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Insoniyat turm ush tarzining rivojlanishi yangi-yangi kash- 
fiyotlarning yaratilishiga sabab bo 'lm oqda. Inson yangilik yara- 
tish jarayonida har xil to 'siqlarga duch keladi va shu to 'siq lam i 
yengib o 'tish  m obaynida yana yangi ixtirolar vujudga kelaveradi. 
Lekin hayot tajribalaridan m a’lum ki, ko 'p incha yangi kashfiyot 
m a'lum  bir m uam m oni hal qilish jarayonida yuzaga keladi.

Biz kom pyuterning yaratilishini XX asrning buyuk kash- 
fiyotlaridan biri desak yanglishm aym iz. Davr talabiga ko 'ra  bu- 
gunga kelib kom pyuter texnologiyasi juda rivojlanib ketdi. M a’- 
lum otlarni boshqarish, ayniqsa, hozirgi kunda m uhim  aham i- 
yat kasb etm oqda. M a'lum otlam i boshqarish tizimlariga bo'lgan 
talab kun sayin ortib borm oqda. Katta hajm dagi m a’lum otlar 
bazasi va axborotlar ustida ishlashga to ‘g‘ri kelyapti.

Jam iyat taraqqiyotida yuz berayotgan jadal o 'zgarish lar 
uning bir qismi bo 'lgan  inform atika sohasiga ham  o 'z  ta ’sirini 
ko 'rsatm oqda. Bu ta ’sir shunchalik  kuchliki, axborot texnolo- 
giyalarida bo 'layotgan o 'zgarish lar yillar ichida em as, balki 
oylar ichida o 'zgarib  va boyib borm oqda.

Y aqin-yaqinlargacha biz biror narsani xarid qilish uchun 
alohida-alohida do 'kon larga borar edik. M asalan, non olish 
uchun non do 'kon iga , sut olish uchun  boshqa do 'konga , 
oziq-ovqat uchun oziq-ovqat do 'kon iga , kiyim -kechak olish 
uchun kiyim -kechak do 'kon iga , xo 'jalik mollari uchun xo'jalik 
m ollari do 'kon iga qatnashga to ‘g‘ri kelar edi va h.k. Sizga 
yuqoridagilarning barchasi kerak bo 'lsa , vaqtingiz d o 'k o n m a- 
d o 'kon  yurishga ketishini ko 'z  oldingizga keltiring.

Superm arketlam ing paydo bo'lishi aholiga xizmat qilishning 
yangi texnologiyasi bo 'lib , u sizga kerak bo 'ladigan narsalam i 
birvarakayiga xarid qilish im koniyatini yaratdi. Natijada qimmatli 
vaqtingizni tejash im koniyatiga ega bo'ldingiz.

Xuddi shuningdek, avtom obillam i ta 'm irlash  sohasiga nazar 
solsak, unda ham  yuqoridagi holning shohidi bo 'lam iz. Bundan 
bir necha yillar oldin m ashinangizning m otori buzilsa, uni 
ta ’mirlash uchun m otor ustasiga, elektr qismi buzilsa, elektr 
ustasiga, karburatori nosoz bo 'lsa, karburator ustasiga va h.k 
borishga to 'g 'ri kelar edi. Bu ta ’mirlash joylarida faqatgina bir 
narsani ta 'm irlash  bilan shug'ullanilgan.

T asaw ur qiling, agar m ashinangizni 5 - 6  ta qismi nosoz 
bo'lsa, siz unda m ashinani bir ustaxonadan ikkinchisiga sudrab
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borish bilan band b o 'la r edingiz, vaqtingiz va asabingiz bardosh 
bersagina m ashinangizni arang tuzatib olar edingiz. U har doim  
ham  ko'ngildagidek chiqaverm as edi. Biroq keyingi paytda bu 
sohada servislarning paydo bo 'lishi ta 'm irlash  texnologiyasini 
butunlay o 'zgartirib  yubordi. Siz endi bir joyning o 'z ida m ashi­
nangizni tuzatish im koniyatiga egasiz.

Axborot texnologiyalarida ham  shunga o 'xshash juda katta 
o 'zgarish va yutuqlar am alga oshdi. Yangi axborot texnologiya- 
larining yoki kom pyuter texnologiyalarning paydo bo 'lishi bu 
sohadagi xizmat qilish usulini tubdan o 'zgartirdi. T asaw ur qilib 
ko'ring, yaqin-yaqinlaigacha biror masalani kompyuter yordamida 
yechish uchun algoritm larni, dasturlash tillaridan birini, dastum i 
kom pyuter xotirasiga kiritishni, uning xatolari-yu natijani tahlil 
qilishni bilish talab etilar edi. Bu ishni faqatgina mutaxassislar 
amalga oshirar edilar. A m m o bu sohada mutaxassis bo 'lm agan 
foydalanuvchilar sonining kundan kunga ko'payishi jamiyat oldida 
m a'lum  qiyinchiliklarni tug 'dirdi. Shuning uchun ham  yuqorida 
ta 'k id lab o 'tilgan superm arket va servislarga o 'xshash xizmat 
qilishning yangi texnologiyalarini joriy etishga ehtiyoj tug'ildi. 
Bu ehtiyoj inform atsion texnologiyalarning servisi bo 'lm ish  
Windows sistemasidir.

W indows — bu butunlay yangi axborot texnologiyasidir. Bu 
texnologiya yuqorida keltirilgan barcha qiyinchiliklarni bartaraf 
etadi. Ayniqsa, bu informatika sohasida mutaxassis bo'lm agan 
foydalanuvchilaming barcha masalalami — m atnlam i terish va 
jihozlash, uncha qiyin va murakkab bo'lm agan hisoblashlar, grafik 
va rasmlar chizish, m a’lum otlar bazasini tashkil qilish, undan 
kerakli so 'rovlam i olish va h.k. lami tezda hal qilish imkonini 
yaratdi.

Lekin shuni ta 'k idlash lozimki, har doim  ham  superm arket, 
servis yoki W indows ga m urojaat qilish shart emas.

Faraz qilaylik. sizga faqatgina sut kerak. Buning uchun uyin- 
gizdan ancha uzoqda joylashgan (uyingizga yaqin bo'lsa yana ham 
yaxshi, am m o superm arketlar hali juda ham  oz) superm arketga 
borib, qo 'lga savatni ushlab, d o 'konn i aylanib, pul to 'lash  
uchun navbatga turib, faqatgina sut olib chiqish ham m aga ham 
yoqavermaydi. U ndan ko 'ra sut do 'kon idan  tezda sutni olish 
qulayroq yoki bo 'lm asa, yurib turgan m ashinangizning balloni 
teshilib qoldi. Yamash uchun, albatta, servisga borish shart 
emas. Xuddi shuningdek, oddiygina m atnni terish uchun axborot 
texnologiyasining servisi yoki superm arketi bo 'lgan W indows ga 
m urojaat qilish shart em as. Uni Leksikon yoki oddiy m atn
4



tahrirchisidan foydalanib ham amalga oshirish mum kin. Bundan 
ko 'rin ib  turibdiki, superm arket texnologiyasi oddiy do 'kon lam i 
in k o r e tm ag an d ek , servis texno log iyasi odd iy  t a ’m irlash  
ustaxonalarini inkor etm aydi. Bu narsa inform atikada ham  o ‘z 
kuchini saqlab qolm oqda, ya’ni algoritm lashtirishdan boshlab 
to  natija olishgacha bo 'lgan  jarayon saqlanib qolm oqda va 
dolzarbligicha qoladi. M utaxassislar tili bilan aytganda, DOS. 
N C , algoritm lar, dasturlash tillari kabi inform atikaning jabhalari 
saqlanib qoladi va bulami Windows inkor etmaydi, balki Windows 
bu jabhalar bilan ishlash uchun qulay m uhit yaratadi.

Juda ko‘p tashkilot va muassasalarda, m aktablar va o 'quv 
yurtlarda hozirgi kunda oddiy kom pyuterlar (Yamaxa, Praves, 
IBM -286, 386 va boshq. — bular oddiy d o ‘kon yoki ta ’mirlash 
ustaxonasi) bilan bir qatorda axborot texnologiyasini ta 'm inlov- 
chi DOS, N C , Leksikon va boshqa texnologiyalar keng q o ‘1- 
lanib kelinm oqda.

Shuni ta ’kidlash lozimki, superm arketning xonalari ancha- 
gina shinam , bu yerda xizmat qilish darajasi ancha yuqori va u 
kattagina joyni talab etganligi tufayli, unda narx-navo ham 
odatdagidan qim m atroqdir. Xuddi shuningdek, W indows siste- 
masida ishlash (ayniqsa, W indowsning keyingi versiyalari — 
W indows 95 dan boshlab) hozirgi kunda o lziga xos ortiqcha 
xarajatlam i talab etadi, ya’ni W indows 95 da ishlash uchun 
kam ida 486 protsessorli kom pyuter bo 'lib , ichki xotirasi 8 Mb 
dan kam boMmasligi kerak.

Windows ni yoki bu asosida qurilgan yangi inform atsion 
texnologiyani yana ham  yaxshi tushunib olish uchun quyidagiga 
e ’tiboringizni qaratm oqchim iz. Superm arketda barcha ta ’minot 
masalasini uning direktori hal qilsa, servisda ham  xuddi shu hoi 
ro‘y beradi. Yangi axborot texnologiyasining (kom pyuter tex- 
nologiyasining) direktori W indows dir. Agar sizga matn muharriri 
kerak bo 'lsa, W indows sizni u bilan ta ’minlaydi (m asalan, 
bloknot yoki W O R D ), siz hisob-kitob qilmoqchisiz, m arham at, 
Windows sizga elektron jadvalni (EX C EL) taklif etadi, rasm 
chizm oqchisiz yoki m a 'lum otlar bazasini yaratm oqchisiz. m ar­
ham at, u sizga rasm m uharriri (Paint)n i yoki Access ni taklif 
etadi. Ayniqsa. bu tizim da Internet, elektron pochta (E -m ail) 
kabi im koniyatlam ing mavjudligi. W indows ning roli beqiyos- 
ligidan dalolat beradi. Bu sistemaning tarkibida xizmat qilishning 
yuzlab turlari mavjudki, ulam i o “rganish va foydalanish ja - 
m iyatning har bir a ’zosi, ayniqsa, talabalar uchun juda m u- 
himdir.
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K om pyuter faqatgina DOS buyruqlarini tushunadi. DOS 
bilan kom pyuter orasidagi interfeys (m uloqot usuli) matnli 
boMib, barcha buyruqlar qo 'lda klaviatura yordam ida kiritiladi.

N C da m uloqot usuli ancha yaxshilanib, u foydalanuvchilar 
tiliga ancha yaqinlashtirilgan. Endi buyruqlar, klaviatura orqali 
yozib o 'tirilm asdan, balki oldindan tayyorlab qo ‘yilgan tushu- 
nishga oson bo 'lgan so 'zlar ro 'yxatidan tanlab olinadi. N C  esa 
bu tanlangan buyruqni DOS buyrug'iga o 'tkazib  beradi, ya’ni 
taijim on rolini o ‘taydi. N C  da turib ham  bir paytning o 'zida 
DOS buyruqlaridan foydalanish m um kin. Ayniqsa, N C  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 qilingan bo 'lib , unda sizga tushunarli bo 'lgan rasm chalar 
(ikonkalar) yordam ida kompyuterga buyruq berishingiz mumkin. 
Bu rasm chalar sizga tanish bo 'lgan yo‘l qoidalari belgilariga 
o ‘xshaydi. Bir paytda N C kabi menyu buyruqlaridan foydala- 
nishingiz mum kin. W indows da servis shunchalik yaxshi yo‘lga 
qo'yilganki, siz biror narsani bir necha usulda amalga oshirishingiz 
mum kin.

Axborot texnologiyasi — bu aniq texnik va dasturlar vosi- 
tasining majmuyi b o ‘lib, ular yordam ida biz m a’lum otlarni 
qayta ishlash bilan bog'liq bo 'lgan hayotdagi tu rli-tum an masa- 
lalam i hal etamiz.

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

M azkur darslik kasb-hunar kollejlari va akadem ik 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 yordam larini berganlari uchun Jahon iqtisodiyoti va diplom a- 
tiya universiteti Inform atika va axborot texnologiyalari kafedrasi 
o 'qituvchilari Sh. U m arova, M. Rahm atov, A. Bo'riyev va 
M. M o'm inovlarga m uallif o ‘z m innatdorchiligini bildiradi.

Darslik haqidagi barcha fikr va m ulohazalaringizni quyidagi 
m anzilga yuborishingizni so'raymiz:

Jahon iqtisodiyoti va diplomatiya universiteti „ Matematik 
modellaslitirish va informatika" kafedrasi.

E-mail: obsattarov@Rambler.ru 'S 267—08—51

mailto:obsattarov@Rambler.ru
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Kompyuter Siz bilan meni emas, 
и faqat DOS huyruqlarini tushunadi. 
Sabr qiling, keyingi boblarda Siz va 
men kompyuterni tushunamiz.

1.1-§. M S DOS operatsion tizimi

Bu bandda MS DOS operatsion sistemasi va MS DOS ning 
buyruqlari yordam ida qanday qilib fayllar, disklar, kataloglar, 
ekran va prin terlar bilan ishlashni qarab chiqam iz.

Shu narsani ta ’kidlab o 'tish  kerakki, dasturlar ta ’m inoti 
bozorida MS DOS dan boshqa operatsion sistem alar ham  bor. 
M asalan, IBM (PC  D O S), Novell DOS, PTS DOS va h.k.

Albatta, bular MS DOS dan katta farq qilmaydi, ular OS 
ning utilitlari va MS DOS buyruqlari param etrlarining im koni- 
yatlari bo 'yicha farq qiladi. Biz PC DOS, Novell DOS, PTS 
DOS va h.k. lami bitta umumiy atama bilan «DOS» deb yuritamiz. 
M S DOS — M icrosoft Dick Operatsion System, ya’ni Microsoft 
firmasining diskli operatsion sistemasi deganidir. Bunda diskli degani
— sistema diskdan ishga tushiriladi degan m a’noni anglatadi.

MS D OS 1981- yil IBM  firm asi buyurtm asi b o ‘yicha 
Microsoft firmasi tom onidan ishlab chiqilgan. 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, qattiq disk 
(vinchester)ga ega bolm agan va oq-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 faqat Intel-8088 m ikroprotsessoriga m o'ljallangan 
bo 'lishi, bu sistem aning ancha om m aviy 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 'm inlagan. Shunday bo'lishi- 
ga qaram asdan o 'sha  paytda ishlab chiqarilgan kompyuterlarga 
to 'la  mos kelgan va kom pakt bo'lishiga olib kelgan.

IBM PC kom pyuteri paydo bo 'lgandan so 'ng bir necha yil 
o 'ta r-o 'tm as , u shu darajada rivojlandiki, hozirgi zam on kom - 
pyuterlarini 1980-yildagi kom pyuterlar bilan qiyoslab bo 'lm ay- 
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digan darajada o'zgarib ketdi. Microsoft firmasi MS DOS ga juda 
ko‘plab o 'zgartirishlar va qo 'sh im chalar kiritdi.

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

MS DOS operatsion sistemasi quyidagilardan tashkil top-
gan:

1. IO.SYS va MSDOS.SYS diskli fayllar. Bu fayllar MS DOS 
ning asosiy sistemali fayllari bo'lib, kom pyuter ishga tushirilganda 
ular operativ xotirada doim iy 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 mum kin emas.

2. C O M M A N D .C O M  (buyruq protsessori) fayli. Bu fayl 
ham  diskning o 'zak katalogida joylashgan bo 'lib, MS DOS ning 
asosiy buyruqlarini bajaradi. Bunda u kerakli dasturlarni topadi, 
operativ xotiraga yuklaydi va boshqaruvni uzatadi. N atijada DOS 
ning taklif buyrug'i chiqadi.

3. MS DOS ning tashqi buyruqlari ham alohida dastur 
b o ‘lib, disklarni form atlash  yoki tekshirish kabi am allarni 
bajaradi.

4. Drayverlar maxsus dastur bo‘lib, MS DOS ni to 'ldiradi. 
Drayverlar OS ishga tushishi bilan xotiraga yuklanadi va uning 
xizmatlari C O N FIG .SY S faylida ko'rsatilgan bo'ladi.

5. BIOS (kiritish va chiqarishning asosiy sistemasi) — 
kom pyutem ing doim iy xotirasida joylashadi va kom pyutem ing 
qurilm alarini tekshiradi. U MS DOS ning ajralmas qismidir.

DOS bilan foydalanuvchi orasidagi muloqot buyruqlar qatori 
orqali am alga oshiriladi. Agar DOS foydalanuvchi bilan mulo- 
qotga tayyor bo'lsa, u holda ekranda quyidagi taklifni chiqaradi. 
M asalan, A :\>  yoki C :\>  by — DOS buyruqlarni qabul qilishga 
tayyor degani. DOS ning taklif buyrug'ini PR O M PT buyrug'i 
orqali o 'zgartirishim iz m um kin. Kelgusida kichik kursor o 'ch ib - 
yonib turgan joyni taklif buyrugM deb ataymiz.

1.2-§. M S DOS tarkibi

9



Kompyuter Siz bilan meni emas, 
и faqat DOS buyruqlarini tushunadi. 
Sabr qiling, keyingi boblarda Siz va 
men kompyuterni tushunamiz.

l . l - § .  M S DOS operatsion tizimi

Bu bandda MS DOS operatsion sistemasi va MS DOS ning 
buyruqlari yordam ida qanday qilib fayllar, disklar, kataloglar, 
ekran va printerlar bilan ishlashni qarab chiqam iz.

Shu narsani ta ’kidlab o 'tish  kerakki, dasturlar ta ’m inoti 
bozorida MS DOS dan boshqa operatsion sistem alar ham  bor. 
M asalan, IBM (PC  D O S), Novell DOS, PTS DOS va h.k.

Albatta, bular MS DOS dan katta farq qilmaydi, ular OS 
ning utilitlari va MS DOS buyruqlari param etrlarining im koni- 
yatlari bo 'yicha farq qiladi. Biz PC DOS, Novell DOS, PTS 
DOS va h.k. lami bitta umumiy atama bilan «DOS» deb yuritamiz. 
M S DOS — M icrosoft Dick Operatsion System, ya’ni Microsoft 
firmasining diskli operatsion sistemasi deganidir. Bunda diskli degani
— sistema diskdan ishga tushiriladi degan m a’noni anglatadi.

MS D OS 1981- yil IBM firm asi buyurtm asi b o ‘yicha 
Microsoft firmasi tom onidan ishlab chiqilgan. Dastlabki MS DOS 
deb yozilgan IBM PC kompyuteri hozirgi zamonaviy kompyu- 
terlarga juda kam o'xshagan. Masalan, Intel-8088 mikroprotsessorli 
kom pyuterlar 256 Kbaytli operativ xotiraga ega bo'lib, qattiq disk 
(vinchester)ga ega bo'lmagan va oq-qora monitorga ega bo'lib, bor- 
yo 'g‘i 160 Kbaytli yumshoq diskda ishlagan.

MS DOS ning 1-versiyasi OS ning 8 baytli mikroprotsessorida 
ishlashi va faqat Intel-8088 mikroprotsessoriga m o'ljallangan 
bo 'lishi, bu sistem aning ancha om m aviy bo 'lib  ketishiga olib 
keldi. Albatta, bu juda oddiy operativ sistem a bo 'lib , bor-yo 'g 'i 
bir necha funksiyalami bajargan. Bu sistem a bitta foydalanuvchi- 
ning va bitta dasturning ishlashini ta'm inlagan. Shunday bo'lishi- 
ga qaram asdan o 'sha  paytda ishlab chiqarilgan kompyuterlarga 
to 'la  mos kelgan va kom pakt bo'lishiga olib kelgan.

IBM PC kom pyuteri paydo bo 'lgandan so 'ng bir necha yil 
o 'ta r-o 'tm as , u shu darajada rivojlandiki, hozirgi zam on kom - 
pyuterlarini 1980-yildagi kom pyuterlar bilan qiyoslab bo 'lm ay-
8



digan darajada o'zgarib ketdi. Microsoft firmasi MS DOS ga juda 
ko‘plab o 'zgartirishlar va qo 'sh im chalar kiritdi.

Biz quyida MS DOS ning 6.22 versiyasi bilan tanisham iz. 
Bu versiya 1994- yil may oyida ishlab chiqilgan. Bu versiyada 
kirillcha harflam i klaviaturadan kiritish va ekranda aks ettirish 
imkoniyati paydo bo'lgan. Bungacha bo 'lgan versiyalarda kirill- 
chani ishga tushirish uchun maxsus dasturdan foydalanilgan.

1.2-§. M S DOS tarkibi

MS DOS operatsion sistemasi quyidagilardan tashkil top-
gan:

1. IO.SYS va M SDOS.SYS diskli fayllar. Bu fayllar MS DOS 
ning asosiy sistemali fayllari bo'lib, kom pyuter ishga tushirilganda 
ular operativ xotirada doim iy 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 mum kin emas.

2. C O M M A N D .C O M  (buyruq protsessori) fayli. Bu fayl 
ham  diskning o 'zak  katalogida joylashgan bo 'lib, MS DOS ning 
asosiy buyruqlarini bajaradi. Bunda u kerakli dasturlarni topadi, 
operativ xotiraga yuklaydi va boshqaruvni uzatadi. Natijada DOS 
ning taklif buyrug'i chiqadi.

3. MS DOS ning tashqi buyruqlari ham  alohida dastur 
bo 'lib , disklarni form atlash  yoki tekshirish kabi am allarni 
bajaradi.

4. Drayverlar maxsus dastur bo 'lib , MS DOS ni to 'ldiradi. 
Drayverlar OS ishga tushishi bilan xotiraga yuklanadi va uning 
xizmatlari C O N FIG .SY S faylida ko'rsatilgan bo'ladi.

5. BIOS (kiritish va chiqarishning asosiy sistemasi) — 
kom pyutem ing doim iy xotirasida joylashadi va kom pyuterning 
qurilm alarini tekshiradi. U MS DOS ning ajralmas qismidir.

DOS bilan foydalanuvchi orasidagi muloqot buyruqlar qatori 
orqali amalga oshiriladi. Agar DOS foydalanuvchi bilan mulo- 
qotga tayyor bo'lsa, u holda ekranda quyidagi taklifni chiqaradi. 
M asalan, A :\>  yoki C :\>  by — DOS buyruqlam i qabul qilishga 
tayyor degani. DOS ning taklif buyrug'ini PR O M PT buyrug'i 
orqali o 'zgartirishim iz m um kin. Kelgusida kichik kursor o 'ch ib - 
yonib turgan joyni taklif buyrug'i deb ataymiz.
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Buyruq qatori ustida quyidagi tugm alardan foydalanish 
mumkin:

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

* [Del] — kursor turgan joydagi belgini yo'qotish.
[F 3]— oldingi buyruqni buyruqlar qatoriga chaqirish.
* [Ins] — qo'yish holatini yoqish yoki o 'chirish.
* [Esc] — buyruqlar qatorini tozalash.
DOS buyruqlari fayl va kataloglar ustida am allar bajaradi. 

Demak, fayl va katalog atam alari nim a ekanligini tushunib 
olishimiz kerak.

1.3-§. Fayl va kataloglar

Disk (qattiq disk, yum shoq disk, kom pakt disk va h.k.) dagi 
barcha ma lum otlar fayllarda saqlanadi. Fayl diskdagi nomlangan 
soha bo‘lib, o ‘zida m a’lumotlami saqlaydi. Fayl nomi ikki qismdan 
iborat bo 'lib , birinchi qismi ismi, ikkinchi qismi kengaytmasi 
deyiladi va ular bir-biridan nuqta bilan ajraladi. Faylga nom  
berishda biz quyidagi belgilardan foydalanishimiz mum kin:

a) 0, 1, 2, 3, 4 , 5, 6, 7, 8, 9 — raqam lardan;
b) А, В, C , Z — lotin harflaridan;
d) !, # , $, (, ) , — maxsus belgilardan.
Ushbu < > . , : ; « » \ / * ?  belgilar fayl nom ida ishtirok 

etishi m um kin emas.
Faylning ismi 1 dan 8 tagacha belgidan, kengaytmasi 0 dan 

3 tagacha belgidan iborat bo'ladi. Faylning kengaytmasi bo'lm as- 
ligi m um kin, lekin albatta 1 ta belgidan iborat bo 'lsa-da, ismga 
ega bo lishi shart. Faylning kengaytmasi bo 'lishining yaxshi to- 
m oni shundan iboratki, bu kengaytma fayl turini aniqlab beradi 
va kerakli fayllarni tezda topish im konini beradi.

Fayl nomining umumiy sxemasi quyidagicha:

Ismi Kengaytmasi

1 2 3 4 5 6 7 8 • I 2 3

Masalan:
Ю



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

norm • txt *ruber • doc

diplom • doc ??? • corn

book

w • 1

1 • 1

2 • 1 • txt

AA • xls a2 • n

K engaytmasiga qarab, fayllar har xil turlarga ajratiladi. 
Masalan, matnli hujjatlar ko 'p incha txt, doc, prn, 1st, bak 
kengaytmali fayllar boMadi.

«*» va «?» helgilaridan foydalanish 
Ba’zan biror katalogda fayllar guruhini ifodalash uchun 

«*», «?* belgilaridan foydalaniladi. Bunda «** — fayl nom i yoki 
kengaytmadagi ixtiyoriy belgilar soni. «?* belgisi esa faqatgina 
ixtiyoriy bitta belgini ifodalaydi.

Masalan:
*.bak — joriy katalogdagi bak kengaytmali barcha fayllar. 
c*.doc — с harfidan boshlanuvchi doc kengaytmali barcha 

fayllar.
*.* — joriy katalogdagi barcha fayllar. 
s???.* — s harfidan boshlanuvchi to 'r tta  belgidan iborat 

ixtiyoriy kengaytmali fayllar tushuniladi.
d*.?? — d harfidan boshlanuvchi va kengaytmasi ikkita 

belgidan iborat bo 'lgan barcha fayllar.
O datda, fayllar ikki turkum ga ajratiladi: matnli va ikkilik 

tizim idagi fayllar. M atnli fayllar inson o 'q iy  olishi uchun 
m o'ljallangan. M atnli fayllar qatorlardan tuzilgan bo 'lib , har 
bir qator oxiri [Enter] bilan yakunlanadi. M atnli bo 'lm agan 
fayllar, odatda, ikkilik tizimidagi fayllar deyiladi. Bu ko 'rinish- 
dagi fayllarni oddiy usulda o 'q ib  bo 'lm aydi, ya’ni N C, Lexicon, 
Word kabi m uharrirlarda o 'q ish  im koni yo'q.

Ish bajaruvchi fayllar deb o 'zin ing tarkibida shu dastum i 
ishga tushiruvchi va foydalanuvchi bilan m uloqot o 'rnatuvchi 
faylga aytiladi. (O peratsion sistem aning fayllari bundan mustas-
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no.) O datda, 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 turkum iga kiradi. 
M asalan, autoexec.bat, lex.bat va h.k.

Katalog (Directory)

Fayl nomlari magnit disklarda kataloglarda saqlanadi. Katalog
— fayllami o 'z ida saqlovchi diskdagi maxsus joy. Katalog nomi 
ham  fayl kabi ism va kengaytmaga ega bo 'lishi m um kin. Lekin 
odatda, katalogga kengaytm a berilmaydi. M agnit disklarda bir 
nechta kataloglar va qism kataloglar bo 'lishi m um kin. Bu zaru- 
riyatga qarab tuziladi. Katalog nom i shu katalogda joylashgan 
fayllarga qarab, um um iy nom  sifatida beriladi. Наг bir katalogda 
bir nechta qism katalog va bir qancha fayllar bo'lishi m um kin, 
lekin har bir fayl bitta katalogda faqat bir m arta qayd qilinadi. 
Agar X katalog Z katalogda joylashgan bo 'lsa, u holda X — 
qism (ichki) katalog, Z  esa tashqi katalog deyiladi. H ar bir 
diskda o 'zak  (корневой) katalog bo 'ladi. U nda fayllar va 1- 
bosqichdagi kataloglar qayd qilinadi. 1-bosqichdagi katalogda 
fayllar va 2-bosqich kataloglar qayd qilinadi. 2-bosqich katalog­
da esa fayllar, 3- bosqich kataloglar va h.k. qayd qilinadi. Natijada 
magnitli diskda kataloglam ing daraxtsim on tuzilishi (shajarasi) 
hosil bo 'lad i (sxemaga qarang).

1 -bosqichdagi 2-bosqichdagi 
kataloglar kataloglar
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K o'pincha, kom pyuterda ishlash jarayonida joriy katalog, 
o 'zak katalog degan tushunchalam i tez-tez ishlatamiz. Bu tushun- 
chalarga aniqlik kiritaylik.

Joriy katalog siz shu daqiqada ishlab turgan katalogdir. Joriy 
katalog 1-bosqich, 2-bosqich va h.k. lam ing faqat bittasi bo'lishi 
mum kin.

O 'zak katalog esa har doim  magnitli disk, ya’ni qattiq disk 
(vinchester), yumshoq disk (disket, C D  ROM li disk) bo 'ladi. 
Qattiq disk bir necha qismlarga bo 'lingan bo 'lsa va shu bo 'lak- 
lam ing qaysi birida ishlayotgan bo'lsangiz, o 'sha qism o 'zak  
katalog bo 'ladi.

Agar siz foydalanayotgan fayl joriy katalogda bo 'lm asa, u 
holda bu faylni topish uchun yo 'l ko'rsatishingiz kerak bo'ladi. 
Fayllami qanday, qayerdan topish va ular ustida qanaqa am allar 
bajarish mum kinligini quyida batafsil yoritamiz.

1.4-§. M S DOS buyruqlari.
Kataloglar ustida amallar

Endi M S DOS ning ayrim buyruqlari bilan tanishib chi- 
qaylik. Shu yerda ikkita (l_ l va \ )  belgiga alohida aham iyat 
berishimiz kerak. Birinchi belgi (Space] (bo 'sh  joy) belgisi 
bo 'lib , u buyruqlar bilan fayllar orasini ajratib turadi. Ikkin- 
chisi og 'm a chiziq (\)(q isqacha slesh deyiladi) belgisi bo 'lib , bu 
o 'zak  va joriy kataloglarni ajratib turadi. DOS buyruqlari bilan 
ishlashda ushbu <> qavs ichidagi param etr har doim  qo'yilishi 
shart bo 'lm agan param etr deb, <> belgi ichidagi param etr har 
doim bo 'lishi kerak bo 'lgan param etr deb tushunilishi kerak. 
DOS buyruqlarini berishda bu ikki belgi yozilmaydi.

1. Help yoki Help <m avzu> — DOS haqida yordam  olish. 
MS DOS haqida yordam olish uchun DOS katalogida qbasic.exe 
va qbasic.hip fayllari mavjud bo'lishi kerak. Agar DOS ning 
taklif buyrug'i qatoriga help terilgach, [Enter] tugmasi bosilsa, 
ekranda ushbu ko'rinishdagi m a’lum otlar oynasi paydo bo'ladi 
(1 .1-rasm ):

Bu yerdan kursom i kerakli buyruq ustiga olib borib. [Enter] 
tugmasi bosilsa, shu buyruq haqida m a’lum ot olish mumkin. 
Bunda:

* [Alt]+[C] — um um iy (1.1-rasm ) holiga keltirish.
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File Starch
HS-DOS H elp: Cokkand R efere n c e

TTs* the  s c ro ll bars to ' see lo re  ioanarii? Or, press the PAGE DOVH key. For 
&ore in fo raa tio n  about using HS-ftOS Help, choos* How to  Use HS-DOS Help 

Ifrok the Help aenu, or press FI. To ex it ЯЗ-DOS Help, press ALT, F, X.

i-What's Dew la  HS-DOS i.Z21»

<AHSI.S7S>
<Append>
<Attrib>
<Batch couands- 
-Break»
<Chkdsk>

!< C H K S U U .S Y S >
<Choice>
<C1*»
<Co*»and>

<1Ш386,1Х1>
<Erase>
-Exit»
r<Expand>
< F a s th e lp  ■

<Find>

<For«at>

• <Ccto> 
«G rap h ics*

•‘H u l t i - c o n f ig >

<Hlsfunc>
<Hu»lock>-
<Fath>
<Fause>
<*AHTK7I.SYS>

<bena»e> I
< A lttO C o n ta n ts>  <Alt*E*B exc> <A lttB»Back>

1 . 1 -rasm.

N 0000 6 :0 0 2

* [A lt]+[N] — keyingi yordamga o 'tish.
* |Alt]+]B] — oldingi yordamga o'tish.
Agar DOS ning taklif buyrug'i qatoriga help(_jappend te- 

rilib, [Enter] tugmasi bosilsa. Append buyrug'i haqida m a’lumot 
chiqadi.

2. C LS —m onitorning ekranini tozalash. Ekranning 1-qato- 
rida DOS ning taklif buyrug'i paydo bo'ladi.

3. DATE — sana haqida m a’lum ot chiqadi va kunni 
o 'zgartirish imkoniyati paydo bo 'ladi. Kunni o 'rnatish  uchun 
DOS ning taklifiga qaraladi. Masalan, DOS ning taklif buyrug‘iga 
09—20—08 terilsa, bu 2008- yil 20- sentabrni bildiradi.

4. TIM E — vaqt haqida m a’lum ot chiqadi va vaqtni o 'zgar- 
tirish imkoniyati paydo bo'ladi. M asalan, taklif buyrug'iga 10:30 
terilsa va [Enter] tugmasi bosilsa, hosil bo 'lgan yozuv soatning
10 dan 30 m inut o 'tganin i bildiradi.

5. PROM PT — DOS ning taklif buyrug'ini o 'zgartirish. 
Uning buyruq form ati quyidagicha:

prompt |_j<m atn>
<m atn>  esa ixtiyoriy m atn yoki quyidagilardan biri, yoki 

bir nechtasi bo'lishi m um kin (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 — «1* belgi

$v — DOS versiyasi $$ — «$» belgi

$s — bo'sh joy $ _ — yangi qatorga o'tish

M asalan, 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$I ko'rinishida bo 'lsa, u holda DOS taklifi 
<joriy vaqt> C :\<  ko'rinishda bo'ladi (masalan, 13.05 C :\<  ). 
prompt va prompt $p$q buyruqlari bir xildir.

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

Dir[_j<Drive:> \Path\<filenam e> </parametrs>
Bunda path — yo 'l, param etrlar (param etrs) har xil bo 'lish i 

m umkin.
Masalan:
/Р  — fayllar ro 'yxatini ekran to 'lgunicha chiqaradi.
/W  — fayllarni faqat ismi bo'yicha beshta ustunda chiqaradi.
/S  — barcha katalog va qism kataloglaming mundarijasini va 

fayllar haqida m a’lum otlam i chiqaradi.
/С  — siqilganlik darajasi haqida m a’lum ot chiqaradi.
/O N  — fayllarning nom i bo 'y icha tartiblaydi.
/О Е — fayllarning kengaytmasi bo 'y icha tartiblaydi.
/O S  — fayllarning hajmi bo 'y icha tartiblaydi.
/O G  — siqilganlik darajasi bo 'y icha tartiblaydi.
/О А  — fayllami kuni va vaqti bo 'y icha tartiblaydi.
Masalan:
dir — joriy katalogning m undarijasini chiqaradi.
dir|_j*.exe — joriy katalogdagi kengaytmasi exe bo'lgan 

barcha fayllami chiqaradi.
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d ir |_|/p  — joriy katalogning mundarijasini ekran to 'lgun-
cha chiqaradi.

d ir |_ jC :V .tx tL j/s  — С diskning o 'zak va qism kataloglardagi 
kengaytmasi txt bo'lgan barcha fayllar haqida m a’lum ot ch iqa­
radi.

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

A: — A yum shoq diskka o 'tish.
С: — С diskka o 'tish .
8. CD (Change Directory) — joriy katalogni o 'zgartirish. 

Joriy katalogni o 'zgartirish uchun cd buyrug'i mavjud. U ning 
buyruq form ati quyidagicha:

cd i_j< drive: >\path

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

c d |_ |\  yoki cd \ — joriy diskning o 'zak  katalogiga o 'tish . 
cd.. — joriy katalogdan chiqish. 
cd|_jdos — DOS katalogiga o 'tish . 
cd |_ja:\tutor — A yum shoq diskning TUTOR katalogiga 

o 'tish .
9. M D (M ake Directory) — katalog hosil qilish. Katalog 

hosil qilish uchun md buyrug'idan foydalaniladi va uning buyruq
formati quyidagicha:

md |_j<drive:>\path
Masalan:
md|_jbook — BOOK katalogini hosil qilish. 
md |_ja:\work— A diskda W O RK katalogini hosil qilish. 
md|_jtemp\tempo — T E M P katalogida T E M PO  katalogini 

hosil qilish. Bunda T E M P  katalogi mavjud bo'lishi kerak.
md|_jcountry — joriy katalogda C O U N T R Y  katalogini 

hosil qiladi.
md |_jc:\lexicon\text — С diskning LEXICON katalogida 

TEXT qism katalogini hosil qiladi.
10. RD (Remove Directory) — katalogni yo'qotish. Katalogni 

yo'qotish rd buyrug'i orqali amalga oshiriladi. Bu buyruqning 
ishlashi uchun katalog bo'sh bo'lishi kerak. Uning buyruq formati 
quyidagicha:
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Masalan:
rd|_jrecord — joriy katalogdagi R ECO RD  katalogini yo 'qo-

tadi.
rdi_j\record — o'zak katalogdagi RECO RD katalogini y o q o -

tadi.
rd|_ja:\text\book — A — yumshoq diskning o'zak katalogdagi 

TEXT katalogining BOOK qism katalogini yo'qotadi.
Ba'zan katalogni barcha fayllari va qism kataloglari bilan birga 

yo'qotishga to 'g 'ri keladi. Bunday paytlarda Deltree dasturidan 
foydalanish mum kin. U ning buyruq formati quyidagicha:

deltree |_jfilename or directory|_j</y>

Masalan:
deltreeLJtem p — joriy katalogning T E M P  katalogidagi 

barcha fayllami qism kataloglari bilan yo'qotadi.
deltreei_ j/y |_ j\tem p  — o'zak katalogning TE M P katalogidagi 

barcha fayllami qism kataloglari bilan birgalikda so'ramasdan yo'qo­
tadi.

11. MOVE — katalogning nom ini o'zgartirish. U ning buy­
ruq formati:

movei_jnamedirl Ljnamedir2

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

m ove[_jwin|_jwin95—^WIN katalogini W1N95 katalogiga 
o'zgartiradi.

move|_ja:\tutori_jtearch — A yumshoq diskning o 'zak  ka­
talogidagi TU TO R  katalogini TEA RCH  katalogiga o 'zgartiradi.

1.5-§. MS DOS buyruqlari.
Fayllar ustida amallar

rd |_|<drive:>\path

Quyida fayllar ustida amallar bajaradigan DOS ning buyruqlari 
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 qilish. Uning buyruq 
formati quyidagicha:

•  2—A. Sattorov

file В И В Г . Ч
т*,*п
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Bu yerda filename hosil qilinadigan faylning nomi. Bu buy- 
ruqdan keyin m a’lum otlarni birin-ketin kirita boshlaymiz. M atn 
tugagach, F6 va [Enter] yoki C T R L + Z  tugm alarni bosamiz. 
Natijada fayl saqlanganligi haqida «One files copied» degan m a '- 
lum ot chiqadi.

13. COPY — fayllardan nusxa olish. Fayllardan nusxa olish- 
da (* va ?) belgilaridan foydalanish mum kin. Fayldan nusxa 
olish uchun quyidagi buyruq form atidan foydalanamiz:

copy |_|f1lenamel |_jfilename
yoki

copy (_j filename 1 +filename2+ ... [^filename

Bu yerda filename — hosil bo 'lad igan  faylning nom i, 
filename I, filename2 .... nusxa olinadigan fayllaming nomi, + 
belgisi fayllami birlashtirishni anglatadi (fayllar bir-biriga ulanadi).

Masalan:
copy i_jbookl+book2 |_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 L jresting  — joriy katalogdagi tourist faylidan 
shu katalogga resting nomi bilan nusxa oladi.

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

copy |_i* tx ti_ |\lex ic°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. M OVE — fayllami ko'chirish. Faylni ko 'chirishda fayl 
joyida qolmasdan to'laligicha boshqa katalogga o 'tadi. uning buy­
ruq formati quyidagicha:

move Ljfilename ljfilenam e
yoki

move|_j<y>i_jfilename<+filename ••> Ljfilenam e

Masalan:
move l j * doc |_jd: — joriy katalogdagi kengaytmasi DOC 

bo'lgan barcha fayllami D diskka o 'z  nomi bilan ko'chiradi.
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m ove|_jc:\nc\nc.exe|_ja:\dos — С diskning N C o 'zak  ka­
talogidagi nc.exe faylini A yumshoq diskning DOS o'zak katalogiga 
shu nom  bilan ko'chiradi.

move |_ j/у  |_jlexiconY*.doc a:\lexicon — joriy katalogning 
LEXICON katalogidagi kengaytmasi doc bo'lgan barcha fayllar- 
ni A yumshoq diskning o 'zak katalogidagi LEXICO N  katalogiga 
so 'ram asdan shu nom  bilan ko'chiradi.

15. RENAME — faylning nom ini o 'zgartirish. Bu buyruqda 
birinchi faylning nomi ikkinchi faylga o'zgaradi. U ning 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 alm ashtiradi.
ren |_ jc : \ le x ic o n \n o r m .tx t  i_ jrea d .tx t — С d i s k n i n g  

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 mum kin. Uning buyruq formati quyidagicha:

del |_j filename

Masalan:
del|_jtemp — joriy katalogdagi tem p faylini yo 'qotadi.
del |_jc:\W indow s\system \*.bak — С diskning W indows ka- 

talogining SYSTEM qism katalogidagi kengaytmasi bak bo'lgan 
barcha fayllami yo 'qotadi.

del|_ j* .*  — joriy katalogdagi barcha fayllami yo 'qotadi.
17. TYPE — fayldagi m a 'lum otni ekranga chiqarish. Uning 

buyruq formati quyidagicha:

type LJfilename
Masalan:
typei_jbook.txt — joriy katalogdagi book.txt faylidagi m a '- 

lum otlarni ekranga chiqaradi.
typei_ j\tem p\farm .doc — o 'zak  katalogdagi T E M P katalo- 

gining farm.doc faylini ko'rish.
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18. EDIT — faylni tahrir qilish. Faylni tahrir qilish uchun 
DOS katalogida edit.com fayli mavjud bo'lishi kerak. Uning 
buyruq formati:

edit |_jfdename

bu buyruqda filename tahrir qilinadigan faylning nomi.
Masalan:
edit|_jbook.txt — joriy katalogdagi book.txt faylini ekranga 

chiqaradi va tahrir qilish im konini beradi.
edit Lja:\engtutor\engl.hip — A disk o 'zak  katalogining 

E N G T U T O R  katalogidagi engl.hlp faylini tahrir qiladi.
19. FILEFIND — fayllarni topish. Bu buyruq ishlashi 

uchun N U  katalogida fileflnd.exe fayli mavjud bo'lishi kerak. 
Fayllarni topishda (* va ?) belgilaridan foydalanish qulay. Uning 
buyruq formati:

filefindLj filename i_j [qator belgilari| |_j(holat)

Buyruqda filename — qidirilayotgan faylning nom i, qator 
belgilari — fayl tarkibida uchrashi mum kin bo 'lgan belgilar, 
(holat) — /С  yoki /S  bo'lishi m um kin.

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

Masalan:
filefind|_jdigger.* — digger nom li ixtiyoriy kengaytmali 

fayllarni qidiradi.
filefindLj*.doC |_| «Ivanov»^j/c — joriy katalogdagi ken- 

gaytmasi doc bo 'lgan fayllar orasidan Ivanov so 'zi bo 'lgan 
faylni qidiradi.

20. XCOPY — fayllardan nusxa olish. Bu buyruqning copy 
buyrug'idan farqi shundaki. bu buyruq ixtiyoriy katalog va qism 
katalogdan faylni topadi va ko'rsatilgan katalogga nusxalaydi, 
shu bilan birga qism katalogni ham hosil qilib ketadi. Fayllardagi 
m a 'lum otni printerda chop etish uchun quyidagi buyruqlardan 
foydalaniladi:

c°Py |_jfilename |_jprn 
copy |_j/b  Ljfilename |_jprn

Bu yerda filename — chop etiladigan faylning nom i, Prn
— printem i anglatuvchi standart faylning nom i, b — ikkilik 
tizimdagi faylni anglatuvchi belgi.
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Masalan:
c o p y  L_jpapcr.txt Ljprn — paper.txt nomli fayldagi m a'lu- 

m otlarni printerda chop etishni bildiradi.
copy |_|/b  | |tutor.hp| |pm — tutor.hp ikkilik tizimidagi fayl­

ni printerga chiqarish.

M a’lumki, kompyuterlarda o ‘zaro m a’lum otlar alm ashinu- 
vini qulaylashtirish m aqsadida turli xil hajmdagi disketlardan 
foydalaniladi. Lekin ba’zan shu disketlar ham  kattaroq hajmdagi 
m a’lum otlarni o ‘ziga sig'dirolm ay, m a'lum ot almashinuvi jara- 
yoniga yetarli m uam m olar tug'dirishga sabab bo’ladi. Bundan 
tashqari, kom pyuterni ishlatish jarayonida magnit diskka ko‘p 
bor murojaat boMishi natijasida diskdagi axborotlar ishdan chi- 
qishi mum kin. Shular va shu kabi boshqa m uam m olam i bartaraf 
qilish maqsadida kom pyuter texnologiyasiga Arxivlash degan 
yangi usul kiritildi. (Arxivlash — ko‘rsatilgan fayllami siqib, 
um um iy bitta nom  bilan saqlash.) Shundan so 'ng turli xil 
sabablarga ko'ra magnit diskdagi axborotlarning ishdan chiqishi 
va yo'qolib ketishi unchalik xavf tug'dirm ay qoldi va eng asosiysi 
kom pyuter texnikasi uchun muhimligi jihatidan birinchi o 'rinda 
turadigan „xotiradan joy egallash" masalasiga birm uncha erkinlik 
berildi. Dastlab, bir m arta yaratilib olingandan keyin uning 
ustida ko‘p ishlandi va natijada arxivlashning bir qancha turlari 
vujudga keldi. DOS operatsion tizimi ostida ishlaydigan ARJ, 
PKZIP, PK U N ZIP. RAR arxivatorlari yaratildi. Fayl yoki fayllar 
arxivlanganda arxiv fayli hosil bo 'lad i va ularda arxivning 
mundarijasi tashkil etiladi. Arxiv m undarijasida arxivda qaysi 
fayllar borligi haqida m a’lum ot olish mum kin. Arxiv m un­
darijasida arxivdagi har bir fayl uchun quyidagi m a'lum otlar 
saqlanadi:

♦ Fayl nomi.
♦ Fayl saqlangan katalog haqida m a'lum ot.
♦ 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 siqiladi. Shuning uchun ham 
arxivlashda siqish darajasi tushunchasi kiritilgan. Arxivlashda siqish

1.6-§. Arxivlash
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darajasi deganda , faylning siq ilgandan  keyingi hajm in ing  
(uzunligining) boshlang'ich hajmiga nisbatiga aytiladi. Masalan, 
faylning boshlang'ich hajmi 100 kb bo'lib, uning siqilgandan 
keyingi hajmi 10 kb bo 'lsa, ARJ arxivatori siqish darajasini 
10% deb (boshlang 'ich hajm ning necha foizi qolganligini), 
PK Z IP  arxivatori esa 90% deb (boshlang'ich hajm necha foizga 
qisqarganligini) ko'rsatadi.

Arxivlovchi fayllarning hozirgi kunda eng om m abop, qulay 
va ko‘p ishlatiladigan turlaridan bin bu DOS operatsion tizimi 
ostida ishlatiladigan ARJ arxivatoridir. Biz ushbu paragrafda 
arxivatom ing m ana shu turi xususida so‘z yuritamiz.

Boshlang'ich tushunchalar

Bu arxivator yordam ida har qanday o 'lcham dagi va har 
qanday sondagi fayllami bir necha xil usul bilan siqish mumkin. 
Tomlarga bo'lib arxivlash, qism kataloglar bilan birgalikda arxiv- 
lash, yuqori zichlikda arxivlash, o 'zi ochiladigan qilib arxivlash, 
parol qo 'yib arxivlash va hokazolar shular jum lasidandir. Arxiv 
fayl yagona faylga joylashtirilgan va kerak bo'lgan paytda muayyan 
holatdan aw algi holiga qaytarish m um kin bo 'lgan, bir yoki bir 
necha fayllar to 'plam ini siqilgan holda o 'zida mujassamlashtirgan 
fayldir. Bir narsani yodda tutish kerakki, arxivlangan fayl o ‘z 
holiga qaytarilm asa, ya’ni arxivdan ochilm asa, uni ishlatish 
m um kin emas.

Buyruqning um um iy ko'rinishi:
ARJ <buyruq> [yo‘l l \ ]  [<-yordamchi buyruq>[<-yordamchi 

buyruq> ...]]  <arxiv fayl nomi> [yo‘l2\ ]  [<  fayllar nomlari>

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

<-yordamchi buvruq> (<switch>) — oldida „ — “ yoki „ / “ 
belgisi bo 'lgan, arxivlash jarayonida kerakli yo 'nalishlam i ta ’- 
minlovchi bir yoki bir necha harfdan iborat buyruq param etri;

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

[yo‘l l \ ]  |path\] — (arxivlanayotganda) arxivlashdan hosil 
bo 'lgan arxiv faylni joylashtirish kerak bo'lgan joyni ko'rsatuv-
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chi yo‘1 yoki (arxivdan chiqarilayotganda) arxivdan ochilayotgan 
arxiv fayl turgan joyni ko'rsatadigan yo‘1;

[y o ‘i2 \ ]  — (arxivlanayotganda) arxivlanishi kerak bo'lgan 
fayllaming joylashgan o 'm in i ko'rsatuvchi yo'l yoki (arxivdan 
chiqarilayotganda) chiqariladigan fayllarni joylashtirish kerak 
bo'lgan joyni ko'rsatuvchi yo‘1;

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

Arxivator buyruqlaridan foydalanish uchun joriy katalogda 
arj .exe nomli fayl mavjud bo'lishi zaru r1. Ixtiyoriy am alni ba- 
jarish quyidagi tartibda amalga oshiriladi: DOS buyruqlari satriga 
arj.exe fayli C trl+ E n ter tugm alar majmuasi orqali tushiriladi 
yoki qo 'lda arj terilib, so 'ng maqsadga qarab mos param etrlar 
teriladi. Arxiv fayl avtom atik ravishda o 'ziga aij kengaytmasini 
oladi.

Asosiy buyruqlar

Endi arxivatom ing ba’zi eng ko 'p  ishlatiladigan buyruqla- 
rini yaqqol misollar orqali ko'ram iz.
Buyruqlar

a: Arxiv faylga fayllarni qo‘shish
Misol:

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

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

1 Agar au toexec, bat faylida arj.exe fayli mavjud bo'lgan biror katalogga 
yo‘1 ko'rsatilgan bo'lsa, u holda arxivlash amalga oshirilavotgan katalogda 
a rj .exe fayli bo'lishi shart em as.

23



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 haqida xabar beriladi;

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

e: Arxiv fayldan fayllami chiqarish

Misol:
1 ) aij e letter — letter.aij arxiv faylida mavjud bo'lgan 

barcha fayllami arxivdan chiqaradi;
2) aij e letter l_| family.txt l_l toefl.exe — letter.aij

arxiv faylidan family.txt va toefl.exe fayllami arxivdan chiqaradi.

u: Arxiv faylda mavjud boMmagan fayllami qo'shish

Misol:
1 ) aij u letter — joriy katalogdagi fayllami letter.arj arxiv 

fayli bilan solishtirib. yangisi (arxiv faylning ichida mavjud 
bo 'lm agan) bo 'lsa, qo 'shadi;

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

f: Arxiv fayldagi fayllami yangilash

Bu buyruq ko’rsatilgan fayllar bilan arxiv fayldagi fayllar 
orasida faqat nomi bir xil bo'lganlarinigina solishtiradi. Agar 
solishtirilayotgan bir xil nomli ikki fayl tarkibi jihatidan farq 
qilsa, arxiv fayldagi shu nomli fayl o 'rn in i tashqaridagi fayl 
egallaydi.

Misol:
1 ) arj f  letter.arj — joriy katalogdagi fayllami letter.arj 

arxiv faylidagi fayllar bilan solishtirib, bir xil nom lilam i yan­
gisi bilan alm ashtiradi;

2) arj f letter.arj readme.txt — joriy katalogdagi readme.txt 
faylini letter.arj arxiv fayli bilan solishtiradi va undagi aynan 
shu nom li fayldan farq qilsa, uning o 'm iga almashadi. Agar 
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letter.arj arxiv faylida readme.txt fayli mavjud bo'lm asa, 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 nom ini o 'zgartirish uchun quyidagi so‘roq 
chiqadi:

Current filename: readme.txt
Enter new filename: read
N atijada readme.txt nom  read ga o ‘zgarib qoladi;
2) arj n C :\M A SH Q \letter.arj *.doc— С 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 ‘liq holatda ko‘rish lozim 
bo'lib qoladi. Boshqacha aytganda. arxiv fayl nechta fayl va 
katalogni o ‘z ichiga olgan, ular siqilgandan keyin o ‘lchami 
qanchaga kamaydi, arxivlash darajasi qanday va shunga o'xshash 
boshqa savollaiga javob berishga to 'g 'ri keladi. Bu savollarga javob 
topish uchun biz arxiv m undarijasini ko'rish buyrug'idan foy- 
dalanamiz. Misol:

I) aij I uuu.arj — joriy katalogdagi uuu.aij faylining m un­
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

M U Z A F 198 132 0 .667 00 -07 -21 20:06:06 D D 7 6 2 8 D 5

M U Z A P 204 120 0 .588 0 0 -0 8 -3 0 09:30:22 D 5739168

_SE R _N O 38 31 0 .8 1 6 96 -10 -01 00:37:26 82E 4D F 8A

F F F F 198 132 0 .667 00 -07 -21 20:06:06 D D 7 6 2 8 D 5

ARJ.EXE 116260 77120 0 .663 9 3 -0 6 -0 4 09:19:32 D 5FE 60A 1

WZT1 10 10 1.000 0 0 -12 -11 01:01:24 D 39E E 978

RRR.ARJ 379 371 0 .979 0 0 -1 2 -1 0 09:44:16 E C 44E 680
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7 files 117287 77916 0.664
Bu yerda:
Filename — fayl nomi;
Original — faylning siqilmasdan oldingi o 'lcham i;
Compressed — faylning siqilgandan keyingi o 'lcham i;
Ratio — siqilish koeffitsiyenti (siqilgan 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 m unda- 

rijaning yuqori qismi ekranda ko 'rinm ay qoladi. Shunday hol- 
larda quyidagi param etrdan foydalaniladi:

2) aij I -jp uuu.arj — uuu.aij fayli mundarijasini ekranda 
varaqlab ko'rsatadi. Bu holda har bir varaqning tagida „Press 
Enter to  con tinue14 degan yozuv chiqib turadi.

Ko‘p tomli arxivlar

Ba’zi paytlarda katta o 'lcham dagi fayl yoki fayllar to 'plam ini 
bo'laklarga bo'lib arxivlashga ehtiyoj tug'iladi. Chunki katta hajm- 
dagi m a’lum otning arxiv holati ham  yana yetarlicha kattaligicha 
qoladi. Shunday paytda ARJ dasturi bir necha fayldan iborat 
arxivlar tuzish im konini beradi. Bunday arxivlar ko 'p  tom li 
arxivlar deyiladi. Tom larga bo 'lib  arxivlash arxivatorning eng 
muhim  xususiyatlaridan biridir.

K o 'p  tom li arxivlar bir-biridan kengaytmasiga ko 'ra farq 
qiladi. O datda birinchi faylning kengaytmasi aij bo 'ladi, ke- 
yingilari esa mos ravishda aOl, a02 va hokazo ko'rinishda bo'ladi. 
Agar bu kengaytm alar sizni qoniqtirm asa, siz buyruqni yozish 
m obaynida birinchi tom  arxivning kengaytmasini aniq ko'rsati- 
shingiz mumkin:

.aOl: kengaytm alar ketma-ketligi - .aOl, .a02, ...

.a00: kengaytm alar ketma-ketligi - .a00, .aOl. ...

.001: kengaytmalar ketma-ketligi - .001, .002, ...

.000: kengaytmalar ketma-ketligi - .000, .001, ... 
va hokazo.

K o 'p  tom li arxivni yaratish -VS param etrni ko 'rsatish 
bilan amalga oshiriladi. Bu yerda V — ko'p tom li arxiv yaratish
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parametri, S — bo'linishi kerak bo'lgan tom ning aniq ko'rsatkichi. 
S faqat 360, 720, 1200 va 1440 bo'lishi mum kin.

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.0 01, davr.002, ... arxiv fayllarini 
hosil qiladi;

2) arj a -W 3 6 0  letter—joriy katalogdagi barcha fayllardan 
ko‘rsatilgan oMchamda letter nomli ko 'p  tom li arxiv fayllami 
hosil qiladi va arxivning navbatdagi tom ini hosil qilishdan aw al 
ovozli signal chiqaradi.

Ko‘p tomli arxivlarning mundarijasini ko'rish

K o‘p tom li arxivlarning m undarijasini ko 'rishni uning har 
bir tom ining mundarijasini alohida ko‘rish bilan amalga oshirish 
m um kin (yuqoridagi usul bilan). Yoki m undarijani ko ‘rish 
kom andasida -V holatini berib, bir paytda ketm a-ket barcha 
tom larning m undarijasini ko‘rish ham  mum kin.

Ko'p tomli arxivlarni ochish

K o'p tom li arxivlarni ochish ham  oddiy arxivlarni ochish- 
dek, am m o quyidagilarga e ’tibor berish kerak:

« arxivni ochish buyrug 'ida arxiv nom i sifatida b irinchi 
faylning (tom ning) nom ini ko'rsatish;

♦ buyruqda -V holatini ko‘rsatish.
K o 'p  tom li arxivlarni ochishni -V holatni ko 'rsatm asdan 

ham amalga oshirish m um kin, lekin ochishda ular qaysi ketm a- 
ketlikda hosil qilingan bo‘lsa, shu ketm a-ketlikda ochish kerak 
(masalan, .ARJ, ,A01, .A02 va h.k.).

Arxivlar diagnostikasi va „kasal“ 
arxivlarni davolash

Arxiv faylning o ‘zi ham  fayldir. D em ak, u ham buzilishi 
mum kin. Agar qandaydir nuqson sababli arxiv faylning bir 
qismi o 'qilm ay qolsa, uning tarkibidagi faylning bir qismi yoki 
hatto butun faylning yo'qolish xavfi bor. Bunday hollarga uch- 
ramaslik uchun dastlabki (arxivlanayotgan) fayllardan yiroq- 
lashmay turib, disketdagi arxiv faylni yaratilgan zahoti tekshi- 
rib olish kerak. Buning uchun biz yuqorida aytib o 'tgan  a ij t
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document.arj (t — test so 'zidan olingan) buyrug'idan foydalanish 
lozim. Agar ham m asi joyida bo 'lsa, har qaysi nom dan keyin 
,,OK“ yozuvi chiqadi. Agar arxivda xatolik bo 'lsa, ,,CRC erro r14 
yozuvi chiqadi. Bu holda arxivlashni takrorlash kerak yoki N D D  
dasturidan ham  foydalansa bo'ladi.

Lekin arxivda jiddiyroq nosozlik topilgan bo 'lsa-yu, dastlab- 
ki fayllar allaqachon 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'lmasa biror narsani qutqa- 
rib qolish uchun arxivni qo'shim cha 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 qo'llaniladigan buyruqlar <Commands>
a: Add files to archive —  arxiv  

fay lga  fa y lla m i q o 'sh ish  

m: Move files to archive —
arxiv  fay lga  fa y lla m i k o ‘ch ir ish  

d: Delete files from archive — 
arxiv  fa^ id an  fa y lla m i y o 'q o t ish  

e: Extract files from archive — 
arxiv  fa y ld a n  fa y lla m i o c h is h  

f: Freshen files in archive — 
arx iv  fay ld a  fa y lla m i y a n g ila sh

I. List contents of archive — 
arxiv  fay ld a  fay llar  ro 'yxa tin i 

k o 'r ish

n: rename files in archive —
arxiv  fay ld ag i fayl n o m in i o 'z -  

gartirish

t: Test integrity of archive —
arx iv  fa y ln in g  to 'la lig in i  
tek sh ir ish

u: Update files to archive —
arxiv  fay ld ag i fay llar  b ila n  

so lish t ir ib , yan gi b o 'lsa  q o 'sh ish  

x: Extract files with full 
pathname — arx iv  fay ld ag i 
fa y lla m i q ism  k a ta lo g la r i 

b o 'y ic h a  o c h ish

Yordamchi buyruqlar <Switches>
e: Exclude paths from names
— arxiv  fay ld a n  y o 'li  b o 'y ic h a  

fa y lla m i ch iq a r ish  

f: Freshen existing files —
m avjud  fa y lla m i to z a la sh

r: Recurse subdirectories —
q ism  k a ta lo g i b ila n  b irg a lik d a  

u: Update files (new and newer) 
— fay ln i q o 'sh ish  

v: enable multiple Volumes —
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g: Garble with password — parol 

b ila n  arx iv la sh
n: only New files (not exist) —

faqat yan gi fay llarn i
jm: set Maximum compression
mode — m a k s im u m  s iq ish  u su li

to m la rg a  b o 'l ib  arx iv lash  

x: Exclude selected files — 

ajratilgan  fay llarn i ch iq a r ish  

y: assume Yes on all queries —

b arch a  sa v o lla rg a  „ha"  d eb  

ja v o b  b er ish

Misollar

1. Add two files to archivename —
arxiv faylga k o 'rsatilgan  fayllarni 
qo'sh ish
2. Add files with maximum
compression — arxiv faylga barcha  
fayllarni yuqori z ich lik d a  siq ib  
qo'sh ish
3. Extract files from archivename
— arxiv fayln i och ish
4. Extract maintaining directory 
structure — qism  kata log i b ilan  
birgalikda arxiv faylni o ch ish
5 . Extract new and newer files 
without query — arxiv fayldan  
yangi fayllarni h ech  qanday  
so'roq larn i berm asdan  och ish
6. List files in archivename — 
arxiv fayldagi fayllar ro'yxatin i 
ko'rsatish
7. Move files to archivename -
arxiv faylga kengavtm asi d o c  
bo'lgan  barcha fayllarni 
ko'ch irish
8. Add files to a multiple volume 
archivename — arxiv faylga  
tom larga b o 'lib  fayllarni 
qo'sh ish
9. Extract from a multiple 
volume archivename — arxiv  
fayldan fayllarni tom lab  o ch ish
10. Add files to a multiple 
volume with subdirectories 
archivename — hajm i 1 200  Kbt 
gach a  b o 'lg a n  m a 'lu m otlam i 
tom larga b o 'lib  arxiv faylga  
qo'sh ish

ARJ a archivename namel,
name2

ARJ a -jm archivename *.*

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 qanchalik 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 boshqa arxivatorlar turlari yaratilgan. Lekin insoniyat 
hamisha vangilikka, qulaylikka intilib yashashini hisobga olsak, demak, 
bundan buyon ham bulardan qulayroq, yana ham keng imkoniyatga 
ega bo'lgan yangi-yangi arxivator dasturlari yaratilmasligiga hech 
kim kafolat bera olmaydi. Zero XXI asr kompyuter asri bo'lib 
qolishi kerak, deb bejiz aytilmagan.

Test savollaridan namunalar

1. Bayt nima?
2. Eng kichik m a'lum ot birligi nima?
3. Joriy disk qanday disk? Joriy katalog qanday katalog?
4. Joriy katalogda Long.bat va long.exe fayllar mavjud bo'lib, 

buyruq satrida Long buyrug'i bajarilsa, qaysi fayl ishlaydi?
5. Quyidagi buyruq nimani anglatadi? C:\>dir\p
6. DOS da Copy buyrug'ining barcha xizmatlarini ko'rsating.
7. EHM ning dasturiy ta'm inotining tashkil qiluvchilari nima?
8. MS DOS operatsion sistemasi standartida faylning nomi 

qaysi talablarga javob berishi kerak?
9. COM M AND.COM  faylining vazifasi nimada?
10. Diskning fayllari ro'yxatini (mundarijasini) qaysi buyruq 

ekranga chiqaradi?
11. DOSning qaysi buyrug'i joriy katalogda tax.txt nomli matnli 

yangi faylni hosil qiladi?
12. DOS ning qaysi buyrug'i С diskning GAME katalogida 

BALL nomli katalog hosil qiladi?
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■)Norton kommander (NC)



Kompyuter, faqat DOS ni emas, meni 
ham tushunishingni xohlayman.
M arham at, Norton kom m ander  
kompyuter bilan oramizdagi tilmochdir.

H ozirgi zam on shaxsiy kom pyu terlarida  ish lashni N C  
(N orton  C om m ander) deb ataluvchi m ashhur dasturiy qobiqsiz 
tasaw ur qilib bo'lm asa kerak. Bu dastur Peter Norton Computing 
firmasi tom onidan ishlab chiqilgan bo 'lib , 1992- yil Symentec 
korporatsiyasiga q o ‘shilgan. Bu DOS (M icrosoft C orporation 
System) m uhitida foydalanuvchi bilan kom pyuter orasida mulo- 
qotni juda qulay va oson shaklda ta’minlaydi. Albatta, bu dastursiz 
DOS da ishlash va barcha zaruriy ishlami amalga oshirish mumkin. 
Lekin bu dasturda barcha qiladigan ishlaringiz ekranda yaqqol 
ko 'ringan holda juda qulaylik bilan osongina am alga oshiriladi. 
Shuning uchun ham  hozirgi kunda hattoki Windows 95 (98) 
m uhitida ishlovchi dasturiy qobiqlar N C dasturi ko‘rinishida 
tuzilishi ham  bejiz emas. Bunga misol sifatida Rossiya firmasi 
tom onidan tuzilgan „Disco- для Windows 95“ dasturini ko 'ri- 
shimiz m um kin. N C dasturidan boshqa dasturiy qobiqlar ham 
bor. M asalan. D O S, PathMinder, XTrll, Volkov Commander, 
Pil Commander, Victoria, Command Processor kabilar shular 
jum lasidandir. NC dasturi fayl va kataloglar ustida am allar ba­
jaradi.

NC imkoniyatlari. N C  turli funksiyalarni bajaradi, xususan:

♦ Diskdagi kataloglar va fayllar ro'yxatini yaqqol ko'rsatadi.
♦ Diskdagi kataloglar shajarasini ko'rsatish. kataloglami yara- 

tish, qayta nom lash, yo 'qotish imkoniyatlariga ega.
♦ Fayllardan nusxa olish (ko 'chirish), qayta nom lash, joyini 

o 'zgartirish va yo 'qotish buvruqlarini qulayroq bajaradi.
♦ Turli matnli fayllar, hujjatlar, arxiv fayllar, m a’lum otlar 

bazasi m atnlarini ko 'rish, matnli fayllami tahrir qilish imkoniga 
ega.

« Fayllar guruhini arxiv faylga qo'shish va undan chiqarish 
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):

C‘ \ ------ c - \  = = - { 4

Naae Na»e B ase Bane
v . \
Naae Bane

И0ИДОК-1 IBSTALL SiHOROV Я0ВД0К-1 t j J L ’Ri SOLI JOB

AAAA КАРША SOLIJOB AAAA LATEX STLIBCVO

AST I LATEX stlibcvo AHTI LEXICOB TEST

ARXIV LIXICOB TEST ARXIV HARIO TEST1

a sasasas HAPIO TEST1 ASASASAS HE6 VIBDOVS

АХАХ И 6 TRIDENT AOl АХАХ HOUSE WIBTACH

BABYTYRE HOUSE TRIDEBT UTL BABYTYRE HSOFFICE ¥0RD97 1

CHBCK HSOFFICE WIBDOVS Л1ЕСК HURPLAB ZAIBI

PH HURPLAB UIHTACH DB BC4 ZDBENCH

DOS BC4 B0RD9? DOS BC5 TRIEENT AGlI

DSSPOH ИС5 ZAHU DSSPOH BU EHT!X_9b ARjj

EHTEX BU ZDBENCH CRTEX ORFOCRAH TRIDENT UTL

EHTEX96 ORFOGSAH ЯР.ШКД • 1 Ink EHTEX96 PER H sdos | — 1

EKTEX_96 ARJ PEP Я Ш К - 1  Ink FARHOD PROGRA-1 S u h d log  | — 1

FASHOD PR0GRA»1 B o o tlo g  ! p r v FGFCFC RBAHNEP S y s te a  l l s t l

FGFGFG REABNER B o o tlo g  H tx t IHFOR RECYCLED c e v  a r j

IBFOR recycled! D e t lo g  S o ld IBSTAL RUS_DRV a u to e x e c  bat

IBSTAL RUS_DRV D e t lo g  s t x t IBSTALL SATTOROV e a t 96 b a t

DOS ►s u b - d i m  3 i 0 1 .9 6  11 :2 7 AAAA ►SUB-DIM 24 0 6 .9 9  14 :2 4

C :\>

2. 1-rasm.

Ekranning yuqori qism ida 2 qavatli hoshiya bilan chegara- 
langan 2 ta to 'g 'ri burchakli darchalar hosil boMadi. Bu darcha 
odatda panel (oyna) deb ataladi. NC oynasini ikki qismga ajratamiz: 
chap panel va o 'ng  panel. Katta kursor joylashgan panel faol 
panel, ikkinchi panel esa passiv (faol bo 'lm agan) panel deyiladi. 
[Tab] (-»  <-) tugmasi orqali bir paneldan ikkinchi panelga 
o'tish mum kin. N C panellarida kataloglar katta harflarda, fayl­
lar esa kichik harflarda aks etgan bo 'ladi. Panellar tagida kichik 
kursor turgan qatorni D O S ning buyruqlar qatori deyiladi va bu 
qatorda katta kursor qaysi panelda joylashgan bo 'lsa, o 'sha  ka- 
talogning o 'zak  va joriy katalogini ko 'rsatib  turadi. DOS ning 
buyruqlar qatoridan quyida joylashgan qatorni funksional tug- 
malar qatori deyiladi.
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= = = = =  The Norton Commander ■
Do you want to quit the Norton Commander? 

■ i  No

2.2-rasm.

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

Agar N C dan chiqm oqchi bo'lsangiz [Enter) yoki ,,Y“ 
(«На») tugm asini, aks holda [Esc) yoki «N* («Yo'q») tugmasini
bosasiz.

2.2-§. NC panellarini boshqarish, funksional 
| tugmalarning va/ifalari va
K T F  DOS buyruqlarini ishga tushirish

Quyidagi tugm alar va tugm alar kombinatsiyasi orqali N C 
panellarini boshqarish mum kin.

1. [Tab](<— >) joriy panelni o 'zgartiradi.
2. [Ctrl]+[F1J — chap panelni ekrandan olish yoki qo ‘yish 

(bunda Ctrl tugmasi bosilgan holda FI tugmasi bosilishi lozim 
va bir m arta bosilganda chap panel ekrandan olinadi, ikkinchi 
marta bosilganda yana paydo bo’ladi. Bu jarayon keyingi tugmalar 
kombinatsiyasi uchun ham  o 'rin li).

3. [C trl]+[F2] — o ‘ng panelni ekrandan olish yoki qo'yish.
4. [Ctrl]+[OJ — ikkala panelni ekrandan olish yoki qo'yish.
5. [Ctrl]+[PJ — passiv panelni olib tashlash yoki qo ‘yish.
6. [Ctrl]+[UJ — panellar o 'rn in i almashtirish.
7. [A ltJ+[F l] — disklar ro ‘yxatini chap panelga chiqarish.
8 . [A lt]+[F2] — disklar ro‘yxatini o 'ng  panelga chiqarish.
9. [Ctrl]+[L] — faol paneldagi disk haqida ma'lumot chiqaradi.

7- va 8- buyruqlar NC da eng 
ko'p ishlatiladigan buyruqlardan 
biri bo 'lib, A lt+ F l tugm alar 
ketma-ketligi bosilganda chap pa- 
nelda disklar ro'yxati chiqadi va 
yo 'naltiruvch i tugm alar (->. 
«- ) yordam ida kerakli disk

2.3-rasm. tanlanadi (2.3-rasm).
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Funksional tugmalarning va/ifalari:
1. [FI 1—(Help) — yordam chi m a'lum otlar.
2. [F2J—(User menu) — foydalanuvchining menyusi.
3 [F3]—(View) — fayl m atnini ko‘rish.

[F 4]—(Edit) — faylni tahrir qilish.
5. [F 5]—(Copy) — fayldan nusxa olish.
6. [F6J—(RenM ove) — fayl nom ini o 'zgartirish yoki faylni 

b o s h q a  katalogga (eski joyida qoldirm asdan) ko‘chirish.
7 . [F7]—(M kDir) — yangi katalog hosil qilish.
8. [F8]—(Delite) — faylni yoki katalogni o 'chirish.
9 . [F9]—(PullDn) — yuqori menyuga kirish.
10. [FlOJ-(Quit) — NS dan chiqish.

DOS buyrug'ini bajarish uchun uni klaviaturadan kiritilib, 
[Enter) tugmasi bosiladi. N C panelidagi joriy faylni DOS ning 
buyruqlar qatoriga olib tushish uchun [C trl]+ [E n ter| tugm alar 
kombinatsiyasi bosilishi kerak. Avvalgi buyruqni (C trl]+[E ) tug- 
malar kombinatsiyasi qaytaradi. N C da ishlashda bu tugm alar 
kombinatsiyasini bilish juda qo 'l keladi.

Endi funksional tugm alarning 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 buyruqqa kursomi keltirib, [FI)  tugmasini bosishdir. Shunda 
siz o ‘zingizga kerakli bo 'lgan m a’lum otni olasiz va zarur am al- 
larni bajarasiz. Menyuga o 'tish  uchun [F9) tugm asini bosish

2. [F2] tugmasi bosilganda foydalanuvchi menyusi ekran 
° ‘rtasida hosil bo 'ladi (2.5-rasm ):

DOS buyruqlarini ishga tushirish

2.3-§. Funksional tugmalarning 
batafsil bayoni

kerak.
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Help
About the Horton CoKuanl«r

The N e r te n  Ceanander V e rs io n  4 .8  was d e s ig n e d  and d ev e loped  by

Q u a l i ty  A ssurance  Tea» :

> * c u » e n ta t io n  Tea*

• n - l i n e  hel)i  v a i  w r i t t e n  by

The & evelop»ent t e a »  would l i k e  t e  e x te n d  a  v e r y  s p e c i a l  
th a n k s  t e  *  and eu r  N orton  Ce»»ander
cus tom ers  i n  Germany t e r  t h e i r  e x c e l l e n t  i d e a s  and su p p o r t
d u n n y  t h i s  p r e f e c t .

N e x t  1 1 P re v io u s  I t Ir.dex J [ Cancel )

2.4- rasm.

V u e Haae Haae
l : veanyuws  ̂

Kaae
nc h ip te r a 9 0 h ip PE.0FILIJ
nc ICO teraSO r es ГЛАВНО-1 8ECBHT «
nc i n i t e s t a d a sex г а ч ш и м г ш т о

a n si2 8 6 6
a r c v ie v

“ 3
t i t a a p
bobol
ca p srv
d a tex
dbvie»
g e n ie

—- —  ̂ T U ser Henu f la ia  — I — ■
Про»ерка ‘В м и есеер а *  ил »ирус РРМ1Б 
П р л ер к а  "Винчестера" на Э1ф]гс A id r t e i t  
'•« с я г о н

р p c t2 d ib  е х е
е х е  power сов
s e x  read ae t x t
с t q  rus сов
ех е  s e r i a l  t x t
e x t  s t a t u s  ae

HISTOKY
IHT
JAVA
HIDIA
H3APPS
nr

exchnj3Z  
a s o f f i c e  
povretpnt 
p r o to c o l  
ft»
systea

Kaae
te le p h o n  —
VIA ---
a s o c l i p  232 

■ o p r a i s  232 
I J H o f f ic e  a c l  
Sytr.xriit Ык

i ™ i  bap
bap
tap

ЦЬШ Л bap 

bap
И рЭ 1?р-1 bap

-  OPHAHEHT bap
-  ПАРКЕТ bap
-  ПЛИТКА bap
-  ПОЛОСКИ bap
-  ПУЗЫРЬ ЕИ bap
-  ТР1УГ0-1 bap

►'JP— D IM  1 2 .0 3 .9 9  1 9 :0 3 1 1 . . ►UP— DXM 1 .0 2 .9 8  0 :1 7

2 .5 -rasm .
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2 .6 -ra sm .

___  E d i t  Main Menu
Hot key:
■

2.7-rasm.

Bunda:
[F6] tugmasi yordam ida yangi buyruqlar kiritiladi.
[F4j tugmasi yordam ida mavjud buvruqlar tahrir qilinadi.
| F 8 ]  tugmasi yordam ida mavjud buyruqlar yo'qotiladi.
[F2] tugmasi yordam ida o 'm atilgan  holat saqlanadi.
IF10] yoki [E sc]—bu holatdan chiqiladi.
Buyruqlardan birortasini tanlab, |E n te r | tugmasi bosilsa, 

shu buyruq ishga tushadi. Agar bu menyuni o'zingiz tuzm oqchi 
bo'lsangiz, u holda [F6 | tugm asini bosing. N atijada ushbu 
ko'rinishdagi m uloqot oynasi paydo bo'ladi:

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

Bu m uloqot oynasiga tegishli buyruqlar kiritilsa va |„O K  ' |  
tugmasi bosilsa, foydalanuvchi menyusida shu buyruq paydo
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bo'ladi. M asalan, o 'zak  diskida Toefl katalogi va uni ishga 
tushiruvchi toefle.exe fayli mavjud bo 'lsa, u holda (2.7-rasm da) 
Hot key ga 5 raqami, label ga Toed programm so'zi va Command 
qatoriga c:\toefle\toefle.exe buyrug'i terilsa va [,,O K “ ] tugmasi 
bosilsa, Toefle dasturi [F2) foydalanuvchi menyusida paydo 
bo'ladi. Foydalanuvchi menyusining kerakli tom oni shundaki. 
kom pyuterda ishlashda tez-tez foydalanayotgan buyruqlarim izni 
alohida joyda saqlash va undan foydalanish ish unum im izni 
oshiradi. Shuning uchun ham  [F2] menyusi bunday vaqtlarda 
asqotadi.

3. [F3] (View) tugmasi biror fayl ustida bosilsa, N C  dasturi 
shu faylni ko'rish im konini beradi. N C  4.5-versiyasida [F3] 
yordam ida m atnli fayllarni, har xil m uharrirlarda terilgan 
hujjatlarni, grafik fayllarni, arxiv fayllarni, m a’lum otlar bazasi 
fayllarini va jadvalli fayllami ko'rish mumkin. Bu holatda faylning 
faqatgina matnini ko'rish mum kin, unga hech qanday o'zgartirish 
kiritish m um kin em as. Shu bilan birgalikda, bu holat faol 
bo 'lganda, fayl m atni to 'liq  ekran bo 'y icha ko'rinadi.

Faylni ko 'rish holatida kursorni m atn ustida harakatlanti- 
rish uchun [H om e], [End], [Page U p], [Page Down], [-»], 
[<- b  [T], [ i ]  tugm alaridan foydalanish m um kin. Bundan 
tashqari, quyidagi tugm alar alohida funksiyalarga ega:

Name
PPOFILE3 КЛЫКИ bmp

ГЛАВНО-1 RECENT п о л я ч к и bmp
W4HAfl" 1 3 ENDTO КОПНЯр-1 bmp
РАБОЧИ-1 S H IL L N № НУЛЬТИПЕ g rp
СОННАЯ* SPOOL 0 PHAHKHT bmp
CONFIG s y s b c k u p ;̂ ПАРКЕТ bmp
СОOKI15 iT tia  Ш ПЛИТКА bmp
CURSORS TEHP ПОЛОСКИ bmp
ESHI1P TEHPOE-1 ПРОГРАГШ СГГР
FONTS 8 UANGSAHP ПУЗЫРЬКИ bmp
F0RJ1C AXAT pw l CATTAP0D v u e
H1LP БЕЗИНЕНИ b a p СЛУХЕБНЫ g rp
HISTORY ВОЛНЫ bmp СРЕДСТВА
INF £ е и : : д е - :  p it ТР1У Г0-1 blip
JAVA ГЛАВНАЯ g rp СТАНДАРТ g rp
HKDIA ДОКУМЕНТ g rp УСТАНО-1 bmp
HSAPPS ЗАКЛЕПКИ Ъщ ♦ ♦♦♦ bmp
P IF ИГРН g r p * ы ш v u e

SY3TIII ►SUB-DIP-* 1 0 2 .9 8 D: 17

"SY STIH - i s  *  d i r e c t o r y .

D i r e c t o r i e s :  3 
F i l e s :  555
B y t e s :  50  378 4 3 7

C:\UIN D 0VS>

2.8-rasm.
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I d i t :  C :\lex ico n \h e lp .tx t L ine 1 Col 1

I .  O E JA J Ш Ш Ш С Т Ш  СИСТПШ '« Ш В О Р К  I I I "
1.1. "♦реЙКЮр* II I"  -  уюгеерсаЛЬНЮ! покоев» научного 

р а б с т в а . Бее хногообразие видов деятельности, с которнни 
лриходится сталкиваться научноку р а б о т е ? ,  с формальной 
гечкя зрения, коже? бкть сведено к осукесмлени» следувжкх 
эсневнкх операций:

1) Сбор и накопление ин^оркации, или, говоря современник 
пиком, * формирование ивдакхуальвюго банка даннкх. Сюда 
ложно отнести, например, составление библиографических 
списков, сбор статистической информации и т .п .;

2) Обработка информации: составление всевозможны:: 
габлиц, проведение расчетов, построение графиков, диаграмм и

В настоящее врекя разработаны электронике универсальные

2 .9 -ra sm .

♦ [F I ]—(Help) — yordam  tugmasi.
« [F 2]— (Wrap) holatida fayl matnini ekranda bo 'lib ko'rsa- 

tadi, ya’ni biror qator m atn ekranga sig 'm asa, uni yangi qatorga 
o 'tkazib  ko'rsatadi. Agar Unwrap holatida bo 'lsa, m atn qatorlari 
qanday terilgan bo 'lsa, shundayligicha ko'rinadi.

♦ [F4] — (H ex) — fayl m atnini ASCII kodda ko'rish.
♦ [F7] — (Search) — faylda ko'rsatilgan so z n i topish.
♦ [F8] — (Viewer) — bu tugm a bosilganda faylni ko'rish 

m um kin bo 'lgan dasturlar ro 'yxati chiqadi va ulardan birini 
tanlash bilan o 'sha holat dasturida faylni ko 'rish mum kin.

♦ [F10] — (Quit) — ko'rish holatidan chiqish.
Shu yerda yana bir holat bilan tanishib o 'tsak. U ning nomi 

tez ko'rish holati deyiladi. Bu holatga o 'tish  uchun [F 9 |, [L), 
(V] tugm alar ketm a-ketligi yoki [C trl]+[Q ] tugm alar kom bi- 
natsiyasi bosiladi. Bu holat faol bo'lganda N C oynasining ikkinchi 
yarmida fayl matni ko'rinadi va yo'naltiruvchi strelkalar yordamida 
fayl m atnining qolgan qismlarini ko 'rish mum kin. Kursom i 
boshqa faylga o'tkazilsa, tezda ikkinchi faylning m atni ko'rinadi. 
Agar kursor katalog ustiga keltirilsa, quyidagi ko 'rinishdagi 
m a’lum ot hosil bo'ladi:

Agar kursor ish bajaruvchi fayllar ustiga, ya 'n i *.com, 
*.exe va h.k. larga keltirilsa, ularning matnini ko'rsatm aydi, balki 
ular haqida m a'lum otlar beradi. Shunday qilib, har bir ko'rish
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holatining o 'z  afzalligi bo 'lib . maqsadga qarab. qaysi holat m a’- 
qul bo 'lsa, o 'sha holatdan foydalanish kerak.

4. [F 4]—(Edit)—faylni tahrir qilish holati. Bu holatda ish- 
layotganda biz fayl m atniga o 'zgartirishlar kiritishim iz, keraksiz 
m a’lum otlarni o 'ch irib  tashlashim iz, m a’lum otdan nusxa olishi- 
miz (copy) yoki m a'lum otni bir joydan ikkinchi joyga ko 'ch i- 
rishimiz (move) m um kin va h.k. O 'chib-yonib  turuvchi kichik 
kursor qayerda turgan bo 'lsa, o 'sha yerdan boshlab o'zgartirish 
kiritiladi. Bu yerda matn ustida harakatlanishda [F3] ga qaraganda 
ko 'p  im koniyatlar mavjud. Dem ak, fayl ustida [F4 | tugmasi 
bosilsa, quyidagi ko'rinishdagi m uharrir paydo bo 'ladi (2.9- 
rasm):

N C  da m uharrir ikki xil bo 'ladi: ichki va tashqi. Faylni 
tahrir qilishda, odatda, |F4) yordam ida ichki, [A lt]+(F4] yor­
dam ida esa tashqi m uharrirga o 'tiladi. Bu m uharrirlarning bir- 
biridan farqi shundaki, agar fayl katta hajmli bo 'lsa, ichki 
m uharrir yordam ida tahrir qilib bo'lm aydi. Bunday holda tashqi 
muharrirga o'tishga to 'g 'ri keladi. Demak, kichik hajmdagi va kam 
o 'zgartirish lar qilinadigan bo 'lsa, ichki m uharrir bilan, agar 
fayl katta hajmli bo 'lib , ko 'p  o 'zgartirishlar qilinadigan bo'lsa, 
tashqi m uharrir bilan tahrir qilish m a'qul. Shu yerda tashqi 
m uharrir bilan qanday bog'lanish mum kinligini ko 'rib  chiqay- 
lik. Buning uchun [F9], [OJ, [E] tugm alar ketma-ketligi bosilsa, 
ekranda ushbu ko'rinishdagi m uloqot oynasi paydo bo'ladi:

Agar doiracha belgini External oldiga o 'tkazish kerak bo'lsa, 
kursorni pastga tushirib (пробел] tugm asini bosish kerak. T ash­
qi m uharrirni o 'zgartirish m um kin. M asalan, 2 .10-rasmdagi 
oxirgi qatorga c:\lexicon\lex.bat buyrug'i yozilsa, tashqi m uharrir 
Lexicon bo'ladi.

N C ning ichki m uharririda m atn terishda kursor kerakli 
joyga keltiriladi va terish boshlanadi. Bosh harflar [Shift]

--------------- E d i t  -■ ■ =
Select which editor to use for F4: 

(■) Built-in
( ) External ______

c:\des\edit.coe. !.!

2 .10 -rasm .
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tugmasini bosib turgan holda teriladi. [Capslock] tugmasi bosib 
qo'yilgan holda katta belgilarda teriladi. Bu holatda (Shift) tugmasini 
bosgan holda tersangiz, kichik belgilar teriladi va m atn oxirida 
(Enter) tugmasi bosiladi. M atn ustida harakatlanishdagi am allar 
bilan tanishib chiqaylik (KTJ — kursor turgan joy).

Matn ustida harakatlanish

—> Bir belgi o'ngga T Bir qator yuqoriga

<— Bir belgi chapga 4 Bir qator pastga
PgUp Bir ekran (sahifa) 

yuqoriga
Home KTJ dan qator 

boshiga

PgDn Bir ekran (sahifa) 
pastga

End KTJ dan qator 
oxiriga

Ctrl +-> Bir so‘z o'ngga
Ctrl

+Home Matnning boshiga

Ctrl+<- Bir so'z chapga Ctrl +End Matnning oxiriga
Alt+F8 Ko'rsatilgan qatorga o'tish (qator so'raladi)

Belgilarni va qatorlarni yo 'qotish uchun quyidagi tugm alar- 
dan foydalanamiz:

Belgilarni va qatomi yo'qotish
Delete KTJdagi belgini 

yo'qotadi
Ctrl+Backspase KTJ dan oldingi so'zni 

yo'qotadi
Backspase KTJdan oldingi 

belgini yo'qotadi
Ctrl+T KTJ dan keyingi so'zni 

yo'qotadi
Ctrl+Y Qatomi yo'qo­

tadi
Ctrl+K KTJ dan qator oxiri- 

gacha so'zni yo'qotadi

N C  m uharririda fayllar bilan ishlashda quyidagi tugm alar- 
dan foydalanamiz:

Fayl ustida amal bajarish

F2
Save

Tahrir qilingan 
faylni saqlash

Shift+F2
Save as

Tahrir qilingan 
faylni boshqa nom 
bilan saqlash (yangi 
fayl nomi so'raladi)
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FIO yoki 
Esc 
Quit

Tahrir qilish 
rejimidan chiqish

Shift+FlO
Save and 

Quit

Tahrir qilingan 
faylni saqlash va bu 
rejimdan chiqish

F9
Print

Faylni printerga 
chiqarish

AK+F5
Insert

KTJga boshqa fayl 
matnini qo'yish

AH+F9
Backup

bak kengaytmali faylni hosil qilishni aniqlaydi. Zarur 
bo'lsa hosil qilinadi, bo'lmasa yo'q

Belgilarni topish va alm ashtirishda foydalaniladigan tugm a­
lar kombinatsiyasi:

Belgilarni topish va almashtirish

F7
Search

KTJdan hujjat 
oxiriga qadar 
belgini qidirish

FIO
Repi

KTJdan hujjat oxiriga 
qadar belgini qidirish va 
almashtirish

Shift
+F7

Search

KTJdan hujjat 
boshiga qadar 
belgini qidirish

Shift+-
F4

Repi

KTJdan hujjat boshiga 
qadar belgini qidirish va 
almashtirish

Shift
+F7

Search
A

Belgini qidirishni 
davom ettirish

AH+F4 
Repi A

Belgini qidirish va almashti- 
rishni davom ettirish

N C  m uharririda bloklar bilan ishlashda ko 'pgina am allar 
bajarish mum kin. Bloklar bitta yoki bir nechta qatorlardan 
tashkil topgan bo'lishi mum kin. Lekin N C da bir nechta belgi 
yoki bir nechta so 'zni alohida blokka olib bo'lm aydi. Blokka 
olishda dastlab kursor kerakli joyga keltiriladi, so 'ngra [F3] 
tugmasi bosilib, yo'naltiruvchi tugm alar yordam ida boshqa qator 
oxiriga olib boriladi va yana bir marta [F3| tugmasi bosiladi. U lar 
ustida quyidagi am allarni bajarish mumkin:

Bloklar ustida amallar bajarish

F3
(M ark)

Qatorni blokka olish F8
(D ele te )

Blokni yo'qotish

F5
(C opy)

Blokdan nusxa olish S h ift+ F 3
(U nm ark)

Blokni bekor qilish

F6
(M ove)

Blokni ko'chirish A lt+FlO
(Append)

Blokni faylga qo'shish  
(fayl so'raladi)
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Faylni tahrir qilib bo 'lgach, uni saqlash va m uharrirdan 
chiqish kerak bo'ladi. Buning uchun dastlab [F2], so 'ngra (F10| 
yoki |S h ift|+ |F 1 0 ] tugm alar ketm a-ketligi, yoki (Esc) tugmasi 
va Save buyrug'i tanlanib, [Enter] tugmasi bosiladi.

[ ] I n c l u d e  su b  d i r e c t o r i e s

[ C op y  ) [ Я О - Т г е е  J t C a n c e l  |

2.1 1 -rasm.

5. [F5]—(Copy) fayllardan va kataloglardan nusxa olish.
N C  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 ketm a- 
ket bosiladi). Panelning quyi qismida tanlangan fayllar soni va 
umumiy hajmi ko'rsatiladi. Demak, fayl tanlangandan so 'ng [F5] 
bosilsa, 2 .1 1-rasmdagi m uloqot oynasi paydo bo'ladi.

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

----  Copy
The file C:\ME6\help.txt 

already exists.
Do you w ish to write over the old file?

All Skip Cancel

2. 12-rasm.

panelda manzilli disk yoki katalog o'matilgani qulay. Agar tanlangan 
fayldan boshqa katalogga nusxa o lm oqchi bo 'lsang iz , u holda 
yo‘l(\P a th ) ko 'rsatish  kerak bo 'lad i. Agar m anzilda fayl nomi 
bor bo 'lsa, ekranda quyidagi savol hosil bo 'lad i (2.12-rasm): 

Bunda:
Overwrite — yozishga ruxsat etiladi.
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C opy 7 f i l e s  t o

C : \ r n

( ] I n c l u d e  s u b  d i r e c t o r i e s

t C op y  ] [ F lO - T r e e  I I C a n c e l  )

2 . 1 3 - r a s m .

Skip — yozishga ruxsat etilmaydi.
All — ushbu va barcha keyingi fayllami yozishga ruxsat etiladi. 
Agar fayllar guruhidan nusxa olm oqchi bo'lsangiz, u holda 

dastlab fayllami tanlaysiz ([Insert] tugmasi yordam ida), so‘ngra 
[F5] tugmasini bossangiz, ushbu ko'rinishdagi muloqot oynasi 
paydo bo'ladi:

L--. Р.епаме
Renam e o r  m ove " s e n a l . t x t "  t o _______

i ;  C:\HI6 ....

I I I n c l u d e  su b  d i r e c t o r i e s

[ Renam e ] [ F lO - T r e e  ] [ C a n c e l  ]

2 .14-rasm.

Shu holda [Enter] tugmasi bosilsa, tanlangan fayllar guru­
hidan С diskning ME6 katalogiga o 'z  nomi bilan nusxa ko'chiradi. 
Agar boshqa katalogga nusxa ko'chirmoqchi bo'lsak, u holda yo'l 
ko'rsatishga to 'g 'ri keladi.

6. [F6 ]—(M ove) — fayllami va kataloglarni qayta nomlash 
va ko‘chirish.

N C  da [F6] tugm asining ikkita funksiyasi bor. Birinchisi 
faylning nom ini o 'zgartirish bo 'lsa, ikkinchisi faylni ko'chirish. 
Fayllarning nom ini alm ashtirish uchun kursor kerakli faylga 
keltiriladi va [F6] tugmasi bosiladi, natijada ushbu ko'rinishdagi 
m uloqot oynasi chiqadi:

Kichik kursor turgan joyga yangi fayl nomi berilsa, fayl 
nom i o 'zgaradi. M asalan, kichik kursor turgan joyga serial2.doc 
terilsa va [Enter] tugmasi bosilsa, serial.txt fayli serial2.doc fayli

44



nomini oladi. Agar katta kursor katalog ustiga keltirilsa va yuqoridagi 
am allar qaytarilsa, katalog nom i o 'zgaradi.

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

- —  —  -  Hake d i r e c to r y  
C reate  th e  d i r e c to r y

2.15-rasm.

kursor turgan qatorga C:\LEXICON\sesurity.doc buyrug'i te ­
rilsa, tan langan  fayl С diskning Lexicon katalogiga nom i 
sesurity.doc o'zgartirilib ko'chiriladi. N C 4.5 versiyasida katalog- 
lardan nusxa olinganda yoki ko'chirilganda kataloglar shu kata­
logdagi fayllar va qism kataloglari bilan biiTgalikda bajariladi. Demak, 
[F5| va [F6[ tugm alarning farqi 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 qoldirm asdan ko'rsatilgan katalogga ko 'chiradi.

7. [ F7]—(M kD ir) — katalog hosil qilish. Katalog hosil 
qilishda katalogni qayerda hosil qilayotganingizga e ’tibor bering:

You h a v e  s e l e c t e d  3 f i l e s .

[ ) I n c l u d e  s u b  d i r e c t o r i e s

Delete| C a n c e l

2.17-rasm.
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o 'zak  katalogdam i yoki joriy katalogdam i? Katalog hosil qilish 
zaruriyatga qarab bajariladi. [F7) tugm asini bosish bilan ushbu 
ko'rinishdagi m uloqot oynasi paydo bo'ladi:

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

8 . [ F8 ]—(D elete) — NC da fayllar yoki kataloglarni 
yo'qotish uchun fayllar guruhi yoki katalog tanlanadi va [F8] 
tugmasi bosiladi. N atijada ushbu ko'rinishdagi m uloqot oynasi 
paydo bo'ladi:

Bunda Delete — tanlangan fayl yo 'qotiladi. Cancel — ta n ­
langan fayl yo'qotilm aydi.

Fayllarni yo 'qotishda siz * va ? belgilaridan foydalanishingiz 
m um kin. M asalan, bak kengaytm ali fayllarni yo 'qo tm oqchi 
bo'lsangiz, dastlab shu fayllami topasiz va belgilab olasiz, so'ngra 
[F8] tugmasini bossangiz, quyidagi ko 'rinishda m uloqot oynasi 
paydo bo 'lad i (2.17-rasm ):
Agar [Enter] tugmasi bosilsa, tanlangan fayllar yo 'qoladi. [Esc) 
tugmasi bosilsa, fayl yo'qotilm aydi. N C 4.5 versiyasida ishlayot- 
ganingizda kataloglarni o 'chirishda biroz ehtiyot bo'ling. Chunki 
katalogni yo'qotganingizda katalog ichidagi fayllar va barcha qism 
kataloglar yo'qoladi.

9. [F9J (Pulldown) — [FIO] (Quit) tugmalari. [F9) tugmasi 
N C  ning yuqori menyusiga olib o 'tsa , [FIO) tugm asi N C 
dasturidan chiqadi. Biz quyida menyu buyruqlari bilan tanishib 
chiqamiz.

2.4-§. Menyu bo‘limlari bilan ishlash

l.Left va Right menyusi

Biz bu yerda chap (Left) panel buyruqlari bilan tanishib 
o 'tam iz, xuddi shu buyruqlar o 'ng  (Right) panel uchun ham  
o'rinlidir. Yuqori chap menyuga o 'tish  uchun [F9], [L] tugm alar 
ketm a-ketligini bosish kerak (2.18-rasm ):

Bunda bir menyu bo 'lim laridan boshqa menyu bo'lim lariga 
o 'tish  uchun  [->], [<-] s trelkalardan  foydalanam iz. B iror 
m enyuning ichki buyruqlaridan foydalanish uchun esa [T], [!) 
strelkalaridan foydalanamiz. Biror buyruq ustiga kursorni keltirib
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L if t F i la s Coaaands

R e-read
F i l t e r . . .  
D r i v e . . . A lt -F I

O ptions

</ I r i e f
F u ll
In fo
Tree
Quick v iew
C o a p r ts s td  F i le
l in k
On/Off C tr l -F l

M a i C tr l-F 3
V I x t e n s io n C tr l-F 4

Tike C tr l-F $
S i t e C tr l-F 6
U n so rttd C tr l-F 7

► U P--IIM  £ 8 .0 4 .9 8  12 :2 5

C: v 1II€>
Help

Right
Haae Naae

v c s db h e lp  t x t
ЫШ С Ш О П d ie
НАС me d ie
н а н о кого doc
SRC uoa doc
UTIIS a rj exe
t c u c exe
tv l9 9 8 ве exe
a e t a i j B« ICO
i n i t bak s t a t u s me
l e x t e s t bak ue p i t
t e s t o i - 1 bak i n i t s
euaae db keyaap ?
keyaap db c h k l i s t ta v

la e e o n t ig  db a e t in d ta p
phone db s r l s t ta p
p r in t e r s db c o n fe r e n t x t
reso u r c e db g e o a e tr t x t

•• ►UP—D IM  28 0 4 .9 8  1 2 :2 5

p d i t Copy pitnHo^^pidIr| l l lD n

2 . 18-rasm .

[Enter] tugmasi bosilsa, shu buyruq ishga tushadi. Quyida [Left] 
mcnyusi buyruqlari bilan tanishib o 'tam iz.

1. Breif — paneldagi fayllar haqida qisqacha m a 'lum ot hosil 
bo 'ladi (faqat fayl nom lari ko 'rinadi).

2. Full — paneldagi fayllar haqida to 'la  m a'lum ot ko'rinadi. 
Ya’ni faylning nom i (N am e), hajmi (Size) baytlarda, faylning 
diskka yozilgan sanasi (D ate) va oxirgi o ‘zgartirish m uddati 
(Tim e) ko'rsatiladi.

3. Info (Ctrl+L) — qo'shni panelda disk va kataloglar haqida 
m a'lum ot beriladi.

4. Tree — panelda kataloglar strukturasi shajara ko'rinishida 
ko'rinadi va u yerdan qaysi katalog tanlansa, qo 'shni oynada shu 
katalogning mundarijasi chiqadi.

5. Quick View (A lt+Q ) — kursor turgan fayl m atnini 
qo 'shni panelda tez ko 'rish holati. Bu buyruq bilan yuqorida 
batafsil tanishganm iz.

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

•) A l l  f i l e s  
) E x e c u ta b l e  f i l e s  
) D a ta b a s e  f i l e s  
) S p r e a d s h e e t  f i l e s  
) Word p r o c e s s o r  f i l e s  
) G ra p h ic s  f i l e s  
) C om pressed  f i l e s  
) C u s to m ise d

[x] Read o n ly
[x] A rc h iv e  
[x] System  
[x] H idden
[x] D i r e c t o r i e s

[ C ance l  ]

2 .1 9 -ra sm .

7. Link — ikkita kom pyuter o ‘rtasida aloqa o 'rnatish  holati.
8. On/ofT (C trl+ F l) — chap panelni ekrandan olish yoki 

qo'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 (C trl+F5) — tashkil qilingan vaqti bo 'yicha tar- 

tiblash. Bunda eng so'nggi yozilgan fayllar birinchi o 'rinda, 
dastlabki tuzilgan fayllar esa oxirgi o 'rinda turadi.

12. Size (C trl+F6 ) — hajmi bo 'yicha tartiblash. Bunda 
fayllar hajm larining kamayishi bo 'y icha tartiblanadi.

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

14. Reread (Ctrl+R) — qayta o 'qish holati. Bir necha 
yum shoq disklarni ketm a-ket o 'q itishda bu holatni ishlatish 
qulay. M asalan. bir m arta |A lt]+ [F lJ  orqali yum shoq diskni 
o'qidingiz. 2-marta boshqa yumshoq diskni o 'qim oqchi bo'lsangiz, 
[C trl]+ [R j tugm alar kombinatsiyasini bossangiz yetarli.

15. Filter — fayllarni filtrlash. Bunda bir xil turdagi fayl­
larni panelda ko 'rinish yoki ko'rinm aslik holatini o 'm atishingiz 
mum kin. Bu holat faol bo 'lganda, ekranda 2.19-rasm dagi m u­
loqot oynasi paydo bo'ladi.
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Bunda:
All files — barcha fayllar ko'rinadi.
Executable files — ish bajaruvchi fayllar.
Database files — m a’lum otlar bazasi fayllari.
Spreadsheet files — elektron jadval fayllari.
Word processor files — tahrir qiluvchi fayllar.
Graphics files — grafikli fayllar.
Compressed files — arxivli fayllar.
Customised — ismi va kengaytma tusiga mos fayllar.
Kerakli menyu [Space] tugmasi yordam ida tanlanadi va 

[,,O K“ ] bosiladi. Agar Customised qatorida *.txt buyrug'i terilsa 
va [,,OK“ ] bosilsa, u holda ekranda faqat kengaytmasi txt bo'lgan 
fayllargina ko'rinadi.

16. Drive(Alt+FI) — disklar ro 'yxatini ekranning o'rtasiga 
chiqaradi va tanlangan diskka o 'tish  im koniyatini beradi.
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Change file attributes for "vieuer.bat"
[_] Read onlg [x ] Rrchiva [ 1 Hidden [ 1 Sgsten

С Set ] t Cancel ]

2 .2 1 - ra s m .

2.5-§. Files, commands va options menyulari

Files menyusi

Bu menyu bilan ishlashda faylning xususiyat (atribut)ini 
o 'zgartirish  m um kin. Bu m enyuga kirish uchun (F9J, |F | 
tugm asini bosam iz, natijada ushbu ko 'rin ishdagi buyruqlar 
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 atributlarin i, aks 
holda faqat joriy faylning xususiyatlarini o 'zgartirish m um kin 
(2.21-rasm ).

Bunda:
Read only — faqat o 'qiladigan fayl shakliga o 'tkazish.
Archive — arxivlanmagan fayl ekanini bildirish.
Hidden — yashirin fayl formasiga o 'tkazish.

2.22* rasm.
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System — sistemali fayl ekanini ko'rsatish.
Kerakli xususiyat [Space] tugmasi yordam ida o ‘rnatiladi va 

SET da [Enter] tugmasi bosiladi. Fayllar guruhi uchun Set 
(xususiyatni o 'm atad i) Cancel (xususiyatni bekor qiladi).

2. Select group — um um iy belgisiga ko 'ra  fayllar to 'p lam ini 
belgilash im konini beradi, bu buyruqni ishlatish uchun o ‘ng 
tom ondagi [+ ], [Enter] tugm alar ketm a-ket bosilsa ham  b o 'la ­
di, natijada ushbu m uloqot oynasi paydo bo'ladi:

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

3. Deselect group — um um iy belgisiga ko 'ra  fayllar to 'p la- 
mini tanlashni bekor qilish. Bu am alni [—], [Enter] tugm alarni 
ketm a-ket bosish orqali ham amalga oshirish m um kin.

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

5. Restore selection — o 'z  holatiga qaytarish.
6. Quit (FIO) — N C  dan chiqish.

О  tre e f l l t - F l l
F in d  f i l e f i l t - F 7
H is to r y f ll t- F 8
EGA lin e s fll t -F 9
Systen in fo rn a tio n

Suap panels C t r l - U
Panels o n /o ff C t r l - 0
Conpare d ir e c to rie s

T e rn in a l En u la tio n

llenu f i l e  e d it
Exte n s io n  f i l e  e d it

Nane
I101GR
HOUSE
O F F I C E
HUROO
NC4
Nil
PftSKfiL
PER
PRRCTIKR
P R O G R lT l
OBfiSIC
RfiSUL
PfiZ
RECYCLED

►SUB-0IR< 11 -1 8 -9 9  5:0Hp

U0R07S
ZflIN I

TRIDENT ни I
EMTEX96 RRJ
QB EXE
"HSSETUP T
TRIDEMT UTL

2 .2 3 -rasm .
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Commands menyusi

C om m ands menyusiga qisqa yo‘1 bilan o 'tish  uchun [F9], 
[C] tugm alarni ketm a-ket bosish kerak. Bu menyu buyruqlari 
bilan ishlashni o'rganish N C oynasida ko'pgina qulayliklar yaratib 
beradi. 2.23-rasm da uning um um iy ko'rinishi keltirilgan.

Bunda:
1. NCD tree (Alt+FlO) — ekranda kataloglar daraxtini 

hosil qiladi va kataloglarning biridan ikkinchisiga tez o 'tish  im- 
konini beradi. Bu buyruq faol bo'lganda ekranda Search (qidirish) 
degan qatorcha paydo bo'ladi. Bu qatorga kerakli bo'lgan katalog 
nom i yozilsa, katta kursor darhol o 'sha  katalogga o 'tadi.

2. Find file (A lt+F7) — diskdan faylni qidirish. Bu buyruq 
N C da eng ko 'p  ishlatiladigan buyruqlardan biridir. Ushbu 
[A lt)+[F7] tugm alar kombinatsiyasini bosish bilan bu buyruqni 
ishga tushirish mum kin. N atijada ekranda fayl nom i va faylda 
bo'lishi shart bo 'lgan belgilar so 'raladi (2.24-rasm ):
Files to find qatoriga topish  kerak bo 'lgan  fayl nom ini yozsak 
va [„O K " | tugm asini bossak. fayl bu tun  disk b o 'y ich a  q id iri- 
ladi. M asalan, s*.doc (ya’ni s dan boshlanuvchi va kengaytmasi 
doc bo 'lgan  barcha fayllar) ni Files to find qatoriga terilsa va 
[E nter] tugm asi bosilsa, ushbu ko 'rin ishdag i m uloqot oynasi 
hosil bo 'lad i:

Bunda:
Chdir — katalogni o'zgartirish.
New search — yangi qidirishga o 'tish.
Change Drive — disklar ro 'yxatini o 'zgartirish.
View — tanlangan faylni ko'rish.

2 .2 4 -rasm .
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Quit — bu holatdan chiqish.
Bu yerda kursor turgan fayl ustida yana quyidagi buyruqlarni 

amalga oshirish mum kin. Bu im koniyatlar 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 buyruqlar ro'yxatini ekranga chiqarish. Bunda [ i]  
va [T] tugmalari yordam ida kerakli buyruqni tanlab [Enter] 
tugmasi bosilsa, shu buyruq bajariladi.

4. Ega Lines (Alt+F9) — ekrandagi qatorlar sonini o 'zgar­
tirish. Ya’ni EGA m onitorlari uchun 24 yoki 43 qator. VGA 
m onitorlari uchun esa 25 yoki 50 qatorli holatga o 'tish.

5. System information — kom pyuter haqida va uning tez 
qabul qiluvchi xotirasi haqida m a'lum ot beradi.

6 . Swap panels (CTRL+U) — N C oynalarining o rinlarini 
o 'zaro  almashtiradi.



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

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

2.26-rasm.

9. Term inal em ulation — modem orqali ma’lumot 
almashuvini ta’minlovchi dastumi ishga tushiradi.

10. Menu file edit — foydalanuvchi menyusiga kiritiladigan 
buyruqlar ro'yxatini tahrir qilish, ya'ni nc.mnu faylini tahrir 
qilish. Bu haqda yuqorida batafsil aytilgan.

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

O PTIO NS 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|, 

(О], [C] tugmalarni ketma-ket bosish kerak. Holatlarni faol-
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lashtirish uchun bo‘sh joy (пробел) tugmasidan foydalanamiz. 
Quyida bu opsiyaning buyruqlari keltirilgan (2.27-rasm):

a) Screen colors — ekranning rangini o'zgartirish. Bunda
B&W — oq-qora ekran.
Laptop — kristalli ekran oq-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 
qarab yulduzli formaga o'tadi va kompyuterga ortiqcha yuk tu- 
shirmaydi. Agarda «sichqoncha» bilan ishlayotgan bo'lsangiz, 
ekranni darhol «yulduzli osmon* tusiga kiritish uchun «sich­
qoncha» belgisini ekranning yuqori o'ng burchagiga keltirib 
qo'yish kifoya.

d) Printer port — ma'lumotlami qaysi portdan chop etishga 
chiqarish mumkinligini ko'rsatadi.

e) Panel options qismlari.
♦ Show hidden files — agar bu buyruqning 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 -p a n e ld a  shu 
kursor turgan katalog ichidagi ma'lumotlar chiqadi, a k s  holda 
faqat Enter tugmasi bosilgandagina chiqadi.

0  Other options — boshqa 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 «sichqoncha» 
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 haqda 
yuqorida batafsil aytilgan.

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

4. Path prompt — DOS buyruqlar qatorining ko'rinishini 
o'zgartirish. Ushbu holat faol bo'lganda, buyruqlar qatorida disk 
va katalog haqida axborot bo'ladi, aks holda faqat disk haqida 
axborot bo'ladi.

5. Key bar (C trl+B ) — NC ning funksional tugmalar 
qatorini olish va qo'yish. Ekranning quyi qismida funksional 
tugmalarning vazifalarini eslatib turuvchi qator ko'rinib turadi.

6 . Full screen — ekranni to'la yoki yarim holda ko'rsatish.
7. Mini status — ma'lumotlar (status) qatorini olish va 

qo'yish. Bu holat faol bo'lganda NC ning ma’lumotlar qatori 
chiqadi va unda kursor turgan fayl yoki katalog haqida ma'lumot 
bo'ladi. Ekranning quyi qismida tanlangan fayllaming soni va 
umumiy o'lchovi haqida axborot chiqadi.

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

9. Save set up (Shift+F9) — NC o'matilgan holatni saqlash.
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Bir ko'rgan hilish (DOS), ikki ko'rgan tanish 
(NC) va uch ko'rgan ...

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

3.1-§. 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 qo'llanilishi oson bo'lgan operatsion tizim bo'lib. 
kompyuter yechayotgan har qanday 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 (muloqotning) mav- 
judligidir. Bu, ya’ni GIT (Graphical Uses Interfose) — foyda- 
lanuvchining grafikli interfeysi — kompyuter bilan muloqot 
usulini bildiradi. Windows 95 da siz piktogramma deb ataluvchi 
rasm ustida «sichqoncha» ko'rsatkichini bosasiz, natijada 
kompyuterga yangi buyruq 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 «sichqoncha»ning o'ng 
tugmasini мой компьютер piktogrammasi ustida bossangiz va 
undan свойства 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, «sichqoncha» amallari va 

menyu buyruqlari turli ilovalarda bir xilda amal qilinadi.
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-§. *Sichqoncha»ning asosiy amallari

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

1. Bosish yoki chertki (щелчок) (Click) — «sichqoncha» 
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) — «sichqoncha»ning chap tugmasini 
bosib turib, boshqa joyga ko'chirish. Kompyuter ekranidagi 
oynalar hajmi va joylashuvini o'zgartiradi.

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

«Sichqoncha* belgisi turgan o'rniga qarab o'zgarib turadi. 
Bu belgilarning ko'rinishini Мой компьютер bo'limida qaraymiz.

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

1. Ish stoli (Desktop) — qoplama bilan tortilgan asosiy qism.
2. Ish stolida tasvirlanadigan obyektlar (3.1-rasm):
♦ Мой компьютер
♦ Internet
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1

O fis paneli

Yoriiq

П ап ка

M asalalar paneli

J ln ^ i  I^TMnoMril Waid

3 . 1 - r a s n i .

f f H  1609

♦ Входящие
♦ Корзина 
« Папка
♦ Yoriiq
♦ Ofis paneli
♦ Masalalar paneli
2.1. Masalalar paneli (Taskbar) 

mida ko‘rinadi.

Пуск tugmasi

— ekranning pastki qis-

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

L_J ллл
C-~> Открыть докум еi-rr Microsoft Office 

I 1 Созвать документ Microsoft Office

ПРОГРаг^ * » ' ►

Д о к ум е н ты ►

ГаА Ц а с тр о й к в ►

П оиск ►

ф  Справка

j p ]  В ы п о лн и ть  .

* >  З а в е р ш е н и е  р а б о ты  ..

boshlang degan ma’lumot paydo bo'ladi. Пуск tugmasi orqali 
ilovalar va hujjatlarga murojaat qilish mumkin (3.3-rasm). Пуск 
menyusini Strl + Esc tugmalar uyg'unligi orqali ham ochish 
mumkin.

2.2. Office paneli ish stolining o'ng tomonida yoki yuqori 
qismida joylashishi ham mumkin.

2.3 Internet Explorer. Internetda Web sahifalarini 
ko'rish dasturi Windows ning keyingi versiyalariga 
kiritilgan.
2.4. Входящие Windows 95 dagi xabarlar siste­
masi.
2.5. Корзина. Yo'qotilgan fayllarni vaqtincha saq- 
lovchi dastur bo'lib, lozim bo'lganda ularni tik- 
lash mumkin. Kop3HHada Windows 95 muhitida 
yo'qotilgan fayllargina saqlanadi. Biror faylni yo'qo- 
tish uchun uning yorlig'ini Корзинами tashlash 
yetarli. Корзинауа tashlangan fayllarni yana qayta 
tiklash ham mumkin. DOS yoki Norton Com­
mander muhitida yo'qotilgan fayllarni Корзина 
yordamida tiklashning imkoni yo'q. Yo'qotilgan 
fayllar uchun qattiq diskning ma’lum qismi ajratiladi 
(odatda, u 10 % gacha bo'ladi). Korzinani tez-tez

tozalab turish (Очистить корзину) maqsadga muvofiqdir.

В ходящие

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

P ik to g ram ­
m aning
k o 'rin ish i

N o m lan ish i B ajaradigan ishi

1□ Papka
O ild )

Papka — m axsus jo y  b o 'lib , unda 
ixtiyoriy sondagi p ik to g ram m alarn i 
joy lash tirish  m um kin .

№
Yoriiq

Y oriiq  — bu m axsus p ik tog ram m a 
bo 'lib , u boshqa pik togram m alar b i­
lan ishlash im kon in i berad i.

□ H ujjat

Windows 95 n ing  asosiy e lem en ti 
b o 'lib , u b itta  yoki b ir  n ech ta  q o g 'o z  
varag'iga ekvivalentdir. Hujjat so 'zdan , 
so n la rd an , rasm lardan  yoki u larn ing  
kom binatsiyasidan  tashkil topad i.

Q urilm a
K om pyu terga  u langan  h a r  q an d ay  
qurilm a (diskovod — disk yurituvchi, 
p rin te r, «sichqoncha» va b .) o 'z in in g  
piktogram m asiga ega.

D astu r
D astu r Windows 95 ning  ish b a ja ­
ruvchi q ism id ir (E x e  fayllar).

Ш Ш

Piktogramma burchagidagi ko'rsatkich nimani anglatadi?

Piktogrammaning chap pastki burchagidagi ko'rsatkich (strel- 
ka) mazkur piktogramma biror bir faylning yorlig'i ekanligini 
bildiradi. Yoriiq kichkina tugma (knopka) funksiyasini bajarib. 
uning yordamida butunlay boshqa joyda joylashgan fayl ochiladi 
(ishga tushiriladi). Yoriiq ustida «sichqoncha»ning chap tugma­
sini ikki marta bosilsa, Windows 95 yorliqqa biriktirib qo'yilgan 
faylni ishga tushiradi.
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3.4-§. Windows 95 oynalari va uning 
elementlari

O yn an in g  tarkibiy q ism i

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.

Oyna turlari
1. Dastur oynasi.
Yuqorida sanab o ‘tilgan 
hamma elementlami o ‘z 
ichiga oladi.
2. Hujjatlar oynasi — menyu 
satriga ega emas.
3. Dialog oynalari — o'zgarmas 
o'lchovga ega. Shuning uchun 
bu oynalar oyna oMchamini 
o'zgartiradigan boshqarish 
tugmalariga ega emas.

Sarlavha satri

3.4-rasm.

5—A.Sattorov 55



Minimizator, Maksimizator va Yopish tugmasi

Har qanday oynaning yuqori o'ng burchagida 3 ta tugma 
mavjud. Quyida ko'rsatilgan 2 ta tugma uyg'unligidan biri, oyna 
holatiga qarab. ekranda ko‘rsatiladi.

U n i x

Chap va o'ng tugmalar har doim bir xil.
Oynaning holatiga qarab, o'rta tugma o'zgarib turadi — Mak­

simizator yoki Tiklamoq (Restore). Ular bir-birini inkor etuvchi 
tugmalardir.

2 1

Yopish tugmasi. A m aldagi ilovani yopib, saqlab qo 'y il- 
m agan har qanday ishni xotirada saqlaydi. Alt+F4 
tugm alar uyg'unligi yoki sistem ali m enyu tugm asini 
«sichqoncha* bilan  ikki m arta bosib ham  oynani yopish 
m um kin.

2

Minimizator. O byektning ilova oynasini masalalar panelida
to ’g 'ri to 'rtbu rchak  tugm a shaklida kichraytiradi. Tugm aga 
qayta chertki ilova oynasi ning hajmi va joylashuvini tiklaydi. 
T ugm alar hajm ini shunday av tom atik tarzda o 'zgartiradiki, 
ham m a kichraytirilgan oynalar ko 'rin ib  turadi.

Ш
Maksimizator.Ilova oynalarini ekran hajm igacha, hujjat 
oynalarini ilova hajm igacha kattalashtiradi.

m
11

Tiklash. Oyna hajm ini kichraytirilgan yoki kattalashtirilgan 
holatdan o 'z  holiga qaytaradi. tiklaydi.

Sistemali menyu ilovasi

Minimizator, Yopish tugmasi, Maksimizator, Tiklash buy- 
ruqlarini sistemali menyu ilovasidan ham chaqirib olish mum­
kin. Bu buyruqlarni ilova menyusidan chaqirish 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 o'zining hujuat tizimi menyusida File menyusi va yorliqqa 
ega. Bu yorliq hujjatning sistemali menyusiga kirish imkoniya-
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tini yaratadi. Butun ilova oynasini emas, balki faqat hujjat 
oynasini boshqarib turadi.

Oyna o‘ Ichamlarini belgi lash

Tiklangan holatda turgan oyna o'lchamlarini o'zgartirish uchun 
«sichqoncha* belgisini oynaning ixtiyoriy to'rtta burchagi yoki 
chegarasidan biriga o'tkazing. Bu quyidagi

Hh
ikki tomonlama ko'rsatkich bilan belgilanadi. «Sichqoncha»ning 
chap tugmasini bosib, kerakli o'lchovga ega bo'lguniga qadar 
kursorning joyini o'zgartiring. «Sichqoncha»ning chap tugmasini 
qo'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. «Sichqoncha» ko'rsatkichini oynaning sarlavha satriga kelti- 
ring. «Sichqoncha»ning chap tugmasini bosib turib, oynani 
boshqa 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. 
Boshqa ilovani ochish uchun Пуск 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 vaqtning o'zida ishlab bo'lmaydi.

Joriy paytda faol turgan ilova, masalalar panelida kulrang 
tugma sifatida ko'rsatiladi.

li» yMictwoHWH-Pw- i  us

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

Klaviatura orqali 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 maqsadga muvofiqdir. Bu narsani amalga oshirish uchun 
Контекст меню (Shortcut menu) zarur boMadi. Контекст 
м еню т ekranda chiqarish uchun masalalar panelining bo'sh 
joyida *sichqoncha*ning o'ng tugmasini bosish kerak. Каскад 
(Cascade), Yuqoridan pastga (Tile Horizontally) va chapdan 
o'ngga (Tile Vertically) buyruqlari hamma ochilgan va kichray- 
tirilgan barcha oynalar uchun xizmat qiladi. Каскад bilan tar- 
tiblashtirilgan oynalar shunday joylashadiki, natijada ulaming 
faqat sarlavhalari ko'rinib turadi.

Ilovalarni Каскад bilan joylashtirish
1. Oynalar tiklangan yoki kattalashtirilganligini tekshiring.
2. Контекст меню paydo bo'lishi uchun «sichqoncha»ning 

o'ng tugmasini masalalar paneli ustida bosing.
3. Каскадш 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. Ilovalar oynalari tiklangan yoki kattalashtirilganligini tek­
shiring.

2. «Sichqoncha»ning o'ng tugmasini masalalar paneli ustida 
bosing, контекст менюш oching.

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

Ayrim ilovalar masalan, kalkulator o'lchamini o'zgartirish 
qobiliyatiga 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 qilish (Undo). Tepadan pastga, chapdan o'ngga kaskad 
yoki hamma oynalarni kichraytirish kabi buyruqlami bekor 
qiladi.
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3.5-§. M a’lumotlar joyini o‘zgartirish va 
ko'chirish

Windows 95 da ma'lumotlar joyini o'zgartirish yoki ko'chi­
rish nafaqat bir hujjat ustida, balki bir necha hujjatlar orasida 
ham bo'ladi, shuningdek turli ilovalarning hujjatlari orasida 
ma'lumot almashish imkoni ham bor.

Ma'lumot yuborish uchun xotiraning vaqtinchalik xotira qismi
— Almashinuv 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 
qo'ying.

4. Joylashtirish (P aste) 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 Asboblar
paneli

klaviatura

Kesish
(Cut)

П равка.
В ы резать

(E dit, C opy)
C trl +  X

N usxa olish 
(Copy)

П равка,
К опировать

(E d it, C opy) Ы
Ctrl +  S

Joylash tirish  
(Paste)

П равка,
В ставить ( Edit, 

Paste) 1
C trl +  V
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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 maqsadga muvofiqdir. Bu narsani amalga oshirish uchun 
Контекст меню (Shortcut menu) zarur bo'ladi. Контекст 
м ен ю т ekranda chiqarish uchun masalalar panelining bo'sh 
joyida *sichqoncha»ning o'ng tugmasini bosish kerak. Каскад 
(Cascade), Yuqoridan pastga (Tile Horizontally) va chapdan 
o'ngga (Tile Vertically) buyruqlari hamma ochilgan va kichray- 
tirilgan barcha oynalar uchun xizmat qiladi. Каскад bilan tar- 
tiblashtirilgan oynalar shunday joylashadiki, natijada ularning 
faqat sarlavhalari ko'rinib turadi.

Ilovalarni Каскад bilan joylashtirish

1. Oynalar tiklangan yoki kattalashtirilganligini tekshiring.
2. Контекст меню paydo bo'lishi uchun «sichqoncha»ning 

o'ng tugmasini masalalar paneli ustida bosing.
3. Каскадm 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. Ilovalar oynalari tiklangan yoki kattalashtirilganligini tek­
shiring.

2. «Sichqoncha»ning o'ng tugmasini masalalar paneli ustida 
bosing, контекст м еню т oching.

3. Oynalarni yonm a-yon, ketma-ket joylashtirish uchun 
tepadan pastga (Tile Horizontally) yoki chapdan o'ngga (Tile 
vertically) buyruqlarini tanlang.

Ayrim ilovalar masalan, kalkulator o'lchamini o'zgartirish 
qobiliyatiga 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 qilish (Undo). Tepadan pastga, chapdan o'ngga kaskad 
yoki hamma oynalarni kichraytirish kabi buyruqlami bekor 
qiladi.



3.5-§ . M a'lum otlar joyini o'zgartirish va 
ko 'chirish

Windows 95 da ma’lumotlar joyini o'zgartirish yoki ko'chi- 
rish nafaqat bir hujjat ustida, balki bir necha hujjatlar orasida 
ham bo'ladi, shuningdek turli ilovalarning hujjatlari orasida 
ma’lumot almashish imkoni ham bor.

Ma’lumot yuborish uchun xotiraning vaqtinchalik xotira qismi
— Almashinuv 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 A lm ashinuv 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 
qo'ying.

4. Joylashtirish (P a ste ) 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 Asboblar
paneli

Klaviatura

Kesish
(Cut)

П равка.
В ы резать

(E d it, C opy) &
C trl +  X

N usxa o lish  
(Copy)

П р ав ка ,
К опи ровать

(E d it, C opy)
4 m 1

C trl +  S

Joy lash tirish  
(Paste)

П р авка ,
В стави ть  ( E d it, 

P aste) 11
C trl +  V
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Kesish (C ut), Nusxa olish (C opy), Joylashtirish (P aste)
buyruqlarini quyidagi usullardan birini ishlatish orqali bajarish 
mumkin:

Vuqorida ko'rsatilgan buyruqlarga, shuningdek, Контекст 
меню orqali ham murojaat qilish mumkin.

fljfP  3 .6-§ . Windows 95 dan chiqish
J ______________________ _______________________________

Ishni yakunlash uchun Пуск menyusidan ishni yakunlash 
(Shutdown) buyrug‘ini tanlang. Paydo bo'lgan muloqot oynasida 
ishni yakunlash (Shutdown the computer) buyrug'ida kompyu- 
temi o ‘chirish buyrug‘ini tanlang va «Ha*ni bosing. Ekranda 
kompyutemi 0‘chirish mumkinligi to‘g‘risida ma’lumot chiqadi. 
Bu buyruq orqali Windows 95 vaqtinchalik fayllami to‘g‘ri yopish 
imkonini yaratadi. Har doim awal ochiq ilovalami yopish, 
so‘ngra bu buyruqni bajarish kerak. Kompyuter 0‘chiriladi.

3.7-§. Hujjatlarni boshqarish

Windows 95 da fayl tizimini boshqarib turuvchi ikki asosiy 
ilova bor. Bular: Мой компьютер (M y computer) va Провод­
ник (Windows explorer).

МОЙ КОМПЬЮТЕР -  MENING KOMPYUTERIM

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

Mening kompyuterim oynasi ochilganda fayllar tizimining 
yuqori darajasi ko'rsatiladi. Hamma kirish 
mumkin bo'lgan disklar kulrang obyektlar 
tarzida, qolgan resurslar sariq papkalar 
ko'rinishida bo'ladi.Мой компьютер 

(My Computer)
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£  Мой компьютер (My Computer] Р№113
$айл Qравна Вид 2

| j |  Мой компьютер (My Compute ▼ j |t~l| « I  x l a l  F T V r |E ;lm l

^  i= p j U l i f l
IJGSHSWI (С:) Панель Принтеры

управленца

Объектов 4
. .  ^

3.5-rasm .
М ой компьютер bilan ishlash

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

Boshqa obyektlarda «sichqoncha* tugmasi ikki marta bosilsa:

1. Agar obyekt ilova bo'lsa, u ishga tushadi.
К  Панель чпр<ю*сния Я Р Е
£аил Qpae*a Вид 29 а ii 3 I s  ~

ra s n o n c i Internet Дата/время Звук Клавиатура

ё> 4 Ь Л
Модемы Мультимедиа Мышь Пароли Питание 8

* а Р Н ЛИ
Поиск Файлов Почта и Факс Принтеры Сеть Система

• Iт т т
Специальные Установка и Установка Шрифты Экран
возможности• удаление

программ
оборудования 1

j J
Объектов 21

3 .6-rasm .

71



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

Мой компьютер oynasida (3.5-rasm) Панель управления
ni tanlab, «sichqoncha» tugmasini ikki marta bosamiz, natijada
3.6-rasmdagi oyna hosil bo'ladi.

Bu oynadan Мышь piktogrammasini tanlab, «sichqoncha* 
tugmasini uning ustida ikki marta bossak, natijada «sichqoncha»- 
ga tegishli bo'lgan oyna ochiladi (3.7-rasm).

С в о й с тв а  M MUIt>

Кнопка мыши |  У к а т а л и  | П еремещ ение | Общие |

&рнФйгураци» кнопок

От Ъ-

П а е м  ниопкл 
-&~8ыде пение 

- Перенос

Дя  ̂jeemn
П р е е ля  к н о п к а ' •

I { - Контекстное 
меню 

■ ;■ 'ОнтиАльное 
ледзегескмеани*

г  £*ооость двойного нажапгия

■; v1 • ,, Н : • v: v.. vX-:.v •

! М V
• ■ ; . V: 

___

Высокая

........... - .... ........................ .
ШШРз. ок I W > | :У : НРИуен^ь

3.7-rasm .

Odatda, «sichqoncha»ning belgisi chapga og'gan oq 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 указатели bo'limini ochib ko'rish  
yetarli. Oynaning boshqa bo'limlarida «sichqoncha»ga tegishli 
ma'lumotlar keltirilgan. Xuddi shu usul bilan Панель у п р а в ­
ления^ tegishli bo'lgan boshqa obyektlar bilan ham tanishib  
chiqish mumkin. Quyida «sichqoncha» ko'rsatkichining ba'zi 
ko'rinishlari keltirilgan:



Ekrandagi
s h a k l i

Nomi Vazifasi

Asosiy holat Windows sizdan nimanidir 
bosishingizni kutadi

fc?
Ma’lumot Biror obyekt ustida tugmasini 

bossangiz, u haqda ma’lumot 
olasiz

1

Qum soati Windows bu holatda band. 
Ko'rsatkichning joyini o'zgar- 
tirib, boshqa ishni bajarishning 
imkoni yo'q

Qum soatli 
ko'rsatkich

Windows bu holatda ham band. 
Ammo siz xohlasangiz boshqa 
biron ish qilishingiz mumkin

+
Qirqish

ko'rsatkichi
Rasmning biror qismini ajratishda 
paydo bo'ladi (masalan. Paint 
Brush dasturida)

I Matn kursori Shu ko'rsatkich turgan joyda 
belgilarni (harf, raqamvah.k.) 
yozish mumkin

Ko'rsatkichlar

\
Qo'lyozma

ko'rsatkichi
Matnlami qo'lyozma shaklida 
kiritish mumkin

Taqiqlash
ko'rsatkichi

Siz «sichqoncha* yordamida olib 
kelgan narsangizni bu yerga 
qo'yish taqiqlanadiг

0 ‘lchovni
o'zgartirish

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

\  г
0 ‘lchovni

o'zgartiruvchi
Ovnalarning diagonal bo'yicha 
o'lchovlarini o'zgartiradi

«$» Surish
ko'rsatkichi

Obyektlarning o'mini siljitadi

t Vertikal
ko'rsatkich

Maxsus ajratishni ifodalaydi
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Панель инструментов (AslAsboblar paneli)

Fayllar tizimi darajasini ekranda о  chiqarish uchun Панель 
инструментов (Toolbar) ko'rsatish loJozim . Buning uchun Вид 
menyusida Панель инструментов buDuyrug'ini tanlash kerak.

[ a *(C:) A *-

3.8-rasm.

1MUshbu tugmani bosing. Bir ir daraja tepaga o ‘tish (Up
one level) tugmasi oldingi darajaga o'tJ'tishni amalga oshiradi. Bu 
tugma 0‘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 chiqarish uchun talab q: qilingan obyektni tanlang.

Ko‘rib chiqish tvturlari

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

. l i d  Yirik belgilar (Large Icons
View) — papka va hujjatlami 
gorizontal satrlar tarzida tartib- 
lashtiradi va ularni yirik yorliqlar 
shaklida joylashtiradi.

111 Kichik belgilar (Small Icons
View^w)— papka va h u j j a t l a m i  
gorizozontal satrlar shaklida ta rtib - 
lashti itiradi va ulami kichik y o rliq ­
lar tatarzida ko'rsatadi.

f t - Ь -  |
lij ijR o ‘yxat (List View)— papka 
va hujjatlami vertikal ustun shak­
lida tartiblashtiradi va ulami ki­
chik yorliqlar tarzida ko'rsatadi.

J y j  Jjad va l (Details viewy) —
papkska va hujjatlami vertikal ustun 
shaklixlida, har bir obyekt uchun  
qo shrihimcha ma’lumot bilan
ko'rsifsatadi.



Saralash usulini o'zgartirish

1 Вил menyusida Belgilarni tartiblash (Упорядочить знач-
u __ Arrange Icons) ro'yxatidan saralash mezonlarini tanlang:КИ

а  Мой и о м п м ш ер  (M* Com putet)

1 B** !Доя Правка 1
— ■ v  Панель инструментов

•  М ойкомпыо&  * жт рока состояния

Р*Г=ТП

•  крупные значки 

Мелкие эна»#<и

[аблица

Икг
ения

Принтеры

11|»1' и
Выстроить значки

Обновить
Параметры

упорядочивания объектов в окне

по ииени диска 
ПО 1ИПу 
по размеру
по свободному пространству

автоматически

3.9-rasm .

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

Имя Размер| Тш I Л ^ О Д у А уПдПШ?"

3.10-rasm.

w 3.8-§ . Boshlovchi 
(Windows explorer, Проводник)

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

Boshlovchi quyidagi usullardan bin bilan ochilishi mumkin: 
Пуск menyusidan Dasturlar (Программы), Boshlovchi 

'Проводник) ni tanlang.
“• *Sichqoncha»ning o ’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
qoncha» tugmasini ikki marta bosing.

Boshlovchi oynasi

3.11-rasm .

Boshlovchi oynasi ikki qismdan iborat:
1. Tree qismi oynaning chap tomonida kompyuter disklari 

va papkalarini ko‘rsatib turuvchi shajara tizimini aks ettiradi.
2. Mundarija qismi oynaning (Contents) o ‘ng tomonida disk 

yoki papkaning mundarijasini ko'rsatib turadi. Bu disk yoki 
papka chap tomondagi tizimdan tanlanadi. Boshqa disk yoki 
papka mundarijasini ko'rib chiqish uchun uni tizimdan tanlash 
kerak boiadi. Mundarija o'ng tomonda ko'rinib turadi. Oynaning 
Tree qismdagi ayrim papkalar oldida «+» belgi turadi. Bu narsa 
ularning ichida ham papkalar bor ekanligini bildiradi.

I. Papkalami ekranda ko'rsatish uchun «+* belgi ustida «sich- 
qoncha»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 
qilish uchun «—* belgini bosing. Obyektlami kengaytirish va 
kichraytirish uchun Tree qism oynasida shu obyektlar ustida 
«sichqoncha» tugmasini ikki marta bosish kerak. Boshlovchi 
oynasining Mundarija (Coptents) qismida obyektni ochish uchun 
uning ustida «sichqoncha» tugmasini ikki marta bosing.

1. Agar obyekt papka bo‘lsa, papkaning mundarijasi chiqadi.
2. Agar obyekt ilova bo'lsa, u ishga tushadi.
3. Agar obyekt hujjat bo‘lsa, kerakli ilovadagi hujjat ochiladi.

3.9-§ . Fayllarni boshqarish

Papka hosil qilish

Papka hosil qilish uchun:
1. Yangi papka hosil qilish kerak bo'lgan joyga kursorni joy- 

lashtiring.
2. Файл (File) menyusiga kirib, Создать (N ew) va Папка 

(Folder) ni tanlang.
3. Yoki hech qanday obyekt tanlanmaganligiga iqror bo'lgan- 

dan so'ng «sichqoncha»ning o'ng tugmasini yangi papka hosil 
qilinishi kerak bo'lgan papka ichida bosing va Создать, Папкаш 
kontekst menyudan tanlang.

4. Papkaga nom bering (tering) va Enterni bosing. Hujjatlami 
hosil qilish uchun yuqorida keltirilgan usullarni qo'llash mum­
kin. Папкаш tanlash o'rniga, hosil qilinishi kerak bo'lgan 
hujjat turini tanlang. Hujjat turlari qismi menyuda sanab o'tilgan 
va kompyuterda joylashgan ilovalarga asoslangan. Hujjatni nomlaga- 
ningizdan so'ng kerakli ilovani ishga tushirish va hosil qilingan 
hujjatni ochish uchun «sichqoncha» 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.
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Obyektlarni ko'chirish va nusxa olishda obyektlar bilan bog‘- 
liq bo'lgan fayllarni boshqarayotganligingizni 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 orqali bajarish 
juda oson, chunki Tree qism 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. 
«Sichqoncha»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

Ishlatiladigan fayl Ilova fayli (dasturli fayl)
Drag & Drop bir disk 
papkalari orasida

Ko'chirish Kontekst menyuni 
chaqirish

Drag & Drop turli 
disklar orasida

Nusxa olish Kontekst menyuni 
chaqirish

Agar Drag & Drop usulini qo'llashda ayrim tugmalar bosib 
turilsa (holatidan qat'iy nazar), bu ko'rsatmalar o'zgartirilishi 
mumkin:

Usui
Fayl turi

Ishlatiladigan fayl Ilova fayli (dasturli fayl)
Shift tugmasi, 
Drag &
Drop

Ko'chirish Ko'chirish

Ctrl tugmasi. 
Drag &
Drop

Nusxa olish Nusxa olish
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Agar siz klaviaturani «sichqoncha» bilan birgalikda ishlatishni 
xohlasangiz yoki qaysi tugmani ishlatish kerak ekanligini eslay 
olmasangiz, har doim mos obyektga tegishli kontekst menyudan 
foydalanish mumkin. Buning uchun obyekt ustida «sichqon- 
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 «sichqoncha»ning chap 
tugmasi bosilganda amalga oshirish mumkin bo'lgan buyruqlar 
ko'rsatiladi.

Kesish (C ut), Nusxa olish (Copy) va Q o‘yish (R aste) buy- 
ruqlarini ishlatish.

1. Kesish, Nusxa olish va Qo'yish buyruqlari Правка (Edit)
menyusida joylashgan. Ular obyektlami ko'chirish va nusxa olishda 
ham ishlatiladi:

Buferga ko'chirish uchun Qo'yish uchun

1. Obyektni tanlang (ko'chirilishi 
yoki nusxa olinishi kerak bo'lgan)

1. Adresat diski yoki papkasiga 
o'ting

2. Nusxa olish yoki Kesish 
buyruqlarini tanlang (Правка 
yoki kontekst menyudan)

2. Qo'yish buyrug'ini Правка 
yoki kontekst menyudan tanlang

2. Kesish, Nusxa olish va Qo'yish buyruqlarini kontekst 
menyudan ham tanlash mumkin.

Buferga ko'chirish uchun Qo'yish uchun

1. Obyektni tanlang (qo'yilishi 
yoki nusxa olinishi kerak bo'lgan)

1. Adresat diski yoki papkasiga 
o'ting

2. Правка menyusidan yoki 
«sichqoncha»ning o'ng tugmasini 
bosib, kontekst menyudan 
Nusxa olish yoki Kesish 
buyruqlarini tanlang

2. Правка menyusidan yoki 
*sichqoncha*ning o'ng tugmasini 
bosib, kontekst menyudan 
qo'yish buyrug'ini tanlang

Obyektdan yumshoq diskka tez nusxa olish uchun kontekst 
menyudan Yuborish (Send to) buyrug'ini tanlang.
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Obyektning nomini Mening kompyuterim yoki Boshlovchida
o ’zgartirish uchun:

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

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

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

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

TAN LASH USULLARI

Bir vaqtning o'zida bir necha obyektlarni ko'chirish, qayta 
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 «sichqon­
cha» ning chap tugmasini bosing.

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

Har xil joylarda turgan obyektlarni tanlash

1. «Sichqoncha»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.

OBYEKTLARNING N O M IN I O'ZGARTIRISH



O'chirish

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

Obyektni o'chirish

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

1. Файл menyusidan 0 ‘chirish (D elete) buymg'ini tanlang.
2. Kontekst menyudan O'chirish (D ele te )n i tanlang.
3. Klaviaturada Delete tugmasini bosing. Hamma hollarda mu­

loqot oynasi o'chirishga rozi ekanligingizni so'raydi. Hujjat boshqa 
kerak emasligini bilganingiz ma’qul, chunki o'chirilgan hujjatni 
boshqa tiklab bo'lmaydi.

3 .1 0 - § .  O byektlam ing xossalari

Windows 95 da siz uchratgan hamma narsa obyektdir. Masalan, 
ishchi stol, ishchi stolda joylashgan barcha obyektlar: mening 
kompyuterim, korzina, papkalar, yorliqlar, masalalar paneli va
undagi masalalar va hokazo. Har bir obyekt o'zining xossasiga 
ega bo'lib, unda obyekt haqida 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 Свойства bo'limiga kirish 
lozim. Quyida ba'zi obyektlar haqida ma’lumot berilgan.

Ishchi stolning bezaklarini o'zgartirish

Ishchi stol bezaklari sizga yoqmasa, 
uni xohlagan paytingizda o'zgarti- 
rishingiz mumkin. Buning uchun:

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

Упорядочить значки ► 
Выстроить значки
-............................
Вставить 
Вставить ярлык

Создать ►

Свойства

3.11 -a rasm.
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Свойства Э кран i И з

* 0Н | Заставка | Оформление | Параметры |

Фоновый узор
Брусчатка
Булыжники
Волны
З и гз а г

|  К и рп и чи

Поместить: С  Размножить 
Обзор | (• В центре

OK 1 Отмена Примешь

3.1 \ -Ь  rasm.

Ekrandagi shakl rasm va fondan tashkil topgan. Ф о н о в ы й  
узор orqali fonni va Рисунок orqali fon ustidagi rasmni o'zgar­
tirish mumkin. Размножить yoki В центре bo'limlarining 
birini tanlash rasmni butun ekran bo'yicha yoyish yoki fonning 
markaziga joylashtirishni ta’minlaydi.

Bu oynaning Заставка, Оформление, Параметры bo'lim iga  
kirib, siz mos ravishda o'zingizga yoqadigan ayrim parametrlarni 
tanlashingiz va o'rnatishingiz mumkin. Bu parametrlarni tanlash  
Windows 95 da standart shaklda yo'lga qo'yilgan bo'lib, unchalik  
qiyinchilik tug'dirmaydi. Sizdan faqat kerakli param etrni 
«sichqoncha* yordamida tanlash va „OK“ (Enter) yoki При­
менить ni «sichqoncha* yordamida faollashtirish talab qilinadi.
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Disklarning xossalari

A yrim  holiarda disklarning xossalarini (uning hajmi, bo'sh 
band joylarining qanchaligi va h.k.) ko'rish foydadan xoli 
as Buning uchun quyidagi ishlarni am a lg a  oshirish lo z im : 

Ish ch i stoldan Мой компьютера! tanlaymiz. 
« S ic h q o n c h a »  tugmasini ikki marta bosamiz (sizga tanish 

bo'lgan oyna hosil b o 'la d i) .
♦ Bu oymidan С (A) diskni tanlaymiz.
« «Sichqoricha»ning o'ng tugm asini bosam iz, natijada quyi-
ф  0 1 C I 1 4 U 1  e

dagi oynalar hosil bo'ladi

Д и с к  3.5 (A:)

l*fll

О т к р ы т ь
П роводник 
Qrowse with ACOSee

П анель Прин 
v п р е в л е н и я  Я

О т о б р а ж е н и е  с в о й с п  —
ф о р м а т и р о в а т ь ..

Ю Й С Т1 ---------------------------------------- -----------------
С о зд ать  ярлык

3 . 1 2 - r a s m .

[ДЮ

348 '99 880Се*т т мбылг

3.13-rasm.
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Xuddi shuningdek, A diskning hajmi, undagi bo'sh va band 
joylar haqida ma’lumot olish mumkin.

Yuqoridagi usul bilan Windows ning ixtiyoriy obyekti haqida 
ma’lumotni ko'rish imkoniyati mavjud (3.13-rasm).

Sana va soatni ko'rish

«Sichqoncha» ko'rsatkichini masalalar panelining o'ng to­
monida joylashgan soatning ustiga olib kelib, ozgina kutsak: 
bugungi kun va yil ekranda paydo bo'ladi (masalan, 5- noyabr 
2000- y.). Agar shu joyda «sichqoncha*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:

С и и й с  i u u  f lu  i a/upi'M U

Дате и время | Часовой пояс | 
г-Д ета -------------------------------------

'хЕНьЗИИ "J 1̂ооI ±1
Г 0 c *4 П з

1 2 3 4 5
6 7 8 E 10 11 12 j
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 N UO 29 30

Зрвмя

14 08 37

Текущий часовой пояс: Западная Еврога (стандарт)

ОК Отмена Примечите

3.14-rasm.

Панель задач (M asalalar paneli)

M asalalar paneli ning ixtiyoriy bo'sh joyida «sichqoncha»- 
ning o'ng tugmasini bosib, hosil bo'lgan oynadan Свойства 
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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I ш ш км т ш ш ш ж иут ввяш ш ш ш яш ш ш ш ш ш ш ш яш ш иА^
П а р а м е т р ы  п а н е л и  з а л а м  |  Н а с т р о й к а  м е н ю  |

Q o u c k  ► ........

^  С п р а в к е 3 . s k

В ы п о л н и т ь з
W o r d p a clfcj> З а в е р ш е н и е  р а б о т ы .

| «  V i m 1 2  4 5  ^

Г7 р а с п о л о ж и т ь  п о в е р *  в с е х  о к о м )

I Д о т о м а т и ч е с к и у б и р а т ь  с  э к р а н а  

F* М е л к и е  з н а ч к и  в  г л а в н о м  м е н ю  

П7 О т о б р а ж а т ь  ч а с ы

O K _______ I О т м е н а  I П р и м е н и т ь

3.15-rasm.

Расположить поверх всех окон bo'limi faollashtirilgan bo'lsa, 
u holda masalalar paneli har doim ko'rinib turadi.

Автоматически убрать с экрана bo'limi ulangan bo'lsa, 
masalalar paneli har doim ham ko'rinib turmaydi. «Sichqoncha» 
ko'rsatkichi bu maydonga kirishi (yaqinlashishi) bilan panel 
ekranda hosil bo'ladi.

Мелкие значки в главном меню bo'limi ulanganda Пуск 
orqali ochiladigan dasturlar nomlari oldidagi yorliqlar kichikroq. 
aks holda sal kattaroq bo'ladi.

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

Agar siz Пуск menyusining Программа bo'limiga biror 
dastumi qo'shmoqchi (yo'qotmoqchi) bo'lsangiz (masalan. Лек­
сикон dasturini), u holda yuqoridagi oynaning Настройка меню 
bo'limini ochasiz va mos ravishda Добавить (Удалить) bolim - 
laridan birini tanlaysiz. Hosil bo'ladigan muloqot oynalarga javob 
berish yordamida siz xohlagan narsa amalga oshadi.

Shu oynaning Очистить tugmasini bossangiz. Пуск menyusi­
ning Документы bo'limida joylashgan hujjatlar ro'yxati tozalanadi 
(yo'qoladi).
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3 .1 l-§ . M a’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 qaysi kitobdan olishni aytadi. Siz so'ragan 
ma’lumotni topish uchun Windows WINHELP.EXE nomli 
faylga murojaat qiladi 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:

Пуск -» Справка -» Содержание bo'limidan -* Инструк­
ции... -» Пользование справкой

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

Windows 95 ning ma'lumotlar sistemasiga kirilganda (Пуск. 
Справка) ekranda 3.16-rasmdagi oyna hosil bo'ladi.

Siz bu oynaning Содержание qismida barcha bo'limlarning. 
boblarning va abzaslarning nomlarini ko'rasiz.
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С правочная с и с т е м а  W indows

С о д е р ж а н и е  | П р е д м е т н ы й  у к а з а т е л ь  | П о и с к  |

Выберите раздел и нажмите кнопку “Вывести*. либо выберите другую 
вкладку, например "Предметный указатель".

Ill Windows. Web и вы 
Ш Учебник: изучаем Windows за 10 минут 
21 Для тех кто уже работал с Windows 
Sib See*»* К5- э- Wrccicvw 

♦  Побро пожаловать! 
ф  Стандартные программы Windows 

♦  Инструкции 
Щ Советы и рекомендации

Ошибки при печати 
Недостаточно памяти 
Недостаточно места на диске 
Конфликт между оборудованием 

21 Ошибки при запуске программ MS-DOS 
21 Ошибки при использовании Internet 
21 Ошибки при работе в сети 
21 Ошибки при работе с модемом 
21 Ошибки при удаленном доступе к сети
I л !  Л  ^

Ш
а

21

Закрыть Печать Отмена

3.16-rasm.

Kerakli kitobni tanlab, «sichqoncha» 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 «sichqoncha» tugmasini 
ikki marta bosish kifoya.

Bu oynaning Предметный указатель qismiga 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 qismdan foydalanish qulay. Buning uchun 
Введите первые буквы нужного слова darchasiga kerakli bo'lim- 
ning birinchi harfini (harflarini) yozish kifoya. Natijada siz 
qidirgan bo'lim yoki so'z darchada paydo bo'ladi.
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С п р п в о ч м о я  с и с т е м а  W in d o w s FJ
Содержание Предметный указатель | Поиск | 

1 Введите первые буквы нужного слова

2 Выберите термин или сссаэу и наж м ите кнопку ’Вывести*.

[ при загрузке, устранение Э
помять Щ |

виртуальная память
изменение свойств программ MS-OOS
проверка доступного объема
разрешение вопросов
резервирование места на диске под
ресурсы

панель в нижней части экрана
закры тие свернутых окон
запуск программ
настройка
о панели задач
переключение между программами
перемещение
свертывание окон

В ывести 1 О т м е н а

3 .17-rasm .

Ma’lumotlar oynasining uchinchi bo'limi Поиск bo'lib, uni 
tanlasangiz ekranda oyna hosil bo'ladi. Bu hoi shunisi bilan 
qulayki, agar siz qidirayotgan mavzuni esdan chiqarib, undagi 
biror so'zni (gapni) bilsangiz, shu so'zni Введите искомое 
слово или слова darchasiga kiritishingiz bilan qidirilayotgan 
mavzu pastdagi darchalarda hosil bo'ladi.

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

Aniq obyekt haqida 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 haqida ma’lumot ekranda paydo boMadi. Masalan, as- 
boblar panelida joylashgan qaychining vazifasi yodingizdan ko'ta- 
r i l d i ,  uning nima uchun ishlatilishini bilmoqchisiz, deylik.

С о д е р ж а н и е !  П р е д м е т н ы й  у к а з а т е л ь  Поиск

1  В в е д и т е  и с к о м о »  сло во  и л и  с л о в а

2. П ри ж е л а н и и  в ы б е р и т е  н уж н ое сл о в о  и э  с п и с к а

А
А ггя ч я  
A rlv n n rp d  
Aqent 
Alliance 
A L  I

^1 О н и с т и т ь  

Пдраме'

На&ти близкие . |

Ьайти I
| ^ |  П е р е с т р о и т ь

2  В ы б е р и т е  н уж ны й р а з д е л  и  н а ж м и т е  кнопку "В ы вести*.
ШШШШШШШШШШШШШШШЯШШШШШШШШШЩ

Microeofr NetM eeting —̂
А в т о м а т и з а ц и я  п о д к л ю чен и я  к с е т и  
А р х и вац и я  и  у д а л е н и е  ненуж ны х ф а й л о в  
В ч е м  с у т ь  л и ц е н зи о н н о г о  с о г  л аш вн и я?
Вк лю ч ен и е п о д д е р ж к и  у п р ав  л е н и в  п и т а н и е м
В о з в р а т  к эк р ан у  "Д обро п о ж а л о в а т ь "  J M

[найдено разделов 412 | Все слова Совпадают с  Ручной [

В ы в е с т и  |  Д в ч а т ь  |  О т м е н а

3 .1 8 -ra sm .

Yuqoridagi ishlarni bajarsak, ekranda qaychi haqida 3.19- 
rasmdagi ma’lumot hosil boMadi.

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

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

Файл Правка {}и£ Вставка Формат Сервис 1а6лица Qkho 2

I l l t f l f l l i l l l r l  1 \ ъ Ш  « И * !-J £  О- х|В|Ц|дJj04f||K * • V№l
Команда "Вырешь" (меню "Правка") 1

Реремещ?ние выделеьно*о фрат/емтз 1 
из эктив-ого документа в буфер эбменэ

Ж Ш \ в  Е П Нет J

1  V5 4 «11 *Iж|з ^  f  * | l | ?  |=|*Ем

3 .19-rasm .
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o'zida ekranda Что это o-<> Та 
кое? nomli oyna hosil b o * 0)O |atj. 
(3.20-rasm).

Bu rasm sizga «sichqon«i)ncila >
ga tegishli bo'lgan oynsrnadan
tanish.

«Sichqoncha» ko'rsatkbitkichi 
3.20-rasm . bu oynachaga kelishi bilaruuin oy­

naning rangi to‘q ko'kimtir rangga aylanadi va siz bu hoLfcolatda 
«sichqoncha»ning chap tugmasini bir marta bossangiz, ekrsiaanda  
obyekt haqida ma’lumot paydo bo'ladi (3.21-rasmga qaramiang).

Правая кнопка 

-К о н те кс тн о е  
меню

-Специальное 

ЦТОЭТОТ1ИОЭ1 [|<ивание

(*" Обычная С Для девши

Павая . -..........  ■■ ■■ .

и Покаэываэт, как будут функционировать 
I  кнопки мыши в текущей конфигурации

Правая кис
-Контекс 
меню 

-Спвци 
перета

5циаг
)втас

3.21-rasm .

Shunday qilib, biz Windows 95 dagi ma’lumotlar t i  b tizimi 
bilan tanishib chiqdik. Bu tizim sizning qo‘1 ostingizda b o f c o ’lib, 
undan xohlagan paytingizda foydalanishingiz mumkin.

M S Office tarkibiga kiruvchi dasturlar, odatda. Пуск meiaienyu- 
sining tarkibida bo'lgan Программы menyusining ichida ga joy­
lashgan bo'ladi. Siz ulardan xohlaganingizni tanlab, ishga^ga tu- 
shirishingiz mumkin. Ayrim hollarda bu ro'yxatga k irm s n n a g a n  
biror dasturni Windows dan chiqmagan holda tez-tez ish ifchlatib 
turishga to'g'ri keladi. Bu dasturni har doim qidirib top is 2Msh va 
so'ngra ishga tushirish foydalanuvchiga bora-bora malol И kela 
boshlaydi. Bu muammo «Norton kommander»da foydala e la n u v - 
chining menyusi (F2 tugmasini bosish bilan hosil q ilin a < JU id ig an 
menyu) yordamida hal qilinganligini siz bilasiz. Xuddi iJi s^u 
narsaning o'zi Windows 95 da ham soddagina hal q i l i rm in g a n -  
Masalan, siz Leksikon matn muharriri uchun yuqorida Id  kelti-



•i in m u a m m o n i Windows 95 da hal qilmoqchisiz. Buning 
hun Пуск menyusini oching va Выполнить... bo'limini 

uCn lan g . N a tija d a  quyidagi oyna hosil bo'ladi:

Запуск npui pUMMU

Введите има программы, палки или документа 
3 —1 который требуется открыть

Открыть |
. . . .  21

I OK ~ 1 Отмена | Об^ор

3.22-nun.
Siz qidirayotgan narsa bu oynaning Открыть darchasidagi 

dasturlar ro'yxatida ham bo'lishi mumkin (agar sizgacha kimdir 
o‘matgan bo'lsa). Har ehtimolga qarshi bu darchani ochib, 
undagi ro‘yxatga qarab qo'ying. Agar siz qidirgan dastur ro‘yxatda 
bo'lsa, uni tanlang va „OK“ tugmasini yoki Enter tugmasini 
bosing. Darhol dastur ishga tushadi. Keyinchalik ham Пуск, 
Выполнить, „ОК“ orqali o'matilgan bu dastumi tezda ishga 
tushirishingiz mumkin.

Agar siz qidirgan dastur bu ro'yxatda bo'lmasa. u holda bu 
oynaning Обзор 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

Oh.ю р B ID

.__________________________________________________________________ ,--------------------------------

MN* файла I Открыть
г-------------------------------------------------------------- , — — —

Хипфайлов: (Программы J  f  Отмена

3.23-rasm.
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bajariluvchi dasturni tanlab olishimiz mumkin. Bu o y n a d a  ham  
Открыть tugmasini bossak, biz tanlagan yo'l (dastur) yuqoridag j 
oynaning Открыть darchasida paydo bo'ladi. Xuddi a w a lg id e k  
bu dasturdan xohlagan paytda foydalanish mumkin.

m
3.13-§. Paint grafik muharriri

A
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 Пуск, Программы, Стандартные va Графический 
редактор 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 

^ 'g o r iz o n ta l surgich maydoni (3.25-rasm):
И д

Menyu ]

Asboblar Ish maydoni
to 'plam i

V  '

Holat satri

Ranglar palitrasi

Vertikal va go- 
rizontal sur­
gich maydoni

7
3.25-rasm.

Menyu

Dasturning menyusi quyidagi bo'limlardan iborat: Файл, 
Правка, Вид, Рисунок, Параметры va Помошь/? (3.26- 
rasm):

>езименм h i
Файл Правка йип Рисунок Параметры 2

w i_ J

О
J

f f  
f %

3
A
<?

1=1 a

о

m \ 3.26-rasm.
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bjj Ьезимеии - Р«*|Ы

Файн IПравка £иа £ису«ж Параметры 2
Созвать Ciil+N Г

I От* рыть DikO
Сохранить 
Сохранить ga* .

Предварительный просмотр 
Ыаквгт страницы...
Печать.. CtoltP

Заполнить рабочий стол Window* 
В ц$нтр рабочего стола Wndom

1С;\ВАТ\Бвзимеми 
2C\RAS\HTML\FPE\nnr) 
3 C:\WIND0WS\0 б лака 
4А

Bĵ Koa AI+F4
3.27-rasm .

Файл b o 'l im i

Файл bo'limida siz Создать yoki Открыть buyruqlari orqali 
mos ravishda yangi fayllar tashkil etishingiz yoki xotirada bor 
fayllardan birini chaqirib olishingiz mumkin (3.27-rasm).

Сохранить yoki Печать buyruqlari orqali 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 Макет страницы buyrug'i 
orqali o'rnatiladi. Chizgan rasmingizni Windows ning ish stoliga 
Заполнить рабочий стол Windows buyrug'i orqali qo'yishingiz 
mumkin. Dasturdan Alt + F4 tugmalarini birgalikda bosish 
orqali chiqiladi.

Tahrir qilish bo'limi

Menyuning Правка/Tahrir qilish bo'limi orqali siz chizilgan 
rasmdan va uning qismlaridan nusxa olishingiz, boshqa yerga 
ko'chirishingiz yoki noto'g'ri qilingan harakatlarni bekor qili- 
shingiz mumkin bo'ladi. Правка menyusining Отменить buyrug'i 
orqali siz biror harakatni noto'g'ri qilib qo'ysangiz yoki o'chirib 
yuborsangiz o'sha qilingan oxirgi harakatni bekor qilishingiz 
mumkin. Rasmning bir qismini ko'chirish yoki nusxa olish
94

л



Файл Правка
MV 1

r>
J
V I
r* A
\ •<
□
о

Вид Рисунок Параметры ? 
£тмемитъ CtrkZ
Повторить F4

Вырезать Orf+X
Копировать DrkC
Вставить DrlrV
Очистить выделение Del
Выделить все СИМ.

Копировать в Файл.. 

Вставить из $айла

28-rasm.

uchun uni asboblar to'plamining eng yuqori qismida joylashgan

| C..i | asboblari orqali belgilaysiz, so'ngra Правка menyu-
sining Копировать yoki Вырезать buyruqlaridan birini tanlaysiz. 
Buferga olingan rasmni Вставить buyrug'i orqali kerakli joyga 
qo'yiladi. Boshqa fayldan rasm qo'yish esa menyuning shu bo'li- 
midagi Вставить из файла 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 
Набор инструментов, Палитра va Строка состояния buyruq­
larini faollashtirish kerak. Масштаб buyrug'i orqali rasm shak- 
lini katta yoki kichik qilish va kataklar hosil qilish mumkin 
(3.29-rasm):

$айл Древка
>1 E li

&
*
0 А
г* А

г
□ п,

о

]  Рисуиок Параметры 2
✓ Набор уиструмвнто© Ctrl+T
*  Палитра QrkA
*  Строка состояния

Масц/та6 ►
Просмотреть рисунок OritF
Панель ̂ рмбугое текста

3.29-rasm.
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Rasm boMimi

Menyuning Рисунок/Rasm bo'limida rasmni tahrir qilish 
mriumkin bo'ladi (3.30-rasm). Jumladan, rasmni yuqoridan pastga 
yCiolti o'ngdan chapga 90°, 180' yoki 270° burchak ostida aylan- 
llllrish Отразить/повернуть buyruqlari orqali, gorizontaliga yoki 
' ̂ nikaliga burchak ostida cho'zish yoki qayirish Растянуть/на­
клонить buyruqlari yordamida amalga oshiriladi. Fon va rasm 
raQngiarini Обратить цвета buyrug'i almashtiradi. Ish maydoni 
^^o’rsatkichlari (maydon hajmi) va palitra ko'rinishini (rangli yoki 
raangsiz) Атрибуты buyrug'i orqali o'zgartirishingiz mumkin 
Q o ladi. Очистить buyrug'i esa ekranni butunlay tozalab tashlaydi:

Файл Правка Вца |

Л □
& ы
J Q

*
Г* А

□ а_
О о

Phojhcm Параметры ?
фтразить/поеер^уть D ikR
РаггтанутъУнак тонмгь СМ+V/
Обратить цвета CbW
£триб*^ты.. CbUE
О чи сти ть  CW*Shft*N

3.30-rasm .

Параметры boMimi

Menyuning Параметры bo'limi Изменить палитру va
Дохранить палитру buyruqlari orqali palitra ko'rsatkichlarini 
0 ‘rnatadi (3.31-rasm):

$ай/1 Qp-аека Ёиа Еисуног,
__1_1

а

Q.

¥ А
г* А

г
СЗГ а

о

Параметры
Изменить палитру... 
Загрузть палитру . 
£охра нить палитру 
Непрозрачный Фом

3.31-rasm .
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Yordam b o lim i

Menyuning Помощь/7/Yordam bo'limida Paint dasturida qan 
day ishlash haqida yordam ma’lumotlari va ko'rsatmalar mav 
jud: ________________________________________

Файл Дравка £ип Дисунок Параметры jf n
Ёызоа справкиV

&

$
Г*

\
□
О

а
о

2  программе

3.32-rasm .

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

Справочная система графический редактор paint
С одерж ание- |  П р ед м ет! «ый укооотсль . | П о и с к  |

П И

В ы б е р и т е  к» ев-у и  110ЖГ.1Ю -0 к н о п к у  "О тк р ы ть " , л и б о  о ы б о р к т с  д р у гу ю  
ЛК ПЛАКу НАПрИМАР "I 1р*ДЬг1ЛТНК1Й уКЛЛЯТЛПК"

Р и с о в а н и е  о н  ым и 4. nr цр»

♦  Размещение текста на рисунке
♦  Р а б о т а  с  ц в е т о м
^  Очис-гкв

Работа с Фрагментом рисчнка
И р  m c - j m *  а

П еч ать
♦  И с п о л ь з о в а н и е  P ain t с  д о л г и м и  п р о г р а м м а м и  

П о л е з н ы *  с о в е т ы

О тк.рк>ггь |  |  О т ь т е н а

•  7—A.Sattorov

3.33-rasm.
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с м г»е м л  I раф м чгсгм й р е д а к то р  I ’ .»•»»* Ц П
Годвржамив | Предметный ук*э«твль | Поиск |

В ы б е р е т е  кн и гу  и н а ж м и т е  кн оп ку  "О ткры ть**, л и б о  в ы б е р и т е  другую  
в к л а д е  у. н а п р и м е р  ' 'П р е д м е т н ы й  а з  a r e  л ь" .

ГШ Р и с о в а н и е  линии и  ф и гу р
121 Р и с о в а н и е  п р я м о й  линии
2 1  Р и с о в а н и е  п р о и зв о л ь н о й  линии
[ f l  Р и с о в а н и е  к р и в о й  линии
Э  Р и с о в а н и е  э л л и п с а  и ли  к р у г а
3 )  Р и с о в а н и е  п р я м о у го л ь н и к а  и ли  к в м р а т а
а  Р и с о в а н и е  м н о го у го л ь н и к а  

QU, Р а з м е щ е н и е  т е к с т а  н а  р и су н к е
Г?1 В вод  и Ф орм агтирование т е к с т а  

и л  Р а б о т а  с  цветтом
Г?1 З а п о л н е н и е  о б л а с т и  ц в е т о в
S J  Р и с о в а н и е  с  п о м о щ ь ю  к и с т и
2 )  Р и с о в а н и е  с  п о м о щ ь ю  р а с п ы л и т е л я
(71 И з м е н е н и е  п ал и тр ы
1? !  П р е о б р а з о в а н и е  ц в е т н о г о  ри сун >  i  &. ч е р н о  б е л ы й

Домать_____ | Отмена

3.34-rasm .

Shuningdek, yordamchi ma’lumotni Предметный указа­
тель boMimi orqali ham olish yoki Поиск bo'limining найти 
va вывести buyruqlari orqali ham topish mumkin (3.35, 3.36- 
rasmlar):

С л |> а й о ч н а я  с и г и г м и  Г р . к р к им  р г л а к т о р  P * » m t

С о д е р ж а н т  П р ед м етн ы й  у к а э е т е т »  |  П оиск  |  

1  В в е д и те  п е р в ы е  буквы  нуж ного с л о в а

1 ' - -  ■
Выбери* в тер м и н  и ли  Ф разу и н а ж м и те  кнопку  "В ыео сти " .

PRINT SCREEN к лави ш е э
ал ь б о м н а я  о ри ен тац и я
буф ер  о б м ен а

ко п и р о в ан и е  Ф р агм ен та  рисунка
в в о д  т е к с т а  в  рисунок
в е р ти к а л ь н ы е  линии
вклю чение

н а б о р а  и н струм ен тов
палитры
п ан ел и  ин струм ен тов
стр о к и  со сто я н и я

в н ед р е н и е  данны х в докум ент
В с тав и ть  и з  Ф ай ла, к о м а ш а
В стави ть , к о м а н д а
в с т а в к а __л

данны м и з  д р у го го  д о к у м ен та  _ _ _ _ _ __________ я

-----

3.35-rasm.
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С п р а в о ч н а я  с и с т е м а  I |><1фмч«м.кмй |м:д«»кти|> 1\м п1 п
С о д ер ж ан и е  | П р ед м етн ы й  у к а за т е л ь  П ои ск  |

Ч тоб ы  в н ед р и ть  д а н н ы е  и э  одного  д о к у м ен та  в  другой  
Ч тоб ы  в с т а в и т ь  рисунок и э  Ф айла в  текущ ий рисунок 
Ч тобы  в ы д е л и т ь  Ф рагм ен т рисунка 
Ч тобы  за в е р ш и т ь  работу  с  п р о гр ам м о й  
Ч тобы  зап о л н и ть  о б л а с т ь  или о б ъ ек т
Ч тобы  изм енить масш таб рисунка _____

[Н ай д ен о  p.? Vi ̂  нов 47 ] j В се с  лора, Н ачни а ю тся  с . А рто. Пауэа

Вы вести |  Печать О тм ен а

3.36-rasm .

Asboblar to'plami va ranglar palitrasi

Dastawal, ekranning quyi qismida 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, boshqa ish qurollarini ham

topasiz, jumladan A | matn kiritish, \J  to'g'ri chiziq va % |  egri

chiziq chizish;|j j | | cho'tka va purkagich; rasmni bo'yash

Iyoki o'chirish uchun c7  I lastik va har xil turdagi geometrik 

shakllarni chizish uchun: [ L I ko'pburchak, ШП doira yoki

ellips, j to 'rtburchak va chetlari silliqlangan to 'rtbur-

chak kabi asboblar mavjud.



Ьезмменм - Paint
2 « Й 1 1  Ом<*ЯЧ<3 £ И Ц  E n C y n U N  n ^ K J M C I  р ы  2

□

Q ,
k A
Г * A

?
□ a

t )

■ s ^ S r S S s ^ K r 1

3 .3 7 -ra sm .

Biror bir rasmning bir qismini kattalashtirib ko'rish uchun

Q |  Jlyna tugmasini bossangiz va rasmning o'sha qismiga olib
borsangiz, ekranda rasmning kattalashgan qismi hosil bo'ladi. 
Jlynaning kattalashtirish darajasini asboblar ustunining tagida 
joylashgan ro'yxatdan tanlashingiz mumkin bo'ladi. (Bu ro'yxat 
qaysi asbobni tanlashingizga qarab o'zgarib turadi.) Kattalash- 
tirishni bekor qilish uchun Jlynani tanlang va ish maydoniga 
o'tib rasm ustida «sichqoncha» tugmasini bosing.

Agar rasm rangini o'zgartirishni xohlasangiz, dastawal, as­

boblar to'plamidan | Заливкат tanlang, so'ngra ranglar
palitrasidan kerakli rang tanlab ish maydonidagi rasmning bo'ya- 
lishi kerak bo'lgan qismida «sichqoncha» tugmasini bosing.

Rasmni tahrir qilish uchun j Ластик (o'chirg'ich) 

asbobidan foydalaning. To'g'ri chiziq chizish uchun | Ка­

рандаш asbobini tanlang va Shift tugmasini bosgan holda «sich- 
qoncha»ni yurgizing:
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IE: БеЗимеим Pdmi
Dppck-o Дна P u cy to*  Пдм»чстр&1 2

p i\ о

Y* A
A
г

&
( )

3 .3 8 -ra sm .

Rasmni bo'yashda, shuningdek, f% | Распылитель asbobidan 

ham foydalanish mumkin (3.39-rasm):

. I l f  IMMffHM f *«МП|

Qpaona йиа Рисую*. Параметры 2

f t
' >  * r ?

Й  i I i r
'i f  O / / / & ,

3 .3 9 -ra sm .

Har xil turdagi shakllarni chizish uchun lAJ Кисть asbo­

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

Rasmga matn kiritishda A | Текст va Панель атрибутов

текста 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  Текст ni tanlang va

lot



IdЬ ези м ен и  - Paint
Файл Правка EJna рисунок Параметры 2

□
&
J
Of A
г* A

О

3.40-rasm.

ish maydonidagi rasmning qaysi qismiga matn kiritmoqchi 
bo'lsangiz, o'sha yemi belgilang. Matn kiriting va shriftning 
o'lchami, rangi hamda shaklini o'rnating.

Ц5 b e  зим е н и  P am t

Файл Правка Вид Рисунок Параметры ?
to

J q

A|

A

i j

Ш

I K I '

*ифты Г

| Haettenschweiler J  | " j j A A

Paint

3 .41-rasm .
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Har xil shakldagi geometrik shakllarni chizish uchun quyida­

gi asboblardan foydalaning: AlSl to'g'ri chi?ia i ^  J egri chiziq, 

Пз | ko'pburchak, < 0 |  doira yoki g///p5,|rTj to'rtburchak

va CQj chellari silliqlangan to'rtburchak.

\i b c J M M trn M  f 'c J llll

Ф а Пл П р л вк* £ ц д  Рис^ но*  п а р а м е т р ы  2

J

□
о LJ

rt 3nu Еш-УПО* Паиомв! Mt>l 2

/ Т

f“ “ " 5 " 5 “ 5 5 “ S " S “

3 .42-rasm .
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Yuqorida 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 qiladi. Ayniqsa, Internet 
sahifalarini hosil qilishda bu fayllardan foydalanish noqulay. 
Hozirgi kunda bunday fayllarni xotirada kam joy egallaydigan 
ko'rinishda qayta saqlovchi bir qator dasturlar yaratilgan. Inter­
net sahifalarida bmp kengaytmali fayllardan foydalanish uchun 
ulami gif, jpg va boshqa kengaytmali fayllar ko‘rinishida qayta 
saqlash kerak.

Hoziigi paytda Paint dan boshqa 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? Yorliq nima?
2. Korzina (Recycle Bin) ning asosiy vazifasi nimadan iborat?
3. Windows 95 ning ishini yakunlash holatini chaqirishni 

interfeysning qaysi elementi amalga oshiradi?
4. Ctrl+Esc tugmalar kombinatsiyasi nimani amalga oshiradi?
5. Qaysi tugmalar kombinatsiyasi oldin ochilgan dasturga o'tish 

imkonini beradi?
6. Qaysi tugmalar kombinatsiyasi aktiv dastur ishini tugatadi?
7. „Sichqoncha" bilan ishlashning qanday holatlarini bilasiz?
8. Windows 95 sistemasida ekranda bir paytning o'zida nechta 

aktiv oyna bo'lishi mumkin?
9. Paint grafik muharririda hosil qilingan fayllar qanday 

kengaytmaga ega bo'ladi?
10. Пуск menyusida joylashgan bo'limlarga yangi bo'lim  

qo'shish mumkinmi?
11. Ishchi stolga o'rnatgan parolingiz esdan chiqdi, unda siz 

qanday yo'l tutgan bo'lar edingiz?
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с WORD matn muharriri



Men referat, kurs ishi va diplom ishi 
yozmoqchiman, nima qilsam ekan?

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

WORD muharriri Microsoft firmasining mahsulidir. Hozirgi 
kunda uning WORD 6.0, WORD 7.0 va boshqa turlari (versiya- 
lari) keng tarqalgan va ushbu muharrirlar faqat 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 faqat 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 
boshqa bir qator amallami bajarishingiz mumkin.

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

♦ Avtomatn — matn kiritilayotganda ayrim so‘z, ibora va 
jumlalami bir necha bor yozishga to'g'ri keladi. Ularni qayta 
yozish zarur emas. Avtomatn buyrug'i ularni yozadi.

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



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

Buyruqni bajarish yoki bekor qilish uchun tugma (usti)da 
«sichqoncha» 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 qismida 

yoziladigan biror bir ma'lumot. Masalan, hujjatning nomi, 
hujjat avtori, mos sahifa raqami, sana, vaqt va hokazo bo'lishi 
mumkin.

♦ Kontekst menyusi — «sichqoncha»ning o'ng tugmasi yor- 
damida hosil qilinadigan menyu. Tanlangan obyektga mos ravishda 
menyu ham o'zgarib turadi.

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

4 .2-§ . W ORD muharririning 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-§ . W ORD muharririga kirish

WORD muharriri belgisi WINDOWS dasturlar boshqaruv- 
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 и  п и н — |Щ1й WORD dasturini shu

paneldagi | Цу | tugmasi ustida «sichqoncha»ning chap tugmasini 

bir marta bosish orqali ishga tushiriladi.

4 .4 -§ . W ORD muharriridan chiqish

WORD muharriridan chiqish uchun quyidagi usullaming 
biridan foydalaning.

♦ [Alt]+[F4] tugmalarini birgalikda bosing.
♦ «ФАЙЛ» menyusining Выход buyrug'ini tanlang.

♦ O ynaning o'ng yuqori burchagidagi [ x j  belg iga
«sichqoncha» ko'rsatkichini olib borib, chap tugmani bir marta 
bosing.

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

Да — agar hujjatni saqlab, so'ngra WORD muharriridan 
chiqmoqchi bo'lsangiz.

Нет — agar faylni saqlamasdan muharrirdan chiqmoqchi 
bo'lsangiz.

Отменить — agar muharrir bilan ishlashni davom ettir- 
moqchi bo'lsangiz.
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MtcrcsoH Wend Meo2ie(d

J Y Вис Вставке Формэт Сервис Таб/мца G*mo 2 __________________ ШШ
3 Г~3 »|*|\*|»1а(¥ Е|с|УМ В[

4 .1 - rasm .

р {ж 4 .5 -§ . W ORD muharririning oynasi

W ORD muharriri ishga tushgandan keyin ekranda m uharrir 
oynasi hosil boMadi (4.1-rasm). Oynaning ayrim elementlari 
W INDOW S sistemasida ishlaydigan barcha dasturlarda uchraydi, 
ayrimlari esa faqat W ORD muharririga tegishlidir.

W ORD muharriri oynasi birlamchi va ikkilamchi oynadan 
iborat. Birlamchi oyna orqali matn ustida bajariladigan barcha 
am allam i bajarish mumkin. Ikkilamchi oynada esa faqat matn 
yoziladi. Birlamchi oyna asosiy oyna hisoblanadi.

Sarlavha va menyu satri

WORD oynasi yuqori qismida sarlavha satri joylashadi:

V' Microsoft Word word7.0gol
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Unda sistemali menyu tugmasi, hujjat nomi, kichraytirish 
va kattalashtirish tugmalari joylashgan. W ORD ishga tushganda 
faylga «ДОКУМ ЕНТ 1* nomi beriladi. Bir necha hujjat bilan 
ishlaganda nomning raqami o'zgaradi, ya’ni masalan, «ДОКУ­
М ЕНТ 2» va hokazo. Yangi matnga «ДОКУМЕНТ» nomi beriladi 
Bu nom hujjatning nomi o'zgartirilgandan so'ng o'zgaradi. 

Sarlavha satridan so'ng menyu satri joylashadi:

£ ]  Файл Правка Вид Вставка Формат Сервис Таблица Окно ?
Menyudan zarur buyruqlar tanlanadi. Quyida menyu buy­

ruqlari tavsifi batafsil keltiriladi.

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 
qo‘yilish joyini ko'rsatadi. Kursoming joyini o'zgartirish uchun 
kursorn i boshqarish  tugm alaridan  yoki «sichqoncha»dan 
foydalaniladi. «Sichqoncha»ning tugmasini kerakli joyda bir marta 
bosilishi natijasida kursoming joyi o'zgaradi.

4 .6 -§ . Asboblar paneli

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

Л<)нкям ижлрчмьчион

Dwcok панелей инструментовW
Форматирование 

_ Обрамление 
Базы данных 
Рисование 
Формы 
H a o w ft
WofdAnflWndoH«20 

J Мастер подсказок

4.2-rasm .
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L h arririn in g  biror buyrug’ini anglatadi. Buyruq bajarilishi
01 h m panelning mos tugmasi ustida «sichqoncha* tugmasini 
UC -'sh yetarli bo'ladi. Agar oynada kerakli asboblar paneli bo'lm a- 
® ° ^ (ВИД* menyusining Панели инструментов buyrug'ini 
^ ’ lash kerak. Ekranda shu buyruqning muloqot oynasi hosil
boM adi (4.2-rasm):

Список панелей инструментов bo'lim ida asboblar panella- 
rining ro'yxati keltiriladi. Bu yerdan kerakli asboblar panelini 
«sichqoncha» yordamida tanlashingiz mumkin.

Asboblar panelini sozlash oynasining asosiy bo'lim lari bilan
tanishib chiqamiz:

♦ Цветные кнопки — asboblar panelidagi tugmalami har 
xil ranglarda ko'rsatilishini ta'm inlaydi.

♦ Всплывающие подсказки — asboblar panelidagi tugmalar 
ustiga «sichqoncha» ko 'rsatk ich i keltirilsa, shu tugm aning 
qo'llan ilish i haqida m a’lumot paydo bo'ladi.

« Крупные кнопки— asboblar panelidagi tugmalar ekranda 
kattaroq ko'rinadi.

« Сочетание кнопок — asboblar paneli tugmalari vazifasini 
klaviaturadagi tugmalar orqali bajarishga o'tkazadi.

♦ Создать — yangi asboblar paneli tashkil qilinishi m um ­
kin.

» Настройка — mavjud asboblar paneliga qo 'sh im cha  
tugmalar qo'shish.

DleflHl f lla lr l x N e M  -.alcaH в|а|д|% Г F ~ 3  fv tfl
4 . 3 - r a s m .

Стащартная

И
a  N e M  ‘ ->14

a lfld
1 j -  d  Ql^l

4.4-rasm .
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Asboblar panelini W ORD oynasiga yo'lakcha yoki oyna shak- 
lida o 'm atish  mumkin (4.3, 4.4-rasmlar):

4 .7 -§ . Chizg‘ichlar

C hizg 'ichlar ish m aydonining yuqori yoki chap qismida 
joylashishi m um kin. C h izg 'ich  yordam ida m atn abzasini, 
kengligini, jadval kataklari o'lchamlarini o'zgartirishingiz mumkin.

Chizg'ichni o ’matish yoki o'chirish uchun «ВИД» menyusining 
Линейка 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 <7
Abzasning chap chegarasi markeri A
«Xatboshi» markeri va Abzasning chap chegarasi
markeri a
Abzasning o'ng chegarasi markeri

4 .8 -§ . O'tkazish yoMakchasi

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

Yo'lakchadagi yugurdak kursorning matndagi holatini ko 'rsa­
tadi. Uni «sichqoncha» yordamida surish natijasida matn bo'ylab 
tezroq harakatlanishingiz mumkin. 4.5-rasmda yo'lakcha ele- 
m entlari tavsifi bilan keltirilgan.

m



Bir satr yuqoriga harakatlantiradi
M---------------------------- -------------------------------

Ekran kengligida yuqoriga harakatlantiradi
Yugurdak (Kursor)

**4--------------------

Ekran kengligida pastga harakatlantiradi

_harakatlantiradi

Bir sahifa yuqoriga o 'tkazadi

4.5-rasm.

4 .9 -§ . Holat va menyu satri

Oynaning pastki qismida W ORD muharririning holat satri 
joylashadi (4.6-rasm).

Unda, odatda, kursoming joriy va tahrir qilish holati haqidagi 
m a'lum otlar chiqariladi.

«СЕРВИС» m enyusining Опция — Просмотр buyrug'i 
yordamida holat satri o 'm atiladi yoki olib tashlanadi.

Стр 5 Раза 1 5/28 | Ha 22,4cm Ct 32 Кол 1

4 .6 -ra s m .

Mazkur holda rasmdagi yozuvlar quyidagilami bildiradi: 
Стр. 5 — kursor 5-sahifada.
Разд. 1 — kursor 1-qismda.
5/28  — kursor 28 sahifalik hujjatning 5-sahifasida turgan- 

ligini ko'rsatadi.
Ha 22,4 см — kursor sahifasining yuqori qismidan 22,4 sm 

past da.
Ст. 32 — kursor 32-satrda.
Кол. 1 — kursor 1-ustunda turibdi.

•  8—A. Sattorov 113



M en yu satri

W ORD muharriri menyu satri, asosan, 9 nomdan iborat 
bo 'lib, bu satrga qo'shim cha nom qo'shish yoki olib tashlash 
mumkin. Menyuga kirish uchun bir necha usullardan foydalanish 
mumkin:

♦ 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 orqali kursorni 
o'ngga yoki chapga harakatlantirib, menyu satridagi kerakli nom 
tanlanadi. Tanlangan menyuni ochish uchun Enter yoki i  
tugmasidan foydalaniladi.

♦ [Alt] bilan birgalikda menyu satridagi kerakli nomning 
tagiga chizilgan harfni bosish yetarli.

4 .1 0 -§ . Hujjatni ko'zdan kechirish usullari

«ВИД» menyusining buyruqlari yordamida matnni ko'zdan 
kechirish mumkin. Yoki qulaylik uchun oynaning gorizontal 
ko'rsatish yo'lakchasining chap qismidagi 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 'm atilgan bo'ladi. Bunda matnni kiritish. 
tahrir qilish, form atlash qulayroq. Bu usul form atlashning 
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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4.8-rasm .

mumkin. Bu usuldan hujyat tahrir qilingandan so'ng natijani 
ko 'rish uchun foydalaniladi (4 .9 -rasm , sahifalash usulida 
ekranning umumiy ko'rinishi).

Mtcrorotl Wold Mcu2ief<j
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4.9-rasm .
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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 faqat sarlavhalarni chiqarish 
mumkin. Sarlavha satrini o'zgartirish mumkin. Sarlavha bo 'g 'in- 
lab ko‘chirilganda, unga tegishli sarlavhalar ham bo'g 'inlab 
ko'chiriladi.

4 .1 1-§ . Sahifa oMchamlarini o'rnatish

Sahifa o 'lcham larini o 'rnatish uchun «ФАЙЛ» menyusining 
Параметры страницы buyrug'ini tanlash kerak. Ekranda uning 
m uloqot oynasi hosil bo'ladi (4.10-rasm, sahifaning o 'lcham ­
larini o 'rnatish oynasi).

flapdM eipbi сцмницы

Драя

Верхнее ]1 5 см ±1
Ним нее: J2.54 см ±j
flfieoe: |317 см 1J
Правое |317см

Переплет |0 см ±J
-От края до колонтитула

Верхнего |1.27 см

Нижнего |1.27 :м

Еазмер бумаги Источник бумаги 

Образец--------------------------
ОК

Отмена

По умолчанию

Г” Зеркальные 
поля

Применить

4.10-rasm .

Oynaning mos maydonlarida sahifa o ‘lchamlari tanlanadi. Sa­
hifa o ‘lcham ini tanlash uchun «Размер бумаги» bofclimiga kirib. 
sahifalar o 'lcham i ro fcyxatlaridan birortasi tanlanadi (4.11-rasm. 
sahifaning ko'rinishini o'zgartirish oynasi):

♦ Размер бумаги — kerakli o ‘lchamli qog‘oz tanlanadi.
♦ Ориентация — sahifaning joylashishi o'zgartiriladi.

l i e



[параметры страницы

Доля размер бумаги И сто ##* бумаги ЩйШ

Размер g j у  -Обраэец-

[Д4 210 > 23? мм

г
Щ и р и н э  

Дрсота: 

[-Ориентация -

[ а : ;

~3

___ 13I см

Книжная

Альбомная

ОК ]
Отмена j

Поумогцаииа^!

Применит^

яКовсемулокумеигу И

4 . 1 1 - г а ч т .

4 .1 2 -§ . Matn kiritish

Barcha m uharrir dasturlarida asosiy vaqt matn kiritishga sarf- 
lanadi, so 'ngra esa m uharrir im koniyatlaridan foydalanish 
mumkin.

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

(Ц) belgi — abzas oxirini ko'rsatuvchi belgi.
Yuqoridagi abzasga bog'liq yangi satm i boshlash uchun, 

kursorni kerakli joyga qo'yib, Shift+Enter tugmasini bosing. 
Shift+Enter bosilishi natijasida Word satrning uzilish belgisi 
(J)n i o 'rnatadi va kursorni yangi satrning boshiga o'tkazadi.

M atn bo‘ylab harakat

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

M atn belgilarini o'chirish

N oto '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 yuqoriga o'tish
i Bir satr pastga o'tish
Home Satr boshiga o'tish
End Satr oxiriga o'tish
Page Up Bir oyna (ekran) yuqoriga 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
C trl+ i Bir abzas pastga o'tish

♦ B ack sp ace  — kursordan chap tomondagi belgini o 'chi- 
radi.

♦ Shift +  B a ck sp a ce  — kursordan chap tomondagi bitta 
so'zni o ‘chiradi.

« D elete — kursordan o 'ng tom onda turgan belgini o'chiradi.
♦ Shift +  D elete  — kursordan o 'ng tom onda turgan bitta 

so 'zni o'chiradi.
♦ M atnning biror qismini o 'chirish uchun esa uni belgilab. 

D elete , B a ck sp a ce , Tab, Enter, Space (П робел), Ctrl

+  X yoki Shift + D elete , standart asboblar panelidagi

tugmalarning birortasini bosish yetarli.

M atnni belgilash 

1. «Sichqoncha» yordamida

Har bir satrning belgilash yo'lakchasi mavjud, bu qismga 
o'tganda «sichqoncha» ko'rsatkichi J  ko'rinishdan ko'ri- 
nishga almashadi. Turli ko'rinishdagi m atnlam ing biror qismini 
belgilashda quyidagi jadvaldan foydalaning:

118



Beigilash
uchun Bajaring

Ayrim
belgilarni

Kerakli belgilarning chap (o'ng) tomoniga kursorni 
o'rnatib, «sichqoncha» chap tugmasini bosing va 
qo‘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, 
«sichqoncha*ning cnap tugmasini bosing

Gapni
(matnni)

«Sichqoncha* ko'rsatkichini matnning ixtiyoriy so'zi- 
ga olib kelib, (Ctrl) bilan «sichqoncha*ning chap 
tugmasini birgalikda bosing

Abzasni «Sichqoncha* ko'rsatkichini abzasning ixtiyoriy 
satri chap tomonidagi belgilash yo'lakchasiga olib 
kelib, «sichqoncha* tugmasini 2 marta bosing

Matn
ustunlarini

(to'rt
burchakli)

«Sichqoncha* ko'rsatkichini ustunning birinchi 
belgisi yoniga o'rnatib, [Alt] ni bosgan holda 
«sichqoncha* chap tugmasini bosib, kerakli 
tomonga suring

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

2. Klaviaturadan foydalanib matn yoki grafikni tanlash

Tanlash uchun Bosish
Bitta belgi o'ngga o'tish SHIFT + ->
Bitta belgi chapga SHIFT + <-
Bitta so‘z o'ngga CTRL + SHIFT + ->
Bitta so'z chapga CTRL + SHIFT + «-
Satr oxirigacha SHIFT + END
Satr boshigacha SHIFT + HOME
Bir satr pastga SHIFT + i
Bir satr yuqoriga SHIFT + t
Abzas oxirigacha CTRL + SHIFT + i
Abzas boshigacha CTRL + SHIFT + T
Bir ekran pastga SHIFT + PAGE DOWN
Bir ekran vuqoriga SHIFT + PAGE UP
Hujjat oxiriga CTRL + SHIFT + END
Hujjat boshigacha CTRL + SHIFT + HOME
To'liq hujjatni belgilash CTRL + A
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SH IFT  va kursomi boshqarish tugmalarini birgalikda bosish 
orqali matnni tanlashingiz mumkin:

Tanlashni hekor qilish:
« «Sichqoncha» tugmasini hujjatning ixtiyoriy joyidagi biror 

belgi ustida bir marta bosing.
♦ Klaviaturaning t ,  4, H om e, End, P ageU p, Page 

Down tugmalaridan foydalaning.

M atn qismidan nusxa olish yoki ko‘chirib o'tkazish

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

1. Asboblar panelidan foydalanib bajarish
A. N usxa olish. M atnning kerakli qismi belgilab olinadi.

so 'ngra Стандартная asboblar panelidagi ^=) tugmani bosish

orqali belgilangan matn qismining nusxasi buferga olinadi.
B. K o‘chirib o'tish . M atnning ko'chiriladigan qismi belgilab

o lin ad i, so 'n g ra  С тан дар т н ая  asb o b la r panelidag i ^  
tugmasini bosish orqali belgilangan qism buferga qirqib olinadi. 
Qirqilgan qism o 'm iga m atnning qolgan qismi chapga suriladi. 

Ikkala holda ham buferga olingan matnni yangi joyga qo'yish

uchun kursor kerakli joyga keltirilib. Стандартная 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

Buvruqni takrorlash va bekor qilish

W ORD bilan ishlash jarayonida oxirgi bajarilgan buyruqni 
takrorlash mumkin. Buning uchun «П РАВКА» menyusidagi 
П овторить buyrug 'idan  yoki F4 tugm asidan  foydalanish 
mumkin. Bu jarayon necha marta qaytarilsa, oxirgi buyruq shuncha 
marta takrorlanadi.

W ORD bilan ishlash jarayonida oxirgi bajarilgan bir necha 
buyruqni bekor qilish mumkin. Bu jarayonni amalga oshirish
120



uchun «ПРАВКА» menyusidagi Отменить buyrug'i tanlanadi 

yoki Стандартная asboblar panelidagi ("o j tugmani bosiladi.

Bekor qilingan buyruqlami tiklashni Стандартная asboblar 

panelidagi | Г» | tugmani bosish orqali bajarish mumkin.

Oxirgi buyruqni takrorlash F4
Buyruqni bekor qilish Ctrl+Z yoki Alt+ Backspace
Bekor qilingan buyruqni tiklash Ctrl+Yyoki Alt + Shift + Backspace

4 .1 3 -§ . Ma'lumotni xotirada saqlash 
va xotiradan chaqirish

Kiritilgan ma'lumotni xotirada saqlashning bir necha usullari 
mavjud.

1. „ФАЙЛ“ menyusidagi Сохранить как buyrug'i tanlanadi va 
ekranda shu buyruqning quyidagicha muloqot oynasi paydo bo'ladi 
(4.12-rasm).

Bu oynadagi asosiy bo'Iimlaming tavsifi bilan tanishib chiqa- 
miz:

♦ Папка — bu bo'limdan faylni xotirada saqlash uchun 
diskdagi mavjud jild (папка, каталог) tanlanadi.

П крэнеиме дсжчмекта

Q m  P j  Wwd H  a l s j d l E i l a l  Д

Ош—

Пдраметрь

Л
jfljr.v^eHT Word i

4.12-rasm .
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« Имя файла — bu yerga faylning nomi kiritiladi.
« Тип файла — bu bo'lim dan foydalanuvchi, keyinchalik. 

faylni qaysi m uharrirda o 'qim oqchi bo'lsa, shu muharrirga mos 
tu r tanlanadi.

« Сохранить — bu tugma orqali fayl xotirada saqlanadi.
« Отмена — xotirada saqlashni bekor qilish (yoki Esc 

bosiladi).

♦

mum
> _ | — bu tugma orqali faol papka yoki diskni yopish 

Kin;

M  — bu tugma orqali shaxsiy papka (katalog) ochish 

m um kin;

— bu tugma orqali yangi papka (katalog) ochish♦

mum (1П .

2. Faylni xotirada saqlashni Стандартная asboblar panelidagi

Ы  tugmadan foydalanib ham amalga oshirish mumkin.

«ФАЙЛ» menyusida ma’lumotni xotirada saqlashga oid bo'lgan 
buyruqlar:

Сохранить как... (yoki F I 2) — faylning nomini va turgan 
joyini o'zgartirib, xotirada saqlashda ishlatiladi.

Сохранить все — bir vaqtda ochilgan barcha fayllami xo­
tirada saqlashda foydalaniladi.

Faylni xotiradan chaqirish

Xotiradagi m a'lum otni ekranga chaqirishning bir necha usul- 
lari mavjud:

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

« П апка— bu bo'lim dan faylni xotirada joylashgan diski. 
papkasi (katalogi) tanlanadi.

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

« Тип файла — bu bo'lim dan foydalanuvchi ekranga cha- 
qirmoqchi bo'lgan faylning qanday muharrirda tashkil qilinganiga 
qarab, mos ravishda turini ko'rsatadi.
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Отмене
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4.13-rasm .

♦ Открыть — bu tugma orqali tanlangan fayl hujjat oynasida 
ochiladi.

♦ Отмена — faylni xotiradan chaqirishni bekor qiladi (yoki 
Esc bosiladi).

— bu tugma orqali fayl yoki kataloglami oynachada 

kichik belgilar orqali ko‘rsatiladi.

j — bu tugma orqali fayl yoki kataloglar haqida to ‘la 

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

j Ш
log

bu tugma orqali oynaning birinchi yarmida fayl yoki 

arning nom ini, ikkinchi yarmida esa tanlangan fayl yoki
kataloglarning xossalarini ko'rish mumkin.

— bu tugma orqali oynaning birinchi yarmida fayl

nomini, ikkinchi yarmida esa tanlangan fayl ichidagi m a’lumotni 
ko'rish mumkin.
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4 .1 4 -§ . Matnni formatlash

Matn belgilarini formatlash
Belgilarni formatlash deganda matndagi belgilarning ko'rini- 

shi va o 'lcham ini o'zgartirish tushuniladi.
Bu jarayonni amalga oshirishda bir necha usullar mavjud:
1. «Форматирование» asboblar panelidan foydalanib o'zgar­

tirish.
M atnning kerakli qismi belgilab olinadi, «Ф орматирова­

ние» asboblar satrining Ш рифт m aydonchasidan belgilarning 
ko'rinishini, Размер ш рифта m aydonchasidan esa o'lcham ini 
o'zgartirish mumkin.

2. «ФОРМАТ* m enyusidagi Ш риф т buyrug'idan foydala­
nib o'zgartirish .

Buning uchun m atnning kerakli qismi belgilanadi, «Ф О Р­
МАТ» menyusidagi Ш рифт buyrug'i tanlanadi, ekranga (4.14- 
rasni) (belgilarning ko'rinishini o'zgartirish) m uloqot oynasi 
chiqadi:

Bu yerda:
« Ш рифт — bu bo'lim dan belgilarning ko'rinishini o 'zgar­

tirish uchun «shrift» tanlanadi.
♦ Начертание — tanlangan «shrifbning ko'rinishi o'zgar- 

tiriladi.
♦ Размер — belgining o'lcham i o'zgartiriladi.

Shriftlar ro'yxatini chiqarish tugmasi

Ac adcroyLrbd'. 
^  Anal 
T* Anal Black 
4  frialCE

Shriftning o'lchami



Шри*т

Шрифт Интервал

Шриг

System 
Temnnal 

Т[ Times New Roman 
Times New Roman CE

Динаркивание

Br^1

Нгнергамие:
| Jf iN v,

Цвг
fljP p T o

Урсие
Попу* ирный 
Полуя ирный Куров

Евэмер

0

Ifi A I
k

I

1
12

|u d

ок

Отгона j
Псщршаьио.. |

гЗффвКТЫ ---------- [ l y j j  j Я) 1 1 -Образец-------------------------------------

Г  Лиеркнугый Г  Скр̂гтыи
Г  Верхним иодке Г  Малые прописные ____ Times New Roman Cyr ____

Г  Нилний итекс Г  fi.ee прописные
..................  _ ...

Шрифт(ивТдое. Он используется длй вывела как «4 храм, так и на принтер

4 . 1 4 - r a s m .

♦ Подчеркивание — belgining ostiga har xil chiziqlar ch i­
qarish mumkin.

♦ Цвет — belgiga rang tanlanadi.
♦ Эффекты:
a) Зачеркнутый — belgilarning ustida chiziq paydo bo'ladi;
b) верхний индекс — belgilar yuqori indeks (daraja) ko 'ri­

nishda bo'ladi (x2);
d) Нижний индекс — belgilar pastki indeks ko'rinishda 

bo'ladi (x2);
e) Скрытый — belgilarni ko'rinm as matn ko'rinishiga o 'tka- 

zadi;
О М алые прописные — balandligi o'zgarmagan holda bosh 

harfga almashadi;
g) Все прописные — butun matn bosh harfga almashadi.
♦ Образец — tanlangan o'zgartirishlam i ko'rsatib turuvchi 

darcha.
♦ По умолчанию — barcha o'zgartirishlardan keyin bu 

jugma bosilsa, tanlangan o'zgartirishlar W ORD dasturini qayta 
■shlatganda ham saqlanadi,
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3. M atn  belgisining ko 'rin ish in i k lav iatu ra  yordam ida 
o'zgartirish

Bajarish uchun Tugmalarni bosing

Shrift almashtirish maydonchasini 
tanlash Ctrl+ Shift +  F

Shrift o'lchamini o'zgartirish 
maydonchasini tanlash Ctrl+ Shift + P

Belgilarni quyuq qilish Ctrl + В
Belgilarni kursiv (yotiq) holatga keltirish Ctrl + I
Tanlangan belgilaming tagiga bitta chiziq 
chizish Ctrl +  U

Tanlangan belgilaming tagiga ikkita 
chiziq chizish Ctrl+ Shift +  D

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

M atn so'zlarining ba’zi bir harflarini bosh harfdan kichik 
harfga yoki aksincha ishni amalga oshirish mumkin. Buning 
uchun matnning zarur qismini belgilab olamiz, so'ngra «Ф О Р­
МАТ» menyusidagi Регистр buyrug'ini tanlash kerak (4.15- 
rasm):

♦ Как в предложениях — harflarning o'zgarishi gapda 
yozilish qoidasi bo'yicha amalga oshiriladi.

« все строчные — barcha harflar kichik harfga almashadi.
♦ ВСЕ П Р О П И С Н Ы Е  — barcha harflar bosh harfga alma­

shadi.
♦ Как В Заголовках — har bir so 'zning birinchi harfi 

bosh harfga almashadi.
♦ И ЗМ Е Н И Т Ь  РЕГИ С ТР — gapdagi birinchi harf kich- 

kina, qolganlari bosh harfga almashadi.

Регистр B E !

4.15-rasm .

С  Как в предложениях. о к
С  вс£ строчные

i n r c  r i b h n n r u L i r ;
Отмена

и  ПРиПИ1.НЫЬ 
С  Как В Заголовках 

г  ИЗМЕНИТЬ РЕГИСТР



Abzasni form atlash

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

ni ko'rish uchun Стандартная asboblar panelidagi №  tug-
inasi «sichqoncha» yordamida bosiladi.

Matnli muharrirlarda abzasni formatlash deganda shu abzasga 
bezak berish tushuniladi, ya’ni undagi satrlarni faqat o ‘ng 
chegarasi, chap chegarasi, bir vaqtda o 'ng va chap chegarasi 
bo'yicha tekislash, satrlarni markazlashtirish, satrlar orasidagi 
masofalami o'zgartirish, xatboshi qilish va boshqalami tushu- 
nish mumkin. W O R D  7.0 bu imkoniyatlarning barchasiga ega.

Bitta abzasni formatlashda, abzasning ixtiyoriy joyiga kursor 
qo'yiladi, ketm a-ket joylashgan bir necha abzaslarni form at­
lashda esa aw al ular belgilab olinadi, so'ngra zarur formatlash 
buyrug'i beriladi.

1. Abzasni chegaralariga nisbatan form atlash uchun «Ф ор­
матирование» 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 . Yuqoridagi jarayonni klaviatura yordamida ham am alga  
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)
C TR L+5 (1.5 interval)
CTR L+2 (2 interval)

3. Abzasni formatlashda menyu buyrug'idan foydalanish

«ФОРМАТ» menyusining Абзац buyrug'i orqali formatlashga 
oid barcha ishlami amalga oshirish mumkin. Bu buyruq tanlan- 
gandan so'ng ekranda quyidagi m uloqot oynasi paydo bo'ladi 
(4 .16-rasm):

__ Отступы идоерснт
Отступ-------------—

Слева jo см

Cflpafca. F

Положение на странице 

Интервал------

П£рва;
Пдсле

I

V|0  ггт 3
" 3

Переса строгл Ц *

Г z l Г -
-Обраввц------ -----------

fcleecTpcHffc#i
|й,.-М ;[ .-1 3

J пт 

н̂лчсние.

ок
Отмена

Хаб̂ пйция.

выравнивание

_____

|попееомц|фаю

4 .16-rasm.

Formatlash oynasidagi bo'lim larning tafsiloti bayonini kelti- 
ramiz:

« Отступ bo‘limi:
a) Слева — abzasning chap chegarasini o'zgartirish.
b) Справа — abzasning o 'ng chegarasini o'zgartirish.
• Интервалы bo'limi:
a) Перед — abzasdan oldin qoldiriladigan bo'sh joy.
b) После — abzasdan keyin qoldiriladigan bo'sh joy.
« П ервая строка bo'limi:
a) Отступ — abzasning birinchi satrini ilgari surish.
b) Выступ — abzasning birinchi satrini o'zgartirmasdan 

qolgan satrlarini ilgari surish.
« Ha — bu bo'lim da abzas satrlarini ilgari surish m asofasi 

ko'rsatiladi.
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♦ Межстрочный — bu bo'lim da satrlar orasidagi masofa
o ‘z g a r t i r i l a d i .

« Значение — bu bo'lim da satrlar orasidagi masofaning 
sonli qiymatini ko'rish mumkin.

« Выравнивание — abzasni formatlashda ishlatiladi.
« Образец — kiritilgan 0 ‘zgartirishlaming hujjatga ko'rsa- 

tadigan ta ’sirini oldindan ko‘rish oynasi.
« Табуляция — tabulatom i o ‘matish.
Jimlik alomati (по умолчанию) bo'yicha tabulator qadami 

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 tom onini tekislash 

0 — M arkazlashtirish 

j~j — O 'ng tom onini tekislash 

j : — Nuqtaga nisbatan tekislash

Tabulator izini to'ldirish

Matn so'zlari orasiga [Tab] tugmani bosish orqali ustunlarga 
ajratish mumkin, natijada so 'zlar orasida [Tab] tugmasining 
(->) belgisi paydo bo'ladi. M atnni belgilab tabulatom ing kerakli 
belgilarini «sichqoncha» orqali chizg'ichga joylashtiramiz. Bunda 
tabulator belgilarining orasidagi masofaga mos ravishda matn

I «)6||ЛЯЦИЯ

Позиции ТЭбуЯЙЦИИ
| B  1

Зсм 
9 см 
11,25 см

Будут

По умолчанию: 11,27 см

Л

-Выравнивание- - - - - - - - -Заполнитель—

По левому краю <? 1 Нет
С По центру Г 1 .....
С По дравому краю г  2-----
С По разделителю Г 4 _С чертой

ок

шэ 
1

Отмена

^стансрить 

Uq̂ iHTb 

Удалить все

удалены

*  9—A. Sattorov

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 «ФОРМ АТ, 
menyusining Табуляция buyrug'ini tanlash kerak (4 .17-rasm)

Bu yerda:
♦ Позиция табуляции — tabulatoming chizg'ichda joylashish 

o 'rinlari, ya'ni tabulator belgilari sahifaning chap chegarasidan 
necha birlik uzoqlikdaligi ko'rsatiladi. Bu bo'limdagi ro‘yxatlar 
chizg'ichdagi tabulator soniga teng bo'ladi.

♦ Выравнивание — tanlangan ustunlarni biror-bir tomom 
bo'yicha tekislashni ta ’minlaydi.

♦ Заполнитель — tabulator izining ko'rinishi tanlanadi.
♦ Установить — tanlangan bo'lim larni o 'rnatiladi.
♦ Удалить — tabulator izi olib tashlanadi.
♦ Установить все— barcha tabulator izi bir xil ko'rinishda 

bo'ladi.

Abzas atroflda chegara chiziqlari hosil qilish va matn 
ortiga fon berish

Abzas atrofida chegara hosil qilish va matn ortiga fon berish 
uchun «ФОРМ АТ» m enyusining О брамление и заливка 
buyrug'ini tanlash kerak. Ekranda shu buyruqning oynasi paydo 
bo'ladi (4.18-rasm):

Bu oynada 2 ta bo'lim  bor:

и б р а м л е м м е  и  з а л и в к а  а б з а ц а  И И



Обрамление -  bu bo'lim  orqali tanlanayotgan chegara chi- 
ziqlari ko'rinishi tanlanadi.

Заливка — bu bo'lim  orqali matn ortiga fon beriladi.

4 .1 5 -§ . Abzasni ro‘yxatlash 
(raqam va belgilar bilan)

W ORDda m a'lum  bir abzaslarni boshqa abzaslardan farqla- 
nib turishi maqsadida har xil ko'rinishda raqamlab va belgilab 
qo'yish imkoniyati mavjud. Bitta abzasni raqamlash yoki belgi- 
lash uchun kursor shu abzasning ixtiyoriy satriga qo'yiladi, 
ketma-ket kelgan bir necha abzaslarni esa aw al belgilab olinadi, 
so'ngra mos buyruqlardan biri tanlanadi.

» Abzasni raqamlash uchun Стандартная asboblar panelidagi

tugmadan foydalanamiz.

♦ Abzasni belgilash uchun esa Стандартная asboblar paneli­

dagi |;E | tugmadan foydalanamiz.
Abzas raqami va belgisi ko'rinishini o'zgartirish uchun «Ф ОР­

МАТ» menyusidagi Список buyrug'i tanlanadi. Ekranda abzas 
raqamlari va belgilarini o'zgartirishning quyidagi muloqot oynasi 
paydo bo'ladi (4.19-rasm):

11 м и с о к

Нервированный Номерованны й

П О

M h q t оуровневыи

• ф --------------- ♦

• ------- ♦ --------------- ♦---------------  1
• --------------- ♦

о ---------------

=>.-------------- о ---------------

о -

OK j
Отмена J

-■иггь

Р а»стчл

4.19-rasm.
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Bu yerda:
♦ Маркированный — abzas belgilari ko'rinishini o'zgartiradi.
♦ Нумерованный — abzas raqamlari ko'rinishini o'zgartiradi. 
«Символ маркера» bo'limidagi darchalarda har doim 6 xil

ko'rinishdagi raqam va belgilar ko'rinadi. Boshqa ko'rinishdagj 
belgi va raqamlam i tanlash uchun shu oynadagi Изменись 
tugmasini bosish kerak, natijada quyidagi yangi belgi tanlash 
oynasi paydo bo'ladi (4.20-rasm):

И зменение м аркированного  списка

Символ маркера

Размер:

F a
Цвет

Авто

о
Маркео..

ОК

Отмена

Обмжц

сложение маркера-----------------------------

Выравнивание текста списка ЗПо левому краю

Отступ |С5см д

От м#кера до текста: |0см д

F  Выступ

з

4.20- rasm.

Bu yerda:
« Символ маркера — tanlangan belgilarni ko'rish mumkin
♦ Размер— belgilar o 'lcham ini o'zgartiradi.
♦ Ц вет — belgining rangini o'zgartiradi.
« М аркер — bu tugma orqali boshqa belgi tanlash mumkin. 
« Отступ — belgini hujjatning chap chegarasiga nisbatan 

o'zgartirish.
« О т маркера до текста — belgi bilan abzas matni orasidagi 

masofa.
♦ Выступ — abzas m atnini belgi tagidan yozilmasligini 

ta'm inlaydi.
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4 .1 6 -§ . Abzasning birinchi harfini 
kattalashtirish

W ORDda abzasning birinchi harfini kattalashtirish mumkin. 
B unda birinchi harfning o ‘lchami, shu harf yonida necha satr 
in a 'lu m o t yozishga bog'liq bo'ladi. Bu ishni amalga oshirish 
u ch u n  «ФОРМАТ» menyusining Буквица buyrug'idan foyda­
lan am iz . Quyidagi «Буквица» oynasidan kerakli punkt tanlanadi 
(4.21-rasm):

Шрифт
■Times New Roman Cyr I

gbicora e строках: 

Расстояние до текста: |0  см

4.21-rasm .

Bu yerda:
♦ Положение — bu bo'lim dan kattalashayotgan harfning 

abzasda joylashish ko'rinishi tanlanadi.
♦ Ш рифт — kattalashayotgan harf uchun shrift tanlanadi.
♦ Высота в строках — kattalashayotgan harfning to'g'risiga 

yozish mumkin bo'lgan satrlar soni ko'rsatiladi.
♦ Расстояние до текста — katta harf bilan yoniga yozila- 

digan matn orasidagi masofa ko'rsatiladi.

4 .1 7 -§ . 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.

Siz yangi jadval tashkil qilib, unin^ 
bo'sh katakchalarini to'ldirishingiz, bu 
jadvalga yangi satrlar va ustunlar kiritish. 
ortiqcha katakcha, satr yoki ustunlarni 

olib tashlash, ustunlar kengligini o ‘zgartirish, m atnni tartiblash. 
chegaralar va shtrixovkalar qo'shish bilan o'zgartirish kiritishingiz 
mumkin.

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

1- usul
1. Jadval tuziladigan joyga kursor keltiriladi.

2. Стандартная asboblar panelidagi Вставить таблицу (Ш
tugmasi ustida «sichqoncha*ning chap tugmasini bir marta bo­
siladi.

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

2- usul
«ТАБЛИЦА» menyusining Вставить таблицу buyrug'i tan ­

lanadi va quyidagi muloqot oyna paydo bo'ladi (4.23-rasm):

Bu yerda:
♦ Число столбцов — jadvaldagi ustunlar sonini ko'rsatadi.
« Число строк — jadvaldagi satrlar sonini ko'rsatadi.

FfTxl

I

4.23-rasm.

В ставка таблицы

WУ.ИСЛО столбцов:

Ч^сло строк I

Щирина столбца: р  

Формат таблицы (нет)

jto

ок
Отмена

Мастер
Двтоформа

I— I— I— I— г
3 и 3 1 able

4.22-rasm.
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« Ш ирина столбца — ustunlar kengligini ko'rsatadi.
♦ М астер — tayyor jadvallar maketidan tanlash imkonini 

beradi.
Автоформат — jadvalning ko'rinishini o'zgartirishda tayyor 

maketlardan foydalaniladi.
Стандартная asboblar panelidan foydalanib, jadval tuzil- 

ganda, jadvalning ustunlari kengligi sahifa kengligiga mos ravishda 
aniqlanadi.

♦ТАБЛИЦА» 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 qilayotganda [Tab], [Shift+Tab] va 
kursorni boshqarish tugmalaridan foydalanish mumkin. Jadval­
ning oxirgi katakchasida [Tab] tugmasi bosilsa, jadvalga yangi 
satr qo‘shiladi.

Jadvalga matnni kiritish uchun quyidagilardan foydalaning:

Bearish uchun Tugmalar dan foydalaning

Yangi abzasni boshlash Enter
Bitta katakcha o'ngga o'tish Tab
Bitta katakcha chapga o'tish Shift +  Tab
Jadvalning istalgan satridan keyin 
yangi satr qo'shish

Jadval oxiriga yangi satr qo'shish

Shu satrning so'nggi 
katakchasiga kursor keltirilib, 
Enter yoki Tab bosiladi 
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 
biror qismi ni

Matnni tanlab DELETE yoki BACK 
SPACE ni bosing

Katakchadagi barcha 
matnni

Katakchani tanlab. so'ngra DELETE 
yoki BACK SPACE ni bosing

Ustun yoki satrdagi 
matnni

Ustun yoki satmi tanlab, so'ngra 
DELETE yoki BACK SPACE ni bosing
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Jadvalning elem entlarini «sichqoncha >dan foydalanib tanlash

Tanlash Quyidagini bajaring
Katakchani Katakning tanlash yo'lakchasida «sichqoncha» 

ning chap tugmasini 1 marta bosing

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

Ustunni
Ustun yuqorisiga «sichqoncha* 
Ko'rsatkichini olib kelinsa, ( i )  belgi paydo 
bo'ladi, shu vaqtda «sichqoncha» ning chap 
tugmasini 1 marta bosing

Qator yoki ustunning 
bir nechta 
katakchalarini

«Sichqoncha* ko'rsatkichini satr yoki ustun 
katakchalari bo'ylab siljiting

Jadvalga yangi satr yoki ustun qo'shish uchun kerakli satr
(ЖЖЖЗ

yoki ustunni tanlab, so'ngra tugmani bosing. Tanlangan

satr yoki ustun oldiga yangi satr yoki ustun qo'shiladi. 
Jadvalning biror satri yoki ustunini o 'chirish uchun kerakli

satr yoki ustun tanlanib, so'ngra tugmani bosing

Jadvalning biror katakchasini, satrini yoki ustunini belgila- 
masdan o 'chirish uchun kerakli joyga kursor qo'yiladi, «ТАБ­
ЛИЦА» menyusidagi Удалить ячейки tanlanadi (4.24-rasm).

Bu oynadan kerakli bo'lim  tanlanadi.
Bu yerda:
♦ Со сдвигом влево — kursor turgan katak o 'chiriladi. 

o 'ng  tom onda turgan kataklar chapga suriladi.
♦ Со сдвигом вверх — kursor turgan katak o'chiriladi va 

shu katak ostidagi kataklar yuqoriga ko'tariladi.
♦ Удалить всю строку — kursor turgan satr o'chiriladi.
♦ Удалить весь столбец— kursor turgan ustun o'chiriladi

Удаление ячеек

(• Со сдвигом влево OK !
С  Со сдвигом вверх 
С  Удалить всю строку 
f  Удалить весь столбец

Отмена

4 .24-rasm .



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

«Sichqoncha» ko'rsatkichi «-Ц+ ko'rinishga o 'tganda 
«sichqoncha» ning chap tugmasini bosib, o'ngga yoki chapga 
tortiladi.

Jadval satri va ustunining kengligini o'zgartirishga oid muammo- 
larni «ТАБЛИЦА» menyusidagi Высота и ширина ячейки 
buyrug'i imkoniyatidan foydalanib bajarish mumkin. Shu bilan 
birga. bu buyruq yordamida Выравнивание guruhidagi По 
левому краю, По центру yoki По правому краю bo'lim lari- 
dan foydalanib, mos ravishda jadvalni sahifaning o'rtasiga, chap 
tomoniga va o 'ng tomoniga o'tkazish mumkin.

«ТАБЛИЦА» menyusidagi Объединить ячейки buyrug'i 
orqali satrdagi belgilab chiqilgan katakchalami birlashtirish m um ­
kin. Разбить ячейки buyrug'i orqali belgilab olingan katakcha­
lami yana bir necha katakchalarga bo'lish mumkin.

W ORDda matn ko'rinishida yozilgan m a’lumotni jadvalga ay- 
lantirish mumkin. Buning uchun har bir ustun m a’lumotlari 
orasiga bir xil belgi qo'yib, matn kiritilishi zarur, so'ngra «ТАБ­
ЛИЦА» menyusining Преобразовать в таблицу buyrug'ini 
tanlash kerak. Ekranda shu buyruqning oynasi paydo bo'ladi 
(4.25-rasm):

Jadvalning kengligini o'zgartirish

Преобразовать в таблицу пи
Число столбцов: Р 3 OK

Чкыо строк. !« Отмена

Ширина столбца Т] £ о £ И  ц г t i l  • • Ю flF. - О».

Формат таблицы (нет) Автоформ-зт
“Разделитель---------------------------------------
(• Символ абзаца С  Т емка с запетой

Символ табуляции С  Другой: г

4.25-rasm.
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Ustunlar o'rtasiga qo‘yilgan belgiga qarab bu oynaning Раз­
делитель bo'lim idan kerakligi tanlanadi va ,,OK'' bosiladi. U s­
tunlar sonini ular orasidagi qo'yilgan belgiga qarab dasturning 
o ‘zi aniqlaydi.

Jadvalga chegara chiziqlari va shtrixovkalar qo'shish

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

Chegara chiziqlari va shtrixovkalarni Siz hujjatning ixtiyoriy 
joyiga qo'shishingiz mumkin (abzasga, rasmlarga va b.).

Buning uchun jadvalning (elementning) kerakli qismi tanla- 
nib, mos ravishda quyidagi tugmalar bosiladi (jadvalga q.).

Jadval chegaralarini qo'shish uchun «ТАБЛИЦА* m enyu­
sidagi Автоформат buyrug'idan foydalansak ham bo'ladi. Bu 
buyruqni tanlashdan oldin kursor jadvalning ixtiyoriy katagida 
bo‘lishi shart. Bu buyruq tanlangandan so 'ng ekranda shu 
buyruqning oynasi paydo bo'ladi (4.26-rasm).

Л нтф прм гц  id rtfiu iiN

форматы -Образец - --------------

(мет)
Простое 1 
Простои 2 
Простои 3 
Стандарт 1 
Статарт 2
Стандарт 3

[Стандарт 4 
яЦветиои 1 
|Цветиои 2 d

Использовать-------
F  Обрушение 

F  Запивку

Янс Ф* € М лр Итого

Север 7 у 5
Запал 6 4 7
Юг 8 7 9 24
Итого 21

W Шрифт 

Г  Цвет

Изменить оформление- 
F  Строк заголовка 
Р  Первого столбца

Г  Последней строки 
Г Последнего столбца

I—. ОК

Отмена

4.26-rasm.
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Bajarish uchun B osing

Rasm, abzas yoki katakchaning yuqori qismiga 
chegara chizig'ini qo'shish uchun G0
Rasm, abzas yoki katakchaning pastki qismiga 
chegara chizig'ini qo'shish uchun I□
Rasm, abzas yoki katakchaning chap qismiga 
chegara chizig'ini qo'shish uchun n
Rasm, abzas yoki katakchaning o'ng tomoniga 
chegara chizig'ini qo'shish uchun □
Abzas katakchalaming orasiga chegara chizig'ini 
qo'shish uchun
Rasm, abzas yoki katakchaning atroflga chegara 
chizig'in i qo'shish uchun p

Chegara chizig'ini olib tashlash uchun a □
Bu yerda:
♦ Форматы — jadval ko‘rinishini o'zgartirish bo'lim i.
♦ Образец — tanlangan formatning ko'rinishini ko'rsatadi. 
« Использовать, Изменить оформление — tanlangan for-

matga o'zgartirish kiritishda ishlatiladi.

4 .1 8 -§ . Rasmlar va obyektlar qo'yish

Word 7.0  matnga har xil grafikli ma’lumotlar, xususan:
♦ Belgilar (Symbol)
♦ Rasmlar (Picture)

Символы
Ш р и ф т

С пвии альиы е сим волы  

--------------И  Колриша

V ft 3 4 * э > ♦ ♦ 0 1 2 i 4 5 б 7 9
< - t at A в X A E Ф г H I s- к A M N О П p S T Y s о
H 'J ' z i ] -L ot X 6 s ♦ T n \ Ф •с X M- V о n e p CT
T V) G3 CO 4 4J I I > u u u □ u u □ U U и U (J u (J u u u
□ □ □ □ □ □ □ п □ U U □ □ u □ □ T £ CO / Jk ♦ V *

— t -► I • □ - X oc а • Ф ■ ES 1 — —i 3 w IP ж r~i
z> <r c : С С с V * © T~ ГГ V A v c= n => u 0 < e* Ф

TM 2L 1 Г 1 Г I 1 □ 1 r 1 ) 1 1 J □
_£ст  ави ть  1  3 —<.рыть__ | к лави ш а .

4.27-rasm .
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♦ Grafikli obyektlar (Clip Art Gallery dan)
♦ Shaxsiy grafikli tasvirlar
« Boshqalarni
qo‘yish imkonini beradi.
Klaviaturada mavjud bo'lm agan belgilami hujjatga joylashti­

rish uchun «ВСТАВИТЬ» menyusining Символ buyrug'ini 
tanlash kerak. Ekranda klaviaturada mavjud bo'lm agan belgilarni 
qo'yish oynasi paydo bo'ladi (4.27-rasm).

Ш рифт maydonidan foydalanilayotgan shrift tanlanadi. Ke­
rakli belgi tanlangandan so'ng «Вставить» tugmasi orqali huj­
jatga qo'yiladi.

Hujjatga grafikli rasm o 'm atish uchun «ВСТАВКА» menyusi­
ning Рисунок buyrug'ini tanlash kerak, ekranda muloqot oynasi 
paydo bo'ladi (4.28-rasm).

Bu oyna ikki qismdan iborat, chap tom onida rasmlaming 
nomlari, o 'ng tomonida esa tanlangan nomga mos rasm ko'rinadi. 
Tanlangan rasmni hujjatga joylashtirish uchun ,,O K “ tugmasini 
bosish kerak.

Agar rasm boshqa disk yoki katalogda bo'lsa, u holda Папкч 
maydonidan kerakli joyni tanlash mumkin.

«ВСТАВКА» menyusining Объект buyrug'i yordamida esa huj­
jatga boshqa grafikli obyektlar joylashtirish mumkin.

Asboblar panelidagi Рисование nomli paneldan foydalanib. 
shaxsiy grafikli tasvir yasashimiz mumkin. Agar bu panel oy- 
nada o 'rnatilm agan bo'lsa, u holda Стандартная asboblar pa­
nelidagi tugmani «sichqoncha»dan yoki «ВИД» menyusining

B c i d U f t l U E3

H am * | _ J  Лсап js l r*i№l jiLEimJiT л]
1 I Pi illtci

S aUo
JjgFU^.

^frMutiC 

£  Tape,

га ■jflO 
41и*фаипа I
1 ип [в ■- с I
[н«йае*ю ФаЬгкт Ю

Г  Сюрь

Р  Хранить с■  aor.yM-.t«1 •

TffCT (свойство) f 
Иэ^еием [
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4.28-rasm.

Панель инструментов buyrug'idan foydalanib o 'm atish  mum- 
kin.

WORDda bir qator boshqa grafikli obyektlar mavjud bo'lib, 
ularni hujjatga o 'm atish  uchun «ВСТАВКА» m enyusining 
Объект buyrug'i tanlanadi (4.29-rasm):

IIIставка объекта

Создание | Создание из файла |

Т ип объекта:

Microsoft Equation 2 ( A
Microsoft Graph 5 0
Microsoft WordArt 2.0
MS Organization Chart 2 0
Диаграмма Microsoft Excel

Документ WordPad
Картинка Microsoft ClipArt
Лист Microsoft Excel d

0К

Отмена

Справка |

Г  В виде значка

[-Результат— -------------------------------------------------
Вставка нового объекта Документ 

|Д |1Д | Microsoft Word в документ

4.29- rasm.

Yuqoridagi buyruqqa mos oynaning «Типы объекта» bo‘li- 
midan kerakli obyekt tanlanadi va ,,OK“ tugmasi bosiladi. Qiiyida 
ulardan ayrimlarini kokrsatib o ‘tam iz (4.29-a, b, d, e ,/ra sm la r) .

Microsoft WordArt 2.0

4.29-л rasm.
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M icrosoft Equation 2.0:

g)
<x~ * 3 6 ±#(g

м » : : I L J t o  V

ill 
3

1

n

5 > v
(  23 ( хЛ

/ = 1 V
4.29-A rasm.

9 ) yyJ

Рисование (Shaxsiy grafikli tasvir yasash)

|  Рисование в
eJо ojuj u = N

I s c S н е m  с slal

4.29-d rasm.

Картинки M icrosoft ClipArt

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

Zarur rasm tanlangandan so'ng Вставить tugmasini bosish  
orqali u hujjatga o'matiladi.
142

r.- M icrosoft ( 'lip A il ( ia lle iy  ? 0 И Р 1Н 1

4.29-e rasm.

M icrosoft Graph 5.0
100

1st 2st 3st 4st 
Qtr  Qtr  Qtr  Qtr

4 . 2 9 - /  rasm.
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M atnni, jadvalni yoki grafikli obyektni hujjatning ixtiyoriy 
yeriga joylashtirish uchun kerakli joy belgilanib olinadi va 
«ВСТАВКА» menyusining Кадр buyrug‘i orqali rasmga olinadi. 
Obyekt atrofida shtrixli chegara hosil bo 'ladi, so 'ngra «sich­
qoncha» orqali bu obyektni hujjatning ixtiyoriy joyiga joylash­
tirish mumkin.

4 .1 9 -§ . Hujjat sahifalarini raqamlash 
(nomerlash) va sarlavha (kolontitul) 

o'rnatish

Hujjat sahifalarini raqamlash uchun «ВСТАВКА» m enyu­
sining Номера страниц buyrug'ini tanlash kerak. Natijada ek­
randa sahifa raqamini o 'rnatish oynasi paydo bo'ladi (4.30- 
rasm):

Номера страниц

Полой

£ыравь*тание

|Спрам d

F  Номер на первой странице

гОбрлец
ок----------

—
Отмена

—

— Фермат..

•

4 .30-rasm .

Bu yerda:
« Положение — raqamni sahifaning yuqorisiga yoki pastiga 

joylashtirishni ta ’minlaydi.
♦ Выравнивание — raqamni sahifaning o 'ng, chap qismiga. 

o'rtasiga ichki yoki tashqi ko'rinishda joylashtirishni ta ’minlaydi.
« Номер на первой странице — raqamlashni birinchi sa- 

hifadan boshlash yoki birinchi sahifaga raqamni qo'ymasdan 
raqamlash mumkin.

« Ф ормат — sahifa raqami ko'rinishi va boshlanish tartibini 
o'zgartirish mumkin.

Har bir sahifa yuqori yoki pastki qismiga sahifa raqami bilan 
birga uning o 'rniga m atn, sana, vaqt va boshqa m a’lumotlar 
joylashtirish mumkin. Buning uchun «ВИД» menyusining Ко­
лонтитулы buyrug'ini tanlash kerak. Ekranda shu buyruqning 
asboblar paneli paydo bo'ladi (4.31-rasm):
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а
J ? j  l S |H l Q |  Ю\Щ\  Закрыть |

4.31-rasm .

Bu asboblar panelidan foydalanib, sahifa o'lchamlarini o'zgar­
tirish. sana, vaqt, sahifa raqamini o 'rnatish mumkin. Zarur 
m a'lum otlar kiritilgandan so'ng Закрыть tugmasi orqali ishchi 
oynaga qaytiladi.

4 .2 0 -§ . Hujjatga tushuntirma (сноска) 
o'rnatish

Hujuatdagi b a ’zi bir m a'lum otlarning olingan manbasini 
ko'rsatmoqchi yoki biror-bir so'zni kengroq yoritmoqchi bo'lsak, 
tushuntirma (izoh, snoska)dan foydalanishimiz kerak. Buning 
uchun «ВСТАВКА» menyusining Сноска buyrug'ini tanlash 
kerak. Ekranda shu buyruqning oynasi paydo bo'ladi (4.32- 
rasm):

4.32-rasm .
Bu yerda:
♦ Вставить сноску — bu bo'lim dan tushuntirm aning turar 

joyi tanlanadi:
A. Обычную — bu holda tushuntirma mos sahifaning oxiriga 

o‘rnatiladi.
B. Концевую — bu holda tushuntirm a hujjatning oxirgi sa- 

hifasiga o 'm atiladi.
® 10—A. Sattorov 145
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♦ Нумерация — bu bo'lim  orqali tushuntirm aning ko'rinishi 
tanlanadi:

A. Авто — bu holda tushuntirm a natural sonlar ko'rinishida 
raqamlanadi.

B. Другая — bu bo'lim  orqali tushuntirm a raqami uchun 
ixtiyoriy belgi klaviatura yordamida tanlanadi.

♦ Параметры — bu bo'lim  orqali tushuntirm a xossalari 
o'zgartiriladi.

♦ Символ — bu bo'lim  orqali tushuntirm a raqami sifatida 
klaviaturada mavjud bo'lm agan ixtiyoriy belgi tanlanadi.

4 .2 1-§. Hujjat ning imlo xatolarini 
tekshirish

W ORDda hujjat matnidagi so'zlarning imlo xatolarini tek­
shirish imkoniyati bor. Tekshirishni boshlashdan oldin hujjat 
ning matni qaysi tilda yozilishiga qarab mos lug'at tanlash lozim. 
Buning uchun «СЕРВИС» menyusining Язык buyrug'ini tan ­
lanadi. Buyruq tanlangandan so'ng ekranda shu buyruqning 
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. «СЕРВИС» menyusining Орфография buyrug'ini tanlash 
orqali.

2. Klaviaturadagi F7 tugmasini bosish orqali.

4.33-rasm.
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Ор<*яр<Н>мя Русским

Нет в finoeape Xujjat

Заменит* и* Hujjat
Варианты Hujjat Пропустить I Пропустить все

Заменить Заменить все

Добавить | 8 «ламы

flojaon<TL зюаа *

на 1 Параметры | | Отмена

L----------------------  --------------------------------------------------------------------------------- 1
4.34-rasm.

3. Стандартная asboblar satridagi tugmani «sichqoncha»

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

Bu yerda:
♦ Нет в словаре — bu bo'lim da noto‘g‘ri yozilgan yoki 

tanlangan lug'atda yo'q so 'z  ko'rsatiladi.
« Заменить на — bu bo'limda noto'g'ri so'z o'm iga tanlangan 

to 'g 'ri so 'z ko'rsatiladi.
♦ Варианты -  bu bo'limda vuqorida noto'g'ri deb ko'rsatilgan 

so'zga m a n o  jihatidan yaqin bo'lgan so'zlar ro'yxati hosil bo'ladi 
va bular ichidan to 'g 'ri so 'z «sichqoncha» yordamida tanlanadi.

♦ Пропустить — keyingi so'zga o 'tish.
♦ Заменить — tanlangan so 'zni almashtirish.
♦ Добавить — yuqorida n o to 'g 'ri deb ko'rsatilgan so 'z  

haqiqatda to 'g 'ri bo'lsa, bu so'zni lug'atga qo'shib qo'yiladi.
♦ Пропустить все — yuqorida noto 'g 'ri deb ko'rsatilgan 

so'zni qayta tanlamaydi.
♦ Заменить все — tanlangan so'zga o'xshash so'zlarning 

barchasi o'zgartiriladi.

4 .2 2 -§ . Hujjatni chop etish

Hujjat matni kiritilib, chop etishga tayyorlangandan so'ng 
Printerda chop etish mumkin. Chop etishdan aw al hujjatni
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2. “Стандартная" асбобтар панелилаги "Вставить таблицу" 
тугмачасига “сичкрнча"нинг чап тутмачасини бир марта

3. "Сичконча' 
т^р буялаб етарлича ж
2-усул.

"ТАБЛИЦА'
I цуйиоаги м>лоцд

- жадватдаги устунлар сони нурсатилали 
Чнс.ю строп — лалвалдаги сатрлар соии курсатклали 
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•ТАБЛИ11А" мснюсмдан фоилаланилса лалвал устунлари ксн 
глигини империй кнлиб танлаш ски тайер ладваллардан фойда-

С т р  2 9  Р « эа  1 2 9 / 3 5 Ст К о л

4.35-rasm.

qog'ozda joylashishini ko'zdan kechirish mumkin. Buning uchun 
«ФАЙЛ» menyusining Просмотр buyrug'idan yoki Стандарт­

ная asboblar panelidagi I ®  tugmadan foydalaniladi. Bu rejimda

hujjatdagi barcha m a’lum otlar chop etiladigan ko'rinishda aks 
ettiriladi (4.35-rasm).

Bu oynaning yuqori qismida joylashgan asboblar panelidagi 
tugmalarning vazifasini keltiramiz:

— Hujjatning bir nusxasini chop etadi.

♦ I B n  I — Hujjatning ixtiyoriy qismidagi tasvirni kattalash- 

tirish va kichiklashtirishda ishlatiladi.

Q J — Bu tugma yordamida ekranda hujjatning faqat bitta

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



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

♦ y32% j |  — Bu tugma yordamida tasvirning masshtabini 
o‘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.

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

Закрыть I Oldindan ko'rish rejimidan chiqishda ishlatiladi.

Hujjatni chop etish uchun WORDda bir necha usullar mavjud:

I. ФАЙЛ menyusining П ечать buyrug'idan yoki Ctrl +  P 
dan foydalaniladi. Buyruq tanlangandan keyin ekranda quyidagi 
muloqot oynasi paydo bo'ladi (4.36-rasm):

pflptnrep

|  &  Epson FX-800 на LPT 1:j Цм*
Состояние Свободен
Тип Epson FX-800

Ц Порт LPT1: 
Заметки

Свойства

Г” Печать е файл

г-Странщы 
^  ftce

Хекущая С  Вмлеяеиный фрагмент
Г  tLowep̂  |

Введите номера и/или диапазон страниц,
[ разделенные запятыми. Например. 1,3,5-12

-Копии--------------------------

Число ЬОПИН

W  Раеобратъ 
по копиям

1J д

В ь вести на печать |В  се страницы диапазона Напечатать: |Лс*чмент" ■ з
ок J  Отмена | Параметра. !

4.36-rasm.

149



Bu yerda:
♦ Имя — kompyuterga ulangan printem ing turi va porti 

ko'rsatiladi.
« Страницы — bu bo'lim da butun huijatni, undagi m a’lutn 

bir sahifalami yoki qismini chop etish imkoniyati mavjud.
A. Bee — hujjatdagi barcha sahifalar chop qilinadi.
B. Текущая — joriy, ya’ni kursor turgan sahifani chop 

qilish.
D. Номер — ko'rsatilgan nomerli sahifalar chop qilinadi. 

Zarur raqam lar namunadagidek ko'rsatilishi lozim.
E. Выделенный фрагмент — hujjatning belgilangan qismi­

ni chop qilish.
♦ П ечать в ф ай л — hujjatni *.prn kengaytm ali 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 .2 3 -§ . Word da asboblar panelidagi asosiy 
tugmalarning vazifasi

♦ Число копий — chop qilinayotgan hujjatning nusxalari 
soni ko'rsatiladi.

♦ Разобрать по копиям — hujjatni bir necha nusxada chop 
etilganda birinchi nusxa to 'liq  chop etilgandan so'ng, ikkinchi 
nusxa birinchi sahifadan chop etiladi.

« Вывести на печать — bunda sahifalami chop etish tar- 
tibini tanlash mumkin.

♦ Н апечатать— hujjatning kerakli qismlarini chop etish 
mumkin.

— Yangi hujjat tashkil qilish.

g£ -  Xotiradan faylni chaqirish.

Ц  — Faol hujjatni xotirada saqlash.

— Faol hujjatni chop qilish.

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

в  — Belgilab olingan m a’lumotni qirqib buferga olish.

— Belgilab olingan m a'lum otning nusxasini buferga♦

dish.

T l  — Buferdagi m a’lum otni hujjatga qo'yish.♦ a
♦ F ^ l  — Hujjatning m a’lum bir so'zi formatidan nusxa olish.

♦ @  — Bitta harakat orqaga qaytish.

— Bitta harakat oldinga o 'tish.

— Jadval qo'yish (satrlar, ustunlar).

•121 — Sahifadagi ustunlar sonini o'zgartirish.

♦ 14^| — Chizishga mo'ljallangan asboblar panelini chaqirish.

♦ m  — Chop etilmaydigan belgilarni ko'rsatadigan tugma.

▲ : s :

♦ 1 90% — Ishchi oynaning masshtabini o'zgartiradigan

darcha.

♦ Гнонпа! [±] — Tanlangan abzas stilini o'zgartirish
darchasi.

♦ ITimetEт — Harf ko'rinishini o'zgartiradigan

darcha.

f t  L*l — H arf o 'lcham ini o'zgartiradigan darcha.

♦ [ J l j  — Belgilarni quyuq (Bold, Полужирный) ko'ri- 
nishga o'tkazish.

♦ 11 1 — Belgilarni yotiq ( Italic, Курсив) ko'rinishga 
° ‘tkazish.
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— Tagiga chizib yozish usulini o 'rnatish.

— Abzasning chap tom onini tekislash.

— Abzasni markazlashtirish.

— Abzasning o 'ng tom onini tekislash.

— Abzasning o 'ng va chap chegaralarini tekislash.

— Abzasni raqamlash.

— Abzasni belgilash.

— Abzasni chap tom onga surish.

— Abzasni o 'ng tom onga surish.

— «Обрамление* asboblar satrini chaqirish.

MASHQLAR

1 - mashq

♦ Sahifa o 'lcham i uchun A4 formatni tanlang, chap tom o- 
nidan 3 sm, o 'ng  tom onidan 1 sm, yuqoridan 2,5 sm. 
pastdan 2 sm maydon (hoshiya) qoldiring.

♦ Yangi hujjat ochib, quyidagi m atnni kiriting. Enter tugm a­
sini faqat yangi abzas boshlash uchun bosing.

♦ Hujjatni F am iliyal.doc nom bilan xotirada saqlang.

G eograflya 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

♦ F am iiiyal.doc hujjatini oching.
« Matnni Baltica Uzbek shriftiga. 11 pt o'lchamiga o'zgartiring.

M atnni nam unada ko‘rsatilganidek formatlang.
« M atn sarlavhasi shrifli Bodoni Uzbek o ‘lchamini 14 pt ga 

alm ashtiring.
♦ Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.
« Hujjatni Fam iliva2.doc shaklida xotirada saqlang.
♦ Ish jarayonida kontekst menyusidan foydalaning. Kontekst 

menyusi *sichqoncha*ning o 'ng tugmasini bosish orqali 
paydo qilinadi.
Aytilganlar asosida quyidagi matnni hosil qiling: 

G eografiya va mineral boyliklar

0 ‘zbekiston Respublikasining maydoni 4 4 7 .4 0 0  kvadrat ki- 
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 qariyb yarmi tekislikdan iborat.

Orol dengizi respublikaning g'arbida joylashgan.

3 - mashq

♦ Yangi hujjat tashkil qiling va Familiya3.doc nom bilan xotirada 
saqlang.

♦ M atnni Baltica Uzbek shriftida, 12 pt o 'lcham ida 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 saqlab, hujjatni yoping.

Xitoy davlati

Xitoy... qadimgi va biroz sirli mamlakat bo'lib, 
uning dastlabki, ya’ni eramizdan awalgi davrlarini 
tasaw ur qilsak, undagi m adaniyat va din — 
buddizm dini o 'sha yerda paydo bo'lganligi ham 
uning o'zgacha ekanligini ko'rsatadi.
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Xitoydagi kashflyotlar

Xitoydagi buyuk kashfiyotlar: kompas, porox. 
qog'oz haqidagi ajoyib hikoya va rivoyatlar o 'z- 
o 'zidan odamni bu ajoyib va g'aroyib mamlakatga 
e'tiborini jalb etadi.

4-m ashq

♦ Yangi hujjat tashkil qiling va Fam iliya4.doc nom bilan 
xotirada saqlang.

♦ M atnni Baltica Uzbek shriftida, 11 pt o'lcham ida kiriting 
H a r  bir abzasni mashqda 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 o ‘z 

yerlariga chegaradosh bo'lsa, o ‘zinikiga qo'shish uchun 
hech nimadan toymas edi.
Boy o ‘z umrida ko'pni ko'rgan, ko 'pni tanigan, turli 

shaharlarda bo'lgan va turii odamlar bilan muomala 
qilgan, uning qo'lidan juda ko 'p  xizmatkor. 

qarol va chorakor o'tgan.
5-m ashq

♦ Fam iliya4.doc faylini xotiradan chaqirib, ishni davom etti- 
ring.

♦ Sarlavhadagi «Kirish gaplar» ni belgilang. Sarlavha matni 
atrofiga chegara chiziqlarini paydo qiling. Chegara chiziqlari 
rangini ko'k rangga o'zgartiring va soyali ko'rinishga almash- 
tiring. Bu ishni «ФОРМАТ» menyusining О брамление и 
заливка buyrug'i yordamida amalga oshiring.

♦ O 'zgarishlarni Fam iliya5.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 'lcham da bo'lsin.
♦ Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.
♦ Barcha abzaslar uchun mashqdagidek belgi tanlang. Belg. 

rangini, o ‘lchamini o'zgartirib ko'ring.
« 0 ‘zgarishlami xotirada saqlab, hujjatni yoping.

Quyosh sistem asi planetalari

♦  M erkuriy
♦  Venera
♦  Yer

О M ars 
О  Yupiter 
О Saturn

Uran
Neptun
Pluton

7- mashq

♦ Yangi hujjat tashkil qiling va Fam iliya7.doc nom bilan 
xotirada saqlang.

♦ 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 
«Форматирование» asboblar satridagi abzasni surish tugma- 
laridan foydalaning. Satrlar orasidagi masofa 1,5 interval bo'lsin.

♦ O 'zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.

Buij belgilari

T  Hamal
^  Savr

Ц  Javzo 
SI Asad
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Tfy Sunbula 
^  Jad'iy

H M ezon  
Щ. Aqrab

x4 Q avs 
К Saraton

Dalv  
S3 Hut

8 - mashq

♦ Yangi hujjat tashkil qiling va Familiya 8 .doc nom bilan 
xotirada saqlang.

♦ Kursorni matn oxiriga olib keling. Rasm joylashtiring. Rasm- 
ning o 'm in i va o 'lcham ini o'zgartirib ko'ring.

♦ Matnga tushuntir ish xati ko 'chirm a (snoska) joylashtiring.
♦ Hujjatga jadval o'mating va mashqda ko'rsatilgandek to'ldiring
♦ O 'zgarishlam i xotirada saqlab, hujjatni yoping.

Internet yagona tilda m uloqot qiluvchi
kom pyuterlam ing global tarm og'idir. U xal- 
qaro telefon tarm og'iga o'xshash bo'lishiga 
qaram asdan, hech kimga mone emas va uni 
hech kim to'laligicha boshqarmaydi. Bunga 
qaramasdan, u shunday bog'langanki, go'yoki 
u sizga yagona katta tarmoq bilan ishlagandek 
imkon yaratadi1.

Respublikamizdagi bayramlar

№ Bayramlar nomi Sanasi
1 Mustaqillikkuni 1 sentabr
2 O'qituvchilar va murabbiylar kuni 1 oktabr
3 O'zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi kuni 8 dekabr
4 Yangi yil bayrami 1 yanvar
5 Xalqaro xotin-qizlar kuni 8 mart
6 Navro'z bayrami 21 mart
7 Xotira va qadrlash kuni 9 may

’Intemetdan foydalanish uchun Internet Exploler dasturi kerak.
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9 - mashq

« Fam iliya 2 .doc faylini xotiradan chaqirib, ishni davom 
ettiring.

« Kursorni m atn oxiriga olib keling. M atn shriftini Baltica  
Uzbek. o 'lcham ini 12 pt qilib kiriting.

« Abzasning birinchi harfmi kattalashtiring. Buning uchun 
«FORMAT» menyusining Буквица buyrug'idan foydalanishin- 
giz mumkin.

♦ «ВСТАВКА» menyusining Символ buyrug'idan foyda­
lanib, mashqda ko'rsatilgan belgini o 'rnating, o 'lcham i 48 pt 
bo'lsin. Belgini satrning 0‘rtasiga joylashtiring.

« Abzasning atrofiga chegara chiziqlarini va matn ortidagi 
fonini mashqda ko'rsatilgandek bajaring.

« O 'zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.

0£ zbekiston Respublikasining mustaqillikka erishishi 
mamlakatimiz xalqlari 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 muharriri Microsoft Windows 95 dasturi ostida ishlavdi.

10- mashq

♦ Yangi hujjat oching va Fam iliyal0 .doc deb nomlang.
♦ Kursorni matn oxiriga olib keling. Sahifa o'lcham larini 

belgilang. Sahifa formati A4; yuqoridan, pastdan, chap tom o- 
nidan 3 sm, o 'ng  tom onidan 1 sm joy qoldiring.

♦ Sarlavha Bodoni Uzbek shriftida, 18 pt o 'lcham da bo'lsin.
♦ M atnni Baltica Uzbek shriftida, o 'lcham ini 13 pt qilib 

kiriting, [Tab] tugmasi orqali ustunlarga ajratib yozing.
♦ M atnni belgilang. Tabulatsiya belgilarini chizg'ichga joy­

lashtiring. Tabulatsiya izini to'ldiring.
♦ Hujjatni xotirada saqlang.

Viloyatlar Viloyat markazlari
Toshkent Toshkent 2273.61
Samarqand Samarqand 2353.9
Sirdaryo Guliston 638.89
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Surxondaryo Termiz 1622.13
Xorazm Urganch 1249.7
Qashqadaryo Qarshi 2026.4

1 1 - mashq

• Fam iliyal0 .doc hujjat ini xotiradan chaqiring.
* M atnni belgilab, nusxasini yangi joyga ko‘chiring va m atn­

ni jadvalga aylantiring. Jadvalni rasmdagidek tasvirlang.
♦ Hujjatni F a m iliy a ll.d o c  nom bilan saqlang.

Viloyat markazlari

Viloyatlar Viloyat markazlari Aholisi1 (million)
Toshkent Toshkent 2273.61
Samarqand Samarqand 2353.9
Sirdaryo Guliston 638.89
Surxondaryo Termiz 1622.13
Xorazm Urganch 1249.7
Qashqadaryo Qarshi 2026.4

1 2 - mashq

♦ Yangi hujjat oching va uni F am iliyal2 .doc deb nomlang.
♦ Hujjatga rasmdagidek jadval joylashtiring va jadvalni to'Idiring 

Jadvalni hujjat o'rtasiga oling.
♦ Jadval matni Baltica Uzbek shriftda 12 pt o ‘lchamli, sar- 

lavhasi Bodoni Uzbek shriftda, 16 pt o 'lcham li boMsin.
♦ Xotirada saqlang.

Toshkent shahridagi teatrlarda 
qo'yilgan spektakllar

Teatrlar Ko‘rsatuvlar nomi Sana
Navoiy nomli «Uyqudagi malika» 15.02.07
0 ‘zbekiston Milliy teatri «Kelinlar qo‘zg‘oloni* 25.01.07
Muqimiy 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 

raqamini, sana va vaqtni maydon sifatida kiriting.
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« Sana va vaqt formatini o'zgartirish uchun «ВСТАВКА* 
menyusining Д ата и время buyrug'ini tanlang.

» Faylni xotirada saqlang.

Microsoft Word 7.0 Page 1 F.I.O. 11 Aprel 2002 -y.
O ktabr 21,1999 Informatika 16:00

14- mashq

« Yangi hujjat oching va uni Familiyal4.doc deb nomlang.
« Sahifaning o'lcham iga A4 formatni tanlang, chap tom o- 

nidan 3 sm, o 'ng  tom onidan 1 sm, yuqoridan 2,5 sm, pastdan
2 sm maydon qoldiring.

♦ M atnni kiriting. Matnni Baltica Uzbek shriftida, o'lchamini 
11 pt qilib kiriting. Satrlar orasidagi masofa 1 interval bo'lsin.

« Rasmni quyida ko'rsatilgandek joylashtiring. Buning uchun 
rasmni tanlang, «ВСТАВКА» menyusining Кадр buyrug'ini 
tanlang. Rasmni «sichqoncha» orqali kerakli joyga o 'm ating.

♦ Hujjatni xotirada saqlang.
W ORD 7.0 ko 'p  funksiyali m uharrir bo'lib, u W INDOW S 

95 muhitida ishlaydi. Ushbu m uharrir ko'pgina imkoniyatlarga 
egaligi va qulayligi tufayli foydalanuvchilarning keng doirasini 
o'ziga jalb etdi. Bu m uharrir yordamida Siz yangi matnni kiri- 
tish. matnni tayyor shakl asosida kiritish, xatlami qo'yilgan 
talablarga asosan tayyorlash, manzillaiga jo 'na- 
tish, rasm, grafik, jadval va diagrammalardan 
foydalanish. matnni chop etishdan aw al ek­
randa ko'zdan kechirish, matnni kiritishda 
imlosini tekshirish va boshqa bir qator amal- 
larni bajarishingiz mumkin.

15- mashq

♦ Yangi hujjat oching va uni Fam iliyal5.doc deb nomlang.
♦ M atnni kiriting.
♦ Rasmni hujjatga o 'm ating, o'lcham larini o'zgartirib, kadrga 

oling. Rasmni mashqda ko'rsatilgandek joylash­
tiring.

♦ Abzasning birinchi harfini kattalashtiring.
♦ Mashqda ko'rsatilgandek, abzasni raqamlab 

chiqing.
♦ Hujjatni xotirada saqlang.



W ORD muharriri Microsoft firmasining mahsulidir. Hozirgi 
kunda uning W ORD 6.0, W ORD 7.0, W ORD 8.0 turlari keng 
tarqalgan. Bu m uharrirlar faqatgina W INDOW S dasturi muhi- 
tida ishlaydi. Bu muharrirlarning DOS uchun turlari ham mav­
jud. Bu holda muharrir nomida «for DOS» so'zi yozilgan bo'ladi.

WORD dasturi juda ko'p imkoniyatga ega. Foydalanuvchilar. 
odatda uning faqatgina asosiy imkoniyatlaridan foydalanadi. 
W ORD muharririning asosiy imkoniyatlari:

=> matnlami kiritish va tahrir 
qilish;

* 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;

f l  blanklami tayyorlash;

¥ jadvallar bilan ishlash;

*  zarur holda, yordamchi 
ko'rsatma berish;

© formulalar yozish;

Ш  imloni tekshirish;

Дг so'zlami bo'g'inlab 
ko'chirish.

ILOVA
Quyidagi jadvallarda menyu buyruqlarining o'zbekcha, ruscha. 

inglizcha tavsifi va shu buyruqlarning vazifasini bajaruvchi tugmalar 
ketma-ketligi berilgan.

ФАЙЛ (FAYL, FILE) menyusiga oid buyruqlar va 
ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha Klaviatura
orqali

Fayllami yaratish Создать New Ctrl+N
Fayllami diskdan o'qish Открыть Open Ctrl+O
Diskka yozib qo'yish Сохранить Save Shift+F12
Boshqa joyga. nom bilan yozish Сохранить как Save As F12
Barchasini saqlash Сохранить все Save All
Huiiat haqida ma'lumot 
olish

Свойства ... Summary
info

Shablonlar Шаблоны ...
Sahifa o'lchamlarini 
o'rnatish

Параметры 
страницы ...

Page Setup

Oldindan ko'zdan 
kechirish

Предваритель­
ный просмотр

Print
Preview
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Hujjatni ch op  etish Печать Print C trl+P

M uharrirdan chiqish Выход Exit A K +F4

ПРАВКА (TAHRIR Q IL ISH , EDIT) menyusiga oid buyruqlar
va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha Klaviatura orqali
Bekor qilish О тменить ввод U ndo C trl+Z ,

A lt+B ackspase
Takrorlash Повторить ввод Redo C trl+Y , A lt+ S h ift+  

+  Backspase

Qirqib olish Вырезать Cut Ctri+X, Shift+Delete
Nusxasini olish Копировать Copy Ctrl+C, Ctrl+Insert

Qo'yish Вставить Raste Ctrl+V, Shift+Insert

M axsus qo'yish Специальная вставка

O 'chirish Удалить D elete D elete

Hujjatni belgilash Выделить все Select All Ctrl+A

Topish Найти ... Find C trl+F

Boshqasiga
alm ashtirish

Зам ен и ть ... Replace C trl+H

Ko'rsatilgan 
joyga o'tish

Перейти ... G o  To F5

Avtomat Автотекст AutoText

Hujjatning zarur 
joylarini belgilash

Закладка B ook­
mark

A loqa Связи Links

O byektlar О бъект Objects

ВИ Д (K O ‘R ISH , VIEW) 
menyusiga oid buyruqlar va ularning tavsifi

O'zbekcha Ruscha Inglizcha Klaviatu­
ra orqali

Norm al ko'rinishi Нормальный Norm al
Sahifalangan ko'rinishi Разметка страницы Page Laout

Shakliy ko'rinishi Структура документа O utline
A sosiy hujjat Главный докум ент Master document
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davomi

Butun ekranga Во весь экран Full Screen
Asboblar paneli Панель

инструментов
Toolbars

Chizg'ichlar Линейка Ruler
Sarlavhalarni
o'rnatish

Колонтитулы Header and 
Footer

Tushuntirma Сноска Footnotes
Izohlar bilan ishlash Примечания Annotations
Masshtab Масштаб Zoom

ВСТАВКА (Q O ‘Y ISH , INSERT) 
menyusiga oid buyruqlar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha Klaviatu­
ra orqali

Ajratish Разрыв Break
Sahifalami raqamlash Номера страниц Page Numbers
Izohlash Примечание Annotations
Sana va vaqt Дата и время Date and Time
Maydon Поле Field
Belgi Символ Symbol
Maydon shakli Поле формы Form Field
Tushuntirma Сноска Footnote
Sarlavhalar Название Captions
Ko'rsatma Ссылка Cross-reference
Ko'rsatma va 
mundarijalar

Оглавление и 
указатели

Index and 
Tables

Hujjat Файл ... File
Kadr Кадр Frame
Rasm Рисунок... Picture
Obyekt Объект Object
Ma’lumotlar bazasi База данных Database
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Ф О РМ А Т (FORM AT, FORMAT) 
menyusiga oid buyruqlar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha Klaviatu- 
ra orqali

Shrift Шрифт Font
Abzas Абзац Paragraph
Tabulatsiya o'rnatish Табуляция Tabs
Ustunlarni o'rnatish Колонки Columns
Chegaralar va fon Обрамление и 

заполнение
Borders and 
Shading

Belgilar Регистр Change Case
Abzasning birinchi harfini 
kattalashtirib yozish

Буквииа Drop Cap

Abzaslardan ro'yxat 
tashkil etish

С писок Bullets and 
Numbering

Sarlavhalarni raqamlash Нумерация
заголовков

Heading
Numbering

Avtoformatlash Автоформат Autoformat
Shakllar majmuasi Библиотека

стилей
Style Gallery

Shakl Стиль Style
Tasvir Кадр Frame
Rasm o'rnatish Рисунок Picture
Grafikli obyekt Графический

объект
Drawing
Object

СЕРВИ С (XIZM ATCH I, TO O LS) 
menyusiga oid buyruqlar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha Klaviatu- 
ra orqali

Imloni tekshirish Орфография Spelling
So‘zlarni bo'g'inlab 
ko'chirish

Перенос слов Hyphenjation

Tilni tanlash Язык Language
Ma’lumotni berish Статистика Word Count
Imloni avtotekshirish Автокоррекция Auto Correct
Bir turdagi xatlami vozish Слияние Mail Merge
Konvert va kartochkalar Конверты и 

наклейки
Envelopes 
and Labels

Himoya o'rnatish Установить
защиту

Protect
Document

To'g'rilash Испраапения Revisions
Xossalar Параметры Options
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ТАБЛИЦА (JADVAL, TABLE) 
menyusiga oid buyruqlar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha Haviatu-
ra orqali

Jadvalni o'matish Вставитьтаблицу Insert Table
Kataklarni o'chirish Удалить ячейки Delete Cells
Kataklami birlashtirish Объединитьячейки Merge Cells
Kataklarga bo'lish Разбить ячейки Split Gells
Satrni belgilash Выделить строку Select Row
Ustunni belgilash Выдел ить столбец Select Column
Jadvalni belgilash Выделить таблицу Select Table Alt+5
Jadvalni formatlash Автоформат

таблицы
Table
Autoformat

Katakcha balandligi 
va enini o'zgartirisn

Высота и ширина 
ячейки

Cell Height 
and Width

Sarlavhani o'matish Заголовки Headings
Jadvalga keltirish Преобразовать в 

таблицу
Convert Text 
to Table

Ma’lumotlami saralash Сортировка текста Sort
Hisoblarni bajarish Формула Formula
Jadvalni 2 ga bo'lish Разбить таблицу Split Table
To'r Сетка Gridlines

О КН О  (OYNA, W INDOW ) 
menyusiga oid buyruqlar va ularning tavsifi

0 *zbekcha Ruscha Inglizcha Haviatu- 
ra orqali

Yangi oynani ochish Новое окно New Window
Barcha oynalami tartiblash Упорядочить все Arrange all
Ovnani bo'lish Разбить Split

? (YORDAM , HELP) 
menyusiga oid buyruqlar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha Haviatu- 
ra orqali

Ko'rsatma mundarijasini 
berish

Вызов
справки

Contents

Dastur haqida О программе About
Microsoft Word



(
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Men referat, kurs ishi va diplomimni 
taqdimotini qilmoqchiman.

Marhamat, bu va bundan boshqa ishlar^a 
ham Windows yordam beradi. POWER 
POINT Sizning ixriyoringizda.

5 .1 -§ . Power Point ekrani

POW ER PO IN T prezentatsion (taqdim ot) grafikli dastur 
qatoriga kiradi. Bunday dasturlar o ‘zida m atnlar (so‘zlar), ras- 
mlar, sxemalar, grafiklar, animatsiya efTektlari, ovoz, videokliplar 
va h.k. lardan iborat bo'lgan slaydlar hosil qilish imkonini 
beradi. Slaydlar ketma-ketligidan hosil bo'lgan prezentatsiyani 
(taqdim otni) kom pyuter ekranida, videom onitorlar va katta 
ekranlarda namoyish qilish mumkin. Taqdimot tuzish degani bu
— slaydlar ketma-ketligini qurish va bezagini berish demakdir.

|— Sarlavha satri 

Asboblar paneli

Slayd m aydoni Vertikal surgich m aydoni 

M enyu satri \  C hizg'ichJ ia i ранен -J  M enyu satn  \  Chi

i . I i
• Ik. Qwc J 1 I

И у I «luiiBi^l 31 7.1 on -i WII5.H--X *1 wi

U lU
-14 *1

11 (c . im o k  доС ктлясп  ч ш  o j i o i i o k

а Щелчок доОавляет

Двойной щелчок 
добавляет графику

ггЖ

H olat satri

rmrnnrt__I —I
G orizontal surgich m aydoni

5.1-rasm.
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Quyidagi rasm da siz PO W ER P O IN T  dasturining ekrani va 
uning asosiy elem entlarin i ko 'rib  turibsiz (5 .1 -rasm ).

Ekranda qaysi elem entlar ko'rsatilishini aniqlash uchun С Е Р ­
В И С  (T o o ls )  m enyusini oching va undagi П А РА М Е Т РЫ  
(O P T IO N S ) buyrug 'in i tanlang. Keyin (5.2-rasm ga q.):

1. Вид 
bo'limini 
tanlang

2. O'rnatish 
yoki yo'qotish 
uchun keragini 
bosing

3. Shu yerni 
bosing

5.2-rasm .

5 .2 -§ . Avtomundarija ustasi

W indows da shablonlar va ustalar (мастер) yordam ida yangi 
Office hujjatlarini qanday qilib yaratish m um kin bo 'lsa, POW ER 
PO IN T da ham  yangi taqdim ot yaratishning asoslarini «biladi- 
gan» va bunda yordam  beradigan ajoyib usta bor. 

Avtomundarija yordam ida yangi taqdim ot yaratish  
Ф А Й Л  (F IL E ) m enyusin i och in g  va С оздать  (N E W ) 

buyrug'ini bosing. Keyin esa 5.2-rasm dagi buyruqlarni bajaring.
E ndi P O W E R  P O IN T  u s tan i c h a q ira d i. 5 .3 -ra sm d ag i 

ko'satm ani bajaring:
Shu asosda qolgan to 'rt dialog oynalarini to 'ld iring. POW ER 

PO IN T  dasturi yangi taqdim otni yaratishi uchun avtom undarija 
ustasining oxirgi oynasida Готово (F IN IS H ) tugm asini bosing.

Maslahat: usta slaydlarning «standart» ko 'rsatishini yaratadi, 
xohishga qarab, siz uni tah rir qilishingiz m um kin.
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Параметры

Общие | Правка [Sna j |  Прочие |
_____________ 5 _________

р * Показывать строку состояния

Показывать вертикальную линейку

ПЕГ

- Демонстрация слайаов--------------------------------------------

ф  контекстное меню при щелчке правой кнопкой 

Ф Показывать кнопку контекстного меню 

I Г”  Завершать черным слайдом

ОК Отмена |



1. Taqdimot o'rnatilgan bo'lsin 2. Shu joyni ikki marta bosing  

гш в в в в ^ ш ш в ш
Общие | Дизайны презентаций П р в э ^ в к Г |

ш
г- лаечая 

част*

S
Г лаенея 

часть (д...

а
Лучшая
дес<г».аШ№ш1

Об»#че*а«е
■J

Обучеше
|длинный)

SJ
Общее

собрание

а
Ориентире
персонала

€3
Отчет о 

полонен

а
План продаш

а
План работы

а
П лохис 
новости

■  1 ЙП м  1 м  1
QIC Of.

5 .3 -ra s m .

Мастер дет ос одержания

Познакое*>тесь с мастерами PowerPoint, 
предоставпяюшими самьм быстрый способ создания 
эффектных презентаций

Мастер предлагает вам начать с общей концепции и 
некоторой станаартнои структуры вашей 
презентации

Позже вы сможете использовать жстру^енты 
PovejPont для со зд а в  сэ6ственк>« презентаций

Отмена | <Назад jJ jg jg » > J  Готоео |

Shu joyni bosing

5 .4-rasm .
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5 .3 -§ . Slaydlarni ko'rish holatlari

PO W ER P O IN T da quyidagi ko 'rish  holatlari mavjud:
Slaydlar — слайды. Ekranda har bir slayd alohida ko 'rinadi.
Tuzilish — структура. T aqdim otning asosiy m atnli tuzilishini 

ko'rsatadi.
Slaydlarni saralash — сортировщ ик слайдов. Slaydlar ham - 

masi rasm sifatida ko'rinadi (bu holatda ularning o 'm in i osongina 
alm ashtirish, nusxa olish va b. m um kin).

Slaydlar holati Tuzilish holati

-

О б у ч е н и е

Щ е л ч о к  добавляет подзаголовок

5.5- rasm.

1 Q  Обучение
2 q  Введение

•  О правном  точки
•  Упорные точки рпг
•  Скрытые точки картинки

3 О  Содержание
•  П онятие точки
•  Уровни точки понятия
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Izohli betlar — страница заметок. H ar bir slaydni m a 'm - 
zachining izohi bilan birga ko 'rsatadi.

T aqdim otingizni ko 'rishn ing  bu usullari b ir-b iridan  sezilarli 
farq qiladi. Taqdim ot bilan ishlashning eng yaxshi usuli qo'yilgan 
m asalani hal etishda bu holatlam ing  kom binatsiyasidan foyda- 
lanishdir.

Boshqa holatga o 'tish

ВИД(У1ЕМ 0 m enyusini oching va С лайды , Структура. 
Сортировщ ик слайдов yoki С траница заметок ni bosing.

Q uyida ko 'rishning  ham m a to 'r t  holati ko 'rsatilgan.

Slaydlarni saralash holati Izohli betlar holati

5.6-rasm.

5 .4 -§ . Slaydlarni ko'rish holatini qoMlash

POW ER PO IN T  dasturining ko'rish holatini qanday qilib 
osonlikcha ishlatishni o 'rganib olish haqida qisqacha maslahatlar 
beramiz.

Slaydlar holati

Slaydlar holatida joriy  slayd o 'z in ing  oynasida ko 'rinadi 
Slaydlarni batafsil ko 'rishda slaydlar holatini ishlating. (M asalan. 
slaydga o 'zgartirish  kiritishda yoki form atlam i o 'zgartirishda.)
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Bir slayddan boshqa bir slaydga o 'tishda  Rage Up, Page 
Down dan foydalanishingiz m um kin. Keyingi bo 'Iim larda bu 
haqda batafsil to 'x talam iz.

Tuzilish holati

Agar siz hozir b iror taqdim otn ing  m atni bilan ishlayotgan 
bo'lsangiz, unda Tuzilish liolatini ishlating. Tuzilish holatida siz 
slaydning ichini va tuzilishini ko 'rishingiz m um kin. Agar slaydda 
rasm lar bo 'lsa, u holda ular yorliqlar shaklida ko 'rsatiladi (agar 
rasm bo 'lm asa, yorliqlar bo 'sh  bo 'lad i).

Slaydlarni saralash holati

Agar siz taqd im otda slaydlam ing kelish tartibini o 'zgartir- 
m oqchi bo 'lsangiz, unda slaydlarni saralash holatini ishlating. 
Siz slaydni belgilab, uni yangi joyiga ko 'chirishingiz m um kin. 
Birdaniga bir necha slaydni ko 'ch irm oqch i bo 'lsangiz Shift tug ­
masini bosgan holda ko'chiring. Nusxa olish uchun esa Shift ning 
o 'm iga Ctri ni bosish yetarlidir.

Izohli betlar holati

Bu holat taqd im otn i ko 'ruvchilar uchun  em as, balki m a’ru- 
zachiga yordam  berish uchun  yaratilgan. Agar siz slaydga m a’ru- 
zachi uchun  b iro r izoh qo 'y m o q ch i bo 'lsang iz , bu hola tn i 
ishlating (keyinchalik uni chop  etish m um kin).

Izohli betlar holatida slayd sahifaning yuqori qism ida kichik- 
lashtirilgan holatda joylashadi. U ning ostida POW ER P O IN T  
ning m atnli obyekti standart ko 'rinishda joylashgan bo'ladi. Izoh- 
lami qanday qilib qo 'y ish  to 'g 'ris ida  keyingi bo 'lim da so 'z  yuri- 
tiladi.

Maslahat: ham m a holatlarda o 'z in ing  o ldindan o 'rnatilgan  
tasvirlovchi m asshtablari bo 'lad i. Lekin siz xohishingizga k o 'ra  
buni o 'zgartirish ing iz  m um kin . Buning uchun  Вид (View) 
menyusini oching va М асш таб (Z oom ) buyrug 'ini tanlang. 
Масштаб (Z oom ) d ialog  oynasidag i М асш таб  (R e rc e n t)  
m aydoniga kattalashtirish yoki kichraytirish qiym atini % larda 
kiriting, keyin esa ,,O K “ ni bosing.

^  I
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5 .5 -§ . Slayd tuzilishini o'zgartirish

Slaydning asosiy form atin i o 'zgartirishning  eng oson usuli 
av torazm etkani ishlatishdir. Bunda 24 ta standart ko 'rin ish  bor. 
buni siz m a 'lum  bir slaydga yoki slaydlar guruhiga qo 'llashingiz 
m um kin. Bundan keyin slaydning alohida qism larini tah rir qili- 
shingiz m um kin.

Avtorazmetkani ish la t ish

Slaydlar ho la ti yoki slaydlarn i saralash  ho la tiga  o 'tin g . 
Slaydlarni saralash holatida o 'zgartirish  kerak bo 'lgan  slaydlarni 
belgilang. Ф орм ат (F o rm at) m enyusini oching va undagi Раз- 
метка слайда (Slide Lay ou t) buyrug 'in i tanlang. Keyin quyi- 
dagilarni bajaring:

1. Slaydga to 'g 'ri keladigan 
formatni tanlang va belgilang 2. Shu yerni bosing

Разметка слайда

> ру^етк1Изменить разметку слайда на:

ш с 5 § й

НЕ?

Применить

Отмена

Тигульныйслайа

5 .7 -rasm .



Yangi format ishlatilgandan keyin bu matn «Noto‘g‘ri* joyni egalladi
------------ --------  _ . -----------------------------------------------------------

Вторая тема

•  Подробное изложение
•  Пример
•  Упражнения для за Qggj

Двойной щелчок добавляет J  
организационную диаграмму щ

5.8- rasm.

Maslahat: slaydlarni saralash holatida birdaniga bir necha 
slaydni belgilash uchun Shift tugm asini bosib turib , kerakli 
slaydlarni belgilash yetarli.

Yangi form at qo 'llan ilguncha slayddagi mavjud barcha ele- 
mentlari o ‘z joyida qoladi. Balki ularni ko‘chirish yoki o 'lchovini 
o ‘zgartirishga ehtiyoj bo 'lar. 5 .8-rasm ni ko 'ring.

Maslahat: POW ER P O lN T da m atnli obyektlarni ko 'chirishda 
yoki ularning o 'lchovlarin i o 'zgartirishda «sichqoncha»dan foy­
dalanish m um kin.

I l l
v v — -

5 .6 -§ . Slaydlarga matn qo'shish

Yangi slayd yaratishda (agar yangi taqdim otni tanlam agan 
bo'lsangiz) PO W ER P O IN T  har b ir slaydni nam unaviy m atn 
bilan to 'ld irad i. Bu m atnlarni siz o 'zingizn ing  m atningiz bilan 
alm ashtirishingiz lozim.

5.9- rasm da siz o ‘zgartirishingiz kerak bo 'lgan nam unaviy 
matn ko 'rsatilgan.

O 'z  matningizni kiritish uchun bu m aydonlardan biri ustida 
♦sichqoncha» tugm asini bosing. POW ER PO IN T  m atnning ki- 
ptilishini ta'niinlaydi. Keyin esa 5.10- rasmdagi ko'rsatmani bajaring.
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Щ елчок  добавляет заголовок

Щелчок добавляет подзаголовок

-

•> V

Ii t
J  *- .....................* — • * ................. ....................................V .............  «

I
г * r, Щелчок добавляет ф д а г р г а с *

..................... ...

j ^  ^  1 F . rW*

Matn bilan
toMdiriladigan
maydon

5.9-rasm.

Kerakli
matnni tering

5 .10-rasm.

Oxirida esa m atnning kiritilganligiga am in boMish uchun may- 
donning tashqaridagi istalgan joyida «sichqoncha» tugm asini 
bosing.

Siz m atnga har xil form atlash elem entlarin i qo 'llash ing i/ 
m um kin. Sizda quyidagi im koniyatlar mavjud:

♦ shrift yoki uning o 'lch am in i o ‘zgartirish;
♦ shriftning ustiga chizish yoki maxsus effekt qo 'llash ;
♦ rangini o 'zgartirish ;
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» m atnn i tekislash;
« sa trlar orasin ing  intervalini berish.

Formatlashni qo Hush

Kerakli m atn ustiga kelib «sichqoncha» yordam ida form atlash 
kerak bo 'lgan  qism ini tanlang. Ф орм ат (F orm at) m enyusini 
ochib. Ш рифт (font) buyrug’ini bering. Keyin esa quyidagi 1 - 6 -  
bo 'lim lardan  kerakligini bajaring. S o 'ngra 7- bo 'lim ni bajaring.

Maslahat: 6 -b o ‘lim da rang tan lanadi, agar sizga bu ranglar 
yoqm asa, Другой цвет (O th e r co lor)n i bosing. Yangi paydo 
bo’lgan dialog oynasida oyna markazidagi olti burchakdagi kerakli 
rangni tanlang. Keyin „О К " tugmasini bosing. Rangni o'zgartirish 
uchun 7-bo 'lim ni bajaring.

1. Shriftning yangi 
gamiturasini tanlang

2. Shriftning yangi 
o'lchovini tanlang

Шрифт

Шрифт_______ [
fjTimes New Rom. n Cyr

Ifc Symbol 
ф  Tahoma 
^  Times Ne* Roman 
№ Times Ne* Яотап CE

Начертание
(Обычный

Times New Roman (

“ Эффекты

Г  Подчеркивание

Г Хень 
I-  Рельеф

Ld

Обычный

(Полужирный 
Курсив

Полужирный курсив
\Ум

Г ~  Верхний индекс

Смещение: |1~ \ " т \  X  

Г” Нижний умэп-! анис

Шрифт типа Тruef vpe.
Он используется как на экране Л ек и на принтере 

-7^-------------- V +3. Effektni almashtirish uj?hun 
effekt bo'limiga kiring

huyhi 4. Shrift yozuvini almashtirish 
uchun начертание 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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I Интервалы в о
, i wг Межстрочный— “--------ч OK
|jH з  11 пн** z l Отмена

- rijpea абзацем---------

|0 jri' j Лииии »|

|0 fnw*T~3

2. Abzasdan keyingi interval 
o'lchamini bering

Шрифт... 
Маркер...
Выравнивание
Интервалы.. 
Регистр. . 
Точки...

Привязка текста.. 
Цвета и линии... 
Тень...

1. Satrlar orasi­
dagi intervalni 
bering

4. Shu tugmani 
bosing

3. Abzasdan 
oldingi interval 
o'lchamini o'rnating

5 . 1 2 - r a s m .

Получить Стиль текста
Применить Стиль текста

Разметка слайда... 
Цветовая схема слайда... 
Специальный фон...

□ •  Влево

1. Выравнивание
bo'limini oching

2. Tekislash —' 
turini tanlang

Применить шаблон дизайна...
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Satrlar orasi intervalini o 'zgartirish  uchun eng aw a l kerakli 
niatnni ochib, uning kerakli qism ini tanlang. Ф орм ат (F orm at) 
menyusiga kirib, И нтервалы  (Line spacing) buyrug 'in i bering. 
Keyin esa quyidagi 1 - 3 -  bo'lim lardan kerakligini bajaring. So'ngra
4 .  b o ‘lim ni bajaring (5.12-rasm ).

Matnni tekislashni o'zgartirish

A w alo  o ‘zgartirilishi lozim bo 'lgan m atnli obyekt ustiga kelib, 
kerakli m atnni tanlang. Ф орм ат (F orm at) m enyusini ochib, 
5.13-rasm dagi ko 'rsa tm alarn i bajaring.

Satrlar orasi intervalini o'zgartirish

5 .8 - § . Taqdimot ichida o ‘tishlar

M a’lum ki, taqd im otlar bir necha slaydlardan tashkil topgan 
bo 'ladi va, ko 'p incha , bu slaydlarning biridan ikkinchisiga o 'tish  
kerak bo 'lad i (ayniqsa, katta taqdim otlarda). Buning uchun  siz 
ikki usulni qo 'llashingiz m um kin.

Slayd
tartib

raqami

I rnwxfiat ИрттмцяИ
fjf— Ъ—  N Вчр« Q—  bmm Q- 2________________
Н ш1в1#1у| H--1 -j|g;a -Н * * у Г ~ Т  <£

1,ели а направления

Щелчок добавляет текст

Cm ih IEi I Гтп^йи I
5 .14-rasm .
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Slaydlar yoki Izohli betlar holatida «sichqoncha» ko 'rsa tk i­
chini prokrutkaning vertikal chizig 'in ing  surgichiga keltiring. 
«S ichqoncha»ning chap  tugm asini bosing va uni q o ‘yib yubor- 
masdan, surgichni pastga yoki yuqoriga ko'taring. Shunda POWER 
P O IN T  siz tanlagan slaydning tartib raqami va sarlavhasi yozilgan 
to 'rtb u rch ak  oynasini chiqaradi (5.14- rasm).

Q achonki sizga kerakli slayd nom eri paydo bo 'lsa, unga o'tish 
uchun «sichqoncha» tugm asini qo 'y ib  yuboring.

Maslahat: a lbatta , siz slayddan slaydga boshqacha, y a ’ni 
p rokrutka strelkalarini bosish yordam ida o 'tish ing iz  ham  m um ­
kin, lekin bunda sahifa nom eri haqida m a’lum ot ekranga chiq- 
maydi.

1. Prokrutkaning vertikal chizig'idan foydalanish

Slaydlarni saralash holatida sizda kerakli slaydga tez o 'tish  
im koniyati tug 'iladi. Shu holatda turgan holda faqatgina slayd 
nom erini 2 m arta bosish kifoya. Bundan so 'ng PO W ER  PO IN T  
slaydlar holatiga o 'tad i va siz belgilagan slaydni ochadi.

Siz tez-tez  taqdim otga yangi slayd qo 'yishga m ajbur b o ’li- 
shingiz mumkin. Bundan tashqari, sizga kerak bo'lm agan slaydlarni 
yo 'qotishga ham  to 'g 'r i keladi. PO W ER  P O IN T  yordam ida siz 
har ikkalasini ham  tezda am alga oshirishingiz m um kin.

Slaydni qo'yish

Slaydlar yoki Izohli betlar holatida siz undan  oldin yangi 
slayd qo 'ym oqchi bo 'lgan slaydga o 'ting. Tarkib holatida siz oldin 
qo 'ym oqch i bo 'lgan  slaydni 3 bor bosing. Saralash holatida 
kerakli slaydni tanlang. K eyin В ставка (In se rt)  menyusini 
oching va u yerdagi С оздать слайд (New Slide) b u yru g 'in i 
bering. S o 'ngra 5.15- rasmdagi ko 'rsa tm alam i bajaring.

2. Slaydlarni saralash holatidan foydalanish

5 .9 -§ . Slaydlarni qo‘yish va yo ‘qotish
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1. Joriy slayd formatini belgilang. Agar 
siZ unga boshqa format qo'llamoqchi 
bo'lsangiz. «sichqoncha* yordamida uni 
bosing I

С о зд ать  с п л н л

Выберете аетова?* s-к *

ВТ

Пп

2. Shu tugmani 
bosing

OK

Отмене 
-------------------------1

5.15-rasm .
Slaydni yo'qotish

Slaydlar yoki Izohli betlar holatida yo 'qo tm oqchi bo 'lgan 
slaydga o 'ting . Tuzilish holatida slaydni «sichqoncha» yordam ida 
uch m arta bosing. Slaydlarni saralash holatida kerakli slaydni 
tanlang (yoki bir nech ta  slaydlarni b ir paytda o 'ch irm oqch i 
bo 'lsangiz. Shift tugm asini bosib turib , u larn ing  belgilarini 
bosing). S o 'ngra Правка (Edit) m enyusini oching va Удалить 
слайд (Delete Slide) buyrug 'in i bering.

Maslahat: slaydni o 'ch irishda, PO W ER P O IN T  sizdan o 'ch i-  
rishni tasdiqlashni so 'ram aydi, ya’ni slayd ichidagi m a’lum otlar 
bilan birga o 'ch ib  ketadi.

Agar siz taqdimotingizda rasmlardan foydalansangiz, u yanada 
ta’sirliroq chiqadi. Rasmlami o 'm atishning 2 ta usuli bor.

Clip Art to'plamidan rasm o'rnatish

Agar sizning kom pyuteringizda Clip Art Gallery rasm lar 
to'plam i mavjud bo'lsa, siz quyidagi imkoniyatlarga egasiz. Clip Art



Slaydlar yoki Izohli betlar holatida «sichqoncha» ko 'rsa tk i­
chini prokrutkaning vertikal chizig 'in ing  surgichiga keltiring. 
«S ichqoncha»ning chap  tugm asini bosing va uni qo 'y ib  yubor- 
masdan, suigichni pastga yoki yuqoriga ko'taring. Shunda POWER 
PO IN T  siz tanlagan slaydning tartib raqami va sarlavhasi yozilgan 
to 'rtb u rch ak  oynasini chiqaradi (5.14- rasm).

Q achonki sizga kerakli slayd nom eri paydo bo 'lsa, unga o 'tish 
uchun  «sichqoncha» tugm asini qo 'y ib  yuboring.

Maslahat: a lbatta , siz slayddan slaydga boshqacha, y a’ni 
prokru tka strelkalarini bosish yordam ida o 'tish ing iz  ham  m u m ­
kin, lekin bunda sahifa nom eri haqida m a’lum ot ekranga chiq- 
maydi.

2. Slaydlarni saralash holatidan foydalanish

Slaydlarni saralash holatida sizda kerakli slaydga tez o 'tish  
im koniyati tug 'iladi. Shu holatda turgan holda faqatgina slayd 
nom erini 2 m arta bosish kifoya. Bundan so 'ng  PO W ER  PO IN T  
slaydlar holatiga o 'tad i va siz belgilagan slaydni ochadi.

I.  Prokrutkaning vertikal chizig'idan foydalanish

5 .9 -§ . Slaydlarni qo‘yish va y o ‘qotish

Siz tez-tez  taqdim otga yangi slayd qo 'yishga m ajbur bo 'li- 
shingiz mumkin. Bundan tashqari, sizga kerak bo'lm agan slaydlarni 
yo 'qotishga ham  to 'g 'r i  keladi. PO W ER  P O IN T  yordam ida siz 
har ikkalasini ham  tezda am alga oshirishingiz m um kin.

Slaydni qo'yish

Slaydlar yoki Izohli betlar holatida siz undan  oldin yangi 
slayd qo 'ym oqchi bo 'lgan slaydga o 'ting. Tarkib holatida siz oldin 
qo 'ym oqchi bo 'lgan  slaydni 3 bor bosing. Saralash holatida 
kerakli slaydni tanlang. Keyin В ставка (In se rt)  m enyusini 
oching va u yerdagi С оздать слайд (New Slide) buyrug'ini 
bering. S o 'ngra 5.15- rasmdagi ko 'rsa tm alam i bajaring.



1. Joriy slayd formatini belgilang. Agar 
siz unga boshqa format qo'llamoqchi 
bo'lsangiz. «sichqoncha* yordamida uni 
bosing I
Создать сп<1йд

2. Shu tugmani 
bosing

OK

--------0» » .
—

Мариях»»***
список

5.15-rasm.
Slaydni yo'qotish

Slaydlar yoki Izohli betlar holatida yo 'qo tm oqch i bo 'lgan 
slaydga o 'ting . Tuzilish holatida slaydni «sichqoncha» yordam ida 
uch m arta bosing. Slaydlarni saralash holatida kerakli slaydni 
tanlang (yoki bir nech ta slaydlarni b ir paytda o 'ch irm oqch i 
bo 'lsangiz , Shift tugm asini bosib turib , u lam ing  belgilarini 
bosing). S o 'ngra Правка (Edit) m enyusini oching va Удалить 
слайд (Delete Slide) buyrug 'in i bering.

Maslahat: slaydni o 'ch irishda, PO W ER P O IN T  sizdan o 'ch i-  
rishni tasdiqlashni so 'ram aydi, ya’ni slayd ichidagi m a’lum otlar 
bilan birga o 'ch ib  ketadi.

5 .1 0 -§ .  R a sm la r  o 'm a t is h

Agar siz taqdimotingizda rasmlardan foydalansangiz, u yanada 
ta’sirliroq chiqadi. Rasmlami o 'm atishning 2 ta usuli bor.

Clip Art to'plamidan rasm o'rnatish

Agar sizning kom pyuteringizda Clip Art Gallery rasm lar 
to'plam i mavjud bo'lsa, siz quyidagi imkoniyatlaiga egasiz. Clip Art
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Kerakli bo'limni 2. Rasmni 
tanlang tanlang

/______________/________
^ jM m o s o l l  C lip /u l Ij'illtM y ? 0

3. Rasmni slaydga 
qo'shish uchun shu 
tugmani bosing

R R B

Выберите ki

категории:

из требуемой» 

Кдргимш
горим

Animals 
Banners 
В inkings 
Business
Dividers St Decorc j  
E ntertainmenf 
Food
Fiames & Borders Ц 
Miscelaneous *“
People
Science I Medici 
Signs
Special Occasion 
Sports & Leisure 
Travel
Деловая графин 
Деньги
Домашнее хозя1 i
П п г т п п п м м м д т м м

Описание Bear 

Имя Файла: С:\MSOffice\ClipartSBEARMRKT WMF

Выберите эскиз 
картинг,и и 
нажмете кнопку
“Вставить". 
(Используйте 
прокрутку для 
просмотра всех 
картинок)

5.16-rasm.

т [ 7 \  i  jfcift. t l »->1™1 I *  •J UIH *gJr«l j  H  

* •  .  ИЖ ОДИЙ ХАМКОРЛИК

10 « Й  20*2 I m

5 .17-rasm .
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to 'p lam idan  rasm qo 'ym oqchi bo 'lgan  slaydga o 'ting . Вставка 
(In se r t)  m enyusin i och ib , Г раф ика (C lip A rt) b u y rug 'in i 
bering. So'ngra 5.16-rasmdagi ko'rsatm alam i bajaring (5.16-rasm).

Clip Art to 'p lam idan  olingan rasmli slayd (5.17- rasm).

Zam onaviy grafikali rasm lar slaydlarga juda ko 'p  kerak b o 'la ­
di. U lar quyidagilar bo 'lish i m um kin:

♦ boshqa dasturlar yordam ida hosil qilingan grafik tasvirlar 
(m asalan, rasm va chizm alar);

♦ Clip Art rasm lari;
♦ fotorasm lar.
PO W ER  P O IN T  ko 'p  zam onaviy grafik tasvirlarni o 'zgar- 

tirishi m um kin.
Maslahat: rasm ni slaydga qo 'yganingizdan so 'ng  siz oddiy 

usul bilan uning o 'lcham i va joyini o 'zgartirishingiz m um kin.

1. Shu yemi oching va ochilgan ro'yxatdan rasm bor bo’lgan disk 
yoki faylni tanlang /

Вставить рмсунгж

Цапка С cart г ~ я в 1 (M H s ila ls I  s i

2. Rasmli faylni 
tanlang

5.18-rasm .

3. Shu tugmani 
bosing
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Boshqa dasturdan rasm joylashtirish

Boshqa dasturda hosil qilingan rasm ni slaydga joylashtirish 
uchun quyidagilam i bajaring. Rasm q o ‘ym oqchi bo 'lgan  slaydga 
o ‘ting. В ставка (In se rt)  m enyusini oching va u yerda Рисунок 
(P ic tu re) buyrug 'ini bering. S o 'ngra quyidagi am allam i bajaring: 

Все рисунки (All P ic tu res) fayl turlari ochiqligini tekshiring. 
Agar boshqa fayl turlari am alda bo 'lsa , ko 'rsatk ich  ustiga kelib 
«sichqoncha» tugm asini bosing va yuqoridagi fayllar turini tanlang 
(5.18-rasm ).

5 .1 l - § .  Chop etish

Siz taqdim otning har qanday qismini chop qilishingiz mumkin. 
Ularga:

1. Shu yemi bosing va ro'yxatdan kerakli printemi tanlang

Принтер-

iHPLweiJet
Состоим* Бездействует
1ж  HPLateiJ*
Порт RLE: 
Заметки: П$МвТЬ В ♦вйА

Диапвзои печати 

0 * .
С Текущий спайа ** 

С £яайаы |

Введите номера vJwv 
слайаов Напричер. 1.

Печатать: ЯСгиидь

-<Согм<-------
Число копий

Г  Печгосхагыхс/эйме Г Уисто 

[7  ^«сигабцзо^Тх ivcn j Г  4i

4. Slaydlaming 
kerakli diapazonini 
kiriting

5. Shu yerni bosing va kerakli 
taqdimot elementini tanlang

2. Faqat 
joriy slaydni 
chop qilish 
uchun shu 
yemi bosing

3. Nusxalar
sonini
kiriting

6. Shu tug­
mani bosing

5.19-rasni.



« slaydlar holati;
• izoh lar ho la ti;
« s truk tu ra lar holati kiradi.
POW ER P O IN T da chop  qilish g 'oyat osondir.

Taqdimotni chop etish

Ф айл (F ile) m enyusini oching va П ечать (P rin t)  buyrug 'in i 
bering. Keyin esa quyidagi 1 - 5 -  bo 'lim lardan  kerakligini baja- 
ring. O xirida 6- b o 'lim n i bajaring (5.19-rasm ).

Maslahat: agar sizda rangli p rin ter bo 'lib  va rangli chop  
qilm oqchi bo 'lsangiz. Ч ерно-белое (B lack & W hite) oldidagi 
bayroqchani olib qo'ying.

Tez chop qilish

Agar siz aw alg i to 'g 'rilash lar bilan П ечать (P rin t) m uloqot 
oynasini ch iqarm asdan  chop  q ilm oqchi bo 'lsangiz , standart 
asboblar panelidan П ечать tugm asini bosishingiz yetarli.

5 .1 2 -§ . Taqdimotlar namoyishi

T aqd im otlarn i tuzib  (yoki ch o p  qilib) b o 'lgandan  so 'ng  
ularning nam oyishini ko 'rish vaqti keldi. Bundan oldin nam oyish 
param etrlarini o 'm a tish  kerak.

Agar siz xohlasangiz, PO W ER PO IN T ni slayddan slaydga 
sizning buyrug 'ing izsiz  o 'tm ay d ig an  qilib m oslashtirishingiz 
m um kin. Bu, agar siz taqdim ot davom ida uzilishlar bo 'lish i 
m um kin, deb o 'ylasangiz, foydadan holi em as. Shu usul bilan -  
siz butunlay taqd im otn i boshqarishingiz m um kin.

A ksincha, agar xohlasangiz, slaydlarni PO W ER  P O IN T  
o 'zi ketm a-ket ko 'rsatadigan qilib m oslashtirishingiz m um kin. 
Faqat bundan oldin siz slaydlam ing o 'tish  oralig 'ini «repetitsiya» 
Qilib o 'm atish ing iz  kerak. Repetitsiya — slaydlar nam oyishi 
bo'lib, bu jarayonda siz PO W ER  PO IN T ga har bir slaydning 
o 'tish  oralig 'i vaqtini berishingiz kerak.
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Slaydlarni namoyishga tayyorlash

A w al, nam oyish qilm oqchi bo 'lgan  taqdim otingizni oching. 
So 'ngra Вид (View) m enyusini ochib , Д емонстрация (Slide 
Show) buyrug 'in i bering. Keyin quyidagi am allam i bajaring:

1. Agar hamma slaydlarni ko'rmoqchi bo'lsangiz, birinchi 
va oxirgi slayd nomerini kiriting

2. Agar siz slaydlar ketma- 
ketligini o'zingiz 
boshqarmoqchi bo'lsangiz,

"  shunday holatga keltiring

- 3. Agar taqdimot jarayonida 
i slaydlarni avtomatik tarzda al- 
\ mashtirmoqchi bo'lsangiz. 
\sh u  yemi tanlang

4. Shu tugmani bosing

5.20-rasm .

Slaydlar namoyishini qo'lda boshqarish

A gar siz yuqoridagi 2—4 -b o 'lim la rn i bajargan bo 'lsangiz 
(1 -bo 'lim n i ham ), PO W ER  P O IN T  o 'z i avtom atik tarzda taq- 
d im otn ing  birinchi slaydini nam oyishini boshlab yuboradi. Ke- 
yingi slaydga o 'tishga tayyor bo 'lsangiz , «sichqoncha»ning chap 
tugm asini b ir m arta (yoki Page Down tugm asini) bosing. Agar 
aw alg i slaydga qaytish kerak bo 'lsa , «sichqoncha»ning o 'ng 
tugm asini bir m arta bosing va paydo bo 'lgan  m enyudagi Н азад 
(P revious) buyrug 'in i bering yoki Page Up tugm asini bosing

Maslahat: agar siz aniq bir slaydga o 'tm o q ch i bo 'lsangiz. 
uning nom erini terib, E n ter tugm asini bosing.

Демонстрация слайдов

-Слайпы

-  Продвижение 

(• Ручное

Г  Племени слайАов 

^  Репетиция

Демонстрация |

Г  Иепрерьт* ци<л до нажатия Esc’
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Taqdimotlarning avtomatik namoyishi

Agar siz yuqoridagi 3—4-bo 'lim larn i bajargan bo 'lsangiz (1- 
bo lim bo'lishi ham  m um kin), POW ER P O IN T  ekranga birinchi 
slayd va maxsus taym er oynasini chiqaradi. Q uyidagilarni baja- 
ring:

1. Taymer navbatdagi slayd paydo bo'ladigan vaqt oralig'ini 
hisoblaydi. Kerakli vaqt o'matilganda 2-bo'limni bajaring

I
Репетиция

2. Shu tugmani 
bosing

5.21-rasm .

Maslahat: agar siz taqdim ot davom ida slaydlar nam oyishini 
to 'x tatm oqchi bo 'lsangiz, avtom atik yoki qo 'l holatida bo 'lish in - 
gizdan q a t’i nazar Esc tugm asini bosish yetarli.

2-bo 'lim ni bajarganingizdan so 'ng , PO W ER P O IN T  keyingi 
slaydga o 'tad i. 1- va 2 -bo 'lim lam i ham m a slaydlar uchun oraliq 
vaqt belgilanm aguncha takrorlayvering. «Репетиция» oxirida 
m a 'lum ot oynasi ekranga chiqadi (5.22- rasm).

Vaqt oraliqlarini 
^  tasdiqlash uchun shu 

tugmani bosing

Microsoft PoweiPoint

Время демонстрации составило :49 сек. 
/ о \  Записав новые времена слайаое для 
\ * у  просмотра в режиме сортировщика 

слайдов?

Ж
5.22-rasm .
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PO W ER  P O IN T  ochiq  taqdim otga qaytadi. S laydlam ing av- 
tom atik  nam oyishini boshlash uchun Вид (View) m enyusini 
ochib, Д емонстрация (S lide Show) buyrug 'in i bering. Slaydlar 
nam oyishi m uloqot oynasida П о времени слайдов (U se Slide 
Timings) buyrug 'in i berib. Д емонстрация (Show ) tugm asini 
bosing. POW ER PO IN T  avtom atik tarzda slayddan slaydga o 'tib, 
slaydlar nam oyishini 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 boshqa ishlarga 
ham Windows yordam  beradi. Excel 
Sizning ixtiyoringizda.

6.1 -§ . E xcel interfeysi oynasi elem entlari

Windows 95 tizim i ostida ishlaydigan Excel 7.0 elektron 
jadvali boshqarishga oson va foydalanishga qulay bo 'lgan  dastur- 
lardan biridir. Bu dastu r bilan ishlash M S Office tarkibiga 
kiruvchi boshqa dasturlarga o 'xshashdir. Excel oynasi elem entlari 
siz yuqoridagi boblarda tanishgan dastu r oynalari bilan b ir xil 
tuzilishga ega bo 'lib , uni o 'rgan ish  uncha m urakkab emas.

Excel da m atnlar, o 'zgarm aslar, form ulalar va jadvallar bilan 
ishlash foydalanuvchiga qulaylik tug 'd irad i. Ayniqsa, gistogram - 
m alam i tashkil qilish ju d a  oson yo 'lga qo 'y ilgan bo 'lib , ularni 
yasash foydalanuvchidan ko 'p  m ehnat talab etm aydi.

Excel ishga tushirilganda kom pyuter ekrani, taxm inan  6.1- 
rasmdagidek ko 'rinishda bo 'ladi. Rasm da Excel oynasining asosiy 
elem entlari ifodalangan. U larni a lohida-alohida ko 'rib  chiqam iz.

Sarlavha satri

Bu yerda dastum ing  nom i ko 'rsatilishi bilan b ir qatorda , bir 
necha boshqarish tugm alari joylashgan bo 'lib , u lardan oynaning 
tashqi ko 'rin ish in i o 'zgartirishda foydalanish m um kin.

Menyu satri
M enyu satridagi ixtiyoriy so 'z  ustida «sichqoncha» chap 

tugm asin ing  b ir m arta  bosilish i m enyudan  tan lan g an  so 'z  
e lem entlari ro 'yxatin i ochadi (m enyuni ochadi). M enyu bilan 
ishlash — Excel buyruqlarini berishning m um kin bo 'lgan  usul- 
laridan biridir.

Asboblar paneli

A sboblar pan e lid a  tu g m ala r joy lashgan  b o 'lib , u larn ing  
bosilishi Excel ning m os buyrug 'in i ishga tushiradi.
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Sarlavha
satri

\

Standart
asboblar

M enyu
atri

, м нгопП  I
i -  ■>■>* »« y .  C—«■ Дм» ^  __  __________Д  U-.. V I
' n l t f l g l  « Ш ? 1  " Ы  r | / - l  it ! Ml V>1H7|

~3 r ~ 3  « I«] aj * I» I» IE iLo I «! т»|уЦл! -I t>-l •fc-l

Holatlar
satri

6.1- rasm.

Formulalar satri

Excel da kiritilayotgan m a 'lum ot yoki form ulalar bu satrda 
hosil bo 'ladi.

Nomlar maydoni

Bu m aydonda joriy  ishchi kitobdagi tanlangan (aktiv) katak- 
ning (yacheykaning) nom i yoki adresi ko 'rsatiladi. Agar siz 
ko 'rsatk ichni bossangiz, ro 'yxat ochiladi va unda barcha nom - 
langan kataklarning (agar b o 'lsa) va joriy  ishchi kitobning 
diapazoni (o 'lcham lari) ro 'yxati chiqadi.

Holat satri

Bu satrda har xil xabarlar hosil bo 'lish i bilan bir qatorda, 
Num Lock. Caps Lock va Scroll Lock tugm alarining holati 
akslanadi.
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Excel da ishlash jarayoni — ishchi kitoblar bilan ishlash 
dem akdir va ular alohida oynada hosil bo 'ladi.

6 .2- rasm da ishchi kitob oynasi va uning asosiy tashkil etuv- 
chilari akslantirilgan.

Joriy «лист»пш8* barcha kataklarini ajratish tugmasi 
Bu tugm ani bosish joriy  listning barcha kataklarini ajratadi 

(belgilaydi va qora rangga bo'yaydi).

M icrosoft I kcH  К и м а ! WRCI
• J  ±&кл Преем ВгйВРв Формат £еремс fiw c 2 _______

-u\m  a la ir] iM ie ig l ^  i !a \ Ши! Ш
г  З Г ~ Е 1 ■ * h j  _  J ' . : . _ _ J  _ J  J l .

Aktiv katak

Barcha kataklami 
belgilash tugmasi

-  Satr nomeri

„list" yorliqlarini 
siljitish tugmachalari

Aktiv jadval yorlig'i

С*м5ДГ
I >1 Ч  Пмст1 / j

6.2- rasm.

Joriy katak indikatori

Joriy katak indikatori — bu joriy  katakni ajratuvchi quyuq 
qora to 'rtburchakdir. Ayrim hollarda uni jadval kursori deb ham  
yuritiladi.

* «Лист» so‘zining lug'aviy ma'nosi «varaq*, «sahifa*ni bildirsa-da. 
ruschalashtirilgan Excel dagi Лист so‘zi bilan bir xil bo'lishi uchun shu 
atamadan foydalandik.
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S atr nomeri

«Лист* lam ing satrlari 1 dan 65536 gacha nom erlangan. 
Biror satrning barcha kataklarini ajratish uchun  satr nom erini 
bosish yetarli.

U stun sarlavhasi

H ar bir ishchi «Лист* 256 ta ustundan iborat bo 'lib , ular 
A dan IV gacha bo 'lgan  lotin harflari bilan nom langan. Bu 
nom lar ustun sarlavhasi deb ataladi. Z ustundan keyin AA 
ustun keladi, undan  keyin esa AB, AC va h.k. (oxirgisi IV). 
U stunning barcha kataklarini ajratish uchun  ustun sarlavhasini 
bosish yetarli.

«Лист»1агпш§ yorliqlari

Ishchi kitob ixtiyoriy sondagi «Лист* lardan tashkil topgan 
bo 'lib , har b ir «Лист» o 'z in ing  yorlig 'iga ega. Bu yorliqlar bir 
« Л и с ^ а п  ikkinchisiga o 'tish  uchun xizm at qiladi. Yorliqda 
<JlHCT*ning nom i ko 'rsatilgan bo 'lad i.

6 .3 -§ . Fayllar va ishchi kitoblar bilan 
ishlash

Excel ma'lumotlari fayli

Excel da har bir ishchi kitob kengaytmasi XLS bo 'lgan fayl­
dan iboratdir. Biror ishchi kitobni ochish unga mos faylni xotiraga 
yuklash demakdir. Ishchi kitobda bajarilgan har qanday o'zgartirish 
xotiradagi mos fayl nusxasini o 'zgartirishga olib keladi.

Yangi ishchi kitobni hosil qilish

Excel dasturi ishga tushirilganda avtom atik ravishda <■ Книга 1» 
nomli yangi ishchi kitob hosil qilinadi. Bu ishchi kitob vaqtincha 
faqatgina kom pyuter xotirasida saqlanadi, am m o qattiq  diskda 
saqlanmaydi. Excelda har bir ishchi kitob 16 ta « Л и с ^ а п  
tashkil topgan bo 'lad i. U lar «листЬ, «лист2* va h.k., «лист16* 
kabi nom lanadi, lozim  bo 'lganda «Лист*1аг sonini oshirish yoki 
kamaytirish m um kin.____

Создать tugm asi Q I ni bosib, har doim  yangi ishchi kitob 
hosil qilish m um kin.
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M avjud ishchi kitobni ochish

О ткры ть tugmasi ni bosish natijasida ekranda О ткры ­

тие документа nom li dialog oyna hosil bo 'lad i. Kerakli huijatni 
tanlab  ish davom  ettiriladi.

O chiq «papka»dagi kengaytm asi XLS bo 'lgan  fayl piktogram - 
masi ustida «sichqoncha»ning chap  tugm asini ikki m arta bosish 
bilan ham  Excel ishchi kitobini ochish  m um kin. Agar Excel 
dasturi ishga tushirilm agan bo 'lsa , u avtom atik ravishda ishga 
tushadi.

Agar siz yaqindagina ishlagan faylingizni ochm oqch i b o 'lsan ­
giz, uning nom ini Ф айл m enyusini ochib , undagi ro 'yxatlar- 
ning quyi qism idan topishingiz m um kin. Bu ro 'yxatda siz ish­
lagan oxirgi fayllarning nom lari bo 'lad i. Fayl nom iga «sich­
qoncha» tugm asini bosish bilan ishchi kitobni ochish m um kin 
(О ткры тие документа dialog oynasiga kirm asdan).

Siz C trl tugm asini bosib turib , b ir nechta fayllam i belgila- 
shingiz m um kin. Agar «sichqoncha» bilan О ткры ть tugm asini 
tanlasangiz, u holda barcha belgilangan ishchi kitoblarni ochish 
m um kin (О ткры тие документа dialog oynasiga kirm asdan).

I Открытие документа H E

Qar*a | Pwsorwl d  m Q j t t p i l l B l B l  я

•JPrrtes* Открыть

Отмена

Офр

Р  Толькодля
ire **

____ - __ _______ht LM&fiL

Имя Файла [ 3  TfiKcr (свойство^ d Найти I

1илФайла |Фам<ъ Microsoft Excel (*.rf\ ' rfs Н  Изменен |е юбое время d Восстановить

;Натено Файлов 1.

6 .3-rasm .
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Sizda shunday ishchi kitob bo 'lishi m um kinki, uni siz har 
qanaqa sharoitda ham  o 'zgartirm oqchi emassiz. Bu ishchi kitob 
faylini bu holatda faqat o 'q ish  uchun  ochish lozim. Faqat o 'q ish  
uchun ochilgan faylni o 'zgartirib  yozish m um kin emas. Bunga 
qaram asdan ishchi kitobga o 'zgartirish lar kiritilgan bo 'lsa , unga 
mos faylni boshqa nom  bilan saqlash m um kin.

Faylni faqat o 'q ish  uchun  ochish kerak bo 'lsa , u holda 
О ткрытие документа oynasidagi Только для чтения m aydonini 
belgilash lozim.

Ishchi kitoblarni saqlash

O 'zgartirish kiritilgan fayllami im kon boricha tez-tez saqlagan 
m a'qul. Faylni saqlash sizning b ir necha sekund vaqtingizni 
oladi, am m o o 'zgartirish  kiritilgan faylni tiklash uchun  b ir 
necha soat, hattoki bir necha kuningiz ketishi m um kin.

Excel da ishchi kitobni (faylni) saqlashning bir necha usuli 
mavjud:

♦ Ф айл , Сохранить buyrug 'in i bajarish.
♦ Сохранить tugm asini bosish.
Agar ishchi kitob oldin saqlangan bo 'lsa , u holda yuqoridagi 

buyruqlam ing birortasini bajarish diskda shu nom  bilan qayta 
saqlashni bildiradi. Agar ishchi kitob faylini yangi nom  bilan 
saqlam oqchi bo 'lsangiz, u holda Ф ай л , С охранить как buy- 
rug 'idan foydalanish yoki F12 tugm asini bosish yetarli.

Ishchi kitobni yopish

A gar siz ishchi kitobda ishlaringizni tugatgan bo 'lsangiz, uni 
yopish kerak. Bu ishchi kitob egallab turgan kom pyuter xoti- 
rasini bo 'shatadi. Ishchi kitobni quyidagi usullarning birortasi 
bilan yopish m um kin:

♦ Ф айл , Закры ть buyrug 'in i berish.
♦ Ishchi kitob sarlavhasidagi yopish tugm asini bosish.
♦ C trl+ F 4  tugm alarini birgalikda bosish.
Agar ishchi kitobga b iror o 'zgartirish  kiritilgan bo 'lsa , u 

holda Excel yopishdan oldin o 'zgartirish lam i saqlash kerakm i- 
yo'qligini so 'raydi.

Faqat o ‘qish uchun fayllarni ochish
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I
{ m 6 .4 -§ .  M a'lum otlarn i kiritish va tahrir qilish

Ishchi jadvaldagi ma'lumotlarning turi

Y uqoridagilardan sizga m a’lum ki, Excel da ishchi kitoblar 
ixtiyoriy sondagi ishchi jadvallardan, u lar esa o ‘z navbatida 
kataklardan tashkil topgan bo 'lib , kataklarda quyidagi uch tur- 
dagi m a’lum otlar saqlanishi m um kin:

♦ sonli qiym at;
♦ m atn;
« form ula.
Xuddi shuningdek, Excel <MiHCT*larining ishchi jadvallarida 

grafiklar, rasm lar, d iagram m alar, tasvirlar, tugm alar va boshqa 
obyektlar joylashishi m um kin. Bu obyektlar grafik ko 'rinishdagi 
qatlam da saqlanadi. G rafik qatlam  ishchi jadvalning ustki qismida 
joylashgan va ko 'zga ko 'rinm aydigan qatlam dir.

Sonli qiymatlar

Sonli q iym atlar oddiy sonlar b o ‘lib, ular m a 'lum  turdagi 
narsalarning sonini aniqlaydi. M asalan, sotish hajm i, firmadagi 
ishchilar soni, a tom  og'irligi, test ballari va h.k. Ishchi jadvalga 
kiritilgan sonlar form ulalarda yoki d iagram m alarda ishlatilishi 
m um kin. Sonli m a 'lum o tlar kun (m asalan, 25.09.01) yoki vaqt 
(m asalan, 15:24:35) bo 'lish i ham  m um kin.

Matn

K o 'p  hollarda «Лист» lam ing ishchi jadvallarida oddiy m atn- 
lar yoziladi. Amalda m atnlar sonli m a’lum otlam i ifodalash uchun, 
ustun sarlavhalari uchun , ishchi jadval haqida m a’lum ot berish 
uchun  foydalaniladi. M atn sondan boshlangan bo 'lsa  ham , m atn 
deb qaraladi. M asalan, siz biror katakka «252033, Kiyev* kirit- 
sangiz, Excel bu m a’lum otni son emas, balki m atn deb hisoblaydi.

Formulalar
Form ulalar elektron jadvallarning asosiy ishlaridan biridir. 

Form ulasiz Excel bu oddiy m atnli protsessordan iborat bo 'lib , 
jadvallar bilan ishlash im koniga ega b o 'la r edi. Excel da juda 
m urakkab form ulalarni kiritish m um kinki, ularning qiym atini 
hisoblashda kataklarda joylashgan son yoki m atn lardan  foyda­
laniladi. Siz b iror form ula bo 'y icha hisoblagan natija shu katakda 
hosil bo 'lad i. Agar siz form ulada ishtirok etayotgan ixtiyoriy 
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kattalikni (sonni) o 'zgartirsangiz, Excel avtom atik tarzda formula 
bo 'yicha qayta hisoblaydi va yangi natija hosil qiladi.

Sonlarni kiritish

K atakka kiritilayotgan son konstan ta (o 'zgarm as) sifatida 
qaraladi. M S  Excel da son quyidagi belgilardan tashkil topgan 
bo'lishi mumkin: 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9  +  — ( ) , / $ % .  Е е .

Bulardan boshqa va shu belgilardan tashkil topgan kattaliklar 
m atn deb qaraladi. M anfiy son oldiga, albatta , m inus (—) 
belgisini qo 'yish yoki sonni qavslar ( ) orasiga olib yozish kerak.

Kiritilgan sonlar katakning o 'n g  chekkasiga tekislanadi. Buni 
mos tugm alar bilan o 'zgartirish ingiz m um kin.

Katakdagi sonning form ati uning qog 'ozdagi ko 'rin ish in i 
aniqlaydi. Biror katakda joylashgan sonning form atini o 'zg arti­
rish uchun son joylashgan katakni belgilang. Ф орм ат m enyu- 
sidan Я чейка buyrug 'in i tanlang (C trl+ 1 ), so 'ng ra  Число b o 'li- 
midan kerakli form atni tanlang. Bu bo 'lim ning  Общий form a- 
tida kataklardagi sonlar bu tun  (789), o 'n li kasr ko 'rin ish ida 
(7,89) yoki eksponensial (7 ,89E + 08) ko 'rin ish larda (agar son 
katakka sig 'm asa) bo 'lish i m um kin. Eksponensial form at k o 'r i­
nishida bo 'lgan  sonlardagi belgilar soni «Е», o 'n lik  vergul, 
«+»lar bilan birga 11 tagacha bo 'lish i m um kin. K atta yoki juda 
kichik sonlarni yozishda bu form atdan foydalaniladi.

M atn larn i kiritish

M icrosoft Excel da ixtiyoriy belgilar ketm a-ketligi m atnni 
tashkil etadi. M asalan,

10AA109, 127AXY, 1 2 -9 7 6 , 208 4675.
Kiritilgan m atn  katakning chap  tom oniga tekislanadi. Agar 

uni o 'zgartirm oqchi bo 'lsangiz, Ф орм ат m enyusidan Я чейка 
buyrug'ini tanlang va undagi ro 'yxatda Выравнивание ni tanlab, 
kerakli param etrin i o 'zgartiring.

Katakdagi bir necha satm i egallagan m atnni bir paytda ko'rish 
uchun П ереносить по словам belgisini o 'm atin g .

A lt+ E nter tugm alarini birgalikda bosish katakda m atnni yangi 
satrdan boshlanishini bildiradi.

Sonlarni va m atnlarni o 'zgartirish  yoki yo 'qotish

Biror katakda sonlarni yoki m atnlarni kiritganingizdan keyin 
ularni bir qancha usullar bilan o 'zgartirish ingiz m um kin: y o 'q o ­
tish, alm ashtirish , tah rir qilish.
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Katakdagi ma'lumotlarni yo'qotish

Katakdagi yoki b ir necha kataklardagi sonni, m atnni yoki 
form ulani yo 'qotish  uchun  (katakni tozalash uchun) katakni 
(kataklam i) belgilash (aktivlashtirish) va Delete tugm asini bosish 
yetarli.

Katakdagi ma'lumotni almashtirish

Katakdagi m a 'lum otlarn i alm ashtirish uchun  katakni belgi­
lash (faollashtirish) va yangi m a 'lum o tn i kiritish yetarli. Bu ish 
amalga oshganda katakdagi eski m a’lum otlar yo'qotiladi va o 'm iga 
yangisi kiritiladi. A m m o oldingi m a’lum ot uchun  tanlangan 
form atlash atributlari saqlanadi.

Katakdagi ma'lumotlarni tahrir qilish

Agar katakda b o r-y o 'g 'i b ir necha belgi bo 'lsa , uni yangi 
belgilarga alm ashtirish m a’qul. Katakdagi m atn juda  uzun yoki 
m urakkab form ula bo 'lsa-yu  va siz unga ozroq o 'zgartirish  ki- 
ritm oqchi bo 'lsangiz, barcha m a 'lum o tn i qayta kiritishga ehtiyoj 
yo 'q . Excel da katakdagi m a’lum otni tah rir qilish m um kin. 
Bunda quyidagi uch usuldan birini tanlash m um kin:

♦ K atakda «sichqoncha» chap  tugm asini 2 m arta bosing. Bu 
usulda to 'g 'r id a n  to 'g 'r i katakda o 'zgartirish lar kiritish m um kin.

♦ F2 tugm asini bosing. Bu usulda ham  katakdagi m a’lum otni 
to 'g 'r id an  to 'g 'r i katakda tah rir qilish m um kin.

« M a’lum oti tah rir qilinishi kerak bo 'lgan  katakni faollash- 
tiring, keyin esa form ulalar satrida «sichqoncha» chap  tugm a­
sini bir m arta bosing. Bu usulda katak m a’lum otlari form ulalar 
satrida tahrirlanadi.

T ahrir qilishning qaysi usuli sizga m a’qul bo 'lsa , shunisini 
tanlang. Ayrim foydalanuvchilar to 'g 'r id a n  to 'g 'r i katakda tahrir 
qilishni m a 'qul ko 'rsa , ayrim lari form ulalar satrida tah rir qilishni 
m a 'q u l ko 'rad i. Bu uch  usuldan qaysi b irin i qo 'llam aylik .

form ulalar satrida uch ta  yangi tugm alar hosil bo 'lad i: I x M *

X tugm asini bosish tah rir qilishni bekor qiladi va katakdagi 
m a’lum otlar o 'zgarm aydi (bu Esc tugm asini bosishga o'xshash). 
Ikkinchi tugm ani bosish tah rir qilishni tugaganligini bildiradi 
va katakka o'zgargan m a’lumotni kiritadi (Enter tugmasini bosishga 
o 'xshash). U chinchi tugm ani bosish form ulalar panelini va Excel 
dagi funksiyalar Masteri ni chaqiradi.
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Tahrir qilish jarayoni odatdagidek bo 'lib , jadval kursori (+ ) 
vertikal chiziq ko 'rin ishiga o 'tad i. K ursorning o 'rn in i yo 'na ltir- 
gichlar bilan o 'zgartirish  m um kin.

Katakdagi m a’lum otni tah rir qilib bo 'lgach , xatolikka yo'l 
qo'yganingizni sezib qolsangiz П равка m enyusidan О тменить 
buyrug'ini tanlang yoki C tr l+ Z  tugm alarini birgalikda bosing. 
Bu holda katakdagi eski m a’lum ot o 'zgarm ay qoladi. Bu buy- 
ruqlam i boshqa m a’lum otlar kiritguncha yoki boshqa buyruqlam i 
bajarguncha am alga oshiring.

Sonlarni form atlash

Katakka kiritilgan sonlar tabiiy ko'rinishda bo'lib, ular form at- 
lanm agan bo 'lad i, ya’ni raqam lardan tashkil topgan bo 'lishi 
mumkin. Sonlaming o'qilishini qulaylashtirish maqsadida formatla- 
nadi, ya’ni sonlam ing raqam lari orasiga ajratuvchi belgi qo'yiladi.

Agar siz jadval kursorini form atlangan son joylashgan katakka 
o 'm atsangiz, u holda siz form ulalar satrida shu sonning form at- 
lanm agan holini ko 'rasiz. C hunki form atlash faqatgina sonning 
katakdagi ko 'rin ish in i aniqlaydi, am m o qiym ati o 'zgarm aydi.

Asboblar paneli yordam ida sonlarni form atlash

Form atlash asboblari panelida bir nechta tugm alar mavjud 
bo 'lib , ular keng tarqalgan form atlam i nafaqat bitta katakka, 
balki bir necha satr va ustunga yoki jadvalning m a 'lum  ajratilgan 
qismiga ham  qo'Uash im konini beradi. Kerakli form atni qo 'llash 
uchun mos tugm ani bosish yetarli.

Tugmalar Tugma nomi Formatlash natijasi

s j

Pul formati Pul birligi (p) belgisini, mingga 
ajratishni qo'shadi, sonlarni 
verguldan keyin ikkita raqam 
ko‘rinishida tasvirlaydi

* 1

Protsent (foiz) formati Sonlarni protsent ko‘rinishida 
tasvirlaydi (verguldan keyin raqam 
olinmaydi)

J M
Razryad (xona)larga 
ajratish

0 ‘nlik razryadlarga ajratuvchi belgi 
qo'yadi va verguldan keyin ikkita 
raqam olinadi
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Формат ячеек

| бьдомыние | Шрифт Рамка Вид Защита

Числовые Форматы
■  Обшш и

‘ Числовой
' Денежный
i Фюансовы*

J  Дата
Время

j Процентный
Дрэбньй
Экспоненциальной
Т екстовьй

: Дополнительней
■\ (всеФорматы)

J

-Образец -

Отмена

Обший Формат используется апв 
отображения как текстовьи. так 
и числовь* значении 
произвольного типа.

6.4- rasm.

Tugmalar Tugma nomi Formatlash natijasi

м

л

Razryadlami oshirish Verguldan keyingi o'nlik razryadlar 
sonini bittaga oshiradi

Razryadlami
kamaytirish

Verguldan keyingi o'nlik razryadlar 
sonini bittaga kamaytiradi

Form atlash  asboblari panelidagi yuqorida keltirilgan bu besh 
tugm a yordam ida o ld indan  aniqlangan sonli form atlam i belgi­
langan katakka qo 'llash  m um kin.

Boshqa sonli form atlar

6 .4-rasm da Excel ning Ф орм ат ячейки dialog oynasi kelti­
rilgan. Bu ichm a-ich  joylashgan dialogli oynalardir. Sonlarni 
form atlash uchun Число bo 'lim idan  foydalaniladi. Bu bo 'lim da 
12 ta sonli form atlar keltirilgan. R o'yxatdan kerakli format 
tanlanganda dialogli oynaning o 'ng  tarafida form atni akslantiruv- 
chi m os o 'zgarish hosil bo 'ladi.

Bu form atlam i o 'rganishning  eng yaxshi usuli eksperim ent 
o 'tkazishdir. Buning uchun  Excel jadvali katagiga biror son 
yozing va unga yuqoridagi form atlam i qo 'llab  ko'ring. Tanlangan



katakda yuqoridagi form atlarni qo 'llash  natijasida # # # # #  belgi­
lar hosil bo 'lsa , u holda bu son uchun ajratilgan joy  yetish- 
m a g a n lig id a n  dalolat beradi. Son kerakli form atda joylashishi 
uchun ustunning enini kengaytirish yoki sonli form atni o 'zg a r­
tirish lozim .

Katakdagi sonlarni form atlash asoslari

Ф ормат m enyusidan ячейки buyrug'ini tanlash yoki C tr l+ ln i 
bosish natijasida paydo bo 'lad igan  Ф орм ат ячейки dialog oy- 
nasidagi barcha form atlarni qo 'llash  m um kin. Shuni esda tutish 
kerakki. bu form atlarni belgilangan katakka yoki kataklar guruhiga 
tatbiq etish m um kin.

Tekislash

K atakka m atn  kiritilganda u har doim  chapga, sonlar esa 
o 'ngga tekislanadi. Siz katakdagi m a’lum otlarni joylashishini 
xohishingizga qarab osongina o 'zgartirishingiz m um kin. Buning 
uchun kerakli katakni belgilang va form atlash asboblari p an e ­
lidagi kerakli tugm alam i bosing.

U stun bo 'y icha m arkazlashtirish

Bunda belgilangan ustunlarga nisbatan m atnni m arkazlash- 
tiriladi. Bu im koniyat sarlavhalam i b ir necha ustunga nisbatan 
aniq m arkazlashtirish uchun  qo 'llan ilad i.

M atnning shrifti va o 'lcham i

Form atlash asboblari panelida joylashgan Ш риф т va Размер 
шрифта asboblaridan foydalanib, m atnning shriftlari va o 'lchov- 
larini o 'zgartirish m um kin. Bu asboblar ochiladigan ro'yxatlardan 
iboratdir. Pastga yo 'nalgan ko 'rsatkichni bosib, kerakli elem entni 
tanlash m um kin.

A tributlar

Form atlash asboblari panelida yana shunday tugm alar borki, 
ular belgilangan katakdagi m atnn i quyuq, kursiv (qiya) va 
tagiga chizilgan shriftlar ko 'rin ishiga o 'tkazadi.

Ram ka

Form atlashning yana bir ko 'rin ish i «ramka»dir. Belgilangan 
katakni yoki kataklar guruhini chegaralovchi chiziqqa «ramka»



deyiladi. Form atlash asboblari panelida joylashgan tugma
bosilganda 12 ta piktogramm a hosil bo'ladi. Belgilangan katak yoki 
kataklar guruhini «ramka» ga olish uchun  m os piktogram m ani 
bosish yetarli. Blokdagi chap  yuqori bu rchakda  joylashgan 
piktogram m a «ram ka»ni yo 'qo tad i.

R anglar

Ц вет ф она asbobi belgilangan katakning fonini tezda

o 'zgartirish  u chun , Ц вет  ш риф та asbobi esa m atn
belgilarining rangini o 'zgartirish  uchun  ishlatiladi. 

Автозаполнение dan foydalanish
Excel da Автозаполнение deb nom lanuvchi maxsus imkoniyat 

mavjud. U katakka sonli q iym atlam i yoki m atnli elem entlam i 
kiritishni osonlashtiradi. Buning uchun  автозаполнение belgi- 
sidan foydalaniladi (aktiv katakning o 'n g  pastki burchagida 
joylashgan kichkina kvadratcha).

Katakdagi m a’lum otdan  nusxa olish uchun  kerakli katakka 
автозаполнение belgisini siljitib keling.

K atakka yangi s a tr la r  kiritish

K iritilayotgan uzun m atnni b itta  katakning b ir necha satriga 
joylashtirish m um kin. K atakka yangi satrlar qo 'sh ish  uchun 
A lt+ E n te r tugm alari kom binatsiyasidan foydalaniladi. Siz satr- 
ning uzun belgisini kiritganingizda Excel joriy  katak uchun 
av to m atik  rav ishda П ер ен о си ть  по словам  ( s o 'z m a -s o 'z  
ko 'ch irish ) opsiyasini o 'm a tad i.

6 .5 -§ . Elektron jadvallar ustida 
asosiy amallar

Excel da siz yangi ishchi kitobini ochganingizda u bir qancha  
ishchi jadvallarning <^MCT»laridan tashkil topgan bo'ladi. «Лист» 
lam ing aniq sonini Сервис, П арам етры , О бщ ие «листов в 
новой книге» orqali o 'm atish  m um kin. Наг bir ishchi kitobda 
bitta «лист» o'm atish  maqsadga m uvofiq. Yangi parametr o 'm a-  
tilganidan so 'ng , har bir ochilgan yangi ishchi kitob shuncha  
«листк!ап tashkil topadi.
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Ishchi jadval «Лист»1апт faollashtirish

Ishchi kitobda bir paytda bitta «лист» faol bo 'lishi m um kin. 
Boshqa listni faollashtirish uchun ishchi kitob oynasining quyi 
qismida joylashgan «лист» yorlig'ini «sichqoncha» yordam ida bir 
marta bosish yetarli. Agar ishchi kitobda bir nechta «лист» bo'lsa, 
u holda yorliqlari bir paytda ko'rinm asligi m um kin. K o'rinm agan

vorliqlarni ekranda hosil qilish uchun |м р Ы > ( \Л и ст1 /~  tug-

malaridan foydalanish m um kin.
Bu tugm alarning birida «sichqoncha» o 'n g  tugm asini bosish 

ishchi kitob «лист»1апшпв ro 'yxatin i hosil qiladi. R o 'yxatdan 
kerakli « л и ст» т  tan lab , uni tezda faollashtirish m um kin.

Ishchi kitobga yangi «лист» qo'shish

Ishchi kitobga yangi «лист» qo 'sh ishn ing  uch usuli bor:
♦ Вставка, «лист» buyrug 'in i bajarish.
♦ «Лист» yorlig 'ida «sichqoncha» o 'n g  tugm asini bosish va 

hosil bo 'lgan  kontekstli m enyudan Вставить ni tanlash.
« Shift va F l l  tugm alarini bir paytda bosish.
Y uqoridagilardan ixtiyoriy birini bajarish joriy  ishchi kitobda 

yangi «лист» ni hosil qiladi. Bu «лист» aktiv listdan oldin 
joylashadi va avtom atik  tarzda aktiv «лист» bo 'ladi. Ishchi ja d ­
valning bu « л и сЫ  o 'z  yorlig 'iga ega bo 'lib , unda « л и с т » п ^  
nomi yoziladi.

Ishchi kitobdan «list»ni yo'qotish

Agar sizga b iror «лист» kerak bo 'lm asa yoki bo 'sh  « л и ст» т  
ishchi kitobdan olib tash lam oqchi bo 'lsangiz , buni ikki xil 
usulda am alga oshirishingiz m um kin:

♦ Правка, Удалить «лист» buyruqlarini bajarish.
♦ «Лист» yorlig 'ida «sichqoncha» o 'n g  tugm asini bosish va 

hosil bo 'lgan  kontekst m enyudan Удалить ni tanlash. (Excel 
«лист»ш yo 'qo tishn i tasdiqlashni so 'raydi.)

Ishchi kitobdagi biror «лист» yo 'qotilgandan  so 'ng  tiklan- 
maydi.

Ishchi jadval «лист»ш ^ nomini o'zgartirish

Ishchi jadval «лист»lari, odatda, «Лист1», «Лист2» va hokazo 
kabi nom lanadi. Bu nom larni m azm unli nom larga o 'zgartirish
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m um kin . «JlHCT»larning nom larin i o'zgartirish uchun  quyidagi 
usullardan foydalanish  m um kin:

« Ф орм ат, «лист», П ереименовать buyruqlari yordam ida.
♦ «Лист* yorlig'ida «sichqoncha» tugmasini ikki m arta bosish.
♦ «Лист* yorlig 'ida «sichqoncha* o 'n g  tugm asini b ir marta 

bosish va paydo bo 'lgan  kontekst m enyudan П ереименовать ni 
tanlash.

Yuqoridagilardan ixtiyoriy birini bajarganim izda kursor «лист» 
nom i m aydonida hosil bo 'lad i. Yangi nom ni kiriting va E nter 
tugm asini bosing. Y orliqda « л и с т » п ^  yangi nom i hosil bo 'ladi. 
U 31 ta belgidan tashkil topgan bo'lishi m um kin. N om da пробе, i 
(oraliq) ham  ishtirok etishi m um kin. Juda uzun nom lar ham 
maqsadga muvofiq em as, chunki u keng yorliqni talab etadi.

Ishchi jadval *.iHCT*ining joyini o 'zgartirish

Ayrim hollarda ishchi kitobdagi «лист»1аг ketm a-ketligini 
o 'zgartirishga to 'g 'r i keladi. Ayrim hollarda «лист* larni bir 
ishchi kitobdan boshqasiga ko 'chirishga ham  ehtiyoj tug 'iladi.

«Лист* b ir kitobdan ikkinchisiga ko 'chirilganda ikkala kitob 
ham  ochilgan bo'lishi shart. Bir kitobdan ikkinchisiga yoki o 'zidan 
o 'z iga ko 'ch irishning  ikki usuli mavjud:

« П равка, Переместить, Скопировать buyruqlarini bajarish
♦ «Лист* yorlig 'ida «sichqoncha* tugm asini bir m arta bosish 

va kerakli joyga siljitib borish. Siljitish jarayonida «sichqoncha» 
belgisi ko 'rsatk ichli kichkina varaqcha shaklida bo 'lad i. «Sich­
qoncha* yordam ida siljitish eng sodda usullardan biridir. A m m o 
«лист*1аг soni k o 'p  bo 'lganda m enyudan foydalangan m a’qul.

Bir paytda bir necha « л и ст* т  ham  ko 'ch irish  m um kin. 
Buning uchun  Ctrl tugm asini bosib turib , kerakli «лист»1аг 
yorlig 'i belgilanadi.

Ishchi jadval «листнйап nusxa olish

Siz ishchi jadval « л и с т ^ а п  aniq nusxa olishingiz m um kin va 
uni xohishingizga qarab joriy yoki ixtiyoriy kitobga joylashtirishin- 
giz m um kin. Bu «лист*1апи ko'chirish kabi am alga oshiriladi:

♦ П равка, П ереместить, С копировать buyruqlarini baja­
rish. С оздать копию ni o 'm a tib , nusxa joylashadigan joyni 
tanlang.

« Kerakli «лист» yorlig 'ida «sichqoncha* chap  tugm asini. 
so'ngra Ctrl tugmasini bosing. Yorliqni joriy yoki boshqa kitobning 
kerakli joyiga siljitib boring. Siljitish jarayonida «sichqoncha»
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ko'rsatkichi plus belgisi joylashgan kichkina varaq ko 'rin ish ida 
bo 'ladi. Nusxa olish jarayonida Excel, agar lozim bo 'lsa, nusxa 
olinayotgan «лист» ning nom ini o 'zgartirad i.

M aydonlarni mahkamlash

Excel da ishchi jadval «лист* lari bilan ishlash jarayonida 
m o'ljal yo 'qo tib  qo 'y ilad i. ya’ni b iror katak qaysi ustun yoki 
qaysi satrda joylashganligi ekranda ko 'rinm aydi. C hunki barcha 
kataklar bir paytda kom pyuter ekraniga sig 'm aydi va satr, ustun 
sarlavhalari ko 'rinm ay  qoladi. Bu hodisaga m o'ljaln i yo 'qo tish  
deyiladi. Excel da bu m uam m o oson hal qilingan bo 'lib , u 
m aydonni m ahkam lash deb ataladi. Ishchi jadvalning biror may- 
donini m ahkam lash uchun  (bu m aydon har doim  ekranda 
ko 'rin ib  turadi) jadval kursorini m aydonning oxirgi satridan 
keyingi satrga va oxirgi ustunga (m aydonni o 'ng  quyi burchagiga) 
o 'm ating. So'ngra О кно, Закрепить области buyrug'ini bajaring. 
Excel m ahkam langan satr va ustun lam i qora chiziqlar bilan 
ajratadi. Shunga e ’tibor beringki, ishchi jadval bo 'y icha harakat- 
langanda bu m aydon doim o ko 'rin ib  turadi. M aydonni m ahkam - 
lashni bekor qilish uchun  О кно, С нять закрепление облас­
тей buyrug 'in i bajaring.

S a tr la r  va ustun lar bilan ishlash

H ar bir « л и с ^ а  ko 'p i bilan 65536 satr va 256 ustun 
bo 'lishi m um kin.

S a tr  va ustun qo 'shish

Yangi satr yoki ustun kiritish uchun  quyidagi usullardan 
foydalanish m um kin:

♦ Bitta yoki bir necha satm i belgilang. Buning uchun satr 
nom erini «sichqoncha* yordam ida bosish yetarli. So 'ngra В став­
ка, С трока buyruqlarini bajaring.

♦ Xuddi oldingidek, bir yoki bir necha satrni belgilang va 
«sichqoncha* o 'n g  tugm asini bosing. Hosil bo 'lgan kontekst 
m enyudan Вставить buyrug 'ini tanlang.

Yangi ustun kiritish yangi satr kiritishdek am alga oshiriladi. 
Faqat В ставка, Колонка buyrug 'i tanlanadi.

Faqat satr yoki ustun em as. balki katak kiritish im koni ham 
mavjud. Yangi katak kiritm oqchi bo 'lgan  m aydonni ajrating va 
В ставка, Ячейки buyrug 'ini tanlang. Yangi katak kiritish uchun
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qolgan kataklarni o 'ngga yoki pastga surishga to 'g 'r i keladi. Bu 
jarayonda Excel da dialog oyna hosil bo'ladi va siz unda kataklarni 
qaysi tom onga surishni ko 'rsatishingiz m um kin. K ataklarning 
siljishi boshqa kataklardagi adreslam ing o'zgarishiga olib keladi va 
bu ayrim  qiyinchiliklar tug 'd irad i. Shuning uchun  ham  Встав­
ка, Ячейки buyruqlaridan foydalanishda ehtiyot bo 'lish  kerak. 
Yaxshisi bu tun  satr yoki ustun kiritish m a 'qul.

Satr va ustun tanlash

Satr va ustun tanlash  m aydon tan lashdek am alga oshiriladi. 
Buni bir necha usulda am alga oshirish m um kin:

♦ B itta sa tr yoki ustun  tan lash  uch u n  sa tr yoki ustun 
sarlavhasini «sichqoncha» bilan belgilash yetarli.

« Y onm a-yon joylashgan bir necha satrlam i yoki ustunlarni 
tanlash uchun  birinchi satr yoki ustunni belgilab, «sichqoncha» 
ko 'rsa tk ich in i kerakli joygacha siljitish yetarli.

♦ Y onm a-yon joylashm agan b ir necha satrlam i yoki ustun- 
lam i tanlash uchun Ctrl tugm asini bosib turgan holda «sichqon­
cha» ko 'rsatk ich i bilan kerakli satr va ustunlarni belgilang.

Satr va ustunlarni yo'qotish

Bir yoki bir necha satrlam i yo 'qo tish  uchun  quyidagi usul- 
lam ing biridan foydalanish m um kin:

♦ Yuqoridagidek bitta yoki bir necha satmi belgilang va Правка. 
Удалить buyruqlarini bajaring.

♦ Bitta yoki bir necha satrni belgilang. «Sichqoncha» o 'ng  
tugm asini bosib, hosil bo 'lgan  kontekst m enyudan Удалить 
buyrug 'in i tanlang.

U stunlarni yo 'qo tish  ham  satrlam i yo 'qotishdek am alga osh i­
riladi. Agar siz satr yoki ustunni yo 'qotganingizdan  keyin xato 
qilganligingizni sezib qolgan bo 'lsang iz , bu xatoni tuzatish  
m um kin. Buning uchun Правка, Отменить buyruqlarini bajaring 
yoki Ctrl, Z tugm alarini 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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Ш ирина сто л б ц а П Е З
1

Ширина столбца: |D Q D iH i OK

Отмена

6.5- rasm.

U stun eni undagi katak belgilari soni bilan o 'lchanad i. Bitta 
yoki bir necha ustun enini o 'zgartirishning  bir necha usuli 
mavjud.

D astlab bir necha ustunni belgilang (6.5- rasm).
♦ U stun o 'n g  chegarasini keragicha siljiting.
♦ Формат, Столбец, Ширина buyruqlarini bajaring va hosil 

bo 'lgan dialog oynada kerakli qiym atni yozing.
♦ Формат, Столбец, Автоподбор ширины buyruqlarin i 

bajaring. Bu belg ilangan ustun  en in i ustundag i eng uzun 
m a'lum otga moslaydi. Ustun o 'ng  chegarasida «sichqoncha» chap 
tugmasini ikki m arta bosing. Bu ustun enini ustunga o 'zi kiritilgan 
eng uzun satrga avtom atik tarzda moslaydi.

Satr balandligini o'zgartirish

Excel da sa tr eni Normal stilidagi shrift o 'lcham ida bo 'ladi. 
Excel dasturi satr balandligini avtom atik tarzda shunday tanlay- 
diki, unda eng katta shrift ham  ko'rinib turadi. Agar siz katakdagi 
shrift o 'lcham in i 20 punktga o 'zgartirsangiz, u holda Excel bu 
satrni barcha belgilar ko 'rinadigan  holda o 'zgartiradi. Siz o 'z  
xohishingizga qarab satr balandligini o 'zgartirish ingiz m um kin. 
Bu ustun enini o 'zgartirish  kabi am alga oshiriladi.

Katak va maydonlar bilan ishlash

Katak va maydon

K atak -  ishchi jadvaldagi adresli elem ent bo 'lib , unda sonli 
qiym at, m atn va form ula turishi m um kin. Katak o 'z  adresi bilan 
aniqlangan b o 'lib . u adres ustun  nom i va satr nom eridan  
iboratdir. M asalan, D12 adres 4- ustun va 12- satrdagi katakni 
aniqlaydi (D  harfi to 'rtin ch i ustunga m os keladi).

M aydon deb yonm a-yon joylashgan kataklar guruhiga avtiladi. 
M aydonning adresini ko 'rsatish uchun uning yuqorigi chap  va 
pastki o 'n g  kataklarining adresini ikki nuqta bilan ajratib ko 'rsa­
tish yetarli.

205



M aydonga m isollar keltiram iz (6.6- rasm).
A 1:B I. Bitta satr va yonm a-yon joylashgan ikkita ustundagi 

ikkita katak.
A1:A100. A ustundagi 100 katak.
A 1:D4. T o ‘rtta satr va to 'r tta  ustundagi 16 ta  katak.
Ishchi jadvalni ko 'rishda yoki kataklarni form atlashda may- 

donning  adresi uncha m uhim  em as, am m o form ulalar hosil 
qilishda bu juda  m uhim dir.

Maydon tanlash

M aydon kataklari ustida biror amalni bajarishdan oldin maydon 
tanlanadi. M aydon tanlashda kataklarning rangi o 'zgarm aydi.

Maydonni tanlashning bir necha usullari bor:
• «Sichqoncha» chap  tugm asini bosgan holda kerakli m ay­

donni tanlang. Agar ko rsatkichni ekran tashqarisiga siljitsangiz. 
u holda ishchi jadval ham  suriladi.

♦ F8 tugm asini bosing, so 'ngra kerakli m aydonni kursom i 
boshqarish tugm alari orqali ajrating. F8 ni yana b ir m arta bos- 
sangiz, kursom i boshqarish tugm alari o 'z  holiga qaytadi. Kla- 
viatura yordam ida m aydonni ajratishning yana bir yo 'li Shift 
tugm asini bosib turgan holda kursom i boshqarish tugm alaridan 
foydalanish.

Yonma-yon joylashmagan maydonlarni tanlash

Y onm a-yon joylashm agan m aydonlar ikkita va undan  ortiq 
bo 'lish i m um kin. Bir m aydon tan langandan  keyin, boshqa 
m aydonni tanlash uchun  Ctrl tugm asini bosib turish kerak.

Katakka eslatma kiritish

Excel da kataklarga eslatm a kiritish im koniyati mavjud. U 
kataklardagi m a 'lum o tlar haqida, form ulalar haqida eslatib tu ­
radi. Eslatm ada nim ani yozish sizning ixtiyoringizda. Yaxshisi



katakdagi kattaliklarning m azm unini akslantirgani yaxshi. Eslat­
ma kiritish uchun quyidagilam i am alga oshirish lozim:

1. Eslatm a kiritm oqchi bo 'lgan  katakni tanlang.
2. Вставка m enyusidan Примечание buyrug'ini tanlang (yoki 

Shift+F2 ni bosing).
3. Eslatm a m atnini m os m aydonga yozing.
Eslatm a kiritilgan kataklarning yuqori o 'n g  burchagida qizil 

nuqta paydo bo 'lad i. Agar «sichqoncha* ko 'rsatk ich in i eslatm a 
kiritilgan katakka olib kelinsa, ekranda eslatm a paydo bo'ladi. Bu 
asboblar panelidagi eslatm alarga o 'xshaydi.

M aydondan nusxa olish (ko 'ch irish )

Excel da ishlash jarayonida, ju d a  ko 'p  hollarda. bir katakdagi 
m a'lum otdan boshqa katakka yoki maydonga nusxa olishga ehtiyoj 
tug'iladi. Nusxa olish elektron jadvallar bilan ishlashda eng ko 'p  
ishlatiladigan am allardan biridir. Nusxa olishning bir necha usullari 
mavjud:

♦ K atakdan katakka nusxa olish.
♦ K atakdan m aydonga nusxa olish. Bu holda katakdagi 

m a’lum otdan m aydonning har bir katagiga nusxa olinadi.
♦ M aydondan boshqa maydonga nusxa olish. Bu holda ikkala 

m aydonning o 'lcham lari bir xil bo 'lish i lozim.
Nusxa olinayotgan katakdagi m a 'lum otlarda  tegishli fo rm at­

lash atributlari saqlanadi. Form ulalar joylashgan kataklardan 
nusxa olishda formuladagi adreslar avtom atik tarzda o'zgaradi. Bu 
o 'zgarish  nusxani qabul qiladigan katakning tu tgan  o 'rn ig a  
bog'liqdir.

N usxa olish jarayoni ikki bosqichdan iboratdir:
1. N usxa olinishi kerak bo 'lgan  katakni yoki m aydonni ta n ­

lang va uni buferga ko 'chiring.
2. Jadval kursorini nusxa qo 'y ilish i kerak bo 'lgan m aydonga 

olib keling va buferdagi m a’lum otni qo 'ying.
Nusxani qo 'yishda Excel hech ogohlantirm asdan. nusxa qo 'y i- 

ladigan m aydondan barcha m a’lum otlarni yo 'qo tad i. Agar siz 
oldingi m a’lum otlam ing kerakligini sezib qolsangiz, nusxa ko 'ch i- 
rish jarayonini bekor qilishingiz m um kin. Buning uchun П р ав­
ка, О тменить buyruqlarini bajaring yoki C trl, Z tugm alarini 
biigalikda bosing.

Asboblar panelidagi tugm alar yordamida ko'chirish
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Standart asboblar panelida nusxa olish uchun  foydalanila- 

digan ikkita tugm a mavjud. Bu Копировать в буфер t^g)| va

tugm alaridir. Agar siz t^=)| tugm ani 

bossangiz. tan langan  katak yoki m aydondagi m a’lum ot buferga 

joylashadi, so 'ngra nusxa ko 'chiriladigan katakni tanlang va 

tugm asini bosing.

Siljitish yordamida nusxa olish
Excel da katakdagi yoki m aydondagi m a 'lum o tdan  siljitish 

yordam ida ham  nusxa olish im koni mavjud. Buning uchun nusxa 
olinishi kerak bo 'lgan  katakni yoki m aydonni tanlang. So 'ngra 
«sichqoncha» ko 'rsa tk ich in i m aydonning (katakning) ixtiyoriy 
chekkasiga olib keling. K o 'rsatk ich  strelka ko 'rin ishiga o 'tish i 
bilan Ctrl tugmasini bosing. Ko'rsatkichga kichkinagina plus belgisi 
ulanadi. Shundan  so 'ng  Ctrl tugm asini bosgan holda tanlangan 
m aydonni (katakni) sudrab keling. «Sichqoncha» tugmasini qo'yib 
yuborganingizda, Excel m aydondan nusxa oladi va yangi joyga 
joylashtiradi.

Yonma-yon joylashgan katakka nusxa olish
Excel da form ulalar bilan ishlash jarayonida, tez-tez  bir 

katakdan yoki m aydondan uning yonidagi katakka (m aydonga) 
nusxa olishga to 'g 'r i keladi. Bir xil form ulani qayta-qayta  yoz- 
m asdan undan  nusxa olish yo 'llari mavjud.

Y onidagi katakka nusxa olish — shu katakning to 'ld iruvchi 
m arkerini tan langan katakka (kataklarga) sudrab (siljitib) ke- 
lishdir. Excel tanlangan katak nusxasini sudrashda ajratilgan katak­
larga joylashtiradi. Bu Заполнение funksiyasini qo 'llashga misol 
bo'ladi.

Katak yoki maydonni ko'chirish
Katak yoki maydondagi m a'lum otlam i boshqa katak yoki may­

donga ko 'ch irish  uchun sudrash usulidan foydalanish m um kin. 
K o 'chiriladigan katak yoki m aydonni tanlang va «sichqoncha» 
ko 'rsa tk ich in i m aydon chekkasiga olib keling. Bu ishni am alga 
oshirsangiz, «sichqoncha» ko 'rsatkichi strelka ko'rinishiga o 'tad i 
T anlangan katak yoki m aydonni kerakli joyga sudrab keling va 
«sichqoncha» tugm asini qo 'y ib  yuboring. Bu usul nusxa olish 
usuliga o 'xshash  bo 'lib , bunda faqat Ctrl tugm asi bosilm aydi.

В ставить из буфера M l
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т 6 .6 -§ . Formulalar hosil qilish va qoMlash

Form ulalar bilan ishlash elektron jadvalning eng katta im - 
koniyatlaridan biridir. Form ulasiz elektron jadvallam ing oddiy 
m atn redaktoridan farqi bo 'lm ay  qoladi.

Form ulalar bilan tanishish

Ishchi jadvalga form ulani yozish uchun uni katakka kiritish 
kerak. Xuddi boshqa m a’lum otlardek, form ulalarni yo 'qotish , 
ko 'chirish va undan  nusxa olish im koni mavjud. Form ulalarda 
arifm etik am allardan sonlar bilan ishlashda, maxsus funksiya- 
lardan m atn lam i qayta ishlashda, xuddi shuningdek, boshqa 
form ulalardan katakdagi q iym atlam i hisoblashda foydalaniladi. 
Sonlar va m atn lar boshqa kataklarda joylashishi m um kin, bu o 'z  
navbatida ishchi jadvaldagi q iym atlam i o 'zgartirishda qulaylik 
tug 'diradi. M asalan, Excel da boshlang 'ich  q iym atlam i o 'zg a r­
tirish barcha form ulalar bo 'y icha qayta hisoblashni am alga oshi- 
radi. N atijada boshlang 'ich m a’lum otlam i ko 'p  m arta o 'zgartirib, 
yangi-yangi q iym atlar hosil qilish m um kin.

Katakka kiritiladigan formulada quyidagi elem entlar bo'lishi 
mumkin:

♦ Arifm etik am allar, m asalan, +  (qo 'sh ish), * (ko 'paytirish).
♦ Katak yoki m aydon adresi yoki ularning nom i.
♦ Sonlar.
♦ Ishchi jadval funksiyalari, m asalan, С У М М .
Agar biror katakka form ula kiritilgan bo 'lsa , u holda bu 

form ula bo 'y icha hisoblangan qiym at shu katakda hosil bo 'lad i. 
Katak faollashtirilganda katakdagi formula formulalar satrida paydo 
bo'ladi.

Form ulalarga m isollar keltiram iz:

= 150*0,05 150 soni 0,05 soniga ko'paytiriladi. 
Formulada faqat sonlar ishtirok etmoqda

=A1+A2 A1 va A2 katakdagi sonlar 
qo'shiladi

= СУММ (A1:AI2) Al: A2 maydondagi sonlar qo'shiladi

= ЕСЛИ (A1=C12; 
,,ROST“; „YOLGON")

A1 katakdagi qiymat C l2 katakdagi 
qiymat 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 form ula har doim  tenglik belgisidan 
boshlanadi. Bunga ko 'ra , form ula m atndan  farqlanadi.

Formulalarda foydalaniladigan amallar

Excel da form ulalarda tu rli-tum an  am allardan foydalanish 
m um kin. Qiiyidagi jadvalda am allar keltirilgan. Bundan tashqari. 
Excel da maxsus funksiyalardan ham  foydalanish im koni mavjud.

Amallar Nomi

+ Qo'shish

— Ayirish
* Ko'paytirish

/ Bo'lish
A Darajaga oshirish

& Konkatenatsiya (ulash)

- Mantiqiy solishtirish
> Kattaga solishtirish

< Kichikka solishtirish

Form ulalarda xohlagancha am allar ishtirok etishi m um kin 
(form ulalarda ko'pi bilan 255 ta belgi bo'lishi m um kin). Misollar:

=01ma-& 23A Ikkita matnni bir-biriga ulaydi. Natijada 
01ma-23A matn hosil bo'ladi

=A 1 &A2 Al va A2 katakdagi ma’lumotlarni ulaydi

= + 6A3 6ni 3-darajaga oshiradi (natija 216)

=216A(l/3 ) 216 dan kub ildiz chiqaradi (natija 6)

= A K A 2 Agar Al katakdagi qiymat A2 katakdagi 
qiymatdan kichik bo'lsa, ,,ROST“, aks 
holda „YOLG'ON" hosil bo'ladi

Amallarning bajarilish ketma-ketligi

Quyidagi jadvalda am allarning bajarilish ketma-ketligi berilgan. 
Jadvaldan ko 'rin ib  turibdiki, darajaga oshirish am ali birinchi
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darajali (ustunlikka ega). Agar b iror form ulada bu am allar ish­
tirok etsa, jadvalda keltirilgan ketm a-ketlik  bo 'y icha bajariladi. 

Excel da am allam ing ustunligi (prioriteti):

Belgilar Amallar Ustunlik (prioritet)
A Darajaga oshirish 1
* Ko'paytirish 2

/ Bo’lish 2
Г + Qo'shish 3

— Ayirish 3
& Konkatenatsiya 4
= Tenglik 5
< Kichik 5
> Katta 5

Oddiy qavslar Excel da qabul qilingan am allam ing  tabiiy 
bajarish ketm a-ketligini o 'zgartirish  uchun  xizm at qiladi. B un­
dan tashqari, form ulalarda ichm a-ich  joylashgan qavslar ham  
ishtirok etishi m um kin (qavslar ichida). Form ula ichm a-ich  
joylashgan qavslar ichidagi ifodani hisoblaydi, so 'ngra keyingi 
qavslarga o 'tad i (ichkaridan tashqariga qarab). Quyida ichm a-ich  
joylashgan qavslari bo 'lgan  form ulalar keltirilgan:

=  ( (B 2*C 2) +  (B Z *C 3) +  (B4*C4) ) *B6
Bu formulada to 'rtta  qavs juftligi ishtirok etadi. Ulardan uchtasi 

ichm a-ich  joylashgan. O ldin  ichki qavslar ichidagi am alla r 
bajariladi, so 'ng ra  ularning qiym atlari qo 'sh ilib , natija B6 ga 
ko'paytiriladi.

Formulalarni kiritish

Y uqorida ta ’k id lagan im izdek , form ula tenglik  belgisidan 
boshlanishi shart, bu Excel da katakdagi m atnni form uladan 
farqlash belgisidir. Form ulani katakka yozishning ikki usuli m av­
jud: qo 'ld a  terish yoki unda ishtirok etayotgan kataklarni ishchi 
jadvalda to 'g 'r id a n  to 'g 'r i ko 'rsatish .

Formulalarni qo‘lda kiritish

Form ulalarni qo 'ld a  kiritish deganda undagi barcha belgilam i 
klaviatura orqali yozish tushuniladi. Belgilar terilish jarayonida
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ular ham  katakda, ham  form ulalar satrida hosil bo 'lib  boradi. 
Form ulalam i kiritish jarayonida barcha tah rir qilish tugm alari- 
dan foydalanish m um kin.

Formulalarni katak adreslarini ko'rsatish yordamida kiritish

Bu usulda ham  ayrim  belgilar qo 'ld a  teriladi. Bu holda katak 
adresini q o 'ld a  terish o ‘m iga katakni «sichqoncha* yordam ida 
ko 'rsatish yetarli. N atijada form ulada tanlangan katakning adresi 
hosil bo 'ladi. M asalan, A3 katakka =A 1+A 2 form ulani kiritishda 
quyidagi am allar bajariladi:

1. Jadval kursorini A3 katakka olib keling.
2. Tenglik (= )  belgisini tering. H olatlar satrida Ввод so 'zi 

hosil bo 'lad i.
3. «Sichqoncha* tugm asini A1 katak ustida bosing, uning 

atrofida harakatlanuvchi to 'rtb u rch ak  hosil bo 'lad i, A3 katakda 
va form ulalar satrida esa A1 hosil bo 'lad i. E ’tibor bering, h o la t­
lar satrida У каж ите so 'z i paydo bo 'lad i.

4. Plus (+ )  belgisini tering. H arakatlanuvchi to 'rtbu rchak  
yo 'qolad i va hola tlar satrida Ввод so 'z i hosil bo 'lad i.

5. «Sichqoncha* yordam ida A2 ni bosing. Form ulada A2 adres 
yoziladi.

6. Form ulani tugating va Enter tugm asini bosing.

Shuni ta ’kidlash lozim ki, qo 'ld a  yozishga nisbatan bu usul 
aniqroq, tezroq va osonroqdir.

Joriy ishchi jadvaldan tashqarida joylashgan kataklarga
murojaat qilish

Form ulalarda shunday kataklarning adresi bo 'lish i m um kin- 
ki, bu adreslar boshqa ishchi jadvallarda («лист*1а^а), hattoki 
boshqa kitoblarda ham  bo 'lish i m um kin. Excel da bu adreslai^a 
m urojaat qilish uchun  m axsus qoidalardan foydalaniladi.

Boshqa ishchi jadvalning kataklari

Shu kitobda joylashgan boshqa ishchi jadvalning (« л и с т * п ^ )  
b iror katagiga m urojaat qilish uchun quyidagi form atdan foy­
dalaniladi:

«лист* nomi! K atak adresi
Bundan ko 'rin ib  turibdiki, katak adresi oldiga ishchi jadval­

ning nom i va undov belgisini qo 'y ish  kerak ekan. M asalan,
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=А1*«лист2*!А1
Bu form ulada joriy  «лист»ёай1 A l katakdagi qiym at, «лист2* 

nomli ishchi jadvalning A l adresli katagidagi qiym atga ko 'pay- 
tiriladi.

Agar ishchi jadvalning nom ida oraliq bo 'lsa , u holda form u­
lada bu nom  bittalik qo 'sh tim oq lar ichiga olib yoziladi. M asalan,

= A l* 'M E O  fakulteti’!Al

Boshqa ishchi kitobdagi kataklar

Boshqa ishchi kitobdagi kataklarga m urojaat qilish uchun:
=[Ishchi kitob nomi] «лист» nomi! Katak adresi form u- 

lasidan foydalaniladi. Bu holda ishchi kitobning nom i o 'r ta  
(kvadrat) qavslar ichida turishi shart. M asalan,

= [J ID U )’ M EO  fakulteti’lAl
J ID U  — ishchi kitobida joylashgan M EO  fakulteti nom li 

ishchi jadvalning (« л и с т » п ^ )  A l adresiga m urojaatni bildiradi.

Absolut va nisbiy adreslar

Elektron jadvallarda absolut va nisbiy adreslami ajratish m uhim  
rol o 'ynaydi. O datda, Excel form ulalarda nisbiy adreslarni hosil 
qiladi. A m m o form ulalam ing nusxasini olishda adreslam ing farqi 
yaqqol seziladi.

Nisbiy adreslar

Faraz qilaylik, D2 adresda =  B2*C2 form ula bo 'lsin .
Agar bu form uladan D2 ning tagiga joylashgan ikkita katakka 

nusxa olsak, u holda Excel aynan yuqoridagi form ulaning nus­
xasini ko‘chirm aydi. U quyidagicha bo 'ladi:

D3 katakda: =B3*C3
D4 katakda: =B 4*C 4
Boshqacha aytganda. Excel form ulalardagi adreslarni ular- 

ning tutgan o 'm ig a  qarab o 'zgartirad i. Buni aniqroq ta saw u r 
qilish uchun quyidagiga e ’tibor bering. Birinchi form ula ikki 
katak chapda joylashgan sonni bir katak chapda joylashgan songa 
ko'paytirishni bildirar edi. Bu form uladan nusxa olinganda aynan 
shu qoidadan nusxa olinadi. Y a'n i ikki katak chapdagi sonni bir 
katak chapdagi songa ko'paytirish kerakligini ta'kidlaydi. Shuning 
uchun ham  form uladan nusxa olishda mos adreslar o 'zgarm a- 
ganda edi, keyingi kataklarda (D 3 va D4) D2 katakdagidek bir
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xil natija hosil bo 'la r edi. Vaholanki, bir xil natija yoki formulani 
qayta-qayta ko 'chirish  m aqsadga muvofiq emas.

Agar form ula bir katakdan boshqa katakka ko 'chirilsa, u 
holda form uladagi adreslar o 'zgarm aydi. K o 'ch irishdan maqsad 
ham  shudir. Form ulalarni ko ‘chirish qoidasi ham  shuni talab 
etadi.

Absolut adreslar

Shunday hollar yuz beradiki, form ulani ko 'ch irishda undagi 
adreslar o ‘zgarm ay qolsin. Bunga misol 6 .7- rasm da keltirilgan.

D6 =C6*$C$3

A в С D
2

MM

3 Soliq hajmi 12%
4 H

FT F.I.SH . Pul Soliq

JL Karimov 56891 683j!
_Z_ H akim ov 3780 454

i

Alimov 4560 547

6.7- rasm.

Bu misolda C3 katakda soliq qiym ati keltirilgan. D6 katakdagi 
form ula =C 6*$C $3 ko 'rin ishda turibdi. Bu form uladan keyingi 
ikki katakka nusxa olsak, ular quyidagi ko 'rin ishda bo 'ladi:

D7 katak: =  C7*$C$3
D8 katak: =  C8*$C$3
B undan ko 'rin ib  turibdiki, nisbiy adres o 'zgard i, absolut 

adres esa o 'z  holida qoldi.

A ralash ad resla r

Absolut adresda ikkita $ belgi ishtirok etadi. Birinchisi ustun 
nom i oldida. ikkinchisi esa satr nom eri oldida.

Excel da aralash adreslar mavjud bo 'lib , unda adresning bir 
qismi (ustun nom i yoki satr nom eri) absolut bo 'lad i. Ayrim 
hollarda adresning b iror qism ini o 'zgartirm aslikka to 'g 'r i keladi. 
bu hollarda aralash adreslardan foydalaniladi.
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Absolut va nisbiy adreslarni kiritish

Absolut yoki nisbiy adreslarni qo 'ld a  kiritish m um kin, faqat 
kerakli joylarda $ belgi teriladi. Xuddi shuningdek, F4 tugmasi 
yordam ida ham  bu adreslarni hosil qilish m um kin. Buning uchun 
adres biror usulda yozilgandan so 'ng  bir necha m arta F4 tugmasi 
bosiladi, ekranda adresning m um kin bo 'lgan  (absolut, nisbiy, 
aralash) ko 'rin ishlari hosil bo 'lad i va kerakligi tanlanadi.

Formulalarni tahrir qilish

Ixtiyoriy katakdagi m a 'lum otn i tah rir qilgandek, form ula­
larni ham  tah rir qilish m um kin. Ayrim hollarda form ulada xato 
bo 'lganda yoki uni o 'zgartirishga to 'g 'r i kelsa, form ula tah rir 
qilinadi.

Katakdagi form ulani tah rir qilishga o 'tishn ing  uch usuli bor:
♦ K atakda «sichqoncha» tugm asini ikki m arta bosing. Bu 

holda ham  katakdagi m a’lum ot to 'g 'r id a n  to 'g 'r i tahrirlanadi.
♦ F2 tugm asini bosing. Bu holda ham  katakdagi m a’lum ot 

to 'g 'r id a n -to 'g 'r i tahrirlanadi.
♦ Tahrirlanish kerak bo 'lgan katakni faollashtiring va fo rm u­

lalar satrida «sichqoncha» chap  tugm asini b ir m arta bosing. Bu 
holda katakdagi m a 'lu m o tn i fo rm ulalar satrida tah rir qilish 
m um kin.

Ishchi jadvalda funksiyalardan foydalanish

Funksiyalar kom pyuter xotirasiga o ld indan kiritilgan bo 'lib , 
ular form ulalarni yozishda qo 'llan ilad i.

Funksiyalarni qo 'llash:
♦ Form ulani soddalashtirish.
♦ T o 'g 'ridan  to 'g 'ri m um kin bo 'lm agan hisoblashlam i amalga 

oshiradi.
♦ T ahrir qilish bilan bog 'liq  bo 'lgan  ayrim  m asalalam i tez- 

lashtiradi.

Funksiyalarga misollar

Quyidagi keltirilgan m isollar funksiyalar yordam ida fo rm u­
lalarni soddalash tirish  im kon in i nam oyon  etad i. (A 1:A10) 
kataklardagi sonlam ing o 'rtachasini topishda = (A 1+A 2+A 3+A 4+ 
+A 5+ A 6+ A 7+ A 8+ A 9+ A 10)/10  form uladan foydalanish m um ­
kin. Bu juda ham  qulay form ula em as, uning o 'm ig a  Excel da 
soddalashtirilgan quyidagi funksiyadan foydalanish m um kin:



Agar sizga b iror m aydondagi eng katta qiym atni topish kerak 
bo 'lsa , u holda, albatta , Excel da funksiyadan foydalanasiz. 
Q uyida A 1:D 100 m aydondagi eng katta qiym atni topish funk- 
siyasi keltirilgan:

=MAKC(A1:D100)
Faraz qilaylik, sizga b iror m ahsulotni sotishdan olinadigan 

kom ission xarajatni hisoblash talab etilgan bo 'lsin . Agar sotuv- 
chi m ahsulotdan 100 m ing so 'm dan  ortiq sotsa, u holda m ahsu- 
lo tdan kom ission xarajat 7,5% , aks holda 5% bo 'lsin . Buni 
quyidagi sodda funksiya yordam ida hisoblash m um kin:

=Е С Л И  (A l<  100000; A l*0,05; A l*0,075)
U m um an, Excel dagi funksiyalar soni 400 dan  ortiqroq. 

Agar bu funksiyalar sizga yetarli bo 'lm asa , o 'z ingiz  yoki boshqa 
birov tom onidan  tayyorlangan funksiyani Excel ga kiritishingiz 
m um kin.

Funksiyalarning argumentlari

Yuqoridagi m isollardan ko 'rin ib  turibdiki, funksiyalarda kichik 
qavslar yoziladi. Qavslar ichidagi m a 'lum o t funksiya argum ent­
lari deb ataladi, qanday argum entlam ing  qo 'llanishiga qarab 
funksiyalar farqlanadi. Funksiyalar turiga qarab quyidagicha 
bo 'lish i m um kin:

♦ argum entsiz;
♦ b ir argum entli;
♦ argum entlar soni aniq;
« argum entlar soni nom a 'lum ;
♦ argum entlar shart em as.
Argumentsiz funksiyalarga С Л Ч И С  funksiyasi misol bo'ladi. Bu 

funksiya 0 va 1 oralig'ida joylashgan tasodifiy miqdorlam i hosil 
qiladi. Funksiyada argument ishtirok etmaganda ham , siz, albatta, 
bo'sh qavslami yozishingiz shart:

СЛЧИ С ( )
Agar funksiyada argum entlar soni bir nechta bo 'lsa , u holda 

u lar nuqtali vergul (;) bilan ajratiladi. Form ulalarda uning 
argum entida nim a bo 'lish idan  q a t’i nazar — belgim i, m atnm i 
yoki ifodam i kataklarning adresini ko 'rsatish  yetarli.

Ayrim hollarda funksiyaning argum enti sifatida butun  yo 'ln i 
yoki ustunni ham  ko 'rsatish  m um kin. M asalan:

=СРЗНАЧ(А1:А10)
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=С У М М (В :В ) funksiya В ustundagi barcha elem entlar yi- 
g'indisini hisoblaydi.

Funksiyalarni yozish usuli

Funksiyalam i yozishning ikki usuli mavjud: qo 'lda  yoki Excel 
dagi Мастер funksiyasi yordam ida.

Funksiyalarni kiritish

Agar funksiya bilan o ldindan tanish bo 'lsangiz, u holda siz 
bu funksiyada nechta argum ent bor va ular qanday turga tegish- 
liligini o ld indan bilasiz. Funksiyalam i kiritish — uning nom ini 
va argum entlarin i klaviatura yordam ida terishdan iboratdir.

Excel funksiyalam i kiritishda uning nom idagi barcha belgilar- 
ni yuqori registrga (bosh harflarga) o 'tkazad i. Shuning uchun 
ham funksiyalarda va form ulalarda kichik harflam i yozish m um ­
kin. Agar dastu r kiritilgan m atndagi belgilarni bosh harflarga 
o'tkaza olm asa, u holda bu m atnni funksiya deb tushunm aydi. 
D em ak, siz b iror joyda xatoga yo 'l qo 'ygansiz.

Funksiyalar Masteridan foydalanish

Excel da funksiyalar Masteri funksiya va ularning argum en- 
tini kiritishni tezlashtiradi. Funksiyalar Masteridan foydalanish 
funksiyalar nom in i to 'g 'r i  yozish b ilan  birga, a rgum en tla r 
ketm a-ketligini ham  to 'g 'r i tanlash im konini beradi.

Funksiyalar Masterini chaqirish

Funksiyalar Masteri ikki dialogli oynadan tashkil topgan 
b o 'lib , u la r q ad am -b aq ad am  funksiyalarni to 'g 'r i  k iritishni 
ta 'm inlaydi.

Siz funksiyalar Masterini a! tugm ani bosib chaqirishingiz

m um kin. K o'rilayotgan dialogli oynaning Категории bo 'lim ida
11 turkum  funksiyalarning ro 'yxati keltirilgan. (Agar foydala- 
nuvchining m axsus funksiyalaridan foydalanilsa, bu ro 'yxat 
k o 'p ro q  ham  b o 'lish i m u m k in .)  Bu tu rk u m d a n  b iro rtasi 
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 qism ida funksiya, uning 
argum entlari 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  m aslahatlar berilgan:

♦ Agar tanlagan funksiyangiz haqida qo 'sh im cha m a’lum ot 
kerak bo 'lsa , ixtiyoriy paytda Справка tugm asini bosing.

♦ Agar yangi form ula kiritishni boshlasangiz, funksiyalar 
Masteri tenglik belgisini avtom atik tarzda satr boshiga joylash ti­
radi.

« Funksiyalar Masteri chaq irilganda , jo riy  katak  bo 'sh  
bo 'lm asa , undagi m a’Ium otlar yo 'qoladi.

♦ Mavjud formulaga yangi funksiya kiritishda ham  funksiyalar 
Masteridan foydalanish m um kin. Buning uchun funksiya kiri- 
tilgan joyga kursorni o 'm ating  va funksiyalar Masterini chaqiring

♦ Ikkinchi dialog oynadagi tahrirlovchi m aydonlar soni siz 
tanlagan funksiyadagi argum entlar soniga bog'liq. A rgum entsiz 
funksiyalar u ch u n  ta h r ir  qilish  m aydon i hosil b o 'lm ay d i. 
A rgum en tla r soni o ld in d an  n o m a ’lum  b o 'lgan  funksiyalar. 
m asalan , С Р ЗН А Ч  (o 'r ta  arifm etik) uchun  Excel dasturi. 
argum entlarning kiritilishiga qarab, yangi m aydonlar hosil qilib 
beradi.

Funksiyalarga misollar. СУММ
Eng k o 'p  ishlatiladigan funksiyalardan biri С У М М  dir. 

(A1:A10, C1:C 10 va E 1 :E 10) m aydonlarda joylashgan katak- 
lardagi sonlarning yig 'indisini topish uchun quyida keltirilgan 
ko 'rin ishda uch ta  argum entdan foydalanishingiz m um kin:

=СУМ М  (A1:A10;C1:10;E1:E10)

Bu funksiya juda k o 'p  qo'llanganligi tufayli, Excel ixtiro- 
chilari undan  foydalanishni juda ham  soddalashtirganlar, deyarli 
avtom atlashtirilgan. Biror formulaga С У М М  funksiyasini qo'yish

uchun tugm ani bosish yetarli. Excel keltirilgan form ulani 
tahlil qiladi va yig'indisi hisoblanadigan kataklar maydonini taqdim 
etadi. Agar Excel taqdim  etgan m aydon to 'g 'r i bo 'lsa  (ko 'p  
hollarda shunday bo 'lad i), u holda Enter tugm asini yoki yig'indi 
belgisini yana bir marta bosing. Agar Excel taqdim  etgan maydon 
sizga to 'g 'ri kelmasa, «sichqoncha» yordamida maydonni belgilang.

Mantiqiy funksiyalar
Excel da m antiqiy funksiyalar tarkibiga oltita funksiya kiritil- 

gan. U lardan biri ЕС Л И  funksiyasidir.
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Bu funksiya m antiq funksiyalar ro 'vxatida m uhim  o 'rin  tutadi 
va formula bo 'yicha biror qaror qabul qilishni ta ’minlaydi. ЕСЛИ 
funksiyasida uchta argum ent mavjud. Birinchi argum ent mantiqiy 
ifoda bo 'lib , u «ROST» yoki «Y O L G 'O N » qiym atga ega.

Agar birinchi argum entning qiym ati «ROST» bo 'lsa, ikkinchi 
argum ent, aks holda uchinchi argum ent hisoblanadi.

Q uyida keltirilgan misolda agar A l katakdagi qiym at 0 dan 
katta bo 'lsa , «M usbat» m atn  hosil bo 'lad i, aks holda «Manfiy» 
m atn hosil bo 'ladi.

=ECJlH(Al>0;«M usbat*;«M anfiy»)
Kun va vaqtni olish funksiyalari СЕГОДНЯ

Bu funksiyaning argum enti yo 'q . Bu funksiya joriy  kunni 
hosil qiladi, an iqroq  aytganda, sistem ada qaysi kun o 'm atilgan  
bo 'lsa, shu kunni hosil qiladi.

B undan tashqari. Excel da ТДАТА funksiyasi mavjud bo 'lib , 
u kun va vaqtni hosil qiladi.

Moliya funksiyalari

Bu funksiyalar turkum iga pul bilan bog 'liq  bo 'lgan  hisob- 
k itoblam i am alga oshiruvchi funksiyalar kiritilgan: am ortizatsiya 
hisoblarini bajaruvchi funksiyalar, qarz va darom adlar bo 'y icha  
to 'lovni am alga oshiruvchi funksiyalar va hokazo.

Statistik funksiyalar

Bu turkum ga 71 ta funksiya kiritilgan bo 'lib , ular turli- 
tum an statistik hisoblarni am alga oshiradi. Funksiyalar deyarli 
shu soha mutaxassislariga m o'ljallangan bo 'lishiga qaram asdan, 
ayrim laridan bu sohadan uzoqroq kishilar ham  foydalanishi 
m um kin.

Ishchi jadval kataklaridagi m a’lumotni formatlash jarayoni undagi 
m a'lum otning ma'nosiga daxldor bo'lm ay, balki uni sodda va qulay 
ko'rinishga olib kelishdan iboratdir. Bu bo'lim da formatlashning 
quyidagi turlari bilan tanishamiz:

♦ Turli-tum an shrift turlarini qo'llash, ulaming o'lcham lari va 
atributlari.

6 .7 -§ . Ishchi jadvaini formatlash
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♦ K atak elem entlarin i tekislash.
« K atakka va undagi belgilarga rang berish.
♦ K atakni jihozlashda hoshiyalam i qo 'llash .
♦ K atak atrofini to 'g 'r i to ‘rtburchaklarga (ram kaga) b o ‘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 qaramasdan, ayrim formatlash turlari uchun 
Формат ячейки dialogli oynasidan foydalanishga to 'g 'ri keladi. 
Quyida formatlashning nozik tom onlariga tegishli bo'lgan asboblar 
va Formatlash asboblar panelida bo'lm agan ayrim «operatsiyalar» 
ko'rib o 'tiladi.

Формат ячейки dialogli oynasi

Bu b o 'lim da biz doim o Формат ячейки dialog oynasiga 
m urojaat qilib boram iz. D ialog oyna bir qa to r qism lardan ta sh ­
kil topgan bo 'lib , u lar yordam ida deyarli ixtiyoriy form atlash 
usulini tanlashingiz m um kin (shuningdek, sonlarni form atlash- 
da ham ). Формат ячейки dialog oynasida o 'm atilgan  form atlarni 
faqat tan langan  kataklarga qo 'llash  m um kin. Form atlash uchun 
katak yoki m aydon tan langandan so 'ng . Формат ячейки dialog 
oynasini quyidagi usullarning biri bilan chaqirishingiz m um kin:

♦ Формат ячейки buyruqlari yordam ida.
♦ C trl+ 1  tugm alari yordam ida.

Katakdagi ma'lumotni tekislash

Katakdagi m a’lum otni tekislash deganda undagi m a’lum otni 
katakka nisbatan joylashishini o 'zgartirishga aytiladi. Katakdagi 
m a’lum otni b ir paytda ham  gorizontal, ham  vertikal tekislash 
m um kin. Tekislash natijasi katakning eni va balandligiga bog'liq. 
M asalan, katakning balandligi standart bo 'lsa, u holda siz vertikal 
tek islashn ing  natijasini sezm aysiz. A gar baland lik  oshirilsa, 
tekislash natijasi yaqqol nam oyon bo 'lad i.

Gorizontal tekislash

G orizon tal tekislashning bir qato r ko 'rin ish larin i Format­
lash asboblari panelidagi tugm alar yordam ida am alga oshirish 
mumkin.
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Vertikal tekislashda Ф ормат Ячейки 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 chiziqlar

Bir xil turdagi m a'lum otlar bo'lgan maydonlarni yoki ixti­
yoriy satr va ustunlam i ajratish uchun ramkadan foydalaniladi. 
Excel da ramkaga olishning sakkiz xil ko'rinishi bo'lib, ular 
Ф ормат ячейки dialog oynasining Рамки bo'lim ida joylashgan. 
Bu dialog oyna sizga katakni yoki maydonni qaysi ko'rinishdagi 
ramkaga olishni tanlashga imkon beradi.

Natijalarni chop etish

Excel da hosil qilinadigan deyarli barcha ishchi jadval «лист» 
lari hisobotlar uchun chop etiladi. Ozgina m ehnat hisobiga bu 
hisobotlaming ko'rinishini juda yaxshi holga olib kelish mumkin.

Hujjatlam i tez chop etish

Joriy ishchi jadval «лист»1апт tezda chop etishda standart 

asboblar panelidagi M  tugmadan foydalaniladi. «Sichqoncha» 
chap tugmasi bilan bu tugma bir marta bosilganda, u joriy 
ishchi jadval « л и с т и т  printerga uzatadi. Odatda, chop etish 
jarayonida Excel quyidagi parametrlarni o 'm atad i (xohlasangiz 
ularni o'zgartirishingiz mumkin):

♦ Ishchi jadval joriy «лисЫ  (yoki belgilangan «лист») un­
dagi diagramma va grafik obyektlar bilan birgalikda chop etiladi.

♦ Nusxalar soni bitta.
♦ Chop etish kitob holatida amalga oshiriladi.
♦ Chop etilayotgan hujjatlar masshtablanmaydi.
♦ Yuqori 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:

Vertikal tekislash turi
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♦ Katak elem entlarini tekislash.
♦ Katakka va undagi belgilarga rang berish.
♦ Katakni jihozlashda hoshiyalarni qo'llash.
♦ Katak atrofini to 'g 'ri to 'rtburchaklarga (ramkaga) bo'yash.

Form atlash 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 qaramasdan, ayrim formatlash turlari uchun 
Формат ячейки dialogli oynasidan foydalanishga to 'g 'ri keladi. 
Quyida formatlashning nozik tomonlariga tegishli bo'lgan asboblar 
va Formatlash asboblar panelida bo'lmagan ayrim «operatsiyalar» 
ko'rib o'tiladi.

Ф ормат ячейки dialogli oynasi

Bu bo'lim da biz doim o Ф ормат ячейки dialog oynasiga 
murojaat qilib boramiz. Dialog oyna bir qator qismlardan tash­
kil topgan bo'lib, ular yordamida deyarli ixtiyoriy formatlash 
usulini tanlashingiz mumkin (shuningdek, sonlam i formatlash- 
da ham). Ф ормат ячейки dialog oynasida o'm atilgan formatlarni 
faqat tanlangan kataklarga qo'llash mumkin. Formatlash uchun 
katak yoki maydon tanlangandan so'ng. Ф ормат ячейки dialog 
oynasini quyidagi usullarning biri bilan chaqirishingiz mumkin:

♦ Ф ормат ячейки buyruqlari yordamida.
« C trl+1 tugmalari yordamida.

Katakdagi m a'lum otni tekislash

Katakdagi m a’lumotni tekislash deganda undagi m a’lumotni 
katakka nisbatan joylashishini o'zgartirishga aytiladi. Katakdagi 
m a’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.

G orizontal tekislash

Gorizontal tekislashning bir qator ko'rinishlarini Form at­
lash asboblari panelidagi tugmalar yordamida amalga oshirish 
mumkin.
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Vertikal tekislash turi

Vertikal tekislashda Ф ормат Ячейки 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 chiziqlar

Bir xil turdagi m a’lum otlar bo'lgan maydonlarni yoki ixti- 
yoriy satr va ustunlarni ajratish uchun ramkadan foydalaniladi. 
Excel da ramkaga olishning sakkiz xil ko'rinishi bo'lib, ular 
Ф ормат ячейки dialog oynasining Рамки bo'lim ida joylashgan. 
Bu dialog oyna sizga katakni yoki maydonni qaysi ko'rinishdagi 
ramkaga olishni tanlashga imkon beradi.

N atijalam i chop etish

Excel da hosil qilinadigan deyarli barcha ishchi jadval «лист» 
lari hisobotlar uchun chop etiladi. Ozgina mehnat hisobiga bu 
hisobotlaming ko'rinishini juda yaxshi holga olib kelish mumkin.

Hujjatlam i tez chop etish

Joriy ishchi jadval «лист»1апт tezda chop etishda standart 

asboblar panelidagi tugmadan foydalaniladi. «Sichqoncha» 
chap tugmasi bilan bu tugma bir marta bosilganda, u joriy 
ishchi jadval «лист»1т printerga uzatadi. Odatda, chop etish 
jarayonida Excel quyidagi parametrlarni o 'm atad i (xohlasangiz 
ularni o'zgartirishingiz mumkin):

♦ Ishchi jadval joriy «лист»1 (yoki belgilangan «лист») un­
dagi diagramma va grafik obyektlar bilan birgalikda chop etiladi.

♦ Nusxalar soni bitta.
♦ Chop etish kitob holatida amalga oshiriladi.
♦ Chop etilayotgan hujjatlar masshtablanmaydi.
♦ Yuqori 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:



E xcel da yasalgan diagrammani joylashtirishning ikki usuli 
mavjud:

♦ diagram m ani bevosita <^HCT»ning o'zida joylashtirish. Bu 
holda diagramma shu « л и с т » п ^  elem enti sifatida qaraladi. Bun- 
day diagrammalarga tatbiq etilgan diagramm alar deb ataladi;

♦ ishchi kitobning yangi « л и с т в а  diagrammani joylashtirish. 
Bu holda «лист»<1а faqat diagramma joylashib, unda kataklar 
bo'lmaydi. Oddiy «лист» diagrammali <aiHCT»dan shunisi bilan 
farq qiladi. Agar siz diagrammali «лист»ш faollashtirsangiz, u 
holda Excel menyusi u bilan ishlash uchun mos ravishda o'zgaradi. 
Bunday «лист»1а^а diagramma «лист»1ап deb ataladi.

Diagrammani joylashtirish jarayoniga bog'liqmas holatda, uni 
xohlagancha boshqarish mumkin. Y a'ni rangini o'zgartirish. 
joyini surish, masshtab bo'laklarini o'zgartirish, to 'r  chiziqlarini 
kiritish va h.k.

Siz ishingizga mos keladigan diagrammani eksperiment yo'li 
bilan tanlashingiz m um kin. Agar bu yetarli bo 'lm asa, turli 
usullar bilan diagrammani o'zgartirish, ya’ni unga izoh, grafik, 
obyektlar va b. kiritish mumkin. E xcel da yasalgan diagramma 
ishchi jadval «лиcт»idagi m a 'lu m o tla rg a  b o g 'liq  b o 'lib . 
m a'lum otlar o'zgarishi bilan unga mos diagramma ham avtom a­
tik tarzda o'zgaradi. Bu E xcel da diagrammalar yasashning eng 
muhim tomonidir.

Diagramm a turlari

Sizga m a’lumki, diagrammaning har xil turlari mavjud: chi- 
ziqli, aylanma, grafikli va h.k. E xcel da ixtiyoriy turdagi dia- 
grammalarni yasash m um kin, ayrim hollarda o'ziga xos sirli, 
yaproq, halqali va b. turdagi diagrammalar yasash imkoni mavjud.

Quyidagi rasmda diagrammalarning turli ko'rinishlari tasvir- 
langan:
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т
Excel da yasalgan diagrammani har doim o'zgartirish mumkin. 

Siz xohlagan paytingizda uning turini o'zgartirishingiz, format- 
lashning maxsus atributlarini kiritishingiz, yangi m a'lum otlarni 
boshqa m aydonlar hisobiga o'zgartirishingiz mumkin.

Diagramma masteri

Diagrammani yasashning eng sodda yo'li — diagramma Masteri

vositasi L&l dan foydalanishdir.
Diagramma M asteri iteraktiv dialog oynalardan tashkil top ­

gan bo'lib, ular sizni diagramma yasash jarayonining barcha 
bosqichlaridan olib o 'tadi. Diagramma — bu Excel hosil qila- 
digan obyektlardan biridir. Bu obyekt bitta yoki bir nechta 
m a’lum otlar to 'plam ining grafik tasviridan iboratdir (m a’lum ot- 
laming qaysi ko'rinishda tasvirlanishi diagramma turiga bog'liq). 
Masalan, siz ikkita m a’lumotlar to 'plam idan grafik yasasangiz, 
u holda ikkita chiziq hosil bo'ladi va ularning har biri bitta 
to 'plam ni akslantiradi. Chiziqlam i bir-biridan farqlash uchun 
ularning qalinligi, rangi har xil tanlanadi yoki maxsus belgilar 
qo'yiladi. Diagrammaning m a’lum otlar to 'plam i ishchi jadval 
«лист-Hning kataklari bilan bog'liq. K o 'p  diagram m alarda 
xohlagancha m a'lum otlar tasvirlash mumkin. Faqat doiraviy 
diagrammada bitta m a’lum otlar to 'plam i akslantiriladi. Agar 
diagramma bir necha m a’lum otlar to 'plam ini akslantirsa, u 
holda har bir to 'plam ni ajratish uchun tushuntirish («леген­
да») qo'llaniladi.

Har bir diagrammaning muhim tom onlaridan biri, unda 
foydalaniladigan o'qlar sonidir. Oddiy diagrammalar: gistogramma, 
grafiklar va boshqalarda ikkita o 'q  mavjud bo'lib, ulardan biri 
kategoriya, ikkinchisi esa qiymatlar o 'qi deb ataladi. Odatda, 
kategoriya o 'qi gorizontal, qiymatlar o 'q i esa vertikal yo'nalgan 
bo'ladi.

Doiraviy va halqali diagrammalarda o 'qlar bo'lmaydi. Doiraviy 
va halqali d iagram m alar yuqorida ta 'k id langan idek , bitta 
m a'lum otlar to 'plam ini aks ettirsa, halqalida esa bir nechta 
bo'lishi mumkin.
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Yaproqli diagrammalar alohida xususiyatga ega bo'lib, m a 'lu ­
motlar to 'plam ining har bir nuqtasi uchun alohida o ‘q mavjud. 
Bu o 'q lar diagrammaning markazidan chiqqan bo'ladi.

Uch o'lchovli (fazoviy) diagrammalarda uchta o ‘q bo'lib. 
ular: kategoriya o ‘qi, qiymatlar o 'qi va m a’lum otlar to'plam i 
o 'qi deb ataladi.

Tatbiq etilgan diagrammalar

Boshqa grafik obyektlardek (matnli oyna, to ‘g‘ri to 'rtbu r­
chak) diagrammalarni siljitish, o'lcham lari va proporsiyalarini 
o'zgartirish, chegaralarini surish va bir qator boshqa o ‘zgarishlar 
kiritish mumkin.

Tatbiq etilgan diagrammalarga biror o'zgartirish kiritish uchun, 
uning ustida «sichqoncha» chap tugmasini ikki marta bosish 
kerak. Shundan so'ng diagramma faollashadi va Excel diagramma 
bilan ishlash kerak bo'ladigan buyruqlami chiqaradi. Tatbiq etil­
gan diagrammalaming ustunligi shundaki, siz uni yasash uchun 
kerak bo'lgan m a’lumotlar yoniga joylashtirishingiz mumkin.

Diagram m a «лист»1ап

Alohida « л и ств а  joylashgan diagramma «лист»т toMig'icha 
egallaydi. Agar siz diagrammaning o ‘zini alohida sahifada chop 
etmoqchi bo'lsangiz, uni alohida «л и ства  joylashtirgan m a’qul. 
Agar siz ko‘p diagramma yasamoqchi bo'lsangiz, ularning har 
birini alohida « л и ств а  joylashtirgan m a’qul. Bu holda diagram- 
malar bir-biriga kirishib ketmaydi. Bundan tashqari, «лист» 
yorliqlariga diagramma nomlarini bersangiz, ularni qidirish ham 
osonlashadi.

Diagrammalarni yasash

Diagramma M asteridan foydalanmay diagramma yasashda. 
Excel odatda qabul qilingan tur (ko‘rinish) bo'yicha diagramma 
yasaydi. Agar siz diagramma M asteriga murojaat qilsangiz, u 
holda Excel sizga tanlash uchun bir qator diagrammalar turlarini 
taklif etadi.

Diagramma M asteri yordamida tatbiq etilgan
diagrammalarni yasash

Tatbiq etilgan diagrammalarni yasashda diagrammalar M aste­
rini chaqirishning ikki usuli mavjud:
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♦ Diagramma uchun m a'lum otlam i belgilang va Вставка, 
Диаграмма buyruqlarini tanlang.

« Д иаграм м а uchun m a’lum otlam i belgilang va 
tugmani bosing.

Alohida « л и с т в а  diagramma yasash

Alohida « л и ств а  yangi diagramma yasash uchun m a’lum ot­
lami belgilang va FI 1 tugmasini bosing. Natijada yangi diagramma 
«лист>и kiritiladi va unda E xcel da o'rnatilgan tur bo'yicha d i­
agramma yasaladi. Diagramma ajratilgan m a’lum otlar bo'yicha 
diagramma M asterisiz yasaladi.

Diagramma M asteri yordamida diagramma yasash

Excel ning ko'pchilik foydalanuvchilari diagramma qurish 
uchun diagramma M asteridan foydalanadilar. Diagramma M a s­
teri bir qator dialog oynalardan tashkil topgan bo 'lib , bu 
oynalarda diagramma yasash jarayonida kerak bo'ladigan para- 
metrlar joylashgan. Bu oynalar orqali yurib, oxirgisiga kelga- 
ningizda kerakli diagrammaga ega bo'lasiz.

M a'lum otlam i tanlash

Diagramma M asterin i ishlatishdan oldin diagramma yasash 
uchun kerak bo'ladigan m a’lumotlami belgilang. Umuman, bunga 
qat’iy ehtiyoj bo'lm asa, u ishni osonlashtiradi. Agar siz dia­
gramma M asterin i chaqirishdan oldin m a’lum otlam i belgilama- 
gan bo'lsangiz, u holda diagramma M asterin i ikkinchi dialog 
oynasida belgilaysiz.

M a'lum otlam i belgilash jarayonida belgilanadigan maydonga 
ma'lumotga tegishli bo'lgan yo'l va ustun nomlarini ham kiriting.

Diagramma uchun kerak bo'ladigan m a'lum otlar 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 
faqat belgilangan kataklardagi m a’lum otlardan foydalanadi.

M a'lumotlar belgilangandan so'ng diagramma M asterini ishga 
tushiring:

1. Agar diagramma M asteri ishga tushishidan oldin maydon 
aniqlangan bo'lsa, u holda maydonning adresi Диапазон maydo-
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nida hosil bo'ladi, aks holda diagramma uchun kerak bo'ladigan 
m a'lum otlar maydonining adresini berish kerak bo'ladi. M ay­
don adresini qo 'lda yozish yoki « л и ст в а  to 'g 'ridan  to 'g 'ri 
ko'rsatish mumkin.

2. Ikkinchi bosqichda yasaladigan diagrammaning asosiy turi 
aniqlanadi. Sizga shartli ravishda piktogrammalar bilan belgilan­
gan 15 ta asosiy tur taklif etiladi.

3. Uchinchi bosqichda tanlangan turga tegishli ko‘rinishlardan 
bin tanlanadi.

4. To 'rtinchi bosqichda m a’lum otlar seriyasi qanday tanla- 
nishi (yo'lda, ustunda) va qaysi m a’lum otlar sarlavha ekanligi 
ko'rsatiladi. О бразец oynasida diagramma ko'rinishini kuzatib 
borasiz.

5. Beshinchi bosqichda nomlar va koordinata o'qlari aniqlanadi.

Diagramm a 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 «sichqoncha» tugmasini bosing. Diagramma «лисЫ ш 
faollashtirish uchun esa «лист» yorlig'ini bosing.

Diagrammani o'zgartirishning usullari ko'p. Bu yerda ulardan 
eng ko'p tarqalganlarini keltiramiz:

♦ Diagramma turini o'zgartirish.
« Diagramma elem entlarini al-

mashtirish.
♦ Diagramma elementlarini yo '­

qotish.
Bu ishlar mos elem entlam i tanlash yo'li bilan amalga oshi- 

riladi, «sichqoncha» o 'ng tugmasini bosib, hosil bo'lgan kon- 
tekst menyudan kerakli bo'lim  tanlanadi.

T E S T  SAVOLLARI

1. Qaysi funksional tugma katakdagi m a’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?

Диаграмма в
U l'l £14 mШ
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4. Formula boshqa katakka surilganda unda o'zgarish bo'ladimi?
5. Katakdagi m atn ko 'rinishini (oriyentatsiya) alm ashtirish 

mumkinmi?
6 . Sonning oldiga (masalan, 1999) qaysi belgini qo'yib, uni 

matn sifatida kiritish mumkin?
7. Qaysi format 0,12 kasmi 12% ko'rinishga olib keladi?
8. Matn bitta katak ichida bir necha satrni egallashi uchun uni 

qanday joylashtirish kerak?
9. Katakdagi m a'lum otni tahrir qilishdan voz kechishni qaysi 

tugma amalga oshiradi?
10. Katakdagi m a'lum otlarni tahrir qilish holatida qanday qilib 

yangi satrni boshlash mumkin?
11. Al katakda — «5* soni, B1 katakda — «7» soni bor. Agar 

C l katakda =(A1* B l-5)/6  formula bo'lsa, unda qaysi son 
hosil bo'ladi?

12. Absolut adres nima uchun kerak?
13. «Sichqoncha» yordamida qanday qilib katakni tahrir qilish 

holatiga o'tiladi?
14. Katakdagi m a’lum otlar formasini o'zgartirish uchun qaysi 

buyruq dialog oynani chaqiradi?
15. Qanday qilib «sichqoncha» yordamida kontekst menyu chaqi- 

riladi?
16. Bir ustundagi kataklar o'lcham i har xil bo'lishi mumkinmi?
17. Agar A l, B l, C l ,  D l, El kataklarda mos ravishda 2, 4,

6 , 5, 6 sonlari bo'lsa, =A 1+(B 1+C 1)/D 1*E1 ifodaning 
qiymati nimaga teng?

18. Al katakka qanday qilib tez o 'tish mumkin?
19. Joriy satrning boshiga qanday qilib tez o 'tish mumkin?
20. Elektron jadvallarda m a'lum otlarni saqlashning asosiy ele- 

menti nima bo'lib hisoblanadi?
21. M S Excel da hosil qilingan fayllarning kengaytmasi nima?
22. Asboblar panelidan qaysi asbob tanlangan maydon ichida 

m atnni markazlashtiradi?
23. Al katakda «2» soni, Bl da «3» soni bor. Agar C l katakda 

=A1*B1—В 1/3 ifoda bo'lsa, bu katakda qanday son hosil 
bo'ladi?

24. Berilgan kataklardagi sonlam ing yig'indisini topishda qaysi 
funksiyadan foydalaniladi?
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25. Berilgan kataklardagi sonlarning o 'rta  arifmetigini topishda 
qaysi funksiyadan foydalaniladi?

26. Berilgan kataklardagi sonlarning eng kattasini topishda qaysi 
funksiyadan foydalaniladi?

27. Yangi «лист» kiritish uchun qaysi buyruqdan foydalanish 
kerak?

28. Grafikni tahrir qilishda uning turini o'zgartirish mumkin- 
mi, agar mumkin bo'lsa, qanday qilib?

29. Yonma-yon joylashmagan maydonlami belgilashda qaysi tug- 
madan foydalaniladi?

30. «Автозаполнение* orqali nusxa olish holati bufer orqali 
nusxa olish holatidan nima bilan farq qiladi?

31. =(B 1+C $1) /$B12 dan bir katak o'ngga nusxa olganda u 
qanday o'zgaradi?

32. =($B 1+C 1)/B $12 formuladan bir katak pastga nusxa olgan­
da u qanday o'zgaradi?

33. Formatlash asboblari panelidagi «увеличить разрядность» 
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 qaysi formula yordamida hisoblash mumkin?

35. Jadvallarning ekranda ko'rinish masshtabini qanday o 'zgar­
tirish mumkin?

MASHQLAR

1-  mashq

♦ Yangi fayl hosil qiling. Uni nam e.xls nom bilan saqlang.
♦ «Лист 1» da quyida keltirilgan jadvalni hosil qiling. «Лист1* 

ni «1st» deb nomlang.
♦ «Лист 1* ni to'laligicha belgilang va Baltica shriftiga o'ting. 

shrift o'lchovi 12 pt.
♦ A1 katakda jadval nomi: «Xarajatlar* ni kiriting; A2 

katakda «1999- yilning birinchi yarmi* matnini kiriting. Bu 
ikki satrni Центрировать по столбцам tugmasi yordamida 
A:H maydonga markazlashtiring. Bu ikki yo'lning rangi — 
qizil.
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A | ‘ 11 1 F G H
1 XARAJATLAR

2 1997- Y ILN IN G  BIRIN CH I YARMl

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 I jam 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

« M atnlam i kiriting. A ustunni shunday kengaytiringki, unda 
barcha m atnlar joylashsin.

« «Jami* grafalarida formula joylashgan. Yo‘llar va ustunlar 
bo'yicha sonlar yig‘indisini topishda standart asboblar pane­
lidagi Автосуммирование tugmasidan foydalaning.

♦ A ustunni belgilang va Центрировать по столбцам tugmasi 
yordamida markazlashtiring. To‘rtinchi satrni belgilang va ma’lu- 
motlam i markazlashtiring.

♦ Barcha sonlar va formulalami o ‘ng chegaraga tekislang. Ularni 
belgilang va formatlash asboblari panelidagi П о правому 
краю 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 tashqi chegaralarini ramkaga olish uchun 
uni belgilang va formatlash asboblari panelida oldin ichki 
chegaralami ramkaga olish uchun Линии рамки oynasidagi 
tugmadan va tashqi chegarasini ramkaga olish uchun ham 
shu yerdagi tugmadan foydalaning.

♦ Faylni standart asboblar panelidagi Сохранить tugmasi yor­
damida saqlang. Hujjatni yoping.

2- mashq

* nam e.xls faylni oching.1s t «лист» ni belgilang va undagi
m a'lum otlardan «лист 2» ga nusxa oling. Bu «лист* ni 2nd deb
nomlang.
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♦ Jadvaldagi sonlarni va oylarni o'zgartiring.
♦ 4-satmi belgilang va m a’lumotlami vertikal bo'yicha markaz- 

lashtiring. Kontekst menyudan foydalaning.
♦ Barcha sonlar va formulalarni o 'ng tomonga tekislang.

A В С D | E F G H
13 XARAJATLAR

14 1997- Y ILN IN G  IK K IN C H I 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 Ijara 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 saqlang.

3 -mashq

♦ Kontekst menyuning Вставить va Удалить buyruqlari bilan 
ishlang. 9 va 10- satrlar orasiga satr kiriting. В va С ustunlar 
orasiga ustun kiriting. 10- satr va С ustunlarini olib tashlang.

♦ O 'zgarishlarni saqlang. Hujjatni yoping.

4-m ashq

« nam e.xls faylini oching. «листЗ» ga o 'ting. Bu «лист» 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.

« В1: H 1 maydonga hafta nomlarini yozing. Buning uchun B1 
katakka «Понедельник» deb yozing va C1:H1 maydonga ko'chi­
ring.

♦ O 'zgarishlarni saqlang.

5-m ashq

♦ nam e.xls faylini oching. «лист4» ga o 'ting  hamda «лист» ni 
4th deb nomlang.

232



♦ A2:A13 maydonga оу nomlarini yozing. Buning uchun A2 
katakka «Yanvar», A3 katakka «Fevral» ni yozing. Qolgan oy 
nomlarini «Автозаполнение» dan foydalanib to'ldiring.

« В 1: H 1 maydonga hafta nomlarini yozing.
« Shunga o'xshash guruhingizdagi talabalar nomlaridan ket- 

maketlik tuzing. Hosil bo'lgan ketma-ketlikni yozing.
« O 'zgarishlarni saqlang.

6-mashq

« nam e.xls faylini oching va «лист5*т 5lh deb nomlang.
« «Л ист*т belgilang va Baltica shriftiga o'ting, shrift o'lcham i

— 12 pt.
♦ A1 katakka jadval nomini yozing. A2 ga nom ostidagi so'zni 

yozing. Bu so'zlam i A:H maydonga markazlashtiring. Bu ikki 
yo'lni qizil rangga bo'yang.

♦ Jadvalni to'ldiring. A ustunda ketma-ketlik hosil qiling. Buning 
uchun A6 ga «1st Qtr* ni kiriting va undan nusxa oling.

♦ «TOTAL* grafasiga formula joylashtiring. YoMlar va ustunlar 
bo'yicha yig'indini hosil qiling (СУММ  funksiyasi yordam i­
da). «AVERAGE* yo'lida o 'rta  arifmetik qiymatlarni yozing. 
Buning uchun СРЗНАЧ funksiyasidan foydalaning. Formu- 
lalardan nusxa olib, qolgan kataklarni to'ldiring.

♦ Kontekst menyusidan foydalanib, 4-satr elem entlarini ver­
tikal bo'yicha markazlashtiring.

A В С D E F G H

1 EXPENSES
2 in 1997
3 1
4 Month Buying Salary Ad Rent Business Trips Elect-

ricit Tot.

5
6 1 stQtr 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
11 TOTAL f-la f-la f-la f-la f-la f-la f-la
12 AVERAGE Г-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 tashqi chegaralarini ramkaga oling.
« Kataklarni bo'yang. Hujjatni saqlang va yoping.

7-m ashq

« nam e.xls faylini oching va «лист 6»ni 6th deb nomlang 
«Лист» 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 yig'indi. «AVERAGE* yo'l 
bo'yicha o 'rta qiymat. F9 katagida ustun bo'yicha yig'indi. «%» 
grafasida yo'llar bo'yicha yig'indining ustunlar bo'yicha yi- 
g'indiga nisbatining foizi joylashadi (= F 4/$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 saqlang va yoping.

Tessenderlo G roup

Financial Data
mln S 1993 1994 1995 Average SU M %

Consolidated 
net profit 5 7.14 510.26 540.31 f-la f-la f-la

Cash Flow 5 34.58 539.44 5 40.31 f-la f-la f-la
Capital

expenditures
535.65 526.98 5 15.30 f-la f-la f-la

Turnover 5558.98 5580.68 5 602.57 f-la f-la f-la
Fixed assets 5231.56 5211.66 5181.75 f-la f-la f-la

f-la

8-mashq

♦ nam e.xls faylini oching va «лист7* ni 7jh deb nomlang. 
«Лист* ni butunlay belgilang va Baltica shriftiga o 'ting, shrift 
o 'lcham i — 12 pt.

♦ Sarlavha matni A:E maydonga markazlashtirilgan. Sarlavha matni 
ko'k. M atnni kiriting.
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« «Total* grafasida ustun bo'yicha yig'indi. AVERAGE grafasida 
ustun bo'yicha o 'rta  arifmetik. % grafasida formula joylashgan 
bo'lib, u «%* grafasida yo'llar bo'yicha yig'indining ustunlar 
bo'yicha yig'indiga nisbatining foizi (=B3/$B$7).

♦ Barcha sonlar va formulalar markazlashtirilgan va pul forma- 
tida tasvirlangan. % grafigida formulalar foizlarda tasvirlangan.

« Kataklami bo'yang. Jadvalni ichki va tashqi chegaralarini 
ramkaga oling.

♦ Shu <MMCT»ning o'zida 1966- yilga nisbatan Fixed A ssets ni 
barcha davlatlar uchun akslantiruvchi grafik yasang.

♦ Shu kattaliklar asosida 3D  Pil turidagi grafik yasang.
♦ Faylni saqlang va yoping.

9-mashq

♦ «Лист 8* ni 8lh deb nomlang. Unda quyida keltirilgan jadvalni 
hosil qiling.

♦ % grafasida umumiy xarajatlar yig'indisini barcha xarajatlar 
yig'indisiga nisbati joylashgan: = F 4/$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 
countries

$ 94.64 formula $ 80.27 formula

North America $ 66.37 formula $ 55.39 formula
Africa and others $2 .4 9 formula $ 2.35 formula
Total formula formula formula formula
Average formula formula

Capita] Expenditures
Belgium S 16.29 formula $ 12.44 formula
O ther European 
countries

$ 13.33 formula $ 8.83 formula

North America S 5.19 formula $4 .8 7 formula

Africa and others $ 0 .8 5 formula $0 .8 4 formula
Total formula formula formula formula
Average formula formula
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ichidagi butun foyda va soliqlarni akslantirsin. Berilganlar satr- 
larda joylashgan m a'lum otlam i yo'lda yoki ustunda yotishiga 
qarab grafik ko'rinishining o'zgarishiga e ’tibor bering.
♦ Faylni saqlang.

BBL

Financial Highlights
Balans Ikvar- 

tal 1997
II kvar- 
tal 1997

III kvar-
tal 1997

IVkvar- 
tal 1997

Jami 0 ‘rta-
cha

%

Umumiy
xarajatlar

2705.57 2589.70 2614.30 2428.20 f-la f-la f-la

Aksiyador- 
lar fonai

76.60 71.70 67.60 62.30 f-la f-la f-la

Jami f-la f-la f-la f-la f-la
Foyda Ikvar-

tal 1997
II kvar-
tal 1997

III kvar-
tal 1997

IV kvar-
tal 1997

Jami 0 ‘rta-
cha

Jami foyda 28855.7 24795.3 24601.70 18607.80 f-la f-la
Sof foyda 10638.1 7753.20 6733.10 2915.80 f-la f-la
Soliq f-la f-la f-la f-la f-la f-la

10-mashq

♦ «Лист 9» ni 9th deb nomlang. Bu «лис-ivga 9-mashqda hosil 
qilingan jadvaldan nusxa oling.

♦ Barcha formula va formatlarni o'zgartirm ang. 1998- yildagi 
xarajatiaming 1997- yilga nisbatan 1% ga kamayishi, daromad- 
laming 2%ga oshishi kutilmoqda. M a’lum otlam i o'zgartirish

BBL
Financial Highlights

Balans I kvar- 
tal 1998

II kvar-
tal 1998

III kvar- 
tal 1998

IV kvar- 
tal 1998

Jami 0 ‘rta-
cha

%

Umumiy
xarajatlar

2678.51 2563.80 2588.16 2403.92 10234.39 2558.60 97

Aksiyador- 
lar fondi

75.83 70.98 66.92 61.68 275.42 68.85 3

Total 2754.35 2634.79 2655.08 2465.60 10509.81
Foyda Ikvar-

tai 1997
II kvar-
tal 1997

III kvar- 
tal 1997

IVkvar-
tal 1997

Jami 0 ‘rta-
cha

Jami foyda 29432.88 25291.21 25093.73 18979.96 98797.78 24699.4-
4

Sof foyda 10850.86 7908.26 6867.76 2974.12 28601.0 7150.25
Soliq 18582.02 17382.94 18225.97 16005.84 70196.77 17549.19
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uchun 99%*8th! B4 formuladan foydalaning. Hosil bo'lgan 
formuladan jadvalning qolgan kataklariga nusxa oling. Daro- 
madlarning o'sishini aniqlash uchun o'zingiz mustaqil yuqori- 
dagidek formulalarni qo‘llang. «I kvartal 1997» grafasini 
«I kvartal 1998» ga o'zgartiring. Natijada quyidagi jadval hosil 
bo'ladi:

• Shu ^HCT»ning o'zida Pil turidagi diagramma hosil qiling. 
Unda kvartallar bo'yicha soliq aks ettirilsin. Fayllarni saqlang 
va yoping.

ECONOM Y

Yanvar Fevral Mart Aprel May Jami %
USA $ 543.00 $ 574.00 $ 605.00 $ 636.00 $ 667.00 f-la f-la
UK $ 354.00 S 812.00 S 1270.00 $ 1728.00 $ 2186.00 f-la f-la
France $ 564.00 S 362.00 $ 160.00 S 490.00 $ 288.00 f-la f-la

Italy $251.00 $ 473.00 $ 695.00 $917.00 $ 1139.00 f-la f-la

Jami f-la f-la f-la f-la f-la f-la
Maksimum f-la f-la f-la f-la f-la f-la
M inimum f-la f-la f-la f-la f-la f-la

1 1 -mashq

♦ «Лист 10» ni 10th deb nomlang. Unda 221-betdagi jadvaini 
hosil qiling. Sonlarning formatiga e ’tibor bering.

12- mashq

Yangi fayl hosil qiling. «Лист 1» da tenglamalar sistemasini 
yechish uchun quyidagi jadvaini tuzing:

Sistema
# X + # У + # z = #

# X + # У + # z = #

# X + # У + # z = #

Bu yerda:
# — ixtiyoriy sonlar.
♦ Barcha hisoblarni «Лист 2» da amalga 
oshiring va m a’lumotlarni «Лист 1» dan 
oling.

Yechim

X = f-la

У = f-la

z = f-la
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♦ Biror katakka mazmunli eslatma kiriting.
♦ Javobni 1-jadval ko'rinishida joylashtiring.

EXCEL 7.0 Menyusi

1. File Файл Fayl Alt+A
New Создать Yaratish Ctrl+N
Open Открыть Ochish Ctrl+O
Close Закрыть Yopish Ctrl+F4
Save Сохранить Saqlash C trl+S
Save As Сохранить как Q ayerda saqlash F I2
Save All Сохранить рабочую 

область
Ishchi maydonni 
saqlash

Properties Свойства Xossa
Page Setup Параметры страницы Sahifa parametri
Print range Область печати Chop etish maydoni
Print
Preview

П ред варител ьн ы й 
осмотр

Oldindan ko'rish

Print Печать Chop etish C trl+P
Exit Выход Chiqish A lt+F4

2. Edit Правка T ahrir qilish Alt+G
Undo Отменить Inkor etish C trl+Z
Redo Повторить Takrorlash Ctrl+Y

Cut Вырезать Ajratish Ctrl+X

Copy Копировать Nusxalash Ctrl+C
Paste Вставить Qo'yish Ctrl+V
Paste Special Специальная вставка Maxsus qo'yish

Fill Заполнить To'ldirish

Clear Очистить Tozalash

Delete Удалить Yo'qotish

Delete sheet Удалить л ист Varaqni yo'qotish

M ove/Copy П е ре местить/с копиро­
вать

Siljitish/nusxa olish

Find Найти Topish Ctrl+F

Replace Заменить Almashtirish Ctrl+H

G o To Перейти O'tish Cui-bG

Links Связи Aloqalar
Object Объект Obyekt
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3. Hew В и д K o'rinish A h+D
Formui Bar Строка ф орм ул Formulalar satri
Status Jar Строка со сто ян и я Holat satri

Tbolbas Панели инструм ентов Asboblar paneli

Full Soeen Во весь э к р а н T o‘liq ekran

4. hecrt Встшвка Qo'yish Alt+F

Zoom Масштаб Masshtab
Repon
manage Диспетчер отгчетов Hisobotlar dispetcheri

View ranager Диспетчер вш дов Ko‘rinishlar
dispetcheri

Cells Ячейки Kataklar

Row Строка Satr

Columi Столбец Ustun

Sheet Лист Varaq

Chan Диаграмма Diagramma

Macro М акрос Makros

Page Ereak Разрыв стран и ц ы Sahifaga ajratish

Functun Ф ункция Funksiya
Name Имя Nom
Annottion Примечание? Izoh
Pictun Рисунок Rasm
Mar Карта Xarita
Objekt Объект Obyekt

5. b rm at Ф о|>мат Format
Cells Ячейки Kataklar Ctrl+1
Row Строка Satr
Colunn Столбец Ustun
Sheet Лист Varaq

Auto Format Автоформат’ Avtoformat
Style Стиль Stil

6. Tools С ервис Servis

Spelliig О рф ограф ия Imlo
Auditing Зависимостш Bogliqlik

A utoorrect Автозамена Avtoalmashtirish

Goal leek Подбор парам етра Param etrlam i tanlash

Scenaios Сценарии Senariylar
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Scenarios Сценарии Ssenariylar
Solver Поиск решения Yechimni qidirish
Protection Зашита Himoya
Add-in Надстройки Moslash
Macros Макрос Makros
Record new 
macro Запись макроса Makrosni yozish

Set macro Назначить макрос Makrosni tavinlash
Options Параметры Param etrlar
Analysis
ToolPak Анализ данных M a'lum otlar tahlili

7. Data _______  Данные M a'lum otlar
Sort Сортировка Tartiblash
Filter Фильтр Filtr
Form Форма Forma
Subtotal Итоги Natija

Table Таблица подстановки 0 ‘rin almashtirish 
jadvali

Text to 
Columns Текст по столбцам Ustun bo‘yicha matn

Template
wizard Мастер шаблонов Qoliplar ustasi

Consolidate Консолидация Konsolidatsiya
Group and 
Outline Структура Tarkib

Pivot Table Сводная таблица Yakuniy jadval

Refresh Data Обновить данные Ma'lumotlarni 
yangi lash

Get External 
Data

Получить внешние 
данные

Tashqi ma'lumotlarni 
olish

8. Window Окно Oyna
New Новое Yangi
Arrange Расположить Joylashtirish
Hide Скрыть Yashirish
Unhide Показать Ko'rsatish
Split Разделить Ajratish

Freeze Panes Закрепить области Maydonni
mahkamlash

9 .? ? ?
Help Вызов строки подсказки Yordam satrini 

chaqirish FI
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Darslar, seminarlar, to'garaklar va uch- 
rashuvlar shunchalik ko'pki, ayrimlari 
yodimdan chiqib qolmoqda, kundalik 
tutsammikin.
Marhamat, bu va bundan boshqa ishlar- 
ga ham WINDOWS yordam beradi. 
SCHEDULE+ Sizning ixtiyoringizda.

S C H E D U L E +

Bu bobda avtonom (ya'ni ish guruhiga kirmaydigan) Schedule+ 
dasturining qisqa tasnifi berilgan. Buni o 'qib, siz o 'z  ish jadva- 
lingiz bilan ishlashni o'rganasiz. Siz uchrashuvlaringizni, voqe- 
alarni, vazifalarni, aloqalaringiz haqidagi m a'lum otlam i kiritasiz 
va Schedule-t- ularni shunday qilib tuzadiki, siz o'zingizning 
shaxsiy ishlaringizni qulayroq boshqarasiz.

jm 7 .1 -§ . Schedule+  ekrani

Quyida Schedule+  dasturining oddiy holatdagi ekrani ko 'rsa­
tilgan.
„  . . Sarlavha satri Menyu satri Asboblar paneli
Kun jadvar

Vertikal prokrutka
chizig'i -----

7.1-rasm.
—  Vazifalar 

ro'yxati
242



Schedule+  ekranning ba’zi bir elementlari (masalan, М еню ) 
Windows bilan ishlaydigan hamma dasturlar uchun umumiydir.

Q aysi kiritmalarni ekranda qanday 
namoyon qilish kerak?

Вид (V iew ) menyusini ochib, Страницы (Tab G allery)
komandasini faollashtiring. Bundan keyin:

1. Qo'shmoqchi bo'lgan 
kiritmangizni bosing 

\ /
vifl -Micro«oftVch*duk+

CtroiHCi

I
. I I  ^ I

Страницы

V Тв«>и»4йидЬср

3

2

Ветре'- .1 мэ неде *- /
‘ аг«ндврьнегэд У
Кляемд аоь не мв am j
‘ОКТв* ТЫ И  Эв£вми Добавит*-» |
р оые*Тй1
Обложив
ГСЭ§ШТЫИ )9Д»чи <- ̂ М И Т в  I
Рлсгиглиие встреч
Рвсписвмив ив день
Рвсгисвиив ив месяц
Рост/чсоиие но недэлс
Слисок эвЩ Ш
Список контактов

Мй #ra 
v1ec=j 
9гтр#чм 
Зад оч11
кОНТ»ТЬ1

2. Bu yeiga 
bosing

J J jQ . i - |g | xl

с в
5 S 

12 13 
IS 20 
2S V

8̂ 3

7.2- rasm.

S M  1500

3. Hammasi tayyor 
bo'lganida bu yerga 
bosing

Izoh. Tushuntirishlarim izda «sichqoncha* tugmasini u yoki 
bu yerda bosing deyish o'miga, qisqalik uchun. oddiygina «bosing* 
deb ketaverdik.
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Maslahat. Yuqoridagi 1 va 2-qadamlam i xohlagan miqdordagi 
kiritmalar uchun bajaring. Keyin 3-qadam ni bajaring.

Maslahat. Kiritmani yo‘q qilish uchun uni Текущий набор 
(Show this tabs)ga bosing. Удалить (Remove) tugmasini bosing. 
Keyin 3-qadam ni bajaring.

7 .2 -§ . Schedu le*  ga kirish

Schedule+ dasturini ishlata boshlaganingizda, aw alo  unga 
«kiring*. Bu sizga o'zingizning shaxsiy jadvalingizga kirishingizga 
imkon yaratadi. 7.3-rasmdagi ko'rsatm alarni bajaring:

■ я г ~ " iH h h m m w m i h h — L — « ь ц ,- --м

. n 1 л|(д.| . ,| y |y ||
|,.r. .Н..И j  | (Г 3  ( Г » | « | и |  u l u M t f l ( в  |

I J  - : —li I II—!□! 11 -  "3 ____________

Вход в Schedule*

В в й д г  -*» имя norh»oaaT*nq д л я  з а б о т ы  с нужньм 
распигльиам

Пользователь |Efl ~Z

Mc'csofl CflMNlm

Стр 2 Разе * 2/2  

ЙПг«к| ВУ''icfoseftVYore Ш #  10 20

2. Bu yerga bosing 1. O'z ismingizni bu 
yerga yozing

7.3-rasm.

Siz oldinroq Schedule+ dasturini ishlatgan bo'lsangiz, yuqori­
dagi ko'rsatm alarni bajarganingizdan so'ng u ishlay boshlaydi. 
Lekin Scheduled- ni endi ishlatayotgan bo'lsangiz, maxsus e ’lon 
paydo bo'ladi (7.4-rasm). Quyidagilarni bajaring:
244



M ic ro s o f t Word - Де«у*миг1 H J s l * l
i я п с |
d U I b I Д 1 1 Л 1 ? !  l U t l a l - ? !  < 1 с И  и Н М и С « Ч ь - .  »1 3 ' w l

Microioft Schedule*

075" Добро пожаловать в Schedule*- 7.0
Schedule* ье удается оЗнерулеитъ Файл расписание 
Этот файл необшдимс вь Брать из эагуэа Scteoulr*

t (• |С о ц в та иоямй файл|
Если программе S c*e  i t *  гаиае ме испогмсаалась гоэсвите иоаое с а х и с а ^ е

17 I а

пьэоаать имеющееся расписаниег  Испо!

Г&»« -<влкмии/же и»-1всаихсяовсг.-сании S ^e iia *  
гучше всего еейрвть одно из ню

Стр 1

ИвПус»
Аезд 1 УЭ Не 2.9в« Сг 2 Кая 1 

ДГМсгсиНУУЬгв- | ^5ези»>еп|.р1г< ||> crosort Schedule*

1. 0 ‘tkazuvchini bunday 
holatga o'tkazing

*

а[* № \ gjciala]

'$23

2. Bu yerga bosing

7.4-rasm.

Endi yangi jadval faylini yaratish uchun 7.5-rasmdagi ko'rsat- 
malami bajaring:

E s 1 a t m a . Schedule+ fayllari scd kengaytmasiga ega.

Schedule+ kiritmalari

Schedule+ kiritmalari jadval ko'rinishining va u bilan ishlash- 
ning har xil uslublarini ta ’m inlab turadi. Asosiy mavjud 
Schedule* kiritmalari:

=> День (kun): kundalik jadvalni ko'rish uslubini o 'zgarti­
radi. Kun davomida bo'ladigan uchrashuvlarni va voqealami ki­
ritish uchun qo'llaniladi.

=> Неделя (hafta): haftalik jadvalni ko'rib chiqish uslubini 
o'zgartiradi. Hafta davomida bo'ladigan uchrashuvlarni va voqe- 
alarni kiritish uchun qo'llaniladi.

245



7.5-rasm .

=> М есяц (oy): oylik jadvalni ko‘rib chiqish uslubini o'zgar- 
tiradi. Oylik jadvalni ko‘rib chiqish va uchrashuvlarni kiritish 
uchun foydalaniladi.

=> Встречи (uchrashuvlar): uchrashuvlarni ko‘rib chiqish 
uslubini o'zgartiradi. Shaxsiy uchrashuvlar to ‘plami.

=> Задачи (vazifalar): vazifalar ro'yxatini ko'rib chiqish 
uslubini o'zgartiradi. Vazifalar va ishlarning ahamiyatiga qarab 
tuzilgan to 'plam i.

Контакты (aloqalar): aloqalami ko'rib chiqish uslubini 
o'zgartiradi. Ismlar, telefon nomerlari va boshqa muhim shaxsiy 
va ishga aloqador m a'lum otlar ro'yxati.

Maslahat. Vazifalarning ahamiyatini belgilash yo'li haqida 
«Vazifalar ro'yxati bilan ishlash* bo'lim ida aytib o'tiladi.

Schedule+ning tashkilotchi-yordamchi sifatida qo'llanishining 
asosiy ustunligi har xil ko'rib chiqish uslublari bir-biri bilan 
bog'langanligidadir. Masalan, agar siz vazifalar ro'yxatiga vazifa 
qo'shsangiz, u День/D aily (kunlik) kiritmasida qisqa vazifalar 
ro'yxatida ham ko'rinadi. Aynan shunday. День kiritmasida 
rejalashtirilgan har bir voqea Неделя/W eekly (haftalik) va 
М есяц/M onthly (oylik) kiritmalarida ham ko'rinadi.

Deyarli har bir harakatni hamma ko'rib chiqish uslublari 
orqali rejalashtirish mumkin.
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7 .3 - § .  K undalik ka lendarn i ko'rib  
ch iq ish  uslubi

Siz День (kun) kiritmasiga uchrashuvlami qo'shishingiz m um ­
kin.

День kiritmasiga uchrashuvlami kiritishning eng qulay yo‘li. 
Siz quyidagi shartlam i qo‘yishingiz mumkin:
=> uchrashuvning «takrorlanadiganligi» (bunda u har yili 

avtonom ravishda jadvalingizga kiritiladi);
=> uchrashuvning «shartliligi» (jadvalda u bo'zrang bilan 

ajratilgan boMadi).
5. Uchrashuvni

4. Uchrashuvni 
takrorlanadigan qilish 
uchun bu yerga bosing

shaxsiy qilish 
uchun bu yerga 
bosing

* .  ttt • Microsoft Schedule* ■ H R а м  k J i

j j  j | a |  *1 -\x\  e>fol a l - * ’"! o:
J l Август Л Х  i l

П В С ч п с в
Л 1 г 3 4 5 «
7 1 9 10 11 1Г 13

14 1» I I  17 Н  19 И
я п  п  г« к  х  гг

1. День kiritmasi 
oldinda bo'lishi kerak

3. Kerakli vaqt ora- 
lig'ini tanlang. uchra- 
shuv va unga tegishli 
ma’lumotlarni kiriting

SM 3529
2. Kerakli 
sanani tanlang

7 .6 -rasm .
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Uchrashuvni qo'shish

7.6-rasmda ko'rsatilgan 1, 2 va 3-qadam larni 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 orqaga siljish uchun < yoki > tugmasini bosing.

Eslatma. Yuqoridagi jarayonning 3-qadamiga: agar siz mav­
jud uchrashuvni o'zgartirm oqchi yoki yangilamoqchi bo'lsangiz, 
yangi, o'zgartirilgan m a’lum otlam i kiriting.

День kiritmasiga har xil voqealarni kiritishingiz mumkin.
Schedule* voqealarni har yillik voqealardan ajratadi (har 

yillik voqealar har yili muayyan bir kunda bo'lib o ‘tadi).
Misollar:
=> tug'ilgan kunlar va yilliklar;
=> ko'rgazm alar;
=> sem inarian
Voqealar jadvalning yuqori qismida ko'rsatiladi.

Voqealar qo'shish

Вставка (Insert) menyusini ochib Событие (Event) buyru­
g'ini bosing. Endi quyidagilami bajaring (7.7-rasm):

1. B osh lan ish  va oxirgi

М>с*то>У W i r t t  J t t — —  л  r___If*» trt Microsoft Sc РНЦ< -5 31

/  ------------  3. Bu yerga bosing
2. S h a r h la r n i--------------- '

k iriting  7.7-rasm.
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E s l a t m a .  Agar siz mavjud voqeani o'zgartirm oqchi yoki 
yangilamoqchi bo'lsangiz, undan jadvalning yuqori qismiga ikki 
marta bosing. Keyin 1—3-qadamlardan keragini bajaring.

E s l a t m a .  Yuqorida ko'rsatilgan jarayonning 1-qadamiga: 
agar voqea har yillik bo'lsa, unda boshlanish va oxirgi sanasining 
o 'm iga har yillik voqeaning sanasini kiriting.

Har yillik voqeaning sanasini qo'shish

Вставка (Insert) menyusini oching va Ежегодное собы тие
(Annual Event) buyrug'ini bosing. Bundan keyin paydo bo'lgan 
oyna aynan yuqoridagiday bo'lib, yuqorida, Voqeani qo'shish  
bo'lim ida aytib o'tilgan qadamlarni bajaring.

Ko‘rsatilayotgan kunlar sonini o'zgartirish

Вид (View ) menyusini oching va Количество дней (Num ber
of D ays) buyrug'ini bosing. Menyu ichida hosil bo'lgan menyuda 
1, 2, 3, 4, 5, 6 yoki 7 ni bosing.

Haftalik kalendarni ko'rib chiqish uslubidan 
foydalanayotganda siljish

Haftalik kalendarni ko'rib chiqish uslubidan foydalanayotganda 
siz biron-bir sanaga o'tishingiz mumkin. Buning uchun asboblar 
paneliga qarang va quyidagilarni bajaring (7.8, 7.9-rasmlar):

/------ Bu yerga bosing

BUSH

7 .8 -rasm .
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Bu natija. Keyingi q adam larn i  bajaring:

7.9-rasm.

7 .4 -§ . Oylik kalendarni ko‘rib chiqish uslubi

o 'tish  zarur bo 'lsa , 
bu yerga bosing

2. Bir oy oldinga o 'tish  zarur 
bo'lsa, bu yerga bosing

Jadvaini qulay ko'rib chiqish uchun oylik kalendarni ko'rib 
chiqish uslubidan foydalaning.

Ammo undan to 'g 'ridan to 'g 'ri uchrashuv kiritish uchun 
foydalanib bo'lm aydi, chunki ko'rinishi juda mayda. Buning 
o 'rniga quyidagi uslubdan foydalaning.

Yangi uchrashuv kiritish

Вставка (Insert) menyusini oching va Встреча (Appointment)
buyrug'ini bosing. Keyin quyida ko'rsatilgan 1, 4 va 7-qadam - 
larni bajaring (7.10-rasm). (5 va 6-qadamlarni bajarish shart 
emas).

Yangi voqeani kiritish

Oylik kalendarni ko'rib chiqish uslubidan foydalanilayotgan- 
da voqealarni xuddi kunlik kalendarni ko'rib chiqish uslubida- 
giday kiritish mumkin (Voqeani qo'shish va Har kunlik voqeani 
qo'shish bo'limlariga qarang).

Maslahat. Oylik kalendarni ko'rib chiqish uslubidan foydala- 
nilayotganda yangi sanaga o'tish uchun, Haftalik kalendarni
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ko'rib chiqish uslubidagi foydalanayotgandagi siljish boMimidagi 
izoh etilgan uslubdan foydalaning.

1. Общие kirit- 2. Boshlanish /----- 3. Oxirgi vaqtni va
masini oldinga vaqtini va /  sanasini kiriting
chiqaring 1  sanasini kiriting

5. Uchrashuvni 
shartli qilish 
uchun bu _  
yerga bosing

7.10- rasm.

v r f l  • M i c r o s o f t  Z Q (SH I S  4 0

4.Sharhlarni 
kiriting

7. Oxirida bu yerga bosing

6. Uchrashuvni 
shaxsiy qilish 
uchun bu yerga 
bosing

7 .5 -§ . Встречи (uchrashuvlar) sahifasi 
bilan ishlash

Bu sahifadan mavjud uchrashuvlarni ko'rib chiqish uchun 
foydalaning (7.11-rasmga qarang).

Maslahat. Встречи (P lanner) kiritmasini oldinga chiqaring.
Maslahat. Yangi sanaga o'tish uchun uchrashuvlar sahifasida 

sanani tanlash panelini ishlating.
Vertikal bloklar Schedule* ga kiritilgan uchrashuvlarni na- 

moyon qiladi.
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Ajratish chizig'i Sana tanlash 
paneli

Ikkita uchrashuvning 
kattalashtirilgan ko'rinishi

Встречи (Planner)
kiritmasini oldinga chiqaring

7.11-rasm.

Jadval kattaligini uchrashuvlar oynasida o'zgartirish

Ajratish chizig'ini (yuqoridagi rasmga qarang) siljitib, uchra­
shuvlar oynasidagi jadval kattaligini o'zgartirishingiz mumkin. 
Buning uchun «sichqoncha* strelkasini ajratish chizig'iga o 'm a ­
ting. «Sichqoncha»ning chap tugmasini bosib turing. Kamroq 
kunlar ko'rsatilishi uchun ajratish chizig'ini chapga, ko'proq 
kunlar ko'rsatilishi uchun o'ngga suring. O 'm atib  bo'lgach. 
ta'kidlash uchun «sichqoncha* tugmasini qo'yib yuboring.

7 .6 - § .  V azifa lar  r o 'y x a ti bilan ish la sh

Vazifalami kiritish va ularning bajarilayotganligini nazorat qilish 
uchun Задачи sahifasidagi vazifalar ro'yxatidan foydalaning.
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Vazifalar ro'yxatidagi vazifalar muayyan sanalar bilan bog'- 
liq. Vazifalar tegishli ro'yxatiga kiritilgandan so‘ng День (Daily) 
sahifasidagi qisqartirilgan vazifalar ro'yxatida ko'rinadi.

Agar vazifalar ro'yxati ekranda bo'lmasa, S ch edu le*  oynasida 
Задачи (To Do) kiritmasini bosing. Keyin 7.12-rasmdagi ko'rsat- 
malarni bajaring:

E s l a t m a .  Agar siz mavjud vazifani o'zgartirm oqchi yoki 
yangilamoqchi bo'lsangiz, tegishli satrni bosib, 1— 3-qadam lar- 
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 S ch edu le*  tom onidan 3 deb qo'yiladi.

Vazifani kiritish

7.12-rasm .
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Endi, ustunlarning sarlavhalarini bosib va ochilayotgan 
ro 'yxatlardan kerakli shartlarni tanlab, qolgan (sizga kerak 
bo'lgan) joylarni to'ldiring.

7 .7 -§ . Контакты (aloqalar) sahifasi 
bilan ishlash

Контакты (C ontacts) sahifasi ish yuzasidan shaxsiy aloqa- 
larni ko'rib chiqish uchun oson vositadir.

S ch ed u le*  aloqalar ko'rsatilishining 2 yo'lini ishlatadi:
— jadval shaklida;
— kartoteka modelidan foydalangan holda.
Siz aloqalarni xohlagan yo'l bilan kiritishingiz mumkin, 

lekin eng qulayi bu — kartochka sifatida kiritish.

Aloqa kiritilishi

Agar Контакты sahifasi ekranda berilmagan bo'lsa, Schedule+  
oynasida Контакты kiritmasini bosing. Keyin quyidagilarni 
bajaring:

I. Ism-sharifingizni 
kiriting

— 2. Kerakli joylarni 
bosing

3. Yangi satrni boshlash 
uchun bu tugmani bosing

4. Kerakli kiritmani 
to'ldiring

7.13-rasm.
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Maslahat. Agar siz aloqani o'zgartirm oqchi bo'lsangiz, uni 
aloqalar jadvalida faollashtiring. Keyin, yuqoridagi 2—4-qadam - 
larning keragini bajaring.

Maslahat. M a’lumot kiritmoqchi bo'lgan har bir kishi uchun 
yuqoridagi qadamlarning 1 —4-larini qaytaring.

7 .8 - § .  C h op  e tish

Agar jadvalni bosmaga chiqarm oqchi bo'lsangiz, quyidagilar- 
ni ko'rsatishingiz mumkin:

♦ ko'rinish (ya'ni qaysi kiritm alam i va qanday ko'rinishda 
chiqarish kerakligi);

» bosma sifati va shrift kattaligi;
♦ qog'oz formati;
♦ kerakli sanalar diapazoni;
♦ matnning varaqda joylashishi.

Jadvalni bosmadan chiqarish

Файл (File) menyusini oching va Печать (Print) buyrug'ini 
tanlang. Keyin quyida ko'rsatilgan qadamlarning kerakligini bajaring. 
Oxirida 7-qadamni bajaring (7.14-rasm).
2. Awal bu yerga. keyin 
Печать; Качество 7. Bu yerga 
ro'yxatiga kiring ^ bosir

I. Представле­
н и и  kiring

3. Awal bu 
yerga, keyin 
shrift o'lcha- 
mi ro'yxati­
ga kiring

6. Awal bu yenja, keyin 
sanalar o'lchovining 
diapazonida yangi o'lchov 
birligini kiriting

4. Awal bu 
yerga, keyin 
boshlanish 
sanasi ro'y­
xatiga kiring

5. Sanalar o'lcho­
vining diapazonini 
kiriting

7.14-rasm.
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Maslahat. Jadvalingiz ko'rinishini bosmadan oldin ko'rish 
uchun Просмотр (Preview) tugmasini bosing. Печать (P rin t)
suhbat oynasiga qaytish uchun Esc tugmasini bosing.

Maslahat. Printem ing boshqa shartlarini o 'rnatish (o 'zgarti­
rish) uchun Настройка (Setup) tugmasini bosing. Keyin П е­
чать nastroyka oynasini to 'ldiring. „O K “ ni bosing. Jadvalni 
bosib chiqarish uchun yuqorida ko'rsatilgan 7-qadamni bajaring.

Test savollaridan namunalar

1. Schedule* dasturi asosan qanday ishlami bajarishga m o'l-
jallangan?

2. Schedule* ning qanday kiritmalarini bilasiz?
3. „Uchrashuvlar" sahifasi bilan ishlash ketma-ketligini aytib

bering.
4. „Vazifalar" ro'yxati bilan ishlashning o'ziga xos tomonlari 

nimada?
5. ..Aloqalar*' sahifasi bilan qanday ishlanadi?
6 . Sahifalami chop etishda nimalarga e ’tibor berish kerak?
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Seminarga kutubxonadan material topolma- 
dim, boz ustiga xorijdagi do 'stimga xat ham 
yozishim kerak.
Marhamat, bu va bundan boshqa ishlarga ham 
WINDOWS yordam beradi. INTERPRET VA 
E-MAIL Sizning ixtiyoringizda.

8 .1 -§ . Internet

Internet yagona tilda muloqot qiluvchi kompyuterlaming global 
tarmog'idir. U xalqaro telefon tarmog'iga o'xshash bo'lishiga 
qaramasdan, hech kimga mone emas va uni hech kim to'laligicha 
boshqarmaydi. Bunga qaramasdan, u shunday bog'langanki, go'yoki 
u sizga yagona katta tarmoq bilan ishlagandek imkon yaratadi.

Tarmoqdagi barcha kompyuterlar T C P / IP tili deb nom lan- 
gan tarmoq protokollaridan foydalanadilar va bu til orqali 
kompyuter egalari o 'zaro  muloqotda bo'ladilar.

TCP (Transm ission Control Protocol — uzatishlarni boshqa- 
rish protokoli), IP (Internet Protocol — internet protokoli). 
Bular birgalikda standart tilni tashkil etadi va uning yordamida 
global tarm oq kompyuter egalari m a’lumotlarni almashadilar.

Tarixiy m a'lum otlar

« 1969- yilda Pentagon mutaxassislari tom onidan Advanced 
Research Project Agency Network (Arpanet) kompyuter tar- 
mog'i yaratildi.

♦ 1972- yilda Arpanetga AQSHning harbiy bo'lm agan mu- 
assasalari ham bu tarm oqqa ulandi.

♦ 1973- yilda Angliya va Norvegiya bilan aloqa kanallari o'matildi.
♦ 1977- yilda Arpanetning AQSH ichidagi va rivojlangan 

davlatlardagi aloqa tarmoqlari bilan qo'shilishi boshlandi. Bu 
qo'shilish natijasida global kom pyuter tarm og'i — Internet 
vujudga keldi.

World W ide Web ga kirish

World Wide Web (Web yoki WWW) — Internet hujjatlarini 
qarab chiqish uchun mo'ljallangan va boshqarish oson bo'lgan 
grafikli interfeysdir (aloqa 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 qiladi.
258



Web bir sahifadan boshqa sahifaga murojaat qilishni ta'minlaydi. 
Web ni katta bir kutubxona ko'rinishida tasawur qilish mumkin. 
Web tugunlari kitobga o'xshasa, «Web sahifalari» esa bu kitoblardagi 
sahifalami eslatadi. Sahifalarda yangiliklar, rasmlar, kinofilmlar, 
ovoz yozuvlari va h.k. bo'lishi mumkin. Siz Web ga ulanganingizda 
dunyo bo'yicha tarqalgan ma’lumotlami olish imkoniyatiga ega 
bo'lasiz.

World Wide Web jahondagi barcha insonlaming muloqot qilish 
usulini o'zgartiradi. U kundan kunga keng tarqalayotgan va 
m a’lumotlar to'plam ini 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 haqida ma'lumotlar, adabiyotlaming 
keng tahlili va o'yinlam i jamlaydi. Intemetdagi m a’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 qolish, oldindan nom a'lum  bo'lgan mavzulami 
bilib olish, xuddi shuningdek, yangi odamlar bilan uchrashish 
va jahon bo'yicha yangiliklarni bilib olish sodir bo'ladi.

Shuni yodda saqlangki, Internet faqat tashkilotlar haqidagi 
m a'lum ot emas. Web ga yozilish juda oson bo'lganligi uchun 
ham ko'pchilik foydalanuvchilar o'zlarining «shaxsiy sahifalari­
ni* tashkil etadilar, unda o'zi va qiziqishi haqida, rasmi va boshqa 
m a’lum otlam i joylashtiradilar.

Webda «adasbisb* (блуждения)

Web tugunlarini Intemetdagi katta kutubxona sifatida tasaw ur 
qilish mumkin. Web tuguni go'yoki bu kutubxonadagi kitob,
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Seminarga kutuhxonadan material topolma- 
dim, boz ustiga xorijdagi do'stimga xat ham 
yozishim kerak.
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WINDOWS yordam beradi. INTERNET VA 
E-MAIL Sizning ixtiyoringizda.
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W eb «sahifasi» go'yoki kitobning sahifasidir. Sahifalami to'plash 
tugunlar deb ataladi. Odatda, Web bo'yicha sayohat m a’lum bir 
tugundan boshlanadi. Xuddi kitobning muqovasi yoki mundari- 
jasidek tugunning boshlang'ich nuqtasini «birinchi sahifa* tashkil 
qiladi.

Har bir sahifa tugunning birinchi sahifasi bilan birgalikda 
URL (Universal Resource Locator) formatdagi unikal adresga 
ega. Masalan, yuqoridagi m a’lumotlar olingan URL sahifaning 
adresi: «http://hom e.m icrosoft.com /intl/n i/tutorial/surfingl. htm.»

Web sahifalarini qarab chiqish uchun foydalaniladigan «qarab 
chiqish vositasi» — dasturli vositadir.

8 .2 -§ . W EB sahifalari va ularga murojaat

Web sahifalari o 'zaro  bir-biri bilan bog'liq. Boshqa 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. M urojaatni 
tanlash — bu aniq tugunning m a'lum  sahifasiga o 'tish demakdir. 
Murojaat matni boshqa matnlardan rangi (yoki tagiga chizilganligi) 
bilan ajralib turadi.

Web bo'yicha «adashib» yurish deganda, murojaatga ko'ra, 
boshqa sahifaga o'tish tushuniladi. O 'tgan sahifangizda siz eshitgan 
yoki televizorda ko'rgan narsalar ham bo'lishi mumkin.

Internet Explorer — ko'rib chiqish vositasi

M icrosoft Internet Explorer — bu ko'rib chiqish vositasidir. 
M icrosoft W ord m atn lar bilan ishlash uchun vosita yoki
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M icrosoft Excel — elektron jadvallar bilan ishlash uchun vosita 
bo'lganidek, Internet Explorer Web xabarlariga o 'tishni amalga 
oshiruvchi va ulami olish uchun ko'rib chiqish vositasidir.

Ko'rib chiqish asboblari panelida Web ga o'tishni amalga 
oshiruvchi va topilgan m a’lum otlam i qayta ishlovchi tugmalar 
joylashgan (8.3-rasm):

dialed Ы <M 0101 filial aUI xNe!
-ItyA d d ie tx  p ? U  www m noom /tu toria l/ “3

8.3-rmsm.

T ez-tez  qo'llaniladigan tugmalar

Asboblar panelida ko'rib chiqish vositasini boshqarish uchun 
bir qator funksiyalar va buyruqlar joylashgan. Asboblar paneli 
ostida joylashgan adreslar satri o 'tish mumkin bo'lgan joriy 
tugunning adresini akslantiradi. Yangi tugunga o'tish uchun 
bevosita adreslar satri maydoniga yangi tugunning adresi kiritila- 
di. Yangi adres kiritilgandan so'ng Enter tugmasi bosiladi.

0 ‘tishlar

Internet Explorer ning asboblar panelida bir necha tugmalar bor.
O ldinga va orqaga o'tishni am alga oshiruvchi tugmalar:

IjM i
6 rqaga o 'tishni bajamvchi tugma oldingi sahifaga qaytishni 

ta ’minlaydi. Bu sahifa joriy sahifadan oldin ekranda hosil bo'lgan. 
Oldinga o 'tishni bajamvchi tugma esa joriy sahifadan keyingi 
sahifaga o 'tishni ta'm inlaydi. Agar muloqot jarayonida orqaga 
o 'tishni bajamvchi tugma ishlatilmagan bo'lsa, u holda oldinga 
o 'tish tugmasi vaqtincha o'chirilgan bo'ladi.

Birinchi sahifani ochish tugmasi: j f l j j
Birinchi sahifani ochish tugmasi standart birinchi sahifaga 

o 'tishni ta'm inlaydi. U ko'rib chiqish vositasi ishga tushirilganda 
avtomatik tarzda ochiladi.

Windows tamg'asi (emblema): jj
Ko'rib chiqish vositasiga murojaat qilinganda yoki xabarlar 

yuklanganda W indows 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: I f l l
Qidirish tugmasi Internetda qidirishni amalga oshiruvchi vo- 

sita joylashgan sahifani ochadi.
T o 'xtatish tugmasi: J«lj

To'xtatish tugmasi ko‘rib chiqish vositasi bo'yicha bajarila- 
yotgan murojaatni darhol to'xtatadi.

Ochish va shaxsiy jildga (papkaga) m urojaatlar qo'shish 
tugmalari: £ 111^1

Ko'rib chiqish 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. Добавить в личную папку tugmasini bosilsa, u holda 
joriy sahifaga murojaat keyinchalik foydalanish uchun saqlanadi.

Shaxsiy jilddagi murojaatlar haqida qo'shim cha m a’lumot 
olish uchun Internet Explorer ning «?» menyusidan Вызов 
справки buyrug'ini tanlang va ko'rsatkichlar bo'lim iga Органи­
зация работы со страницами satrini kiriting, so'ngra Разбор­
ка часто используемых страниц по папкам bo'lim ini oching.

M a'lum otlar tizimidagi ko'rsatkich bo'lim idan ярлыки satri 
bo'yicha Создание ярлыка страницы на рабочем столе qis- 
mini toping. Yoriiq Web ning m a’lum sahifasiga qaytish imko- 
niyatini beradi. Faylning yorlig'i hosil bo'lgandan so'ng uni 
jildda saqlash yoki elektron pochta orqali jo 'natish  mumkin.

Tezlikni oshirish

Intem etdan 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 chiqish vositasidan kelgan so'rovlarga javob berib ulgur- 
maydi. Agar6  sizningcha, sahifani chaqirishga ko'p vaqt ketsa, 
u holda sabr qiling. Buni hech ajablanadigan joyi yo'q. Agar, 
sahifaga kirmoqchi bo'lganingizda imkon yo'q yoki sahifa band 
degan xabar kelsa, buni telefon apparatidagi «bandlik signali» 
kabi tushunish va birozdan keyin ishlami qaytadan takrorlash 
kerak. Yaxshisi shu paytda Web ning boshqa tuguniga o'tishga 
harakat qiling.

Katta fayllarni yuklash ko'p vaqt talab etadi. Fayl qanchalik 
katta bo'lsa, ko'rib chiqish vositasida uni yuklash uchun shuncha
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ko'p vaqt talab etiladi. Agar uzatish tezligi, sizningcha, juda 
sekin bo'lsa, tezligi yuqori bo'ladigan modemdan foydalaning. Bu 
Web bo'yicha «sayohatda» imkoniyatingizni oshirishni ta'minlaydi.

To'xtatish tugmasini esdan chiqarmang. Agar Internet Explorer 
asboblar panelining o 'ng yuqori burchagidagi W indows tamg'asi 
(emblemasi) uzoq vaqt noproporsional aktiv bo'lsa, bajarila- 
yotgan so 'rovn i to 'x ta tish  uchun О стан овк а (to 'x ta tish ) 
tugmasidan foydalaning.

Sahifani yuklash vaqtini qanday kamaytirish mumkin

In tern et E xp lorer  ning В ид m enyusidan  П арам етры  
buyrug'ini tanlang. Страница bo'lim idan Показывать рисунки 
belgisini olib tashlang va „O K “ tugmasini bosing. Endi Web 
sahifalariga o 'tishda faqat matnli m a’lum otlar yuklanadi.

8.3-§. E-mail (electronic mail) — 
e lek tron  pochta

8 .4 - rasm.

E-m ail — aniq elektron adres bo'yicha xabarlarni uzatishning 
elektron usuli. E-m ail yordamida xabarlar, odatda, matn (xat) 
ko'rinishida uzatiladi.

K om m unikatsiya
vositasi

Ma’lumotlarni adres 
bo'yicha (shaxsan) uzatish

E-m ail matn bilan birga boshqa turdagi m a'lum otlarni ham 
uzatish imkoniyatiga ega (rasm, grafik, tovush va b., ya'ni 
maxsus formatli fayllar) (attachm ent).

E-m ail adreslar quyidagi ko'rinishda bo'ladi:
nam e@ dom ain3.dom ain2.dom ain 1
Bu yerda: name — foydalanuvchining shartli nomi;
@ — ajratuvchi belgi;
domain3 — tugun nomi (bo'lmasligi ham mumkin); 
dom ain2 — global tugun nomi, tashkilot;
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domain 1 — davlat yoki tashkilot kodi.
M asalan, Jahon  iqtisodiyoti va diplom atiya universiteti 

m a’muriyatining E-m ail adres (manzil)i:

sysadm in@ uwed.freenet.uz

Davlat (tashkilot) kodlariga misollar

KG — Kyrgyzstan
KZ — Kazakhstan
RU — Russia
UA — Ukraine
UK — United Kingdom
US — United States
U Z — Uzbekistan
COM  — US Commercial
ED U  — US Educational
GOV — US Governm ent
IN T — International
M IL — US Military
N E T  — Network
ORG — N on-Profit Organization
NATO — N ato field

Har bir elektron xat sarlavha va uzatiladigan m atndan iborat 
boMadi. Xatning sarlavhasi quyidagi satrlardan tashkil topgan 
boMadi:

Kimga (TO) Qabul qiluvchining elektron adresi yoziladi

Nusxa (CC) Xatning nusxasini oluvchilaming elektron 
adreslari yoziladi

Ilova (Attachment) Ilova fayllar

Mavzu (Subject) Xat mavzusining qisqacha mazmuni (2-3  so‘z)

E-m ail da ishlash uchun turli pochta dasturlaridan foydala­
nish mumkin. Bunga qaram asdan, ular uchun umumiy boMgan 
tom onlar mavjud:

♦ Har bir foydalanuvchining o ‘z nomi (login) va tarm oqqa 
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


Internet nima?

Internet bir-biri bilan yagona tilda muloqot qiluvchi kompyu- 
terlaming global tarmog'i. U xalqaro telefon tarmog'iga o'xshash 
bo'lishiga qaramasdan, hech kimga mone emas va uni hech kim 
to 'la lig icha boshqarm aydi. Bunga qaram asdan, u shunday 
bog'langanki, go‘yoki u sizga yagona katta tarmoq bilan ishlagandek 
imkon yaratadi. Shu kunlarda Internet bilan 30 dan 40 million- 
gacha odam ishlamoqda.

World Wide Web nima?

World Wide Web — bu atam a bo‘lib, Intem etda mavjud 
bo'lgan multimediyaning barcha m a’lumot va resurslami tavsiflash 
uchun ishlatiladi. Bu m a’lum otlam i olish uchun ko'rib chiqish 
vositasidan foydalaniladi. U qidirishni, topishni, ko'rib chiqishni 
va Intemetga ma’lumotlami yuklashni amalga oshiradi. «Gipertekst» 
Web bo'yicha o 'tishlam i soddalashtiradi. «HTML* (hypertext 
markup language) formatidagi fayllardan foydalanib, «gipertekst» 
bir sahifadan boshqa sahifaga murojaat bo'yicha o 'tishni amalga 
oshiradi. Bu sahifalarda rasmlar, videoyozuvlar, tovushli yozuvlar, 
uch o'lchovli fazo va boshqalar bo'lishi mumkin. Bu sahifalar 
va fayllar Intemetning ixtiyoriy joyida bo'lishi mumkin. Murojaat 
World W ide Web ni tashkil qiluvchi tuzilma bilan bog'langan 
W ebga ulangandan so'ng, foydalanuvchi jahonning ixtiyoriy 
qismidagi m a’lumotni olish uchun teng huquqqa ega bo'ladi va 
xalqaro «Qo'ng'iroqlar» uchun qo'shim cha mablag' to'lamaydi 
yoki qo'shim cha cheklanishlardan holi bo'ladi.

Internet bilan ishlash uchun hozirgina ruxsat olindi. Endi 
nima qilish kerak?

Oldin Web ga kiring. Qidiruv sahifasiga kiring va o'zingizga qiziq 
bo'lgan narsani toping. Bu ko'pchilik uchun ham qiziqarli bo'lishi 
mumkin, masalan, serfing, m a’lum bir mahsulot yoki tashkilot, 
maqola nomi yoki biror kishining ismi. Qidirishni takrorlash yoki 
qiyinchilikni bartaraf etish uchun yordam olish mumkin. Agar 
talab etilgan m a'lumot topilsa, u holda kerakli sahifaga o'ting. 
Agar siz qidirgan narsa topilmasa, qidirish uchun ma'lumotni 
qayta aniqlang va yuqoridagilami takrorlang. Siz biror-bir o'qigan 
yoki televizorda ko'rgan narsangiz haqida m a'lum ot olishingiz 
uchun URLning m a'lum  adresiga borish imkoniyatiga egasiz.

8 .4 -§ .  T ez -te z  beriladigan savollar
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UR L nima?

URL — «Uniform Resource Ix>calor*. Bu Web da ixcham va 
yagona adreslash usuli bo'lib, qabul qiluvchining o 'rn in i aniq 
ko'rsatadi. Q o'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 giperm uhit adresi (h ttp : //) , G opher va FTP resurslari 
(gopher: / / i  f tp : / /) ,  yangiliklar to 'plam i, e ’lonlaming elektron 
doskasi (n e w s://)  va boshqalardir.

«U R L adresi topilm ayapti» xabari nimani bildiradi?
Tugallanmagan yoki no to‘g‘ri URL adresi.
URL adresi ko'rsatuvchi sahifa yoki m a’lumotning joyi o'zgar- 

tirilgan yoki yo'qotilgan. URL adresi kiritilayotganda uning to'g'ri- 
ligiga ishonch hosil qiling.

G ipertekst (giperm atn) yoki gipersreda (giperm uhit) nima?
«Gipertekst* yoki «gipersreda* m atn yoki rasm bo'lib, unda 

boshqa joyga murojaat mavjud. Gipertekstli murojaat yoki oddiy 
murojaat Web sahifasidagi tagiga chizilgan so'zni yoki ajratilgan 
rasmni tanlash bilan faollashtiriladi. Bu holda boshqa hujjatga 
o 'tish amalga oshiriladi. Bu hujjatlar boshqa m a’lum otlar sahi­
fasi, Web ning boshqa tugunlari, videoyozuv, rasm yoki to- 
vushli yozuv bo'lishi mumkin.

Webni Gopher va W AIS bilan solishtirish
Gopher xizmati Web ning boshlang'ich ko'rinishi bo'lib, 

m a’lum otlar oddiy matnli hujjat yoki menyu ko'rinishida tashkil 
etilgan, unda World Wide Web ning takrorlanmas yutug'i bo'lgan 
murojaat va har tom onlam a grafika mavjud emas.

WAIS xizmati Web ning boshqa bir boshlang'ich ko'rinishi bo'lib, 
katta hajmdagi ma'lumotlarni qidirish va indeksatsiyalash uchun katta 
tashkilotlar foydalanganlar. Ikkala xizmat dan hozir ham foydalanilmoq- 
da va ulaiga Microsoft Internet Explorer orqali kirish mumkin.

Web sahifasini ko'rishda virus yuqishi mumkinmi?

Web sahifasini ko'rish jarayonida kompyuterga virus yuqmaydi. 
Sahifada rasm yoki videoyozuv, tovush yozuvi yoki fazoviy 
shakl bo'lganda ham bu hoi yuz bermaydi. Biroq yangi dasturni 
yoki faylni yuklash jarayonida va ularni ishga tushirishda virus- 
ning yuqish ehtimoli bor. Ko'rib chiqishining «avtomatik* holatida 
kompyuteringizga virusning suqilib kirishi mumkin emas.
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Intemetga vuklanayotgan tovushli yozuv fayllari qanday ijro etiladi?

Kompyuter tovushli yozuvlari ijro etishi uchun mos uskuna 
va dasturli ta 'm inotga 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 saqlash yoki bo'lmasa ko'rib chiqish vositasi yordamida 
birdaniga eshitish mumkin.

Yangiliklar guruhi (newsgroups) nima?

Yangiliklar guruhi U senet m a’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 maqolalami va har xil mavzu- 
laming tahlilini topish mumkin. Yangiliklar guruhi U senet o'qil- 
gan maqolaga javob jo 'natishni va boshqa o'quvchilaiga o'zingiz- 
ning shaxsiy maqolangizni yo'llashingizni ta ’minlaydi. Yangiliklar 
guruhi qo'shm a nomlar yordamida sarlavhalar bo'yicha tashkil 
etilgan va guruhlangan, masalan, rec.sport.basketball. college. Bu 
yerda «rec* «recreation* — mavzusining bo'lim ini, «sport* 
«recreation* — mavzusi bo'limining qismini aniqlaydi va h.k.

Elektron pochtada aniq adres qanday topiladi?
Xatni jo 'natuvchidan o 'z  adresini so'rang yoki xabar olga- 

ningizda adreslar m aydoniga qarang «ОТ: (From :)*. W eb  
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  m urojaatlardan, foydasiz xabarlardan, xabar- 
laming uzluksiz takrorlanishidan, aldashlardan, o'zgartirilgan 
m a’lumotlardan va h. k.
Internet asosiy tugunlari va qidiruv sistem alarining adreslari

O'zbekiston Rossiya Ingliz tilida so'zlashuvchi
http://www.assalom.uz
http://www.eastlink.uz
http://w w w .uznet.net
http://www.naytov.com

http://www.gov.uz
http://www.gimli.com

http://www.ru
http://www.list.ru
http://www.ram bler.ru
http://www.au.ru
http://www.stars.ru
http://w w w .online.ru/
rmain
http://w w w .infoart.ru/
mainm enu.htm

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.webc rawler.
com
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