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“Informatika va informasion texnologiyalar” kafedrasi dosenti

Qo’llanmadagi materiallar zamonaviy milliy, chet el va internet
adabiyotlaridan foydalanib ishlab chigilgan. Qo’llanma Word dasturi (matn
prosessori) bilan ishlashda talabalarga yaqindan yordam beradi.

Hozirgi kunda informatsion texnika va texnologiyalar ishlab chiqarishning
barcha jabhalarida keng ko’lamda go’llanilmoqda. Shu munosabat bilan xozirgi
zamon texnikasi va texnologiyalarini bilish yosh mutaxassislar orasida asosiy
dasturul amalga aylanmoqda.

Qo’llanmada mavzulami texnik vosita (kompyuter) lardan foydalanib
o’rganish nazarda tutilgan. Mazkur qo’llanmna barcha yo’nalishlar bo’yicha
bakalavr toifasidagi talabalar, o’rta ta’lim maktablari, litseylar, kasb-hunar
kollejlari o’quvchilariga amaliy mashg’ulotlarda foydalanish uchun mo’ljal-
langan.
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KIRISH

Microsoft Word dasluri xujjatlarini yaratish va taxrirlash, grafik tasvirlar va
matnlarni qo'yish va o'chirish, shuningdek maxsus moTljallangan xujjattami,
masalan blanklar va xatlar, yaratish uchun kuchli matn redaktori (prossessori)
hisoblanadi.

0'quv qo'llanmadan sifatida foydalanish

Agar siz o'qituvchi bo'lsangiz, "Microsoft Word dasturi bilan ishlash"
kitobini talabalarga o'rgatish uchun foydalsnishingiz mumkin. Zarurat
tug'ilganda o'quvchilaringiz mutaxassislik talablarini qondiruvchi darslar bilan
chegaralanishingiz va uni ozingizning misollaringiz bilan to'ldirishingiz
mumkin,

Orgatishni tugallagandan so'ng turli mavzu, savollarga javoblar va amaliy
mashg'ulotlar bo'yicha tahlil uchun qo'shimcha vaqt rejalashtirishingizni tavsiya
etiladi. :

Sichqoncha

Agar sizda sichqoncha bir necha tugmali bolsa, chap lugma asosiy, o'ng
tugmasi esa yordamchi bo'lib xizmat giladi. :

"Bosing" iborasi sichqoncha ko ‘rsatkichini ob'yektga olib kelinishni va uning
chap tugmasini tez bosish va qo'yib yuborishni bildiradf. Masalan,
Cmanoapmnas (Standard) anjomlar panelida Buipezams (Cut) tugmasini
bosamiz.

Klaviatura

Sizga bosish uchun taklif gilinadigan tugmalar quyidagicha
ifodalangan{Tab), [Shift]

Tugmalar nomlari orasidagi "+" belgisi bu tugmalarni baravar bosishni
bildiradi, ya'ni tugmalar kombinatsiyasidan foydalaniladi. Masalan, +
tugmalar kombinatsiyasini bosing deyilsa, tugmasini bosib turgan holda
tugmasi bosiladi.

Izohlar

Izoh (maslahat) larda qo'shimcha axborot yoki bajarilayotgan amalning
qo'shimcha usullari taklif gilinadi.



1. Microsoft Word bilan ishlash
1.1 Microsoft Word dasturini ishga tushirish

Microsoft Word dasturini Mporpamvel (Programs) yoki Moli komnbioTep
(My computer) oynasi yordamida ishga tushurish mumkin. Menyudan Microsoft
Word ni ishga lushirish uchun quyidagi amallar bejariladi: NMyck Gtart) tugmasi
bosiladi. Mporpamvel (Programs) menyusida Microsoft Word tanlanadi va
sichgoncha tugmasi bosiladi.

Mo komnbloTep (My computer) oynasi yordamida Microsoft Word
dasturini ishga tushurish quyidagicha amalga oshiriladi (1.1-ras).
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Moii komnbloTep (My computer) nishonida sichgoncha tugmasi ikki marta
bosi ladi -

Diskda saglanayotgan fayl va papkalar ro yxatini chigarish uchun Mol
komnbloTep (My computer) oynasida [Iuck C (Orive C) nishonida sichgoncha
tugmasi ikki marta bosiladi.

Winword papkasi topilib, unda sichgoncha tugmasi ikki marta bosiladi.

Microsoft Word ni ishga tushirish uchun Winword.exe dasturiy faylida
sichgoncha tugmasi ikki marta bosiladi.



1.2. Matn prosessori nima?

Main prosessori — turli xujjatlar yaratish uchun (masalan, xat, hisobot)
matnga ishlov beruvchi dasturdir. Microsoft Word matnlarni kiritish, taxrirlash
va formatlash imkonini beradi. Bu dastur yordamida xujjatga tasvirlar, jadval va
diagrammalar go’yish, orfografik va grammatik xatoliklami avtomatik ravishda
to’g’irlash mumkin. Microsoft Word xujjatni yaratish va taxrirlashni sezilarli
ravishda soddalashtirish imkoniyaliga ega.

Ko’p qo’llaniladigan ayrim funksiyalarning qisqacha bayoni
1. Matnni kiritish jarayonida kursor satr oxiriga kelganda Microsoft Word
avtomatik ravishda navbatdagi satrga ko’chiradi. Shu sababli Enter kiavishini
bosish shart emas (yangi abzasdan boshlash va bo’sh satr yaratishdan tashqari).

2. Agar matn kiritishda xatolikka yo’l qo’yilsa, avtokorreksiya funksiyasi
uni avtomatik ravishda to’g’irlaydi, orfografiyani tekshirish funksiyasi noto'g'ri
yozilgan so’zlami, e’tiborni qaratish va to’g 1rlash uchun, qull to’lqinli chiziq
bilan ajratadi.

3. Microsoft Word matnni Jadval ko’rinishida tasvirlash lmkomyatlga ega.
Agar jadval sonli ma’lumotlamni o’z ichiga olgan bo’lsa, uni oson diagramma
ko’rinishida tasvirlash imkoniyatiga ega.

4. Qo’shimcha ko’rish holati xujjatni chop qilishdagi ko’rinishini ko’rish
imkonini beradi. Bundan tashqari chop qilishdan avval o’zgartirishlar kiritish
uchun bir vaqtda bir necha varaqgni tasvirlash imkonini beradi.

Dastur bir necha foydali funksiyalarni ham taklif qiladi.

1. Aémomexcm — foydalaniladigan so'z, ifoda yoki rasmlarni saqlash uchun.

2. Cmuau — formatlar to’plamini o’zlashtirish va saqlash uchun.

3. Cruanue — etiketka va konvertlarni chop qilish, seriyali xatlar yaratish
uchun.

4. Maxpoce: — tez-tez qo'llaniluvchi buyruqlami bajarish uchun.

5. «Macmepa» - professional jihozlangan xujjatlarni tayyorlash ucnun.



1.3. Dastur oynasida ishlash
Microsoft Word ishga tushirilgandan sofig yangi (bo"sh) xujjat oynasi
ochiladi. Uni yozuv mashinasiga qo Jilgan toza oq qog 3zga o RXshatish

CraHpapTtHas dopmatpoBaHvie Chlzg'ich Xujjat oynasi
anjomlar paneli anjomlar paneli
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,2-rasm. Microsoft Word oynasi elementlari.

mumkin. Oynaning yuqori gqismidagi tugmalar xujjat bilan ishlashni
osonlashtiradi (1.2-rasm).

Microsoft Word oynasining yugori gismidagi ikki gator tugmalar (anjomlar
perellari) va chizg 1ch uch xil mustagil elementlami ifodalaydi. Ishchi sohani
“kengaytirish uchun ulardan ixtiyoriysini olib go ¥ish mumkin. Zarur bo 1ganda
yana oynaga (o yish mumkin.



Microsoft Won! menvusi  <alritlan keyingi  birinchi  galor kbvishbr
<"rivk/prirast anjomlar pareli deyiladi. Ular yordamida asosiy amallar
bajariladi.

Microsoft I"od oyriasida bir necha anjomlar parellari mavjud. Zarurai
uig™ilganda ulami ekranga chigarish va ckrandan olish mumkin. Ayrim
mgmalar, masalan, CtaHgapTHom (Stadard) anjomlar panclida joylashgan
(1.3-rasm).
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1.3-rasm. CtaHgapTHaa (Standart) anjomlar pareli.

MNevaTe (Erint) iwi..esi, standart o'matishlami qo Tlagan holda mos
buyrugni harakatga keltiradi (1.3-rasm).

CraHgapTtHoii  (Stadlrd)  anjomlar  pareli  oslida  joylashgan.
dopmaTuposaHve (Formatting) anjomlar paneli malnni formatlash uchun
xizmat qiladi (1.4-rasm).

Anjomlar pancllarida biror bir funksiyani ulovchi va uzuwhi lugmalar ham
mavjud. Masalan, HeHaneuataembie cvmMBOSbI tugmasi chop qilinmaydigan
belgilami ekranda tasvirlash holatini o"maiish va bekor gilish imkonini beradi.

Agar siz lasodifan boshga klavishni bosib wuborsangiz, Esc.] klavishini

%y e Wa o, R e £ AT

e e e | f
> i o

1.4-rasm. dopmaTmpoBaHve (Formatlash) anjomiar panelir.
bosish yoki OTMeHuTb (Undo) klavishidan foydalanib, bajarilgan amalni bekor
gilishingiz mumkin.

Biror bir lugmaga sichgoncha ko Tsatkichi olib kelinsa, tugmaning vezifesi
1o~ Tisida izoh rO 1.5-rasm
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1.5-rasm. lzohni ko'rish.

Microsoft Word matn prosessoridan chigish uchun fAi klavishini bosib
turgan holda -F<j klavishi bosiladi.
Nazorat savollari

L Microsoft Word desturi ganday ishga tushuri ladi?
2. Matn prosessori deganda nimani lushunasiz?

3. Ko"p qo Tlaniladigan funksiyalami keltiring.

4. Word anjomlar parellari hagida nimalar bilasiz?



2.1. Orfogrgfik xatoliklarni to'g 'irlash

Microsoft Word dasturi turli xujjatlar yaratish imkonini beradi. Dastur
yuklangandan so’ng ekranda xujjat oynasi hosil bo’ladi. Sarlavhada [lokymeHT
1 nomi hosil bo’ladi (2.1-rasm). Matn bo’sh xujjat oynasida xuddi toza qog’ozga
yozilgandek teriladi. Oynaning chap yuqori burchagida joylashgan matn kursori
bclgi gayerda hosil bo’lishini ko’rsatadi. Matnni kiritish davrida kursor o’ngga
suriladi va o’zidan matn satrini goldiradi. Noto’g’ri kiritilgan belgi Back Space
klavishini bosish bilan o’chiriladi.

Matnni terish davrida Microsoft Word avtomatik ravishda gramatik va
orfografik tekshiruvni amalga oshiradi.
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2.1-rasm. Yangi xujjat oynasi.

Ayrim tipik xatoliklar probel bosilganidan so’'ng avtomatik ravishda
to’g’irlanadi. Agar ikki bosh harf ketma - ket kiritilsa, ikkinchi harf avtomatik
ravishda kichik harfga almashtiriladi (aBTOKOppeKums funksiyasi yogilganda).

Agar so’zda orfografik xatolikka yo’l qo’yilsa, bu so’z gizil to’lginli chiziq
bilan belgilanadi (2.2-rasm). Agar kiritilgan matnda xatoliklar mavjud bo’lsa,



ularni tuzatish zarur. Xalolik mavjud bo’lgan so’zda sichqoncha o’ng tugmasi
bosiladi va ochilgan Opthorpadmsa (Spelling) menyusida zarur variant tanlanadi.
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2 2-rasm Orfografik xatolikni avtomatik tekshirish

2.2. Matnni govyish va o’chirislt

Matnni taxrirlash davomida turli o’zgartirishlar kiritish mumkin: go’shimcha
matn Kiritiladi va mavjudi o’chiriladi, eski main yangisi bilan almashliriladi.
Bunday amallami bajarishning ko’plab wusullari mavjud. Awalo matnni
o’chirish yoki almashtirishdan awal u ajratiladi, so’ngra zarur amal bajariladi

.J-rasm
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1 ’{‘R ko' chirish, bir marta bosish esa, nusha olish imkenini beradi -Ef
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- kerakli ko'ruush tanlanadi va BK tugmas bosiladi. Joriy vaql larsor Lurgan joyda i
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2.3-rasm. Matnni ajratish.
Yangi matnni xujjaming ixtiyoriyjoyiga qo yish mumkin Buning uchun

Matnda ikkita abzasni birleshtirish zarur bo"lsa, uni quyidagicha amalga oshlrlsh
mumkin. Ikkinchi abzas oldida Back Space, yoki birinchi abzas oxirida Delete



li bosiladi. Bir \oki bir necha beluini o'chirish uchun Hack Space >oki
klavishluridan bir necha bor foydalanish mumkin.

nn qisnilarini o'chirish uchun bu usul noqulay. Bunday hollarda
lishi lo/im bo'lgan main gismi ajratiladi. So'/ni o'chirish uchun lining
fyoki o'zida) sichgoncha tugmasi ikki marta bosiladi va Delete klavishi
ii. Matnning katta gismini o’chirish uchun kerakli joydan boshlab
ncha chap tugmasi bosib turilgan holda kerakli yo'nalishda surilib gism
di va Delete klav ishi bosiladi. Ajratilgandan so'ng yangi matn Kkiritilsa. u
i matnning o'mini egallaydi. Matn gismi o'chirilgandan so’ng matn bo'sh
o'ldirish uchun gayta tagsimlanadi.

2.3. Bitjarilgan amal natija/arini bekor gilish

ritilgan amallarni  bekor qilish ham mumkin. Buning uchun
kipmuaM (Standard) anjomlar panclida joylashgan OTmeHuTb (! ndo)
iidan foydalanamiz. U bajarilgan amal natijasini bekor giladi va xujjatni
i holiga qaytaradi. Bu buyrug orgali barcha amallarni bekor qilish
in emas, masalan, xujjatni yaratish. ochish, saglash.

yaHOapTHasa (Standard) anjomlar panclida MOBTOpPUTL (Redo) tugmasi
gilingan amalni tiklash imkonini beradi. Microsoft Word matnni tartiblash
ng ixtiyoriy gismini ko’p marotaba qo’llash imkoniyatiga ega. Matnning
>an gismidan nus’ha olish va kerakli joyga joylashtirish mumkin. Xujjat
J yangi joyga ko'chirish uchun u avval ajratiladi va unda sichqoncha chap
ii bosib turilgan holalda ko’rsatkich kerakli joyga olib kclinib tugma
yuboriladi. Natijada matn gismi yangi joyga ko’chiriladi.

2.4. Matnniformatlash

itnning tashgi ko'rinishini o’zgartirganda, masalan shrift o’zgarlirilganda,
marka/iga nisbatan simmctrik joylaganda main formatlanadi. Formatlash
nida avval main kerakli gismini ajratish va so'ngra formatlash amalini
h zarur. Shriftni yarim qalin, kursiv (og’ma), chizib yozishni
yTnpoBaHue anjomlar paneli tugmalari yordamida berish mumkin (2.4-

ir yoki bir necha so'z uchun bir necha fonmallash stilini qo’llash uchun
.gmalar ketma ket bosiladi. Agarekranda ®opmaTupoBaHue (/mormating)
lar paneli ko'rinmasa. formatlash oson bo’lishi uchun quyidagi amallar

snyuning Hurl (I ieu) bo'limida MaHenu wuHcTpymeHTOB (Toolbars)
;'i tanlanadi. Ochilgan mulogot oynasida ®opmaTuposaHue (I-'ormating)
faollashtiriladi. Mulogot oynasini yopish uchun OK tugmasi bosiladi.

r bir abzasning chap tomonida ajratish yolakchasi mavjud. Uning
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2.4-rasm. dopmaTumposaHue anjomlar pareli.



yordamida bir yoki bir necha satrni tezda ajratish mumkin. Bunday ajralishni
bajarish uchun sichgoncha ko'rsalkichi satrning chap lomoniga olib kelinadi. U
o'ngga yo'naltirilgan strelka ko'rinishini oladi. Sichqoncha chap tugmasi bosib
lurilgan holda kerakli satrlar ajratiladi. Xujjatning ixtiyoriy joyida sichgoncha
tugmasi bosib, ajralishni bekor gilish mumkin.

Microsoft Word matnni jihozlash uchun turli shrift va o’Ichamlami tanlash
imkonini beradi. Tanlash ®opmaTtMpoBaHue (Formating) anjomlar panclida
Wpndt (Font) va Pasvep wpudTta (Font Size) maydonlari orgali bajanladi.
Matnning qgismini ajralib olgan holda shriflni va uning o’lchamlarini
0’zgartirishimiz mumkin (2.5-rasm).
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2.5-rasm. Srifini tanlash.

Sirift va uning o"Ichamlarini tanlash uchun mos maydon o fig tomonida
Joylashgan uchburchakli tugma (0) bosiladi. Kerakli shrift (0" Icham) tanlanib,
sichgoncha tugmasi hosiladi. Poligrafiyada shrift o Tchami birligi sifatida punkt
go Tlaniladi.

Dyuymda 72 punkt mavjud. Mos ravishda yarim dyuyra 36 punktni tashkil
giladi, chorak dyuym esa - 18 punkt. Agar tudiamallar bilan xujjatningma Tum
bir gismi formatlangan bo 1s3, shu formatni matnning boshga gismlariga uni
qgo 1lab, vagtdan yutish mumkin. Buning ychun Konvposatb jopmat (Format
Pairter) tugmasi qo Tlaniladi. Unda sichgoncha chap tugmasini ikki marta
bosish, formatni ko P marotaba ko thirish, bir marta bosish esa nusha olish
imkonini beradi.



Xujjatga joriy vaqgtni qo'yish uchun BcTaBKa (Insert) menyusida JaTta ”
Bpems (Dale and Time) buyrug’i tanlanadi. Natijada [JaTa 1 Bpema (Date and
Time) mulogot oynasi ochiladi. ®opmaTbl (Available Formats) ro'yxatida
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2.6-rasm. Joriy vagt va kunni go'yish.

Joriy vaqt kursor turgan joyda hosil bo’ladi.

Nazoral savollari
Orfografik xatoliklar ganday to’g’irlanadi?
Matnni go’yish va o’chirishni bayon eting.
Bajarilgan amallar natijalari ganday bekor gilinadi?
®opmatmpoBaHue anjomlar paneli vazifasini bayon eting.
Xujjatga joriy vaqtni qo'yish uchun ganday amallar bajarish lozim?
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3. Xujjatni ko Fish va matn qismlarini surish
3.1. Kop sahifalixujjatni ko'rish

Matnni ko’chirish, nus’hasini olish imkoniyatining mavjudligi ishlash
tezligini oshiradi. Masalan, matnning biror gismidan nus'ha olib, boshqga joyga
go’yish va uni taxrirlash mumkin. Mavjud xujjatni ®aiin (File) menyusining
OTKpbITb (Open) buyrug'i yordamida ochish va ishlashni davom ettirish
mumkin.

Ko’p sahifali xujjatlar bilan ishlashda matnning ma’lun bir gismiga tez
o’tish va turli o’zgartirishlar kiritishga to’g’ri keladi. Microsoft Word da xujjatda
harakatlanishning ikki usuli mavjud: surish va ko'rsatilgan sahifaga o'tish.
Ko’rish sohasidan yuqorida yoki pastda joylashgan matnga o’tish surish
deyiladi. Bir sahifa yuqori yoki pastga harakatlanish uchun Yugqoriga L, va
Pastga L, surish klavishlaridan foydalaniladi. Ko’proq masofaga surish uchun
yurgizgich (begunok) dan foydalaniladi. Bu elementlar vertikal surish



o' lakchasid;i joylashgan. Xujjatda harakallanish tczligiga garab u yoki bu
usuldan foydalaniladi. Xujjatda bir satrou. bir belga yoki ma™ lum bir gismiga:
Xujjat boshiga. o"rtasiga >oki oxiriga o"lish mumkin.

Digrifiii va surish Klavishlaiini har bit hosgamla xjjal hn sairga
yugoriga yoki pusiga harakallanih, oyna yangilanadi. Klavish hir necha bor
bosilsa. wjjal saima sl I/ harakallaiwli. Xujjaining pestki yoki yugori
gisnini ko"rish uchun yurgi/.gich quyi yoki yugori gismida sichqoncha tugmasi
bosiladi. Xujjatni hir oynaga surish uchun I'agel p va fa“cDamt klavishlaridan
ham foydalanish mumkin. Xujjat boshiga, o Tiasiga yoki biror gismiga lev 0"lish
uchun yurgi/gichda sichgoncha tugmasi Posib lurilib, auriladi. Muntla chap
lomonda sahifalar ko®rsatib luriladi. Yurgizgichni yugoriga olib dnigisli xujjat
boshiga, pastga tushirish esa xujjal oxiriga olib keladi.

O"tilishi kerak bo"lgan sahifa lartibi ma Tum bo"lsa, holatlai satrining chap
tomonida joylashgan salr lanibida sichgoncha tugmasi ikki maria bosiladi.
Natijada Mepexon (Co To) flulogol oynasi ochiladi.
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3.1-rasm. Boshqa sahifaga o"tish mulogot oynasi.

Beegute Homep cTpaHuupl (Go o What) maydonida kerakli sahifa lartibi
kiritiladi va MNepelitn (Go To) tugmasi bosiladi. Mulogot oynasi yopilgandan
so fig ko Tsalilgan sailifaekranda hosil bo Tadi va unda matn kursori joylashadi.
Nepeiitn (Go To) mulogot oynasini cHagirish uchun klavishidan ham
foydalanish mumkin. Mulogot oynasini yopish va xujjatga gaylish uchun
3akpbiTb (Close) tugmasi bosiladi.

3.2. Matn gismlaridan nus'ha olish va qoVisl;

Faraz qilaylik, matn gismini xujjatning ekranda ko"rinmaydigan gismiga
go Yish kerak. Bunday hollarda matn awal almashuv buferiga ko"chiriladi.
so"ngra matn surilib, kerakli joy ekranga chigariladi va matn buferdan qoyiladi.

Almashuv buferi - xotiraning bir qismi bo"lib, axborollami vaglincha
saglash uchun xizmat ciledi. Matnni almashuv buferiga olish uchun awal
gjratiledi. CTaHgapTHaa (Standard) anjomlar panelida KonvposaTth B Gellkb
(Copy) tugniasi bosiladi. Bunda matnda hech ganday ozgarish bo®Imaydi,
ammo ajratilgagn matn nus"hasi almashuv buferiga joylashadi. Bufcrdagi



nus'hani qo’yish uchun kursor kerakli joyga qo’yiladi va (mawoapmuasn
(Standard) anjomlar panelida Becmagumes u3 Gegpepa (Paste) lugmasi bosiladi.
Microsofi Word olingan nus*hani kursor turgan joydan boshlab qo'yadi. Zarurat
tug’ilganda uni taxrirlash mumkin. Matn qismini ko’chirish uchun u ajratiladi va
Cmandapmuan (Standard) anjomlar panelida Yoanims ¢ 6egep (Cur) tugmasi
bosiladi. Natijada ajratilgan matn girqib olinadi va matn xujjalda qayta
tagsimlanadi. Surish orqali kursor matn qo’yilishi kerak bo’lgan joyga olib
kelinadi va Cmawnodapmmnas (Standard) anjomlar panelida Becmasume u3 6eghepa
(Paste) tugmasi bosiladi. Matn kursor turgan joydan boshlab qo’yiladi.
Xujjatning matn qo’yilgan joydan boshlab quyi gismi qayta tagsimlanadi.

3.3. Matnni tekshirish va orfografik xatoliklarni to’g’irlash

Orfografik (Opghoepagux) xatoliklarni tekshirish uchin maxsus funksiya
mavijud bo’lib, maxsus tugma yoki Opgpozpagpus (lIpasonucanue - Spelling)
buyrug’i orqali yoqiladi. Tekshiruv kursor turgan joydan boshlanadi va xujjat
oxirida tugallanadi. Microsoft Word har bir so’zni standart lugat bo'yicha
tekshiradi. Ayrim so’zlar to’g’ri yozilgan, ammo lug'atda bo’Imasligi mumkin.
Opgrozpagusn  (Spelling) mulogot oynasida fagat noto’g’ri yozilgan so’zlar
tasvirlanadi, xujjatda uni ajratadi. U haqiqatdan ham noto’g’ri yozilgan bo’lsa,
taklif qgilingan ro’yxatdan to’g’ri variantni tanlash yoki o’zingiz to’g’irlashingiz
mumkin.ujjatni boshidan tekshirish uchun kursor xujjat boshiga qo’yiladi va
Cmawnoapmuan (Standard) anjomlar panelida Opgozpagun (Spelling) lugmasi
bosiladi. Agar noto’g’ri yozilgan so’z lug'atda bo’lmasa, u ‘holda Bapuanmu:
(Suggestion) oynasi bo’sh bo’ladi (3.2-rasm). Bunday hoilarda /Tponycmume
(Ignore) tugmasi bosiladi va tekshirish davom ettiriladi. Agar ro’yxatda to’g’ri
variant mavjud bo’lsa, u ajratiladi va 3amenums (Change) lugmasi bosiladi.
Agar ikkita bir xil so’z ketma — ket uchrasa, birinchi maydon nomi /Tosmop
cnos (Repeated Word) ga almashadi. Bunday hollarda Ydarume (Delete)
tugmasi bosilib, ortiqgcha so’z o’chiriladi. Tekshirish tugallangandan so’ng OK
tugmasi bosiladi.

Mavjud xatolikni mustaqil to’g’rilash uchun Hem e cnogape (Not In
Dictionary) maydoni tanlanadi va matn 3amenums na (Change To) maydoniga
kiritiladi. Bunday xatoliklar tez — tez uchrab tursa, Asmosamena (AutoCorrect)
tugmasi bosiladi. Keyingi navbatda bunday xatolik uchrasa, Microsoft Word uni
avtomatik ravishda to’g’irlaydi.
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3.2-rasm. Ortografiyani tekshirish.

Matnning biror gismi ajralilib, Opdorpadms (Spelling) lugmasi bosilsa,
Microsoft Word fagat ajratilgan qism orfografiyasini tekshiradi. Tekshiruv
tugallangandan so’ng, tekshinivni davom ettirish to’g’risida so’rov chigariladi.
Tekshiruvni tugallash uchun Hem (No) tugmasi bosiladi.

Nazorat savolUri

1. Ko’p sahifali xujjatlami ko'rish uchun gagnday amallar bajariladi?
2. Matn gismlaridan nus’ha olish va ko’chirishni tushuntiring.
3. Orfografik xatoliklar ganday to’g’ irlanadi?

4. Matnni formatlash
4.1. Abzaslarda chegaralar o'rnatish

Alohida satr yoki abzas chcgamiai berish uchun \.Ta6\ klavishi yoki
®dopmaTuposaHue (Formatting) aajor iu paneli tugmalaridan foydalaniladi.
Abzas birinchi satrda bo’sh joy qoldirish uchun [Ta6\ klavishidan foydalanish
mumkin (4.1-nsm).

dopmaTupoBaHue '(Formatting) anjomlar paneli tugmalaridan foydalanib,
bir yolri bir necha abzaslami belgilash mumkin. Agar YsenuunTb oTcTyn
(Icrease Indent) tugmasi bosilsa, ajratilgan abzasning (kursor turgan abzas)
barcha salrlari bir xil masofaga suriladi. Microsoft Word da standart holatda bu
masofa 1"ZIsm ga teng. Formatlash anjomlar panelida abzasni kamaytirish
tugmasi him mavjud. Bir necha abzas uchun boshlang’ ich pozitsiya quyidagicha
beriladi. Xujjatning bir necha abzasi ajratiladi.



<I><ipMkimnpuioinie  (lonnaiiing) anjomlar panclida Sccnriiimi, oTcTyn
/lcrea.se Indent) lugmasi bosiladi. Ajralishni Iwkor gilish uchun xujjatning
ixiiyoriv joyida sichgoncha tugmasi bosiladi. Surishni leskarisiga bajarish uchun
esa <I>i)p\t(imupntuiiiie (lormaltingj anjomlar panclida YMeHbWXUTb OTCTYN
!Decrease Indent) lugmasi bosiladi.
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4.1-rasm Abzas qo‘yish.

4.2. Tartiblangan royxatniyaratish

Xujjatda ko’pincha tartiblangan ro’yxatlar uchraydi. Bunday ro'yxatda har
bir tartiblash uchun turli bdgilar ishlatiladi. Matnni bunday jilwlashda
dopmartmpoBaHue (l-ormatting) anjomlar panclining MapK1poBaHHBbIA CN1COK
lliullils) (ugmasidan foydalaniladi.

Ragam bilan tartiblash zarur bo’lsa. u holda HymepoBaHHbIA CNNCOK
(Sumbering) lugmasidan foydalaniladi (4.2-rasm). Ragamli tarliblashni bclgili
tartiblash bilan va aksincha almashlirishni bajarish mumkin. Bu quyidagicha
amalga oshiriladi.



Tariiblangan ah/us ajralilaili. ®opmatuposaHue /lormauing) anjomlar
panclinini; llapKupoaaiiin>iii CIMCOK tllvM eponiinni,iii cnUcoK) lugmasi bosiladi.
Abzasni lunihlashda ®opmaT Il ormai) mcnyusinini’ Cnmcok lliiilliis  And
Nlimbering) buyrug'i kaita iinkoniyatlarga (ixtiyoriy bclgi. turli shrift va x.k.)
ega.
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Tartiblangan ro'yxat

4.2-rasm. Tartiblangan ro’yxatni yaratish

Nostandart boshlang’ich salrni formatlash uchun yuqorida joylashgan
chizg'ich (lincyka) dan foydalaniladi. Chizg'ichda markerlar joylashgan bo'lib.
ulami chizg'ich bo'ylab surish yordamida kerakli oraliglar tanlanadi. Agarda
chizg’ich ekranda yo’q bo’lsa, quyidagi amal bajariladi: menyuning Bud (I ‘ieuj
bo’limida J/lnHelika (Ruler) buyrug’itanlanadi (sichgoncha tugmasi bosiladi).

O'lchov birliklari Cepsuc (loots) menyusining MapameTpbl (Options)
buyrug’i yordamida o'matiladi. Ochilgan menyuning O6wue (General)

go’yilmasida EguHuupl TMepeuuns (Measurement Units) punkli ochiladi va,
masalan. sanlimctr birligi beriladi.

Maslahat.  ®opmatnposaHue anjomlar  panclidagi
klavishlar tezda ro’yxat yaraiish imkonini beradi. Ammo
®opmat (l-armat) menyusining Cnucok (Bullits And

Xnmbering) buyrug'i  ro'yxal yaratish uchun kaita
imkoniyallar beradi.



Abzas alrol'ida ramka hesil gilish uchun O6patueHre (Borders) anjomlar
panelidan foydalanish mumkin. Buning uchun ®opmatumposaHue (Formatting)
anjomlar panelida O6pawieHvie (Borders) lugmasi bosiladi. Daslur oynasida
anjomlar paneli hosil bo'ladi. Mam kursori kerakli abzasga olib kelinadi va
O6paLeHre cHapyxu (Outside Border) tugmesi bosiladi. Abzas atrofida gora
ramka hosil bo'ladi (4.3-rasm).

Abzas atrofida qora ramka hosil bo'ladi.
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4.3-rasm. Abzasni ramkaga olish.

O'rovchi chizig turini o’zgartirish uchun Tvn mHm (Line Style) ro’yxatida
zarur chiziq slili tanlanadi. Ramka qo'yilishi kerak bo’Igan rmetn gismi ajratiladi.

So’'ngra, ®opmarumposaHme (Formatting) anjomlar panelida OGpamneHve
(Borders) tugmasi bosiladi.

Ro’yxatni tartiblash

Ro'yxat punktlarini alfavit lartibida tartiblash xujjatdagi axborotlami
tartiblashda yordam beradi. Bunday amalni bajarish uchun zarur bo'lgan oralig
gjratiladi va Ta6mmua (Table) menyusining CopTuposka TekcTa (Sort Text)
buyrug'i tanlanadi. Oynada tartiblash variantlarini taklif giluvchi mulogot
oynasi ochiladi. Kerakli tartib ko'rsatilib, OK lugmesi bosiladi. Bajarilgan
amalni bekor qilish uchun OTmeHnUTL (Undo) lugmasidan foydalaniladi (4.4-
rasm).
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4.4-rasm. Ro'yxatlami tartiblash.

4.4. Salr va ahzaslar intcrvallarini o’zgartirish

SaCrlar orasidagi intcrvalni Microsoft Word dasluri slandart gilib bclgilaydi.
Ammo bu intervalni o’zgartirish imkoniyati mavjud: masalan, bir yarim, ikki
yoki zarurini “qo’lda” o'matish imkoniyati mavjud.

Buning uchun ®opmat (Format) menyusining A63ay (Paragraph)

bo'limidan foydalaniladi. Bunda A63ay, (Paragraph) mulogot oynasi ochiladi
(4.5-rasm).
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4.5-rasm. A63au, mulogot oynasi umUmiy ka'rinishi.



Kerakli o'zgartirishlar kiritilgandan so’ng OK klavishi besiladi. Bajarilgan

o’zgartirishlar xujjatda aks etadi.

Abzaslar orasidagi interval quyidagicha o’ matiladi:

1. Kursor kerakli joyga qo'yiladi;

2. ©opsmam (Format) menyusining Ad3ay (Faragraph) bo’limi tanlanadi;
mulogot oynasininng Humepeaa (Spacing) maydonida yugoriga (quyiga)
yo'naltirilgan strelkali klavish bosiladi;

Obpazeu qo’shimcha ko’rish oynasida o’ zgarishlar aks ettiriladi.

3. Xujjaiga qaytish uchun OK tugmasi bosiladi

Satrlar orasidagi interval quyidagicha o’ zpartiriladi:

©opmam (Format) menyusining 463ay (Paragraph) bo’limi tanlanadi;

Muloqot oynasining Mexcmpounerts (Line Spacing) maydonida kerakli

interval kiriladi (masalan, dgotinon);

Mulogot oynasini yopish uchun OK tugmasi bosiladi.

Nazorat savollari

Abzas chegaralari qanday o’rnatiladi?

Tartiblangan ro’yxat yaratish uchun qanday amallar bajariladi?
Abzas atrofiga ramka qanday qo’yiladi?

Ro’yxat qanday tartiblanadi?

Satr intervallari qanday o’zgartiriladi?

Abzas intervallari qanday o’zgartiriladi?

IS

5. Xujjatni chop qilish
5.1 Chop qilishdan oldin xujjatni ko’rish

Xujjat chop qilinganda qanday ko’rinishda bo’lishini ko’rish uchun
qo’shimcha ko’rish oynasidan foydalaniladi. Bu oynada bir yoki bir necha
sahifani tasvirlash mumkin. Qo’shimcha ko'rish yo’l go'yilgan xatoliklarni
to’g’irlashga ketadigan vaqtni va qog’ozni iqtisod qilish imkonini beradi.

Buning uchun  Cmawdapmuas  (Standard)  anjomlar  panelida
[Ipedsapumenvuvii npocmomp (Print Preview) tugmasi bosiladi. Qo’shimcha
ko’rish oynasida xujjatning joriy sahifasi tasvirlanadi (5.1-rasm). Bir necha
sahifani ko’rish uchun qo’shimcha ko’rish oynasining anjomlar panelida
joylashgan Hecxoavko cmpanuy (Multiple Pages) tugmasidan foydalanamiz.

20
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5.1-rasm Xujjatni go'shimcha ko'rish.

5.2. Qo'shimcha ko'rish oynasida xujjatni taxririash

Qo'shimcha ko'rish oynasidan foydalanayotganda xujjatga zarur bo'lgan
0'zgartirishlar kiritish mumkin. Masalan, qo’shish, o’chirish va formatlash.
Ammo bu holalda chop qilinmaydigan bclgilar lasvirlanmaganligi  sababli,
taxririash bo'yicha murakkab amallar bajarish va formatlash tavsiya etilmaydi.

Qo'shimcha ko'rish oynasida taxririash quyidagicha amalga oshiriladi:

- Lupa tugmasida sichgoncha tugmasi bosiladi. Natijada ko'rsatkich Lupa
ko'rinishini oladi. Ko'rsatkich matnning kerakli gismiga qo'yilib.
sichgoncha lugmasi bosiladi - tasvir o’ Ichami kattalashadi.

Qo'shimcha ko'rish oynasining anjomlar panclida YeerveHve tugmesi
bosiladi - ko'rsatkich asl holatiga gaytadi.

- Kursor xujjatning kerakli joyiga go’yiladi va kerakli o'igarlirishlar
kiritiladi (qo'shiladi. o’chiriladi, ... ).



Main \ajinining i>rlishi hilan Microsoft Word xujjalni avminalik ravishda
sahil'alarga ajrntadi. bo'lish chiziglarini o’maladi. Bundan tashgari qo'shimcha
ajratishlar go'yish imkoniyati ham mavjud. Qo'shimcha kirililgan ajratishlarni
o'chirish ham mumkiii. Kiritilgan o'/garlirishlarga garah, Microsoft Word
xujjatni gqayladan lagsimlaytli.

Sahifaga ajratish quyidagicha qo’yiladi:

1. Qo'shimcha ko’rish oynasining anjomlar panelida MacwTab (Zoom
Control) maydoni yonidagi slrclkali klavish bosiladi va Ho wmpuHe cTpaHuLpl
(/’age Width) satri ajratiladi.

2. Kursor kerakli joyga qo'yilib, «Ctrl+l-Mter» klavishlari kombinatsiyasi
bosiladi.

Microsoft Word kursordan oldin sahifaga ajratish chizig'ini qo’yadi va matn
ko'rsaiilgan gapdan boshlab yangi sahifaga o’tadi.

3. Qo'shimcha ko’rish oynasining anjomlar panclida Heckonbko cTpaHuL,
(Multiple Pages) klavishi bosilib, ikkita maydon tanlanadi.

Oynada ikkita sahil'a tasvirlanadi.

5.4. Xujjatni chop qilish

Xujjat formatlangandan so’ng ko’rinishi gonigtirsa. uni chop gilish mumkin.
Buning uchun CtaHpgapTHasa (Standard) anjomlar panclining Meuats Il'rint)
klavishidan yoki ®ai1.7 (Pile) menyusining Meuatb (Print) buyrug'idan
foydalanish mumkin (5.2-rasm).
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5.2-rasm. Chop gjlish mulogot oynasi.



Birinchi holda avvaldan o'matilgan parametrlar go’llaniladi, ikkinchi
holatda kerakli parametrlar foydalanuvchi tomonidan o’rnatiladi.

Mewamo (P'rint} wpmasi yordamida chop gilishda faol xujjai barcha
sahifalari chiqariladi.

@ain (File) menyusining [Tevame (Print) buyrug'idan foydalanilganda
xujjatni to’laligicha, ma’lum bir qismini, kursor turgan sahifani chop qilish
mumkin.

Bu usuldan foydalanilganda chop qilish muloqot oynasi ochiladi. Chop
qilish parametrlari o’ratiladi.

Chop qilishni boshlash uchun OK tugmasi bosiladi, bekor qilish uchun esa
Omwena (Cancel) tugmasi bosiladi.

Nazorat savollari

1. Xujjat qo’shimcha ko’rish uchun ganday amal bajariladi?
2. Qo'shimcha ko’rish oynasida xujjat qanday taxrirlanadi?
3. Sahifaga ajratgich qo’yishni tushuntirib bering,

4. Tayyor xujjatlar qanday chop gilinadi?

6. Matnni qidirish, almashtirish va tekshirish
6.1. Matnni gidirish va almashtirish

Ishlash jarayonida tayyor xujjatga o’zgartirishlar kiritish zarurati tug’ilishi
mumkin. Haiimu (Find} va 3amenums (Replace) buyruqlari yordamida kerakli
matn gismini tez qidirib topish va almashtirish mumkin. Matnni qidirish va
almashtirish uchun fIpagka (Edit) menyusining Haiimu (Find) va 3amenums
(Replace) buyruglari foydalaniladi. Buning uchun quyidagi amallar bajariladi
(6.1-rasm).

Menyuning /Ipasxa (Edit) bo’limida 3amewumv (Replace) buyrug'i
tanlanadi. Haiimu (Find) maydonida almashtirish kerak bo’lgan matn kiritiladi.
3amenumv na (Replace With) maydonida kerak bo’lgan matn kiritiladi va
3amenumv (Replace) tugmasi bosiladi. Harimu oaree (Find Nexr) tugmasi
yordamida xujjatning boshqa gismlarida ham almashtirish bajariladi.

Har bir almashtirishni tasdiglash shart bo'lmasa, mulogot oynasining
3amenums ecé (Replase All) tugmasidan ham foydalanish mumkin,
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6.1-rasm. Qidirish va almashtirish mulogot oynasi.

Almashlirishlar bajarib bo'lingandan so’'ng. 3ameHuTb (Replace) mulogot
oynasida almashlirishlar soni ko'rsatiladi. 3ameHuTb (Replace)  mulogot
oynasiga qaytish uchun OK tugmasi bosiladi. So’ngra xujjatga gaytish uchun
3akpbITb (Close) lugmasi bosiladi.

6.2. Formatni qidirish va almashtirish

Microsoft Hurd nafagat matnni. balki main formalini ham qidirish va
almashtirish imkonini beradi. Shu bilan birga matnni o’zgartirmagan holda fagat
lormatini almashtirish mumkin. Masalan, xujjal awal galin-kursiv bilan
formatlanadi. so'ngra uni yana chiziq bilan ajratiladi. Mpaska (Edit) menvusida
3ameHuTb (Replace) buyrug’i tanlanadi.

HaiTtu (Find (I'hat) maydonidagi ma’lumotlami o’chirib, anjomlar panelida
galin (nonmy>xvpHbiin) (Bold) va kursiv (kypews) (ltalic) tugmalarini bosamiz.
3ameHunTb na (Replace Hith) maydonida panelida galin (mony>xupHbiiA) (Bold).
kursiv (kypcuB) tltalic) va chizish (nmoguepkHyTbiA) (Underlineg) lugmalari va
mulogot oynasining 3ameHuTb BCé (Replace AH) tugmasini bosiladi (6.2-rasm).
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6.2-rasm. Formatni gidirish va almashtirish.



Almashlirishlar tugallangandan so'ng soni ko'rsatiladi. OK lugmasi bosilib
3ameluTb (Replace li'ilh) mulogot oynasiga qayliladi va xujjatga gaytish
uchun 3akpbiTb (Close) tugmasi bosiladi.

6.3. ABTOKOppeKuMa va aBToTeKcT yordamida matn go'yish

Faraz gilamiz, terilayotgan matnda bir so’z (jumla) tez-tez qo’llaniladi. Bu
so0'z (jumla) ni yozishda xato gilamiz. Uni har safar gayta to’g'irlab kiritniaslik
uchun bir necha belgidan iborat aBTokoppekuusi (avtokorreksiya) elemenli
yaratishimiz mumkin. Bu elemenini Microsoft Word avtomatik ravishda kerakli
50’z (jumla) ga almashtiradi.

ABTokoppekuusi elementi quyidagicha vyaratiladi. Kerakli so’z (jurrla)
(masalan, Microsoft Word) ajratiladi. Cepsuc (Tools) menyusida ABTo3ameHa
(AutoCorrect) buyrug’i tanlanadi. ABTo3ameHa (Auto Correct) mulogot oynasi
ochiladi (6.3-rasm).
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6.3-rasm. Avtozamenadan foydalanish.

Kursor 3amennTb (Replace) maydoniga o’matilib, kerakli belgilar (MW)
kiritiladi. [Oo6aBuTb (Add) tugmasida sichgoncha tugmasi bosiladi
ABToOo3aMeHa (AutoCorrect) mulogot oynasining elementlari ro’yxatiga yangi
element go’shiladi. Xujjatga gaytish uchun OK tugmasi bosiladi.



4.4. AwmunHekcT (avtwiatH) clrmentlariiiiyaratish

I aw/ gilamu, \ujaHIa hir-biri hilan mitgi ragamlari bilan targ giluvchi
Klcfon ragamlari te/ tez uchraydi. Ulami har satar gayta ynzmasiik uchun P.
Mavishini  bosgandan so'ng m k'nte  word avtomatik kerakli belgiga
alinashliruwhi avwmatn nkntornnxr) dementi yantiish mumkin. Hunda lagai
oxirsy ragamni vozish goladi xolos. Buning uchun quyidagi ameallar bajariladi:
;%drg' raganulan boshga hamma ragatnhr ajratiladi. (masalan. (095) 133 - 66 -

Tpww (Mil) menyusida Aumomoxrn r.wjo Text) buyrug'i tanlanadi.
Aenwrtckeuw (Awo lcxt) Mmutogm oynasi ochiladi (6.4-rasm). Ochilgan
menyuning Hu* uemeHTa (Sm*e) maydonida joylashgan ragamlar o'miga
belgi kiritiladi (tel). Xujjatga gaytish uchun Ays6a«urms (Add) lugmasi bosiladi
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6 4-rasfn Avtomain yaratish.

6.5. Maxxm beigffmmigmtirisk va almashtirish

Htiiimu (Tind; va 3&Mewwb (Re-ptace} buyruglari yordamida maxsus chop
gilinmaydigan bdgilarni almastilirish mumkin: satr oxiri markeri, tahulyatorlar.
go'shimcha o'matilgan (go'lda o'matilgan) sahifaga bo'lish chiziglari. Buning
uchun quyidagi amallar bajariladi:



llpaska (Edity menyusida 3avenums (Replacej buyrug’i tanlanadi. Kursor
Ymo (Haiumu) (Find What) maydoniga o'matilib, Creyuatonwii (Special)
tugmasi bosiladi va ('uwgon abzaya (Paragraph Mark) satri ajraliladi. Aficrosofi
Word marker kodini qo’'yadi. So’'ngra Creyuanronoit (Special) tugmasi bosiladi
va Cuseon a6saya (Paragraph Mark) satri ajratiladi. Cuame hopsamuposanue
(No Formarting) tugmasi yordamida avvalgi o'matilgan gidirish formati
o'chiriladi. Kursor 3awewumsv wua (Perlace With) maydoniga qo'yilib,
Cneyuaronwii (Special) tugmasi bosiladi va Cuxeon absaya (Paragraph Mark)
satri ajratiladi. Cusame popmamupoganue (No Formatting) tugmasi yordamida
avvalgi o’'matilgan qidirish formati o’chiriladi. Hanpaererne (Search) maydoni
yonidagi ko’rsatkichli (strelkali) tugma bosiladi va Hasao (Up) satri tanlanadi.
Qidirish pastdan yuqoriga, ya’'ni xujjat oxiridan boshiga boshlanadi. Bunday
tanlash usulidan kursor satr oxirida turganda foydalaniladi.

Belgilarni qidirib topish va almashtirish uchun quyidagilar bajariladi:

Haiimu danee (Find Next) tugmasi bosiladi. Microsaft Word abzas oxirida
ketma - ket kelgan ikkita markemi belgilaydi.

Abzaslar oralig’idagi ortigcha intervalni o’chirish zarur.

3amenums (Replace) tugmasi bosiladi.

Boshga barcha hollarda Haiimu daree (Find Next) tugmasi bosiladi.

Qidirishni davom ettirish uchun ochilgan mulogot oynasida Ja (7Yes)
tugmasini bosish kifoya.

Qidirish tugallangandan so’ng yangi oynada OK tugmasi bosiladi, so’'ngra,
xujjatga qaylish uchun 3amenums (Replace) oynasida 3axpuime (Close) tugmasi
bosiladi.

Nazorat savollari

Matnni qidirish va almashtirish qanday amalga oshiriladi?

Formatni qidirish va almashtirish qganday amalga oshiriladi?
Avlokorreksiya va aviotekst yordamida matnni qo’yish.

Avtotekst elementlari qanday yaratiladi?

Maxsus belgilarni gidirish va almashlirish qanday amalga oshiriladi?

i
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7.1. So’zni sinonimi bilan almashtirish

Sinonimlardan foydalanish  tasvir stilini yaxshilash imkonini  beradi.
Microsoft Word sinonimlar (yagin ma’noli so’zlar), ayrim hollarda antonimlar
(garama-garshi) ni taklif giladi, hamda so’z gaysi so'z turkumiga ekanligini
ham ko'rsatadi. So’z gjratilsa va Tesaypyc (Thesaurus) buyrug'i tanlansa,
quyida ochilgan mulogot oynasida taklif gilinayotgan so’zlardan eng mos
keluvchi so’zni tanlash munkin.

[emapc Raoui,j ; ___SB

7.1-rasm. Tesaypyc (Thesaurus) mulogot oynasi.

Sinonimga almeshtirish uchun nmetn gjratiladi va Cepeuc  menyusida
Tesaypyc (Thesaurus) buyrug'i tanlanadi. Tesaypyc (Thesaurus) mulogot oynasi
ochiladi.

3ameHa cuHoHuMoM (Replace with Syrtonum) maydoni ro'yxatidan kerakli
s0'z tanlanadi va 3amenuTh (Replace) tugmesi bosiladi. So’z tanlangan
sinonimga almeashtiriladi.

7.2. Grammatika va orfografiyani tekshirish

MpammaTmka (Grammar) buyrug'i yordamida dastur xujjatdagi grammatik
xatoliklarni hamda, stilistik 0’zaro bog’ lanmagan jumlalami topadi. Xatoliklarni
to'g’irlashning bir necha usullarini taklif giladi. Xujjatni grammatik xatolikka
lekshirishda orfografiya ham tekshiriladi. Agar tushunarsiz so’z uchrasa,
noto'g’n  yozilgan so’zni to’g'idash mumkin  bo’lgan  Opdorpadus
(MpasonucaHve-Spellmg) mulogot  oynasi  ochiladi  (7.2.rasm).  So’ngra
Microsoft Word grammatikani tekshirishni davom ettiradi. Microsoft Word
tekshiruvni  kursor turgan joydan boshlab amalga oshiradi. Siz  kursorni
matnning istalgan joyiga qo’yishingiz mumkin. Kursorni rmmatn boshiga goyish
uchun Ctrl+Home Klavishlari kombinatsiyasi bosiladi. Grammatikaga kirish
uchun Cepsuc menyusida Mpammartmka (Grammar) buyrug'i tanlanadi.



Microsoft Il'on/ xatoliklar bor so’7larni natagat ajraladi, balki xatoliklarni
lo'g'rilasliga yordam beruvchi turli izoxlarni ckranga chigaradi. liundan
laxhgari. Mnopo6/wcTn tisplami tugmasi yordamida graniinatik goida bo’yicha
to'lig ma’lumot chagirish mumkin. atoligi bor so’/ ajratilgan [pamMmaTnku
((rammar) ulugot oynasida MnOpTmocTK f/.xpiaim lugmasi bosiladi.

Xatolikni to’g'irlnsh uchun 3ameHuTb (Chango luiimasi bosiladi. Suar
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dastur lo'g’'n so'zni ajralsa, MponyctuTe (Ignore) lugmeasi bosiladi. Zarurat
lug'ilganda bu so'/ni fo6asuTs (Add) tugmesini bosib, Coydalanuvchi lug'atiga
kiritib qo'yish murkin.  Keyingi tekshiruarda xujjatda bunday so’/
uchraganda Microsoft Word uni xalo deb garamaydi.

7.3. Xujjatni baholash va statistik ma’lumotlar olish

Grammatikani  tekshirish ~ tugallangandan  so’'ng  Ctatuctuka
yno6ounTaemocTy (Readability statistic) oynasi ochiladi. 13u yerda tekshirilgan
metn to'g'risida o'rta darajali nia'lumotga ega o’quvchilaming gabul gilish
darajasini baholovchi axboroi beriladi (7.3-rasm).

Matnda gisga va sodda gaplardan foydalanib, giyinlik darajasini pasaytirish
nmumkin.,

Xuijjatga gaytish uchun OK lugmasi bosiladi.

Cepeuc (Tools) menyusining Cratuctuka (Hard Count) buyrug'i
yordamida Ctatuctumka (li'ord Count) mulogot oynasini chagirish munkin,
Bu oynada xujjatda sahifa, so’/, abzas va satrlar soni hagida axboroi chigariladi.

Mulogot oynasini yopish uchun 3akpbiTs (Close) tugmasidan foydalaniladi.
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7.3-rasm. O'quvchilarning gabul qilish darajasini baholash.
Nazorat savollari

1 Tanlangan so’z sinonimi bilan ganday almashtiriladi?
2. Grammatika va orfografiya ganday tekshiriladi?
3. Statistik ma’ lumot olish ganday amalga oshiriladi?

8. Sahifalarni tartiblash va kolontitullar yaratish
8.1. Sahifa parametrlarini o’rnatish

Maydonni berish uchun Mapametpbl cTpaHMUp!l (Page Setup)  mulogot
oynasining Mo (Margins) bo’limida kerakli parametrlar kiritiladi. O6pazel,
(Preview) oynasida o'zgartirishlar  ko'rsatiladi. Barcha o’zgartirishlar
kiritilgandan so’ng OK tugmesi bosiladi. O’zgartirishlarni bekor gilish uchun
esa OtmeHa (Cancel) tugmesi bosiladi. Fayl menyusining MapameTpb! CTpaHALp!
(Page Setup) buyrug'i yordamida sahifada maydonlar, gog'oz o’Ichami, chop
gilishda gog'oz turi kabi parametrlami o’matish murmkin (8.1-rasm). Bundan
tashaari ajratilgan matnga, kursordan keyingi va oldingi matnga, butun xujjatga
yoki uning bo’ limiga o’ matishlami o’zgartirish murmkin.
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8.1-rasm. MapameTpbl CTpaHMLbl mulogot oynasi.
8.2. Xujjatga kolontitulyaratish

Microsoft Word xujjatga kolonlitul - qo’shimcha ma’lumol  qo'yish
imkoniga ega. Bu ma’lunot har bir sahifaning quyi yoki yugori maydoniga
joylashadi. Bu vaqt, sahifa tartibi, xujjat yoki uning bo’limi nomi, rasm bo' lishi
mumkin. Sahifa tartibini kolontitulga ikki usulda joylash mumnkin.

Birinchi usul - Homepa ctpaHuL, (Page Numbers) buyrug'i yordamida. Bu
holda pechanchi tartib bilan boshlash to'g’risida ma’ lumot so’raladi. Masalan,
arab yoki rim ragamlari.

Ikkinchi usul - KonoHtutynbl (Header And Footer) buyrug'i yordamida.
Bu holda sahifa tartibidan tashaari joriy kun, vaqt, kerak bo’Isa, biror bir matn
kiritish munkin.

Oddiy holatda kolontitullar ekranda ko'rinmaydi. Belgilash holatida och
kulrang bilan ajratiladi. Kolontitulni yaratish yoki taxririash uchun ekranga
uning sohasi chigariladi. Buning uchun Bud (View) menyusining KonoHTUTY bl
(Header And Footer) buyrug'i yoki belgilash holati yogilgan bo’lsa, tayyor
kolondtulda sichgoncha lugmesi ikki marta bosiladi.

KonoHtutynbl (Header And Footer) anjomlar paneli zarur o’zgartirishlami
kiritish imkonini beradi. Kolontitullar bilan ishlash holatida xujjat asosiy metni
kulrang bilan gjratiladi va taxrirlab bo’ Imaydi.

KonoHtutynbl (Header And Footer) anjomlar paneli tugmalari yordamida
yuqori  kolontituldan quyi  kolontitulga o'tish, joriy kun, vagt va sahifa
tartiblarini qo’yish murkin (8.2-rasm).



Xuijjal asosiy malni ishlashga xalagjit bersa, uni Konontutynel (Header And
Hooter) anjomlar panelining OcHosHoit TekcT (Show * Hide Document Text)
tugmeasi yordamida “berkitib qo’yish” murmkin.
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8.2-rasm. Asosiy matnni berkitib goyish.

8.3. Xujjatning turli gismlarini tartiblash

Ko'pgina hollarda katta xujjatlarda har bir bo’'lim alohida tartiblanadi.
Masalan, 1-1, 1-2 va hk O’z navbatida bir - biriga bog’lig bo’Imagan holda
tartiblash imkoniyatiga ega bo’ lish uchun awval uni bo’ limlarga bo’ lish zarur.

Buning uchun quyidagicha amallar bajariladi: yangi bo’lim boshlanadigan
joyga kursor qo’yiladi; menyuning Betaeka (Insert) bo'limida Paspois (Break)
buyrug’i tanlanadi. Ochilgan mulogot oynasida bo'lish turi ko' rsatiladi; bo’lim
yangi sahifadan boshlanishi zarur bo'lsa - Hoswii  pasgen (Section Break)
bo'limida Co crepytoweii ctpaHuupsl (Next Page), joriy sahifadan boshlansa -
Ha Tekyueii ctpaHuue (Continuous) satri faollashtiriladi; OK tugmasi bosiladi,
Paspbis pasgena (End ofSection) yozuvi bilan shirixli chiziq chigariladi.

Bo’ limlararo bog’lanishni uzish uchun Kak Ha npegeayuiem pasgene (Same
As Previous) tugmesi bosiladi. Bo'limlararo bog’ lanish uzilgandan so’ng sahifa
tartiblari va har bir bo' limiga alohida kolontitullar berish murnkin.

Tartiblash quyidagicha bajariladi: kursor xujjatning birinchi  satriga
go'yiladi. Bcraeka (Insert) bo’'limida Homepa ctpaHuy (Page Numbers)
buyrug'i tanlanadi; ochilgan mulogot oynasida ®opmat (Format) tugmesi
bosiladi; ®opmat Homepa cTpaHmubl (Page Number Format) mulogot oynasida
Hauatb ¢ (Start Ap) maydoniga 1 ragami Kiritiladi; Homepa ctpanuy, (Page
Numbers) mulogot oynasiga gaytish uchun OK tugmesi bosiladi; belgi go'yish
uchun Homep Ha niepsoii cTpaHmue (Show Number On First Page) tanlash
maydonida sichgoncha tugmasi bosiladi va 3akpbiTs (Close) tugmesi bosiladi.

Yangi bo’lim sahifalari quyidagicha tartiblanadi: Ctrl + Home klavishlari
kombinatsiyasi yordamida kursor xujjat boshiga go’yiladi; Bud (View)



mcnyusida KonoHTuTynbl /Hauler Aml 1 Holer) buyrug'i tanlanadi: birinchi
bo'lib quyi kolontiinlini chigarish uchun KonoHtutynsl (Header And t inner)
anjomlar panclida BepxHuWiA / HWKHWMIA KonoHTUTYN (Switch Hetween lleader
Ind | ooter) tugmasi bosiladi; Nctaem/ (Insert) mcnyusida Homepa cTpaHu,
(Page Xumber.\) bo'limi lanlanadi; Homepa cupaHuy, (Page Xumherx) mulogot
oynasida ®opmat (Formal) lugmasi bosiladi; ®opmaT Homepa cTpaHuL, (Page
\umber Format) mulogot oynasining ®opmaT Homepa (\umber Format)
maydonida siclulonclta lugmasi bosiladi. Ochiluvchi maydonda kerakli lariiblasli
(masalan, rim laganii) lanlanadi va Homepa ctpaHuy, (Page Xumbci'xi mulogol
oynasiga qaytish udiun OK tugmasi bosiladi: belgi go'yish uchun Homep Ha
nepsoli cTpaHuue tShow \umber (hi First Page) lanlasli maydonida sichgoncha
lugmasi bosiladi

H.4. Juft vu toq saltifalarga turli kolontitullar yaratish

MapameTpbl cTpaHuubl (Page Setup) mulogol oynasida MakeT (Layout)
bo'limi tanlanadi (8.3-rasm).
MapameTpbl CTpaHuLibl
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8.3-rasm. MakeT mulogot oynasi.

Pasnunuate konoHtutynbl (Header And Footer) maydonlar guruhining
UeTHble W HedeTHble cTpaHuubl (Different Odd And Even) maydonida
sichgoncha tugmasi hosilih, belgi o'matiladi. Bu bclgini o'rnatish jufl va toq
sahifalar uchun turli kolontitullar berish imkonini yaratadi.

Zarurat tug'ilganda Mepsasa oTnnyaetcsa (Different First Page) maydonida
tanlashni bekor gilish mumkin. Bu holda bo’lim birinchi sahifasidagi
kolontitullar boshqa sahifalardagi kabi bo’ladi. Ishni vakunlash uchun OK
tugmasi bosiladi.



1 Sahifa parametria» ganday o’rnatiladi?
2. Kolontitul yaraiislv usullari.
3. Kolontitul.ekranga.qanday chiqariladi?
-1 Xujjatni bo'limlarga bo'lish tanibini keltiring.
I'artiblash ganday amalga oshiriladi?
6. Yangi bo'lim sahifalari ganday tartiblanadi?
7. Jul't va toq sahil'alarga lurli kolontitullar ganday yaratiladi?

9. Xujjatni stillar yordamida jiho/lash
9.1 Kelgili stillar yordamida matnni formatlash

Kara/ gilaylik, xujjatda ayrim so’zlar ajralib tursin (masalan, familiya kichik
va bo'yalgan shriftda). Bu clfcktlarni alohida bcrish hamda bclgilarni jihozlash
siilini varatish va uning yordamida formatlash mumkin.

l-ormatlangan main qismi asosida bclgilarni jihozlash siilini yaratish
mumkin.

Huning uchun quyidagi amallar bajariladi: malnning furmallangan gismini
ajralgan holda ®opmat (Format) mcnyusida Ctunb (Style) buyrug’i lanlanadi.
Cmiuh (Style) m ‘ochiladi. U i ko'rinishda bo'ladi.
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9.1-rasm. Ctunb mulogot oynasi umumiy Ko'rinishi.



Yangi slil yaratish uchun Cospate (Sew) tugmesi bosiladi. Natijada
('o3paHvie ctuns (New Style) mulogot oynasi ochiladi (9.2-rasm).

Wmsa (Name) maydonida yaratilayolgan stil nomi kiritiladi. Ochiluvchi
Crnvwb (Style Type) ro'yxatida Cumeon (Character) satri ajratilsa, yaratilgan slil
butun abzas uchun emas, balki fagat ajratilgan matn gismi uchun go’llaniladi.
Cmitib (Style) mulogol oynasiga gaytish uchun OK tugmesi bosiladi. Yangi
stilni gjratilgan matnga joriy qilish va xujjatga gaytish uchun MpumvennTts
(Apply) lugmeasi bosiladi.

Izoh. Stil nomi 255 tagacha belgidan (son, hart, probel) iborat
bo’lishi mumkin Turli stillar bir xil nomga ega bo’Imasligi kerak

Bosh va kichik harflar bilan yozilgan bir xil nOi stillarni dastur turli
nom deb caraydi.

9.2. Abzas stillariyordamida matnnijihczJash

Abzas stili nafagat alohida belgilarni, balki butun abzasni, masalan,
tekislash, satr oraligi intervali, formetlash anjomlarini 0’z ichiga oladi.
Masalan, sarlavhani jihozlash uchun yarim galin, 18 punklli shrift, abzasni
markaziy simmetriya bo'yicha joylaslini berish hamda keyinchalik bu stilni
xujjatning boshga sarlavhalariga ham berish murkin.

AsTotopmart (AutoFormat) buyrug'i sarlavha, asosiy rmatn va ro'yxatlarga

Cosmanue cruna 3
Py & i

anuxm O6pase; Taxm 0;puum Ospazes; Texcre

Ospuerracm Osparas raxm O6pares raxte OSpazer raacr O6paze
Tecrs O6pazes Teccry OSpazeny Texcre OSpaver mascre O6pazeg Tencrs

9.2-rasm. Stil yaratish mulogot oynasi.

standart stillarni berish imkonini yaratadi. Bunda, masalan, xujjatning birinchi
satri 3aronosok / stili yordamida formatlanadi, ro’yxatdagi defislar dekorativ
nishonlar bilan almeshtiriladi.



Maslahat. Berilgan matnni  formatlash  jarayonida
qo’llanilgan parametrlar haqida axborot olish uchun,
Cmanoapmnas (Standart) anjomlar panelida Cnpaexa (Help)
tugmasini bosing. So’ngra matnda sichqoncha tugmasini
bosing. Axborol panelini olish uchun esa Cnpaaxa tugmasi
bosiladi.

Xujjatni formatlash uchun 4emogpopmam (AutoFormat) \ugmasini bosish
kifoya.

Izoh. Standart stillar o'mnatish to'plami HopmanbHmil
(Normal) shablonida saqlanadi. Turli tur xujjatlar uchun
boshqa shablonlar to’plamlari ham mavjud.

Xujjatni boshidan formatlash quyidagicha bajariladi:

Ctri+Home klavishlar kombinalsiyasi yordamida kursor xujjat boshiga
o’matiladi.

Cmandapmunas (Standard) anjomlar panclida Aemoghopmam (AutoFormat)
tugmasi bosiladi.

Microsoft Word standarl stillar yordamida abzaslami formatlaydi. Agar
abzas oxiri markerlarini ko'rish zarur bo'lsa, Cmawoapmuas (Standard)
anjomlar panelida /{ewanenedyamaeswie cumgonsi (Show/Hide ) tugmasi
bosiladi.

Xujjatda qo’llanilgan stillar ro’yxatini chigarish

Xujjatda qanday stillar qo’llanilganini aniqlash uchun ekranga stillar
maydonini chiqarish mumkin. Faqat oddiy holatli ko'rishda bunday imkoniyat
mavjud. Agar xujjat boshqa holatda turgan bo’lsa, gorizontal surish yo'lakchasi
chap tomonida joylashgan Ob6wunbiii pexcum (Normal View) tugmasi bosiladi.

So’'ngra Cepeuc (Tools) menyusida /Tapamempb: (Options) buyrug’i
tanlanadi.

Buo (View) qo’yilmasi faollashtiriladi.

Oxno (Window) maydonining Lllupuna nonocor cmunes (Style Area Widlth)
maydonida uning kengligi kiritiladi (sm. da).

So’ngra OK tugmasi bosiladi.

Xujjat oynasining chap tomonida har bir abzas stilining nomi hosil bo’ladi
(9.3-rasm).
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Xujjat bosludan formatlash quyidagicha bajariladi:

tugmalar komhinal'dyasi yordamida Kkirsor xujjal bodiigi
o’nufiladT

CmaHOaprtivibMi*rim) anjomlar psielida .ABrr.ocopuan (AutoFormat)
tugmasini bosiladi

Microsnfl /Tnbl : A abzaslami formatlaydi. Agar abzas
oxiri markerlnriiii ko'rish /nni"boMsa, OnambsipTHa* (Scndard) anjomlar

lahr~V«i  mn
Stil maydoni Stil maydonini kengaytirish uchun chizigni suring

9.3-rasm. Xujat stillari ro’yxati.

9.3. Stilga o 'zgartirishlar kiritish

Faraz qilaylik, stillar yordamida formetlangan xujjatni ko'’rib, uning
fomiatiga o'zgartirishlar kiritishga garor qildik.

Har bir abzasni alohida o’ zgartirish 0’ miga stil o’ matishga zarur o'zgarishlar
kiritish murrkin.

Stilni gayta aniglash uchun biror bir abzas formatiga o’zgartirish kiritish
zarur.

Asosiy main birinchi abzasini gjratamiz.

dopmatnposaHme (Formatting) anjomlar panclining larmep wpudgrta
(Font Size) ro'yxatida shrift o'lchamini o’ zgartiramiz.

®opmarmposaHve  (Formatting) anjomlar  panelining  O6palLeHue
(Borders) tugmasini bosamiz. Uning yordamida chiziq galinligi va to'ldirishni
tanlash murmkin.

ObpawreHve (Borders) anjomlar panclining Tuvn suam (Line Style)
maydonida chiziq galinligi lanlanadi.



Oopawmnenve (linnlers) anjomlar panclida liiiinu c nuw/ (lop TMon/a7
tugmasini bosanii/. l'anelni ekrandan olish uchun Of/pamncure (Holders)
lugmasi bosiladi.

Xujjal quyidagicha ko'rinish oladi:
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9.4-rasm. Stilni o'zgartirish

Qaylu formallangan ab/asni  gjratib. ®opmatuposaHne (Formatting)
anjomlar panelida Ctuns (Style) ro’yxalida zarur stilni tanlaymiz.

Mepeonpeoe.nuwwe ctuns (Reapply Style) mulogol oynasi ochiladi. Birinchi
gismi faollashiiriladi va OK lugmasi bosiladi. Ajratilgan slil bilan jihozlangan
barcha abzaslar yangi formet bo'yicha o’ zgaradi.

Slil maydonini olish uchun ajratish chizig'i chapga oxirigacha suriladi. Slil
maydoni yo'qoladi.

9.4. Mavjud stillar asosida yangi stil yaratish

Mavjud stillardan deyarli farg gilmaydigan slil yaratish uchun asos sifatida
tayyor stillami qo'llash mumkin, Bundan tashoari har bir stilga klavishlar
kombinaisiyasini berish murkin.

Buning uchun quyidagicha amallar bajariladi.

Mein ajratiladi. Stil yaraiishda abzas oxiri merkcrini belgilash tavsiya
elilmaydi. Unga stil tayinlaymiz. Shrift ro'yxatida zarur shrift tanlanadi.

So'ngra @ opmat tFormat/ menyusida Cnun (Sty!) buyrug'i tanlanadi.
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9.4-rasm. Stil yaratish mulogot oynasi.

Wvia (Narme) maydonida yangi stil nomi Kiritiladi.

Ochiluvchi Ctun  (Style Type) ro'yxatida Cwmveon (Character) salri
lanlanadi.

Bunday o’'matish bu stil abzas uchun emas, fagat ajratilgan mam gismi
uchun berilishini bildiradi. Cuveon (Character) satri tanlangandan so’ng,
OcHoBaH Ha cTune (Based On) maydonida metnning ajratilgan gismi uchun stil
nomi hosil bo’ ladi.

Stilga klavishlar kombinatsiyasini biriktirish uchun Cozganre ctuns (New
Ctyle) mulogot oynasining Knaewiwa (Shortcut Key) lugmasi bosiladi.

Hactpoiika (Customize) mulogot oynasi ochiladi.

Kursor Hoeoe couetaHne Krasuw (Press New Shortcut Key) maydoniga
qo'yiladi va klavishlar kombinatsiyasi bosiladi (masalan, Ctrl+Shift+E).

Berilgan stilga klavishlar kombinatsiyasini biriktirish uchun HasHaunTb
(Assign) lugmasi bosiladi.

CosgaHre ctunst (New Ctyle) mulogol oynasiga gaytish uchun 3akpbIiTb
(Close) tugmasi bosiladi.

Ishni tugallash uchun OK tugmasi bosiladi. Stillar ro'yxatiga yangi stil
qo’shjladi.

Nazorat savollari
1 Belgili stillar yardamida matn ganday formatlanadi?

2. Abgzas stillari yordamida metn ganday formatlanadi?
3. Xujjatni boshidan formatlash ganday bajariladi?



4. Stillar ro'yxati ganday chigariladi?
5. Stilga 0'zgartirish kiritish uchun nima gilish lozim?
6. Mavjud stillar asosida yangi stil ganday yaratiladi?

10. Jadval va diagrammalar bilan ishlash
10.1. Jadvallar yaratish

Xujjatda sonli ma’lumodami jadval ko'rinishida tasvirlash juda qulay.
Jadvallar abzaslarni yonma-yon joylashtirish imkonini beradi. Jadval main va
tasvirlar kiritish murmkin bo'lgan katakchalar tashkil giluvchi satr va ustunlar
« siiki! topgan. Jsi-rv raii.g joylashuvini o’/.tarlirmagan holda matnlar ustida
ixiiyoriy amellarni bajarish murmkin.

Jadval y™Nausii uchun quyidagi amaliai bajariladi.

CraHgapTHasa (Standard) anjomlar panelida BctaBuTtb Tabnmuy (Insert
Table; tugmesi bosiladi. Tugma ostida setka (to'r) lasviri hosil bo’ladi (10.1-
rasm)
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10.1-rasm. Jadval qo'ish.

Sichgoncha chap tugmeasini bosib turgan holda kerakli satr va ustun ajratiladi
va tugma go'yib yuboriladi.

Sichgoncha tugmesi qo’yib yuborilgach, Microsoft Word xuijjatga ajratilgan
satr vaustunli jadval go’yadi (10.2-rasm).
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10.2-rasm. Ajratilgan satr va ustunli jadval.



Bir kalakchudun oldingisiga o'lish uclum {Shifi + [I»> kaiakcludagi mainda
chckinish qoklirish uchun esa. ICIH + Tah| klavishlar komhinalsiyalari bosiladi.
Lsmnlar kengliklarini o'/garlirish uchun sichqoncha ko'rsatkichi ajratuvchi
chi7iq ustiga olih kelinadi. 1. ikki tomonlama yo'nalish shaklini olganda
sichgoncha chap tugmasi bosib turilgan holda chiziq (o'ng yoki chapga) suriladi.
Butun ustun kcngligini o'zgartirish uchun jadvalda ajratish bajarilmaydi (10.3-
rasm).

Jadval bilan ishlashda go'shimcha salr va uslun qo'shish yoki o'chirish
zarurali lugilishi mumkin. Bunday amallarni menyuning Ta6nuua liablel
bo'limi buyriiglari yoki CtaHpgapTHas {Standard) anjomlar panclining
HenwuwHm tabnnuy <hilen table) va MeipeHuns (Delete) luginnlari yordamida
bajarish mumkin. Nima (sair yoki uslun) lanlanganiga garab. CTumnumpTnam

i 7atnd-.udt anjoinl.n udwmlizin i -inifttnih m.iihii’iv rt lable) lugmasi
, ..'/.gai'adi. ‘W.@L*. iihlllsa. MN-ae- UM i -y k4 liedeii A4 il
bajariladi.

Microsoft Word jail\:;;l usiunlari kci'i"."igini optimal o'lchamini o'mamdi.
Huuing uchun quyidagi amallar bajariladi.

Awval butunjadval ajratiladi.

Tabnuua (Table) mcnyusida Bbigenutb Tabnuuy (Select Table) buyrug'i
lanlanadi.
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10.3-rasm Ustunlar kengliklarini o'zgartirish.

Tabnmua (Table) menyusida BbicoTa v umpuHa sqevikn (Cell Height And
Width) buyrug'i tanlanadi va shu nomli mulogot oynasida Crcumbey, (Column)
lugmasi bosiladi (10.4-rasm).
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10.4-rasm. Ustun kengligini o'zgartirish.

Ajratilgan jadvalda sichgoncha o’ng tugmasini bosib, ochilgan kontekslli
menyuda BbicoToli wimpmHa suelikun (Cell Height And Width) buyrug’ini tanlash
ham mumkin.

AsTonogbop (AutoFit) lugmasi bosiladi.

Katakcha kengligi undagi yozuvga garab o’rnatiladi (10.5-rasm).

Ustun optimal kengligini o’rnatishning boshga usuli: setkaning biror bir
vertikal chizig'ida sichqgoncha tugmasi ikki marta bosiladi.
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10.5-rasm. Optimal kenglikni o'rnatish.

10.2. Jadvaldagi matnniformatlash

Ayrim hollarda bir necha katakchani birlashtirish zarurati tug'iladi bunday
kalakcha sarlavha kiritish uchun qulay. Katakchalarni birlashtirish uchun ular
awal ajratiladi va TaGmmua (Table) menyusida O6beanHUTL Sueiiki (Merge
Cells) buyrug'i beriladi. Barcha ajratilgan katakchalar bitta katakchaga
birlashtiriladi. Jadvaldagi mein xuddi oddiy xujjatdagi kabi laxrirlanadi va
formatlanadi.



Masalan, salr lanlanib, Pasmep wpudita (Font She) ro'yxatidan shriftini
0’ zgartirish mumkin. Zarurat tug’ilganda ustundagi o’ Ichanni ham o’ zgartirish
munkin, Katakchalardagi matnni o’rtaga joylash uchun Tabmmua (Table)
menywsida  Bologenuts  Tabnmuy  (Selekt  Table)  buyrug'i - tanlanadi.
CraHpaptHasa (Standard) anjomlar panelida Mo weHTpy (Center) lugmesi
bosiladi.

Jadvalni sahifa o'rtasiga joylash uchun uning ixtiyoriy joyiga kursor
o' matiladi. Tabmmua (Table) menyusida BbicoTa vuwmpmHa suelikn (Cell Height
And Width) buyrug'i tanlanadi. Ochilgan mulogot menyusida CTpoka tugmesi
bosiladi va BbipasHuBaHVe (Alignment) guruhida Mo ueHTpy (Center)
go'yilmesi faollashtirilib, OK tugmasi bosiladi.

Jadval maydonlami hisobga olgan holda sahifa o’rtasida joylashadi (10.6-
rasm):
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10.6-rasm. Jadvalni sahifa o'rtasiga joylash.

Kiritilgan o’zgarishlami saglash uchun CtaHgapTHas (Standard) anjomlar
panelining CoxpaHnTb (Save) lugmasi bosiladi.

10.3. Diagrammayaratish

Jadval yoki uning biror gismini ajratib, uning sonli asosida Microsoft Exsel
dasturidagi kabi diagramma yaratish mumkin. Duning uchun Microsoft Graph
dasturi o’ llaniladi.

Diagramma yaratish quyidagicha bajariladi:



Jadvalning /arui qisini ajratiladi. Bclwuycka ilnsert) mcnyuskla Onbekw
/()hjcen bo’limi lanlanadi. Ochilgan mulo(|ot oynasining inn oCrecknw (Olijcci
'N/\u ro'yxalida .'bw.-pauma Microsoft (imph bo'limi tanlanadi i 10.7-rasm)
va CM'iigmasi bosiladi.
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10.7-rasm. BcraBka 06bekTa mulogot oynasi.

Uaptep ouck'pavv (Chan Wizard) birinchi oynasi ochiladi. Bu oynada
diagramma turi aniglanadi (10.8-rasm).
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10.8-rasm. Standart diagrammalar oynasi.



Kerakli gistogramma tanlanib, fanee (Sext) tugmesi bosiladi.

Ikkinchi oynada zarur formal tanlanadi. Kerakli formal lanlangach, Oauee
(Next) tugmesi bosiladi.

Uchinchi oynada diagrammada ma'lumotlar  ganday  guruhlanishi
ko'rsatiladi: satrlarda yoki ustunlarda. Navbaldagi oynada diagrammaga,
koordinata o'glariga nom berish, hamda shartli belgilari kirilish yoki
kiritmeslikni ko'rsatish murmkin. Mactep amarpamm (Chari Wizard) oynasini
yopish uchun MoToso (3akoHumTs) (Finish) tugmasi bosiladi.

Oyna yugori 0'ng burchagidagi tugma bosilib, Ta6mvua gaHHbIx (Data
Sheet) oynasi yopiladi. Microsoft Word gislogrammani xujjat oynasida joylaydi

Dam olish tovarlari 22
Sayohat tovarlari 17

CHHINI* T,

10.9-rasm. Gistogrammaning Xxujjatda tasvirlanishi.

Diagramma  konturlarini surib, uning o’Ichamlarini o’zgartirish nmurmkin.
Buning udhurr sichgoncha ko'rsatkichi diagramma chegarasiga olib kelinadi. U
ikii tomonlama ko'rsatkich shaklini olganda chap tugma bosib turilgan holda
zarur yo'nalishga suriladi.

Nazorat savollari

1 Jadval qo'yish ganday amalga oshiriladi?

2. Jadval katakchalarini formatlashni tushuntiring.

3. Jadvaldagi metnni taxririash va formatlash.

4. Diagramma yaratish ketma-ketligini tushuntirib bering.



11. Matn ustunlari bilan ishlash
11.1. Bir necha ustun yaratish

CrtaHpapTHaa (Standard) anjomlar panelining KonoHkn  (Columns)
klavishi yordamida malnni bir nechta uclunga ajralish mumkin. Microsoft Word
salr oxirida uslunni uzadi va matnni navbatdagi ustunga o’tkazadi. KonoHku
(Columns) tugmasi bosilgandan so’ng uning ostida ustunlar sonini berish
mumkin bo’lgan to’r hosil bo'ladi. To’rda ustunlar soni tanlanib, sichqoncha
tugmasi bosiladi. Natijada matn tanlangan sondagi ustunlarga bo’linadi (11.1-
rasm).
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11.1-rasm. Matnni ustunlarga ajratish.

Oddiy ko'rish holatida Microsoft Word ustunning haqigiy kengligini
tasvirlaydi va ulami yonma-yon emas, aksincha bir biridan keyin joylashtiradi.
Real joylashuvni ko'rish uchun Pexwum pasmeTku (Page Layout Viev) yoki Bud
(Viev) menyusining PasveTka cTpaHuysl (Page Layout) buyrug’idan
foydalaniladi. Xujjatning turli gismlarida turli sondagi ustunlami berish uchun,
matn awaThbo’limlarga bo’linishi kerak.

11.2. Birxujjatda turlisondagi ustunlaryaratish

Xujjatning turli gismlarida turli sondagi ustunni berish uchun awal xujjat
bo'limlaiga bo'linadi. Bo’limlar oralig’ida Pa3pbis pasgena (End Selection) ikki
gator nugtali yozuvi bilan chiziq chigariladi. Chiziq va yozuv chop qilishda



diigarilmaydi. Bo'limlarni bir-biriga bog'liq bo'lmagan holda turlicha jinozlash
niumkin(l 1.2-rasm).
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11.2-rasm. Turli ustunlarda jihozlangan xuijat.

Bo'lim yaratish uchun kursor yangi bo'limning birinchi satri boshlanadigan
joyga qo'yiladi va quyidagicha amallar bajariladi:
Bcraska (Insert) mcnyusida Paspeis (Break) buyrug'i tanlanadi. Natijada
Paspsi (Break) mulogol oynasi ochiladi (11.3-rasm).
Paapm 5
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11.3-rasm. PaspbiB (Break) mulogot oynasi umumiy ko'rinishi.

Ochilgan mulogol oynasining Hoseiiipau)e:t (Section Break) bo'limida joriy
oynada yangi bo'limni boshlash uchun Ha tekyuwieii ctpanmue (Continuous)
salri faollashtiriladi. So'ngra OK lugmasi bosiladi.



Vlalnni ustunlarga bo'lish uchun kursor zarur ho'limya qo'\iladi.
i'imiiiikipmiM» iShiiuhird) anjomlar panclining KoTuku (Colnmnci tugmasi
yordamida kerakli ustunlar soni tanlanadi. Bu tanlov lagat kursor turgan
bo'limga taaluglidir (I 1.4-rasm). Xujjatni saglash uchun (.'nuimUipmntm
/Stamford) anjomlar panclining CoxpaHutb (Save) tugmasi bosiladi.

Bir ustunli Uch ustunli
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11.4-rasm. Tanlangan bo'limga ustun yaratish.
11.3. Xujjatda ustunlami formatlash

W raxafi Hord bo'lim oxirida ustunni avtomatik ravishda uzadi va metnni
na.batdagi ustun boshiga ko'chiradi. Ustunni uzish uchun quyidagi amallar
bajariladi: Kurso.- ustun U/iladigan joyga qo’yiladi. Bctaska (Insert) menyusida
Pevpbis {Freak/ buyrug'i tanlanadi. So'ngra Hoyto kanoHky (Colunn Break)
bo'* ' faollashlirilib, OK tugmasi bosiladi.

®opmat Uoniniij menyusining KonoHk (Columns) buyrug'i yordamida
ustunlami formatlash bo'yicha bir necha go’shimcha o’matishlar imkonini
beruvchi KarnoHrn (Columns) mulogol oynasi ochiladi. Masalan, usiunlarni
gjratuvchi chi/k lami o'matish, ustunlar orasidagi masofani o’zgartirish, turli
kenglikdagi ustunlar yaratish.

Mashq sifatida quyidagilarni bajarish mumkin:



Kursor kerakli bo'limga o'matiladi va ®opmaT (Formal) menyusida
Konoxkn (Columns) buyrug’i tanlanadi. Natijada mulogot oynasi ochiladi (11.5-
rasm).

Ochilgan menyuda PasgenvTens (Line Between) maydoniga bayrogcha
oTnatiladi va OK tugmasi bosiladi.

11.5-rasm. Konoxku (Columns) mulogot oynasi.

Amallar bajarilgandan so'ng xujjal taxminan quyidagicha ko'rinishda bo'ladi:
Bundan tashqari ustunlaming kengligini va ular orasidagi intervallarni

me "Don't dnve so quickly! Youre not Billy Stewant!”

e —

1500 14c ) 1300 20

=1 TN

An Accident.

Two cars were going
along Cambndge Strect
An  Englishman was
driving a Rolls-Royce, and
a foragn student was
dnving a2 VW. The
Englishman was dnwing
slowly and carefully. The
student wasn  dnving

carefully.. .he was looking
at 3 gitl She was wallong
along the street She was
wearing 2 short skirt, and
she was camrying 2
handbag The traffic-ights
were green.

A dog was sitling
beside the traffic lights. A
cat was sftng on the

Dialogue.
At a Car Shop.

oppesite comer. Suddenly
the dog saw the cat. It ran
across the road The
English driver saw the dog
He braked quickly The
VW. crashed into the
Rolls-Rouce. The grl saw
the accident. She ran to a
telcphone box The police

came imm ediately.

The salesman is now trying to sell a customer a second-hand Lotus Elan but the customer

thinks to prefer a Jaguar

11,6-rasm. Xujjatning ajratgich go'yilganidan so'ng ko'rinishi.

chizg'ich (lineyka) markerlari orgali ham o'zgartirish mumkin.



Izoh. Ustunlar kengligini aniqroq berish uchun
masshtabni ka2 ¥ish zarur. Ustun kengligini chizg'ichdan
kuzatish uchun| ugrashi bosib turiladi.

Nazorat savollari
. Matn ustunlarga qanday bo’linadi?

. Bir xujjatda (urli sondagi ustunlar qanday yaratiladi?
. Ustunlarni formatlashni bayon eting.

W ) =

12. Bog’langan ob’yektlar va rasmlar bilgn ishlash
12.]. Grafik ob'yektlarni masshtablash

Microsoft Word kopgina grafik dasturlardan tasvirlarni import qilish
imkonini beradi. Xujjatga joylangan tasvirni ajratish uchun, unda sichqoncha
tugmasini bosish kifoya.

Bunda uning atrofida sakkizta markerli - masshtablash markeri (kichkina
kvadratcha) mavjud bollgan ramka hosil bo'ladi. Ramka yordamida tasvirni
proporsional kattalashtirish yoki kichiklashtirish, hamda uni cho'zish yoki sigish
mumkin. Bundan tashqari masshtablash ramkasi tasvimni qirqish - keraksiz
qismlarini yo'qotish imkonini ham beradi. Chop qilishda masshtablash ramkasi
chiqarilmaydi.

Microsoft Word xujjatga qo'yish va taxrirlash mumkin bo'lgan tasvirlar
kulubxonasiga ega. Masalan, do'stona so'rashuv.

Tasvimi xujjatga qo'yish quyidagicha amalga oshiriladi:

Matn kursori tasvir qo'yilishi lozim bo'lgan joyga qo'yiladi.

Bcmaexa (Insert) menyusida Pucynox (Picture) bo'limi tanlanadi.

Natijada Bcmaska pucynxa (Insert Picture) mulogol oynasi ochiladi (12.1-
rasm). Kerakli bo'lim va tasvir tanlangandan so'ng, xujjatga qaytish uchun
Bemaegumb (Insert) yoki OK tugmasi bosiladi.

Microsoft Word tasvimi xujjatning kursor turgan joyiga joylashtiradi.

50



Agar si/ga lasvirniiig malum liii gismi kerak holsa, u holda quvidagilami
bajaring: tasvirni :ijimiish uchun unda sichqoncha lu i busing, so'ngra .Sill
klavishini bosib turgan holda, koraksi/. gismni qgirgish 1 kvadraich;lardan
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12.1-rasm. Tasvirlar mulogot oynasi.

hirorlasini suring. Ramkani leskari tartihda surih.-“«crkililgan gismni (ichish

mumkin. Qirgish amali yodamida tasvir airofidagi ortigcha bo'sh maydonlarni
olib tashlash mumkin.

12.2. Graflk ob'yektlarni taxririash

Tayyor grafik ob'ycktlami qo'yish, masshtablash, qirgish, surish. hamda
ularni  taxririash mumkin. Daslur PucoBaHue (Drawing) anjomlar paneli
yordamida turli rasmlarni mustaqil yaratish imkoniyatini ham beradi.

Anjomlar panclini chigarish uchun CtaHgapTHaa (Standard) anjomlar
panclining PucosaHve (Drawim gma

EYicopares SR TR BT S FEE
Oeficrais~ 13 125 Astoduriberv. DA &
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12.2-rasm. PucoBaHue (Drawing) anjomlar paneli.

TN

Grafik ob'yekilarni taxririash uchun quyidagicha amallar bajariladi:

Rnsmni ajratish (tanlash) uchun uning quyi gismida sichqoncha lugmasi
bosiladi (12.3-rasm).



TvaHmme tDiiming) anjtinhii panclining Liget tHuekn il ill Colori
tugmesini bnsamiz. Ochilgan ranglar palitrasida kerakli rangni lanlaymi/.

PvicosaHe (Drawing) anjomlar panclining Hbitp o06bekToB  (Select
Drawing Object) lugmasi yordamida ob'yek-Ini surish murmkin.

S aM™M o#=0 9/

12.3-rasm. Ajratilgan tasvir

Agar ob'yekmi xohlagancha joylashlirish murmkin ho'lmesa. Mpuessats
ceTke (Snap To (iridj o'rnatmesini bekor gilish munkin.

Gralik rcdaktorda kesishish nuglalarida tasvirmni - avtomalik — ickislovchi
kn'rinmes lonian foydalaniladi. Ob'yckini erkin harakatlantirishda bu 1o’ halagi
borishi murmkin.

To'rga bog'lanishni bekor gilish uchun quyidagicha amellar bajariladi:

PucosaHve (Drawing) anjomlar panelida Mpuesisate k ceTke (Snap To
Grid) ornalmesi bosiladi.

Mpuesska K ceTke (Snap To Grid) mulogol oynasi ochiladi (12.4-rasm).

MpuesatoTb K ceTke (Snap To Grid) tanlash maydonida belgi turgan bolsa,
helgini olish uchun unda sichgonchatugmasi bosiladi.

Xujjatga gaytish uchun OKlugmasi bosiladi.
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12.4-rasm. MpuBsAzka Kk ceTkKe (Snap To Grid) mulogot oynasi.



Barcha bajarilgan o'zgarlirishlami saglash uchun CtaHgapTHoi (Standard)
anjomlar panelida CoxpaHuTb (Save) tugmasi bosiladi.

12.3. 1zohlar qo'yish va ularniformatlash

Izohlar Microsoft Word da grafik ob'yektlami ifodalaydi (odatda yo'nallirish
chizigli matn bloki). Ular xujjat yokiillyustratsiyaning u yoki bu joyiga €'tiborni
garatish uchun foydalaniladi. 1zohni yaratish va joylashni PricosaHve (Drawing)
anjomlar panelining (12.5-rasm) BbiHocka (Callout) lugmeasi yordamida bajarish
mumkin.

OB IHIE S s
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12.5-rasm. FI/C(]EEH/E(DI’&WII’IQ) ’anjomlar panell

Microsoft Wbrd chizig stili, toldirish rangi, izoh formati va boshga
o'malmelarni navbatdagi ish seansigacha avtormatik ravishda saglaydi. Shu
sababli yaratiladigan ob'yekllar formati avwalgi ish go'yilmalariday bo'ladi.

PuvcosaHve (Drawing) anjomlar panelining BoiHocka (Callout) lugmesi
bosiladi (12.6-rasm).

12.6-rasm. BsHoaa(Callout) anjomlari paneli.

Ko'rsatkich rasmning yugori  gismiga  keltiriladi va sichgoncha chap
tugmesini bosib turgan holda, izoh maydoni hosil bolguncha, ko'rsatkich
suriladi. Tugma qo'yib yuborilgach izoh xujjatda hosil boladi. U gandaydir rang
bilan toldirilgan bolishimumkin.

LigeT 3armsku (Fill Color) tugmasi yordamida izoh maydoniga rang tanlash
murrkin. Tvn swvm  (Line Style) tugmesi yordamida chiziq turi aniglanadi.
Liset uHn(Mine Color) tugmesi yordamida esa, chiziq rangi tanlanadi va
hokazo.

Izohni formatlash uchun quyidagi amallarni bajaramiz;



PucoBaHve (Drawing) anjomlar panelida ®opmat BbHOcKM (Format
Callout) lugmasi bosiladi.

®opmart BbiHockM (Format Callout) mulogol oynasi ochiladi.

Tun (Type) guruhida fles f/»’0) maydonida sichgoncha tugmasini bosamiz.

Bunday yarianida chigish chizig'i burchak ostida joylashadi.

Yron-CAngle) ro'yxalli maydonida J1to60oii (Any) ko'rsalkichi bo'lishi kerak.
Bunday lanlash chizigni ixliyoriy burchak ostida joylash imkonini beradi.

MonoxeHwne (Drop) ro'yxalli maydonida Mo ueHTpy (Center) ko'rsatkichi
o'rnaliladi. Bu holda chiziq blokning o'rlasiga to'g'ri keladi.

Agar Pawmka (Text Border) tanlash maydonida belgi vo'q bolsa, unda
sichqoncha chap lugmasi bosilib, belgi go'yiladi. Matn bloki atrolida ramka
hosil bo'ladi (12.7-rasm).

Ishingiz
baroridan kelsin!

—_—

12.7-rasm. Izohni ramka ichiga joylash.

Xuijjatga gaytish uchun OK tugmasi bosiladi.
Nazorat savollari

1 Xujjatga grafik ob’yektlar ganday qo’yiladi?

2. Grafik ob'yektlami taxririash uchun ganday amallar bajarish lozin?
3. Tasyirga izoh qo*yrehni tushuntirib bering.

4. 1zohni formatlash ganday amalga oshiriladi?



13. Matn effektlarini yaratish
13.1. Harfyaratish

®opmat (Format) anjomlar panelining Bykauua (Drop Caps) buyrug'i
abzas boshida katta harf go'yish va uning yuqori dgismini abzasning birinchi salri
bilan tekislash imkonini beradi.

Harf go'yish uchun kursor abzasning ixtiyoriy joyiga go'yiladi va quyidagi
amallar ketma - ketligi bajariladi:

®opmat (Format) anjomlar panclining Bykeuua (Drop Caps) buyrug'i
tanlanadi. BykeuLa (Drop Caps) mulogot oynasi ochiladi (13.1-rasm).

O B H

13.1-rasm. EyKBMLl,é (b‘r;)blcféps)'rr'moqot oynasi.

MonoxeHve (Positsion) maydonida B Tekcte (Dropped) varianti lanlanadi.
BbicoTa B cTpokax (Lines to Drop) maydonida, masalan, 2 ragamini kiritamiz.

So'ngra OK lugmesi  bosiladi. Abzasning birinchi  harfi ikki satrga
kaltalashadi va kadr ichida joylashadi.
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ikki mana bosiladi
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13.2-rasm. Kadrga joylashtirilgan harf
13.2. WordArt dasturida ishlash



lluni in dasturi matnni lurlicha joylash, gorizonlal va vertikal o'gi atrofida
;\ ktntiiish, imkonini beradi. lioid Art dastunda ishlov berilgan va xujjaiga
go'yilgan imtmii grafik ob'yckt kahi hoshqurish mumkin: masshtablash. cboVish
yoki girgish. Uni kndr»a jnylah. sahifadan tashqgariga ko’cliirish imkoniyatiga
ega bo'linadi. Il'onl Art mulogot oynasini ckranga chigarish uchun quyidagi
amallar bajariladi:

McTtaem (Insert) mcnyusida Opbl'kT (Ohjcktl buyrug'i tanlanadi Tiiili
ob vekllar bilan ishlash daslurlarini taklif giluvchi. masalan. grafika, diagramma.
icnglama. mulogot oynasi ochiladi (13.3-rasm).
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13.3-rasm Ob'yekl go'yish mulogot oynasi.

Ro'yxaldan Microsoft WordArt salri tanlanib, sichgoncha klavishi bosiladi.
Word Art anjomlar paneli va Tekct (Enter Your Text Here) mulogot oynasi
ochiladi (13.4-rasm).
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13.4-rasm. Matn kiritish mulogot oynasi ko'rinishi.

Matn maydoniga kerakli matn Kkiritilib, xujjatga gaytish uchun O6HOBUTbL
4/hih (Update display) yoki OK tugmasi bosiladi.



\WordArt anjomlar paneli yordamida quyidagi ammallarni bajarish munkin:

Jwra v chopma (Line And Shape) ro'yxatidan foydalanib, metn shakli va
chiziq turlarini tanlash murmkin (13.5-rasm).

LWpundt (Font) va Pasmvep wpuda (Font Size) ro'yxatlarida metnni yozish
tili va shriftning olchami Iaﬂlanadi. 0 0

<

. |

13.5-rasm. WordArt ob’yektlari.

WorArt anjomlar panelining 3anveka (Shading) tugmasi yordamida 3anvBka
(Shading) mulogot oynasi ochiladi. Uning yordamida ob'yekt uchun zarur
bolgan rang tanlanadi. Ters (Shadow) mulogot oynasi yordamida ob'yektga turli
ko'rinishdagi soyalar tanlash munkin.

Xujjatga gaytish uchun WordArt ob'yektining tashgarisida sichqoncha
tugmesini bosish kifoya.

13.3. Kadrgajoylangatt matn bilan ishlash

Matnni ham xuddi rasm kabi kadrga qo'yish mumkin. Agar kadr olchami
0'zgartirilsa, main kadr ichida yangicha joylashadi.

Buning uchun matn ajratiladi va PvicosaHve (Drawing) anjomlar panelining
BcTaBuTb B kaap (Insert Frame) tugmasi bosiladi. Natijada matn atrofida o'rash
ramkasi, shtrixlangan ramka va masshtablash ramkasi chigarilaui (13.6-rasm).

Masshtablash ramkasi yordamida kadr olchamlarini o'zgartirish munkin.
Ajralishni bekor gilish uchun, xujjatning ixtiyoriy joyida sichgoncha tugmesini
bosish kifoya.



Ramkaga joylangan metn ustida forrmallash amallarini bajarish mumkin
uchunawal ramka' metn a'ralilishi kerak.
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13.6-rasm. Matnni kadrga joylash.

Bundan tashaari ramka stilini va fonini o'zgartirish murmkin. Buning uchun
quyidagicha amallar bajariladi:

Kadrdagi mein ajratiladi va ®opmatmposaHue (Formatting) anjomlar
panelida O6pamreHvie (Boeders) tugmasi bosiladi.

ObpamreHvie (Boeders) anjomlar panelida Ysop (Shading) ro'yxati ochilib,
fon ko'rinishi tanlanadi (13.7-rasm).

Kerakli o'zgartirish . Randan so ng OK tugmesi bosiladi.

o e

13.7-rasm. Yxpo(Shading) mulogot oynasi.



Mifainr huu xuddi iasui kabi-kadrga golish mumkin Agar kadr
ottbanH” itmlsa.'nialn'kidricUdryangicha'joylashadi. <.

Buning uchun main- gjratiladi- va- IccBYHM (!>awmE<- anjomlar
pauelinine br.tmbna n kegp (Inse-i Frame, tugmasi bosiladi.-
Natijama matn atrofida- o'rash- ramkasi. shtrixlangan- ramka- va
misshlablasliranikasichiganlidL'J

13.8-rasm. Xujjatning taxminiy ko'rinishi.

13.4. Boshqga dasturlar ob'yektlarinixujjatga qo'yish

Paint ob'ycktini go'yish. Paint grafik rcdaktori Microsoft Windo\vs-95 hilan
birga o'matiladi. Si/ Paint da tasvir yaratib. uni xujjatga joylashingiz va xujjatni
Paint bilan boglah, Microsoft Word dan chigmagan holda uni taxrirlashingi/
munkin. Agar Paint da yaratilgan tasvir mavjud bolsa, siz quyidagi amallarni
bajarishingiz munkin.

BcTaska (Insert) menyusida O6vexT (Objekt) buyrug'i tanlanadi.

O6bexT (Objekt) mulogol oynasi ochiladi.

Cospavve 13 chakT (Create Prom File) go'yilmesi tanlanadi. Ochilgan
mulogot oynasida go'yiladigan ob'ycktni ichiga olgan fayl nomi ko'rsatiladi.
Buning uchun 063op (browse) lugmasi bosiladi. Zarur papka va faylni gidirish
uchun 0630p (Browse) mulogol oynasi ochiladi.

Kerakli fayl nomida sichgoncha tugmasi ikki marta bosiladi.

O6bekT (Objekt) mulogot oynasiga gaytib, Ceasb ¢ cpaiinom (Link To File)
lanlash maydoni  faollashtiriladi. Shunday qilib, ob'ycktni oZi yaratilgan
dasturda taxririash imkoniyatiga ega bolamiz.

Ob'yektni go'yish uchun ok tugmesi bosiladi. Tasvir xujjatd? hosil boladi.

Excel oh'yektini go'yish. Microsoft lixsel da layyorlangan fayl mavjud
bolsa, quyidagi amallarni bajarish murmkin:

Microsoft i-jcsel dasturi ishga lushiriladi va zarur fayl ochiladi.

Microsoft Word Xujjatiga go'yish zarur bo'lgan ma'lumotlami saglovchi
katakchalar tanlanadi.

Mpauka (F.dit) menyusida KonmposaTs (Copy) buyrug'i beriladi.



Microsoft Exsel dasturi oynasini kichraytirib. uni bir chctga suramiz.
Microsoft Word Xujjalida Microsoft Exset ma'lumollari joylashiiriladigan joyga
kursor o'ratiladi.

Mpaeka (Edit) menyusida CrieupiansHas BcTaBka (Paste Special) buyrug'i
tanlanadi. CriewpianbHasi BcTaBka (Paste Special) mulogol oynasi ochiladi.

Mulogot oynasining chap qismida Cssizatb (Paste Link) maydoni
faollashiiriladi. Kak (As) maydonida Jinct Microsoft Exsel O6bekT (Microsoft
Exsel Worksheet Objekt) satri gjratiladi va OK tugmesi bosiladi.

Nus’hasi olingan maydon Microsoft VWord xujjatiga qo'yiladi.

Nazorat savollari

Han ganday yaratiladi?

\Word Art desturini ishga tushurish.

Word Art ob ekti ustidaganday amal lar bajarish mumkin?
Matn kadrga ganday qo Viladi?

Kadrdagi matnni jihozlash.

Paint desturi ob Jelctarini qo Jish.

Excel desturi ob Jektlarini go Jish.

NoopwpE

14. Xujjat tarkibi bilan ishlash
14.1. Tarkib holatida xujjat bilan ishlash

Gorizontal surish yolakchasi chap tomonida Pexxum cTpykTypbl (Cutline
View) tugmasi bosilladi. Xujjai tarkibi holatida CTpykTypa (Outlining) anjomlar
pareli hosil bo"ladi  4.1-rasm).
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14.1-rasm. Crpyryoa(Outlining) anjomlar paneli.

Tarkib holatida matn yonida stillar yordamida formatiangan maxsus il
belgilari tesvirlaredi. Agar sarlavha sarlavha ostilarga ega bolsa, uning chap
tomonida " + " nishoni joylashedi. Agar™ -"* nishoni joylashgan bolsa, sarlaha
ostilari bo* Imaydli.

Past dargjali sarlavhalar 0"ngga surilib tasvirlaredi: gancha daraja pest o'lsa,
shuncha surilish katta bo”ledi. Kichik kvadrat jorily abzas sarlavha emas, balki
asosiy matn ekanligini bildiredi.

Xujjal tarkibi sarlavhaning berilgan stillarigp mos ravishda tesvirlanedi.
Asosiy matn mos sarlavhaga nisbatan 0"ngga siljigen ko®nnishda boladi.



Tarkib holaii(J;i asosiy main nuts sarlavhalar bilan bog'lanadi va main
bloklari bilan ishlash imkonini beradi. Tarkib holatida xujjal taxminan
ko'rinishda bo'ladi:
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| l-dargjali sarlavha J j 2-darajalisarlavha j j  Asosiy matn __
14.2-rasm. Turli darajadagi sarlavhalaming ko’rinishlari.

Tarkib holalida sarlavhalaming boglanish darajasini o'zgartirish juda qulay.
Masalan. sarlavhaga yiqori daraja bcrilsa, yoki pasaylirilsa, unga bog'langan
darajalar ham mos ravishda o'zgaradi. Bundan lashgari asosiy malnni sarlavha
yoki, aksincha, sarlavhani asosiy mainga kcltirish mumkin.

Darajani ko'larish uchun sarlavha tanlanadi va CtpykTypa (Outlining)
anjomlar panclida [loBbicUTb YypoBeHb (Promote) lugmesi  bosiladi.
(Masalan. 2-daraja o'rniga 1-daraja (adbiqg gilinadi).
£EE' Agar sarlavha darajasini pasayiirish lozim bolsa. [ToTanTb ypoBeHb
(Demote) tugmasidan foydalaniladi.
Bundan tashgari MouTuTb A0 06blYHOIrO TekcTa (Demote To Body
Text) lugmasi yordamida sarlavhani oddiy mainga aylanlirish mumkin.

Bu amallarni bajarishdan avval kursor o'zgariirilishi zarur bolgan sarlavhada

lurishi lozim.
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14.3-rasm. Darajalami o'zgartirish.

14.2. Xuijjat tarkibiy elementlarini ko'rish

Tarkib holatida ekranda butun >ujjatni emas, balki, ishlayotgan gismi
tasvirlash mumkin. Masalan, ekranga fagat birinchi va ikkinchi darajali
sarlahani chigarish va asosiy matn sarlavha ostilami "berkitib” qoYish
mumkin.

Bundan tadhpri, zarurat tugtilganda har bir abzas birinchi satrini ko®rish
mumkin.

Ctpyktypa (Outlining) anjomlar penelidegi tugmalar yordamida
kovsatilishi kerak bolgan sarlavhalami tanlash mumkin. Masalan, 3aronoeku
ypoeHeit 1 -3 (Show Heading 3) tugmasini bosish bilan ekranda 1, 2, va 3 -
carajali sarlavhalar ekranga chicgriledi.

CTpykTypa (Outlining) anjomlar panelida 3aronosku |-ro yposHs
B (<0 Heading /) tugrasini bosib, birindhi tartibli sarlavheni korish
.. mumkin. 1-3 darajali sarlavhalami ko"rish uchun 3aronosku yposHeit 1-3

Sl

~ ¢ (Shaw Heading 3) tugmasi bosiladi.
= Xujjatni tolig ko'rish uchun CTpykTypa (Outlining) anjomlar
ISP onclida Bee saronosku (All) tugmasini bosish kifoya.
CTpykTypa WL (Outlining) anjomlar panelining PassepHyTb (Expand) va
CBepHyTb (Collapse) tugmalari jorly vaqtda kursor o'metilgan
sarlavhaga AH tegishli bolgan sarlavha osti va malnlami “ochish™ va
"yopish'* H i imkonini beradi.

Sarlavhani "ochish’™ yoki "yopish'™™ uchun uning tarkib nishonida sichgqoncha
tugrasini ikki marta bosish ham mumkin. Natijada sarlavha "ochilgan” bolsa
yopiladi va aksincha, "yopilgan'i “ochiladin (14.4-rasm).

e
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14.4-rasm. Yopilgan sarlavhalaming ko’rinishi.

14.3. Asosiy mulnni ko’rish

Xujjatning larkib holatida si/ ekranga chigarilayotgan main hajmini
boshgarish imkoniyatiga ega bolasiz: sarlavhaga tcgishli bolgan barcha main,
taxririash uchun qulay yoki umumiy malumotga ega bo'lish uchun har bir
abzasning fagat birinchi satrini chigarish mumkin.

Mokayatb MepHyto cTpoky (Show First Line Only) lugmasi ekranga fagal
abzasning birinchi satrini chigarish imkonini beradi. Agar tasvir lolig
lasvirlangan bolsa, bu tugmani bosish bilan abzasning fagat birinchi salri goladi.
Takroriy bosish esa butun matnni chigaradi.

N CtpykTtypa (Outliner) anjomlar panclining NMoka3satb nepsyt CTPOKY
(Show First Line Only) tugmasi bosilgandan so'ng, Xujjat taxminan
quyidagi ko'rinishda bo'ladi:
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14.5-rasm. Xujjatning tarkib ko’rinishi.



MepemectnTtb «Bepx (Move |p) va Mepemectuwb Huw t\fove Down)
lugmalari yordamida yig'ilgan sarlavhani unga bog'langan sarlavha osti va
matnni koehirish mumkin. Bu hilan matnning katta gismini ajratmagan holda
koehirish imkoniyati tug'iladi.

lluning uchun CrtpykTtypa (OwflTer) anjomlai panelining
. Me/remectutb BBepx (Move (‘pi va MepemecTutb man (Move
Down) tugmalaridan foydalaniladi.

Microsoft Word sarlavhaning xujjal tarkibidagi darajasini e'tilwrga olgan
holda tarlililasli  imkoniyatini  heradi. Tartiblash asosan hisohotlarda.
ko'rsatmalarda va yuridik xujjallarda qollaniladi. Hywmepaumn wWw.-aKTKoC,
(Heading Numbering) buyrug’i yordamida tartiblash sistemasini tanlash
mumkin. Agar tartiblangandan so'ng. sarlavhalar o’rni almashiirilsa. dastur
avtomatik ravishda yangi tarkib bo'yicha tarliblashni bajaradi.

Sarlavhalami tarkibiy tartiblash quyidagicha bajariladi:

®opmar  (Formal) menyusida Hymepaunsi 3aronoskos (Heading
Numbering) buyrug’i tanlanadi. Ochiluvchi Hywmepaumsa 3aronoskos (Heading
Numbering) mulogol oynasi tartiblashning turli usullarini laklif giladi.

Standart sxemam tanlash uchun yuqori gatoming birinchi shabloni bosiladi.
Mulogol oynasini yopish va xujjatga gaytish uchun OK tugmasi bosiladi.

Sarlavhalar tanlangan sxema bo'yichajihozlanadi (14.6-rasm).
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14.6-rasm. Tanlangan sxema bo'yicha jihozlash.

Nazorat savollari

1. Tarkib (( TpykTypa) rejimida xujjal bilan ishlash.

2. Sarlavha darajasini ko’tarish va pasaytirish ganday bajariladi?
3. Xujjatning tarkibiy elementlarini ko"rish.

4. Asosiy matnni ko’rish ganday amallar bajariladi?



IS. Fayllar bilan ishlash texnikasi
15.1. Xujjatlarni gidirish usullari

OTkpbITne pokymeHTa (Open) mulogol oynasi yordamida fayl nomini
bilmasangiz ham qidirish va ochish mumkin. Buning uchun nomning biror bir
gismini bilish kifoya.

OtkpbiTe gokymeHTa (Open) mulogot oynasida faylni ochmagan holda,
uning joylashgan joyini, undagi malumollarni va boshga axborotlami ko®rish
mumkin. Bu faylni boshgarish ishlariniz bir yoki bir neditasini chop ailish,
nus Fesini olish va o chirishmumkiin.

OTkpbITne pokymeHTa (Open) mulogot oynasining OT60p (Advanced)
tugmasi yordamida xujjatcegi ixtiyoriy axborot bo'yicha zarur faylni lopish
mumkin, masalan, tez-tez gqaylariluwchi 0"z bo“yidha yoki sarlata, mavzu,
avtomiing familliyesi, xujjatning yaratilish, saglash va o"zartirish vegli bo®yidha.

OTkpbiTne pokymeHTa (Open) mulogot oynasi (15.1-rasm) daiin (File)
menyusining OTKprTb (Open) buyrug'i orgali (Ihlledl -

FIqurI'Vle,qOKyMEHTa“ SRS ...k..m,,.. ""’ﬁ“»:v

15.1-rasm. ObLmVEe aaxmveHTa(0pen) mulogot oynasi.

Mulogot oynasida awalgi gidiruv yo'li oo”yilmalari chicarileadi.

Qidiruv yo'li -bu Microsoft Word xujjatni gidirishi uchun disk va papkalar
ketme-ketligidir. U OTKpbITWe aokymeHTa (Open) va OT60p [AOKYMEHTOB
(Advanced Find) mulogot oynalarining Manka (Look In) maydonida ko"rsatilledi.

Qidirish yo'lini ko"rsatish. Qidirish chegaralarini berish uchun quyidagi
amal lar bejariledi:



Awnl o'malilgan qidirish chcgara (kriieriy) larini o'chirish uchun
OTKpbITUe pfokymeHTa (Open) mulogol oynasida WoccnwTHUMT, tSen
Search) lugmasi bosiladi.

Kerakli papka nomida sichgoncha chap lugmeasi ikki maria bosiladi.
Micrasoft Hord papkada gidirishni boshlaydi.

Nomining bir gismi orgali topish. Qo'yish bclgisi sifatida, fayl boshi yoki
oxirida har ganday bclgilari almeshiiruvchi, yulduzchadan (*) foydalanish
murrkin, Masalan. 1/v» dpaiina (File Same) maydonida ”9" ragami Kiriiilsa.
dasiur nomida 9 ragami gainashgan faylni gidiradi.

Tim daiina (Files of Type) maydonida [dokymeHtbl Hord (IVord
Docurments) ko'rsatilgan  bolishi  kerak. Bunda mulogol oynasi taxminan

quyidagicha bo'ladi:
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15.2-rasm. Biror belgisi bo'yicha faylnigidirish

Haiitn (Find \ ‘od) Klavishsi bosilib, gidirish boshlanadi.

Hisobot (cBogka) dagi axborot bo'yicha faylni gidirish. Faylni gidirish
uchun ba'zi bir malumoUar qulay - fayl nomi, faylning yaratilish vaqti, oxirgi
saglash muddati - komp'yutcr xotirasida fayl nomining bir gismi sifatida
saglanadi. Bundan tashqari. ®aiin (File) menyusining CeoricTsa (Properties)
buyrug'i yordamida CgoiicTea (Properties) mulogot oynasini ochish va xujjat
Hagida go'shimcha malumot (sarlavha, mavzu, kalit so'zlar) ko'rsalish murmkin.
Har bir maydonga 255 tagacha belgi kiritish mumkin.

CsoiictBa (Properties) mulogot oynasi lokyMeHT (Summary) go'yilmasida
quyidagi maydonlar mavjud:



osme  J1»***» |cr«bOL«*| Onciet| Mpom)

Hesmmen: [

we

Aprop: [vosanMaxarod
i |

Vperaed: [r:nb«:

o rsH
£

15.3-rasm. Xujjat xossasi oynasi

Haseanve (Titr) - feol xujjal sarlatesi. Xujjal hagida ma™no berishi yoki
eslash oson bolishi lozim.

Teva (Subject) -xujjatning gisgacha ma"nosi.

ABTOop (Author) - Microsoft Word nus*hasi foydalanuvchisi ko Patiledi.
Agar barcha navbatdagi ujjailar uchun uni o*zartirish zarur bolsa, Cepeuc
(Tooals) menyusining MapameTpbI (Options) buyrugi yordamida Mors3oBaresis
(User Info) go"yilmesi feollashliriladi va Viva v devisiie (Name) maydonida
boshga malumol kiritiledi.

Kroesse oioga (Keywords) —xujjat uchun zarur bolgan axborot: mijoz
nomi, hisob ragami va h.k.

3ameTu (Comments) -0"zingiz yoki boshgalar uchun moljallangan izohlar.

Bundan tashvpri bu yerda siz ishini bajarayolgan taskilot va
buyurtmachining nomini ham kiritishingiz mumkin.

15.2. Fay'haqida axborotni ko'rish

Ty (Details) tugmasidan foydalaaishingiz mumkin. Bunda yol
tesvirlaedi.

__ Buning uchun Otkpbimble aokymeitsa (Open) mulogot oynasida
L1 Taanag (Details) tugpasi bnribHi



Agar, masalan, fayl o'lchami yoki saglash vagti to'liq ko'rinmasa. sichqoncha
ko'rsalkichi Pujmcp (Si:€) va Tun IType) uslunlari orasidagi ajralish chi/ig'iga
ixdih kclinih. iislunlat kcngligi so/lanadi. Bunda mulogot oynasi quyidagicha
ko'rinish oladi:
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15.4-rasm. Fayllaming jadval ko'rinishida ifodalanishi

BbBOO cBOMCTB (Properties) lugmasi yordamida fayl hagida axboromi
chigarish mumkin.
Buning uchun OTKpbITWe AokymeHTa (Open) mulogol oynasida
BbiBog, cBOMCTB (Properties) tugmasi bosiladi.
Mulogot oynasi taxminan quyidagicha ko'rinish oladi:
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15.5-rasm Faytrting xossasini ko'rish



OTkpbITMe fokyMeHTa (Open) mulogol oynasi yordamida nafagat fayllanii
gidirish. balki ulami ochish. chop gilish boshga papkalarga nus'hasini olish
mumkin. Bundan tashgari. /arurat lug'ilganda bir necha laylni o'chirish ham
mumkin. Buning uchun fayllar ajratiladi (tanlanadi) va sichqonchaning o'ng
lugmasi bosilib, ochilgan konlekstli mcnyudan Ypgawnu, (Delete) buyrug'i
lanlanadi.

Bir necha fayldan nus'ha olish quyidagicha bajariladi:

OTKpbITNE aokymeHTa (Open) mulogol oynasida bir layl ajratiladi. [.Ctrl.
klavishini bosib turgan holda navbatdagi fayl ajratiladi. Shu tarzda boshqa
fayllar ham ajratiladi (lanlanadi) (15.6-rasm).

Ro'yxaula keima - kel kelgan bir necha faylni ajratisli uchun avval ularning
birinchisi  ajratiladi. So'ngra [.Shifl.j klavishini bosib turgan holda zarur
fayllarning oxirgisi ajratiladi. Ular orasida joylashgan barcha fayllar avtomatik
ravishda ajraladi (lanlanadi).

Ularning birortasida sichqoncha o'ng lugmasi bosilib, kontekstli menyu

ochiladi va K c ) 'i tanlanadi.
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15.6-rasm. Bir nechta xujjatni tanlash.

KomaHgabl v pexunmbl (Commands And Sellings) tugmasi bosiladi va Mounck
no nog katanora.» (Search Subfolders) go'yilmasi o'chiriladi.

Ro’yxat maydonida Mown pokymeHTbl (My documents) nomli papka
tanlanadi. Kursor Vimu daiina (Name) maydoniga o'matiladi. Papka nomida
sichgoncha o'ng lugmasi bosilib, ochilgan menyuda Bctasuth (Paste) buyrug'i
tanlanadi. Nus'hasi olingan fayllar papkaga qo'yiladi.



Izoh. [loomeepoume 3ameny ¢paiwra (Confirm File
Replece) mulogot oynasi chiqarilganda, eski fayllarni
yangisi bilan almashtirish zarur bo'lsa, 3amenume ace (Yes
To All) tugmasidan foydalanish mumkin.
Bir necha faylni ochish uchun yuqoridagi amallar bajariladi va koniekstli
menyuda Omxpoims (Open) buyrug’i tanlanadi. Tanlangan fayllar ketma - ket
Word oynasida ochiladi.

Nazorat savollari

. Zarur xujjatni gidirish usullarini bayon eting.?

. Fayl haqida axborotni qanday ko’rish mumkin?

Fayllar guruhini tanlash usullari.

. Bir necha fayllar bilan ganday amallar bajarish mumkin?

N

16. Blanklar yaratish
16.1. Ekran blanki va uni yaratish

Microsaoft Word to'ldirish uchun qulay, jalb etuvchi ko'rinishga ega blanklar
yaratish imkonini beradi.

Blanklar odatda formalar deb ataladi. Ular bir birlaridan juda farq qilishi
mumkin, ammo umumiy o'xshash tomontari ham mavjud:

- har bir blankada matn bilan to'ldirilgan maydonlar, o'zgaruvchi ma'lumot
kiritiluvchi bo'sh maydonlar mavjud;

- ko'pgina hollarda blanklar jadval ko'rinishida jihozlanadi;

- oddiy blanklar to'ldirish uchun qiyin bo'lishi mumkin (aynigsa, nima va
qayerga kiritish tushunarsiz bo'lsa), bunday xujjatlar qo'lda to'ldirilgandan so'ng
odatda o'qish uchun giyin boladi.

Ekran blanklari (yoki formalar) da yuqorida ko'rsatilgan kamchiliklar deyarli
yo'q. Microsoft Word ishlash jarayonida uni to'ldirish bo'yicha ma'lumot olishi
mumkin bo'lgan blank yaratish imkoniyaliga ega.

Foydalanuvchi blankning qog'oz shaklini emas, balki ekran shaklini
to'ldiradi.

Ekran blanki yaratish uchun avvalo shablon yaratish kerak. Bunda
joylashgan matn va maydorlar turi va formati ko'rsatilishi kerak.

Ekran blanki yaratish uchun quyidagi ishlar bajariladi:

@ain (File) menyusida Cazoame (New) buyrug’i beriladi.

Co3danue Ooxymenma (New) muloqot oynasining O6wue (General)
qo'yilmasida Hoewiéi doxymenm (Blank Document) shabloni ajratilganiga
ishonch hosil qiling (16.1-rasm).



LLk6noH (Template) go'yilmesini faollashtiring. Endi sizning xuijjalingiz
shablon bo'lib hisoblanadi. So'ng  OK
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16”1 rasm Shablon yaratlsh

Xujjatni saglash uchun CraHpgapTHaa (Standard) anjomlar panelining
CoxpaHuTb (Save) tugmasi bosiledi.

Ochii Igan mulogot oynasining v dhaiina (File Name) maydoniga fayl nomi
kirttaladi va CoxpaHuTh (Save) tugmasi bosiledi.

Microsoft Word yaratiladigan shablonlami avtomatik ravishda LLIa6OHbI
(Templates) papkasida saglaydi. Bu papka 0'z navbatida Microsoft Office
papkasiga joylashgan. Barcha shablonlar shu yerda saglanishi lozim, shundagina
ularming nishonlari va nomlari Co3fgHve gokymeHTa (New) mulogot oynasida
namoyon boladi.

16.2. Matn maydoni qo Jyish

Matnli maydon - maxsus ajratilgen bo®sh soha ho'lib, foydalanuvchi matn
kiritishi uchun xizmat qiledi. Siz kiritilayotgen belgilaming maksimal sonini
kiritishingiz yoki ularing sonini chegaralashingjzmumkin.

®opvbl  (Forms) anjomlar pareli blanklar yaratismi  lezlashtirwchi
tugmalarga ega. Bu panelni ochish uchun Bud (View) menyusida MaHerm
nHcTpyMeHTOB (Toolbars) buyrug T tanlanadi. Ochilgan mulogot oynasida
®opwbl (Forms) satri tanlanadi

[ Matnli maydon hosil gilish uchun ®opmbl (Forms) anjomlar panelida
TekcroBoe nore (Text Form Field) tugmasi bosilladi. Hosil bolgan
matnli maydonda sichgoncha tugmasi ikki marta bosiladi.

Natijada MapameTpbl TekcToBoro noi (Text Form Field Options) mulogol
oynasi ochiladi. Bu yerda kerakli o*matishlani berish mumkin. MakcyManbHas



OnTa (Maximum Length) maydonida 32767 (I nlimited) ragami
kn'rsalilganligiga ishonch hosil giling (16.2-rasm).

Agar maydonda Ix>shga qiymul ko'rsaiilgan bolsa, wuni ko'rsatkichli
Lugmalacdan loydalanl icciakli bo'lgan giymal bilan alnuisluiiiladi va OK
lugmasi bosiladi Xujjnida hech ganday o'/garish se/.ilma i.
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16.2-rasm. Matnli maydon parametrlari mulogot oynasi.

I'oydalanuvchiga axborotlami kiritishda yordam berish uchun gandaydir
maydon uchun, F| Klavishni bosgandan so'ng axboroi ko'rinishida holallar
satrida chiquvchi, malumot yaralish mumkin. Malumol yaratish uchun quyidagi
tanibda amallar ketma - ketligi bajariladi:

MapameTpbl TekcToBoro nond (Text From Field Options) muloqol
oynasida TekcT cnpasku (Add Help Text) lugmasi bosiladi.

Hosil bolgan TekcT cnpaBku gnd Ham dopmbl (Form Field Help Text)
mulogot oynasida (‘Tpoka cocTosHusA (Status Bar) go'yilmasi faollashtiriladi

(16.3-rasm). , -

1 fefj
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16.3-rasm. Forma maydoni uchun ma'‘lumot satri.



TekcT cnpasku (Type Your Own) salri feollashtiriladi. So™ngra zarur bolgan
matn kiritiledi. Foydalanuvchi blankning bu maydoniga kursomi o"matganda
berilgan malumot holatlar salrica chicariledi.

MapameTpbl TekcToBoro nona Text From Field Options) mulogol
oynasiga gaytish uchun OK lugmasi bosiladi.

OK tugrasi bosilib, xujjatoa caytiladi.

16.3. Ochiluvchi royxatli maydon yaratish

Foydalanuvchi kerakli variantni tanlovchi ochiluvchi ro'yxalli maydon ham
yaraiishi mumkin. Maydon go'yish quyidagicha bajariladi:

®opmbl (Forms) anjomlar panelida Mone co crnvckom (Drop-Down Form
Field) tugmasi bosiladi.

Yaratilgan ro'yxat maydonida sichgoncha tugmasi ikki marta bosiladi.

MapameTpbl nons co cnmuckom (Drop-Down Form Field Options) mulogol
oynasi ochiladi 16.4-rasm

defoma G ‘[T w n
' ! "o V- wOme

16.4-rasm. Ro'yxatli maydon parametrlari.

Ochiluvchi ro®yxat bolimlari (misol taricgsida) quyidagicha yeratiledi:

3nemeHT cnincka (Drop-Down Items) maydonida matn kirttaledi: Dam olish
mollari.

[Jo6asuTs (Add) tugmasi bosiladi.

0"ng tomondagi maydonda matn hosil boladi: Dam olish mollari.
Ro"yxatning birinchi satri javobsiz o"matilish (Mo ymonuanuio) boladi.

3nemeHT cnncka (Drop-Down Items) maydonida navbatdagi matn kiritiledi:
Kooperati

Yam [o6asnTb (Add) tugmasi bosiladi. Cnucok (Items in Drop-Down List)
maydonida ikkinchi satrhosil boladi: Kooperati

Shu tarica navbatdagi axborotlar kiritiledi. Barcha zarur axvorotlar
kirililganden so*ng xujjatoa gaytish uchun OK tugmasi bosiladi.



16.4. Ekran blankidan foydalanish

Tayyor shablondar. yangi xujjatlarni yaratishda foydalanish mumkin.
To'ldirilgan blank Aicrosoft Word xujjati hisoblanadi.

Ekran blankini ocli..h uchun quyidagi amallar bajariladi:

®aiin (File) menyusida Cozdame (New) buyrug’i tanlanadi.

Ochilgan mul .u=t oynasining Obujue (General) qo'yilmasida zarur shablon
nishoni tanlanadi va foxyweum (Document) qo'yilmasi faollashtirilib, OK
tugmasi bosiladi. .

Tayyor blankda bir maydondan ikkinchi maydonga o'tish uchun @
klavishidan foydalaniladi. Jadvalli blanklarda maydonga ega bolmagan
kalakchalarga ma'lumet kiritib bolmaydi, chunki blank himoyalangan.

Blankka ma'lumotlar kiritib bo'linganidan so'ng, Coxpanume (Save) lugmasi
bosiladi.

Coxpanenue doxymenma (Save Ass) mulogqot oynasida xujjat saglanishi zarur
bo'lgan papka tanlanadi. Xujjat shabloni avtomatik ravishda Uiadaows:
(Tempates) papkasiga joylashadi.

Hmsa aiina (File name) maydonida fayl nomi kiritiladi va OK tugmasi
bosiladi. Te'ldirilgan blank fayl ko'rinishida saqlanadi. Bunda xujjat shabloni
o'zgarishsiz qoladi. Xujjatni yopish uchun ®air (File) menyusida 3axpeime
(Close) buyrug'i tanlanadi.

Nazorat savollari

Ekran blanki nima?

U qanday yaratiladi?

Blankka matn maydoni qanday qo’yiladi?
Ochiluvchi ro'yxatli maydon qanday yaratiladi?
Ekran blankidan qanday foydalaniladi?

SNEWR -

17. Makroslarni yozish va bajarish

Ko'pincha Microsoft Word da ma'lum bir amallar ketma-ketligidan tashkil
topgan masalalarni bajarishga to'g'ri keladi. Masalan, keyinchalik xujjatga
gaytish uchun kursor joriy holatini xujjatda saqlab qolish. Buning uchun har
doim /Ipaexa / 3axnaoka (Edit / Bookmark) buyrug'ini bajarish va zakladka
nomini ko'rsatish va [o6asums (Add) tugmasini bosish zarur. Makroslarni
yozish bunday thasalalarni osonlashtiradi. Makroslarni yozishda Word amallari
ketma-ketligi saglanib qoladi. Makroslami Maxpoc (Macro) muloqot oynasidan
chaqirish mumkin. Sozlash orqali uni menyu komandalari, anjomlar paneli yoki
klavishlar kombinatsiyasi yordamida bajarish ham mumkin,
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Makrosni yozish quyidagicha bajariladi;

Cepaurc Mokpoe Hauatb  ianua>  (Tools Macro Record .\Wir - Macro)
buyrug'i bajariladi yoki oynaning quyi gismida joylashgan 3Vl (RI.C)
indikaioriila sichgoncha lugmesi ikki iiiarla bosiladi. Microsoft Word 3armcs
makpoca (Record Macro) mulogol oynasini ochadi (17.1-rasm).

oLl

Marpoc prTyremy s
B> mynasB((@bHs1K)
0 n

3(%0n2306.03 17.1-rasm. Makrosni

yozish

Hdi quyidagi majburiy bolmagan amallardan birorlasini bajarish mumkin:

v makpoca (Record Macro Name) matnli maydonda mekros nomini
ko'rsalish. Nom kirililmasa Word Makpoc/ lur nom beradi. Ammo makros
vazilasini ifodalovchi nom kiritgan afzal (bunda laxrirlash uchun mekrosni
lopish oson boladi).

OmmcaHvee  (Description) maydonida makrosga gisgacha la'rif  beriladi.
Hoshlang'ich ma'lumoialr muallif nomi va yozilish vaglidan iborat boladi.

Hanerm (Toolbars) go'yilmasi bosilib, maekrosga anjomlar panelida tugma
yoki menyu buyrug'i belgilanadi. Knasuwam (Keyboard) go'yilmasi bosilib
makrosga Klavishlar birikmesi tayinlanadi. Har ganday holaida mulogot oynasi
ko'rsalmalariga amal giling.

Makros ObbMHbI4 (Normmal) shablonida saglanadi va shu sababli har gqanday
xujjal hilan ishlashda foydalanish murmkin. Shablon nomini Makpoc focTyreH
4 (Store Macro In) ro'yxatidan lanlash ham murmkin. Bundan tashgari Makpoc
[ocTyrieH A ro'yxatidan joriy xujjat nomini tanlash hem murrkin. U holda
makrosdan fagat alohida xuijjat bilan ishlashda foydalanish mumkin.

Mekrosni yozish uchun OK lugmasi bosiladi. Yozish davrida Word quyidagi
amallarni bejaradi:

Ko'rsatkich yonida kasseta belgisini chigaradii.;

llolatlar satrida JAM (REC) indikatorini ajratadi;
> Ekranda makrosni yozish anjomlar panclini tasvirlaydi.

Makrosda muhrlanishi munkin bolgan barcha amallami bajaring. Yozish
davrida xujjat oynasida sichgonchaning harakallanishi ko'rsatilmaydi, matnlami
gjralisli  yoki kursorni  harakatlantirish  uchun sichgonchadan foydalanib



bolmaydi. Bunda taxrirlashning boshga usullaridan foydalanishga to'g'ri keladi.
Mekrosni yozishni var .ncha lo'xtalib lurish uchun Makros yozish anjomlar
panclida Maysa (Pause) lugmasidan foydalaniladi. Tugmani takroriy bosish
orgali mekros ishi davom eitiriladi (17.2-rasm).

Yozish lugallangandan so'ng Makros yozish anjomlar panelida OctaHOBUTb
3anmcb (Slop) lugmesi yoki 3411 (Save) indikalorida sichgoncha tugmesi ikki
marta bosiladi .

Dol

) pad §

17.2-rasm. Makrosni boshgarish.

17.2. Makroslar bilan ishlash

Makroslar ustida turli amallar bajarish mumkin - ifodalashni taxririash,
makrosdagi axborotni o'chirish yoki o'zgartirish. Bu quyidagicha bajariladi:

Cepauc / Maxpoc / Makpocs! (Tools / Macro / Makros) buyrug'i bajariladi
yoki |A + (] klavishlar kombinatsiyasi bosiladi. Makpoc mulogot oynasi
ochiladi (17.3-rasm).

Vv (Makro Narme) ro'yxatidan kerakli makros tanlanadi. Agar makros Vi
ro'yxatida bolraasa, Maxpocbl 18 ro'yxatida AKTMBHbIX LwabnoHos (All Active
Templates And Docunents) qiymati tanlanadi. Bu holda Wbrd xuijjatga
bog'langan barcha shablonlardagi makroslar ro'yxatini chigaradi.

Makrosdagi malumotlami  o'zgartirish uchun  OrmcaHre  (Description)
maydonidagi malumotlami o'zgartirish kifoya.

Makrosni o'chirish uchun Y ganuTs (Delete) tugmasi bosiladi.

Makros ichidagi malumotlami o'zgartirish uchun 3meHuTb (Edit) tugmesi
bosiladi. Word prilojeniyelar uchun Visual Basic (VBA) dasturlash tilida mekros
izohi keltirilgan Visual Basic taxrirlagichini ishga tushiradi.



17.3-rasm. Makroc mulogot oynasi.

Visual Basic tadidegdi yadinich yadloen maogla natriadn

17.3. Makroslarning bajarilishi

brikiricen bBblss neyu boygin bgadb yad nas  KaidHardn
foycHarh jaiy nakaai ez id o udinsh nunkin inafeyairg ywopich
lordtiiogpn davatlaicpa nakcs brdindrirg ikd wali najd
Birirdhiden naeaai yaadoh 3annce makpoca muaot opedrirg MNaHem
yad Knasuwun tgrdaaicen bratan bmadh dlan bgaish nukdn
IKddrndhiden Cepsuc / HacTpoiika luyndgi acdi nakoai yooapohn sdrg
wuopriceglan ba]arlshmrrkn

Cepsuc / Makpoc / Makpocbl boyngi acgi Makpoc muaot ofes
adhled. Makpocs! 13 radysatichn tEeb glireydopn dedon rom tarlared.
A dysatichnaecstariared \vaBeinonHTs (Run) tigad lboslad.

Nazorat savollari

1 Middassrnmavaucathyyadtilad?

2 Midasyaaidthagprdhy ngluny oo Inecpnavdlar najud?
3 Midcscpdhyyadled?

4 MikoshlenidHadri aondirg

5 Mikscprobylgailed?



18. Gipermula ot (Tvnepccbinka) go'yish va u bilan ishlash

Office 97 da xujjatda harakailanishning yangi imkoniyailaridan biri
Gipermulogoldir. Gipermulogot Word xujjatiga kiruvchi main gismini boshga
gandaydir ob'yeki oolib masalan. shu xujjatning boshga pozitsiyasi, bilan
Lvoglaydi. Bunda tashqari Internetda bolgan xujjatlar, boshga prilojeniyelar
xujjatlariga ham murojaat gilish mumkin. Gipermulogot bog'langan matn
gismida sichgoncha klavishsi bosilsa, Word unga mos ob'yeklni iezda ekranga
chaqiradi.

Xujjatda gipermulogotni yaratish quyidagicha bajariladi.

Gipermulogot boglanadigan main ajratiladi yoki Word xujjatning murojaat
go'yilishi lozim bolgan joyiga kursor o'rnatiladi. -

BcTaeka / M'mnepceobinka (Insert/ Hyperlink) buyrug'i, ,Crl| + [K klavishlar
kombinatsiyasi yoki standart anjomlar panclining [o6aBuTb runepccbiiky
tugmasi yordamida / nnepccoinka mulogot oynasi ochiladi.

Css3aTtb ¢ ¢aiinom " URL (Link To File / URL) matn maydonida magsad
xujjat nomi (gipermulogot faollashtiriiganda ochilishi kerak bolgan fayl) yoki
Internet bo’limi  (u/cli) nomi (masalan, http:/Amww.micTOSoft.com -WX'H'da uy
sahiJasi ochish uchun) kiritiladi. Ceszanu> ¢ davinam / URL (Link To File URL.)
maydoni 0'ng tomonida joylashgan O63op (Browse) Lugmasi zarural lug'ilganda
kerakli faylni qgidirish imkonini beradi (18.1-rasm).

18.1-rasm. Gi permulogot yratish qut oynasi.

VMcnonb3oBaTb ANA rMMNEPCCbiIKM OTHOCUTENbHbIA NyTh (Use Relative For
Hyperlink) ga bayrogeha o'matilsa, faylga joriy xujjat joylashuviga asoslangan
yol kiritish mumkin (masalan, KHura \ Mnasa 5). Agar bayrogeha oVnaiilmasa,


http://www.micTOSoft.com

3liq yd Writidoatddr kdad (hasdan C:\Mou gokymeHTb! \Kunra \Masa
V-

Acer gpammuaot nacsed>Ujjienirg aniq r joviga dtishin hdesargz,
Mmsi obbekTa B fokymeHTe (Wrtish den ayas (Named Location In File
(Optional)) maydri Arg tonarich jojastoan 0630p ttgrad boslad \a
karaldi ddyat taldif gliropn dyatchn tadared. Messlan nacgad el Ecd
kitha bdsa- anigvaaq (list) korstiled.

Badakeradi ndunockr Writilgacbn sorgOK tugasd laosled.

Ao brindhi geadlnah natn gam grdilogen bdssy Word  bu niatrri
damudaodoa aylatirad, aga grdiinecpn bdsa, gpamudaot narnini oz
opyed. UWdhimdhi bosqddh CeasaTs ¢ daiinom / URL nmayadbrica kirtilgen
nain fadoa ya ydd Internet - nmardin ifocHayd. Urop Tvnepcecebinka
(Hyperlink) beigli dil bailed. Ager Sdopda korsstkidil gpamuaodoca
dib kdirea ucd kdrinighin dad vaeharchnacead>Ujetoayad dhicailed.
Goamldapt blen bodaogn nacgd ddyadiop dtish wdhun natrch
adopdatgryadan br natabosshkfoa

DBy -7
ML7

Ao goarmdat Internet - ardl Blen bodaropn lbodss, Word lbbrouzer -
ceeum idoat gHred vazanur lbdim (ue) i aded.

Gamdat brirmdi b cdlaniioggroh Word Web ajorier pardin
atovaik raidch aded (182ra371). Bu padn pdivady \edioch Bud 1
MaHenb nHcTpyMeHTOB/ Web bhuynugi yad Sacht arjarier pardichllaHens
Web tLgrad acdi degrishnunkkdn

=

18.2-rasm. WWeb anjomlar paneli.
Goeamdapr ddyadop dtish udun hedh bdnacpoh br narasa
fodHailon bdsa Web ajavier pardi gpamuagpirm g i nacsad

Nezorat ssadlen

1 Gipermulogot rina?
2 Gipermulogot cachyyadtilad?
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Bosishga ruxsat etildi 19.02.08. Qog’oz bichimi 60x84 1/16. Hajmi 5,25 fiz.b.t.
30-07 raqamli shartnoma. Adadi 100 nusha. 173-son buyurtma.

O’zDJTI nashriyot-matbaa bo’limi, Toshkent, Ogqo’rg’on ko’chasi, 2-uy.

O’zDITI bosmaxonasi, Toshkent, Oqqo’rg’on ko’chasi, 2-uy.






