusini oching va Yganutb
cnaing (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.

Agar siz tagdimotingizda rasmlardan foydalansangiz, u yanada
ta’sirliroq chigadi. Rasmlami o'matishning 2 ta usuli bor.

Clip Art to'plamidan rasm o'rnatish

Agar sizning kompyuteringizda Clip Art Gallery rasmlar
to'plami mavjud bo'lsa, siz quyidagi imkoniyatlarga egasiz. Clip Art



I. Prokrutkaning vertikal chizig'idan foydalanish

Slaydlar yoki lzohli betlar holatida «sichqoncha» ko'rsatki-
chini prokrutkaning vertikal chizig'ining surgichiga Kkeltiring.
«Sichgoncha»ning chap tugmasini bosing va uni go'yib yubor-
masdan, suigichni pastga yoki yuqoriga ko'taring. Shunda POWER
POINT siz tanlagan slaydning tartib ragami va sarlavhasi yozilgan
to'rtburchak oynasini chigaradi (5.14- rasm).

Qachonki sizga kerakli slayd nomeri paydo bo'lsa, unga o'tish
uchun «sichgoncha» tugmasini qo'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‘gotish

Siz tez-tez tagdimotga yangi slayd go'yishga majbur bo'li-
shingiz mumkin. Bundan tashqari, sizga kerak bo'lImagan 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'ymogqchi bo'lgan slaydga o'ting. Tarkib holatida siz oldin
go'ymogqchi bo'lgan slaydni 3 bor bosing. Saralash holatida
kerakli slaydni tanlang. Keyin BcTtaBka (Insert) menyusini
oching va u yerdagi CosgaTtb cnaing (New Slide) buyrug'ini
bering. So'ngra 5.15- rasmdagi ko'rsatmalami bajaring.



1 Joriy slayd formatini belgilang. Agar

siz unga boshga format qo'llamoqchi 2. Shu tugmani
bo'lsangiz. «sichgoncha* yordamida uni bosing
bosing |

Cospgatb cn<liig

Mapusaxom»***
CMucok

5.15-rasm.
Slaydni yo'qotish

Slaydlar yoki lzohli betlar holatida yo'gotmogqchi bo'lgan
slaydga o'ting. Tuzilish holatida slaydni «sichqoncha» yordamida
uch marta bosing. Slaydlarni saralash holatida kerakli slaydni
tanlang (yoki bir nechta slaydlarni bir paytda o'chirmoqchi
bo'lsangiz, Shift tugmasini bosib turib, ulaming belgilarini
bosing). So'ngra lMpaBka (Edit) menyusini oching va Yaanutb
cnaing (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. Rasmlami o'matishning 2 ta usuli bor.
Clip Art to'plamidan rasm o'rnatish

Agar sizning kompyuteringizda Clip Art Gallery rasmlar
to'plami mavjud bo'lsa, siz quyidagi imkoniyatlaiga egasiz. Clip Art
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Kerakli bo'limni 2. Rasmni
tanlang tanlang
/ /

AfM mosoll Clip/ul IjilltMy ? 0

n3Tpebyemoii»  ropum

Kopr

BbibepuTe ki

Kareropuu:

Animals

Banners

Binkings

Business

Dividers S Decorcj
Entertainmenf

Food

Fiames & Borders L|,
Miscelaneous *
People

Science | Medici
Signs

Special Occasion
Sports &Leisure
Travel

[enosas rpadmH
JeHbrn

JomaliHee xo3al i
nnfTI‘IﬂﬂMMMATMM

OnucaHve Bear

Nms daiina:  C:\MSOffice\ClipartSBEARMRKT WMF

3. Rasmni slaydga
go'shish uchun shu
tugmani bosing

RRB

Bbibepute ackus
KapTUHI,U 1N
HaXXMeTe KHOMKY
“BcTaBuTth".
(Mcnonwayiite
NPOKPYTKY ANs
npocmoTpa Bcex
KapTUHOK)

5.16-rasm.
T7\ i jfeift. tl»™ | * «JUIH *gid j H
*eo | I/I)KOLI,VIVI XAMKOPJ/TNK

10 «/ 20*2 Im

5.17-rasm.
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to'plamidan rasm qgo'ymoqchi bo'lgan slaydga o'ting. BcTaBka

(Insert) menyusini ochib, [pagwuka (Clip Art) buyrug'ini

bering. So'ngra 5.16-rasmdagi ko'rsatmalami bajaring (5.16-rasm).
Clip Art to'plamidan olingan rasmli slayd (5.17- rasm).

Zamonaviy grafikali rasmlar slaydlarga juda ko'p kerak bo'la-
di. Ular quyidagilar bo'lishi mumkin:

¢ boshga dasturlar yordamida hosil gilingan grafik tasvirlar
(masalan, rasm va chizmalar);

¢ Clip Art rasmlari;

+ fotorasmlar.

POWER POINT ko'p zamonaviy grafik tasvirlarni o'zgar-
tirishi mumKkin.

Maslahat: rasmni slaydga go'yganingizdan so'ng siz oddiy
usul bilan uning o'lchami va joyini o'zgartirishingiz mumkin.

1. Shu yemi oching va ochilgan ro'yxatdan rasm bor bo’lgan disk
yoki faylni tanlang /

BCTaBUTb PMCYHMK

Lna  Cat r~asl(MHsilalsl si
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 quyidagilami bajaring. Rasm go‘ymogqchi bo'lgan slaydga
o‘ting. Bctaska (Insert) menyusini oching va u yerda PuUcyHOK
(Picture) buyrug'ini bering. So'ngra quyidagi amallami bajaring:

Bce pucyHkun (All Pictures) fayl turlari ochiqligini tekshiring.
Agar boshga fayl turlari amalda bo'lsa, ko'rsatkich ustiga kelib
«sichgoncha» tugmasini bosing va yuqoridagi fayllar turini tanlang
(5.18-rasm).

5.11-§. Chop etish

Siz tagdimotning har ganday gismini chop qilishingiz mumkin.
Ularga:

1. Shu yemi bosing va ro'yxatdan kerakli printemi tanlang

MpuyHTEP-
. . 2. Fagat
iHPLweiJet . .
c . joriy slaydni
oo PR chop qilish
1x HPLateiJ*
uchun shu
Mopt RLE: i bosi
Sametr: TBVETH B #siiA yemi posing
[vians3oun nevamm <CIve------
0~*. UMCro Komuii
C Te i1 cnalia b
M 3. Nusxalar
C Eqaifabl | sonini
Beeavre Homepa VJWV Kiriting
cnaitaos Hanpuuep. 1
Mevarars:  ACrumap 6. Shu tug-
I Neurocxarsixc/aiime [ Yucro mani bosing

[7 «eurabuzoTxivenj ™ 4i

4. Slaydlaming 5. Shu yerni bosing va kerakli
kerakli diapazonini tagdimot elementini tanlang
kiriting 5.19-rasni.



« slaydlar holati;

e jzohlar holati;

« strukturalar holati kiradi.

POWER POINTda chop qilish g'oyat osondir.

Taqdimotni chop etish

daiin (File) menyusini oching va MeyaTtb (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
gilmoqchi bo'lsangiz. YepHo-6enoe (Black & White) oldidagi
bayrogchani olib go'ying.

Tez chop qilish

Agar siz awalgi to'g'rilashlar bilan Meuats (Print) muloqot
oynasini chigarmasdan chop gqilmoqgchi bo'lsangiz, standart
ashoblar panelidan TMeyaTtb tugmasini bosishingiz yetarli.

5.12-8. Tagdimotlar namoyishi

Tagdimotlarni tuzib (yoki chop qilib) bo'lgandan so'ng
ularning namoyishini ko'rish vaqti keldi. Bundan oldin namoyish
parametrlarini o'matish Kkerak.

Agar siz xohlasangiz, POWER POINTnNi slayddan slaydga
sizning buyrug'ingizsiz o'tmaydigan qilib moslashtirishingiz
mumkin. Bu, agar siz taqdimot davomida uzilishlar bo'lishi
mumkin, deb o'ylasangiz, foydadan holi emas. Shu usul bilan
siz butunlay tagdimotni boshqarishingiz mumkin.

Aksincha, agar xohlasangiz, slaydlarni POWER POINT
0'zi ketma-ket ko'rsatadigan qilib moslashtirishingiz mumkin.
Fagat bundan oldin siz slaydlaming o'tish oralig'ini «repetitsiya»
Qilib o'matishingiz 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 gilmoqchi bo'lgan tagdimotingizni oching.
So'ngra Bwug (View) menyusini ochib, AemoHcTpayus (Slide
Show) buyrug'ini bering. Keyin quyidagi amallami bajaring:

1 Agar hamma slaydlarni ko'rmoqchi bo’lsangiz, birinchi
va oxirgi slayd nomerini Kkiriting

JeMoHcTpauus cnaiifos

-Creiirb| Pevorcrpawn | 2. Agar siz slaydlar ketma-

ketligini o0'zingiz
boshgarmoqchi bo'lsangiz,
" shunday holatga keltiring

- 3. Agar tagdimot jarayonida
- Mpopvoerine i slaydlarni avtomatik tarzda al-
\ mashtirmoqchi bo'lsangiz.

(+ PyuHoe \shu yemi tanlang

[ Nnemenn caittos
4. Shu tugmani bosing

N Penetyumsa

r NenpepbT* ui<ngo Haxemvs Esc’

5.20-rasm.

Slaydlar namoyishini go'lda boshqarish

Agar siz yugoridagi 2—4-bo'limlarni bajargan bo'lsangiz
(1-bo'limni ham), POWER POINT o0'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
awalgi slaydga qaytish kerak bo'lsa, «sichqoncha»ning o'ng
tugmasini bir marta bosing va paydo bo'lgan menyudagi Ha3sag
(Previous) buyrug'ini bering yoki Page Up tugmasini bosing

Maslahat: agar siz aniq bir slaydga o'tmoqchi bo'lsangiz.
uning nomerini terib, Enter tugmasini bosing.
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Taqgdimotlarning avtomatik namoyishi

Agar siz yuqoridagi 3—4-bo'limlarni bajargan bo'lsangiz (1-
bo lim bo'lishi ham mumkin), POWER POINT ekranga birinchi
slayd va maxsus taymer oynasini chigaradi. Quyidagilarni baja-
ring:

1 Taymer navbatdagi slayd paydo bo'ladigan vaqgt oralig'ini
hisoblaydi. Kerakli vaqt o'matilganda 2-bo'limni bajaring

Penetuuus
2. Shu tugmani
bosing

5.21-rasm.

Maslahat: agar siz tagdimot davomida slaydlar namoyishini
to'xtatmogqchi bo'lsangiz, avtomatik yoki qo'l holatida bo'lishin-
gizdan qat’i nazar Esc tugmasini bosish yetarli.

2-bo'limni bajarganingizdan so'ng, POWER POINT keyingi
slaydga o'tadi. 1- va 2-bo'limlami hamma slaydlar uchun oraliq
vaqt belgilanmaguncha takrorlayvering. «Penetuuyma» oxirida
ma'lumot oynasi ekranga chigadi (5.22- rasm).

Microsoft PoweiPoint

Bpevi JEMOHCTALY COCTaBWTIO 49 ek
/\2 \  3anvcas HOBLE BpeMeHa Criariace [jA Vagt oraliglarini
y |ocvc,|cmaspe>|<v|wecopn/posuy|e A tasdiglash uchun shu
Gravnoe? tugmani bosing
5.22-rasm.
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POWER POINT ochiqg tagdimotga qaytadi. Slaydlaming av-
tomatik namoyishini boshlash uchun Bwug (View) menyusini
ochib, OemoHcTpaymnsa (Slide Show) buyrug'ini bering. Slaydlar
namoyishi mulogot oynasida Mo BpemeHu cnangos (Use Slide
Timings) buyrug'ini berib. [JemoHcTpayua (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 ko'pki, hech ham ulgurmayapman.

Marhamat, bu va bundan boshga ishlarga
ham Windows yordam beradi. Excel
Sizning ixtiyoringizda.

6.1-8. Excel interfeysi oynasi elementlari

Windows 95 tizimi ostida ishlaydigan Excel 7.0 elektron
jadvali 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. Aynigsa, gistogram-
malami 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 dastuming nomi ko'rsatilishi bilan bir gatorda, bir
necha boshqarish tugmalari joylashgan bo'lib, ulardan oynaning
tashqgi ko'rinishini o'zgartirishda foydalanish mumKkin.

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 atri

\

y MHronn |

- o y . Ga asn _h U v
Mitflgl «W ?1 “Blor|/-1 it MI \1H7
~3r1r~3 «l«]a *I»I»IEiLol«! mlyln! - t>-I «fc

Holatlar

satri
6.1- rasm.

Formulalar satri

Excel da kiritilayotgan ma'lumot yoki formulalar bu satrda
hosil bo'ladi.
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 kitobning
diapazoni (o'lchamlari) ro'yxati chiqadi.

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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Excel da ishlash jarayoni — ishchi kitoblar bilan ishlash
demakdir va ular alohida oynada hosil bo'ladi.

6.2- rasmda ishchi kitob oynasi va uning asosiy tashkil etuv.
chilari akslantirilgan.

Joriy «nuct»nw8* barcha kataklarini ajratish tugmasi

Bu tugmani bosish joriy listning barcha kataklarini ajratadi
(belgilaydi va gora rangga bo'yaydi).

Microsoft | keH Kuma!

WRCI
«J 8N Mpeem BriiBPs ®opmar  £epemc fiwe 2
-u\m alair] iMieigl”~ ila\lUn! LU
r 3r~eElm *hj _ J'.o._ _J3 _3 J .
Aktiv katak

Barcha kataklami
belgilash tugmasi

- Satr nomeri

Llist" yorliglarini
siljitish tugmachalari

Aktiv jadval yorlig'i

1>1Y Mwmerl/j

Cvell
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.

*

«Jluct» 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.
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Satr nomeri

«Jluect* 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 IV gacha bo'lgan lotin harflari bilan nomlangan. Bu
nomlar ustun sarlavhasi deb ataladi. Z ustundan keyin AA
ustun keladi, undan keyin esa AB, AC va h.k. (oxirgisi V).
Ustunning barcha kataklarini ajratish uchun ustun sarlavhasini
bosish yetarli.

«Jluct»larnwg yorliglari

Ishchi kitob ixtiyoriy sondagi «Jluct* lardan tashkil topgan
bo'lib, har bir «/lnct» o'zining yorlig'iga ega. Bu yorliglar bir
«Tunc”ran ikkinchisiga o'tish uchun xizmat qiladi. Yorligda
<JIHCT*ning nomi ko'rsatilgan bo'ladi.

6.3-8. Fayllar va ishchi Kkitoblar bilan
ishlash

Excel ma'lumotlari fayli

Excel da har bir ishchi kitob kengaytmasi XLS bo'lgan fayl-
dan iboratdir. Biror ishchi kitobni ochish 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 qilish

Excel dasturi ishga tushirilganda avtomatik ravishda #KHural»
nomli yangi ishchi kitob hosil gilinadi. Bu ishchi kitob vaqgtincha
faqatgina kompyuter xotirasida saqglanadi, ammo qattiq diskda
saglanmaydi. Excelda har bir ishchi kitob 16 ta «J/iuc”an
tashkil topgan bo'ladi. Ular «nucTb, «mct2* va h.k., «1nctle*
kabi nomlanadi, lozim bo'lganda «/luct*lar sonini oshirish yoki
kamaytirish mumkin.

Cosgatb tugmasi  Q | ni bosib, har doim yangi ishchi kitob
hosil gilish mumKkin.
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Mavjud ishchi kitobni ochish

OTKpbITL tugmasi ni bosish natijasida ekranda OTKpbI-

Tne fokymeHta nomli dialog oyna hosil bo'ladi. Kerakli huijatni
tanlab ish davom ettiriladi.

Ochiq «papka»dagi kengaytmasi XLS bo'lgan fayl piktogram-
masi ustida «sichgoncha»ning chap tugmasini ikki marta bosish
bilan ham Excel ishchi kitobini ochish mumkin. Agar Excel
dasturi ishga tushirilmagan bo'lsa, u avtomatik ravishda ishga
tushadi.

Agar siz yagindagina ishlagan faylingizni ochmoqchi bo'lsan-
giz, uning nomini ®aiin 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
(OTkpbiTMe gokymeHTa dialog oynasiga kirmasdan).

Siz Ctrl tugmasini bosib turib, bir nechta fayllami belgila-
shingiz mumkin. Agar «sichgoncha» bilan OTKpbITb tugmasini
tanlasangiz, u holda barcha belgilangan ishchi kitoblarni ochish
mumkin (OTkpbiTue pgokymeHTa dialog oynasiga kirmasdan).

10TKPBITVIe AOKyMEHTa HE
Qara |  Pusaw ¢ Mo jtpineis i a
*JPrrtes* Ongbims
Omvera
Odpp
P Tonbkogs
irexx

v deima | 3 TfiKer (cBoificTBON d Hm |
Ivndeita |dav<b Microsoft Bod (' s H - ameren le t000eBpEMS d BoccTaHoBITL
;HateHo a8 1

6.3-rasm.
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Fagat o‘gish uchun fayllarni ochish

Sizda shunday ishchi kitob bo'lishi mumkinki, uni siz har
ganaqga sharoitda ham o'zgartirmoqchi emassiz. Bu ishchi kitob
faylini bu holatda fagat o'gish uchun ochish lozim. Fagat o'qish
uchun ochilgan faylni o'zgartirib yozish mumkin emas. Bunga
garamasdan ishchi kitobga o'zgartirishlar kiritilgan bo'lsa, unga
mos faylni boshga nom bilan saglash mumKkin.

Faylni fagat o'gish uchun ochish kerak bo'lsa, u holda
OTKpbITUe foKyMeHTa oynasidagi TonbKo gnsa yteHma maydonini
belgilash lozim.

Ishchi kitoblarni saglash

O'zgartirish kiritilgan fayllami imkon boricha tez-tez saglagan
ma'qul. Faylni saglash sizning bir necha sekund vaqtingizni
oladi, ammo o'zgartirish Kkiritilgan fayIni tiklash uchun bir
necha soat, hattoki bir necha kuningiz ketishi mumkin.

Excel da ishchi kitobni (faylni) saglashning bir necha usuli
mavjud:

¢ daitn, CoxpaHuTb buyrug'ini bajarish.

¢ CoxpaHuTb tugmasini bosish.

Agar ishchi kitob oldin saglangan bo'lsa, u holda yuqoridagi
buyruglaming birortasini bajarish diskda shu nom bilan qgayta
saglashni bildiradi. Agar ishchi kitob faylini yangi nom bilan
saqlamogchi bo'lsangiz, u holda ®aiin, CoxpaHuTb Kak buy-
rug'idan foydalanish yoki F12 tugmasini bosish vyetarli.

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, 3akpbliTb 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'zgartirishlami saglash kerakmi-
yo'gligini so'raydi.
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{m 6.4-8. Ma'lumotlarni Kkiritish va tahrir qilish
I

Ishchi jadvaldagi ma'lumotlarning turi

Yugoridagilardan sizga ma’lumki, Excel da ishchi kitoblar
ixtiyoriy sondagi ishchi jadvallardan, ular esa o0‘z navbatida
kataklardan tashkil topgan bo'lib, kataklarda quyidagi uch tur-
dagi ma’lumotlar saqglanishi mumkin:

¢ sonli giymat;

¢ matn;

« formula.

Xuddi shuningdek, Excel <MiHCT*larining ishchi jadvallarida
grafiklar, rasmlar, diagrammalar, tasvirlar, tugmalar va boshqa
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 vaqt
(masalan, 15:24:35) bo'lishi ham mumKkin.

Matn

Ko'p hollarda «Jluct» laming ishchi jadvallarida oddiy matn-
lar yoziladi. Amalda matnlar sonli ma’lumotlami ifodalash uchun,
ustun sarlavhalari uchun, ishchi jadval hagida ma’lumot berish
uchun foydalaniladi. Matn sondan boshlangan bo'lsa ham, matn
deb qaraladi. 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 Kkiritish

Katakka Kiritilayotgan son konstanta (o'zgarmas) sifatida
garaladi. MS Excel da son quyidagi belgilardan tashkil topgan
bo'lishi mumkin: 0123456789 + —(),/%$%. Ee.

Bulardan boshga va shu belgilardan tashkil topgan kattaliklar
matn deb garaladi. 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-
rish uchun son joylashgan katakni belgilang. ®opmat menyu-
sidan Auelika buyrug'ini tanlang (Ctrl+1), so'ngra Yucno bo'li-
midan kerakli formatni tanlang. Bu bo'limning O6wunin 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.

M atnlarni 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, ®opmar menyusidan HAueiika
buyrug'ini tanlang va undagi ro'yxatda BobipaBHuBaHue ni tanlab,
kerakli parametrini o'zgartiring.

Katakdagi bir necha satmi egallagan matnni bir paytda ko'rish
uchun TllepeHocuTb no cnosam belgisini o'mating.

Alt+Enter tugmalarini birgalikda bosish katakda matnni yangi
satrdan boshlanishini bildiradi.

Sonlarni va matnlarni o'zgartirish yoki yo'gotish

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'qotish

Katakdagi yoki bir necha kataklardagi sonni, matnni yoki
formulani yo'qotish uchun (katakni tozalash uchun) katakni
(kataklami) belgilash (aktivlashtirish) va Delete tugmasini bosish
yetarli.

Katakdagi ma'lumotni almashtirish

Katakdagi ma'lumotlarni almashtirish uchun katakni belgi-
lash (faollashtirish) va yangi ma'lumotni Kkiritish yetarli. Bu ish
amalga oshganda katakdagi eski ma’lumotlar yo'qotiladi va o'miga
yangisi kiritiladi. Ammo oldingi ma’lumot uchun tanlangan
formatlash atributlari saglanadi.

Katakdagi ma'lumotlarni tahrir gilish

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 wusuldan birini tanlash mumkin:

¢ Katakda «sichgoncha» chap tugmasini 2 marta bosing. Bu
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 qgilinishi kerak bo'lgan katakni faollash-
tiring, keyin esa formulalar satrida «sichgoncha» chap tugma-
sini bir marta bosing. Bu usulda katak ma’lumotlari formulalar
satrida tahrirlanadi.

Tahrir qilishning 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 wusuldan qaysi birini qgo'llamaylik.

formulalar satrida uchta yangi tugmalar hosil bo'ladi: Ix M *

X tugmasini bosish tahrir qilishni bekor giladi va katakdagi
ma’lumotlar o'zgarmaydi (bu Esc tugmasini bosishga o'xshash).
Ikkinchi tugmani bosish tahrir gilishni tugaganligini bildiradi
va katakka o'zgargan ma’lumotni kiritadi (Enter tugmasini bosishga
o'xshash). Uchinchi tugmani bosish formulalar panelini va Excel
dagi funksiyalar Masteri ni chagiradi.

196



Tahrir qilish jarayoni odatdagidek bo'lib, jadval kursori (+)
vertikal chizig ko'rinishiga o'tadi. Kursorning o'rnini yo'naltir-
gichlar bilan o'zgartirish mumkin.

Katakdagi ma’lumotni tahrir qilib bo'lgach, xatolikka yo'l
go'yganingizni sezib qolsangiz MNpaska menyusidan OTMeHUTb
buyrug'ini tanlang yoki Ctrl+Z tugmalarini birgalikda bosing.
Bu holda katakdagi eski ma’lumot o'zgarmay qoladi. Bu buy-
ruglami 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
mumkin. Sonlaming o'qilishini qulaylashtirish maqgsadida formatla-
nadi, ya’ni sonlaming ragamlari orasiga ajratuvchi belgi go'yiladi.

Agar siz jadval kursorini formatlangan son joylashgan katakka
o'matsangiz, u holda siz formulalar satrida shu sonning format-
lanmagan holini ko'rasiz. Chunki formatlash fagatgina sonning
katakdagi ko'rinishini aniqlaydi, ammo qiymati o'zgarmaydi.

Asboblar paneli yordamida sonlarni formatlash

Formatlash asboblari panelida bir nechta tugmalar mavjud
bo'lib, ular keng targalgan formatlami nafagat bitta katakka,
balki bir necha satr va ustunga yoki jadvalning ma'lum ajratilgan
gismiga ham qo'Uash imkonini beradi. Kerakli formatni go'llash
uchun mos tugmani bosish yetarli.

Tugmalar Tugma nomi Formatlash natijasi
Pul formati Pul birligi (p) belgisini, mingga
. ajratishni go'shadi, sonlarni
51 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
JM ajratish go'yadi va verguldan keyin ikkita
ragam olinadi
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6.4- rasm.
Tugmalar Tugma nomi Formatlash natijasi
Razryadlami oshirish Verguldan keyingi o'nlik razryadlar
M sonini bittaga oshiradi
Razryadlami Verguldan keyingi o'nlik razryadlar
n kamaytirish sonini bittaga kamaytiradi

Formatlash asboblari panelidagi yugorida keltirilgan bu besh
tugma yordamida oldindan aniglangan sonli formatlami belgi-
langan katakka qo'llash mumKkin.

Boshga sonli formatlar

6.4-rasmda Excel ning ®opmat aueiikn dialog oynasi kelti-
rilgan. Bu ichma-ich joylashgan dialogli oynalardir. Sonlarni
formatlash uchun Ywucno bo'limidan foydalaniladi. Bu bo'limda
12 ta sonli formatlar Kkeltirilgan. Ro'yxatdan Kkerakli format
tanlanganda dialogli oynaning o'ng tarafida formatni akslantiruv-
chi mos o'zgarish hosil bo'ladi.

Bu formatlami o'rganishning eng yaxshi usuli eksperiment
o'tkazishdir. Buning uchun Excel jadvali katagiga biror son
yozing va unga yuqoridagi formatlami go'llab ko'ring. Tanlangan



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 s4yeiitku buyrug'ini tanlash yoki Ctrl+Ini
bosish natijasida paydo bo'ladigan ®opmaT sueiikn dialog oy-
nasidagi barcha formatlarni go'llash mumkin. Shuni esda tutish
kerakki. bu formatlarni belgilangan katakka yoki kataklar guruhiga
tatbiq etish mumkin.

Tekislash

Katakka matn kiritilganda u har doim chapga, sonlar esa
o'ngga tekislanadi. Siz katakdagi ma’lumotlarni joylashishini
xohishingizga qgarab osongina o'zgartirishingiz mumkin. Buning
uchun kerakli katakni belgilang va formatlash asboblari pane-
lidagi kerakli tugmalami bosing.

Ustun bo'yicha markazlashtirish

Bunda belgilangan ustunlarga nisbatan matnni markazlash-
tiriladi. Bu imkoniyat sarlavhalami bir necha ustunga nisbatan
aniq markazlashtirish uchun qo'llaniladi.

Matnning shrifti va o'lchami

Formatlash asboblari panelida joylashgan LW pudT va Pasmep
wpugpTa 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 «ramka»dir. Belgilangan
katakni yoki kataklar guruhini chegaralovchi chizigga «ramka»



deyiladi. Formatlash asboblari panelida joylashgan tugma

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'qgotadi.

Ranglar
LiseT doHa asbobi belgilangan katakning fonini tezda
o'zgartirish uchun, LBer wpudTta asbobi esa matn

belgilarining rangini o'zgartirish uchun ishlatiladi.

AsTo3anonHeHne dan foydalanish

Excel da ABTO03anosiHeHne deb nomlanuvchi maxsus imkoniyat
mavjud. U katakka sonli giymatlami yoki matnli elementlami
kiritishni osonlashtiradi. Buning uchun aBTo3anofnHeHue belgi-
sidan foydalaniladi (aktiv katakning o'ng pastki burchagida
joylashgan kichkina kvadratcha).

Katakdagi ma’lumotdan nusxa olish uchun kerakli katakka
aBTo3anonHeHue belgisini siljitib keling.

Katakka yangi satrlar Kiritish

Kiritilayotgan uzun matnni bitta katakning bir necha satriga
joylashtirish mumkin. Katakka yangi satrlar go'shish uchun
Alt+Enter tugmalari kombinatsiyasidan foydalaniladi. Siz satr-
ning uzun belgisini kiritganingizda Excel joriy katak uchun
avtomatik ravishda [TMepeHocuTb no cnosam (So0'zma-so'z
ko'chirish) opsiyasini o'matadi.

6.5-§. Elektron jadvallar ustida
asosiy amallar

Excel da siz yangi ishchi kitobini ochganingizda u bir gancha
ishchi jadvallarning <"MCTn»laridan tashkil topgan bo'ladi. «/lnct»
laming aniqg sonini Cepsuc, MapameTpbl, O6Wwmne «INCTOB B
HOBOW KHure» orgali o'matish mumkin. Har bir ishchi kitobda
bitta «nnct» o'matish magsadga muvofiq. Yangi parametr o'ma-
tilganidan so’'ng, har bir ochilgan yangi ishchi kitob shuncha
«nuncTklan tashkil topadi.
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Ishchi jadval «Jluct»lanT faollashtirish

Ishchi kitobda bir paytda bitta «nuct» faol bo'lishi mumkin.
Boshga listni faollashtirish uchun ishchi kitob oynasining quyi
gismida joylashgan «nuct» yorlig'ini «sichgoncha» yordamida bir
marta bosish yetarli. Agar ishchi kitobda bir nechta «nucT» bo'lsa,
u holda yorliglari bir paytda ko'rinmasligi mumkin. Ko'rinmagan

vorliglarni ekranda hosil qilish uchun |mpbl > (\Jluctl/~ tug-

malaridan foydalanish mumKkin.

Bu tugmalarning birida «sichgoncha» o'ng tugmasini bosish
ishchi kitob «nuct»lanwne ro'yxatini hosil giladi. Ro'yxatdan
kerakli «nuct»T tanlab, uni tezda faollashtirish mumkin.

Ishchi Kkitobga yangi «auct» qo'shish

Ishchi kitobga yangi «nuct» qo'shishning uch usuli bor:

¢ BcTtaBka, «amcT» buyrug'ini bajarish.

¢ «JlucT» yorlig'ida «sichqoncha» o'ng tugmasini bosish va
hosil bo'lgan kontekstli menyudan BcTaBUTbL ni tanlash.

« Shift va FIlI tugmalarini bir paytda bosish.

Yuqoridagilardan ixtiyoriy birini bajarish joriy ishchi kitobda
yangi «aucTt» ni hosil giladi. Bu «nuct» aktiv listdan oldin
joylashadi va avtomatik tarzda aktiv «nmcTt» bo'ladi. Ishchi jad-
valning bu «nucbl o'z yorlig'iga ega bo'lib, unda «nuct»n”
nomi yoziladi.

Ishchi kitobdan «list»ni yo'qotish

Agar sizga biror «auct» kerak bo'lmasa yoki bo'sh «nuct»T
ishchi kitobdan olib tashlamoqchi bo'lsangiz, buni ikki xil
usulda amalga oshirishingiz mumKkin:

¢ [MpaBka, Ypanutb «auct» buyruglarini bajarish.

¢ «Jlnct» yorlig'ida «sichgoncha» o'ng tugmasini bosish va
hosil bo'lgan kontekst menyudan Ypganutb ni tanlash. (Excel
«INCT»W yo'gotishni tasdiglashni so'raydi.)

Ishchi kitobdagi biror «nuct» yo'gotilgandan so'ng tiklan-
maydi.

Ishchi jadval «nmncT»w” nomini o'zgartirish

Ishchi jadval «naucT»lari, odatda, «J/lnctl», «Jlnct2» va hokazo
kabi nomlanadi. Bu nomlarni mazmunli nomlarga o'zgartirish
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mumkin. «JIHCT»larning nomlarini o'zgartirish uchun quyidagi
usullardan foydalanish mumkKin:

« ®opmat, «auct», MepenmmeHoBaTb buyruglari yordamida.

¢ «Jluct* yorlig'ida «sichqoncha» tugmasini ikki marta bosish.

¢ «lnct* yorlig'ida «sichqoncha* o'ng tugmasini bir marta
bosish va paydo bo'lgan kontekst menyudan lMepeunmeHoBaTh ni
tanlash.

Yugoridagilardan ixtiyoriy birini bajarganimizda kursor «amncT»
nomi maydonida hosil bo'ladi. Yangi nomni kiriting va Enter
tugmasini bosing. Yorligda «nuct»n” yangi nomi hosil bo'ladi.
U 31 ta belgidan tashkil topgan bo'lishi mumkin. Nomda npo6e, i
(oralig) ham ishtirok etishi mumkin. Juda uzun nomlar ham
magsadga muvofiq emas, chunki u keng yorligni talab etadi.

Ishchi jadval *.iHCT*ining joyini o'zgartirish

Ayrim hollarda ishchi kitobdagi «nuct»lar ketma-ketligini
o'zgartirishga to'g'ri keladi. Ayrim hollarda «aucTt* larni bir
ishchi kitobdan boshqgasiga ko'chirishga ham ehtiyoj tug'iladi.

«Jlnct* bir kitobdan ikkinchisiga ko'chirilganda ikkala kitob
ham ochilgan bo'lishi shart. Bir kitobdan ikkinchisiga yoki o'zidan
o'ziga ko'chirishning ikki usuli mavjud:

« MMpaBka, Mepemectuts, Ckonuposatb buyruglarini bajarish

¢ «Jlnct* 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 «anct»lar
yorlig'i belgilanadi.

Ishchi jadval «nucTHitan nusxa olish

Siz ishchi jadval «nuct”™an anig nusxa olishingiz mumkin va
uni xohishingizga garab joriy yoki ixtiyoriy kitobga joylashtirishin-
giz mumkin. Bu «nuct*lanu ko'chirish kabi amalga oshiriladi:

¢ MpaBka, MepemecTntb, CKONuUposaTb buyruglarini baja-
rish. Cos3patb konuto ni o'matib, nusxa joylashadigan joyni
tanlang.

« Kerakli «nuct» yorlig'ida «sichgoncha* chap tugmasini.
so'ngra Ctrl tugmasini bosing. Yorligni joriy yoki boshga kitobning
kerakli joyiga siljitib boring. Siljitish jarayonida «sichqoncha»
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ko'rsatkichi plus belgisi joylashgan kichkina varag ko'rinishida
bo'ladi. Nusxa olish jarayonida Excel, agar lozim bo'lsa, nusxa
olinayotgan «auct» ning nomini o'zgartiradi.

Maydonlarni mahkamlash

Excel da ishchi jadval «nuct* lari bilan ishlash jarayonida
mo'ljal yo'gotib qo'yiladi. ya’ni biror katak gaysi ustun yoki
gaysi satrda joylashganligi ekranda ko'rinmaydi. Chunki barcha
kataklar bir paytda kompyuter ekraniga sig'maydi va satr, ustun
sarlavhalari ko'rinmay 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'mating. So'ngra OkHo, 3akpenuTb 06nactu buyrug'ini bajaring.
Excel mahkamlangan satr va ustunlami qora chiziglar bilan
ajratadi. Shunga e’tibor beringki, ishchi jadval bo'yicha harakat-
langanda bu maydon doimo ko'rinib turadi. Maydonni mahkam-
lashni bekor qilish uchun OkHo, CHATb 3akpenneHue obnac-
Teil buyrug'ini bajaring.

Satrlar va ustunlar bilan ishlash

Har bir «nunc”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 satmi belgilang. Buning uchun satr
nomerini «sichqoncha* yordamida bosish yetarli. So'ngra BcTtas-
ka, Ctpoka buyruglarini bajaring.

¢ Xuddi oldingidek, bir yoki bir necha satrni belgilang va
«sichqoncha* o'ng tugmasini bosing. Hosil bo'lgan kontekst
menyudan BcTtaBuTb buyrug'ini tanlang.

Yangi ustun kiritish yangi satr kiritishdek amalga oshiriladi.
Fagat BcTtaBka, KonoHka buyrug'i tanlanadi.

Fagat satr yoki ustun emas. balki katak kiritish imkoni ham
mavjud. Yangi katak kiritmoqchi bo'lgan maydonni ajrating va
BcTaBka, Audeitkn buyrug'ini tanlang. Yangi katak kiritish uchun
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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 boshqga kataklardagi adreslaming o'zgarishiga olib keladi va
bu ayrim qiyinchiliklar tug'diradi. Shuning uchun ham BcTaB-
Ka, HAdeiikn 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 wustun
sarlavhasini «sichqoncha» bilan belgilash yetarli.

« Yonma-yon joylashgan bir necha satrlami yoki ustunlarni
tanlash uchun birinchi satr yoki ustunni belgilab, «sichqoncha»
ko'rsatkichini kerakli joygacha siljitish yetarli.

¢ Yonma-yon joylashmagan bir necha satrlami yoki ustun-
lami tanlash uchun Ctrl tugmasini bosib turgan holda «sichgon-
cha» ko'rsatkichi bilan kerakli satr va ustunlarni belgilang.

Satr va ustunlarni yo'qotish

Bir yoki bir necha satrlami yo'qotish uchun quyidagi usul-
laming biridan foydalanish mumkin:

¢ Yuqoridagidek bitta yoki bir necha satmi belgilang va lNpaBka.
Ypanutb buyruglarini bajaring.

¢ Bitta yoki bir necha satrni belgilang. «Sichgoncha» o'ng
tugmasini bosib, hosil bo'lgan kontekst menyudan Ypanutb
buyrug'ini tanlang.

Ustunlarni yo'gotish ham satrlami yo'qotishdek amalga oshi-
riladi. Agar siz satr yoki ustunni yo'gotganingizdan keyin xato
gilganligingizni sezib qolgan bo'lsangiz, bu xatoni tuzatish
mumkin. Buning uchun lNMpaBka, OTmMeHnTb 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.

(Jstun enini o'zgartirish
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WupuHa ctonbua MES3

1
LWupvHa ctonbua: |[DQ D iH i OK

OTmeHa

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, Ctonbeu, WunpuHa buyruglarini bajaring va hosil
bo'lgan dialog oynada kerakli giymatni yozing.

¢ ®dopmart, Cronbeu, ABTOMNOLO60P LWUPUHBI buyruglarini
bajaring. Bu belgilangan ustun enini ustundagi eng uzun
ma'lumotga moslaydi. Ustun o'ng chegarasida «sichqgoncha» 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 o'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
anigqlangan 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 avtiladi.
Maydonning adresini ko'rsatish uchun uning yuqorigi chap va
pastki o'ng kataklarining adresini ikki nuqta bilan ajratib ko'rsa-
tish yetarli.
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Maydonga misollar keltiramiz (6.6- rasm).

Al:Bl. Bitta satr va yonma-yon joylashgan ikkita ustundagi
ikkita katak.

A1:A100. A ustundagi 100 katak.

Al:D4. To‘rtta satr va to'rtta ustundagi 16 ta katak.

Ishchi jadvalni ko'rishda yoki kataklarni formatlashda may-
donning adresi uncha muhim emas, ammo formulalar hosil
gilishda bu juda muhimdir.

Maydon tanlash

Maydon kataklari ustida biror amalni bajarishdan oldin maydon
tanlanadi. Maydon tanlashda kataklarning rangi o'zgarmaydi.

Maydonni tanlashning bir necha usullari bor:

» «Sichgoncha» chap tugmasini bosgan holda kerakli may-
donni tanlang. Agar ko rsatkichni ekran tashqarisiga siljitsangiz.
u holda ishchi jadval ham suriladi.

¢ F8 tugmasini bosing, so'ngra kerakli maydonni kursomi
boshqarish tugmalari orgali ajrating. F8 ni yana bir marta bos-
sangiz, kursomi boshqarish tugmalari o'z holiga gaytadi. Kla-
viatura yordamida maydonni ajratishning yana bir yo'li  Shift
tugmasini bosib turgan holda kursomi boshgarish tugmalaridan
foydalanish.

Yonma-yon joylashmagan maydonlarni tanlash

Yonma-yon joylashmagan maydonlar ikkita va undan ortiq
bo'lishi mumkin. Bir maydon tanlangandan keyin, boshqga
maydonni tanlash uchun Ctrl tugmasini bosib turish kerak.

Katakka eslatma Kkiritish

Excel da kataklarga eslatma Kiritish imkoniyati mavjud. U
kataklardagi ma'lumotlar haqida, formulalar haqgida eslatib tu-
radi. Eslatmada nimani yozish sizning ixtiyoringizda. Yaxshisi



katakdagi kattaliklarning mazmunini akslantirgani yaxshi. Eslat-
ma kiritish uchun quyidagilami amalga oshirish lozim:

1. Eslatma kiritmoqgchi bo'lgan katakni tanlang.

2. BctaBka menyusidan MpumeyaHune buyrug'ini tanlang (yoki
Shift+F2 ni bosing).

3. Eslatma matnini mos maydonga yozing.

Eslatma Kiritilgan kataklarning yuqori o'ng burchagida qizil
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 boshga katakka yoki maydonga nusxa olishga ehtiyoj
tug'iladi. Nusxa olish elektron jadvallar bilan ishlashda eng ko'p
ishlatiladigan amallardan biridir. Nusxa olishning bir necha usullari
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 saqglanadi. Formulalar joylashgan kataklardan
nusxa olishda formuladagi adreslar avtomatik tarzda o'zgaradi. Bu
o'zgarish nusxani qgabul qiladigan katakning tutgan o'rniga
bog'ligdir.

Nusxa olish jarayoni ikki bosqichdan iboratdir:

1. Nusxa olinishi kerak bo'lgan katakni yoki maydonni tan-
lang va uni buferga ko'chiring.

2. Jadval kursorini nusxa go'yilishi kerak bo'lgan maydonga
olib keling va buferdagi ma’lumotni qo'ying.

Nusxani go'yishda Excel hech ogohlantirmasdan. nusxa go'yi-
ladigan maydondan barcha ma’lumotlarni yo'gotadi. Agar siz
oldingi ma’lumotlaming kerakligini sezib qolsangiz, nusxa ko'chi-
rish jarayonini bekor gilishingiz mumkin. Buning uchun MNpaB.-
ka, OTmeHuTb buyruglarini bajaring yoki Ctrl, Z tugmalarini
biigalikda bosing.

Asboblar panelidagi tugmalar yordamida ko'chirish

207



Standart asboblar panelida nusxa olish uchun foydalanila-

digan ikkita tugma mavjud. Bu Konuposatb B 6ydep tAg)| va
BctaButs 13 bydepa M I tugmalaridir. Agar siz t"=)| tugmani
bossangiz. tanlangan katak yoki maydondagi ma’lumot buferga
joylashadi, so'ngra nusxa ko'chiriladigan katakni tanlang va
tugmasini bosing.

Siljitish yordamida nusxa olish

Excel da katakdagi yoki maydondagi ma'lumotdan siljitish
yordamida ham nusxa olish imkoni mavjud. Buning uchun nusxa
olinishi kerak bo'lgan katakni yoki maydonni tanlang. So'ngra
«sichqoncha» ko'rsatkichini maydonning (katakning) ixtiyoriy
chekkasiga olib keling. Ko'rsatkich strelka ko'rinishiga o'tishi
bilan Ctrl tugmasini bosing. Ko'rsatkichga kichkinagina 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-yon 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-qayta 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 3anonHeHue funksiyasini qo'llashga misol
bo'ladi.

Katak yoki maydonni ko'chirish

Katak yoki maydondagi ma'lumotlami 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, «sichqoncha» ko'rsatkichi strelka ko'rinishiga o'tadi
Tanlangan katak yoki maydonni kerakli joyga sudrab keling va
«sichgoncha» tugmasini qo'yib yuboring. Bu usul nusxa olish
usuliga o'xshash bo'lib, bunda fagat Ctrl tugmasi bosilmaydi.
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6.6-8. Formulalar hosil qgilish va goMlash

Formulalar bilan ishlash elektron jadvalning eng katta im-
koniyatlaridan biridir. Formulasiz elektron jadvallaming oddiy
matn redaktoridan fargi bo'lmay qoladi.

Formulalar bilan tanishish

Ishchi jadvalga formulani yozish uchun uni katakka Kiritish
kerak. Xuddi boshga ma’lumotlardek, formulalarni yo'gotish,
ko'chirish va undan nusxa olish imkoni mavjud. Formulalarda
arifmetik amallardan sonlar bilan ishlashda, maxsus funksiya-
lardan matnlami gayta ishlashda, xuddi shuningdek, boshqga
formulalardan katakdagi giymatlami hisoblashda foydalaniladi.
Sonlar va matnlar boshqga kataklarda joylashishi mumkin, bu o'z
navbatida ishchi jadvaldagi giymatlami o'zgartirishda qulaylik
tug'diradi. Masalan, Excel da boshlang'ich giymatlami o'zgar-
tirish barcha formulalar bo'yicha gayta hisoblashni amalga oshi-
radi. Natijada boshlang'ich ma’lumotlami ko'p marta o'zgartirib,
yangi-yangi qiymatlar hosil gilish mumKkin.

Katakka kiritiladigan formulada quyidagi elementlar bo'lishi
mumKin:

¢ Arifmetik amallar, masalan, + (qo'shish), * (ko'paytirish).

¢ Katak yoki maydon adresi yoki ularning nomi.

¢ Sonlar.

¢ Ishchi jadval funksiyalari, masalan, CYMM.

Agar biror katakka formula kiritilgan bo'lsa, u holda bu
formula bo'yicha hisoblangan giymat shu katakda hosil bo'ladi.
Katak faollashtirilganda katakdagi formula formulalar satrida paydo
bo'ladi.

Formulalarga misollar keltiramiz:

= 150*0,05 150 soni 0,05 soniga ko'paytiriladi.
Formulada faqgat sonlar ishtirok etmoqda
=Al1+A2 Al va A2 katakdagi sonlar
go'shiladi

CYMM (A1:Al2) Al: A2 maydondagi sonlar qo'shiladi

EC/IN (A1=C12; Al katakdagi qiymat C 12 katakdagi
,ROST“; ,YOLGON") giymat bilan solishtiriladi. Agar tenglik
o'rinli bo'lsa, har doim formula yozilgan
katakda ,,ROST", 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. Qiiyidagi jadvalda amallar keltirilgan. Bundan tashqari.
Excel da maxsus funksiyalardan ham foydalanish imkoni mavjud.

Amallar

+

*

Nomi
Qo'shish
Ayirish
Ko'paytirish
Bo'lish
Darajaga oshirish
Konkatenatsiya (ulash)
Mantigiy solishtirish
Kattaga solishtirish
Kichikka solishtirish

Formulalarda xohlagancha amallar ishtirok etishi mumKkin
(formulalarda ko'pi bilan 255 ta belgi bo'lishi mumkin). Misollar:

=01lma-& 23A

=A 1&A2
= +6A3
=216A1/3)
= AKA2

Ikkita matnni bir-biriga ulaydi. Natijada
01ma-23A matn 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
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darajali (ustunlikka ega). Agar biror formulada bu amallar ish-
tirok etsa, jadvalda keltirilgan ketma-ketlik bo'yicha bajariladi.
Excel da amallaming ustunligi (prioriteti):

Belgilar Amallar Ustunlik (prioritet)

" Darajaga oshirish 1

* Ko'paytirish 2

/ Bo’lish 2

r + Qo'shish 3
Ayirish 3

& Konkatenatsiya 4

= Tenglik 5

< Kichik 5

> Katta 5

Oddiy qavslar Excel da qabul gilingan amallaming tabiiy
bajarish ketma-ketligini o'zgartirish uchun xizmat giladi. Bun-
dan tashqari, formulalarda ichma-ich joylashgan qavslar ham
ishtirok etishi mumkin (qavslar ichida). Formula ichma-ich
joylashgan gavslar ichidagi ifodani hisoblaydi, so'ngra keyingi
gavslarga o'tadi (ichkaridan tashqariga garab). Quyida ichma-ich
joylashgan qavslari bo'lgan formulalar keltirilgan:

= ( (B2*C2) + (BzZz*C3) + (B4*C4) ) *B6
Bu formulada to'rtta qavs juftligi ishtirok etadi. Ulardan uchtasi
ichma-ich joylashgan. Oldin ichki gavslar ichidagi amallar
bajariladi, so'ngra ularning giymatlari qo'shilib, natija B6 ga
ko'paytiriladi.

Formulalarni Kiritish

Yuqgorida 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 qo‘lda kiritish

Formulalarni qo'lda kiritish deganda undagi barcha belgilami
klaviatura orgali yozish tushuniladi. Belgilar terilish jarayonida

211



ular ham katakda, ham formulalar satrida hosil bo'lib boradi.
Formulalami Kkiritish jarayonida barcha tahrir gilish 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‘miga katakni «sichqoncha* 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 so0'zi
hosil bo'ladi.

3. «Sichqoncha* 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 YkaxwuTte so'zi paydo bo'ladi.

4. Plus (+) belgisini tering. Harakatlanuvchi to'rtburchak
yo'qoladi va holatlar satrida Bsog 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, go'lda yozishga nisbatan bu usul
anigroq, tezrog va osonroqdir.

Joriy ishchi jadvaldan tashgarida joylashgan kataklarga
murojaat qilish

Formulalarda shunday kataklarning adresi bo'lishi mumkin-
ki, bu adreslar boshga ishchi jadvallarda («nuct*1a”a), hattoki
boshga kitoblarda ham bo'lishi mumkin. Excel da bu adreslai®a
murojaat qilish uchun maxsus gqoidalardan foydalaniladi.

Boshga ishchi jadvalning kataklari

Shu kitobda joylashgan boshqa ishchi jadvalning («nunct*n”)
biror katagiga murojaat qilish uchun quyidagi formatdan foy-
dalaniladi:

«amcT* nomi! Katak adresi

Bundan ko'rinib turibdiki, katak adresi oldiga ishchi jadval-
ning nomi va undov belgisini qo'yish kerak ekan. Masalan,
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=Al*«nncT2*1Al
Bu formulada joriy «nuct»éainl Al katakdagi qiymat, «amct2*
nomli ishchi jadvalning Al adresli katagidagi giymatga ko'pay-
tiriladi.
Agar ishchi jadvalning nomida oralig bo'lsa, u holda formu-
lada bu nom bittalik go'shtimogqlar ichiga olib yoziladi. Masalan,
=AI*"MEOQO fakulteti’!Al

Boshga ishchi kitobdagi kataklar

Boshga ishchi kitobdagi kataklarga murojaat qilish uchun:

=[Ishchi kitob nomi] «nmcT» nomi! Katak adresi formu-
lasidan foydalaniladi. Bu holda ishchi kitobning nomi o'rta
(kvadrat) gavslar ichida turishi shart. Masalan,

=[JIDU)" MEO fakulteti’lAl

JIDU — ishchi kitobida joylashgan MEO fakulteti nomli
ishchi jadvalning («nucTt»n”) Al adresiga murojaatni bildiradi.

Absolut va nisbiy adreslar

Elektron jadvallarda absolut va nisbiy adreslami ajratish muhim
rol o'ynaydi. Odatda, Excel formulalarda nisbiy adreslarni hosil
giladi. Ammo formulalaming nusxasini olishda adreslaming farqi
yaqqol seziladi.

Nisbiy adreslar

Faraz qilaylik, 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'miga qarab o'zgartiradi. Buni aniqroq tasawur
gilish uchun quyidagiga e’tibor bering. Birinchi formula ikki
katak chapda joylashgan sonni bir katak chapda joylashgan songa
ko'paytirishni bildirar edi. Bu formuladan nusxa olinganda aynan
shu goidadan nusxa olinadi. Ya'ni ikki katak chapdagi sonni bir
katak chapdagi songa ko'paytirish kerakligini ta'kidlaydi. Shuning
uchun ham formuladan nusxa olishda mos adreslar o'zgarma-
ganda edi, keyingi kataklarda (D3 va D4) D2 katakdagidek bir
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xil natija hosil bo'lar edi. Vaholanki, bir xil natija yoki formulani
gayta-gayta ko'chirish maqgsadga muvofig emas.

Agar formula bir katakdan boshga 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 ko'chirishda undagi
adreslar o‘zgarmay qolsin. Bunga misol 6.7- rasmda keltirilgan.

D6 =C6*$C$3
A B C D MM

2 - - -

3 Solig hajmi 12%

N i
FT F.I.SH. Pul Solig
JL Karimov 56891 683

Z Hakimov 3780 454
o Alimov 4560 547

6.7- rasm.

Bu misolda C3 katakda solig giymati keltirilgan. D6 katakdagi
formula =C6*$C$3 ko'rinishda turibdi. Bu formuladan keyingi
ikki katakka nusxa olsak, ular quyidagi ko'rinishda bo'ladi:

D7 katak: = C7*$C$3

D8 katak: = C8*$C$3

Bundan ko'rinib turibdiki, nisbiy adres o'zgardi, absolut
adres esa 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 go'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 qgilish

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 «sichqgoncha» 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 «sichqoncha» chap tugmasini bir marta bosing. Bu
holda katakdagi ma'lumotni formulalar satrida tahrir qilish
mumKkin.

Ishchi jadvalda funksiyalardan foydalanish

Funksiyalar kompyuter xotirasiga oldindan kiritilgan bo'lib,
ular formulalarni yozishda qo'llaniladi.

Funksiyalarni qo'llash:

¢ Formulani soddalashtirish.

¢ To'g'ridan to'g'ri mumkin bo'Imagan hisoblashlami amalga
oshiradi.

¢ Tahrir qilish bilan bog'lig bo'lgan ayrim masalalami tez-
lashtiradi.

Funksiyalarga misollar

Quyidagi keltirilgan misollar funksiyalar yordamida formu-
lalarni soddalashtirish imkonini namoyon etadi. (A1:Al10)
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'miga Excel da
soddalashtirilgan quyidagi funksiyadan foydalanish mumkin:



=CP3HAU(A1:A10)

Agar sizga biror maydondagi eng katta giymatni topish kerak
bo'lsa, u holda, albatta, Excel da funksiyadan foydalanasiz.
Quyida A1:D100 maydondagi eng katta giymatni topish funk-
siyasi Kkeltirilgan:

=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 ortig sotsa, u holda mahsu-
lotdan komission xarajat 7,5%, aks holda 5% bo'lsin. Buni
quyidagi sodda funksiya yordamida hisoblash mumKkin:

=EC/IN (Al< 100000; AI*0,05; AI1*0,075)

Umuman, Excel dagi funksiyalar soni 400 dan ortigroq.
Agar bu funksiyalar sizga yetarli bo'Imasa, o'zingiz yoki boshga
birov tomonidan tayyorlangan funksiyani Excel ga Kkiritishingiz
mumkin.

Funksiyalarning argumentlari

Yuqoridagi misollardan ko'rinib turibdiki, funksiyalarda kichik
gavslar yoziladi. Qavslar ichidagi ma'lumot funksiya argument-
lari deb ataladi, ganday argumentlaming qo'llanishiga qarab
funksiyalar farglanadi. Funksiyalar turiga qarab quyidagicha
bo'lishi mumKkin:

¢ argumentsiz;

¢ Dbir argumentli;

¢ argumentlar soni aniq;

« argumentlar soni noma'lum;

¢ argumentlar shart emas.

Argumentsiz funksiyalarga CJTUMC funksiyasi misol bo'ladi. Bu
funksiya 0 va 1 oralig'ida joylashgan tasodifiy migdorlami hosil
giladi. Funksiyada argument ishtirok etmaganda ham, siz, albatta,
bo'sh gavslami yozishingiz shart:

cnyuc ()

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'lni
yoki ustunni ham ko'rsatish mumkin. Masalan:
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=CYMM (B:B) funksiya B ustundagi barcha elementlar vyi-
g'indisini hisoblaydi.

Funksiyalarni yozish usuli

Funksiyalami yozishning ikki usuli mavjud: go'lda yoki Excel
dagi Mactep funksiyasi yordamida.

Funksiyalarni Kkiritish

Agar funksiya bilan oldindan tanish bo'lsangiz, u holda siz
bu funksiyada nechta argument bor va ular ganday turga tegish-
liligini oldindan bilasiz. Funksiyalami kiritish — uning nomini
va argumentlarini klaviatura yordamida terishdan iboratdir.

Excel funksiyalami kiritishda uning nomidagi barcha belgilar-
ni yuqori registrga (bosh harflarga) o'tkazadi. Shuning uchun
ham funksiyalarda va formulalarda kichik harflami yozish mum-
kin. Agar dastur kiritilgan matndagi belgilarni bosh harflarga
o'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 chaqirish

Funksiyalar Masteri ikki dialogli oynadan tashkil topgan
bo'lib, ular gadam-bagadam funksiyalarni to'g'ri Kkiritishni
ta'minlaydi.

Siz funksiyalar Masterinia ! tugmani bosib chagirishingiz

mumkin. Ko'rilayotgan dialogli oynaning Karteropun bo'limida
11 turkum funksiyalarning ro'yxati keltirilgan. (Agar foydala-
nuvchining maxsus funksiyalaridan foydalanilsa, bu ro'yxat
ko'proq 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 bo'ladi.
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Funksiyalar Masterini yaxshiroq o'zlashtirish uchun u bilan
ishlab ko'rish kerak. Quyida funksiyalar Masteri bilan ishlashda
kerak bo'ladigan ayrim maslahatlar berilgan:

¢ Agar tanlagan funksiyangiz hagida go'shimcha ma’lumot
kerak bo'lsa, ixtiyoriy paytda CnpaBka tugmasini bosing.

¢ Agar yangi formula Kkiritishni boshlasangiz, funksiyalar
Masteri tenglik belgisini avtomatik tarzda satr boshiga joylashti-
radi.

« Funksiyalar Masteri chagqirilganda, joriy katak bo'sh
bo'Imasa, undagi ma’lumotlar yo'goladi.

¢ Mavjud formulaga yangi funksiya kiritishda ham funksiyalar
Masteridan foydalanish mumkin. Buning uchun funksiya Kiri-
tilgan joyga kursorni o'mating va funksiyalar Masterini chagqiring

¢ lkkinchi dialog oynadagi tahrirlovchi maydonlar soni siz
tanlagan funksiyadagi argumentlar soniga bog'lig. Argumentsiz
funksiyalar uchun tahrir qilish maydoni hosil bo'Imaydi.
Argumentlar soni oldindan noma’lum bo'lgan funksiyalar.
masalan, CP3HAUY (o'rta arifmetik) uchun Excel dasturi.
argumentlarning kiritilishiga qarab, yangi maydonlar hosil qilib
beradi.

Funksiyalarga misollar. CYMM

Eng ko'p ishlatiladigan funksiyalardan biri CYMM dir.
(A1:A10, C1:C10 va EI1:E10) maydonlarda joylashgan katak-
lardagi sonlarning yig'indisini topish uchun quyida Kkeltirilgan
ko'rinishda uchta argumentdan foydalanishingiz mumkin:

=CYMM (A1:A10;C1:10;E1:E10)

Bu funksiya juda ko'p qo'llanganligi tufayli, Excel ixtiro-
chilari undan foydalanishni juda ham soddalashtirganlar, deyarli
avtomatlashtirilgan. Biror formulaga CY MM funksiyasini go'yish

uchun tugmani bosish yetarli. Excel keltirilgan formulani

tahlil giladi va yig'indisi hisoblanadigan kataklar maydonini tagdim
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 tagdim etgan maydon
sizga to'g'ri kelmasa, «sichqoncha» yordamida maydonni belgilang.

Mantiqgiy funksiyalar

Excel da mantigiy funksiyalar tarkibiga oltita funksiya Kkiritil-
gan. Ulardan biri ECNWN funksiyasidir.

218



Bu funksiya mantiq funksiyalar ro'vxatida muhim o'rin tutadi
va formula bo'yicha biror garor gabul gilishni ta’minlaydi. EC1U
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.

=ECJIH(AI>0;«Musbat*;«Manfiy»)
Kun va vaqgtni olish funksiyalari CEFO4QHHA

Bu funksiyaning argumenti yo'q. Bu funksiya joriy kunni
hosil giladi, aniqroq aytganda, sistemada qgaysi kun o'matilgan
bo'lsa, shu kunni hosil giladi.

Bundan tashqari. Excel da TOAATA funksiyasi mavjud bo'lib,
u kun va vaqgtni hosil giladi.

Moliya funksiyalari

Bu funksiyalar turkumiga pul bilan bog'lig bo'lgan hisob-
kitoblami 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 Kkiritilgan bo'lib, ular turli-
tuman statistik hisoblarni amalga oshiradi. Funksiyalar deyarli
shu soha mutaxassislariga mo'ljallangan bo'lishiga garamasdan,
ayrimlaridan bu sohadan wuzoqroq kishilar ham foydalanishi
mumkin.

6.7-8. Ishchi jadvaini formatlash

Ishchi jadval kataklaridagi ma’lumotni formatlash jarayoni undagi
ma'lumotning ma'nosiga daxldor bo'Imay, balki uni sodda va qulay
ko'rinishga olib kelishdan iboratdir. Bu bo'limda formatlashning
quyidagi turlari bilan tanishamiz:

. Turli-tuman shrift turlarini qo'llash, ulaming o'lchamlari
atributlari.
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¢ Katak elementlarini tekislash.

« Katakka va undagi belgilarga rang berish.

¢ Katakni jihozlashda hoshiyalami qo'llash.

¢ Katak atrofini to'g'ri to‘rtburchaklarga (ramkaga) bo‘yash.

Formatlash asboblari paneli

Tez va sodda stilistik formatlash asboblari paneli yuqorida ko‘rib
o'tilgan edi. Tez-tez kerak bo'lib turadigan asboblami bu paneldan
topish mumkin. Shunga garamasdan, ayrim formatlash turlari uchun
dopmat auenikn dialogli oynasidan foydalanishga to'g'ri keladi.
Quyida formatlashning nozik tomonlariga tegishli bo'lgan asboblar
va Formatlash asboblar panelida bo'Imagan ayrim «operatsiyalar»
ko'rib o'tiladi.

®dopmat adeniku dialogli oynasi

Bu bo'limda biz doimo ®dopmaTr dAdeilkn 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). ®opmat a4veinkn dialog oynasida o'matilgan formatlarni
fagat tanlangan kataklarga go'llash mumkin. Formatlash uchun
katak yoki maydon tanlangandan so'ng. ®opmat fA4eitku dialog
oynasini quyidagi usullarning biri bilan chagqirishingiz mumKkin:

¢ dopmaT Adelikm buyruglari yordamida.

¢ Ctrl+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'liq.
Masalan, katakning balandligi standart bo'lsa, u holda siz vertikal
tekislashning natijasini sezmaysiz. Agar balandlik oshirilsa,
tekislash natijasi yaqqol namoyon bo'ladi.

Gorizontal tekislash

Gorizontal tekislashning bir gator ko'rinishlarini Format-
lash asboblari panelidagi tugmalar yordamida amalga oshirish
mumkin.
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Vertikal tekislash turi

Vertikal tekislashda ®opmat HAueiikun 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 ustunlami ajratish uchun ramkadan foydalaniladi.
Excel da ramkaga olishning sakkiz xil ko'rinishi bo'lib, ular
®opmart ayeiikn dialog oynasining Pamkun bo'limida joylashgan.
Bu dialog oyna sizga katakni yoki maydonni qaysi ko'rinishdagi
ramkaga olishni tanlashga imkon beradi.

Natijalarni chop etish

Excel da hosil gilinadigan deyarli barcha ishchi jadval «auncTt»
lari hisobotlar uchun chop etiladi. Ozgina mehnat hisobiga bu
hisobotlaming ko'rinishini juda yaxshi holga olib kelish mumkin.

Hujjatlami tez chop etish
Joriy ishchi jadval «nuct»lanT tezda chop etishda standart

asboblar panelidagi M tugmadan foydalaniladi. «Sichgoncha»

chap tugmasi bilan bu tugma bir marta bosilganda, u joriy
ishchi jadval «nucTtuT printerga uzatadi. Odatda, chop etish
jarayonida Excel quyidagi parametrlarni o'matadi (xohlasangiz
ularni o'zgartirishingiz mumkin):

¢ Ishchi jadval joriy «nucbl (yoki belgilangan «nuct») un-
dagi diagramma va grafik obyektlar bilan birgalikda chop etiladi.

¢ Nusxalar soni bitta.

¢ Chop etish kitob holatida amalga oshiriladi.

¢ Chop etilayotgan hujjatlar masshtablanmaydi.

¢ Yugqgori va quyidan qoldiriladigan bo'sh joylarning o'lchovi
1 duym (2,54 sm), chap va o'ng tomondan esa 0,75 duym
(1,9 sm).

¢ Chop etishda katta ishchi jadvallar «past va o'ng» qoidasiga
ko'ra bo'laklarga bo'linadi.

Chop etish parametrlarini o'zgartirish

Buning uchun ikkita dialogli oynadan foydalaniladi:
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Katak elementlarini tekislash.

Katakka va undagi belgilarga rang berish.

Katakni jihozlashda hoshiyalarni go'llash.

Katak atrofini to'g'ri to'rtburchaklarga (ramkaga) bo'yash.

* & & o

Formatlash asboblari paneli

Tez va sodda stilistik formatlash asboblari paneli yuqorida ko'rib
o'tilgan edi. Tez-tez kerak bo'lib turadigan asboblami bu paneldan
topish mumkin. Shunga garamasdan, ayrim formatlash turlari uchun
®opmat sauelikn dialogli oynasidan foydalanishga to'g'ri keladi.
Quyida formatlashning nozik tomonlariga tegishli bo'lgan asboblar
va Formatlash asboblar panelida bo'lImagan ayrim «operatsiyalar»
ko'rib o'tiladi.

dopmaT sfAdeiikn dialogli oynasi

Bu bo'limda biz doimo ®opmat sAudeiiku dialog oynasiga
murojaat gilib boramiz. Dialog oyna bir gator gismlardan tash-
kil topgan bo'lib, ular yordamida deyarli ixtiyoriy formatlash
usulini tanlashingiz mumkin (shuningdek, sonlami formatlash-
da ham). ®opmat sueiikn dialog oynasida o'matilgan formatlarni
fagat tanlangan kataklarga qo'llash mumkin. Formatlash uchun
katak yoki maydon tanlangandan so'ng. ®opmat siuelikn dialog
oynasini quyidagi usullarning biri bilan chagirishingiz mumkin:

¢ ®opmat saveiitkm buyruglari yordamida.

« Ctrl+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 yaqgol namoyon bo'ladi.

Gorizontal tekislash

Gorizontal tekislashning bir gator ko'rinishlarini Format-
lash asboblari panelidagi tugmalar yordamida amalga oshirish
mumkin.
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Vertikal tekislash turi

Vertikal tekislashda ®opmat HAueiikn dialog oynasidan foy-
dalanishga majbursiz, chunki bu tekislashning quyidagi ko'ri-
nishlari mavjud: yugori chegaraga nisbatan, markazga nisbatan,
pastki chegaraga nisbatan va ikkala chegaraga nisbatan.

Ramka va chiziqglar

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
®opmat sveiikn dialog oynasining Pamku bo'limida joylashgan.
Bu dialog oyna sizga katakni yoki maydonni qaysi ko'rinishdagi
ramkaga olishni tanlashga imkon beradi.

Natijalami chop etish

Excel da hosil gilinadigan deyarli barcha ishchi jadval «ancT»
lari hisobotlar uchun chop etiladi. Ozgina mehnat hisobiga bu
hisobotlaming ko'rinishini juda yaxshi holga olib kelish mumkin.

Hujjatlami tez chop etish
Joriy ishchi jadval «nuct»lanT tezda chop etishda standart

asboblar panelidagi tugmadan foydalaniladi. «Sichqoncha»

chap tugmasi bilan bu tugma bir marta bosilganda, u joriy
ishchi jadval «nucTt»11 printerga uzatadi. Odatda, chop etish
jarayonida Excel quyidagi parametrlarni o'matadi (xohlasangiz
ularni o'zgartirishingiz mumkin):

¢ Ishchi jadval joriy «imct»1 (yoki belgilangan «nuct») 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 qoldiriladigan bo'sh joylarning o'lchovi
1 duym (2,54 sm), chap va o'ng tomondan esa 0,75 duym
(1,9 sm).

¢ Chop etishda katta ishchi jadvallar «past va o'ng» goidasiga
ko'ra bo'laklarga bo'linadi.

Chop etish parametrlarini o'zgartirish

Buning uchun ikkita dialogli oynadan foydalaniladi:



Excel da yasalgan diagrammani joylashtirishning ikki usuli
mavjud:

¢ diagrammani bevosita <"HCT»ning o'zida joylashtirish. Bu
holda diagramma shu «nncTt»n” elementi sifatida garaladi. Bun-
day diagrammalarga tatbig etilgan diagrammalar deb ataladi;

¢ ishchi kitobning yangi «nuctBa diagrammani joylashtirish.
Bu holda «wcr»<la fagat diagramma joylashib, unda kataklar
bo'Imaydi. Oddiy «nucTt» diagrammali <aiHCT»dan shunisi bilan
farq qiladi. Agar siz diagrammali «anct»w faollashtirsangiz, u
holda Excel menyusi u bilan ishlash uchun mos ravishda o'zgaradi.
Bunday «nuct»la”a diagramma «nuct»lan deb ataladi.

Diagrammani joylashtirish jarayoniga bog'ligmas holatda, uni
xohlagancha boshgarish mumkin. Ya'ni rangini o'zgartirish.
joyini surish, masshtab bo'laklarini o'zgartirish, to'r chiziglarini
kiritish va h.k.

Siz ishingizga mos keladigan diagrammani eksperiment yo'li
bilan tanlashingiz mumkin. Agar bu yetarli bo'Imasa, turli
usullar bilan diagrammani o'zgartirish, ya’ni unga izoh, grafik,
obyektlar va b. kiritish mumkin. Excel da yasalgan diagramma
ishchi jadval «nucTt»idagi ma'lumotlarga bog'lig bo'lib.
ma'lumotlar o'zgarishi bilan unga mos diagramma ham avtoma-
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 o'ziga xos sirli,
yaprog, halgali va b. turdagi diagrammalar yasash imkoni mavjud.

Quyidagi rasmda diagrammalarning turli ko'rinishlari tasvir-
langan:
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Excel da yasalgan diagrammani har doim o'zgartirish mumkin.
Siz xohlagan paytingizda uning turini o'zgartirishingiz, format-
lashning maxsus atributlarini Kiritishingiz, yangi ma'lumotlarni
boshga maydonlar hisobiga o'zgartirishingiz mumkin.

Diagramma masteri
Diagrammani yasashning eng sodda yo'li — diagramma M asteri

vositasi L&l 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 qila-
digan obyektlardan biridir. Bu obyekt bitta yoki bir nechta
ma’lumotlar to'plamining grafik tasviridan iboratdir (ma’lumot-
laming qaysi ko'rinishda tasvirlanishi diagramma turiga bog'liq).
Masalan, siz ikkita ma’lumotlar to'plamidan grafik yasasangiz,
u holda ikkita chizig hosil bo'ladi va ularning har biri bitta
to'plamni akslantiradi. Chiziglami bir-biridan farglash uchun
ularning galinligi, rangi har xil tanlanadi yoki maxsus belgilar
go'yiladi. Diagrammaning ma’lumotlar to'plami ishchi jadval
«nuct-Hning kataklari bilan bog'liq. Ko'p diagrammalarda
xohlagancha ma'lumotlar tasvirlash mumkin. Fagat 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-
pga») qo'llaniladi.

Har bir diagrammaning muhim tomonlaridan biri, unda
foydalaniladigan o'qlar sonidir. Oddiy diagrammalar: gistogramma,
grafiklar va boshqalarda ikkita o'g mavjud bo'lib, ulardan biri
kategoriya, ikkinchisi esa qiymatlar o'qi deb ataladi. Odatda,
kategoriya o'qi gorizontal, giymatlar o'gi esa vertikal yo'nalgan
bo'ladi.

Doiraviy va halqali diagrammalarda o'qlar bo'Imaydi. Doiraviy
va halgali diagrammalar yuqorida ta'kidlanganidek, bitta
ma'lumotlar to'plamini aks ettirsa, halgalida esa bir nechta
bo'lishi mumkin.
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Yaprogli diagrammalar alohida xususiyatga ega bo'lib, ma'lu-
motlar to'plamining har bir nuqtasi uchun alohida o‘g mavjud.
Bu o'glar diagrammaning markazidan chiggan bo'ladi.

Uch o'lchovli (fazoviy) diagrammalarda uchta o‘gq bo'lib.
ular: kategoriya o‘qi, giymatlar o'gi va ma’lumotlar to'plami
0'gi deb ataladi.

Tatbig 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 boshqa o‘zgarishlar
kiritish  mumkin.

Tatbiq etilgan diagrammalarga biror o'zgartirish Kiritish uchun,
uning ustida «sichqgoncha» chap tugmasini ikki marta bosish
kerak. Shundan so'ng diagramma faollashadi va Excel diagramma
bilan ishlash kerak bo'ladigan buyruglami chigaradi. Tatbiqg etil-
gan diagrammalaming ustunligi shundaki, siz uni yasash uchun
kerak bo'lgan ma’lumotlar yoniga joylashtirishingiz mumkin.

Diagramma «nucT»lan

Alohida «nuctBa joylashgan diagramma «nimnct»T toMig'icha
egallaydi. Agar siz diagrammaning o ‘zini alohida sahifada chop
etmoqchi bo'lsangiz, uni alohida «nucTtBa joylashtirgan ma’qul.
Agar siz ko‘p diagramma yasamoqchi bo'lsangiz, ularning har
birini alohida «nunctea joylashtirgan ma’qul. Bu holda diagram-
malar bir-biriga kirishib ketmaydi. Bundan tashgari, «nuct»
yorliglariga diagramma nomlarini bersangiz, ularni gidirish ham
osonlashadi.

Diagrammalarni yasash

Diagramma Masteridan foydalanmay diagramma yasashda.
Excel odatda gabul gilingan tur (ko‘rinish) bo'yicha diagramma
yasaydi. Agar siz diagramma Masteriga murojaat qilsangiz, u
holda Excel sizga tanlash uchun bir gator diagrammalar turlarini
taklif etadi.

Diagramma Masteri yordamida tatbiq etilgan
diagrammalarni yasash

Tatbiq etilgan diagrammalarni yasashda diagrammalar M aste-
rini chagirishning ikki usuli mavjud:
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¢ Diagramma uchun ma'lumotlami belgilang va BcTaBka,
Ovarpamma buyruglarini tanlang.

« Awnarpamma uchun ma’lumotlami belgilang va
tugmani bosing.

Alohida «nmctBa diagramma yasash

Alohida «nucTtBa yangi diagramma yasash uchun ma’lumot-
lami belgilang va FI 1 tugmasini bosing. Natijada yangi diagramma
«mcTt>n 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 gator dialog oynalardan tashkil topgan bo'lib, bu
oynalarda diagramma yasash jarayonida kerak bo'ladigan para-
metrlar joylashgan. Bu oynalar orgali yurib, oxirgisiga kelga-
ningizda kerakli diagrammaga ega bo'lasiz.

Ma'lumotlami 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 chaqirishdan oldin ma’lumotlami belgilama-
gan bo'lsangiz, u holda diagramma Masterini ikkinchi dialog
oynasida belgilaysiz.

Ma'lumotlami belgilash jarayonida belgilanadigan maydonga
ma'lumotga tegishli bo'lgan yo'l va ustun nomlarini ham Kiriting.

Diagramma uchun kerak bo'ladigan ma'lumotlar bitta may-
donda bo'lishi shart emas. Ular alohida maydonlarda ham bo'lishi
mumkin. Buning uchun Ctrl tugmasini bosib tui*an 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 inanasoH maydo-
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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 «nmucTtBa to'g'ridan to'g'ri
ko'rsatish mumKkin.

2. lkkinchi bosgichda yasaladigan diagrammaning asosiy turi
aniqglanadi. Sizga shartli ravishda piktogrammalar bilan belgilan-
gan 15 ta asosiy tur taklif etiladi.

3. Uchinchi bosgichda tanlangan turga tegishli ko‘rinishlardan
bin tanlanadi.

4. To'rtinchi bosgichda ma’lumotlar seriyasi ganday tanla-
nishi (yo'lda, ustunda) va gaysi ma’lumotlar sarlavha ekanligi
ko'rsatiladi. O6pasey oynasida diagramma ko'rinishini kuzatib
borasiz.

5. Beshinchi bosgichda nomlar va koordinata o'glari aniglanadi.

Diagramma ko'rinishini o'zgartirishning asosiy turlari

Diagramma yasalgandan so'ng, xohlagan paytingizda siz uning
ko'rinishini o'zgartirishingiz mumkin. Buning uchun u faol-
lashgan bo'lishi shart. Tatbiq etilgan diagrammani faollashtirish
uchun unda «sichgoncha» tugmasini bosing. Diagramma «nucbluw
faollashtirish uchun esa «nuct» yorlig'ini bosing.

Diagrammani o'zgartirishning usullari ko'p. Bu yerda ulardan
eng ko'p targalganlarini keltiramiz:

+ Diagramma turini o'zgartirish.  nyarpamma

« Diagramma elementlarini al-
mashtirish. U ” £14 mLIJ

¢ Diagramma elementlarini yo'-
gotish.

Bu ishlar mos elementlami tanlash yo'li bilan amalga oshi-
riladi, «sichqoncha» o'ng tugmasini bosib, hosil bo'lgan kon-
tekst menyudan kerakli bo'lim tanlanadi.

TEST SAVOLLARI

1. Qaysi funksional tugma katakdagi ma’lumotni tahrir qilish
holatiga o'tkazadi?

2. Kattaliklaming qaysi turi odatda katakning o'ng tomoniga
tekislanadi?

3. Kattaliklaming 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 boshga katakka surilganda unda o'zgarish bo'ladimi?

Katakdagi matn ko'rinishini (oriyentatsiya) almashtirish
mumkinmi?

. Sonning oldiga (masalan, 1999) qaysi belgini qo'yib, uni

matn sifatida kiritish mumkin?
Qaysi format 0,12 kasmi 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 qaysi
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 =(Al* BI-5)/6 formula bo'lsa, unda qgaysi son
hosil bo'ladi?
Absolut adres nima uchun kerak?
«Sichgqoncha» yordamida ganday qilib katakni tahrir qgilish
holatiga o'tiladi?
Katakdagi ma’lumotlar formasini o'zgartirish uchun gaysi
buyrug dialog oynani chagiradi?
Qanday qilib «sichgoncha» yordamida kontekst menyu chaqi-
riladi?
Bir ustundagi kataklar o'lchami har xil bo'lishi mumkinmi?
Agar Al, BI, CI, DI, El kataklarda mos ravishda 2, 4,
6, 5 6 sonlari bo'lsa, =A1+(B1+C1)/D1*E1l ifodaning
giymati nimaga teng?
Al katakka ganday qilib tez o'tish mumkin?
Joriy satrning boshiga ganday qilib tez o'tish mumkin?
Elektron jadvallarda ma'lumotlarni saglashning 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
=Al1*B1—B1/3 ifoda bo'lsa, bu katakda ganday son hosil
bo'ladi?
Berilgan kataklardagi sonlaming yig'indisini topishda gaysi
funksiyadan foydalaniladi?
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25. Berilgan kataklardagi sonlarning o'rta arifmetigini topishda
gaysi funksiyadan foydalaniladi?

26. Berilgan kataklardagi sonlarning eng kattasini topishda qaysi
funksiyadan foydalaniladi?

27. Yangi «amct» Kiritish uchun qaysi buyrugdan foydalanish
kerak?

28. Grafikni tahrir gilishda uning turini o'zgartirish mumkin-
mi, agar mumkin bo'lsa, ganday qilib?

29. Yonma-yon joylashmagan maydonlami belgilashda qaysi tug-
madan foydalaniladi?

30. «ABTo3anonHeHne* orgali nusxa olish holati bufer orgali
nusxa olish holatidan nima bilan farg giladi?

31. =(B1+C$1) /$B12 dan bir katak o'ngga nusxa olganda u
ganday o'zgaradi?

32. =($B1+C1)/B$12 formuladan bir katak pastga nusxa olgan-
da u ganday o'zgaradi?

33. Formatlash asboblari panelidagi «yBenu4ntb paspsgHOCTb»
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

[EEN
1

mashq

¢ Yangi fayl hosil giling. Uni name.xls nom bilan saglang.

¢ «Jlnct 1» da quyida keltirilgan jadvalni hosil giling. «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 LieHTpupoBaTb no ctonb6uam tugmasi yordamida
A:H maydonga markazlashtiring. Bu ikki yo'lning rangi —
qgizil.
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A | ¢ 1 1 F G H

1 XARAJATLAR

2 1997- YILNING BIRINCHI YARMI

3

4 Yanvar Fevral Mart Aprcl May lyun Jami
5 Maosh 4217 4848 5480 6112 6744 7376 f-la
6 Reklama 2200 2387 2574 2761 2948 3135 f-la
7 ljam 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

«

«

Matnlami Kkiriting. 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 ABTocymmuposaHue tugmasidan foydalaning.

¢ A ustunni belgilang va UeHTpupoBaTb no cTon6uam tugmasi

2-

yordamida markazlashtiring. To‘rtinchi satrni belgilang va ma’lu-
motlami markazlashtiring.

Barcha sonlar va formulalami o‘ng chegaraga tekislang. Ularni
belgilang va formatlash asboblari panelidagi Mo npaBomy
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 o'zingiz tanlang.

Jadvalning ichki va tashqgi chegaralarini ramkaga olish uchun
uni belgilang va formatlash asboblari panelida oldin ichki
chegaralami ramkaga olish uchun nHun pamku oynasidagi
tugmadan va tashqi chegarasini ramkaga olish uchun ham
shu yerdagi tugmadan foydalaning.

FaylIni standart asboblar panelidagi CoxpaHuTts tugmasi yor-
damida saqlang. Hujjatni yoping.

mashq

* name.xIs faylni oching.1st «aucTt» ni belgilang va undagi

ma'lumotlardan «amuct 2» ga nusxa oling. Bu «nuct™ ni 2nd deb
nomlang.
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¢ Jadvaldagi sonlarni va oylarni o'zgartiring.

¢ 4-satmi belgilang va ma’lumotlami 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 YARM1
15
16 Iyul Avgust Sentabr Oktabr Noyabr Dekabr Jami
17 Maosh 5271 6060 6850 7640 8430 9220 f-la
18 Rcklama 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.
« O'zgartirilgan jadvalni saglang.

3-mashq

¢ Kontekst menyuning BcTtaButs 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.
¢ O'zgarishlarni saqglang. Hujjatni yoping.

4-mashq

« name.xls faylini oching. «nuct3» ga o'ting. Bu «amct» ni 3rd
deb nomlang.

« A2:A13 maydoniga oylar nomini yozing. Buning uchun A2
katakka «Yanvar» deb yozing va uni A3:A12 maydoniga ko'chi-
ring.

« BLH1 maydonga hafta nomlarini yozing. Buning uchun Bl
katakka «lMoHegenbHMK» deb yozing va C1:H1 maydonga ko'chi-
ring.

¢ O'zgarishlarni saglang.

5-mashq

¢ name.xls faylini oching. «nuct4» ga o'ting hamda «auct» ni
4th deb nomlang.

232



¢

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.

«

O'zgarishlarni saglang.

6-mashq

«
«

name.xls faylini oching va «nmuct5*T1 5lh 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'zlami A:H maydonga markazlashtiring. Bu ikki
yo'lni gizil rangga bo'yang.

Jadvalni to'ldiring. A ustunda ketma-ketlik hosil giling. Buning
uchun A6 ga «lst Qtr* ni kiriting va undan nusxa oling.
«TOTAL™* grafasiga formula joylashtiring. YoMlar va ustunlar
bo'yicha yig'indini hosil giling (CYMM funksiyasi yordami-
da). <KAVERAGE™* yo'lida o'rta arifmetik giymatlarni yozing.
Buning uchun CP3HAY funksiyasidan foydalaning. Formu-
lalardan nusxa olib, golgan 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 1
4 Month Buying Salary Ad Rent Business Trips Er:i?: Tot.
5
6 1stQtr  2233.00 4217.00 2200.00 600.00 750.00 150.00 f-la
7 2ndQtr 3093.00 4848.00 2387.00 719.00 796.00 152.00 f-la
8 3rdQtr 3953.00 5480.00 2574.00 838.00 842.00 154.00 f-la
9 4thQtr 4813.00 6112.00 2761.00 957.00 888.00 156.00 f-la
10
n TOTAL f-la f-la f-la f-la f-la f-la f-la
12 AVERAGE [la f-la f-la f-la f-la f-la f-la
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¢ Barcha sonlar va formulalarni o'ngga tekislang. Sonlarda
verguldan keyin ikki xona oling. Buning uchun Formatlash
asboblari panelidagi mos tugmalardan foydalaning.

¢ Jadvalning ichki va tashgi chegaralarini ramkaga oling.

« Kataklarni bo'yang. Hujjatni saglang va yoping.

7-mashq

« name.xls faylini oching va «auct 6»ni 6th deb nomlang
«Jluct» ni belgilang va Baltica shriftiga o'ting, shrift o'lchami
— 12 pt.

¢ Sarlavha va sarlavha ostini A:G maydonga markazlashtiring
Sarlavha va sarlavha ostining rangi ko'k. Jadvaini to'ldiring.

¢ «SUM™* grafasida yo'llar bo'yicha vyig'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 vyi-
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 tashqi chegaralami ramkaga oling

« Hujjatlarni saglang va yoping.

Tessenderlo Group

Financial Data
min S 1993 1994 1995  Average SUM %

Consolidated
net profit

Cash Flow 53458 539.44 54031 f-la f-la f-la

Capital 535.65 526.98 5 15.30 f-la f-la f-la
expenditures

Turnover 5558.98 5580.68 5602.57 f-la f-la f-la
Fixed assets 5231.56 5211.66 5181.75 f-la f-la f-la

5714 510.26  540.31 f-la f-la f-la

f-la

8-mashq

¢ name.xls faylini oching va «auct7* ni 7jh deb nomlang.
«Jlnct* ni butunlay belgilang va Baltica shriftiga o'ting, shrift
o'lchami — 12 pt.

¢ Sarlavha matni A:E maydonga markazlashtirilgan. Sarlavha matni
ko'k. Matnni Kkiriting.
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«

«

«Total* grafasida ustun bo'yicha vyig'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.
Kataklami bo'yang. Jadvalni ichki va tashqgi chegaralarini
ramkaga oling.

Shu <MMCT»ning o'zida 1966- yilga nisbatan Fixed Assets ni
barcha davlatlar uchun akslantiruvchi grafik yasang.

Shu Kkattaliklar asosida 3D Pil turidagi grafik yasang.

¢ FaylIni saglang va yoping.
9-mashq
¢ «Jluct 8* ni 8lh deb nomlang. Unda quyida keltirilgan jadvalni

hosil giling.

% 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 tashqari, barcha sonlar 0.00 formatda tasvirlan-
gan. % grafasidagi sonlar 0 % formatda tasvirlangan.

Shu <iHCT*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 $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

Capita] Expenditures

Belgium S 16.29 formula $ 12.44 formula
Other European $ 13.33 formula $ 8.83 formula
countries

North America S$5.19 formula $4.87 formula
Africa and others $0.85 formula $0.84 formula
Total formula formula formula formula
Average formula formula
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ichidagi butun foyda va soliglarni akslantirsin. Berilganlar satr-
larda joylashgan ma'lumotlami yo'lda yoki ustunda yotishiga
garab grafik ko'rinishining o'zgarishiga e’tibor bering.
¢ Faylni saglang.

Balans

Umumiy
xarajatlar

Aksiyador-
lar fonai

Jami
Foyda

Jami foyda
Sof foyda
Soliq

10-mashq

Ikvar-
tal 1997

2705.57

76.60

f-la

Ikvar-
tal 1997

28855.7
10638.1
f-la

BBL

Financial Highlights

Il kvar-
tal 1997

2589.70

71.70

f-la

Il kvar-
tal 1997

24795.3
7753.20
f-la

11 kvar-

tal 1997
2614.30

67.60

f-la

I kvar-

tal 1997

6733.10
f-la

IVkvar-
tal 1997

2428.20

62.30

f-la

IV kvar-
tal 1997

24601.70 18607.80
2915.80

f-la

Jami 0 ‘rta- %
cha
f-la f-la f-la
f-la f-la f-la
f-la
Jami 0 ‘rta-
cha
f-la f-la
f-la f-la
f-la f-la

¢ «Jlnuct 9» ni 9th deb nomlang. Bu «auc-ivga 9-mashqda hosil
gilingan jadvaldan nusxa oling.
¢ Barcha formula va formatlarni o'zgartirmang. 1998- yildagi
xarajatiaming 1997- yilga nisbatan 1% ga kamayishi, daromad-
laming 2%ga oshishi kutilmogda. Ma’lumotlami o'zgartirish

Balans

Umumiy
xarajatlar

Aksiyador-
lar fondi

Total
Foyda

Jami foyda

Sof foyda
Soliq
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| kvar-
tal 1998

2678.51

75.83

2754.35

lkvar-
tai 1997

29432.88

10850.86
18582.02

BBL

Financial Highlights

Il kvar-
tal 1998

2563.80

70.98

2634.79

Il kvar-
tal 1997

25291.21

7908.26
17382.94

11 kvar-
tal 1998

2588.16

66.92

2655.08

111 kvar-
tal 1997

25093.73

6867.76
18225.97

IV kvar-  Jami 0 ‘rta-
tal 1998 cha
2403.92 10234.39 2558.60
61.68 275.42 68.85
2465.60 10509.81
IVkvar-  Jami 0 ‘rta-
tal 1997 cha
18979.96 98797.78 24699.4-
4
2974.12 28601.0 7150.25

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. «l kvartal 1997» grafasini
«l kvartal 1998» ga o'zgartiring. Natijada quyidagi jadval hosil
bo'ladi:

e Shu "HCT»ning 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 S812.00 S 1270.00 $ 1728.00 $ 2186.00 f-la f-la
France $564.00 S362.00 $ 160.00 S490.00 $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
Maksimum 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 jadvaini
hosil giling. Sonlarning formatiga e’tibor bering.

12- mashq

Yangi fayl hosil giling. «/luct 1» da tenglamalar sistemasini
yechish uchun quyidagi jadvaini tuzing:

Sistema

+ # y + # z = #

+ # y + # z =

+ # Yy + # z =

Yechim Bu yerda:
" - fla # — ixtiyoriy sonlar.
¢ Barcha hisoblarni «J/luct 2» da amalga

Y - f-la oshiring va ma’lumotlarni «/luct 1» dan
z = f-la oling.
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¢ 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 Menyusi

Paiin
Co3patb
OTKpbITb
3akpbITb
CoxpaHuTb
CoxpaHnTb Kak

CoxpaHnTb pabouyr
061acTb

CsoiicTBa
MapameTpbl CTPaHULbI
O6nacTb nevatu

MpenBapuUTeN bH bl
ocmoTp

MeuaTb
Bbixoga

MpaBka
OTMEHNTL
[MoBTOpUTL

Bbipesatb
KonwuposaTtb

BcTaBuTb
CneunanbHas BCTaBka
3anonHnTL

OyuncTuTh

Ynanntbo

Ypanutb nuct

MepeMecTUTL/CKONUPO-
BaTb

Haiitn
3ameHuTb
MepeiTn
CBAasn
O06beKT

Fayl
Yaratish
Ochish
Y opish
Saqglash
Qayerda saglash

Ishchi maydonni
saqlash

Xossa

Sahifa parametri
Chop etish maydoni
Oldindan ko'rish

Chop etish
Chigish

Tabhrir gilish
Inkor etish
Takrorlash

Ajratish

Nusxalash

Qo'yish

Maxsus qo'yish
To'ldirish

Tozalash

Y o'gotish

Varaqni yo'qotish
Siljitish/nusxa olish

Topish
Almashtirish
O'tish
Alogalar
Obyekt

Alt+A
Ctrl+N
Ctrl+0O
Ctrl+F4

Ctrl+S
Fl12

Ctrl+P
Alt+F4
Alt+G
Ctrl+Z
Ctrl+Y

Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+V

Ctrl+F
Ctrl+H
Cui-bG



3. Hew
Formui Bar

Status Jar

Tholbas
Full Soeen
4. hecrt
Zoom
Repon
manage

View ranager

Cells
Row
Columi
Sheet
Chan
Macro
Page Ereak
Functun
Name
Annottion
Pictun
Mar
Objekt

5. brmat
Cells
Row
Colunn
Sheet
Auto Format
Style

6. Tools
Spelliig
Auditing
Autoorrect
Goal leek
Scenaios

Bupg
CTpoka ¢opmyn
CTpoka COCTOAHUA
lMaHenn MHCTpPyMeHTOB
Bo Becb 3kpaH
BcTwBska

MacwTab

Aucnetyep oTryeTos

AvcneTuep B AOB

Aveliku
CTpoka
Ctonbey,
Nuner
Anarpamma
Makpoc

PaspbIiB CTpaHMLbl

DyHKLNA
Nwmsa
MpumeyaHne?
PucyHok
KapTta
O6bekT

do|>mat
Aueinkn
CTpoka
Ctonbel
Nncet
ABTo(opmart’
Ctunb

Cepsuc
Opgorpatusa
3aBucumocTw
ABT03amMeHa

Mop6op napameTpa
CueHapuu

Ko'rinish Ah+D
Formulalar satri
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
I1zoh
Rasm
Xarita
Obyekt

Format
Kataklar
Satr
Ustun

Ctrl+1

Varaq
Avtoformat
Stil

Servis
Imlo
Bogliglik
Avtoalmashtirish
Parametrlami 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.?

Help
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CueHapun
Mownck peweHmns
3awunTa
HapacTpoiiku
Makpoc

3anucb makpoca

HasHaunTb Makpoc
MapameTpbl

AHann3 faHHbIX

[aHHble
CopTupoBKa
PunbTp
dopma
MToru

Tabnunua nogCTaHOBKM
TekcT Mo cTonbuam

MacTep wab610HOB
KoHconungauunsa
CTpykKTypa
CsofgHaa Tabnuua
O6HOBUTb fAaHHble

MonyuynTb BHELWHKeE
LaHHble

OKHO
HoBoe
Pacnonoxutb
CKpbITb
[MokasaTb
Paspenntb

3akpennTb 061aCTU
?

BbI30B CTPOKM MOACKA3KM

Ssenariylar
Yechimni qidirish
Himoya

Moslash

Makros

Makrosni yozish

Makrosni tavinlash
Parametrlar

Ma'lumotlar tahlili

Ma'lumotlar
Tartiblash
Filtr
Forma
Natija
0 ‘rin almashtirish
jadvali

Ustun bo‘yicha matn

Qoliplar ustasi
Konsolidatsiya
Tarkib

Yakuniy jadval
Ma'lumotlarni
yangilash

Tashgi ma'lumotlarni
olish

Oyna

Yangi
Joylashtirish
Yashirish
Ko'rsatish
Ajratish
Maydonni
mahkamlash

?

Yordam satrini

chaqirish Fl
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Darslar, seminarlar, to'garaklar va uch-
rashuvlar shunchalik ko'pki, ayrimlari
yodimdan chiqib golmogda, kundalik
tutsammikin.

Marhamat, bu va bundan boshga ishlar-
ga ham WINDOWS yordam beradi.
SCHEDULE+ Sizning ixtiyoringizda.

SCHEDULE+

Bu bobda avtonom (ya'ni ish guruhiga kirmaydigan) Schedule+
dasturining gisqga tasnifi berilgan. Buni o'qib, siz o'z ish jadva-
lingiz bilan ishlashni o'rganasiz. Siz uchrashuvlaringizni, voqge-
alarni, vazifalarni, alogalaringiz hagidagi ma'lumotlami kiritasiz
va Schedule-t- ularni shunday qilib tuzadiki, siz o'zingizning
shaxsiy ishlaringizni qulayroq boshqarasiz.

Quyida Schedule+ dasturining oddiy holatdagi ekrani ko'rsa-
tilgan.

7.1-8. Schedule+ ekrani

| . Sarlavha satri Menyu satri  Asboblar paneli
Kun jadvar y P

Vertikal prokrutka
chizigi - — Vazifalar

7.1-rasm. ro'yxati
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Schedule+ ekranning ba’zi bir elementlari (masalan, MeH10)
Windows bilan ishlaydigan hamma dasturlar uchun umumiydir.

Qaysi kiritmalarni ekranda ganday
namoyon qilish kerak?

Bug (View) menyusini ochib, CrtpaHuubl (Tab Gallery)
komandasini faollashtiring. Bundan keyin:

1 Qo'shmogqchi bo'lgan 2. Buyeiga
kiritmangizni bosing bosing

\ /

vifl -Micro«oftVch*duk+ JJjQ.i - lgl xl

AN

V TBadiHp cB
Betpe'-.1 M3 Hefe *- 5 5
‘ar«HBpbHEraf >/ I\ma 12 13

Knsemgaob He MBam i vlecsj IS 20

‘OKTB* Tbln 3BEBMU Lo6aBut*-» | 9rTp#um

poble*Tiil :bpp{ll xSV
3 O6noxve KOHT»Tbl 8’\3

FC3BLWTbW )94»umn <"MWUTB |
2 PAcrurnume sctpey

PscnucsmvB 1B fieHb

PBCrucsmmns ns mecs,

PocTt/4conme Ho Hepaanc

Crvcok aslll W

CnnCoK KOHTaKTOB

CtroiHCi
CTpaHuybl

SM 1500

3. Hammasi tayyor
bo'lganida bu yerga
7.2- rasm. bosing

Izoh. Tushuntirishlarimizda «sichgoncha* tugmasini u yoki
bu yerda bosing deyish o'miga, qgisgalik uchun. oddiygina «bosing*

deb ketaverdik.
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Maslahat. Yugoridagi 1va 2-qadamlami xohlagan migdordagi
kiritmalar uchun bajaring. Keyin 3-gadamni bajaring.

Maslahat. Kiritmani yo‘q gilish uchun uni Tekyuwuii Habop
(Show this tabs)ga bosing. Y ganute (Remove) tugmasini bosing.
Keyin 3-gadamni bajaring.

7.2-8. Schedule* ga Kkirish

Schedule+ dasturini ishlata boshlaganingizda, awalo unga
«kiring*. Bu sizga o'zingizning shaxsiy jadvalingizga kirishingizga
imkon yaratadi. 7.3-rasmdagi ko'rsatmalarni bajaring:

u A r ~ " iHh hm m w m ih h — L — Kb U 5 =M
n1 n|(a| - vyl

Lo HU r 3 (F»|«u] uluM tfi(e |

| J - = - "3

Bxog B Schedule*

Beiiar -*» UMA NOrh»0aaT*ng ans sa6ore CHYXHbM
pacnurnsmam

Monb3osatens |Efl ~Z

Mc'esofl CfIMNIm

Ctp 2 Paze * 212

|7r|'<4<] BY idosft\ae W # 1020

. 1. O'z ismingizni bu
2. Bu yerga bosing yerga yozing g

7.3-rasm.

Siz oldinrog Schedule+ dasturini ishlatgan bo'lsangiz, yuqori-
dagi ko'rsatmalarni bajarganingizdan so'ng u ishlay boshlaydi.
Lekin Scheduled- ni endi ishlatayotgan bo'lsangiz, maxsus e’lon
paydo bo'ladi (7.4-rasm). Quyidagilarni bajaring:
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Microsoft Word - le«y*murl HJs | * |
i anc|

dU Ib I 4110120 1U tlal-21! <lcUW MHM UC«lob-. » 3w |
Microioft Schedule*

075" [o6po noxanosaTtb B Schedule*- 7.0

Schedule* be yaaeTcs 03Hepynents ®aiin pacnvcaHune 7 la

O70T haiin HeobwamMc Bb BpaTth U3 3aryasa Scteoulr*

t (*|CouBTa noamii aiin|

Ecnv nporpamme Sc*eit* ranae mencnormcaanacb roacBuTe noaoce caxuca’e

r lVcnonbaoaaTb nmelouieeca pacnucaHue

[&x<-<BNKMUM/KE W»BCANXCAOBCT.-CaHun S Meiia*
ryyLue Bcero eelipBTb OAHO U3 HIO

a[* Ne \gjciala]
Cipl Aesgl Y3 He29%« Cr2 Kasl

I/Iﬂﬁ» OMMcreuHYYbre- | A5e3u»>en|.plr< [P crosort Schedule* '$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-
malami 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:

= [feHb (kun): kundalik jadvalni ko'rish uslubini o'zgarti-
radi. Kun davomida bo'ladigan uchrashuvlarni va vogealami ki-
ritish uchun qo'llaniladi.

= Hepgena (hafta): haftalik jadvalni ko'rib chigish uslubini
o'zgartiradi. Hafta davomida bo'ladigan uchrashuvlarni va voge-
alarni kiritish uchun qo'llaniladi.
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7.5-rasm.

= Mecsay (oy): oylik jadvalni ko‘rib chigish uslubini o'zgar-
tiradi. Oylik jadvalni ko‘rib chigish va uchrashuvlarni Kiritish
uchun foydalaniladi.

= BcTpeun (uchrashuvlar): uchrashuvlarni ko‘rib chiqish
uslubini o'zgartiradi. Shaxsiy uchrashuvlar to‘plami.

= 3apaumn (vazifalar): vazifalar ro'yxatini ko'rib chigish
uslubini o'zgartiradi. Vazifalar va ishlarning ahamiyatiga garab
tuzilgan to'plami.

KoHTakTbl (aloqgalar): alogalami ko'rib chigish uslubini
o'zgartiradi. Ismlar, telefon nomerlari va boshga muhim shaxsiy
va ishga alogador ma'lumotlar ro'yxati.

Maslahat. Vazifalarning ahamiyatini belgilash yo'li haqgida
«Vazifalar ro'yxati bilan ishlash* bo'limida aytib o'tiladi.

Schedule+ning tashkilotchi-yordamchi sifatida go'llanishining
asosiy ustunligi har xil ko'rib chigish uslublari bir-biri bilan
bog'langanligidadir. Masalan, agar siz vazifalar ro'yxatiga vazifa
go'shsangiz, u OeHb/Daily (kunlik) kiritmasida gisqa vazifalar
ro'yxatida ham ko'rinadi. Aynan shunday. OeHb Kkiritmasida
rejalashtirilgan har bir voqea Hepena/Weekly (haftalik) va
Mecau/Monthly (oylik) kiritmalarida ham ko'rinadi.

Deyarli har bir harakatni hamma ko'rib chigish uslublari
orgali rejalashtirish mumkin.
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7.3-8. Kundalik kalendarni ko'rib
chigish uslubi

Siz feHb (kun) kiritmasiga uchrashuvlami qo'shishingiz mum-
kin.

[eHb kiritmasiga uchrashuvlami kiritishning eng qulay yo‘li.

Siz quyidagi shartlami qo‘yishingiz mumKkin:

=> uchrashuvning «takrorlanadiganligi» (bunda u har vyili
avtonom ravishda jadvalingizga kiritiladi);

=> uchrashuvning «shartliligi» (jadvalda u bo'zrang bilan
ajratilgan boMadi).

5. Uchrashuvni

4. Uchrashuvni shaxsiy gilish
takrorlanadigan gilish uchun bu yerga
uchun bu yerga bosing bosing
*. ttt » Microsoft Schedule* = H R am kJi
Jj Jjla| *1 -\x\ e>fol al-*""! o:
JIABryct 1 X il
MBCuYnNcs
n 1lr 3 4 s«
7 1 9101 1113
14 1» Il 17 H 191
a4 0N KKXIT

SM 3N
3. Kerakli vagt ora- 2. Kerakli |
ig'ini - sanani tanlan
1 [lens Kiritmasi lig'ini tanlang. uchra g

X R shuv va unga tegishli
oldinda bo'lishikerak ma’lumotlarni Kiriting

7.6-rasm.
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Uchrashuvni qo'shish

7.6-rasmda ko'rsatilgan 1, 2 va 3-qadamlarni bajaring (xoh-
lasangiz, 4 va 5- lami ham).

Maslahat. Yuqoridagi jarayonning 2-qadamiga: agar sanani
tanlash panelida noto'g'ri sana ko'rsatilgan bo'lsa, bir oy oldinga
yoki orgaga siljish uchun < yoki > tugmasini bosing.

Eslatma. Yuqoridagi jarayonning 3-qadamiga: agar siz mav-
jud uchrashuvni o'zgartirmoqchi yoki yangilamoqchi bo'lsangiz,
yangi, o'zgartirilgan ma’lumotlami Kiriting.

LeHb kiritmasiga har xil vogealarni kiritishingiz mumkin.

Schedule* vogqgealarni har vyillik vogealardan ajratadi (har
yillik vogealar har yili muayyan bir kunda bo'lib o‘tadi).

Misollar:

= tug'ilgan kunlar va yilliklar;

= ko'rgazmalar;

=> seminarian

Vogealar jadvalning yugori gismida ko'rsatiladi.

Vogealar qo'shish

BctaBka (Insert) menyusini ochib Co6biTue (Event) buyru-
g'ini bosing. Endi quyidagilami bajaring (7.7-rasm):

1. Boshlanish va oxirgi

MECTTOS> WAttt J tt— — N r__If*>»> trt  Microsoft Sc PHLI= 531

[ s 3. Bu yerga bosing
2. Sharhlarni-----------—-- '

kiriting 7.7-rasm.
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Eslatma. Agar siz mavjud vogeani o'zgartirmoqchi yoKki
yangilamoqchi bo'lsangiz, undan jadvalning yuqori qismiga ikki
marta bosing. Keyin 1—3-gadamlardan keragini bajaring.

Eslatma. Yuqorida ko'rsatilgan jarayonning 1-gadamiga:
agar vogea har yillik bo'lsa, unda boshlanish va oxirgi sanasining
o'miga har yillik vogeaning sanasini Kiriting.

Har yillik vogeaning sanasini qo'shish

BcTtaBka (Insert) menyusini oching va ExerogHoe co6biTue
(Annual Event) buyrug'ini bosing. Bundan keyin paydo bo'lgan
oyna aynan yugoridagiday bo'lib, yuqorida, Vogeani qo'shish
bo'limida aytib o'tilgan gadamlarni bajaring.

Ko‘rsatilayotgan kunlar sonini o'zgartirish

Bupa (View) menyusini oching va KonnuectBo aHeir (Number
of Days) buyrug'ini bosing. Menyu ichida hosil bo'lgan menyuda
1, 2, 3, 4, 5, 6 yoki 7 ni bosing.

Haftalik kalendarni ko'rib chigish uslubidan
foydalanayotganda siljish

Haftalik kalendarni ko'rib chigish uslubidan foydalanayotganda
siz biron-bir sanaga o'tishingiz mumkin. Buning uchun asboblar
paneliga garang va quyidagilarni bajaring (7.8, 7.9-rasmlar):

[------ Bu yerga bosing

BUSH

7.8-rasm.
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Bu natija. Keyingi gadamlarni bajaring:

2. Bir oy oldinga o'tish zarur

o'tish zarur bo'lsa, bo'lsa, bu yerga bosing

bu yerga bosing
7.9-rasm.

7.4-8. Oylik kalendarni ko‘rib chigish uslubi

Jadvaini qulay ko'rib chigish uchun oylik kalendarni ko'rib
chigish uslubidan foydalaning.

Ammo undan to'g'ridan to'g'ri uchrashuv Kkiritish uchun
foydalanib bo'Imaydi, chunki ko'rinishi juda mayda. Buning
o'rniga quyidagi uslubdan foydalaning.

Yangi uchrashuv Kiritish

BcTtaBka (Insert) menyusini oching va Bctpeua (Appointment)
buyrug'ini bosing. Keyin quyida ko'rsatilgan 1, 4 va 7-qadam-
larni bajaring (7.10-rasm). (5 va 6-gadamlarni bajarish shart
emas).

Yangi vogeani Kiritish

Oylik kalendarni ko'rib chiqish uslubidan foydalanilayotgan-
da vogealarni xuddi kunlik kalendarni ko'rib chigish uslubida-
giday Kiritish mumkin (Vogeani qgo'shish va Har kunlik vogeani
go'shish bo'limlariga garang).

Maslahat. Oylik kalendarni ko'rib chiqish uslubidan foydala-
nilayotganda yangi sanaga o'tish uchun, Haftalik kalendarni
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ko'rib chigish uslubidagi foydalanayotgandagi siljish boMimidagi
izoh etilgan uslubdan foydalaning.

1. O6wwme kirit- 2. Boshlanish f----- 3. Oxirgi vaqtni va
masini oldinga vaqtini va / sanasini Kiriting
chigaring 1 sanasini Kkiriting

vrfl «Microsoft Z Q (SH IS 40
5. Uchrashuvni 6. Uchrashuvni
shartli gilish shaxsiy qilish
uchun bu 4.Sharhlarni uch_un bu yerga
yerga bosing Kiriting bosing

7. Oxirida bu yerga bosing

7.10- rasm.

7.5-8. BcTtpeunm (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 Kkiritilgan uchrashuvlarni na-
moyon qiladi.
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Ajratish chizig'i Sana tanlash
paneli

Ikkita uchrashuvning
kattalashtirilgan ko'rinishi

BcTpeun (Planner)
kiritmasini oldinga chigaring

7.11-rasm.

Jadval kattaligini uchrashuvlar oynasida o'zgartirish

Ajratish chizig'ini (yugoridagi rasmga garang) siljitib, uchra-
shuvlar oynasidagi jadval kattaligini o'zgartirishingiz mumKkin.
Buning uchun «sichqoncha* strelkasini ajratish chizig'iga o'm a-
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'matib bo'lgach.
ta'kidlash uchun «sichgoncha* tugmasini qgo'yib yuboring.

7.6-8. Vazifalar ro'yxati bilan ishlash

Vazifalami kiritish va ularning bajarilayotganligini nazorat qgilish
uchun 3apaun sahifasidagi vazifalar ro'yxatidan foydalaning.
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Vazifalar ro'yxatidagi vazifalar muayyan sanalar bilan bog'-
lig. VVazifalar tegishli ro'yxatiga kiritilgandan so‘ng AeHb (Daily)
sahifasidagi gisqartirilgan vazifalar ro'yxatida ko'rinadi.

Vazifani Kiritish

Agar vazifalar ro'yxati ekranda bo'lImasa, Schedule* oynasida
3agaumn (To Do) kiritmasini bosing. Keyin 7.12-rasmdagi ko'rsat-
malarni bajaring:

7.12-rasm.

Eslatma. Agar siz mavjud vazifani o'zgartirmoqchi yoki
yangilamoqchi bo'lsangiz, tegishli satrni bosib, 1—3-gadamlar-
ni bajaring.

Ahamiyat darajasiga qarab, vazifalar turlanishi mumkin.
Schedule+da ahamiyat darajasi sonlar yoki harflar bilan ko'rsa-
tilishi mumkin. 1—muhimlikning eng yuqori, Z —eng quyi da-
rajasi. Sonlar harflarga qaraganda ahamiyatliroq. Ahamiyat darajala-
riga misollar (kamayish tartibida): 9, A. B7, Z9. Ko'rsatilmaganda
ahamiyat darajasi Schedule* tomonidan 3 deb qo'yiladi.
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Endi, ustunlarning sarlavhalarini bosib va ochilayotgan
ro'yxatlardan kerakli shartlarni tanlab, golgan (sizga kerak
bo'lgan) joylarni to'ldiring.

7.7-8. KoHTakTbl (alogalar) sahifasi
bilan ishlash

KoHTakTbl (Contacts) sahifasi ish yuzasidan shaxsiy aloga-
larni ko'rib chigish uchun oson vositadir.

Schedule* alogalar ko'rsatilishining 2 yo'lini ishlatadi:

—jadval shaklida;

— kartoteka modelidan foydalangan holda.

Siz alogalarni xohlagan yo'l bilan kiritishingiz mumkin,
lekin eng qulayi bu — kartochka sifatida Kiritish.

Aloga Kkiritilishi

Agar KoHTakThbl sahifasi ekranda berilmagan bo'lsa, Schedule+
oynasida KoHTakTbl Kiritmasini bosing. Keyin quyidagilarni
bajaring:

I. Ism-sharifingizni — 2. Kerakli joylarni
kiriting bosing
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'zgartirmoqchi 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.

7.8-§. Chop etish

Agar jadvalni bosmaga chigarmoqchi bo'lsangiz, quyidagilar-
ni ko'rsatishingiz mumkin:

¢ ko'rinish (ya'ni gaysi kiritmalami va ganday ko'rinishda
chigarish kerakligi);

» bosma sifati va shrift kattaligi;

¢ gog'oz formati;

¢ kerakli sanalar diapazoni;

¢ matnning varaqda 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

MeyaTb; KauecTBo 7. Bu yerga . TpeacTasnie-
ro'yxatiga kiring bosir Hun kiring
3. Awal bu
yerga, keyin
shrift o'lcha-
mi ro'yxati-
ga kiring
4. Awalk bu
erga, keyin
os%lanish
sanasi ro'y-
xatiga kiring
6. Awal bu yenja, keyin 5. Sanalar o'lcho-
sanalar o'lchovining vining diapazonini
diapazonida yangi o'lchov Kiriting
birligini kiriting
7.14-rasm.
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Maslahat. Jadvalingiz ko'rinishini bosmadan oldin ko'rish
uchun TMpocmotp (Preview) tugmasini bosing. [Meyatb (Print)
suhbat oynasiga qaytish uchun Esc tugmasini bosing.

Maslahat. Printeming boshqga shartlarini o'rnatish (o'zgarti-
rish) uchun HacTtpoiika (Setup) tugmasini bosing. Keyin Me-
yaTb nastroyka oynasini to'ldiring. ,,OK*® ni bosing. Jadvalni
bosib chigarish uchun yuqorida ko'rsatilgan 7-gadamni bajaring.

Test savollaridan namunalar

1 Schedule* dasturi asosan ganday ishlami bajarishga mo'l-
jallangan?

2. Schedule* 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. Sahifalami chop etishda nimalarga e’tibor berish kerak?
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Seminarga Kkutubxonadan material topolma-
dim, boz ustiga xorijdagi do’'stimga xat ham
yozishim kerak.

Marhamat, bu va bundan boshga ishlarga ham
WINDOWS yordam beradi. INTERPRET VA
E-MAIL Sizning ixtiyoringizda.

8.1-8. Internet

Internet yagona tilda mulogot giluvchi kompyuterlaming global
tarmog'idir. U xalgaro 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 yaratadi.

Tarmoqdagi barcha kompyuterlar TCP/ IP tili deb nomlan-
gan tarmoq protokollaridan foydalanadilar va bu til orqali
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'Imagan mu-
assasalari ham bu tarmoqqga ulandi.

¢ 1973- yilda Angliya va Norvegiya bilan aloga kanallari o'matildi.

¢ 1977- yilda Arpanetning AQSH ichidagi va rivojlangan
davlatlardagi aloga tarmogqlari bilan go'shilishi boshlandi. Bu
go'shilish natijasida global kompyuter tarmog'i — Internet
vujudga keldi.

World Wide Web ga Kirish

World Wide Web (Web yoki WWW) — Internet 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 qgiladi.
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Web bir sahifadan boshga sahifaga murojaat qgilishni ta'minlaydi.
Web ni katta bir kutubxona ko'rinishida tasawur gilish mumkin.
Web tugunlari kitobga o'xshasa, «Web sahifalari» esa bu kitoblardagi
sahifalami eslatadi. Sahifalarda yangiliklar, rasmlar, Kkinofilmlar,
ovoz yozuvlari va h.k. bo'lishi mumkin. Siz Web ga ulanganingizda
dunyo bo'yicha targalgan ma’lumotlami olish imkoniyatiga ega
bo'lasiz.

World Wide Web jahondagi barcha insonlaming 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 o'zida juda ko'p ma'lumotlami
— biija xabarlari, ishga takliflar, yangiliklar uchun elektron
e’lonlar taxtasi, kinofilmlar hagida ma'lumotlar, adabiyotlaming
keng tahlili va o'yinlami jamlaydi. Intemetdagi 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 qolish mumkin. Natijada yangi-yangi
sahifalarga borib golish, oldindan noma'lum bo'lgan mavzulami
bilib olish, xuddi shuningdek, yangi odamlar bilan uchrashish
va jahon bo'yicha yangiliklarni bilib olish sodir bo'ladi.

Shuni yodda saglangki, Internet faqgat tashkilotlar haqgidagi
ma'lumot emas. Web ga yozilish juda oson bo'lganligi uchun
ham ko'pchilik foydalanuvchilar o'zlarining «shaxsiy sahifalari-
ni* tashkil etadilar, unda o'zi va giziqgishi hagida, rasmi va boshqa
ma’lumotlami joylashtiradilar.

Webda «adasbisb* (6ny>xaeHuns)

Web tugunlarini Intemetdagi katta kutubxona sifatida tasawur
gilish mumkin. Web tuguni go'yoki bu kutubxonadagi Kkitob,
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gilish mumkin. Web tuguni go'yoki bu kutubxonadagi Kkitob,

259



Web «sahifasi» go'yoki kitobning sahifasidir. Sahifalami to'plash
tugunlar deb ataladi. Odatda, Web bo'yicha sayohat ma’lum bir
tugundan boshlanadi. Xuddi kitobning muqovasi yoki mundari-
jasidek tugunning boshlang'ich nugtasini «birinchi sahifa* tashkil
giladi.

Har bir sahifa tugunning birinchi sahifasi bilan birgalikda
URL (Universal Resource Locator) formatdagi unikal adresga
ega. Masalan, yuqoridagi ma’lumotlar olingan URL sahifaning
adresi: «http://home.microsoft.com/intl/ni/tutorial/surfingl. htm.»

Web sahifalarini garab chiqish uchun foydalaniladigan «garab
chigish vositasi» — dasturli vositadir.

8.2-§. WEB sahifalari va ularga murojaat

Web sahifalari o'zaro bir-biri bilan bog'liq. Boshga sahifaga
o'tish uchun kerakli matnni yoki rasmni tanlashdan foydala-
niladi va bunga murojaat deb ataladi.

8.2-rasm.

Murojaat tagiga chizilgan yoki cheklangan so'z va rasmlar
bo'lib, unda Web adresi mujassamlashgan bo'ladi. Murojaatni
tanlash — bu aniq tugunning ma'lum sahifasiga o'tish demakdir.
Murojaat matni boshga matnlardan rangi (yoki tagiga chizilganligi)
bilan ajralib turadi.

Web bo'yicha «adashib» yurish deganda, murojaatga ko'ra,
boshga sahifaga o'tish tushuniladi. O'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 chigish vositasidir.
Microsoft Word matnlar bilan ishlash uchun vosita yoki
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http://home.microsoft.com/intl/ni/tutorial/surfingl

Microsoft Excel — elektron jadvallar bilan ishlash uchun vosita
bo'lganidek, Internet Explorer Web xabarlariga o'tishni amalga
oshiruvchi va ulami olish uchun ko'rib chigish vositasidir.

Ko'rib chigish asboblari panelida Web ga o'tishni amalga
oshiruvchi va topilgan ma’lumotlami qgayta ishlovchi tugmalar
joylashgan (8.3-rasm):

dialed bl <M 0101 filial aUl xNe!
Addietx p ’% Wwww mnoom/tutorial/ ‘3 -Ity

8.3-rmsm.

Tez-tez qo'llaniladigan 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.

O ‘tishlar

Internet Explorer ning asboblar panelida bir necha tugmalar bor.

Oldinga va orgaga o'tishni amalga oshiruvchi tugmalar:
Ij M i

6 rqaga o'tishni bajamvchi tugma oldingi sahifaga gaytishni
ta’minlaydi. Bu sahifa joriy sahifadan oldin ekranda hosil bo'lgan.
Oldinga o'tishni bajamvchi tugma esa joriy sahifadan keyingi
sahifaga o'tishni ta'minlaydi. Agar muloqgot jarayonida orgaga
o'tishni bajamvchi tugma ishlatilmagan bo'lsa, u holda oldinga
o'tish tugmasi vaqtincha o'chirilgan bo'ladi.

Birinchi sahifani ochish tugmasi: jfljj

Birinchi sahifani ochish tugmasi standart birinchi sahifaga
o'tishni ta'minlaydi. U ko'rib chiqish vositasi ishga tushirilganda
avtomatik tarzda ochiladi.

Windows tamg'asi (emblema): jj

Ko'rib chigish vositasiga murojaat gilinganda yoki xabarlar
yuklanganda Windows tamg'asi ekranning yuqori o'ng burcha-
gida hosil bo'ladi. Agar bu uzoq vaqt davom etsa, u holda quyida
keltiriladigan to'xtash tugmasidan foydalaniladi.
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Qidirish tugmasi: Ifll

Qidirish tugmasi Internetda qidirishni amalga oshiruvchi vo-
sita joylashgan sahifani ochadi.

To'xtatish tugmasi: J«lj

To'xtatish tugmasi ko‘rib chigish vositasi bo'yicha bajarila-
yotgan murojaatni darhol to'xtatadi.

Ochish va shaxsiy jildga (papkaga) murojaatlar qo'shish
tugmalari: £ 1M

Ko'rib chigish vositasi bir necha bor tashrif etilgan Web
sahifalarni eslab qolish imkoniga egadir, ya'ni tashrif etilgan
sahifalarga murojaatlar shaxsiy jildda saqlanadi. Shuning uchun
ham shaxsiy jilddan xohlagan vaqtda ixtiyoriy sahifaga qaytish
mumkin. Jo6aBUTb B NNYHYK 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 Bbi30B
cnpasku buyrug'ini tanlang va ko'rsatkichlar bo'limiga OpraHu-
3aumsa paboTbl co cTpaHuuamu satrini kiriting, so'ngra Pas6op-
Ka 4acTo MCNonb3yeMblX CTpaHWUL no nankam bo'limini oching.

Ma'lumotlar tizimidagi ko'rsatkich bo'limidan sipnbikn satri
bo'yicha CosgaHune sipnblka cTpaHuubl Ha paboyem cTone (is-
mini toping. Yoriig 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

Intemetdan foydalanuvchilaming 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. Agar6é sizningcha, sahifani chagirishga ko'p vaqt ketsa,
u holda sabr qiling. Buni hech ajablanadigan joyi yo'q. Adgar,
sahifaga kirmogchi bo'lganingizda imkon yo'q yoki sahifa band
degan xabar kelsa, buni telefon apparatidagi «bandlik signali»
kabi tushunish va birozdan keyin ishlami 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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ko'p vaqgt talab etiladi. Agar uzatish tezligi, sizningcha, juda
sekin bo'lsa, tezligi yugori bo'ladigan modemdan foydalaning. Bu
Web bo'yicha «sayohatda» imkoniyatingizni oshirishni ta'minlaydi.

To'xtatish tugmasini esdan chigarmang. Agar Internet Explorer
asboblar panelining o'ng yugori burchagidagi Windows tamg'asi
(emblemasi) uzog vaqt noproporsional aktiv bo'lsa, bajarila-
yotgan so'rovni to'xtatish uchun OctaHoBka (to'xtatish)
tugmasidan foydalaning.

Sahifani yuklash vaqtini gqanday kamaytirish mumkin

Internet Explorer ning Bwupg menyusidan [MapameTpbl
buyrug'ini tanlang. CtpaHuua bo'limidan Moka3biBaTb pPUCYHKMU
belgisini olib tashlang va ,,OK*“ tugmasini bosing. Endi Web
sahifalariga o'tishda fagat matnli ma’lumotlar yuklanadi.

8.3-§. E-mail (electronic mail) —
elektron pochta

E-mail — aniqg 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 boshqga turdagi ma'lumotlarni ham
uzatish imkoniyatiga ega (rasm, grafik, tovush va b., ya'ni
maxsus formatli fayllar) (attachment).

E-mail adreslar quyidagi ko'rinishda bo'ladi:

name@domain3.domain2.domain 1

Bu yerda: name — foydalanuvchining shartli nomi;
@ — ajratuvchi belgi;

domain3 — tugun nomi (bo'Imasligi ham mumkin);
domain2 — global tugun nomi, tashkilot;
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domain1l — 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
boMadi. Xatning sarlavhasi quyidagi satrlardan tashkil topgan
boMadi:

Kimga (TO) Qabul giluvchining elektron adresi yoziladi

Nusxa (CC) Xatning nusxasini oluvchilaming elektron
adreslari yoziladi

llova (Attachment) llova fayllar
Mavzu (Subject) Xat mavzusining gisgacha mazmuni (2-3 so0‘z)

E-mail da ishlash uchun turli pochta dasturlaridan foydala-
nish mumkin. Bunga garamasdan, ular uchun umumiy boMgan
tomonlar mavjud:

¢ Har bir foydalanuvchining o‘z nomi (login) va tarmoqga
kirish uchun parolining (password) mavjudligi.

¢ Xatni olish va jo'natish imkoniyati.

« Xabarlami fayl ko'rinishida va ilova fayllari ko'rinishida yozish
imkoniyati.

¢ Adreslar kitobini yuritish imkoniyati.


mailto:sysadmin@uwed.freenet.uz

8.4-8. Tez-tez beriladigan savollar

Internet nima?

Internet bir-biri bilan yagona tilda mulogot giluvchi kompyu-
terlaming global tarmog'i. U xalqgaro telefon tarmog'iga o'xshash
bo'lishiga garamasdan, hech kimga mone emas va uni hech kim
to'laligicha boshgarmaydi. Bunga qaramasdan, u shunday
bog'langanki, go‘yoki u sizga yagona katta tarmogq 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, Intemetda mavjud
bo'lgan multimediyaning barcha ma’lumot va resurslami tavsiflash
uchun ishlatiladi. Bu ma’lumotlami 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'tishlami soddalashtiradi. «<HTML* (hypertext
markup language) formatidagi fayllardan foydalanib, «gipertekst»
bir sahifadan boshga sahifaga murojaat bo'yicha o'tishni amalga
oshiradi. Bu sahifalarda rasmlar, videoyozuvlar, tovushli yozuvlar,
uch o'lchovli fazo va boshqgalar bo'lishi mumkin. Bu sahifalar
va fayllar Intemetning 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 huqugga ega bo'ladi va
xalgaro «Qo'ng'iroglar» uchun go'shimcha mablag' to'lamaydi
yoki qo'shimcha cheklanishlardan holi bo'ladi.

Internet bilan ishlash uchun hozirgina ruxsat olindi. Endi
nima gqilish kerak?

Oldin Web ga kiring. Qidiruv sahifasiga kiring va o'zingizga qiziq
bo'lgan narsani toping. Bu ko'pchilik uchun ham qizigarli bo'lishi
mumkin, masalan, serfing, 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, qidirish uchun ma'lumotni
gayta aniglang va yuqoridagilami takrorlang. Siz biror-bir o'gigan
yoki televizorda ko'rgan narsangiz haqgida ma'lumot olishingiz
uchun URLning ma'lum adresiga borish imkoniyatiga egasiz.
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URL nima?

URL — «Uniform Resource Ix>calor*. Bu Web da ixcham va
yagona adreslash usuli bo'lib, gabul giluvchining o'rnini aniq
ko'rsatadi. Qo'shni xonadagi va Avstraliyadagi do'stingizga URL
adresini berish imkoniyati mavjud va ular siz olgan xabarlami
ko'rish imkoniyatiga ega bo'ladilar. Bu adres pochta adresi yoki
telefon nomeriga o'xshash. URLning shunday adreslari mavjudki,
ular gipermuhit adresi (http://), Gopher va FTP resurslari
(gopher: /i ftp://), yangiliklar to'plami, e’lonlaming elektron
doskasi (news://) va boshqalardir.

«URL adresi topilmayapti» xabari nimani bildiradi?

Tugallanmagan yoki noto‘g‘ri URL adresi.

URL adresi ko'rsatuvchi sahifa yoki ma’lumotning joyi o'zgar-
tirilgan yoki yo'qotilgan. URL adresi kiritilayotganda uning to'g'ri-
ligiga ishonch hosil giling.

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 boshga 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'lumotlarni gidirish va indeksatsiyalash uchun Kkatta
tashkilotlar foydalanganlar. Ikkala xizmatdan hozir ham foydalanilmog-
da va ulaiga 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. Biroqg yangi dasturni
yoki faylni yuklash jarayonida va ularni ishga tushirishda virus-
ning yugish ehtimoli bor. Ko'rib chigishining «avtomatik* holatida
kompyuteringizga virusning sugqilib kirishi mumkin emas.
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Intemetga vuklanayotgan tovushli 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’lumotlami va butun jahondagi
odamlaming fikr almashishi uchun kerak bo'ladigan elektron
mushohada (diskussiya) guruhidir. Har bir yangiliklar guruhida
biror mavzuga tegishli juda ko'p magqolalami va har xil mavzu-
laming tahlilini topish mumkin. Yangiliklar guruhi Usenet o'qil-
gan maqolaga javob jo'natishni va boshqga o'quvchilaiga o'zingiz-
ning shaxsiy magolangizni yo'llashingizni ta’minlaydi. Yangiliklar
guruhi go'shma nomlar yordamida sarlavhalar bo'yicha tashkil
etilgan va guruhlangan, masalan, rec.sport.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-
laming uzluksiz takrorlanishidan, aldashlardan, o'zgartirilgan
ma’lumotlardan va h. k.

Internet asosiy tugunlari va qidiruv sistemalarining adreslari

O'zbekiston
http://www.assalom.uz

http://www .eastlink.uz
http://www.uznet.net
http://www.naytov.com
http://lwww.gov.uz

http://www.gimli.com

Rossiya

http://www.ru
http://www .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://www.excite.com
http://www.hotbot.com
http://www.lycos.com
http://www.webcrawler.
com
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