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s SO ‘ZBOSHI

A kadem ik  litsey va k asb -h u n a r kollejlari u ch u n  yozilgan 
„Informatika va axborot texnologiyalari“ nomli darslik o ‘zbek tilida 
besh m arta va m s tilida uch m arta qayta nashr etildi. Sizga m a’lumki, 
inform atika va axborot texnologiyalari juda  tez  va jadal su r’atlar 
bilan rivojlanib borayotgan sohalardan biridir. Yuqorida nom i qayd 
etilgan darslik inform atika va axborot texnologiyalarining asosiy 
tu shunchalarin i o ‘z ichiga olishiga qaram asdan , undagi b a ’zi bir 
m a ’lu m o tla r , a ta m a la r  va ay rim  tu sh u n c h a la r  h o z irg i kun  
ta lab idan  o rqada  qo lm oqda yoki o ‘quvch ilar u ch u n  u lam ing  
ayrim larini o ‘rganishga ehtiyoj sezilm ayapti. Shular va bu sohada 
sodir boMayotgan o ‘zgarishlar e ’tiborga olinib, darslikdagi ayrim  
bob lar olib tash landi, ayrim lari esa bu tunlay  qayta ishlandi va 
to ‘ldirildi, yangi boblar kiritildi.

Jum ladan , „Shaxsiy kompyuterlarning dasturiy ta’minoti“ 
nom li 1-bob olib tashlandi. Bu bobning asosiy m a’lum otlari DOS 
operatsion  tizim iga tegishli m a’lum otlar b o ‘lib, unda DOS ning 
asosiy buyruqlari keltirilgan edi. Bu sohaga qiziquvchi o ‘quvchilar 
ushbu m a ’lu m o tla rn i k itobn ing  oldingi nash rla ridan  olishlari 
m um kin , chunki undagi m a’lum otlar eskirm aydi.

X uddi shuningdek, „Norton Commander* nom li ikkinchi bob 
ham  olib tashlandi. C hunki hozirgi kunda bu dasturning Windows 
tarkibida ishlaydigan yangi ko‘rinishlari paydo b o ‘lgan. A m m o bu 
yangi d a s tu rn in g  tavsifi k itobga k iritilm ad i, chu n k i k o ‘plab  
o ‘quvchilar Windows tizim ida ishlashga k o ‘nikib qolganlar.

K itobning uchinchi bobi, y a ’ni „Windows operatsion tizimi* 
o ‘m iga Windows XP kiritildi.

D arslikning „Word matn muharriri* nom li to ‘rtinch i bobi 
Word 2003 bilan  alm ashtirild i, m azkur m uharrim ing  yangi im - 
koniyatlari bilan boyitildi.

K itobning beshinchi bobi taqd im o tlar yaratishga qaratilgan 
bo‘lib, unda PowerPoint Office 2003 ga tegishli m a’lum otlar ham da 
uning q o ‘sh im cha im koniyatlari kiritildi.

D arslikning o ltinch i bobi e lek tron  jadvallarga oid  dastu r Ex
cel Office 2003 bilan  to ‘lig‘icha qayta o ‘zgartirildi. U nga yangi 
m a ’lum otlar kiritildi va u m isollar b ilan  boyitildi. Bu dastur juda  
keng q o ‘llanilganligi tufayli dasturn ing  tavsifi yana ham  kengay- 
tirildi. Excel da iqtisodiy va m atem atik m asallam i yechish, standart 
funksiyalardan kengroq foydalanish va gistogram m alar chizish 
usullariga alohida e ’tibor qaratildi.



Darslikka kiritilgan yangi boblardan  b in  Internet tizim i bilan 
bog‘langan. M a’lum ki, hozirgi zam onni In ternetsiz  ta sa w u r qilib 
b o ‘lm aydi. Shuning uchun  ham  kitobga bu  yangi bob kiritildi va 
unda In ternetga tegishli asosiy tu shunchalar berildi.

Darslikka kiritilgan yana b ir yangi boblardan  biri „HTML tili 
va Namo Web Editor 5.5 muharriri" deb ataladi. Sizga m a’lum ki, 
In ternetdagi m a’lum otlarn i ko‘rish va undan  foydalanish uchun 
maxsus dasturlar yaratilgan. M asalan, Netscape Navigator, In
ternet Explorer va h.k. Internetdagi m a’lum otlam i qidirishni yana 
ham  osonlashtirish uchun  m axsus qidiruv dasturlari ham  m av- 
jud . Bulardan foydalanish o ‘quvchi uchun uncha katta qiyinchilik 
tu g ‘dirm aydi.

In ternetdagi m a’lum otlarn i ko‘rishdan ham  qiziqroq va m u- 
h im roq narsa borki, bu In ternetga o ‘zingiz yoki b iro r faoliyatin- 
giz haqida m a’lum ot kiritishdan iboratdir. Bunga elektron va m ulti- 
m ediyali darsliklar yaratish ham  kiradi. Bir so‘z bilan aytganda 
o ‘zingizning veb-sahifangizni yaratish va uni In ternetga joy lash- 
tirish juda  m uhim  hisoblanadi. V aholanki, bu m a’lum otlarni kiri- 
tish uchun  u lam i m axsus tilda, y a ’ni HTML tili yordam ida yoki 
veb-sahifalarni tayyorlaydigan maxsus dasturlardan birida yozishga 
to ‘g‘ri keladi. Shu m aqsadda bu bobda HTML tili va Namo Web 
Editor 5.5 m uharririn ing  tavsifi keltirilgan. Namo Web Editor 5.5 
m uharriri sodda veb-m uharrirlardan biri bo‘lib, foydalanishga juda 
qulaydir. Bu dasturni quyida qayd etilgan elektron pochtaga m uro- 
jaa t qilib olishingiz m um kin.

M a’lum ki, In ternetga joylashtiriladigan m a’lum otlarn i yana 
ham  jozibali qilishda m axsus veb-dizayn dasturlaridan foydala- 
niladi. M asalan, Photoshop, Macromedia Flash MX va h.k. D ars- 
likda hozirgi paytda keng tarqalgan dasturlardan  biri Photoshop 
dasturin ing tavsifi keltirilgan.

Shunday qilib, m azkur darslik 7 bobdan iboratdir. Darslikni 
tayyorlashda o ‘zining q im m atli vaqtlarini ayam asdan yordam  va 
m aslahat berganliklari uchun  Jahon  iqtisodiyoti va d iplom atiya 
universiteti „M atem atik  m odellashtirish va inform atika" kafedrasi- 
ning xodim lariga, jum ladan , Sh. U m arova, D. A kobirxo‘jayeva, 
M . Rahm atov, A. Bo‘riyev va boshqalarga o ‘z m innatdorchilig im - 
ni b ildiram an. Kitobdagi kam chilik lar va takliflar yuzasidan o ‘z 
fikrlarini bildirgan o ‘quvchilarga o ld indan  rahm at aytib, u lam ing  
fikrlarini absattarov@rambler.ru nom li o ‘z elektron poch tam da 
kutib qolam an.

M uallif A. Sattorov
4

mailto:absattarov@rambler.ru


■ I  bob. W INDOW S XP 
operatsion tizimi

KIRISH

O peratsion tizim  kom pyuter b ilan  foydalanuvchi o ‘rtasida 
muloqot o ‘m atadi va kompyuterga tegishli asosiy ham da qo‘shimcha 
qurilm alarn ing  ishini boshqaradi. W indow s X P О Т  -  q o ‘llani- 
lishi oson b o ‘lgan operatsion  tiz im lardan  biri b o ‘lib, u foy
dalanuvchi uchun  qulay b o ‘lgan yagona grafikli interfeysga, 
ya’ni W indow sning turli versiyalari va dasturlari bilan ishlashning 
yagona standart qoidalariga egadir. U b ir vaqtning o ‘zida bir 
necha m asalani yechish va turli qurilm alarn i boshqarish  im ko- 
nini beradi.

Windows ning bir necha afzalliklari:
1. Barcha ilovalar uchun um um iy va soddalashtirilgan grafikli 

interfeys (m uloqot) m avjud. H ar b ir ilova standart koTinishdagi 
o y n a la r , tu g m a la r  va u s k u n a la r  q a to r la r ig a  ega. M enyu  
buyruqlari, ko‘p sonli tugm alar uyg‘unligi ham da ,,sichqoncha“ 
amallari turli ilovalarda bir xilda am al qiladi va foydalanuvchining 
h a r b ir yangi ilovada ishlashini o son lash tirad i.

2. W indow s О Т  fayllar tizim iga ega b o ‘lib, u lar yordam ida 
barcha  ish larim izni tashkil q ilish im iz m um kin  (b iro r hujjat 
yaratish, chop etish va h.k.). Bunda fayllarning uzun nom laridan 
foydalaniladi va u larning uzunligi 255 tagacha belgidan iborat 
b o ‘lishi m um kin. Bu fayl nom larining yanada aham iyatli va rang- 
barang  b o ‘lishini t a ’m inlaydi.

3. W indow s О Т da b ir necha ilovalardan b ir vaqtning o ‘zida 
foydalanish m um kin va xohlagan vaqtda bir dasturdan boshqasiga 
o ‘tish yoki boshqa yangi dasturni ishga tushirish m um kin.

4. W indow s О Т  ning turli ilovalari o ‘rtasida m a’lum otlar 
alm ashish m um kin. Bunda:

• A lm ashuv buferi (yordam chi xotira) yordam ida, y a ’ni 
b irinchi ilovadagi m a’lum ot buferga olinadi va ikkinchi ilovaga 
o ‘tib , m a’lum ot buferdan  olib q o ‘yiladi.

• D inam ik  m a’lum ot alm ashish , ya’ni b ir dasturda tayyor- 
langan m a’lum otdan  boshqa dasturga nusxa olinadi ham da ular 
o ‘zaro ,,bog‘lab“ qo‘yiladi. Masalan, elektron jadvalda tayyorlangan 
jadval m atn  hujjatiga q o ‘yiladi. E lektron jadvaldagi jo riy  m a ’lu-
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m otn ing  o ‘zgarishi m atn  hujuatidagi m a ’lum otn ing  ham  o ‘zga- 
rishiga olib keladi.

• O L E  (O bjekt Linking and  Em bedding) obyektlarini tatb iq  
qilish, ya’ni b iror ilovada tayyorlangan obyekt, m asalan, rasm dan 
boshqa ilovada foydalanish. Bunda ta tb iq  qilingan obyektning 
ustida ,,sichqoncha“ ning chap  tugm asini ikki m arta bosib, obyekt 
tayyorlangan ilovani ishga tushirish va kerakli 0‘zgartirishlarni 
am alga oshirish m um kin.

1.1-§. Windows ning asosiy elementlari

1. Ish stoli
Ish stoli (Рабочий стол) — qoplam a bilan  tortilgan  asosiy 

qism. K om pyuter ishga tushirilganda ekranda dastlab shu oyna 
paydo b o ‘ladi (1 .1-rasm ). O ddiy ish stolidagi kabi eng kerakli 
va tez -tez  ishlatiladigan dastu rlam i ish stoliga joylab q o ‘yish 
m aqsadga m uvofiqdir.

Ish stolida tasvirlanadigan obyektlar. Ish  sto lin i o ‘zim iz 
xohlagan rasm  bilan  bezatishim iz m um kin. Buning u chun  ish 
stolining b o ‘sh joy ida ,,sichqoncha“ ning o ‘ng tugm asini bosish 
va hosil b o ‘lgan kon tekst m en y u d an  Свойства (xossalar)

V /  /  
Z #

W indows
Professional

. пуск л  e-

l.l-rasm .



фоновый рисунок:

Coffee Bean 
D yttal
Feather T exture
Fofcw
Friend
Gone Fishing

1.2-rasm.

buyrug‘ini tan lash  lozim . N a tijada  1.2-rasm dagi m uloqo t oynasi 
paydo b o ‘ladi. U ning  Рабочий стол b o ‘lim idan  kerakli fon 
rasm i tan langandan  keyin va OK tugm asi bosiladi.

2. Piktogrammalar
P ap k a , fayl va d a s tu rla rn i ifo d a lab , g rafik  in terfeysn i 

t a ’m inlovchi obyektlar p ik togram m a (ikonka) lar deb ataladi. 
H a r b ir p ik togram m aning  asosida b iro r obyekt yotadi. P ikto- 
gram m ani ishga tush irishning  eng qulay usuli un ing ustidan  
,,sichqoncha“ ning chap tugm asini ikki m arta bosishdir. N atijada, 
p ik togram m aning turiga qarab, unga m os papka yoki b iror hujjat 
oynasi, yoki kom pyuterdagi qurilm alarni boshqaruvchi fayl ishga 
tu sh ish i m um kin . P ik tog ram m alarn ing  asosiy besh turi m avjud 
(1 .1 -jadval).



1.1-jadval

□ Papkalar. P apkalar fayllarni saqlovchi maxsus joy 
b o ‘lib , u lar ichm a-ich  joylashgan b o ‘lishi ham  
m um kin.

Ш Yorliqlar. Bu kerakli faylga yo ‘l ko ‘rsatuvchi maxsus 
fayl b o ‘lib , xotirani iqtisod qilgan ho ldab ir faylni b ir 
necha joy lardan  ochish  im konin i beradi.

d8 Qurilmalar. K om pyuterning turli ichki va tashqi 
qurilm alarin i boshqarishni ta ’m inlaydi.

ВУ Ilova dasturlari. Ish  bajaruvchi asosiy dasturlar, 
m asalan: B loknot, W ord, Excel, o ‘yin dasturlari 
va h.k.

1 Ilova dasturlarida tayyorlangan hujjatlar.

Joriy  piktogram m a qanday obyektga tegishli ekanligini bilish 
u chun  shu  p ik togram m aning  ustida ,,s ichqoncha“ ning o ‘ng 
tugm asini bosish va hosil b o ‘lgan kontekst m enyudan Свойства 
buyrug‘ini tan lash  yetarlid ir (1.3 va 1.4-rasm lar).

I Tw t FfcFokfet

Размвш вш е: D Adek Л  Катя \Ж И ДЦ \ раздаточный

Рвэмвр 11.Д МБ (12012100 баРт]

На диске: 1 1 5  МБ (12140 544 байт)

Содержит Ф айлов 12; i w n c  2

Создан 7  « н й  2002 г .. 1200:28

Атрибуты Щ о я и м д т а и ^

□  О ф и тьЛ

□  й р » е * «

Тш Файла: Презент mwp Mctorofl Powerf 

Приложение Щ  М ооюЯ Office PoweiPor»

Р азм еш ен* D :\A k  А  Ката УКИДУХ Семинар

Размер 1.13 МБ (1 192 960 байт)

На диске 1.14 МБ (1 196 032 байт)

Создан 16 мая 2005 г.. 4:56:50

Изменен 16мв« 2 0 0 5 г . 611:36

Отчеиг. Вшоля 2002г.

Ат[»*#гы n l T o o n o w a  D O w r W l  E l a p w e *

1.3-rasm. 1.4-rasm.



• A gar tan langan  obyekt papka b o ‘lsa, uning xossalar oynasi 
quyidagicha b o ‘ladi: xossalar oynasi orqali ushbu papkaga tegishli 
m a ’lum otlarn i, y a ’ni uning joylashgan o ‘rni, papkaning  ichida 
nech ta  va qaysi obyektlar m avjudligini ham da um um iy hajm ini 
bilish m um kin.

e A gar tan lan g an  obyekt b iro r hu jjatga tegishli b o is a ,  
uning xossalar oynasi orqali ushbu hujjatning nom i, turi, haj- 
m i, diskdagi joylashgan o ‘rn i, hosil qilingan va o ‘zgartirilgan 
vaq tlari ham d a  a trib u tla ri haqidagi m a ’lu m o tla rn i o lish m u m 
kin.

• Y orliq lar p ik togram m asin ing  ch ap  pastki burchagida qora 
strelka m avjud. Y orliq larn ing  xossalar oynasi o rqali yorliqning 
asosidagi faylning nom i, un ing  diskdagi joy lashgan  o ‘rn i, haj- 
m i, hosil q ilingan  vaqti va h.k. m a ’lum otla rn i olish m um kin  
(1.5 va 1 .6-rasm lar). ____

Тип Ф ай ла  S h o r ta i 

О гжюаниа N e o  B un ing  ROM

Разметание1 D:\Documenl» and SeHingiWnpaanfliouwiVDeiklop 

Размер. 605 байт (605 байт)

На диска 1 6 0  КБ (16 384 байт)

Создан 12 таоля 2005 г.. 14:2524

Изменен 14 моля 2005 г.. 1:38:00

Открыт 24 августа 2002 г.

Атрибуты ГИТо ч ш ч г е н Д  □ С к р у т ь й  0 6 р « е н ь й

N o

Тип о б ъ е кта  A pptcobon 

Рв зм е щ о ж е: Nero

объект ! е в * |

Еебочея палке: |  "D:\ProBiaro FieiXaheedXNero"

Бағтрьйкикк 
Ц кип

- __________

1.6-rasm.

[  [ О тм ен а I \  П ри м ен ить!
. „ ii- ii •

1.5-rasm.

• Сменить значок (Yor- 
liqni almashtirish) tugm asi bo- 
silganda hosil b o ‘ladigan m u 
loqot oynasi o rqali p ik to g ram 
m a n in g  ra sm in i o ‘z g a rtir ish  
m um kin . O ynadagi tu rli shakl- 
la rdan  b iri tan lan ad i va O K  
tugm asi bosiladi (1 .7 -rasm ).

Выбрать значок из следующего списка:

1.7-rasm.
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|Ив-

Тип: Локальный диск 

Файловая система: NTFS

Я  Занято: 7 662 616 576 байт 7.13 ГБ

Я  Свободна 2 824 581 120 байт 2.62 ГБ

Емкость: 10 487197 696 байт 9.76 ГБ

ДискС 1----------------------- !

□  Сжимать диск для экон(*»#4 места

В  Раареижлъ ьмдвксироеанив диска для быстрого поиска

Прцлемигь

• D isk yoki boshqa b iro r qurilm aning  xossalar oynasi (1.8- 
rasm ) orqali un ing tu ri, p aram etrlari, b o 'sh  va band  joylari 
haqida m a ’lum ot olish m um kin.

Shuningdek, bu oyna orqali diskni tozalash , uni tekshirish 
kabi dastu rlam i ishga tushirish  ham  m um kin.

3.Masalalar paneli
Masalalar paneli (Taskbar) — ekranning  pastki q ism ida 

k o ‘rsatiladi (1 .9-rasm ).

П у с к  f-  у  ' 1 • d ' y ' x - f r t  I N  I t o - ' n i m t j d f i p  б е . л " - - -  . .  [ n / w  E N

1.9-rasm

Пуск tugm asi chap  tom onda , vaqt esa m asalalar panelining 
o ‘ng tom on ida  ko‘rinib turad i. Agar ,,sichqoncha“ belgisi Пуск 
obyektining ustida turgan  b o ‘lsa, ek randa „Начните работу с 
нажатия этой кнопки64 (U shbu  tugm ani bosish orqali ishni 
boshlang) degan qalqib turuvchi yozuv paydo bo 'lad i.

Agar ,,sichqoncha“ kursori vaqt ustiga o ‘tkazilsa, jo riy  sana 
k o ‘rsatiladi. K om pyuterdagi sana yoki vaqtni o ‘zgartirish uchun  
sana va vaqtning xossalar oynasini chaqirish  lozim . Buning 
u ch u n  m asalalar panelidagi vaqt k o ‘rsatk ich i ustida „sich- 
q o n ch a“ ning o ‘ng tugm asini bosish va hosil b o ‘lgan kontekst
10



п в с ч п с в
1

2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 ■  25 26 27 28 29
X  31

Текущий часовой пояс: Padfic Standard Time

m enyudan  Н астройка даты /врем ени  buym g‘ini tan lash  kerak. 
N atijada  1.10-rasm dagi m uloqot oynasi paydo b o ‘ladi va unda 
kerakli o ‘zgartirish lam i am alga oshirish m um kin.

O datda, b ir vaqtning o ‘zida b ir necha  ilovalar va ularga m os 
hu jja tlam i ishga tushirish  m um kin. B unda h a r b ir ochilgan 
hujjat yoki d as tu r u c h u n  m asalalar pane lida  unga m os tugm a- 
cha paydo b o ‘ladi. Lekin bir vaqtda faqat bitta oynagina faol bo‘la 
o lad i va u  m asalalar pane lida  to ‘qroq  (b a ’z ida  o ch ro q ) rangda 
ajralib turadi. Boshqa ochiq  ilovalarga ko‘chish  uchun , m asalalar 
panelidag i kerakli tugm an i bosib o ‘tish  va b ir hu jja tdan  ikkin- 
chisiga kerakli m a ’lum otla rn i k o ‘ch irish  m um kin .

K laviatura orqali och iq  ilovalar orasida ko‘chish uchun quyi- 
dagi am allam i bajarish kerak:

l.ll-ra sm .

1. Alt tugm asi Tab tugm asi b ilan  birgalikda bosilsa, 1.11- 
rasm dagi m uloqo t oynasi paydo b o ‘ladi.

2. Alt tugm asini bosgan holda Tab tugm asi b ilan  m uloqot 
oynasidan kerakli hujjatga m os p ik togram m a tan lanadi.
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3. Tanlangan ilova faollashishi uchun  Alt tugm asi q o ‘yib 
yuboriladi.

Bir necha  ilovalar b ilan  ishlaganda ekrandagi oynalarni 
tartib lash  lozim  b o ‘ladi. Buni am alga oshirish uchun  kontekst 
m enyu zarur. K ontekst m enyuni ekranda ch iqarish  uchun m a
salalar panelida „s ichqoncha“ ning o ‘ng tugm asini bosish kerak. 
Kaskad, Yuqoridan pastga va Chapdan o‘ngga buyruqlari ham m a 
ochilgan  va k ichraytirilgan  oynalar uchun  x izm at qiladi. K as
kad bilan tartib lash tirilgan  oynalar shunday  joy lashad ik i, n a ti
jad a  u larn ing  faqat sarlavhalari koT in ib  tu rad i.

• Ilovalarni Kaskad bilan joylashtirish:
1. „S ichqoncha“ ning o ‘ng tug 

m asini m asalalar paneli ustida b ir 
m arta  bosish natijasida kontekst 
m enyu paydo boMadi (1 .12-rasm ).

2. Окна каскадом tanlangan- 
da (1.13-rasm ) barcha ochiq  oyna
la r  k ask ad  b o ‘lib  ta r t ib la n a d i .  
Kerakli oynaga o ‘tish u chun  uning 
sarlavha satri u stida  „ s ic h q o n ch a“ 
n ing o ‘ng tugm asi b ir m arta  bosi
ladi.

3. Окна каскадом holatin i bekor qilish uchun kontekst 
m enyuda Отменить каскадом b u y ru g in i tan lash  kifoya.

e Oynalarni tepadan pastga (Окна сверху вниз) yoki 
chapdan o ‘ngga (Окна слева направо) qilib joylashtirish  ham  
xuddi shu tartibda am alga oshiriladi:

1. Ilovalar oynalari tik langan  yoki kichraytirilganlig i tek - 
shiriladi.

2. ,,S ichqoncha“ ning o ‘ng tugmasi m asalalar panelida bosilib, 
kontekst m enyu chaqiriladi.

3. Tepadan pastga (Окна сверху вниз) yoki chapdan o‘ngga 
(Окна слева направо) buyrug‘i tan lanadi. N atijada  oynalar 
ekranda ketm a-ket (yoki yonm a-yon) joylashadi.

4. Tepadan pastga yoki chapdan o‘ngga buyrug‘ini bekor 
qilish ham  xuddi yuqoridagi tartibda  am alga oshiriladi.

e Hamma oynalarni kichraytirish.
H am m a oynalarni kichraytirish uchun  kontekst m enyudan 

Показать рабочий стол buyrug‘ini tan lash  lozim . Bu holda

Панели инструментов fc.

О кна каскадом 
Окна сверху вниз 
Окна слева  направо 
Показать рабочий стол

Д испетчер задач___________

V Закр еп и ть  панель задач  
С войства

1.12-rasm.
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3  W1NXP d o c  Mic io s o H W w d
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icfie
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■ I®

■ к ;  . I
N ,1■ H  IllHl

■
.. —.

^ ■ W K e y w » ____________________________________________________________________ J  <>Пвсехсп

Корзина

Эта n w a  содержит фей/ж»1 и rwKM, 
которы е  были уд ал ен ы  с

Кораина пуста.

а>Пуж||| -jKopoHM

1.13-rasin.

ochiq ilovalar m asalalar panelida tugm a shaklida joylashadi. U lar 
ochiq , lekin ish stolini bekitib  q o ‘ym aydi.

e Bekor qilish.
H am m a oynalarni k ichraytirish buyrug‘ini kontekst m enyu- 

dagi Показать все окна yoki Отменить, свернуть все buy
ruqlari yordam ida bekor qilish m um kin.

4. Пуск tugmasi
A gar „s ichqoncha“ belgisi Пуск tugm asi ustiga keltirilsa, 

„Начните работу с нажатия этой кнопки66 degan m a ’lum ot 
paydo b o ‘ladi.

Пуск tugm asini bosish bilan Asosiy menyu ochilad i (1.14- 
rasm ). Пуск tugm asi orqali ilovalar va hujjatlarga m urojaat qilish 
m um kin . Пуск m enyusini Ctrl +  Esc tugm achalar uyg‘unligi 
orqali yoki klaviaturadagi m axsus WinKey tugm asi orqali ham  
ochish  m um kin.

Asosiy m enyuning yuqori qism ida tizim  foydalanuvchisining 
nom i aks etadi (bizning holda ,,boshqaruvchi“ ).
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Asosiy m enyuning  chap  
b o ‘lim iga tez -te z  ish la tilad i
gan  dastu rlarn i joy lash tirish  
m um kin. Bu — ushbu das
turlam i tez ishga tushirish im 
konini beradi.

Asosiy m enyun ing  o ‘ng 
tom on ida  quyidagi buyruqlar 
mavjud:

e Мои документы — 
hosil qilingan hujja tlar saqla- 
n a d ig a n  Мои документы 
papkasini ochadi.

• Недавние документы — 
so ‘nggi vaq tda  hosil q ilingan  
yoki ochib  o ‘zgartirilgan b ir 
n e c h a  fay llarn in g  ro ‘yxati. 

U ning  yordam ida shu fayllarni tez  ishga tushirish  m um kin.
• Мои рисунки — raqam li fo tosuratlar, rasm lar va grafik 

fayllar saqlanadigan Мои рисунки papkasini ochadi.
• Моя музыка — m usiqali yoki ovozli fayllar saqlanadigan 

Моя музыка papkasini ochadi.
e Мой компьютер — disklar va kom pyuterga ulangan boshqa 

qurilm alarn i k o ‘rish, shuningdek, ular b ilan  ishlash im konini 
beruvchi dastu r oynasini ochad i (1 .15-rasm ).

• Панель управления (Boshqarish paneli). K om pyuterning 
qurilm alari (klaviatura, ekran , ,,s ichqoncha“ va h .k .)n i nazorat

Ч У ]  B o s h q a r u v c h i

'  М о и  A llH V M I-H
In ternet Exp b re r

e  »И *Д.М 1Н /«
^  дпкумгнЭлектронная почта

M icrosoft Office Outlook
Х д  М о и  р и с  у м к и

Nlll» му

М о и  M iiM M M O ii 'p

пмруженио

ВыполнисьВсе программы

1.14-rasm.
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1.16-rasm.

qilish, u lam ing  param etrlarin i o ‘zgartirish, kom pyuterga yangi 
dastu rlar o ‘rnatish  yoki, aksincha, u lam i o ‘chirish im konini 
beruvchi dastu rlar jam langan  m axsus papka boshqaruv paneli 
deb atalad i (1 .16-rasm ).

B iror qurilm aga m os param etrlam i o ‘zgartirm oqchi b o ‘lsak, 
boshqaruv panelidan  shu qurilm aga m os p ik togram m ani ikki

Гамака Вид Иабрамюа Сереис Справка 

^ D r to K X  П а к и
IKfc (TruaTvpa)

(Т«Тя»)

DISK N2

A ngsanaU PC А п вя п в Ц Р С  A ngianatJP C  A ngianaL PC
B dd Bold K a k K a k

d a a a
Ariel Bold К * Ariel K a k Ariel N arrow Ariel N arrow  

Bold

а a a a
B a ta n g b

B e tangC h ...
BaU >eus93 BelM T B el MT Bold

а a a a
Blackeddet BodonlMT BodonlMT

П С Black Black K a k

a  a  a  a  a
B elM T K ale  B a * i S a * F B  B e r tn S a ra F B  B a r ln S a n sF B  B e m a d M  

Bold DeertBoU C ondense

1  a  a  a  a
B o d o r tW  BodonlMT BodcnIMT BodonIMT BodortM l

Bold Bold I ta lc  C o n d e n se d  C o n d o n e .., C ondens..

r~> ~ t
1.17-rasm.

15



m arta  bosib, m uloqot oynasini ochish va unda o ‘zgartirish larni 
am alga oshirish lozim . M asalan, Э кран piktogram m asini bosib, 
hosil b o ‘lgan m uloqot oynasida xuddi yuqoridagi kabi ish stolining 
ko‘rinishini o ‘zgartirish m um kin.

B iror yangi shrift tu rin i o ‘rnatm oqch i b o ‘lsak, boshqaruv 
panelidan  Ш риф ты  b o ‘lim ini tanlaym iz (1 .17-rasm ) va hosil 
bo ‘lgan m uloqot oynasida У становить ш рифт buyrug‘ini ham da 
unga m os m uloqot oynasida kerakli m a ’lum otlarn i tanlaym iz.

Фт т т т ш ш  ц а д
ч ) в« ‘ О  ( j t  O ' * " 7 p  v )  a * » »

m

1.18-rasm.

• П ринтеры и ф аксы  — o ‘rnatilgan  p rin te r va fakslarni 
ko‘rish ham da yangilarini o ‘rnatish  im konini beruvchi m uloqot 
oynasini ochadi.

•  С правка и поддерж ка — W indow sning barcha  am allari, 
xatoliklar va ularni b a rta ra f etish usullari haqida m a ’lum ot olish 
im konini beruvchi m a ’lum otlar bazasini ochadi (1 .18-rasm ).

• П оиск  — kom pyuterdagi b iro r hujjat yoki ish bajaruvchi 
faylni topish  uchun ushbu buyruqdan foydalaniladi (1 .19-rasm ). 
U shbu m uloqot oynasining chap  tom onidagi buyruqlardan  qaysi 
biri tanlanishiga qarab, keyingi m uloqot oynalari o ‘zgaradi va 
ularga kerakli m a ’lum otlam i kiritib, q idirishni am alga oshirish 
m um kin.

Qidirilayotgan fayl nom ini to ‘liq yoki qism an kiritish m um kin. 
A gar fayl nom ini to ‘liq bilm asak, un ing bosh lang1 ich yoki 
ichki m a’lum  harflaridan foydalanib qidirish m um kin:

a*.doc — nom i a harfidan boshlanuvchi W ord fayllari;
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a*.* — nom i a harfidan boshlanuvchi barcha  fayllar; 
*.xls — ixtiyoriy Excel fayllari;
*a*.* — nom ida a harfi qa tnashgan  barcha  fayllar;
???.* — nom i uch ta  belgidan iborat barcha  fayllar va h.k.

файл Qaaena »Uk tts6p»«ue («вис Справке

; 1 Ш 1 -  X  X
Адрес: Q  Рюу/ьтвты поиске

Чтобы гтистутнтъ к поиску, следуйте и с т р у к и * *  мв левой паивда

Что вы котите найти?

дмхбражеже

злектрсмше
и т.д.)

людей

3  выпопепъ поиск в 
Интернете

Л Настроить поиощнмса

Искать файлы 
определенного типа или 
искать по имени и типу 
файла.
О  Изображения и 

фотографии
□  Музыка
□  Видео

Часть ►•«ии или иия файла 
целиком:

Вы также лжете...

а Испо, оДОМТЪ 
дополнительные 
параметры поиска

2—A.Sattorov

Произвести поиск по 
одном у и* 1  всем  
критериям.
Дата последних измен а  aai: 
©  Д ата  последних 

изаеенений

ПроиаЬести поиск по 
одном у иям м.ем  
мритерияее.

Часть wenM файла и/м имя 
I це лисом:

О  На прошедшей неделе 
О  В прошедшей месяце 
О  В прошедшей году

Часть имени или иия 
документа целиком: ___

Слово или фраза в файле

Поиске:_______________
| я »  Local Hard Drives (С |;^ Д  

Когда быдм

Вы также можете...

[Й Использовать 
дополнительные 
параметры поиска

Квасой раэааер 
файле?
Д о с ш л н и т е л ь н а ч е
пар ваес трал

I. ш., .11 I .ляъ. 3

1.19-rasm. 2 0 l i ^

А
1Ш

avoiy

nomidagi
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• В ы п о л н и т ь  — b u
buyruq natijasida hosil b o ‘lgan 
m uloqot oynasida kerakli fayl 
nom ini yozib, uni bevosita shu 
joyning o ‘zidan  ishga tu sh i
rish m um kin (1 .20-rasm ).

e Выход из системы —
biro r tiz im dan chiqish  yoki 

foydalanuvchining tizim ini alm ashtirish u chun  ushbu buyruqdan 
foydalaniladi (1.21-rasm ).

В м д и т я  имя г^югрвммы, палки , до к у м ен та  или 
'  р есурс*  И н тер н ета , и  W indows о т к р о е т  их.

1.20-rasm.

Выход из W indows ВыключмУь компьютер

ф ы * n><f<4f-»V4' И гр* iOI РУЖ Д

1.21-rasm. 1.22-rasm.

• Выклю чение — m uloqot oynasidagi buyruqlardan m osini 
tanlab, kom pyutem i o ‘chirish yoki tizim ni qayta yuklash m um kin 
(1 .22-rasm ).

• Все программы — kom pyuterga o ‘m atilgan barcha dastur
lar ro ‘yxati paydo b o ‘ladi va u lardan  keraklisini tan lab , ishga 
tush irish  m um kin  (1 .23-rasm ).

Layt Eloye 

Mp3P!ayer2 

Пасьянс "Пвук"

ш
& 
ф

Блокнот

■ Winamp 

) МрЗЙауег

Игры 

Q  Стандартные 

Л  Internet Explorer 

Л  MSN Explorer 

HSl Outkx* Express 

• Д  Windows Messenger 

©  Проггрыветель Windows Medto 

Удаленный noHOwreec 

| | |  Restorator 

Л  SSSExpl 

>Г>| Вожрат в Напали 

Л  Похититель душ 

Restorator

1.23-rasm.



5. Oynalar va ularning tarkibiy qism lari

Windows O T da o y n a- 
larning k o ‘rinish stilini Эк
ран m u lo q o t o y n a s in in g  
Оформление boMimida o ‘z- 
g a r t i r is h  m u m k in  (1 .2 4 -  
rasm ). U ning  Окна и кноп
ки bo 'lim id an  kerakli stil va 
Цветовая схема b o ‘lim idan 
kerakli rang tan lanad i. До
полнительно boMimidan esa 
oynaning ayrim  elem entlari 
uchun  yangi param etrlam i 
o ‘rnatish  m um kin.

l.24-rasm.
Tizimli menyu 

tugmasi
Sarlavha satri M inim izator Yopish

M aksimizatorMenyu satri

Oyna chegarasi

Veritikal
surgichIsh maydoni

Gorizontal 
su rg ich .

1.25-rasm.
1.25-rasm da oddiy  W indow s oynasining um um iy k o ‘rinishi 

keltirilgan.
• Sarlavha satrida ilovaning nom i va hujjatn ing nom i aks 

etadi. Shuningdek, tizim li m enyu tugm asi h am  m avjud.
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• Menyu satri — fayl ustida bajarish m um kin  b o ‘lgan 
buyruqlar to ‘plam idan  iborat.

• Minimizator, Maksimizator va Yopish tugm asi.
H ar qanday  oynaning yuqori o ‘ng burchagida 3 ta  tugm a 

m avjud. O yna holatiga qarab , 1.26-rasm da k o ‘rsatilgan 2 ta 
tugm alar uyg‘unligidan biri ekranda ko‘rsatiladi.

Д
1.26-rasm.

C hap  va o ‘ng tugm alar har do im  bir xil — Minimizator 
va Yopish tugm asi.

O ynaning holatiga qarab, o ‘rtadagi tugm a o ‘zgarib turad i — 
Maksimizator yoki Tiklash. U lar b ir-b irin i inkor etuvchi tugm a- 
lardir.

2&
Yopish tugm asi. A m aldagi ilovani yop ib , saq lab  q o ‘- 
y ilm agan  h a r q an d ay  ishni x o tirad a  saq lash  im k o n i
ni b e ra d i.A lt+F4 tu g m ach ala r uyg‘unlig i yoki tiz im li 
m enyu tugm asini „sichqoncha" b ilan  ikki m arta bosib 
ham  oynani yopish m um kin.

и M in im iza to r . O b y e k tn in g  ilo v a  o y n a s in i m asalalar  
panelida to ‘g ‘ri to ‘r tb u rc h a k  tu g m a sh a k lid a  k ic h - 
ra y tira d i .T u g m a „ s ic h q o n c h a "  b ila n  b o silg a n d a  i lo 
va oynasining hajm i va joylashuvi tik lanadi.

Q M aksim izator. Ilova oynalarini ek ran  hajm igacha katta- 
lashtiradi.

Isl T ik la sh . O y n a  h a jm in i k ic h r a y t i r i lg a n  y o k i k a t ta -  
lashtirilgan ho la tidan  o ‘z holiga qayta radi, tiklaydi.

• Tizimli menyu.
Minimizator, Yopish tugmasi, Maksimizator, Tiklash

buyruqlarini tizimli m enyu ilovasidan ham  chaqirib olish m um kin 
(1 .2 7 -ra sm ). S h un ingdek , bu  m enyu  y o rd am id a  oy n an in g  
o lc h a m la rin i ham  o ‘zgartirish m um kin. Bu m enyuni ochish 
uchun sarlavha satridagi tizim  m enyusi tugm asini bosish yoki 
Alt+Probel tugm alar uyg‘unligidan foydalanish kerak.

в и с
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• Oyna 0‘lchamlarini belgilash.
Tiklangan ho latda  turgan oyna o ‘lcham larin i o ‘zgartirish 

uchun  „sichqoncha16 belgisi oynaning ixtiyoriy to 'r t ta  burchagi 
yoki chegarasidan biriga o 6tkaziladi. Bu quyidagi ikki tom onlam a 
k o ‘rsatkich bilan belgilanadi. „S ichqoncha6‘ning chap  tugm asi 
bosilib, kerakli o ‘lcham  hosil b o ‘lguniga qadar o 6zgartiriladi. 
K attalash tirilgan  oyna hajm ini o 6zgartirish m um kin emas.

e Oynaning joylashgan o4rnini o'zgartirish.
Tiklangan holatda turgan oyna

ning joy in i o 6zgartirish m um kin.
B u n in g  u c h u n  „ S i c h q o n c h a 66 
ko‘rsatkichi oynaning sarlavha satriga 
keltiriladi. „S ichqoncha“ ning chap  
tugm asini bosib turib , oyna boshqa 
joyga ko6chiriladi.

Shuningdek, oynaning  o 6rnini 
tizim  m enyusi orqali ham  o 6zgar- 
tirish m um kin  (1 .27-rasm ).

• Uskunalar paneli.
O byektlar ustida ishlashni qulaylashtirish m aqsadida tashkil 

etilgan m enyu buyruqlariga m os tugm alar m ajm uyi uskunalar 
qatori deb atalad i va ularning b ir qancha  ko6rinishlari mavjud. 
U la r oynada 1.28 va 1.29-rasm dagi kabi k o 6rin ishlarda b o 6lishi 
m um kin.

1.28-rasm.

5 Восстановить

П ерем естить

Р а зм е р

- Свернуть

□ Развернуть

X З а к р ы т ь  Alt + F4

1.27-rasm.

e Gorizontal va vertikal surgichlar.
Ish m aydonidagi m a ’lum ot gori

zontal yoki vertikal b o ‘y icha oynaning 
k o 6rinish o 6lcham laridan  ortib  ketsa, 
oynan ing  o 6ng yoki pastk i q ism ida 
surg ich lar paydo b o ‘ladi. U la r yo r
dam ida hujjatn ing ixtiyoriy joyiga tez 
o 6tish m um kin  va bu  katta  hujjatlar 
bilan ishlashda qulaylik tug‘diradi.

Стандартная ▼ X

У  I f l l .  ■

1.29-rasm.
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6. „Sichqoncha66 bilan bajariladigan asosiy amallar

W indow s operastion  tiz im ida ishlashda katta  qulayliklar 
b e ruvch i q u rilm a la rd a n  b iri bu  „ s ic h q o n c h a “ d ir. O d a td a , 
,,sichqoncha‘6ning ikkita (o ‘ng va chap), ayrim  hollarda esa uchta 
bosiladigan tugm asi ham da hujjat sahifalarini varaqlashda yoki 
m usiqali fay llarda  ovozlar ohang i d ara jasin i o sh irish  yoki 
pasaytirish vazifalarini bajarishda yordam  beruvchi buraluvchi 
g‘ildirakchasi mavjud. Odatdagi „sichqoncha66 yordam ida quyidagi 
asosiy am allarni bajarish m um kin:

,,S ichqoncha66ning chap  tugm asini b ir m arta  bosish ta n la n 
gan  obyektni belgilaydi. Quyidagi obyektlarni ishga tushirish 
uchun  ham  uni b ir m arta bosish kifoya:

• П уск  m enyusining tugm asi;
• m asalalar panelidagi ixtiyoriy och iq  oyna;
•  oynani ka tta lash tirish , kichiklashtirish , tiklash va yopish 

tugm alari;
•  m uloqo t oynalaridagi OK, О тм ена, П рим енить, Вы ход, 

Д а , Н е т , С правка tugm alari.
,,S ichqoncha66ning chap  tugm asini ikki m arta  bosish ta n 

langan ilovani ishga tushiradi:
•  agar obyekt papka b o ‘lsa, u ochiladi;
• agar obyekt ilova b o ‘lsa, u  ishga tushadi;
• agar obyekt hujjat b o 6lsa, dastlab unga m os ilova ishga 

tushad i, so ‘ngra shu hujjat ochiladi.
K o6chirish deganda — ,,s ichqoncha“ ning chap  yoki o 6ng 

tugm asini bosib turib , tanlangan obyektni boshqa joyga ko6chirish 
tushuniladi. Bu usul yordam ida quyidagi ishlam i am alga oshirish 
m um kin:

• tan langan  obyektni b iro r papkan ing  piktogram m asi ustiga 
to rtish  b ilan  obyekt shu papkaga k o ‘chiriladi;

e tanlangan obyektni p rin tem ing  piktogram m asi ustiga tortish 
bilan  fayl p rin terda  chop  etishga jo 'n a tilad i;

e tan langan  obyektni П уск tugm asining ustiga to rtish  b ilan  
obyekt П уск m enyusining yuqori qism iga joy lanadi;

• tan langan  obyektni b iro r diskning piktogram m asi ustiga 
tortish  b ilan  obyektdan  shu diskka nusxa olinadi;

• tan lan g an  obyek tn i ish sto lin ing  ustiga to rtish  b ilan  
obyektning ish stolidagi yorlig 'i hosil qilinadi;

• kom pyuter ekranidagi faol oynaning chegarasini ushlab 
tortish  b ilan  uning kattaligi o 'zgartirilad i;
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tarqatma

Browse with ACDSee 
Щ|Извлечь файлы...
Ц И звлечь в текущую папку 
ЩИзвлечь в Saytshora\ 

OpenVWh...

Scan with Norton AntiVlrus

CopyToFolder...
Move To Folder...
Send To ►

Out 
Copy

1.30-rasm. 1.31-rasm.

• faol oynaning  sarlavha satridan  ushlab to rtish  b ilan  uning 
ekrandagi joy i o ‘zgartiriladi.

,,S ichqoncha“ ning chap  tugm asini bosib tu rib , tan langan  
obyektni boshqa joyga sudrash, belgilangan faylni boshqa joyga 
k o ‘chirish  yoki u ndan  nusxa olish im konin i beradi (1 .30-rasm ).

,,S ichqoncha“ning o ‘ng tugm asini b ir m arta bosish tanlangan 
obyektga m os kontekst m enyuni chaq irad i (1 .31-rasm ).

„S ichqoncha" u ch u n  chap  va o ‘ng tugm alar vazifalarining 
o ‘m in i a lm ashtirish  m um kin. Bu, ayniqsa, chapaqaylar u chun  
m uhim dir. Buning u chun  Boshqaruv paneli papkasidan  М ы ш ь 
obyektiga m os oynani ishga tush iram iz (1 .16-rasm ).

H osil b o ‘lgan m uloqot oynasida kerakli belgilashni bajarib 
„ s ic n q o n c h a “ n ing  c h a p  va o ‘ng tu g m a la r i  fu n k siy a la rin i 
alm ashtirish  m um kin  (1 .32-rasm ).

Shuningdek, bu  oynada ikki m arta  boski bajarilayotgandagi 
bosk ilar orasidagi pauzan ing  ka tta-k ich ik lig in i h am  sozlash 
m um kin .

M a’lum  bir vaqt m obaynida „s ichqoncha"n i b iro r obyekt 
ustida ushlab turish  bilan shu obyektning asosiy param etrlarin i 
ko‘rsatuvchi m a’lum otlar oynasini hosil qilish m um kin  (1.33- 
rasm ).

Ish  ja r a y o n in in g  h o la t ig a  q a ra b , , ,s ic h q o n c h a " n in g  
k o ‘rsatkichi tu rlicha b o ‘lishi m um kin. W indow s X P operatsion

£ 3  taroatma___________
£  Когафоватъ 
£  Порамвспггъ

В  £  Создать ярлыки

Отменить
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Указатели w Параметры - ғ а з ^ е л я  , 0_боЖ ование,

кнопок

I кнопку для выполнения 
I Функций, как выбор и 

перетаскивание. Часто используется теми, 
кто работает с  мышью левой рукой.

Скорость выполнения двойного щелчка
Сделайте двойной щелчок по этому значку.
Если папка не открывается или не 
закрывается, выберите более низкую скорость.

Скорость: Ниже Выше ш

Параметры

Залипание кнопки мыши-------------------------

I I Включить залипание

Позволяет выполнять выделение и перетаскивание без 
удерживания кнопки нажатой. Для включения ненадолго 
задержите кнопку мыши в нажатом положении. Для 
освобождения снова сделайте щелчок.

Ж Отмена Применить
1.32-rasm.

шт
Rk Edt View Favorites look ЦФ

Qeack - Q  - ^  ^Dseardi ^Folders

Address |DD:Vfakd 

Folders

ffl 4  3.5 Floppy (A:)
9  Disk N1 (С:)
0  <HDiskN2(p:)

ejB.s 
0 D c H e d

£ )  flash documents 
9  Q h s t a l

0  Q  Катя
а йнтн.

•  Ш т ___

в й  й  й  Ш
flash nstal Катя gamerar.rar

documents

Ш a
Туре: Арме WinRAR
Date Modfied: 01.05.2005 03:11Узбекиаан 
Size: 201KB

1.33-rasm.
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I Gee u ®

[Нааиить! [в д и т и я к И . У и н е .  1

ч
%Выбор а р а bw

□  Откгкжтъ

JssL

1.34-rasm.

tiz im ida standart o ‘rnatilgan „sichqoncha" kokrsatkichlari bilan 
b ir qa to rda , In te rnetdan  q o ‘sh im cha tarzda  yuklangan m axsus 
ko‘rsatk ich lardan  ham  foydalanish m um kin (1 .34-rasm ).

1 .2-jadvalda ,,s ich q o n ch a“ ning k o 'rsa tk ic h la r id an  ayrim  
nam unalar keltirilgan:

1.2-jadval

Ekrandagi
shakli

Nomi Vazifasi

Asosiy ko ‘rsatkich Asosiy holat. W indow s qanday 
am al bajarilish in i kutm oqda.

M a ’lum ot olish Ixtiyoriy obyekt ustida bosib, u 
haqda m a’lum ot olish m um 
kin.

k l
Q ism an kutish 

holati
Windows bu  paytda band , lekin 
b iro r buyruqni qabul qilishi 
m um kin.

1 K utish holati Windows band  va bu holatda 
boshqa buyruq berish m um kin 
em as.
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<9
T aqiq lash  holati T ortib  k o ‘chirilayotgan 

obyektni bu  joyga tashlash 
m um kin em as.

\
0 ‘lcham ni diagonal 

b o ‘yicha 
o ‘zgartirish

O ynaning o ‘lcham larin i 
diagonal b o ‘yicha kattalash- 
tirish yoki aksincha.

г 0 ‘lcham ni vertikal 
b o ‘yicha 

o ‘zgartirish

O ynaning o ‘lcham larin i ver
tikal b o ‘yicha kattalashtirish 
yoki aksincha.

O byektni siljitish K ursorning bu ho latida belg i- 
langan obyektni boshqa joyga 
siljitish m um kin.

+
O byektni qirq ish K ursorning bu ho latida belg i- 

langan obyektning kerakli 
qism i kesib olinadi.

I
M atnni belgilash M atn  kiritish  m um kin  b o ‘lgan 

m aydonda kursor shu k o ‘ri- 
nishda b o 'lad i.

7. Ma’lumotlardan nusxa olish va ko‘chirish

M a ’lum otlarn ing  joy in i o ‘zgartirish yoki u larn i k o ‘chirish 
im koniyati nafaqat b it  hujjat ich ida, balki hu jja tlar orasida 
ham , shuningdek, turli ilovalam ing hujjatlari orasida ham  mavjud. 
Buning u ch u n  Almashinuv buferi deb ataluvchi vaqtinchalik  
xotira qism idan foydalaniladi.

1. В ы резать buyrug‘i m a ’lum otn i b irlam chi ho latidan  yo‘q 
qilib, Almashinuv buferiga joylashtiradi.

2. К опировать buyrug‘i esa m a’lum otn i o ‘z joy ida qoldirib , 
faqat uning nusxasini Almashinuv buferiga joylashtiradi.

M a’lum otni k o ‘chirish  yoki nusxa olish quyidagi tartibda 
am alga oshiriladi:

1. K o‘chirish  yoki nusxa olish kerak b o 'lgan  m a’lum ot 
tanlanadi. v , v

2. В ы резать yoki К опировать orqali m a’lum ot Almashinuv 
buferiga joylanadi.

3. K ursor m a’lum otn i joy lash tirish  kerak  b o ‘lgan joyga 
qo ‘yiladi.
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4. Вставить buyrug‘ini tan lanad i. Bu buyruq m a’lum otni 
Almashinuv buferidan yangi joyga ko‘chiradi.

Kesish, Nusxa olish, Qo‘yish buyruq larin i 1.3-jadvalda 
keltirilgan usullardan birin i ishlatish orqali bajarish m um kin.

1.3-jadval

Usui Menyu
Asboblar

paneli
Klaviatura

Kesish П равка,
Вырезать

C trl +  X

N usxa olish
П равка,

К опировать C trl +  С

Q o ‘yish
П равка,
Вставить Ш C trl +  V

Y uqorida ko‘rsatilgan buy- 
ruqlarga, shuningdek, kontekst 
m en y u  o rq a li h am  m u ro jaa t 
qilish m um kin. K o‘chirilishi yoki 
nusxa o lin ish i lozim  b o ‘lgan 
obyektning ustiga o ‘ng tugm a 
bosiladi, natijada paydo b o ‘lgan 
buyruq lar to £p lam idan  m osini 
tanlash xuddi yuqoridagi tartibda 
am alga oshiriladi (1 .35-rasm ).

Общий доступ и безопасность.. . 
в  Add to archive...
Щ Add to "JNaz.rar"

Отправить ►

Вырезать
Копировать
Вставить

Создать ярлык
Удалить
Переименовать

Свойства

1.35-rasm.

1.2-§. Windowsda fayllarni boshqarish

W indows da kom pyuterdagi fayl tizim ini boshqarib turuvchi 
ikki asosiy ilova bor. Bular: Мой компьютер va Проводник 
dasturlarid ir.

1. Mening kompyuterim dasturi
Mening kompyuterim (Мой компьютер) dasturi kom pyu

terdagi disklar, papkalar, fayllar, shuningdek, Boshqaruv paneli
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(Панель управления) va Printerni к о ‘rib chiqish im koniyatini 
beradi. Мой компьютер dasturi fayllarning joyini o ‘zgartirish, 
nusxa olish, nom ini o ‘zgartirish uchun ham  ishlatiladi. Ish 
stolidagi Мой компьютер obyektiga ikki m arta bosilganda Мой 
компьютер dasturi oynasi ochiladi (1 .36-rasm ).

$айл Цмека fr u  ф бр ам зе Свжис Слраека Щп
ф н а м д  * О  * ^  ^ Поиск Папки &  &  X  * )  [П З ’

Адрес; 1 8 Мой котяотер v j  В п а р е х о д  1

Документы - Shore Документы - XUMOYUN

Ж есткие диск*

Локальный диск (С:) Локальный диск (D:)

1 Устройства со  съемными носи тенями

Диск 3,5 (А:)

V

1.36-rasm

Мой компьютер oynasini ochganda fayllar tizim ining yuqori 
darajasi ko‘rsatiladi. H am m a kirish m um kin  b o ‘lgan disklar 
ku lrang  o b y ek tla r ta rz id a , qo lgan  resu rs la r sariq  pap k a la r 
ko‘rinishida b o ‘ladi.

Diskdagi papka va fayllarni k o ‘rib chiqish  uchun  disk yoki 
papkaning tugm asi ikki m arta bosiladi. N atijada, ochilgan yangi 
oynada shu obyektning m undarijasi paydo b o ‘ladi.

Agar ilova obyektining ustiga bosilsa, u ishga tushadi. Agar 
obyekt hujjat b o ‘lsa, shu hujjatga m os ilova va hujjat ochiladi.

Fayllar tizim i darajasini ekranga ch iqarish  u chun  Asboblar 
panelini q o ‘llash qulaylik tug ‘diradi. Buning uchun Вид m enyusi- 
dagi Панель инструментов b o iim id a n  Адресная строка va 
Обычные кнопки buyrug‘ini tan lash  kerak (1 .37-rasm ).

На” »  ’ © * ^ Поиск Папки ms- х  ■«) х й  1  ег I
с: I n i В  ПаРехОА 1
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tugm asi b ir daraja tepaga o ‘tishn i am alga oshiradi. Bu 

tugm a o ‘m iga klaviaturadan Backspace tugmasini bosish m um kin.

tugmasi yordam ida kerakli faylni qidirish oynasiniP Поиск

chaq irish  m um kin.

I p S j  tugm asi bosilsa, Мой компьютер oynasi Про
водник dastunn ing  oynasiga o ‘zgaradi.

tugm asi yordam ida tan langan  obyekt olib tashlanadi.

tugm asi oxirgi bajarilgan ishni bekor qilish im konini

beradi.
A sboblar panelidagi Адрес oynasi tu rli disklar va papkalarga 

o ‘tishn ing  m uqobil usuli h isoblanadi. „Pastga“ ko‘rsatkichi 
bosilganda disk va papkalar ko‘rsatiladi. U ndan  kerakli obyektni 
tan lab , shu obyektga tez  o ‘tishni t a ’m inlash m um kin.

Ко‘rib chiqish turlari
Siz oyna ichidagi obyektlarning ko‘rinish usulini o ‘zgarti- 

rishingiz m um kin. Bu ishni Вид m enyusi yoki Панель инстру-

M C H T o edag i

(1.4-jadval).

tugm asi orqali am alga oshirish  m um kin

1.4-jadval

П ли тка P apka va hujijatlarni gorizontal satrlar shaklida tartib - 
lashtiradi va u lam i y irik  ikonkalar ta rz ida  joylashtiradi.

Значки P apka va hujjatlarni gorizon ta l sa trla r shak lida  ta r tib -  
lashtiradi va u lam i k ich ik  ik onkalar ta rz ida  ko 'rsatad i.

С писок P apka va hujjatlarni vertikal ustun  shaklida tartib lash- 
tiradi va u larn i k ichik  ikonkalar ta rz ida  ko 'rsatad i.

Т аблица
P apka va hujjatlarni vertikal ustun shaklida, h a r b ir  
obyekt uchun  q o ‘shim cha m a’lum ot b ilan  tartib lash- 
tiradi (nom i, tu n , oNcham i va hosil q ilingan  vaqti).

Э ски зы
страниц

Papka va hujjatlarni yirik ikonkalar shaklida joylashtiradi. 
B unda ay rim  fayllarning ichki q ism ini, m asalan, rasm - 
lam i k ichraytirilgan hoi da k o ‘rish m um kin.
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М о й  К О Л И Ь Ю П 'Р

^^Намд • 

А дрес : J §  Мой к

Ф а й н ы , к р л и я

У с т р о й с т в а  с о  с ъ е » м ь — < н о о г г е я п и и

Л окальн ы й  д и с к  (С :)

Сгис*к
Т абли ца

Э ски зы  стр ан и ц  

•  П литка 

Эмачси

П анели  т с т р у н а н т о е  

С тр о к а  со сто ян ия  

П а н е ж  о б о зр е в а т е л я

В ы бор сто л б ц о в  в  т а б л и ц е ... 

П е р е х о д  >

V  п о  группам

№я 
в  Тип 

П олны й об ъ ем  

С во б о д но  

Ком м ентарий

1окумемты -  SHOHRLH

3 >  #  X  « 9  G B I'

1.38-rasm.

F ay lla r tiz im in i ek ran d a  n o m i, tu ri, hajm i va boshqa 
xususiyatlari b o ‘yicha saralangan holatda ko‘rish m um kin. Buning 
u chun  Вид, Упорядочить значки buyruqlari orqali saralash 
usulini o ‘zgartirish lozim  (1 .38-rasm ).

2 .Проводник dasturi
Проводник dasturi Мой компьютер dasturi asosida ishlaydi 

va disk, papka ham da fayllar m undarijasini ko‘rib chiqish  uchun 
ish latilad i. Shun ingdek , d isk lardan  nusxa o lish , k o ‘ch irish , 
fo rm atlash , fayllarni boshqarishning boshqa m asalalari b ilan  
shug‘ullanadi.

Проводник quyidagi usullardan biri b ilan  ochilishi m um kin:
1. Пуск m cn y u sid an  Все программы, Стандартные,

Проводник tan lanadi.
2. ,,S ichqoncha“ ning o ‘ng tugm asini xohlagan papka yoki 

disk ustiga bosib, kontekst m enyudan Проводник tan lanadi.
Проводник ni tez och ish  uchun , xohJagan disk yoki papka 

tan lanadi va Shift tugm achasini bosib turgan holda ikki m arta  
obyekt ustiga bosiladi.

Проводник oynasi ikki q ism dan iborat (1 .39-rasm ):
1. Папки qismi oynaning chap  tom onida kom pyuter disklari, 

papkalari va fayllarini k o ‘rsatib turuvchi iyerarxik tizim ni aks 
ettiradi.

30



*» WlrtRAR I- Я *
файл Р м мса (Ид й»бражо> Сдряис Слравка

Q h u m  '  Q  *  ^  | ^ D  П оиск П анд а jj ^  ^  X  * 0  [П И *
Адрес: Q  D:\WhRAR

Палки

З г  Р абочи й  сто л  

В  Q  Мои д о к у и е н т ы  

В  8  Мой к о м п ь ю те р  

В  Л  Д и ск  3 ,5  (А :)

В  *Ф Л о ка л ьн ы й  д и с к  (С :)

В  Л о ка л ьн ы *  д и с к  (D :)

В  Q d * n  

» ез Digger 
В  H om e v ideo

В  install

В  M kroso fr O ffice S care

Q psgame

в
В  Д  RFACT10N2_1 (Е :) 
га t*

а

т

F orm ats D e fa J t.S F X D escript.Ion Dos.SFX

0 0 0 g
F le . I d License O rd er 0$2.SFX

П 0 0 a
R ar R ar R ar_ 5 lte RarExt.dM

Щ d | 0 0
R ar F ile s.k t ra r  n ew R eadM e R eg is ter

1.39-rasm.

2. M undarija  qism i oynaning  o ‘ng to m o n id a  disk yoki 
papkaning  m undarijasini ko‘rsatib turad i. Bu disk yoki papka 
chap  tom ondagi tiz im dan  tan lanad i. Boshqa disk yoki papka 
m undarijasini k o ‘rib chiqish  uchun  uni tiz im dan  tan lash  kerak 
b o ‘ladi va uning m undarijasi o ‘ng to m onda  aks etadi.

Oynaning П апки qismidagi ay rim  papkalar oldida „ + “ belgisi 
tu rad i. Bu belgi u larn ing  ichida ham  papkalar bo r ekanligini 
bildiradi.

1. Asosiy papka m undarijasidagi ichki papkalarni ekranning  
ch ap  to m o n id a  k o ‘rsatish  u ch u n  „ + “ belgisiga b ir m arta  
,,s ichqoncha“ ning chap  tugm asini bosish kerak. „ + “ belgisi

“ belgisiga o ‘zgaradi va o ‘sha papkaning ham m a ichki papkalari 
П апки  oynasida ko‘rsatiladi.

2. Y ana aw alg i holatga qaytish uchun  “ belgisini bosing.
П роводник oynasining m undarija  qism ida obyektni ochish

uchun  uning ustiga ikki m arta  bosiladi.
1. Agar obyekt papka b o ‘lsa, papkaning m undarijasi o ch i

ladi.
2. Agar obyekt ilova b o ‘lsa, u ishga tu s h a d i . ,
3. A gar obyekt hujjat b o ‘lsa, kerakli ilovadagi hujjat o ch i

ladi.
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3. Fayllarni boshqarish

❖ Papka hosil qilish
Papka hosil qilish uchun:
1. Yangi papka hosil qilish kerak boNgan joyda kursor 

joylashtiriladi.
2. Файл m enyusiga kirib, Создать va Папку tan lanadi.
3. Yoki yangi papka hosil qilinishi kerak b o ‘lgan papka ichida, 

oynaning b o ‘sh joy ida ,,sichqoncha“ ning o ‘ng tugm asi bosiladi 
va kontekst m enyudan Создать, Папку tan lanadi.

4. Papkaning nom i teriladi va Enter bosiladi.
Papkaning nom ida 255 tagacha harf, raqam  va belgilarni

kiritish m um kin , lekin : “ /  \  * ? < > belgilaridan 
foydalanish m um kin  em as.

H ujjatlarni hosil qilish uchun  yuqorida keltirilgan usullarni 
qoMlash m um kin. Papkani tanlash  o ‘rniga, hosil qilinishi kerak 
bo‘lgan hujjat turi tanlanadi. Hujjat turlari kom pyuterda joylashgan 
ilovalarga asoslangan. Hujjat nom langandan so‘ng, kerakli ilovani 
ishga tushirish va hosil qilingan hujjatn i ochish  uchun hujjat 
ikonkasiga ikki m arta bosiladi.

❖ Fayllarni ko‘chirish va ulardan nusxa olish
Papka va fayllarni k o ‘chirish yoki u lardan  nusxa olishning 

b ir necha  usuli m avjud. Bu am allar Мой компьютер va Про
водник oynalarida b ir xilda bajarilishi m um kin.

Fayllarni ko‘chirish yoki u lardan  nusxa olish uchun , Drag 
& Drop (sudra va tashla) usuli ishlatiladi. Buning uchun  
m anba va adresat holati ekranda ko‘rinarli b o ‘lishi kerak. Bu 
am alni Проводник dasturi orqali bajarish juda  oson , chunki 
Папки qism  oynasi ham m a darajalarni k o ‘rsatib tu rad i. Мой

компьютер oynasida agar tugm asi bosilib, oynaning

ko‘rinishi o ‘zgartirilm agan b o ‘lsa, Drag & Drop usulini ishlatish 
uchun ikkita oyna ochish  lozim: b irinchi oyna k o ‘chirilayotgan 
obyektning hozirgi ho latin i ko‘rsatib turad i; ikkinchi oyna esa 
obyekt uchun yangi m anzilni ko‘rsatib turadi.

Obyektni tanlanadi va uni kerakli disk yoki papkaga ko‘chirish 
uchun  ,,sichqoncha“ ning chap  tugm asini bosgan holda obyekt 
m anzil b o ‘yicha ko‘chiriladi. Obyektning ko‘chirilgan yoki undan 
nusxa olinganligi obyekt va adresatning holati bilan bog‘liq. Agar
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Drag & Drop usulini q o ‘llashda ayrim  tugm achalar ushlab 
turilsa, natija  o ‘zgarishi m um kin  (1.5-jadval).

1.5-jadval

Usui
Bir disk papkalari 

orasida
Turli disklar orasida

D rag & D rop K o‘chirish N usxa olish

Shift +  D rag & 
D rop

K o‘chirish K o‘chirish

Ctrl +  D rag & 
D rop

N usxa olish N usxa olish

A gar siz k laviaturani „ s ichqoncha16 bilan ishlatishni xohla- 
m asangiz  yoki qaysi tu g m ach an i ish latish  kerakligini eslay 
olm asangiz, h a r doim  Drag & Drop usulini „ s ichqoncha“ ning 
o ‘ng tugm asi orqali am alga oshirishingiz m um kin.

Bu holda paydo b o ‘ladigan kontekst 
m enyu sizga qanday  ishni am alga oshirish 
kerakligi haq ida m aslahat beradi. Q alin 
belgi b ilan  ko‘rsatilgan b o ‘lim  Drag &
Drop usuli b ilan  „s ichqoncha“ ning chap  
tugm asi bosilganda am alga oshiriladigan 
b u y ru q d ir (1 .40 -rasm ).

Papka va fayllarni k o ‘ch irish  yoki 
u lardan  nusxa olishni Almashinuv buferi yordam ida yuqorida 
k o ‘rsatib o ‘tilgan  yoMlardan biri b ilan  ham  bajarish m um kin:

1) Правка, Вырезать (Копировать) va yangi m anzilda 
Правка, Вставить orqali;

2) uskunalar qatoridagi Вырезать, Копировать va Вста
вить tugm achalari orqali;

3) K ontekst m enyu orqali;
4) Ctrl+X, Ctrl+C va Ctrl+V tugm achalar uyg‘unligi orqali;
5) obyektlardan yum shoq diskka tez nusxa olish uchun  

Отправить buyrug‘ini kontekst m enyudan  tan lash  orqali;
❖ Obyektlarning nomini o‘zgartirish
O byek tn ing  n o m in i Мой компьютер yoki Проводник 

dastu rida o ‘zgartirish uchun:

Копировать

Создать ярлыки

1.40-rasin.
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1. O byekt tan lanad i, yana bosiladi (yoki F2 tugm achasi) va 
255 ta  belgigacha b o ‘lgan yangi nom  teriladi. Enter bosiladi.

2. K ontekst m enyudan  Переименовать buyrug‘i tan lanad i. 
Yangi nom  teriladi va Enter bosiladi.

Ikki m arta bosishni hujjat va ilovani ishga tushiruvchi ikkita 
qisqa birlamchi bosish bilan adashtirm aslik losim. Faylning nom ini 
o ‘zgartirishda ogoh b o ‘lish, fayl kengaytm asini o ‘z holicha saqlab 
qolish m um kin. Kengaytm a nuqtadan keyin keluvchi uch belgidan 
iborat b o ‘lib, fayl b ilan  bog‘liq b o ‘lgan ilovani bildiradi.

❖ Obyektlami tanlash usullari
Bir vaqtning o ‘zida b ir necha obyektlam i ko‘chirish , ulardan 

nusxa olish yoki ularni o ‘ch irish  m um kin . Bu am aln i bajarish 
uchun  dastlab obyektlar tan langan  b o ‘lishi kerak. O byektlam i 
tu rli y o ‘llar b ilan  tan lash  m um kin . B unday usu llardan  biri 
klaviatura va ,,sichqoncha“ ni birgalikda ishlatishdan iborat.

• Yonma-yon joylashgan bir nechta obyektni tanlash
1. D iapazondagi b irinchi obyekt ,,s ichqoncha“ ning chap  

tugm asi b ilan  bosiladi.
2. Shift tugm achasini ushlab turib , d iapazon oxiridagi obyekt 

ustiga bosiladi. S hunday qilib, b u tu n  d iapazon  tan lanadi.
2. Har xil joylarda turgan bir nechta obyektni tanlash
1. ,,S ichqoncha“ ning chap  tugm asini bosib tu rib , b irinchi 

obyekt tan lanadi.
2. Ctrl tugm achasini ushlab tu rib , h a r b ir obyekt ustiga 

„sichqoncha"n ing  chap  tugm asi bosiladi.
3. Ctrl ham m a obyektlar tan lab  b o ‘linm aguncha q o ‘yib 

yuborilm asligi losim .

4. Fayllarni arxivlash
Fayllarni b ir joydan  ikkinchi joyga k o ‘chirishda, qulaylik 

u ch u n  un ing  hajm i kam aytirilad i, y a ’ni arxivlanadi. Bunda 
faylning turiga qarab  uning hajm i b ir necha  m arta  kichiklashadi 
va bu katta  fayllarni ham  kichkina disklarga yozish im konini 
beradi. Shuningdek, arxivlash vaqtincha ishlatilm ayotgan fayllarni 
arxivlab q o ‘yib, diskda k o ‘proq  b o ‘sh joy  hosil qilish va shu 
b ilan  d iskdan  sam arali foydalan ish  im k o n in i h am  berad i. 
Arxivlovchi dasturlardan  biri bu WinRAR dir. Agar kom pyuterga 
ushbu dastur o ‘m atilgan  b o ‘lsa, u ndan  Проводник oynasida 
sam arali foydalanish m um kin.
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Arxivlanishi lozim  
bo‘lgan obyektning ustiga 
,,s ich q o n ch a“ ning o ‘ng 
tugmasi bosiladi, natijada 
kon tekst m enyu paydo 
b o ‘lad i. 1 .4 1 -ra sm d a n  
k o ‘r in ib  tu r ib d ik i ,  bu 
m enyuda arxivlashga oid 
ikkita buyruq bor:

1. Добавить в ар
хив „fayl nomi.rar“ — 
b u  b u y ru q  n a t i ja s id a  
tan lan g an  fayl nom ida  
arxiv fayl hosil b o ‘ladi 
va u  jo riy  fayl joy lash
gan papkada joylashadi 
(1 .42-rasm ).

p

P

ф

ф

%
£

JoWooO

NFS Most

Мои А-Ьбс

Мои резуг

Моя музы

desktop.h 
Параметр 
1КБ

Открыть
Иэменпъ

Создать

Печать

Сохранить как...

К Гроеерить на втрусы

Открыть с помощью 

® Д обаем тьвар*ив...

•  Добавить в  а р п е  i a r '

В  Добавить в  архив и отправить m  е -тай ,..

■  Добавить в  а р о е  fg ju -ra r"  и  о т т р а в т .  по e-mail

Ч и п к х квг

О править

Вырезать

Копроеатъ

Создать ярлык
Удалтть

Переименовать

Свойства

1.41-rasm.

2. Добавить в архив... — bu buyruq natijasida jo riy  faylni 
arxivlab, o ld indan  m avjud b o ‘lgan b iro r arxiv faylga q o ‘shish 
yoki un i a loh ida  nom  bilan  diskning ixtiyoriy joy ida saqlash 
im kon iyati m avjud b o ‘ladi (1 .42 -rasm ). S huningdek , 1.43- 
rasm dagi m uloqot oynasi orqali arxiv fayl uchun kerakli para- 
m etrlam i, ju m lad an , uning siqilish tu rin i, fo rm atin i, o ‘lcham ini 
va h .k .n i o ‘m atish  m um kin.

Arxiv faylning form ati RA R  yoki Z IP  b o ‘lishi m um kin. Bu 
fo rm atlar ayrim  xossalari b ilan  b ir-b iridan  farq qiladi. M asalan,

Адрес; (Q  D:\dbk d\ Катя VKMAyV«vw™ŷ WI№P\PiMr»TH«„WM>_intpHnnHqa 

Пагта KuarwHUK.WITCP.ra- 
iWrRAR «chryel 
I j  485 КБ;

DISK N2 (D:)

Й1 Анвар Санаев 
Btat-si6 
B Q d h k d

Rash documents

1.42-rasm.
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Имя и параметры архива Г ? Й
[ Реэервхяе копии |  Bpewi |  Кст^иентарий

Общие

Имя архива:

Дополнительно Опции ~~)1 Файлы

Обзор...

fguurar

П р о ф и л и

Формат архива------

© П А Я

О ар

Метод сжатия

Обычный ш
Разделить на тома
размером (в байт®
1 457664 &

Метод обновления

Добавить с заменой файлов

Параметры архивации---------------- ---------------

□  Удалить Файлы после упаковки 

О  Создать SFX-архив

□  Создать непрерывный архив

□  Добавить электронную подпись

□  Добавить информацию для восстановления
□  Протестировать Файлы после упаковки

□  Заблокировать архив

I OK 1 [~ Отмена ~) [ Справка
1.43-rasm.

agar fayl 3,5 duym li, 1,44 M B t o ‘lcham li diskka yozishga 
m o ‘ljallangan b o is a  faylni tom lab  (bo ‘laklarga b o ‘lib) arxivlash 
lozim . Buning uchun  faylni arxivlash m uloqot oynasida uning 
o ‘lcham ini ko‘rsatish kifoya (1.43-rasm ). M asalan, 1.44-rasm dagi 
fayl u ch ta  tom li arxiv faylga ajratildi. U larn ing  nom lari ham , 
m os ravishda, „fayl nom i.ra r“ , „fayl nom i.r00“ , „fayl nom i.r01“

файл Правка 0ил Ц абраж ое Сервис Справка

Q Н азад  ’  Q  * ^  Поиск ^ П а г ж и  |Щ ] ’  X  * 9  X  6  В

Адрес; |^Р:\Д5к<ДКатя\Ж ИДУ\ Раздаточный\WINXP\ Раздаточный _WN<P_ кириллица 

П алм
В  <й» DISK N 2(0 :)

Р )  Анвар Санаев

a Q с-$ 16 
Bbdskd

Q  flash document!
  m Qa

Q  Переход H i s  *

*

Jj*| PaiflaTOHHbw.WlIW.doc
1 Документ Mcrosoft Word 

4672 КБ

РаздаточныМ*Д№Р.гОО 
WinRAR archve 
1424 КБ

I Paaflarowbw.WINXP.rar
WinRAR archive 
1 424 КБ

Раздаточным WIMP.rOl 
WinRAR archive 
638 КБ

1.44-rasm.
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1  N-V.C ш ... «а»
Файл Команды Операции И збрансе Параметры Сгравга

&  ®  й: s  9 §
Добавил. Извлечь... Тест Досмотр У дакть Н а й т  Мастер к^формация Вфусы Комментар* Защита SFX 

¥ NEV10.RAR - RAR архив, размер исходных файлов 23133100 байт

Шя О
а
SFORBT56A.JPG
EFCRBT56B.JPG

S k b s c o i .p g

SlKTIS002.jPG 
Я  INSECT1.JPG

I РДНВР!

1882861 
1312 933 

371268 
297 376 
777 046

Сжат Тит 

Папа

1567 685 Рисунок JPEG 
1033142  Рисунок JPEG 

238744 Рисунок JPEG 
174 743 Рисунок JPEG 
443 705 Рисунок JPEG

CRC32

14.07.20881... ЕВС07В...
13.07.2088 1... ВА15Е8С

12.04.19881... 81865658 
12.04.1988 1... 0637FA7F
14.07.2088 1... 75ҒВСЭ6С

Э н с  Выбрано: 186 936 байт в  1 файле Всего: 23 133 100 байт в  12 файлах Л
1.45-rasm.

а

Пап» д л я  и звл еч ен и я  (если  н е  сущ ествует, т о  бчает с о з д а н !  ( П о к азец ь  J
|С: Ш у м арова/лиц ей  V j|

О  Vг  о ж и л  tMnuBJiBwm

©  И звл еч ь  с  з а м е н о й  Ф айлов 

0  И звлеч »  с  о б н о в л ен и ем  Ф айлов 

О  О бновить то л ьк о  сущ ествую щ ие Файлы

В  @  Рабочий сто л  л  

В  О  Мои докум енты  

9  8  Мой к о м ы о г е р  

В  S  Д и с к  3 5  (А:)
IB П пкллкный писк 1П1

Р еж и м  п ер езап и си  

©  В ь с а в а т ь  з а п р о с  при п ер езап и си  

0  П ареэаписы ваггь б е з  з а п р о с а  

0  П ропускать сущ ествую щ ие Файлы

В  СО д и с к о в о д  (О:) 

В  S  С етево е окружю-ме 

B Q I  

Q  Delphi 
B Q d e l p h i 2  

I f ^  Examples 

Q  ш кола 

В  Q  prezent 

1 p rezentasi 

В  IcD Pfogiam 

В  Q  referat 

В  Й  rus-minet

р

□  Р а с п а к о в а т ь  архивы  в о  в^тоженные папки

□  И зв л е к а т ь  Ф айлы б е з  путей

□  С тм м ать у Ф айлов атрибут "Архивный"

□  О с та ви ть  н а  д и с к е  п о в р е д о е н т е  Ф ай до

f  OK ^  Р  О тм ена j  f  С правка J

va h.k., endi ulam i alohida-alohida disklarga yozib olish m um kin. 
Bu xossa faqat RA R form atdagi arxivlashda m avjud b o ‘lib, Z IP  
fo rm atda tom lab  arxivlash m um kin  em as.

Arxiv faylni arxivlangan ho latida ishlatish m um kin  em as. 
U ndan  foydalanish uchun  arxiv faylni arxivdan och ib  olish 
lozim . Buning uchun  arxiv faylning ustiga ,,s ichqoncha“ ning 
chap tugmasi ikki m arta bosiladi va natijada 1.45-rasmdagi muloqot 
oynasi paydo b o ‘ladi.
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O ynaning quyi q ism ida arxiv fayldagi fayllar ro ‘yxati paydo 
b o ‘ladi. Bu fayllar ich idan  ochilishi lozim  b o ‘lgan fayl tan lanad i 
va oynaning yuqori qism idagi И звлечь в tugm asi bosiladi (1.45- 
rasm ). N atijada  paydo b o ‘lgan keyingi m uloqo t oynasi (1.46- 
rasm ) o rqali ochilish i lozim  b o ‘lgan faylni d iskning  qaysi 
papkasida ochishni k o ‘rsatish, shuningdek, arxivdan ochilish  
param etrlarin i o ‘m atish  m um kin.

A rx iv la n g a n  fa y ln i, s h u 
ningdek, uning ustiga „sichqon- 
c h a “ ning o ‘ng tugm asini bosib, 
hosil b o ‘lgan kontekst m enyudan 
m os buyruqni tanlab ham  ochish 
m um kin  (1 .47-rasm ). Bunda:

1. И звлечь в текущ ую  п ап
ку — bu  buyruq natijasida ta n 
langan arxiv fayl jo riy  fayl jo y 
lashgan papkada shu no m  bilan  
ochiladi.

2. И звлечь в „ papka nomi“— 
bu  buyruq natijasida tan langan  
arxiv fayl jo riy  fayl nom idag i 
papkada shu nom  bilan  ochiladi.

3. И звлечь ф айлы ... — bu 
buyruq  natijasida tan langan  arxiv faylni diskning ixtiyoriy joy ida 
ochish param etrlarini o ‘m atishga im kon beruvchi m uloqot oynasi 
paydo b o ‘ladi.

A gar fayl tom lab  arxivlangan b o ‘Isa, un i och ish  jarayon ida  
barcha arxiv tom larin ing b o ‘lishi talab etiladi. Agar arxiv faylning 
ich ida b ir qan ch a  fayllar b o ‘lib, u lardan  b irortasin ig ina ochish 
talab  etilsa va bu  fayl arxivning b iro r tom iga to ‘liq joylashgan 
b o ‘Isa, arxivning shu to m idan  jo riy  faylnigina ochish  m um kin.

5. Obyektlami o‘chirish
Siz xoh lagan  vaq ting izda keraksiz papka  va hu jja tlarn i 

o ‘chirishingiz m um kin.
0 ‘chirilishi kerak b o ‘lgan obyekt tan lanad i, keyin quyida 

keltirilgan usullardan biri q o ‘llaniladi:
• Ф айл  m enyusidan У далить buyrug‘i tan lanadi.
•  K ontekst m enyusidan У далить tan lanadi.

3G

1 Открыть 
D  Я  И зв лечь файлы...
■  g И звлечь в т ек у щ у ю  nancy 
Н  Я  И звлечь в лицей

1 Открыть с помощью а Ж 
I S can  wth McBfee W m S c a n

I Отправить 3 U
I Вырезать
I Копировать

Создать ярлж
Удалить
Параинеиоеать

Свойства

1.47-rasm.



----------

О  tie зависимая конфигурация дисков 

( • )  Единые параметры для всех дисков:

П  Уничтожать файлы сразу после удаления, 
не помещая их в корзину

• н | .....................
10%

Отдельный объем корзи м  
(в процентах от емкости устройства)

И  Запрашивать подтверждение на удаление

___________ I— Л Ь ....) (^fliBIB.11.1 L g g g H jJ  l 1.48-rasm.

• W aviaturadagi D elete tugm achasi bosiladi.
H am m a hollarda dialoglar oynasi o ‘chirishga rozilik so‘raydi. 

Hujjatning boshqa kerak emasligini aniq bo‘lsa OK  tugmasi bosiladi, 
natijada o ‘chirilgan fayl Корзина deb ataluvchi m axsus papkaga 
borib  tushadi.

К орзина papkasin ing  xossalari ish  stolidagi shu  obyekt 
ustiga o ‘ng tugm ani bosib hosil qilingan xossalar oynasi orqali 
o ‘rnatilad i. O datda, uning hajm i um um iy  disk hajm ining  10% 
m iqdorida b o ‘ladi, lekin bu  m iqdom i kam aytirish yoki, aksincha, 
ko ‘paytirish m um kin. Agar К орзина o ‘chirilgan obyektlar bilan 
to ‘lsa va yana fayllarni o ‘chirish davom  ettirilsa, aw a l o ‘chirilgan 
fayllar korzinadan  y o ‘q  qilinadi va u larn ing  o ‘m iga keyingilari 
kelib tushadi. Корзина dan chiqib ketgan fayllarni tiklab bo‘lmaydi. 
Shuning u ch u n  К орзина ni vaq t-vaq ti b ilan  tozalab  turish  
m aqsadga m uvofiqdir. B undan tashqari, К орзина ning hajm i 
um um iy disk hajm iga kirib, keraksiz fayllar ham  ancha  joy  
egallab yotishi va kom pyuter ishini ancha  sekinlatishi m um kin. 
Buning u c h u n  К орзина ning oynasidan  foydalanib , undagi 
fay llarn i k o ‘rib  ch iq ish  va toza lash  m u m k in  (1 .4 9 -rasm ). 
0 ‘ylaym izki, bunday  k o ‘rinishdagi oynada ishlash endi sizga 
qiyinchilik tug ‘dirm aydi.
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файл [кивка Вид Избранное Сервис Сгравка 

Назад -  ^  ^ 3  Поиск Папки

т а а

Адрес; ^  Корзина

х « 9  х  а ®  в*
ЗВпврвход

Л  ~OF91BD.brp
Файл "ТМР 
16 КБ

корзину

~ОҒ79вҒ.Ьтр
Ф ай л  "ТМР"
16 КБ

Д ругие
~0Ғ7в02.Ьпр 
Файл "ТМР" 
16КБ

Мои документы

ш

I

~DFAEBA.bnp
Файл “ТМР" 
16КБ

1.49-rasm.

A gar fayl yanglishib o ‘ch irib  tash langan  b o ‘lsa, un i qayta 
tik lash  im koniyati m avjud. B uning u ch u n  К орзина oynasidagi 
Ф ай л  b o ‘lim id an  В осстан ови ть  buy ru g ‘ini b e rish  kifoya, 
natijada tan langan  fayl o ‘zining eski joyiga tik lanadi В осстано
вить все объекты  buyrug‘i esa ba rch a  obyek tlam i tiklash 
im konin i beradi.

A gar obyekt o ‘ch irilay o tg an d a  D e le te  buy ru g ‘i o ‘rniga 
S h ift+ D e le te  buyrug‘i berilsa fayl К орзина ga j o ‘na tilm asdan  
to ‘g‘ridan to ‘g‘ri yo‘q  qilinadi. Bu buyruqni berishga juda  ehtiyot 
b o ‘lish lozim , chunki o ‘ch irilgan  hu jja tn i boshqa tik lab  b o ‘l- 
m aydi.

1 .3 -§ . Windowsning standart dasturlari

1. Блокнот matn muharriri

Б локнот m atn  m uharriri W indow s operatsion  tizim ining 
eng sodda dasturlaridan  biri b o ‘lib, u m atn larn i k iritish, u larni 
form atlash , p rin terda  chop  etish va fayl sifatida xotiraga yozib 
q o ‘yish im koniyatlariga ega. Б локнот m uharriridan , ko‘p incha , 
TX T kengay tm ali m a tn li fay llarn i k o ‘rish  va tah rir la sh d a  
foydalaniladi, lekin aksari foydalanuvchilar uni veb- sahifalar 
tayyorlashning eng sodda yordam chisi sifatida bilishadi.
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❖ Блокнот muharririning oynasi.
1.50-rasm da Блокнот m uharririn ing  oynasi keltirilgan:

Ф ай л  П р а в к а  Ф о р у гг  С п р а в ка

M enyu satri Oynani boshqarish tugmalari

B loknot m atn  m uharririn ing
ish oynasi

G r p  7 ,  с т л б  25

1.50-rasm.

M atn klaviatura yordam ida oynaning ish m aydoniga kiritiladi. 
A gar hujjatn ing  b irinch i qa to rida  b irinchi pozitsiyadan boshlab 
.LO G  (nuq ta  va katta  harflar b o ‘lishi shart) kengaytm asi kiritilsa 
va hujjat shu k o ‘rin ishda saqlansa, bu hujjatn ing keyingi h a r
b ir ochilish ida hujjat oxiriga 
kom pyuterdagi jo riy  sana va 
vaqt q o ‘yiladi (1 .51-rasm ).

K iritilgan m atnn ing  ko‘- 
rinishini (o ‘lcham in i, rangini, 
kattalig in i va k o ‘rin ish  stilini) 
o ‘zgartirish matnni formatlash 
deb a ta lad i. K iritilgan harf, 
b e lg i  va s o n la r  t o ‘p la m i 
um um iy qilib shrift deb ataladi. 
M atnni form atlashda Format, 
Shrift bu y ru q la rid an  foyda-

Правка Формат Вид Справка

• LOG

Bloknot matn m uharriri 

1 1 : 2 2  2 1 . 0 9 . 2 0 1 1  

Yangi ma'lumot 

1 1 : 2 3  2 1 . 0 9 . 2 0 1 1  

Eng yangi m a 'lunot

1.51-rasm.
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v  Перенос no cnoew  
Щвмфт...

. .     _

1.52-rasm.

lanish lozim . Hosil b o ‘lgan m uloqot oynasida (1.52-rasm ) kerakli 
param etrla r o ‘m atilad i, y a ’ni m avjud ro ‘yxatdan  shriftning tu ri, 
o ‘lcham i va k o ‘rinish stili, m os ravishda, tan lanad i. N atijada  
kiritilgan barcha m atnn ing  k o ‘rin ishi, m os ravishda, o ‘zgaradi. 
M a tn n in g  ay rim  q ism in i, m asa lan , sa rla v h an i b o sh q a c h a  
k o ‘rin ishda form atlash  m um kin  emas.

•  Fayllar bilan ishlash
Б локнот m atn  m uharririda  fayllar ustida ishlash u ch u n  

m enyuning Ф айл  b o ‘lim idan foydalaniladi. Q uyida ushbu m enyu 
b o ‘lim idagi buyruqlar keltirilgan.

•  С оздать (Ctrl+N) — yangi fayl yaratish. Bu buyruq 
natijasida ekranda joriy  faylni saqlash yoki saqlamaslikni so‘rovchi 
m uloqot oynasi paydo b o ‘ladi va javob natijasiga ko‘ra bu  fayl 
saqlab yoki saq lanm asdan  yopiladi ham da ek randa yangi hujjat 
oynasi paydo b o ‘ladi.

E  s 1 a  t m  a : Б л окн от m atn  m uharririda  b ir paytda
faqat birgina hujjat oynasi b ilan  ishlash m um kin.

• О ткры ть (Ctrl+O) — xotiradagi m avjud faylni ochish. 
A gar ekrandagi jo riy  hujjatga o ‘zgartirish kiritilgan b o is a , bu 
buyruq natijasida ekranda joriy  faylni saqlash yoki saqlam aslikni
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( b J  М ои д о к у м е н ты

|C y tw U n k  

|R F A  2 0 0 3

|LOTR T h e  R e tu rn  o f  t h e  King ib n )  D a te  

|M y eB ooks 

|NBA l iv e  2 0 0 3

IShrek  2 

I М ои р и су м д а 

[М о я н у зы к а  

l . t x t

М ои д о * !

Т и с т о в ы е  д о к у м е н т ы  Г.Ы>)

1.53-rasm.

so ‘rovchi m uloqot oynasi paydo b o ‘ladi va javob natijasiga k o ‘ra 
bu  fayl saqlab yoki saq lanm asdan  yopiladi ham d a  ekranda 
x o tirad ag i m av jud  fay lla rd an  b irin i o ch ish  u c h u n  tan la sh  
im konin i beruvchi m uloqo t oynasi paydo b o ‘ladi (1 .53-rasm ).

Bu m uloqo t oynasining П ап ка  b o ‘lim idan  fayl joylashgan 
kerakli papka tanlanadi. N atijada uning quyi qism ida shu papkada 
jo y la sh g a n  ich k i p a p k a la r  va m a tn li  (T X T  k e n g a y tm ali)  
fayllarning ro ‘yxati paydo b o ‘ladi. U la r ich idan  kerakli faylni 
tan lash  yoki un ing nom in i oynaning quyi q ism ida joylashgan 
И м я ф ай л а  qatoriga yozib, О ткры ть tugm asini bosish b ilan  
kerakli faylni och ish  m um kin.

• Сохранить (Ctrl+S) — joriy fayldagi o ‘zgarishlam i saqlash.
• С охранить к а к ... — jo riy  faylni yangi nom  bilan  yangi 

joyda saqlash. Bu buyruq natijasida ekranda 1.54-rasmdagi m uloqot 
oynasi paydo b o ‘ladi.

Bu m uloqo t oynasining П ап ка  b o ‘lim idan  fayl joylashishi 
kerak b o ‘lgan papka tan lanad i. Faylning nom ini oynaning quyi 
q ism ida joy lashgan  И м я ф ай л а  qatoriga yozib, С охранить 
tugm asini bosish b ilan  kerakli fayl xotiraga saqlanadi.
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ОВАвтъ CVkN
ОлфЫТЬ... С*НО

Сотракть CMtS
Сослать ,-r .

О 3  Е> О

Параметры o p w iN .

Печать... С »кР
Workgroup

Сатже j  Im  «а«м ТемтямшхраангыГМ)

1.54-rasm.

• П арам етры  страницы — bu  buyruq yordam ida faylni 
p rin terda chop  etishdan  oldin  kerakli param etrla rn i o ‘rnatish  
m um kin. Buyruq natijasida 1.55-rasmdagi m uloqot oynasi paydo 
bo‘ladi.

Bu oynaning Бумага b o ‘lim ida qog‘ozning  kerakli o ‘lcham i 
tanlanadi.

О риентация b o ‘lim ida qog‘ozning b o ‘yi b o ‘yicha (К ниж ная) 
yoki eni bo 'y icha  (А льбомная) chop  etilishi ko‘rsatiladi.

г  Просмотр ■Ьчмага-

Псдача бумагиПодача

{ Ориентация 

© К ниж ная

Альбог-тиая

ммюнгитус 

Н ц ж н * колонтитул I Страница
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П оля boMimida qog‘ozning  chap , o ‘ng, quyi va yuqori 
q ism laridan  q anchadan  joy  tashlash lozim ligi ko‘rsatiladi.

Верхний колонтитул va нижний колонтитул b o ‘lim larida 
esa m os q iym atlar kiritiladi. K olontitu l bu hujjatn ing  har bir 
sahifasida takrorlanib keluvchi m atn  yoki belgilar yig‘indisi b o ‘lib, 
u hujjatn ing nom i, sahifaning nom eri yoki jo riy  sana va vaqt 
boMishi m um kin . 1.5- jadvalda ushbu qatorlarda turishi m um kin 
b o ‘lgan q iym atlar keltirilgan.

1.5-jadval

Natija Param etr

Faylning nom in i q o ‘yish & Ф

Joriy  sanani q o ‘yish &Д

K om pyuter vaqti b o ‘yicha vaqtni 
q o ‘yish

&B

Sahifa nom erin i q o ‘yish & c

A m persand  belg isin i q o ‘yish (&) &&

Y uqori ko lon titu ln i chapga, m arkazga 
yoki o ‘ng chegaraga tek islash

& л, & ц yoki & n

• П еч ать  ( C t r l+ P )  — jo riy  faylni ch o p  e tish  u chun  
p rin te rg a  u za tish . U shbu  buy ru q  n a tija s id a  1.56 -rasm dag i 
m uloqo t oynasi paydo bo 'lad i:

В ы берите принтер b o ‘lim idan kerakli p rin tern ing  nom i 
tanlanadi.

Д иапазон  страниц boMimida ch o p  etilishi lozim  boMgan 
sahifalar ko‘rsatiladi:

Bee — barcha  sahifalar;
Выделение — belgilangan m atn  qism i;
Текущ ую  страницу — kursor joylashgan sahifa; 
Страницы 1, 3 (birinchi va uchinchi) yoki страницы 1—3 

(b irinchi sahifadan uch inch i sahifagacha barchasi) va h.k.
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г --------------------------------------------------—

Общие [

г  Выберите принтер

5 9  Mkrosoft Office Docitnent Image Writer

Состояние: Готов □  Пеуать в Файл Г Ндстройка
Размещение: ---------------------------
Комментарий: ^ т и п ^ у е р . . . ;

Г Диапазон страниц--------------------------------

© В се
О Выделение Q  Хекущую страницу 

О Страницы:

1 Д о ч д т ь  1 1 О т м е н а  1 I О р и а м ш » , !

1.56-rasm.

Ч исло копий b o ‘lim ida hujjat necha  nusxada chop  etilishi 
lozim ligi k o ‘rsatiladi.

Kerakli p a ram etrla r tan langandan  so ‘ng П еч ать  tugm asi 
bosiladi.

Ф орм ат, П еренос по словам  buyrug‘ini q o ‘llab, m atnn ing  
oynaning o ‘lcham iga m os ravishda o ‘zgarishini ta ’m inlash m um kin 
(rasm ga e ’tib o r bering). Bu xossa m atnn ing  ekranda o ‘qilishini 
qulaylashtiradi, lekin chop etishdagi param etrlarini o ‘zgartirmaydi 
(1.57, 1 .58-rasm lar).

AI

Число копий |l

_ ]  Разобрать по копиям

V,

1 .5 7 - ra s m .
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1.58-rasm.

❖ Matn boMaklari bilan ishlash

Ajratilgan m atn  b o ‘laklari bilan ishlashda, asosan, m enyuning 
Правка b o ‘lim idan foydalaniladi (1 .59-rasm ). M atnn ing  b iror 
b o ‘lag in i ta n la s h d a  „ s ic h q o n c h a “ d a n  yoki k la v ia tu ra d a n  
foydalanish m um kin. M atn  b o ‘laklarini belgilash usullari Windows 
ning barcha  dasturlari u chun  um um iy  b o ‘lib, quyidagi jadvalda 
ulardan ayrim lari keltirilgan.

Вьфемть СШХ

KoinxeffTb QrUC
Вставить СШУ

Удалить Del

Найти... СШ Ғ

Найти далее F3
Занежть... ctrtm
Перейти... СШ<5

Выделить все СШ А

Время и дата F5

1.59-rasm.

M atn  b o ‘lagi ajratib  o ligandan so‘ng m enyuda shu m atn  
ustida bajarish m um kin  b o ‘lgan am allar faollashadi. Jum ladan: 

e Вырезать (Ctrl+X) — ajratilgan m atn  b o ‘lagini yordam chi 
xotira(bufer)ga kesib olish.

e Копировать (Ctrl+C) — ajra tilgan  m atn  b o ‘lagidan 
yordam chi xotira(bufer)ga nusxa olish.
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Mtq: bloknot

□  С «автом регистра

-Направление 

OBflepx

1. Owgtf., 1
© B ttp  j

1.60-rasm .

• В ставить (C trl+ V ) — buferdagi m atn  b o ‘lagini kerakli 
joyga q o ‘yish.

• У далить (D el) — ajratilgan m atn  b o ‘lagini o ‘chirish. 
N usxa olish am alin i bajarish uchun  quyidagi ishlar ketm a-

ketligini bajariladi:
1) nusxa olinishi kerak boMgan m atn  b o ‘lagi b iro r usul 

bilan ajratiladi.
2) П равка , К опировать yoki C tr l+ C  buy rug1 i bajariladi;
3) Kursor nusxa olinishi lozim bo 'lgan  m atn  ustiga o ‘m atiladi;
4) П равка , В ставить yoki C trl+ V  buyrug‘i bajariladi. 
M atn  b o ‘lagini bu tunlay  qirqib o ‘tkazish u chun  esa ikkinchi

banddagi К опировать buyrug‘i o 'rn iga  В ы резать yoki C trl+ X  
buyrug‘idan foydalaniladi.

П равка  m enyusida joylashgan Н айти  (C tr l+ F )  buyrugN 
yordam ida m atn  ichidagi b iror so 'z  yoki so‘z birikm asi qidiriladi. 
U shbu buyruqdan  so‘ng 1.60-rasm dagi m uloqo t oynasi paydo 
b o ‘ladi. Bu oynaning Ч то  b o ‘lim iga qidirilishi lozim  b o ‘lgan so‘z 
kiritiladi.

Н аправление b o ‘lim ida esa qidirilayotgan so ‘zning  kursorga 
nisbatan joylashgan o 'rn iga  qarab  Вверх yoki Вниз param etrlari 
o 'rna tilad i. С  учётом регистра bo 'lim i esa so 'zdagi katta-k ich ik  
harflam ing  hisobga olinish yoki olinm asligini anglatadi. B archa

Чщ  I bloknot

MfiM I блокнот
'  -----------------------

□ iC учетом регистр^

1.61- rasm .
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1.62-rasm.

kerakli param etrla r o ‘rnatilgandan  so ‘ng Н айти  далее tugm asi 
bosiladi. N atijada kursordan so‘ng birinchi uchragan shu so‘zning 
nam unasi belgilab ko‘rsatiladi. Y ana Н айти  далее tugm asini 
yoki F3 tugmasini bosib, bu so‘zning boshqa mavjud nam unalarini 
top ish  m um kin .

П равка  m enyusida joylashgan Зам енить (C tr l+ H )  buyrug‘i 
yordam ida m atn  ichidagi b iror so ‘z yoki so ‘z birikm asini boshqa 
so‘zga a lm ashtirish  m um kin . U shbu  buyruqdan  so ‘ng 1.61- 
rasm dagi m uloqo t oynasi paydo b o ‘ladi.

Bu oynaning Ч то  b o ‘lim iga alm ashtirilishi lozim  b o ‘lgan 
so ‘z kiritiladi.

Ч ем  b o ‘lim ida esa ushbu so‘z 0‘m iga kiritilishi lozim  boMgan 
so‘z yoziladi.

С  учётом  реги стра b o ‘lim i esa so ‘zdagi k a tta -k ic h ik  
harflam ing  hisobga olinish yoki olinm asligini anglatadi. Barcha 
kerakli param etrla r o ‘rnatilgandan  so ‘ng Н айти  далее tugm asi 
bosiladi. N atijada kursordan so‘ng birinchi uchragan shu so‘zning 
nam u n asi belg ilab  k o ‘rsa tilad i. З ам ен и ть  tugm asin i bosib 
a lm ash tirishn i am alga oshirish  m um kin .Y ana Н айти  далее 
tugm asini yoki F3 tugm asini bosib, bu so‘zning boshqa m avjud 
nam unalarin i top ish  va a lm ashtirish  m um kin. Зам енить все 
buyrug‘i esa m avjud n a m u n a la rn in g  b a rch asin i b ir pay tda 
a lm ashtirish  im konin i beradi.

П равка  m enyusida joylashgan П ерейти  (C tr l+ G ) buyrug‘i 
yordam ida m atn  ichidagi ixtiyoriy satrga birdaniga o ‘tish m um kin.

Buyruq faol b o ‘lishi uchun  Ф орм ат m enyusining П еренос 
по сл вам b o ‘lim i oldidagi belgi olib tash langan  boflishi lozim . 
ChunKi, bu buyruq natijasida m atnn ing  holati oyna oflcham iga 
qarab  o ‘zgarib turad i va m atn  qato rlarin ing  nom eri m uqim  
boflmaydi.

П ерейти  buyrug‘i natijasida 1.62-rasm dagi m uloqot oynasi 
paydo b o ‘ladi.

Цомер строки: |1C|
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O ynaning Н омер строки b o ‘lim ida kerakli raqam  teriladi va 
O K  tugm asi bosiladi. B unda satrlar hujjat bosh idan  boshlab 
chap  chegara b o ‘yicha yuqoridan pastga qarab  nom erlangan deb 
hisoblanadi.

M atn d ag i b e lg ila rn in g  sa tr  va u s tu n  n o m erla r in i Вид 
m enyusining С трока состояния b o ‘lim ini faollashtinb, oynaning 
quyi q ism ida paydo b o ‘lgan ho lat sa tridan  ham  bilish m um kin  
(1 .63-rasm ).

1 - 1 п | х |

1 Файл Праек» Формат Вид Справка

я

М и ш и н а ........... ... ........... i n * иР
1 Сф 3, стлб 43 1  ^

1 .63-rasm .



bob. WORD matn muharriri

KIRISH

U shbu W O R D  m uharriri M icrosoft firm asining m ahsulidir. 
H ozirgi kunda uning W O R D  6.0, W O R D  7.0, W O R D  8.0, 
W O R D  97, W O R D  X P , W O R D  2007 turlari keng tarqalgan 
va m uharrirla r faqatgina W IN D O W S dasturi m uhitida  ishlaydi. 
Bu tipdagi m uharrirlam ing  D O S uchun  ham  turlari m avjud 
b o ‘lib, m uharrirla r nom ida „ F o r  D O S “ so‘zi yozilgan b o ‘ladi.

W O R D  dasturi ju d a  ko‘p im koniyatlarga ega. Foydalanuv- 
ch ilar, odatda , un ing faqatgina asosiy im koniyatlaridan  foyda- 
lanadilar.

W O R D  k o ‘p  funksiyali m u h arrir  b o ‘lib, u  W IN D O W S 
X P m uhitida  ishlaydi. U shbu m u h arrir  k o ‘pgina im koniyatlarga 
egaligi va qulayligi tufayli foydalanuvchilam ing keng doirasini 
o ‘ziga ja lb  etd i. Bu m uharrir yordam ida Siz yangi m atnn i 
kiritish, m atnn i tayyor shakl asosida kiritish, xatlarni q o ‘yilgan 
talablarga asosan tayyorlash, m anzillarga jo ‘natish , rasm , grafik, 
jadval va d iagram m alardan  foydalanish, m atnn i chop  etishdan  
a w a l  ek randa  k o ‘zdan  kech irish , m a tn n i k iritishda im loni 
tekshirish  va boshqa b ir q a to r am allarn i bajarishingiz m um kin.

W O R D  m uharririda  b a ’zi b ir tu shuncha lar m avjud. Bu 
tu shunchalam ing  tavsifini keltiram iz.

• Avtomatn — m atn  kiritilayotganda ayrim  so ‘z, ibora va 
ju m la lam i b ir necha  bo r yozishga to ‘g‘ri keladi. U lam i qayta 
yozish zaru r em as. A vtom atn  buyrug‘i u lam i o ‘zi yozadi.

• Avtomuharrir — m atnn i kiritish jarayon ida  ayrim  xatolar 
tez-tez takrorlanadi. Bu xatolam i m atn  kiritilayotganda avtom atik 
ravishda to ‘g‘rilash m um kin. Bu am al avtotahrir qilish deb a ta - 
ladi va uni av tom uharrir bajaradi.

• Asboblar paneli — tugm alar m ajm uyidan iborat b o ‘lgan 
panel. B unda, tugm ani bosish natijasida b iror buyruq bajariladi. 
H ar b ir tugm a aniq  vazifa va nom ga ega. Buyruqni bajarish yoki 
bekor qilish u chun  tugm aga ,,s ichqoncha“ ning chap  tugm asini 
b ir m arta  bosish zam r.

2 .1 -§ . W ORD muharririning asosiy 
tushunchalari va imkoniyatlari
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• Formatlash hujjat shaklini o ‘zgartirishdir. Bunda, shrift- 
larni tan lash , t a ’kidlanishi za ru r b o ‘lgan so ‘z va ibo ra lam i 
ajratish, abzas chegaralarin i tekislash, sa trlar orasidagi m asofa- 
larni o ‘zgartirish m um kin.

•  Avtoformat — m avjud shakllar asosida m atnn i form atlash.
e Kolontitul — h ar b ir sahifaning yuqori yoki quyi qism ida

yoziladigan b iro r-b ir  m a ’lum ot. M asalan , hu jja tn ing  nom i, 
hujjat m ualiifi, m os sahifa raqam i, sana, vaqt va hokazolar 
b o ‘lishi m um kin.

• Gipermurojaat — hujjatning b iror joy idan  ko‘rsatilgan 
joyiga yoki boshqa hujjatga o ‘tishni t a ’m inlash  m um kin.

e Kontekst menyusi — ,,s ich q o n ch a“ ning o ‘ng tugm asi 
yordam ida hosil qilinadigan m enyu. T an langan  obyektga m os 
ravishda m enyu ham  o ‘zgarib turadi.

• „S ichqoncha“ — hozirgi zam on kom pyuterlarin ing ajral- 
m as qismi b o ‘lib, odatda  2 yoki 3 tugm adan iborat b o ‘ladi. Agar 
S izdan  ,,s ic h q o n c h a “ n ing  tugm asin i bo sin g “ deb  so ‘ralsa , 
,,s ichqoncha“ ning chap  tugm asini bosish zarur. ,,S ichqoncha“ 
ning o ‘ng tugm asini bosish za ru r b o ‘lsa, ,,s ichqoncha“ ning 
o ‘ng tugm asini bosing, deb an iq  so‘raladi.

W O R D  m uharriri quyidagi im koniyatlarga ega:
• m atn larn i kiritish va tahrirlash ;
• m a tn n i ch o p  e tishdan  avval ek ran d a  un ing  shaklin i 

ko‘zdan kechirish;
• hujjatlarning tayyor shakllari bilan ishlash;
• form atlash  usullaridan foydalanish;
• xatlarni am aldagi qo idalar asosida tayyorlash;
• blanklarni tayyorlash;
• jadvallar bilan ishlash;
• zarur holda yordam chi k o ‘rsatm a berish;
• form ulalar yozish;
• im loni tekshirish;
• so‘zlarni b o ‘g ‘inlab ko‘chirish;
• sinonim larn i tanlash;
• In ternet tizim iga m os fo rm atda hujjat tayyorlash;
•  G iperm uro jaa tlar tashkil qilish;
• W IN D O W S X P ilovalari m a ’lum otlaridan  foydalanish;
• W O R D  Art yordam ida reklam ali m atn la r tayyorlash;
• d iagram m alar, grafiklar, rasm lar va h.k. chizish.
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2 .2 -§ . W ORD muharririga kirish va 
undan chiqish

W O R D  m uharriri belgisi W IN D O W S dastu rlar boshqaruv- 
chisin ing dastu r guruh laridan  birida joylashadi. O datda, u asosiy 
guruhda joylashtiriladi (2 .1 -rasm ). W O R D  m uharririn i ishga 
tushirish uchun , m uharrir  nom i ustiga ,,s ichqoncha“ tugm asi 
b ir m arta  bosiladi.

Boshqaruvc

y S j  Эяш трамим почта
U H  W tn w h  Office Outtock

2 .1 -rasm .

A gar ishchi stolida dastum i ishga tushirishga m o ‘ljallangan 
yorliq hosil qilingan b o ‘lsa, u holda ,,s ichqoncha“ ning chap

tugm asi щ |  yorliq ustiga ikki m arta  bosiladi.

M asalalar panelin ing  „Б ы стры й  запуск" asboblar paneliga

dastu r yorlig‘i o krnatilgan b o ‘lsa

u holda dastu r nom iga „sichqoncha" ning tugm asini b ir m arta 
bosish orqali uni ishga tushirish  m um kin .

пуск □
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W O R D  m uharriridan  chiqish  u chun  quyidagi usullardan 
foydalaniladi.

• [Alt]+[F4] tugm alari birgalikda bosiladi.
•  „Ф А Й Л “ m enyusining „В Ы Х О Д " buyrug‘i tan lanadi.

•  O ynaning o ‘ng yuqori burchagidagi J |  belgiga „sich- 
q o n c h a “ ning k o ‘rsatkichini olib borib , ch ap  tugm a b ir m arta  
bosiladi.

W O R D  m uharriridan  ch iq ishda  o ‘zgartirilgan fayllam ing 
saqlanganligi dastu r to m on idan  tekshiriladi. B iror hu jjat saqlan- 
m agan b o ‘lsa, ek randa m uloqo t oynasi hosil b o ‘lib (2 .2-rasm ) 
va u n d a  sa q la n m ag a n  h u jja t n o m i k o ‘rsa tila d i. M u lo q o t 
oynasidagi savolga quyidagicha javob berish  m um kin:

^.ОХрвпИТ» ИяНСИШМИЯ ■ ДОКуНвпПР l*<y*nliOOCr

2.2-rasm .

Да — hujjatni saqlab, so 'ng ra  W O R D  m uharriridan  chiqish. 
Нет — faylni saq lam asdan  W O R D  m uharriridan  chiqish. 
Отмена — m u h arrir  b ilan  ishlashni yana davom  ettirish.

2.3-§. WORD muharririning oynasi

W O R D  m uharriri ishga tushgandan  keyin ek randa m uharrir 
oynasi hosil b o ‘ladi (2 .3-rasm ). O ynaning ayrim  elem entlari 
W IN D O W S  X P t iz im id a  ish la y d ig a n  b a rc h a  d a s tu r la rd a  
uchraydi, ayrim lari esa faqatgina W O R D  m uharririga tegishlidir.

W O R D  m uharriri oynasi b irlam chi va ikkilam chi oynadan  
iborat. B irlam chi oyna orqali m atn  ustida bajariladigan barcha  
am allarni bajarish m um kin. Ikkilam chi oynada esa faqat m atn  
yoziladi. B irlam chi oyna asosiy oyna hisoblanadi.

Kursor va matn oxirini ko‘rsatuvchi belgi. M atn d a  kursor 
vertikal o ‘ch ib -yon ib  turuvchi ch iz iqcha  k o ‘rin ishida b o ‘ladi.
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K ursorning o ‘m i h a rf  yoki b iro r belgining yozilish, rasm  yoki 
jadva ln i o ‘rnatish  jo y  in i k o ‘rsatad i. K ursorn ing  joy in i o ‘z- 
gartirish  u c h u n  k u rso rn i boshqarish  tugm alari 
yok i , ,s ic h q o n c h a “ d a n  fo y d a la n ila d i. , ,S ic h q o n c h a “ n ing  
tugm asini kerakli joyda b ir m arta  bosish natijasida kursorning 
joyi o ‘zgaradi.

i— » ■
■ i e - E B i e i i i i i t  i t  1

Asboblar 
paneli Chizg'ich

Asosiy menyu 
satri

Sarlavha satri

Hoi at satri 0 ‘tkazish
yo'lakchasi

2.3-rasm .

A sbob lar paneli. M enyu  sa tr id a n  so ‘ng tu rli a sbob la r 
pan e lla ri joy lashad i. Bu p a n e lla r  tu rli tu g m ala rd an  tashk il 
topgan , h a r b ir tugm a W O R D  m uharririn ing  b iro r buyrug‘ini 
anglatadi. Buyruq bajarilishi u ch u n  paneln ing  m os tugm asiga 
,,s ichqoncha“ tugm asini bosish yetarli b o ‘ladi. A garda oynaga 
kerakli asboblar paneli b o ‘lm asa, В И Д  m enyusining П анель 
инструментов buyrug‘ini tan lash  kerak  (yoki asboblar paneh  
ustiga ,,s ichqoncha“ning o ‘ng tugm asi bosiladi). E kranda shu 
asboblar panellari nom larin ing  ro ‘yxati nam oyon  b o ‘ladi (2.4- 
rasm ). B iror nom  oldida V belgisi m avjud (m avjud em as) ligi 
shu  nom li asbob lar pane lin ing  faol (faol em as) ekanlig in i 
anglatadi. R o ‘yxatdan  b iro r asboblar panelin i faollashtirish yoki 
aksincha holatga keltirish u chun  ,,sichqoncha“ ning chap  tug
m asini m os nom  ustiga b ir m arta  bosish yetarli.
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C T i

2 .4 -rasm .

A m aliyot davom ida ishlatiladigan asosiy asboblar paneli 
nom lari va k o brinishlari quyidagilardan iborat:

1. С тандартная asboblar paneli (2 .5-rasm ).

2 .5 -rasm .

2. Ф орм атирование asboblar paneli (2 .6-rasm ).

| 4 i  Обы»иый________ »• TlmwMBW  R om an -  12 -HE := A-
2 .6 -rasm .

3. Рисование asboblar paneli (2 .7-rasm ).

I Рисование- 1 Автофисуры- \

2 .7 -rasm .

4. Таблицы  и границы asboblar paneli (2 .8-rasm ).

2.8-rasm.

5. W ordA rt asboblar paneli (2 .9-rasm ).

| 4 j  I иаменить текст... | ■  I £5 Ш  ^  |

2 .9 -rasm .
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A sboblar panelin ing  k o ‘rinishiga o ‘zgartirish kiritish uchun  
yuqoridagi oynaning  (2 .4-rasm ) Н а с т р о й к а  b o ‘lim iga kiriladi 
(2 .10-rasm ).

Н а с т р о й к а -

П анели и нструм ентов  ^ ^ д м а н ды  | -П арам етры .]

Па ц ел и  инструм ентов:
С тан дар тн ая  
Ф орм атирование  

] M icrosoft
Basic

А в тотек ст  
Базы  данн ы х  
В еб-ком поненты  
В е б -у зе л
В ы вод ф ункциональны х клавиш  
Диаграмма  
К онтек стны е меню  
Н астройка и зобр аж ен и я  
Н ж т р о й к а  объ ем а  
Н астройка тен и  
О рганизационная диаграмма

П ер еи м ен о в а ть ... ] 

У дали ть

.Кае

2.10-rasm.

A sboblar panelini sozlash oynasi ning (Н астройка) asosiy 
b o ‘lim lari b ilan  tan ish ib  ch iqam iz. Bu oyna 3 ta  b o ‘lim dan 
iborat:

1. П анель инструментов b o ‘lim ida asboblar panellarin ing  
ro ‘yxati keltiriladi. Yangi asboblar panelin i tashkil qilish va uni 
qayta nom lash , yo‘qotish  ham da asosiy m enyu buyruqlarini 
klaviatura tugm alariga yuklash m um kin. Bu oynadan  kerakli 
asboblar paneli „ s ich q o n ch a66 yordam ida tan lanadi.

Yangi asboblar panelin i tashkil qilish uchun  С оздать tug
m asi „ s ichqoncha66 yordam ida bosiladi, natijada yangi m uloqat 
oynasi paydo b o ‘ladi (2 .11-rasm ).

С о з д а н и е

Панель инструментов:

Настраиваемая!

Сделать панель доступной для:

2 .1 1 - r a s m .
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Bu oynaning:
П анель инструментов satriga yangi asboblar paneli u chun  

nom  yoziladi.
С делать панель доступной для: satriga esa yangi tashkil 

qilinayotgan asboblar panelin i b iro r faylga q o ‘llash u chun  shu 
fayl nom i yoki barcha  fayllarga N orm al tan lanadi.

Bu p an e lg a  b u y ru q la r  jo y la sh tir ish  u c h u n  Н а с тр о й к а  
oynasining Команды b o ‘lim iga kirib, kerakli buyruqni „sich- 
qoncha“ yordam ida sudrab, panel ustiga tashlanadi. Yangi tashkil 
q ilingan  pane l n o m in i o ‘zg artirish  u ch u n  П ереи м ен овать  
tugm asidan  foydalaniladi.

B iror tashkil q ilingan  paneln i yo‘qo tish  u ch u n , kerakli 
nom ni tan lab  У далить tugm asi bosiladi.

B iror buyruqni klaviaturadagi tugm alar uyg‘unligi yo rda
m ida ishga tushirish  uchun  К лавиатура tugm asidan  foyda
laniladi.

2. Команды boNim ida (2.12-rasm ) W O R D  dasturiga tegishli 
b a rc h a  b u y ru q la r  jo y la sh g a n  b o ‘lib , u la m i asosiy  m enyu  
punktlari ichiga yoki asboblar paneliga joy lash tirish  m um kin. 
Buning u chun  К атегории nom li qism dan b iro r nom  tan lanad i 
va unga m os Команды qism idan kerakli buyruqni ,,s ichqoncha“ 
yordam ida sudrab, kerakli joyga tashlanadi.

2 .1 2 - r a s n i .
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3. П арам етры  asboblar panelidagi tugm alar k o ‘rinishiga 
o ‘zgartirish kiritishda ishlatiladi (2 .13-rasm ).

m

2.13-rasm .

Стандартная панель и панель форматирования в одной 
строке — ikkita paneln i b ir qato rga joy lash tirishda ishlatiladi. 
Всегда показывать полные меню asosiy m enyu  satridagi 
b o 'lim la r ich ida  joylashgan buyruqlar ro 'yxatin ing  to ‘la yoki 
m a ’lum  b ir qism ining ko 'rin ish in i t a ’m inlaydi (2 .14-rasm ).

Еисухж

Объект...

Вставка Щ Qfwm...
menyusining to ‘la -» ■  Ewe*

bo‘lmagan ko'rinishi
■  «

Вставка
menyusining to'la 

ko‘rinishi

2 .1 4 -ra s m .
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• П оказы вать  полные меню после короткой задерж ки —
asosiy m enyu satridagi boM imlardan birortasi ochilib  biroz vaqt 
kutib turilsa, buyruqlar ro ‘yxati to ‘la k o ‘rinadi, bu holat faqat 
Всегда показы вать полные меню boNimi faol boM magandagina 
ishlaydi.

• О тображ ать названия ш риф тов тем  ж е ш рифтом —
shrift qanaqa k o ‘rin ishda b o ‘lsa, uning nom i ham  o ‘sha k o ‘ri- 
nishda b o ‘lishini t a ’m inlaydi.

• О тображ ать подсказки для кнопок — asboblar paneli
dagi tugm alar ustiga „sichqoncha" ko‘rsatkichi keltirilsa, shu 
tugm aning vazifasi haqida m a’lum ot paydo b o ‘ladi.

• Крупные кнопки — asboblar panelidagi tugm alarn ing  
ekranda kattaroq  ko‘rin ishini t a ’m inlaydi.

• Вклю чить в подсказки сочетания клавиш  — asboblar 
paneli tugm alari vazifasi b ilan  birga shu buyruqni klaviaturadagi 
qanaqa tugm alar orqali bajarish m um kinligi ham  ko‘rsatiladi.

Asboblar panelin i W O R D  oynasiga yoNakcha (2 .15-rasm ) 
yoki oyna shaklida (2 .16-rasm ) o ‘rnatish  m um kin.

2.15-rasm.

*  ^  6  ^  о  .  m -

В  IT 100% .  ,la 13
2.16-rasm.

Chizg‘ichlar. C h iz g ic h la r  
ish m ay d o n in in g  y uqo ri yoki 
chap  qism ida joylashishi m u m 
kin. C hizg‘ich yordam ida m atn  
abzasini, kengligini, jadval ka- 
takchalari o ‘lcham ini o ‘zgarti- 
rish m um kin. C hizg‘ichn i o ‘r- 
natish  yoki olib tashlash  uchun  
В И Д  m e n y u s in in g  Л и н е й к а  
b u y ru g ld a n  foydalaniladi (2.17- 
rasm ).

Tabulator •„Xatboshi“ marker

m I • 17 i • 2 - 1' 3 - 1 • 4'  I • 5'  i ' $ '  I ' 7 '  I ' 8 '  I ' 9 '  I ' D 1 1

' k   Г '

Abzasning chap

I - C ' I ' D' I

chegarasi marked
Abzasning o‘ng 

chegarasi markeri
2 .1 7 - r a s m .
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C hizg‘ichning o ‘lchov birligini o ‘zgartirish uchun  Сервис 
m enyusining Параметры buyrugNdan Общие b o ‘lim iga kiriladi 
va Единица измерения satrida kerakli o ‘lchov birligi tan lanad i 
(2 .18-rasm ).

С е р в и с  I

У П р а в о п и с а н и е . . .  F 7

П и с ь м а  и  р а с с ы л к и  ►

С р е д с т в а  в  И н т е р н е т е . . .

Ц а с т р о й к а . . .

Исправления Пользователь | Совместность | Расположение
Вид Общие I Правка | Печать | Сохранение | Безопасность | Правописание

Общие параметры настройки---------------- ---------------------
Р - фоновая разбивка на страницы 
I-  1ЙР л ы й ~ тёк ст  н е  с и и е й ф с * ^
Г* звуковое сопровождение событий 
Р  эффекты амк«ции
Г™ подтверждать преобразование при открытии 
Р  аетвиатически обновлять связи при открытии 
Р  отправлять документ по почте как вложение 
Р  помнить а к о к  из: р! ^  файлов
Г" фоооеое открытие веб-страниц
Р  автоматически создавать полотно при вставке автофигур 

Едижцы измерения: | Сантиметры j [ j

Г" огображать пикселы для средств HTML

Параметру веб-документа... I Параметры алектронной почты... I

ОК ] Отмена

2.18-rasm.

Chizg‘ichdan foydalanib, abzasning ko‘rinishini markerlar 
yordamida o fczgartirish

0 ‘rnatish uchun 0 ‘zgartiring

,,Xatboslii“ markeri
Abzasning chap chegarasi markeri a
,,Xatboslii“ markeri va abzasning chap p
chegarasi markeri a
Abzasning o 'ng  chegarasi markeri
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C h izg ‘ich  o rqali o ‘zgartirish  kerak  b o ‘lgan abzas yoki 
abzaslam i tan lab , m os ravishda, m arkerlar o ‘zgartiriladi.

0 ‘tkazish yoMakchasi. H ujjatn ing o ‘ng to m o n id a  vertikal va 
pastki qism ida gorizontal o ‘tkazish  y o ‘lakchalari m avjud. U lar 
hujjat ekranga sig‘m agan holda, m atnn i yuqoriga-pastga yoki 
chap g a-o ‘ngga o ‘tkazadi va m atnn ing  ekranda k o ‘rinm ayotgan 
qism larini k o ‘rsatadi. Y o‘lakchadagi yugurdak kursorning m atn - 
dagi ho latin i ko‘rsatadi. U n i „ s ichqoncha16 yordam ida surish 
natijasida m atn  b o ‘ylab tezroq  harakatlan ish  m um kin . Agar 
y u g u rd ak  u stiga  ,,s ic h q o n c h a un in g  c h a p  tu g m asi b o silsa , 
e k ra n d a  sah ifa  raq a m i k o 'r in a d i .  2 .1 9 -ra sm d a  y o 'la k c h a  
elem entlari tafsifi b ilan  keltirilgan.

Holat satri. O ynaning pastki qism ida WORD m uharriri 
ho lat satri joy lashadi (2 .20-rasm ). U nda , oda tda , kursorning 
jo r iy  h o la t i ,  jo r iy  v aq t va t a h r i r  q ilish  h o la ti  h aq id a g i 
m a ’lum otlar chiqariladi. Сервис m enyusining Параметры — 
Вид b u y ru g ‘i y o rd am id a  h o la t sa tr i o ‘rn a tila d i yoki olib  
tashlanadi.

Bir satr yuqoriga harakatlantiradi

Ekran balandligida yuqoriga harakatlantiradi 
Yugurdak

Ekran balandligida pastga harakatlantiradi

Bir sahifa pastga o ‘tkazadi

Bir sahifa yuqoriga o 'tkazadi

Bir satr pastga harakatlantiradi

2.19-rasm.

2.20-rasm.

Bu yerda,
C rp  1 — kursor 1-sahifada. 
Разд 1 — kursor 1-qism da.



1/1 — kursor 1 sahifalik hujjatn ing 1-sahifasida turganligini 
ko‘rsatadi.

H a 2 c m  — kursor sahifaning yuqori qism idan 2 sm pastda.
C t  1 — kursor 1-satrda.
К ол 1 — kursor 1-ustunda turganligini ko‘rsatadi.

• Меню сатри. WORD m uharriri m enyu satri, asosan, 
9 nom dan  iborat b o ‘lib, bu  satrga q o ‘sh im cha nom  q o ‘shish 
yoki olib tash lash  m um kin. M enyuga kirish uchun  b ir necha  
usullardan foydalanish m um kin:

• M enyu satridagi kerakli nom  ustiga ,,sichqoncha“ ning 
tugm asi b ir m arta  bosiladi.

• [Alt] yoki F10 tugm asin i bosib , m enyu satri faollash- 
tirilad i, so ‘ngra kursorn i boshqarish  tugm alari o rqali o ‘ngga 
yoki chapga  h a ra k a tla n tir ib , m enyu  sa tridag i kerakli nom  
tan lan ad i. T an langan  m enyuni ochish  u ch u n  Enter tugm a
sidan  foydalaniladi.

• [Alt] bilan  birgalikda m enyu satridagi m enyu nom ining 
tagiga chizilgan harfni bosish yetarli.

2 .4 -§ . Hujjatni ko‘zdan kechirish usullari

Вид m enyusining buyruqlari yordam ida m atnn i k o ‘zdan  
kechirish m um kin. Yoki qulaylik u chun  oynadagi gorizontal 
o ‘tkazish y o ‘lakchasining chap  qism ida joylashgan tugm alardan  
foydalanish m um kin  (2.21-rasm ).

H orm al holati

Sahifalash holati

Hujjatning shaklini ko 'rish holati

2.21-rasin.

Normal holat (2 .22-rasm ). O datda shu holat o ‘m atilgan  
b o ‘lad i. B unda m a tn n i k iritish , ta h r ir  q ilish , fo rm a tla sh  
qulayroq. Bu usul form atlashning  barcha  tu rlarin i beradi.
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Normal holat
O d a td a  shu  h o la t o 'm a ti lg a n  b o 'la d i.  B u n d a  m a tn n i k iritish , 

ta h r ir  q ilish , fo rm a tla sh  q u lay ro q . Bu usu l fo rm a tla s h n in g  b a rc h a  
tu r la r in i b e ra d i (8 -ra sm ).

Sahifalash holati
Bu h o la td a  m a tn  c h o p  e tilad ig an  k o 'r in is h d a  b e rilad i. E k ran d a  

m a tn , ra sm , ja d v a l va  h o k a zo la r  c h o p  e tilad ig an  k o 'r in is h d a  jo y la 
shad i. B unda  b ird an ig a  b ir  n e ch a  sah ifan i k o 'z d a n  k ech irish  m u m k in . 
Bu u su ld an  h u jja t ta h r ir  q ilin g a n d a n  so ‘ng n a tija n i k o 'r ish  u c h u n  
fo y d a lan ilad i (9 -ra sm ).

Hujjatning shaklini ko‘rish usuli
_________ hq jja tn ing  shaM in i ko 'zdan kech irish, tashk il e tis h .

u. uj » : Д: = Л Ш В Н Н И Я Н

2.22-rasm.
Sahifalash holati (2 .2 3 -ra sm ). Bu h o la td a  m atn  ch o p  

etiladigan ko‘rin ishda beriladi. E kranda m atn , rasm , jadval va 
h o k a z o la r  c h o p  e tila d ig a n  k o ‘r in ish d a  jo y la sh a d i. B unda 
birdaniga b ir necha  sahifani k o ‘zdan kechirish m um kin . Bu 
usuldan hujjat tah rir  q ilingandan so‘ng natijani k o ‘rish uchun 
foydalaniladi.

HfflgST ffrafrntf
ta h r ir  q ilish , fo rm atla sh  q u lay roq . Bu u su l fo rm a tla sh n in g  b a rc h a  
tu r la r in i b e rad i (8 -ra sm ).

Sahifalash holati
Bu h o la td a  m a tn  c h o p  e tilad ig an  k o 'r in is h d a  b e rilad i. E k ran d a  

m a tn , ra sm , ja d v a l va  h o k a zo la r  c h o p  e tilad ig an  k o 'r in is h d a  jo y 
la sh a d i. B u n d a  b ird a n ig a  b ir  n e c h a  s a h ifa n i k o 'z d a n  k e ch irish  
m u m k in . Bu u s u ld a n  h u jja t ta h r i r  q i l in g a n d a n  s o 'n g  n a ti ja n i  
k o 'r ish  u c h u n  fo y d a lan ilad i (9 - ra sm ).

Hqjjatning shaklini ko'rish usuli
Bu u s u ld a  h u j ja tn in g  s h a k lin i  k o 'z d a n  k e c h ir is h ,  ta sh k il 

e tish , o 'z g a rtir ish  m u m k in . B unda  sa r lav h a la r ierarx iyasin i shakl
^ b ^ L ushuniladi. Bu rciimda вкгаша. faoal .m laviHak iflL fihii
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2 .5 - § .  S a h ifa  o ic h a m la r in i  o ‘rn a t is h

Sahifa o ic h a m la r in i o ‘rnatish  u chun  Ф ай л  m enyusining 
П арам етры  страницы  b u y ru g ln i tan lash  kerak. Ekranda uch ta  
bo  lim dan tashkil topgan  m uloqot oynasi hosil b o la d i  (2.24- 
rasm ).

1. П оля  b o ‘lim i.
• П оля  m aydon idan  foydalanib, sahifaning o ‘ng, chap , 

yuqori va pastki qism larida qoldiriladigan b o ‘sh joyn ing  o lch o v i 
ko‘rsatiladi.

• О риентация m aydonidan  foydalanib, sahifani qog 'ozn ing  
b o ‘yi (К ниж ная) yoki eni (А льбомная) b o ‘y icha joylashtirish 
m um kin.

• С траницы  m aydonidan  foydalanib, sahifani oddiy, bir 
varaqda ikki sahifa, oynada ko‘ringandek  va h.k. k o ‘rinishlarda 
joy lash tirish  m um kin.

П а р а м е т р ы  с т р а н и ц ы

Поля ] | Размер бумаги | Историк бумаги |

Поля —
Верхнее: fll.ScH 
Лерое: ^ 2  см

__   -
Нижнее: |3  си ~Н

Правое: |2  см

Переплех: |0см Положеже переплета:

Ориентация;1- — —г—:---------

ш ,

книжная
Страницы ъ Ш

недсолько стражи: (обычный шт.
Образец
Применить;:______

Поугюлааж ю ... I

2.24-rasm.

• О бразец  m aydonida sahifaning ко 11 nishi tan lanayo tgan  
o ‘zgartirishlarga m os ravishda nam oyon b o la d i.
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• П ри м ен и ть  m ay d o n id a  ta n la n ay o tg a n  o ‘zg a rtir ish la r 
hujjatning qaysi qism iga ta ’sir etishi ko‘rsatiladi.

2. Разм ер бумаги b o ‘lim i (2 .25-rasm ).

I lapdMc Iры  стр ан и ц ы  ?  ,X

Поля Грваиер бУ*оги j j Исто#** бумаги | 

'аэиер буьаи.

Вькота; 1

Подача бумаги - 

Первая страшна:

I с перфорацией 
подача бумагиподача бумаги

(печати.,,

Отмена

2.25-rasm.

• Разм ер бумаги m aydonidan  qog‘ozning  o ic h a m i tan la 
nadi.

• П одача бумаги m aydonidan  sahifani prin terga qanday  
uzatish  ho latlari k o ‘rsatiladi.

Sahifa param etriga zaru r o ‘zgartirish lar tan langandan  so‘ng, 
un i bajarishga jo ‘natish  kerak. Buning u chun  ikki xil ho latdan  
birin i tan lash im iz m um kin:

1) П о  умолчанию  tan langan  o ‘zgartirish la r faqat jo riy  
hujjat u chun  b o ‘libgina qolm ay, boshqa yangi hujjatlarda ham  
saqlanadi.

2) O K  tan langan  0‘zgartirish lar faqat jo riy  hujjatga taalluqli 
b o lad i.
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2 .6 -§ . M atn kiritish

B archa m u h arrir  dasturlarida asosiy vaqt m atn  kiritishga 
sarflanadi, so ‘ngra esa m uharrir im koniyatlaridan  foydalanish 
m um kin.

M atn  kirill, lo tin  yoki boshqa alifbolarda kiritilishi m um kin. 
K irilldan lotinga yoki aksincha o ‘tish W IN D O W S operatsion  
tizim ida b ir xil qilib qabul qilingan. Qaysi ho latda  turganligi- 
m izni esa, m asalalar panelin ing o ‘ng chetk i qism idan ko‘rishi- 
m iz m um kin. ,,S ichqoncha“ dan  yoki k laviaturadan foydalanib 
o ‘tish m um kinligi sizga o ld indan  m a ’lum .

B undan tashqari, m atnn i kiritish davom ida o ‘rin  alm ashti- 
rish yoki o ‘m iga q o ‘yish ho latlaridan  foydalanishim iz m um kin. 
Bu h o la tla rn in g  b irid a n  ikk inch isiga  o ‘tish  u c h u n  Insert 
tugm asidan  foydalanam iz. B ulam ing qaysi biri faol ekanligini 
esa, ho lat satridagi 3A M  so‘zining faol yoki faol em asligidan 
bilishim iz m um kin.

0 ‘rin  a lm ashtirish  ho latida  so‘z orasiga kiritilayotgan yangi 
m atn  eskisini o ‘chirib  yuboradi. 0 ‘m iga q o ‘yish ho latida esa 
k iritilayotgan yangi m atn  eskisini o ‘ngga surib , un ing  joyiga 
yoziladi.

WORD m uharririda  yangi abzasga o ‘tishda Enter tugm asi
d an , so ‘zlar orasida b o ‘sh joy  tashlashda Пробел yoki Tab 
tugm alaridan  foydalaniladi.

(Tf) belgi abzas oxirini ko‘rsatuvchi belgi hisoblanib, Enter 
tugm asini bosganda paydo b o ‘ladi.

M atn  kiritish  ja rayon ida  asboblar pane lidan  Ц asbobini 
(yoki Ctrl+Shift+8) bosish orqali qog‘ozga chop  etilm aydigan 
belgilam i k o ‘rsatib q o ‘yish m um kin. Bu belgilar quyidagilardan 
iborat:

e Enter tugm asini bosganda paydo b o ‘ladi va bu belgi abzas 
oxiri ekanligini bildiradi.

• Probel tugm asini bosganda satr yuqorisida nuq ta  paydo 
b o ‘ladi.

e Tab tugm asini bosganda -> belgi paydo b o ‘ladi.
e Yashirilgan matn m atnn ing  b iro r qism ini yashirin  holatga 

keltiradi.
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Satr toimasdan yangi satrga o ‘tish. Yangi satrn i boshlash  
u ch u n , kursorn i kerakli joyga q o ‘yib, Shift+Enter tugm asi 
bosilad i. Shift+Enter bosilish i n a tija s id a  WORD sa trn in g  
uzilish  belgisin i ( J )  o ‘rn a tad i va ku rso rn i yangi sa trn ing  
boshiga o ‘tkazadi.

Matn bo‘ylab harakat. M atn  b o ‘ylab h a rak a t q ilishda 
klaviaturadagi boshqaruv tugm alaridan , ,,s ichqoncha“ dan  va 
o ‘tkazish yo lakchalaridan  foydalanishim iz m um kin.

Bosing Vazifasi

— > Bitta belgi o ‘ngga o‘tish

<- Bitta belgi chapga o‘tish

t Bir satr yuqoriga o ‘tish

Bir satr pastga o ‘tish

Home Satr boshiga o‘tish

End Satr oxiriga o‘tish

Page Up Bir oyna yuqoriga sahifalash

Page Down Bir oyna pastga sahifalash

Ctrl+ Home Hujjatning boshiga o‘tish

Ctrl+ End Hujjatning oxiriga o‘tish

Ctrl+ Bir so‘z o'ngga o'tish

Ctrl+ <- Bir so‘z chapga o ‘tish

Ctrl+ t Bir abzas yuqoriga o‘tish

Ctrl+ 4, Bir abzas pastga o‘tish

Matn belgilarini 0 ‘chirish. N o to ‘g‘ri kiritilgan belgilarni 
o ‘chirishda b ir necha  usullardan foydalanishim iz m um kin:

• BaskSpase — kursordan  chapda turgan b itta  belgini 0‘ch i- 
rish.

• Shift + BaskSpase — kursordan chapda  turgan  b itta  so‘zni 
o ‘chirish.

• Delete — kursordan  o ‘ngda turgan bitta  belgini o ‘chirish.
• Shift + Delete — kursordan  o ‘ngda tu rgan  bitta  so ‘zni 

o ‘chirish.
M atnning belgilangan b iro r qism ini o ‘ch irish  u chun  Delete, 

BackSpase, Tab, Enter, Space (Probel), Ctrl + X yoki Shift +
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Delete, Стандарт asboblar panelidagi tugm alarn ing  birortasini 
bosish yetarli.

„Sichqoncha" yordamida matnni belgilash.
H ar b ir satrn ing  boshida belgilash yo‘lakchasi m avjud b o iib ,

bu y o ‘lakchaga o ‘tilganda „s ichqoncha" k o ‘rsatkichi \  ko‘ri-

n ishdan  ф  ko‘rinishga alm ashadi.

Belgilash uchun Bajariladi

Ayrim
belgilarni

Kerakli belgilaming chap (o‘ng) tomoniga kursorni 
o‘rnatib, „sichqoncha"ning chap tugmasi bosiladi 
va qo‘yib yubormasdan o ‘ngga (chapga) suriladi.

So‘zni So‘zning ixtiyoriy harfida „sichqoncha“ning chap 
tugmasi ikki marta bosiladi.

Satrni Belgilash yo‘lakchasida ,,sichqoncha“ning chap 
tugmasi bir marta bosiladi.

Gapni
„Sichqoncha" ko‘rsatkichini gapning ixtiyoriy 
so‘zi ustiga [Ctrl] ni bosgan holda „sichqoncha" ning 
chap tugmasi bosiladi.

Abzasni Belgilash yoMakchasida „sichqoncha“ning chap 
tugmasi ikki marta bosiladi.

Matn
ustunlarini

(to‘rtburchakli)

„Sichqoncha" ko‘rsatkichini ustunning birinchi 
belgisi yoniga o‘rnatib, [Alt] ni bosgan holda 
„sichqoncha"ning chap tugmasini bosib, kerakli 
tomonga suriladi.

Hujjatni
„Sichqoncha" ko‘rsatkichini hujjat ixtiyoriy satrining 
belgilash yoNakchasiga keltirib, [Ctrl]ni bosgan 
holda „sichqoncha“ning chap tugmasi bosiladi.

Klaviatura yordamida matnni belgilash.
Shift va kursorni boshqarish tugm alarin i birgalikda bosish o r

qali m atnn i belgilash m um kin.

Belgilash uchun Bosish

Kursordan bitta belgi o ‘ngdan SH IFT+

Kursordan bitta belgi chapdan SH IFT +

Kursordan bitta so‘z o‘ngga CTRL + SH IFT +
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Belgilash uchun Bosish

K ursordan bitta  so‘z chapga C T R L  +  S H IF T  +

K ursordan satr oxirigacha S H IF T  +  E N D

K ursordan satr boshigacha S H IF T  +  H O M E

K ursorning turgan  holatiga qarab 
b ir  sa tr pastga S H IF T  +

K ursorning turgan  holatiga qarab 
b ir  sa tr yuqoriga

S H IF T  +

K ursordan abzas oxirigacha C T R L  +  S H IF T  +

K ursordan abzas boshigacha C T R L  +  S H IF T  +

Bir ekran  pastga S H IF T  +  P A G E  D O W N

Bir ek ran  yuqoriga S H IF T  +  P A G E  U P

K ursordan hujjat oxirigacha C T R L  +  S H IF T  +  E N D

K ursordan hujjat boshigacha C T R L  +  S H IF T  +  H O M E

T o ‘liq  hujjatni C T R L  +  A

Tanlashni bekor qilish:
• „S ichqoncha“ning chap  tugm asini hujjatning ixtiyoriy joyiga 

b ir m arta  bosish.
• K la v ia tu ra n in g  <- ,T ,4 , Home, End, PageUp, 

PageDown tugm alaridan  foydalanish.
Matn qismidan nusxa olish va ko'chirib o‘tkazish. M atn  qis

m ining nusxasini olish va ko‘chirishni quyidagicha am alga oshirish 
m um kin:

1. Asboblar panelidan foydalanib bajarish.
M atn n in g  kerakli q ism ini belgilab, so ‘ngra С тан дартн ая

asboblar panelidagi Щ  tugm ani bosish orqali belgilangan m atn  
qism ining nusxasi buferga olinadi.

Buferga olingan m atnn i boshqa joyga q o ‘yish u chun  kursor

kerakli joyga keltirilib , С тандартная  asboblar panelidagi |  
tugm a bosiladi.
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M a tn n i bu ferga  k o ‘c h ir ish  u c h u n  m a tn n in g  kerak  q ism i

ni b e lg ila b , s o ‘n g ra  Стандартная a sb o b la r  p a n e lid a g i |  

tugm a bosiladi.
2. Klaviaturadan foydalanib bajarish.

Buferga k o ‘chirish Ctrl+X yoki Shift + Del

N usxa olish Ctrl+S yoki Ctrl + Insert

Q o‘yish Ctrl+V yoki Shift + Insert

Buyruqni takrorlash va bekor qilish. WORD b ilan  ishlash  
ja ra y o n id a  oxirgi b a ja rilgan  b u y ruqn i tak ro rlash  m um k in . B u
n ing  u c h u n  ПРАВКА m enyusidag i Повторить bu y ru g ‘idan  
yoki F4 tu g m asid an  foydalan ish  m um kin . Bu ja ra y o n  n ech a  
m arta  qay ta rilsa , oxirgi bu y ru q  sh u n ch a  m arta  tak ro rlan ad i.

WORD bilan  ishlash jarayon ida  oxirgi bajarilgan b ir necha 
buyruqn i bekor qilish m um kin. Bu jarayonn i am alga oshirish 
u ch u n  ПРАВКА m enyusidagi Отменить buyrug‘i tan lanad i yoki

b u n i Стандартная asboblar panelidag i glgU’, tugm an i bosish 
orqali ham  bajarish m um kin.

Bekor qilingan buyruqlam i tiklashni Стандартная asboblar

panelidagi Ш  % tugm ani bosish orqali bajarish m um kin.

Oxirgi buyruqni takrorlash F4

B uyruqni b ek o r qilish Ctrl+Z yoki Alt +  BaskSpase

B ekor q ilingan  buyruqni 
tiklash Ctrl+Y yoki Alt +  Shift + BaskSpase

2.7-§. Ma’lumotni xotirada saqlash va 
xotiradan chaqirish

K iritilgan m a ’lum otn i xo tirada saqlash u chun  b ir necha 
usullardan foydalanish m um kin:
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1. Ф айл m enyusidagi С охранить как  buyrug‘i tan lanad i va 
ekranda shu buyruqning quyidagicha m uloqot oynasi paydo 
b o ‘ladi (2 .26-rasm ).

1  1 ч  ш в  -б
Пагжа: т ш ш ж

[S i
Журнал

Мои видеозаписи  

гД М ои  рисумси 

Щ М о я м у зь к а

a
Мои

документы

№
Pa6o4w стол

a
Избранное

Мое сетевое
Имя Файла: z i Ей Сохранить 1

окружение Tw файла: [ д ^ ^ л Ы ---------------------------- ■ ■ о™»* j.

2 .26-rasm .

Bu oynadagi asosiy b o ‘lim larn ing  tavsifi b ilan  tan ish ib  
chiqam iz:

• П апка — bu b o ‘lim dan faylni xotiraga saqlash u chun  
zaru r disk yoki diskdagi m avjud jild  (papka, katalog) tan lanad i.

• И м я ф айла — bu yerga faylning nom i kiritiladi.
• Тип ф айла — bu b o lim d a n  foydalanuvchi keyinchalik  

faylni qaysi m uharrirda  o ‘qim oqchi b o ‘lsa, shu  m uharrirga  
m os tip  tanlanadi.

• Сохранить — bu tugm a orqali fayl xo tirada saqlanadi.
• О тм ена — xotirada saqlashni bekor qilish (yoki Esc 

bosiladi).

• Щ Ц — bu tugm a orqali faol papka yoki diskni yopish 

m um kin.

e — bu tugm a orqali yangi papka (katalog) ochish 

m um kin.

X — tanlangan  faylni o ‘ch irish  (Del) m um kin.
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• — In tem etd an  qidirish saytini ochish.

• Ш! — fayl yoki jild  (papka) p ik togram m alari k o ‘ri- 

n ishini o ‘zgartirish m um kin  (2 .27-rasm ).

- о  Крупные значки P ik togram m a o 'lch am in i m aksim al ko ‘rinishga 
keltirish;
P ik togram m a o ‘lcham ini m in im al ko ‘rinishga 
keltirish;
Fayl yoki papka nom larin i ro ‘yxat ko ‘rinishiga 
keltirish;
Fayl yoki papka haqidagi to ‘la m a’lum otn i 
ko ‘rsatish;
T anlangan fayl yoki papka haqidagi m a’lum otni 
ko‘rsatish;
T an langan  fayl ichidagi m a ’lum otn i ko ‘rsatish; 

Fayl yoki jild rasmini eskiz ko‘rinishiga keltirish. 

2.27-rasm.

2. Ф а й л  n i x o tira d a  saq la sh n i С тан дартн ая  a sb o b la r

Мелкие значки

Список

iliiiii 
lllllll 
1.... Таблица

i t Свойства

s i Просмотр

0 0
0 0 Эскизы

pane lidag i Q  tu g m a d a n  h am  foydalan ib , am alga  o sh irish  

m um k in .
Ф айл  m enyusida m a’lum otn i xotirada saqlashga oid  boTgan 

buyruqlar:
С охранить к а к ...  — faylning no m in i va tu rgan  joy in i 

o ‘zgartirib , xo tirada saqlashda ishlatiladi (yoki F12).
С охранить все — b ir vaqtda ochilgan barcha  fayllarni 

xo tirada saqlash.

Ф айл  ni xo tiradan  chaqirish. Xotiradagi m a’lum otni ekranga 
chaqirishning  b ir necha  usullari m avjud:

Ф айл  m enyusidagi О ткры ть buyrug‘i tan lanad i va ekranda 
quyidagi oyna paydo boTadi (2 .28-rasm ).

• П ап ка  — bu boT im dan  faylning xotirada joylashgan diski, 
papkasi (katalogi) tan lanadi.
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й  'g;
Журнал 0 0 '

М ое с е т е в о е  Я й  ’•f c — - -- ■
окружение Tw файлов: !^Г

2.28-rasm.

• И м я ф ай л а  — fayl yoki papkalar (kataloglar) ro ‘yxati 
k o ‘rinib turgan  m aydondan  b iro r-b ir fayl tan lansa, tan langan  
fayl nom i shu satrda paydo b o ‘ladi.

• Тип ф ай л а  — bu  b o ‘lim d an  foydalanuvch i ekranga 
c h a q irm o q c h i b o ‘lgan fay ln ing  qan aq a  m u h arrird a  tashk il 
qilinganiga qarab, m os ravishda tu rin i k o ‘rsatadi.

• О ткры ть — bu tugm a orqali tan langan  fayl ekranga 
chiqariladi.

• О тм ена — faylni xo tiradan  chaqirishni bekor qiladi (yoki 
E sc bosiladi).

Bu oynadagi ayrim  tugm alar va u larn ing  vazifalari yuqorida 
keltirib  o ‘tilgan  („ M a ’lum otn i xo tirada saq lash66 m avzusiga 
qarang).

2.8-§. Matnni formatlash

M atnni form atlash  deganda m atndagi belgilarning k o 6rinishi 
va o 6lcham ini o 'zgartirish  tushunilad i. Bu jarayonn i am alga 
oshirishda b ir necha  usullar mavjud:

B i r i n c h i  u s u l .  Ф орм атирование asboblar panelidan 
foydalanib o ‘zgartirish . M atnn ing  kerakli qism i belgilab olinadi, 
Ф орм атирование asboblar satrin ing Ш р и ф т m aydonchasidan  
belgilarning ko 'rin ish in i, Разм ер ш риф та m aydonchasidan  esa 
o 'lch am in i o 'zgartirish  m um kin  (2 .29-rasm ).



Shrift nomi

1 iinc? N ew  R o m an

Shriftlar nom i ro 'yxatin i ochish 
tugmachasi

Shriftlar o 'lcham lari ro 'yxatini 
ochish tugmachasining nomi

■* B a lt ic a U z b e k

1? A n a l
1? PA N D A  T im es  UZ
1? A riel 
*  A r t e l  B la c k
1? Ariel Narrow 
1? A rial U n ic o d e  M S  
I  BalticaUzbek 
t 1 B a ta n g
4? Book A n tiq u e

2.29-rasm.

I k k i n c h i  u s u l .  Формат menyusidagi Шрифт buyru- 
g‘idan foydalanib o ‘zgartirish. Buning u chun  m atnn ing  kerakli 
q ism i b e lg ilan ad i, Формат m enyusidag i Шрифт bu y ru g ‘i 
tan lanad i, natijada ekranda 2 .30-rasm da keltirilgan m uloqot 
oynasi paydo b o ‘ladi. Bu oynada u ch ta  b o ‘lim  mavjud:

| | | |1И1|п "7 x

ВИДОИДНОПМ И О ~ "  z
И  ^ ачоркнутыи 
РЯ ‘а войноо зечерюевнио 
^Г№ал£.трочный 
Я  Щюдстрочный

приподнатый
утоплежый

нспояыуется д м  •ыаода кме не щ>т, тек и не принтер,

2 .3 0 -ra sm .
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I. Ш р и ф т — bu b o ‘lim dan belgilarning k o ‘rin ishi o ‘zgar- 
tiriladi.

• Ш ри ф т — bu b o ‘lim dan shriftning turi tan lanad i.
• Н ачертание — tan langan  shriftning k o ‘rinishi o ‘zgartiri- 

ladi.
• Разм ер — shriftning oMchami cVzgartiriladi.
• П одчеркивание — belgining ostiga chiziladigan chiziqning 

ko‘rinishi tanlanadi.
• Ц вет — belgiga rang tan lanadi.
• Видоизменение:
a) Зачеркнуты й — belg ilarn ing  o ‘rtasida  ch iz iq  paydo 

bo lad i.
b) Н адстрочны й — belg ilar yuqori indeks k o ‘rin ish ida 

b o ‘ladi. (x2).
d) П одстрочны й — belg ilar pastk i indeks k o ‘rin ish ida  

b o ‘ladi. (x2).
e) С кры ты й — belgilarni k o ‘rinm as m atn  k o ‘rin ishiga 

o ‘tkazadi.
О М алы е прописные — balandligi o ‘zgarm agan ho lda bosh 

harfga alm ashadi.
g) Все прописные — bosh harfga alm ashadi.
• О бразец — tan langan  o ‘zgartirish larni k o ‘rsatib turuvchi 

darcha.
I I . И нтервал  — bu b o ‘lim dan  belgilar orasidagi m asofa 

o ‘zgartiriladi (2 .31-rasm ).
Ш р и ф т  '  I ?  Ifx

Ш р и ф т  И и т в р в в а  I А и ц н а и и я  I 

М а с ш т а б :  f l o o ^

И м х в р е а л :  ЕЧНдДШД— 1  - 1 И»: I
,     -

С м е щ е н и е :  | н е т  н » :  |  d fc l

Г* К е р н и н г  д л я  з н а к о в  р а з м е р о м : |  - Я  п у т е с т о е  и  б о л е е

Обрезеи ;---  -----------------
П о  у м о л ч а н и ю  -  B a rc h a  o ‘z g a r t i r is h la rd a n  k e y in

П о  у м о п м а н н щ .. .  |  I O K  1  О т м е н а

7 6

2 .3 1 - ra s m .



• М асш таб  — belgilangan m atn  m asshtabini o ‘zgartiradi, 
b unda  belgi o ‘lcham i o ‘zgarm asdan qoladi.

e И н т е р в а л  — b e lg ila n g a n  m a tn  b e lg ila r i o ras id ag i 
m asofani o ‘zgartiradi.

I I I .  Анимация — bu b o ‘lim dan  belgilar uchun  an im atsion  
effekt o ‘rnatilad i (2 .31-rasm ).

UJp ифт

Шрифт I Интервал Гднинация]|

Образец

Tfanes N ew  R o m an

По унолчанщ а-• ■ | [ OK |  Отмена

2.32-rasm.

e Вид — an im atsion  effekt k o ‘rinishi tan lanadi.

U c h i n c h i  u s u l .  M a tn  belgisining ko‘rinishini klavia 
tu ra  yordam ida o ‘zgartirish .

Bajarish uchun Tugmalar
bosiladi

Shrift alm ashtirish  m aydonchasin i tanlash Ctrl +  Shift +  F

Shrift o ‘lcham ini o 'zgartirish  m aydonchasini 
tanlash Ctrl +  Shift +  P

B elgilarni quyuq qilish C trl +  В

B elgilarni kursiv (yotiq) holatga keltirish C trl +  I
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T anlangan  belg ilarn ing  tagiga b itta  ch iz iq  ch izish1 Ctrl +  U

Tanlangan belgilarning tagiga ikkita chiziq  chizish1 Ctrl +  Shift +  D

H arflam i bosh harfga o ‘tkazish  yoki aksincha C trl +  Shift +  A

M a tn  so ‘z la rin in g  b a ’zi b ir  h a rfla rin i bosh  h a rfd an  k ich - 
k ina  harfga yoki ak sin ch a  ishni am alga  o sh irish  m um kin . 
B uning  u c h u n  m atn n in g  kerak li q ism i be lg ilan ib , Ф о рм ат 
m enyusidag i Р еги стр  buy rug ‘i tan la n ad i (2 .33 -rasm ).

2.33-rasm.

• К ак в предлож ениях — harflarning o ‘zgarishi gapda 
yozilish qoidasi b o ‘yicha am alga oshiriladi.

• В се строчны е — b a rc h a  h a rf la r  k ichk ina  harfga a lm a 
shadi.

•  Все прописны е — b a rch a  h a rflar bosh  harfga a lm ashad i.
•  Н ачинать с прописных — har bir so ‘zning b irinch i harfi 

bosh harfga alm ashadi.
• И З М Е Н И Т Ь  Р Е Г И С Т Р  — m atnn ing  belgilangan qis- 

m idagi kichik harflar bosh harfga va, aksincha, bosh harflar 
kichik harfga alm ashadi.

2 .9 -§ . Abzasni formatlash

Абзац — bu ikki „м ар кер “ (If) belgisi orasidagi m atnd ir. 
Bu belgi E n te r  bosilishi natijasida hosil b o ‘ladi. М аркер  ni

ko‘rish u chun  С тандартная asboblar panelidagi J j  tugm asi 

,,s ichqoncha“ yordam ida bosiladi (C tr l+ S h if t+ 8).

'Agar belgining tagiga chizilgan bo‘lsa, bu buyruq chiziqni olib tashlaydi. 
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M atn li m uharrirla rda  abzasni fo rm atlash  deganda shu  ab- 
zasga bezak  berish  tu shun ilad i, y a ’ni undagi sa trlarn i faqat 
o ‘ng chegarasi, ch ap  chegarasi, b ir  vaq td a  o ‘ng va chap  
chegarasi b o ‘yicha tek islash , sa trlarn i m arkazlash tirish , sa trlar 
orasidagi m asofalarn i o ‘zgartirish , xatboshi qilish va boshqa- 
larn i tu shun ish  m um kin . W O R D  X P bu  im kon iyatlarn ing  
barchasiga ega.

B itta abzasni form atlashda, abzasning ixtiyoriy joyiga kursor 
q o ‘y i la d i ,  k e tm a - k e t  jo y la s h g a n  b i r  n e c h a  a b z a s la r n i  
form atlashda esa a w a l u lar belgilab o linadi, so ‘ngra zaru r for
m atlash  buyrug‘i beriladi.

1. A bzasni tek islash  u c h u n  Ф орм ати рован и е  asbob lar 
panelidan  foydalanish m um kin . K erakli abzas tan lanad i va 
quyidagilardan biri bosiladi:

Л  — abzasni chap  chegarasi b o ‘yicha tekislash;

Л  — abzasni m arkazlashtirish;

Л  — abzasni o ‘ng chegarasi b o ‘yicha tekislash;

I  — abzasni o ‘ng va chap  chegarasi (kengligi) b o ‘yicha 
tekislash.

2. Bu jarayonn i klaviatura yordam ida ham  am alga oshirish 
m um kin:

Bajarish uchun Tugmalar bosiladi

0 ‘ng chegara b o ‘ylab tekislash Ctrl +  R

C hap  chegara b o ‘ylab tekislash C trl +  L

M arkazlashtirish C trl +  E

C hap va o ‘ng chegara b o ‘ylab tekislash Ctrl +  J

3. Abzasni form atlashda m enyu buyrug‘idan ham  foydala
nish  m um kin.

Ф орм ат m enyusining Абзац buyrug‘i orqali form atlashga 
o id  b a rc h a  ish la rn i am alga  o sh irish  m um kin . Bu buyruq  
tan langandan  so ‘ng, ekranda quyidagi m uloqot oynasi paydo 
b o ‘ladi (2 .34-rasm ).
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! т о  /п ы  И ц и г е р м л ы  ) |  П опо^емив ма c rp a w u e  |  

Общ ие — г—
ВыраениЕН1ние: IПо левому краю!

  , ".
Ito _3J ifpoueHb: (Основной текс

персеа строке: ца:

п е р е д :

____

Хабуляаия.

2 .34 -rasm .

F orm atlash  oynasidagi b o ‘lim larning m a ’nosi quyida kel- 
tirilgan:

О тступ b o ‘limi:
a) Слева — abzasning chap  chegarasini o ‘zgartirish;
b) С права — abzasning o ‘ng chegarasini o ‘zgartirish.
In terval bo4im i:
a) П еред  — abzasdan o ld in  qoldiriladigan b o ‘sh joy;
b) П осле — abzasdan keyin qoldiriladigan b o ‘sh joy.
П ервая строка b o iim i:
a) О тступ — abzasning b irinchi satrini ilgari surish.
b) Выступ — abzasning birinchi satrini o ‘zgartirm asdan 

qolgan satrlarin i ilgari surish.
• H a  — bu b o ‘lim dan  abzas sa trla rin in g  ilgari surish  

m asofasi k o ‘rsatiladi.
• М еж дустрочны й — bu  b o ‘lim dan sa trlar orasidagi m a

sofa o ‘zgartiriladi.
• Значение — bu b o ‘lim dan satrlar orasidagi m asofaning 

sonli qiym atin i ko‘rish (berish) m um kin.
• Выравнивание — abzasni fo rm atlashda ishlatiladi.
• О бразец — kiritilgan o kzgartirishlarning hujjatga ko‘r- 

satadigan ta ’sirini o ld indan  k o ‘rish dynasi.
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Г Л лл

2.10-§. Avtomatn

K atta hajm dagi m atn lam i yozishda b ir xil so‘zlar ju d a  k o ‘p 
m arta  yoziladi. W O R D  da shunday  im koniyat m avjudki, bu 
so ‘zni yoki so ‘zlarni (ha tto  gaplarni) kom pyuterning maxsus 
joyiga b ir m arta  yozib, u ndan  keyinchalik  hujjatn ing xohlagan 
jo y id a  q a y ta -q ay ta  foydalan ish  m um kin . B unday so ‘zlarga 
av tom atn  deb ataladi. A vtom atnni hosil qilish u ch u n  quyidagi 
ish la rn i b a ja rish  ke rak . В с т ав к а  m en y u sin in g  А в то тек ст  
b o ‘lim idan А втотекст... buyrug‘i tan lanad i va hosil boMgan 
m uloqat oynasining (2 .35-rasm ) А втозамена b o ‘lim iga kiriladi. 
M asalan, „ In form atika  va axborot texnologiyalari“ gapi m atnda 
k o ‘p m arta  uchrasin . Bu gapni 2.35-rasm dagi на: darchasiga 
yozam iz. U ning  qisqa k o ‘rin ishini, m asalan ,,IA T“ ni rasm dagi 
зам енить darchasiga yozam iz va Д обавить tugm asini, so‘ngra 
O K  tugm asini bosam iz. N atijada  bizning gapim iz kom pyuter 
x o tirasiga  k iritila d i. U n d a n  fo y d alan ish  u c h u n  h u jja tn in g  
„In form atika va axborot texnologiyalari“ uchragan joyida „ IAT“ 
harflarin i terib , probel belgisini bosishim iz b ilan  ,,IA T“ so‘zi 
av tom atik  tarzda  „ In fo rm atika  va axborot texnologiyalari“ ga 
a lm ash tirilad i. Shunga o ‘xshash takrorlanuvch i so ‘zla r k o ‘p 
b o ‘lsa, u larni ham  yuqoridagidek kom pyuter xotirasiga kiritib 
q o ‘yish m um kin . So‘z lar yoki gaplarga m os qisqa so‘zlarni 
tan lashda esdan  ch iqm aydigan m azm unliroq  so ‘zlarni tanlagan 
m a’qul. M asalan, „ s ichqoncha“ ning chap  tugm asini b ir m arta 
bosish“ ga „sch t“ yoki ,,s ichqoncha“ ning o ‘ng tugm asini bir 
m arta bosish“ ga „so‘t “ kabi esda qoladigan so ‘zlarni yozish 
m aqsadga muvofiq.

K om pyuter xotirasiga kiritgan b iro rta  so‘z kerak b o ‘lm asa, 
uni 2 .35-rasm dagi oynadan  top ib  va belgilab У далить tugm asini 
bosish orqali olib tashlash  m um kin.

Abzas yoki sahifa a tro fida  chegara  chiziqlari hosil qilish va 
fon berish

A bzas a tro fida  chegara  chiziqlari hosil qilish va m atn  ortiga 
fon berish u chun  Ф орм ат m enyusining Границы и заливка 
bu y ru g ‘ini tan la sh  kerak . E k randa  shu  buyruq  oynasi paydo 
b o ‘lad i (2 .36 -rasm ).
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Bu oynada 3 ta  b o ‘lim  mavjud:
Границы — bu b o ‘lim  orqali tan langan  abzas atrofiga 

chiziladigan chegara chiziq larin ing ko‘rinishi tan lanadi.

An in j<if v  H ti: узбекским (латм им о) X

Аатоэамена Ц  Автофорнат при ввода || Автотекст В Аетофорнат Д Сиарт-тёгй!

0  Показать кнопки возможностей автозамены

0  Исправлять ДВе ПРописные буквы в начале слова | Исключения... |
0  Делать первые буквы предложений прописными 

0  Делать первые буквы ffweK т а б т ц  прописными

0  Писать названия дней с прописной буквы □  Исправлять раскладку клавиатуры 

0  Устранять последствия случайного нажатия CAPS LOCK

~ 0  Заменять при в в о д е ----------------------------------------------------------------------------------------------

заиенить: ца: <•: о б ы ч н ы й  текст > ф о р м а т и р о в а н н ы й  т е к с т

,AT jlnformetika va axborot texnotogiyalarl
---------- ,

tor 1 kursor 4
scht_________
skh

j skhqonchaning chap tugmasini bir marta bosteh 
1 skhqoncha -------

— J
so'ch 1 sichqonchaning o'ng tugmasini Ыг marta bosish

( Заменить ]  ( Удалить 

0  Автоматически исправлять орфографические ошибки

I ОК “П  ( Закрыть 1

2.35-rasm .
С траница — sahifa atrofida chiziladigan chegara ch iz iq 

larining k o ‘rinishi tan lanadi.
Заливка — bu  b o ‘lim orqali m atn  ortiga beriladigan fon 

tanlanadi.
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2 .1 1 -§ . Tabulatsiya

Faraz  qilaylik, sizning hujjatingizda quyidagi ko‘rinishdagi 
qism  b o ‘lsin:

D av la tlar Poytaxti Joy lash ish i A holisi(m ln)
0 ‘zbek iston  T oshken t O siyo.............. 29 ,252
Q ozog‘iston ......A stana..................Y evropa.......... 18,125
Ispaniya............. M adrid .................Y evropa..........55,34
M eksika.............M exiko................A m erika........ 123,345

W O R D  da bu ko‘rinishdagi m atnlarga tabulatsiyalar deyiladi. 
E ’tib o r  bersang iz, dav la tla r ro ‘yxati sa trin ing  ch ap  chega- 
rasiga, poytax tlar ch izg‘ichning taxm inan  7 sm da o ‘rtaga, 
joy lash ish lar taxm inan  11 sm  da o ‘ng tarafga tekislangan va 
aholisi soni esa taxm inan  15 sm da nuqtaga nisbatan tekislangan. 
X uddi shuningdek, davlat va poytaxt orasi nuq talar (....) b ilan,
poytaxt va joylashishi orasi kalta uzuq chiziq  ( -----------) bilan,
joylashishi va aholisi orasi (_____) ch iziq lar b ilan  to ‘ldirilgan.
Bu belgilar W O R D  da Заполнитель deb ataladi. K o‘p hollarda, 
bu  k o ‘rin ishdagi hu jja tlarn i yozishda Заполнитель belgilari 
b itta lab  yozib ch iq ilad i. V aholanki, bu  m u h arrird a  bunday  
hujjatlarni avtom atik  tarzda  yozish im koniyati m ajud. Buning 
u chun  quyidagi ishlarni am alga oshirish kerak.

1- qadam. G orizan ta l ch izg‘ichning (2 .37-rasm ) tabulatsiya 
belgisi rasm dagidek b o ‘lsin ( Ц  chapga tekislash belgisi), chunki 
sizda davlat nom lari chap  tom onga tekislangan. Bu belgining 
ustiga ,,s ic h q o n c h a “ n ing  ch a p  tugm asin i bosish  natijasida  
belgining ko‘rinishi o ‘zgaradi.

2- qadam. T abulatsiya belgisining Ц  (m arkazlashtirish) 
k o ‘rinishi tan lanad i va ch izg ich d ag i 7 raqam i ,,sichqoncha“ ning 
chap  tugm asi b ilan  b ir m arta  bosiladi, natijada bu  raqam  ustida 
yuqoridagi belgi hosil b o ‘ladi (chunk i poy tax tla r 7 sm  ga 
n isbatan  m arkazga tekislangan).

3- qadam. T abulatsiya belgisining Ц  (o ‘ngga tekislash 
belgisi) ko‘rinishi o ‘m atilad i va ch izg‘ichdagi 11 sm  „sichqon- 
c h a “ ning chap  tugm asi b ilan  b ir m arta  bosiladi, natijada 11
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ustida yuqoridagi belgi hosil b o ‘ladi (chunki joylashishi 11 sm 
ga nisbatan o ‘ngga tekislangan).

4 -qadam . T abulatsiya belgisining Ц  (nuq taga  n isbatan  
m arkazlashtirish belgisi) ko‘rinishi oT natilad i va ch izg ichdag i 
15 sm „sichqoncha“ ning chap  tugm asi b ilan  bir m arta  bosiladi, 
natijada 15 ustida yuqoridagi belgi hosil b o ‘ladi (chunki aholi soni 
15 sm da nuqtaga nisbatan m arkazlashtirilgan).

B archa qadam lar bajarilgandan so‘ng, ch izg‘ichning ko‘ri- 
nishi quyidagicha b o ‘ladi (2.37-rasm ):

2.37-rasm .

Bu qilingan ishlarni kom pyuterda  aks e ttirish  u chun  Ф ор
м ат m enyusining Т абуляция buyrug‘ini tan lash  kerak  (2.38- 
rasm ).

Т абуляция

П оуцж  табуляции.

6,98  см
11,11см
14,92 см

и

унолчентх;

25 см

Г

Будут удалены; .

Выравнивание

В по левому краю по центру' С  по
по разделителю' Н е  чертоў

Оравому краю

Заполнитель 

(нет)

установить I Удалить

В

2.38-rasm .

Bu yerda:
1. П ози ц и я табуляции  — ta b u la to r  be lg ilarin ing  ch iz -  

g ‘ichda  joy lash ish  o ‘rin la ri, y a ’ni ta b u la to r  belgilari sah ifa - 
ning ch ap  chegarasidan  necha  birlik  uzoqlikdalig i k o ‘rsatiladi.
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Bu b o ‘lim dagi ro ‘yxa tla r c h iz g ‘ichdag i ta b u la to r  son iga teng  
b o ‘ladi.

2. В ы равнивание — tan langan  ustunlarn i b iro r-b ir tom oni 
b o ‘y icha tekislashni ta ’m inlaydi.

3. Заполнитель — tab u la to r izining ko‘rinishi tan lanadi.
4. У становить — tan langan  b o ‘lim lar o ‘rnatiladi.
5. У далить — tab u la to r izi olib tashalanadi.
6. У становить все — barcha  tabu la to r izi b ir xil ko‘rinishda 

b o ‘ladi.
Jim lik  alom ati b o lyicha tabu la to r qadam i 1,27 sm  (0,5 

duym ) ga teng. B izning m isolim izda sm larni tan lashda ozgina 
xato lik lar ketgan b o ‘lishi m um kin . Bu m uhim  em as. Endi 
quyidagi ishlarni bajaram iz:

1-ish. 2 .3 8 -ra sm d a g i m u lo q o t o y n a s id a n  6 ,98  sm  ni 
tanlaym iz. Buning uchun  oynaning  Выравнивание boMimida no 
центру belgilangan, chunki bu sm uchun  biz m arkazlashtirishni 
tan lagan  edik.

2-ish. 2 .3 8 -ra sm d a g i m u lo q o t o y n a n in g  З ап о л н и тел ь  
boMimidan 2 ni tan laym iz, chunki bizning m isolda davlat va 
poytaxt orasi nuq talar (...) bilan to ‘ldirilgan.

3-ish. У становить tugm asin i bosam iz. Bu ish larn i m os 
ravishda 11,11 sm va 14,92 sm  lar u chun  ham  bajaram iz (m os 
Заполнитель ni tan lashda adashm aslik  kerak). B archa ishlar 
yakunlangandan so ‘ng O K  tugm asini bosam iz. Biz endi tabu- 
latsiyaga do ir barcha  ishlarni bajardik va endi m atnn i yozishni 
boshlaym iz:

1. „ D avlatlar" so ‘zini yozam iz (q o ‘shtirnoqsiz) va klaviatu- 
radan  Tab tugm asini bosam iz. N atijada  bu so ‘zdan  keyin 6,58 
sm gacha nuq talar paydo b o ‘ladi.

2. „P oy tax ti66 so6zini yozam iz va Tab tugm asini bosam iz. 
N atijada bu  so‘zdan keyin 11,11 sm  gacha tire belgilari chiziladi.

3. „Joylashishi66 so‘zini yozam iz va Tab tugm asini bosam iz. 
N atijada  bu so ‘zdan keyin 14,92 sm gacha _  belgilar chiziladi.

„A holisi(m ln)66 so6zini yozam iz va E n ter tugm asini bosamiz.
K eyingi sa trla rd a  m atn d ag id ek  so 6z la rn i yozam iz. S o 6zlar 

o rasida  Tab tugm asin i va sa tr  ox irida  E n te r  tugm asin i bosish 
esdan  ch iqm aslig i kerak . B archa  sa tr la r  k iritilgandan  so 6ng, 
b irin ch i (sa rlav h a ) sa trn i belg ilaym iz va tag iga b iro r  usulda 
ch izam iz . Q uyida tab u la to rn in g  to ‘rtta  k o 6rinishi keltirilgan:
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Chap tomonga tekislash ■

Markazlashtirish ■

0 ‘ng tomonga tekislash ■

0 ‘nlik nuqtaga nisbatan tekislash ■

m
2.12-§. Raqamli yoki belgili ro‘yxat tashkil 

qilish

W O R D  da abzaslarni ro ‘yxat k o ‘rin ishida tasvirlashning im - 
koni m avjud. R o‘yxatlar nom erli yoki m arkerli (belgili) b o ‘lishi 
m um kin. M asalan:

Raqam li abzas M ark e rli abzas
1. D ushanba • D ushanba
2. Seshanba • Seshanba
3. C horshanba • C horshanba

A bzaslarn i r o ‘yxatlash  u c h u n  b a rc h a  abzaslar be lg ilanad i 
va m os ro ‘yxatlash  u su lla rid an  b iri tan lan ad i:

e R aqam li ro ‘yxat tashkil qilish u chun  С тандартная as

boblar panelidagi Д  tugm adan  foydalaniladi.
e Belgili ro ‘yxat tashkil qilish u c h u n  esa С тандартная 

asboblar panelidagi ^  tugm adan  foydalaniladi.
Абзац raqam i va belgisi k o ‘rin ish in i o ‘zgartirish  u ch u n  

Ф орм ат m enyusidagi С писок buyrug‘i tan lanad i (yoki kontekst 
m enyudan  С писок buyrug‘ini tan lash  m um kin). E kranda quyi
dagi m uloqo t oynasi paydo b o ‘ladi (2 .39-rasm ).

Bu yerda:
e М аркированны й — belgili ro ‘yxatning k o ‘rin ishini o ‘z- 

gartiradi.
• Н умерованный — raqam li ro ‘yxatning k o ‘rin ishini o ‘z- 

gartiradi.
• М ногоуровневый — ichm a-ich  joylashgan ro ‘yxat ta sh 

kil qilishda ishlatiladi.
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2.39-rasm .
H osil b o ‘lgan oynada har do im  7 xil k o ‘rinishdagi raqam  

yoki belgilar k o ‘rinadi. Boshqa ko‘rinishdagi belgi va raqam lar 
tan lash  u chun  shu oynadagi И зм енить tugm asini bosish kerak 
va hosil b o ‘lgan 2 .40 -rasm dag i o y n ad an  kerak li b o ‘lim lar 
tanlaniladi.

2.40-rasm.
• Зн ак  маркера — tan langan  belgilarni k o ‘rish m um kin.
• Ш ри ф т — ro ‘yxat belgisining shrifti, rangi, o ‘lcham i 

o ‘zgartiriladi.

j Еисумок,

Положение текста ' 
табуляция после:

ПО си



• Зн ак  — yangi belgini tan lash  m um kin.
• Рисунок — ro ‘yxat belgisi sifatida rasm  tan lash  m um kin.
• О тступ — belgini hujjatning chap  chegarasiga nisbatan 

o ‘zgartiradi.
• Т абуляция после — belgi bilan abzas m atn i orasidagi 

m asofani o ‘zgartiradi.
• О тступ — abzas m atnini belgi tagidan yozilmasligini 

ta ’minlaydi.

2.13-§. Abzasning birinchi harfini kattalashtirish

W O R D  da a b z a sn in g  b ir in c h i h a rf in i k a tta la s h tir is h  
m um kin . B unda b irinch i h a rfn ing  o ‘lcham i shu  h a rf  yon ida  
necha sa tr m a ’lum ot yozishga bog‘liq b o ‘ladi. Bu ishni am alga 
osh irish  u ch u n  Ф о рм ат m enyusin ing  Б у кви ц а  buy rug ‘idan  
fo y d alan am iz . Q uyidagi Б у кви ц а  o y n a s id a n  kerak li p u n k t 
tan la n a d i (2 .41 -rasm ).

Б укви ца  I ?  I X

на орле
Параметры

шрифт:
J Times New Roman 

высота в строках: 

расстояние от текста:

| з  Щ
| о «

■  -  п Отмена

2.41-rasm.
• П олож ение — bu boMimdan kattalashayotgan harfning 

abzasda joylashish ko‘rinishi tan lanadi.
• Ш р и ф т — k a tta la sh ay o tg an  h a r f  u c h u n  sh rift tu ri 

tanlanadi.
• В ы сота в строках  — kattalashayotgan harfning to ‘g‘ri- 

siga yozish m um kin b o ‘lgan satrlar soni ko‘rsatiladi.
• Расстояние до текста  — katta  h a rf  bilan yoniga yozi- 

ladigan m atn  orasidagi m asofa ko‘rsatiladi.



2 .1 4 -§ . Hujjatni ustunli ko‘rinishda yozish

B utun  hujjatni ustunli ko‘rin ishda yozish Ф орм ат m enyu
sining Колонки b u y ru g i yordam ida am alga oshiriladi. Agar 
hu jjatn ing  m a ’lum  b ir qism ini ustunli ko‘rinishda yozish ta ’lab 
etilsa, u  holda aw al bu qism belgilab olinadi va keyin yuqoridagi 
buyruq tan lanad i (2 .42-rasm ).

К о л о н к и ITIIE]

I I  111 I I  I I
Одна две 1ри сцева справа

Число колонок: W
-Ширина и промежуток—В-------------

номер: ширина: промежуток:
1: 17,62 см 11,25 см

Г 2: 1 ||7 ,6 2 см  Г

Р колонки одинаковом ширины

Применит^: конца документа

Г" Разделитель

Новая колонка

2.42-rasm .

е Тип — hujjat uchun  tayyor ustunli ko‘rin ish lardan  biri 
tanlanadi.

e Число колонок — ustun lar soni ko‘rsatiladi.
• Разделитель — ustun lar orasiga chiziq  hosil qiladi.
e Номер — ustun tartib  raqam i.
e Ширина — ustun kengligi o ‘zgartiriladi.
• Промежуток — ustun lar orasidagi m asofa o ‘zgartiriladi.
• Применить — tan langan  o ^ g a rtir ish la r hujjatning qaye- 

riga ta ’sir etishi k o ‘rsatiladi:
a) до конца документа — kursor tu rgan  joydan  hujjat 

oxirigacha ta ’sir etadi;
b) ко всему документу — bu tun  hujjatga ta ’sir etadi.
• Новая колонка — kursor tu rgan  joydan  bosh lab, yangi 

ustunning  boshiga o ‘tkaziladi.
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2 .1 5 -§ . Hujjatga mundarija va kalitli 
so ‘zlar ro‘yxatini hosil qilish

1. WORD da hujjatn ing b iro r sahifasida m avzular ro ‘yxatini 
m undarija shaklida nam oyon etish m um kin. Buning uchun  aw a l 
b a rc h a  m av zu larg a  Форматирование a sb o b la r  p a n e lin in g

обычный + is t ~ darchasidan  m avjud stillardan biri tan lanad i

(m asalan, Заголовок 1). B archa m avzular b ir xil stilda b o ‘lishi 
shart em as. M asalan, bob lar boshqa stil b ilan , paragraflar esa 
yana  b ir boshqa stil b ilan  belg ilan ish i m um kin . K urso rn i 
m undarija  hosil qilinadigan joyga o ‘m atib , Вставка m enyu
sining Ссылки b o ‘lim idan Оглавление и указатели buyrug‘i 
tan lanad i, ekranda 2.43-rasm dagi m uloqot oynasi paydo b o ‘ladi.

Bu oynaning Оглавление b o ‘limiga kirib quyidagi am allam i 
bajarish  kerak.

e Показать номера страниц — m avzuni sahifa raqam i 
bilan  k o ‘rsatish.

O i  M i l  •nnfH«? и  у к . ч . т -  ill

Й с я ^ а т е л ь  t S - W i S K S S J  |  С пи сок  и ллеастраии Д  j Т абп иц »  с с ы п о к  |  

y o w a u  п е ч а т н о г о  д с < у н а и ч    | ' О б р а т и  в ^  д о к / к в н т е

Заголовок 1................................ 1
Заголовок 2 ........................... 3

Заголовок 3 .......................5

. . / Р "  П о к а з а т ь н о д е р а  'Т рзнп и

Р  Ьо^ера страниц п о  правому --o-iki
З а п о л н и т е л ь : f ---------------- Ц

О б щ и е   ----------------- . Г - " - : . - ------------------
ф о р м а т ы : |И з  ш а б л о н а  Уродг-и

П а н е л ь  с т р у к т у р ы

Заголовок ]
Зм-оловок 2

Г и п е р с с ы л к и  в м есто  HOWpOB страниц

П а з а м а т р ы .. .  |  И з м е н и т ь ...  

OK j  С тм а н а

2.43-rasm.

• Номера страниц по правому краю — m avzuning sahifa 
raqam ini o ‘ng tom onga joylashtirish . Aks holda, raqam  m avzu 
m atni tugashi bilan yoziladi.

e Заполнитель — m avzu m atni bilan sahifa raqam i orasidagi 
chiziq ko‘rinishi tan lanadi.
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• Ф орм аты  — m undarija  k o ‘rinishi tan lanadi.
• У ровни — m avzularning ichm a-ich  joylashganlik  daraja- 

sini o ‘m atad i. (M asalan  l -§ ,  2 -§ ... l . l - § ,  1.2-§, 2 .2-§ , 2- 
daraja; 1.1.l -§ ,  1.1.2 -§ , 1.1.3-§ ... 3-daraja  va h .k .) B irinchi 
d a ra ja li p a ra g ra fla r  u c h u n  У ровни 1 ga teng . 2 -d a ra ja li 
paragraflar u chun  Уровни 2 ga teng  va h.k.

K erakli o ‘zgartirish lar o ‘m atilgandan  so‘ng, O K  bosiladi. 
N atijada  kursor o ‘m atilgan  joyda m avzular ro ‘yxati tan langan  
stilda hosil b o ‘ladi.

Agar asosiy m atn d a  b iro r o ‘zgarishlar b o ‘lsa (m avzu n o m 
lari, q o ‘sh im c h a la r  k iritish  n a tija s id a  m avzu larn ing  asosiy 
m atndagi sahifa nom erlari va h .k .), u  holda bu  o ‘zgarishlarni 
av tom atik  rav ishda m undarijada  h am  o ‘zgartirish  m um kin . 
Buning u ch u n  m undarija  to ‘lig‘icha  belgilanadi va uning  ustiga 
,,sichqoncha“ ning o ‘ng tugm asini b ir m arta  bosib, kontekst 
m enyu hosil qilinadi. Hosil b o ‘lgan kontekst m enyudan О бно
вить поле buyrug‘i tan lanadi. Bu buyruq natijasida hosil b o ‘lgan 
m uloqo t oynasidan О бновить только номера страниц (faqat 
sahifa nom erlari o ‘zgargan b o ‘lsa) yoki О бновить целиком 
(sahifa nom erlari va m avzu nom lari o ‘zgargan b o ‘lsa) tanlanadi. 
N atijada  m undarijada m os o ‘zgarishlar am alga oshadi.

K erakli o 'zgartirish lar o ‘rnatilgandan  so ‘ng, O K  bosiladi. 
N atijada  kursor o ‘rnatilgan  joyda m avzular ro ‘yxati tan langan  
stilda hosil b o ‘ladi.

Hujjatda kalitli so‘zlar ro‘yxatini hosil qilish

2. W O R D  da hujjatdagi asosiy (kalitli) so ‘zlar yoki te rm in  
(a tam a)la rn i qaysi sah ifada  joy lashganlig in i k o ‘rsatish  im koni 
m avjud. Buni am alga osh irish  u c h u n , kalit so ‘zn i belgilab, 
m isol u ch u n  ,,m u loqo t“ so ‘zi belgilanadi, so ‘ngra В ставка 
m enyusin ing  С сы лки b o ‘lim idagi О главление и указатели  
b u y ru g ‘i ta n la n a d i va hosil b o ‘lgan  oy n an in g  У к а зат ел ь  
b o ‘lim iga k irilad i (2 .44-rasm ).

Bu oynadan П оместить tugm asini bosamiz va natijada 2.45- 
rasmdagi oyna paydo b o ‘ladi. Bu oynada П оместить все tugmasi 
bosilsa, hujjatda uchraydigan barcha ,,m uloqot“ so‘zlari avtom atik 
tarzda belgilanadi. Xuddi yuqoridagidek, barcha kalitli so‘zlar 
belgilab chiqiladi (Поместить). Shundan so‘ng, kursor hujjatning 
kalitli so ‘z la r ro ‘yxati hosil q ilin ish i kerak  b o ‘lgan joyiga
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O l  l d B  IC н и е  И y K d l d r c  111

1 ^ с а за т е л ь ~ ] |  О г л а в л е н е  |  С т а ж  и ллвзстраци й  |  Т а б т ц а  сс ы л о к  |  

о б р а з е ц  п е ч а тн о го  д о к у м е н та

Аристотель, 2
Астероиды, пояс. С м  Юпитер 
Атмосфера 

Земля
ионосфера, 4 
мезосфера, 3

Г  Н омера стр ан и ц  п о  п равом у  к р а ю

Заполнитель: j  ~*\

ф о р м аты : |и з  ш аб л о н а  т |

ж |  Тип: <• с о ц г г у п о м  С  б е з  о т с т у п а

К олонки: [2 3

j—  1
З зьг: (узбекский (кириллица) j J

П о м е т и т ь ... j  й в т о п о м е т к а .. .  |  И зм е н и т ь ..■ |

ОК ] О тм ена

2.44-rasm .

(o d a td a  hu jja tn ing  oxiriga) o ‘rnatilad i va yana  b ir b o r  Встав
ка  m enyusin ing  Ссы лки b o ‘lim idagi О главление и указатели  
bu y ru g ‘d an  У казатель b o ‘lim i (2 .4 4 -ra sm ) tan la n a d i. O K  
tugm asi bosilish i b ilan  b a rch a  kalitli so ‘z la rn ing  ro ‘yxati siz 
tan lagan  k o ‘rin ishda  hosil b o ‘ladi. M asa lan , m u lo q o t, 5, 16, 
23, 26 , 30, 34, 37, 38, 39.

Определение элемента указателя

Э л ем ен т  у к а з а т е л я  

О сновной:

д о п о л н и т е л ь н ы й : [ 

П а р ам е тр ы  

С п е р е к р е с т н а я  с с ы л к а : 

(*  т е к у щ а я  с т р а н и ц а

И .......8

________

д и а п а зо н  стр ан и ц  

з а к л а д к а :

Ф орм ат  н о м ер а  с т р а н и ц ы  К ё Ш - Я  

г Г" п о лу ж и р н ы й  

Г* к у р си в

И с п о л ь зу й те  д а н н о е  о к н о  д л я  п о м е т к и  эл е м е н т о в  у к а з а т е л я .

П о м е ти ть  I  П о м е ти ть  в с е  |  О тм ен а
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Bu m a’lum o tdan , ,,m u loqo t“ so ‘zi hu jjatn ing  qaysi sa 
hifasida uchrash in i bilib olish m um kin. A vtom undarija  va kalitli 
s o ‘z la r  r o ‘y x a tin i b u  u su ld a  h o s il q ilish  d a rs lik , o ‘quv  
q o ‘llanm alar, kurs ishi, referatlar va katta  hajm dagi boshqa 
hujjatlarni yozishda m uhim  aham iyatga ega.

2 .1 6 - § .  H u jja tg a  ja d v a l o ‘rn a tish

M a tn n i u s tu n la rg a  a jra tib  y o z ish d a  ta b u la to r  o ‘rn iga  
jad v a ld an  foydalan ish  m um k in . Shu  b ilan  b irga , jad v a lla r  
m atn in i u stun lar k o ‘rin ishida tasvirlash yoki m atnn i grafiklar 
yoniga joy lash tirishda qulayliklar tu g ‘diradi.

Jadval ustun  va sa trlardan  tashkil topgan  b o ‘lib, ularda 
katak lar joylashgan. Bu kataklarni m atn , rasm , grafik va boshqa 
e lem en tlar b ilan  to ‘ldirish m um kin. K ataklar m atnn ing  hajm iga 
m os ravishda vertikal kengayib boradi.

Siz yangi jad v a l tashk il q ilib , un ing  k a tak la rin i t o ‘l- 
d irish ing iz , bu jadvalga yangi sa trla r va u stu n la r q o ‘shishingiz, 
o r t iq c h a  k a ta k , s a tr  yok i u s tu n la rn i  o lib  ta s h la sh in g iz , 
u s tu n la r  keng lig in i o ‘zg a rtir ish in g iz , m a tn n i ta r tib la sh  va 
chegara  ch iz iq larin i o ‘rnatish  b ilan  o ‘zgartirish lar k iritish ingiz 
m um kin . H ujjatga jadval q o ‘yishni am alga osh irishn ing  b ir 
necha  usullari m avjud:

1-usul. Jadval q o ‘yilishi kerak bo‘lgan joyga kursor keltiriladi.
1. С т а н д а р т н ая  a sb o b la r p an e lid ag i

В с тав и ть  таб л и ц у tugm asi „ s ic h -

4 x 3  Таблица

q o n c h a “ ning ch ap  tugm asi b ilan  bir m arta 
bosiladi (2 .46 -rasm ). ,,S ic h q o n ch a “ tu g 
m asini q o ‘yib yubo rm asdan  to ‘r b o ‘ylab 
yetarlicha ustun  va satrlar tan lan ib , „sich- 
q o n ch a“ ning tugm asi q o ‘yib yuboriladi.

2.46-rasm.

С тан дартн ая  asbob lar p an e lid an  foydalan ib  jadva l tu -  
zilganda, jadva ln ing  u stun la ri kengligi sahifa kengligiga m os 
ravishda aniq lanadi.
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2-usul. Таблица m enyusining Вставить таблицу buyrug‘i 
tan lanad i va hosil b o ‘lgan m uloqot oynasidan (2 .47-rasm ):

e Число столбцов — jadvaldagi u stun lar soni ko‘rsatiladi;
• Число строк — jadvaldagi satrlar soni ko‘rsatiladi;
e Автоподбор ширины столбца — u s tu n la r  kenglig i 

k o ‘rsatiladi;
• Автоформат — jadvalning ko‘rinishi uchun  tayyor m a- 

ketlardan foydalaniladi.

Вставка таблицы I ?  X

Размер таблицы ■ ■ ■ ■ I
Уисло столбцов:

Число строк:

Автоподбор ширины столбц ов -------
(•  постоанная:

по содержимому 

^  по ширине дкна 

Стиль таблицы: Сетка таблицы йвтоформат... 
------

По умолчанию для новых таблиц

2.47-rasm.

Таблица m enyusidan foydalanilsa, jadval ustunlari keng
ligini ixtiyoriy qilib tan lash  yoki tayyor jadval m aketlaridan  
foydalanish m um kin.

Jadvalga matn kiritish uchun quyidagilardan foydalaniladi:

Bajarish uchun Tugmalardan foydalaniladi

Yangi abzasni boshlash Enter
Bitta ka takcha o ‘ngga o ‘tish Tab

Bitta ka takcha chapga o ‘tish Shift+Tab

Jadval oxiriga yangi satr q o ‘shish
Jadval oxirgi satrin ing so‘nggi 
katagiga kursorni o ‘m atib , Tab 
ni bosish

Bitta belgi o ‘ngga yoki chapga o ‘tish -> yoki <-

Bir satr pastga yoki yuqoriga o ‘tish t  yoki I
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Jadvaldan matnni o‘chirish uchun quyidagilardan foydala
niladi:

0 ‘chirish uchun Tugmalardan foydalaniladi

K atakdagi m atnni
M atnni tan lab  DELETE yoki 
BACKSPACE bosiladi

K atakdagi barcha m atnni K atakchani tan lab , so‘ngra DELETE  
yoki BACKSPACE bosiladi

U stun  yoki satrdagi m atnni U stun  yoki satm i tan lab , so‘ngra 
DELETE yoki BACKSPACE bosiladi

Jadvalning elementlarini ,,sichqoncha“ dan foydalanib 
tanlash:

Tanlash Quyidagilar bajariladi

K atak ni K atakning tanlash yo‘lakchasida ,,sichqonchau 
ning chap  tugm asi b ir  m arta bosiladi

Satrni Belgilash y o lak ch as id a  ,,sichqoncha“ ning 
chap  tugm asi b ir  m arta bosiladi

U stunni

U stun yuqorisiga ,,sichqoncha“ k o ‘rsatkichi 
o lib  kelinsa, (4) belgi paydo b o ‘ladi, shu 
vaqtda ,,sichqoncha“ ning chap tugmasi b ir 
m arta bosiladi

Q ator yoki ustunning 
b ir nechta 
kataklarini

„S ichqoncha" k o ‘rsatk ichi satr yoki ustun 
katak lari b o ‘ylab tortilad i.

Jadvalga yangi sa tr yoki u stun  q o ‘shish u ch u n  b ir necha  
usu llardan  foydalan ish  m um kin:

Asboblar panelidan foydalanib. Kerakli sa tr yoki ustun tan -

lan sa , a sbob la r pane lidag i tu gm an ing  k o ‘rin ish i m os

ravishda Ejtc , ga o ‘zgarad i, so ‘ngra ,,s ich q o n ch a“ tugm asi

y o rd am id a  bosilsa , tan la n g an  sa tr  yoki u s tu n  oldiga yangi 
sa tr  yoki u s tu n  q o ‘sh ilad i.

Меню buyruqlaridan foydalanib. Kerakli katak tan lan ib , 
Табуляция m enyusining Вставить b o ‘lim idan quyidagi buy- 
ruqlardan  birini tan lash  m um kin  (2 -48-rasm ):
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Таблица

J Царисовать таблицу

Вставить ► т
А

&

В®

Таблица

f£

в а л и т ь  ► 

Выделить ►
Столбцы соева 

Столбцы сорава

Автофорцат таблицы... Строки выше 

Строки цижеДвойства таблицы... 
5

Ячейки...

2.48-rasm.

• Т аблица — katakga jadval q o ‘shadi;
• Столбцы слева — kursor turgan ustunn ing  chap  to m o - 

niga yangi ustun q o ‘shiladi;
• С толбцы справа — kursor turgan ustunning  o ‘ng to - 

m oniga yangi ustun q o ‘shiladi;
• Строки выш е — kursor turgan satrn ing yuqorisiga yangi 

satr q o ‘shiladi;
• Строки ниж е — kursor turgan satrn ing  tagiga yangi satr 

q o ‘shiladi;
• Ячейки — kursor turgan katakcha o ‘rniga yangi katak 

(satr) q o ‘shiladi.
Bir vaqtda b ir necha  yangi ustun yoki satr q o ‘shish lozim  

b o ‘Isa, jadvaldan  kerakli m iqdorda ustun yoki satr belgilanib, 
yuqoridagi a m a lla r  ba jarilad i. Y uqoridagi ish larn i kon tekst 
m enyudan foydalanib ham  bajarish m um kin. Buning uchun 
belgilangan joyga ,,sichqoncha“ ning o ‘ng tugm asi bosiladi va, 
m os ravishda, Д обавить столбцы yoki Д обавить строки buy
ruqlaridan  biri tan lanadi.

Jadvalning satrini, ustdnini yoki katagini o‘chirish

1-usul. Jad v a ln in g  b iro r  sa tri yoki u s tu n in i o ‘ch irish  

u ch u n  kerakli satr yoki ustun tan lan ib , so ‘ngra Щ  tugm a 

bosiladi.
2-usul. Jad v a ln in g  b iro r  ka tag in i, sa tr in i yok i u stun in i 

belgilam asdan o ‘chirish uchun  kerakli joyga kursor q o ‘yiladi, 
Т аб л и ц а  m enyusidag i У д ал и ть  яч ей к и  ta n la n a d i (2 .4 9 - 
rasm ).
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Уда п е н и е  я ч е е к

<• |сосдвиго!Твдёво]
С со сдвиге»! вверх 
С  удалить всю строку 
С  удалить весь столбец

| ?Чх

(Ж Отмена

2.49-rasm.

Bu oynadan  kerakli b o ‘lim  tan lanadi.
e Со сдвигом влево — kursor tu rgan  katak o ‘chirilad i, 

o ‘ng to m o n d a  turgan  katak lar chapga suriladi.
e Со сдвигом вверх — kursor tu rgan  katak o ‘chiriladi va 

shu  katak ostidagi katak lar yuqoriga k o ‘tariladi.
• У далить всю  строку — kursor turgan sa tr o ‘chiriladi.
•  У далить весь столбец — kursor turgan ustun o ‘chiriladi.
3-usul. Т аблица m enyusining У далить b o ‘lim idan  quyidagi 

buyruqlardan  birini tan lash  m um kin  (2 .50-rasm ):

Таблица I
J Нарисовать таблицу

Вставить ►

Удалить ►1 Таблица

Выделить ► Столбцы

m Автоформат таблицы... Строки

Двойства таблицы... Ячейки...

5

2.50-rasm.

• Т аблица — jadvaln i o ‘chiradi;
e С толбцы  — kursor turgan ustunni o ‘chiradi;
e С троки — kursor tu rgan  satrni o ‘chiradi;
• Ячейки — kursor tu rgan  katakni o ‘chiradi.
Bir necha  ustun , sa tr yoki ka tak larn i o ‘ch irish  uchun , 

u lar a w a l belgilanib o linadi, so ‘ngra yuqoridagi usullardan biri 
tan lanad i. Bu ho latda  kontekst m enyuning m os buyruqlaridan 
foydalanib ham  o ‘chirish  m um kin . Buning u chun  belgilangan 
joyga ,,s ichqoncha“ ning o ‘ng tugm asi bosiladi va, m os ravishda, 
У далить столбцы  yoki У далить строки buyruqlaridan  biri 
tanlanadi.
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Jadvalning kengligini o ‘zgartirish

,,S ichqoncha“ ko‘rsatkichini jadval ch izg‘ichidagi

• 9' chegaraga (yoki ikki ustun o ‘rtasidagi chegaraga)

olib kelinsa, ,,s ichqoncha“ ko‘rsatkichi ko‘rinishga o ‘tad i va 
,,s ichqoncha“ ning chap  tugm asini bosgan holda o ‘ngga yoki 
chapga tortiladi.

Jadval satri va u stun in ing  kengligini o ‘zgartirishga  oid  
ish larn i Т аб л и ц а  m enyusidagi С вой ства  buy rug ‘id an  foy 
dalanib  ham  bajarish m um kin. Shu bilan birga, bu  buyruq 
yordam ida Вы равнивание guruhidagi П о  левому краю , П о 
центру, yoki П о  правому краю  boM im laridan foydalanib, m os 
ravishda, jadvalni sahifaning o ‘rtasiga, chap  tom oniga va o ‘ng 
tom oniga o ‘tkazish m um kin.

Т аблица m enyusidagi О бъединить ячейки buy ing6 i orqali 
satrda belgilab olingan kataklarni b irlashtirish m um kin. Разбить 
ячейки buyrug‘i orqali belgilab olingan katak larn i yana bir 
necha  kataklarga b o ‘lish m um kin.

W O R D  da m atn  ko‘rinishida yozilgan m a ’lum otn i jadvalga 
aylantirish m um kin. Buning u chun  h a r b ir ustun m a ’lum otlari 
orasiga b ir xil belgi q o ‘yib, m atn  kiritilishi zarur, so ‘ngra Т аб 
л и ц а  m en y u sin in g  П р е о б р а зо в а ть  в таб л и ц у  b u y ru g ‘ini 
tan lash  kerak. Ekranda shu buyruqning oynasi paydo b o ‘ladi 
(2 .51-rasm ).

П реобразовать  к м б и и и у

Размер таблицы -  
Число столбцов:

Чиспо строк:

Автоподбор ширим 

<• постоа*ия:И

___ ___

П— щ
..

Авто
‘по содержимому 

по 1Шрине дкна 

Стиль таблицы: (нет)

Разделитель - г  -т г

(• знак абзаца С  т о ^ а  с запятой 
'i j t  знак та&'ляции Г  другой:

бвтофорнат... I

ОК ] Отмена
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U stun lar o ‘rtasiga q o ‘yilgan belgiga qarab , bu oynaning 
Р азделитель b o ‘lim idan keraklisi tan lanad i va O K  bosiladi. 
U stun lar sonini u lar orasidagi q o ‘yilgan belgiga qarab , dastu r- 
ning o ‘zi aniqlaydi.

Jadvalga  chegara  chiziqlari o ‘rnatish

K ataklar orasidagi vertikal va gorizantal chiziq lam i qog‘ozga 
ch o p  qilganda ko‘rinib turishi uchun , jadvalga chegara ch iziq la
rini m axsus usullar yordam ida q o ‘shish (chizish) zarur. C h e 
gara ch iziq larin i hujjatn ing ixtiyoriy joyiga q o ‘shish m um kin 
(abzasga, rasm larga va b.).

Buning uchun  jadvaln ing  (elem entn ing) kerakli qism i ta n 
lanib, quyidagi tugm alardan  biri bosiladi.

Bajarish uchun Bosiladi

Rasm , abzas yoki katakning  yuqori qism iga 
chegara ch izig‘ini chizish  uchun 53

Rasm , abzas yoki katakning  pastgi qism iga 
chegara ch iz ig ‘ini chizish  uchun ■
Rasm , abzas yoki katakning  chap  qism iga 
chegara ch iz ig ‘ini chizish  uchun s
Rasm , abzas yoki katakning  o ‘ng tom oniga 
chegara ch iz ig ‘ini chizish  uchun Ш

A bzas yoki jadvaln ing  ichki ch iz ig ‘ini chizish 
uchun E
Rasm , abzas yoki katakning atrofiga chegara 
ch iz ig ‘ini ch izish  uchun И

C hegara ch iz ig ‘ini o lib  tashlash uchun Ш
Jadvaln ing  gorizontal ch iziq larin i chizish uchun 1
Jadvalning vertikal ch iz iq larin i chizish uchun Eg
Pastdan  yuqoriga diagonal ch iziq  chizish uchun . 0

Y uqoridan pastga diagonal ch iziq  chizish  uchun к
K atakchani gorizontal ikki qism ga ajratish 
uchun r i

Jadvaln ing  barcha  ch iz iq larin i chizish  uchun i
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Jadval chegaralarin i o ‘rnatish  uchun  Т аблица m enyusidagi 
А втоф ормат таблицы  buyrug‘idan foydalansa ham  b o ‘ladi. Bu 
buyruqn i tan la sh d an  o ld in  ku rso r jad v a ln in g  ix tiyoriy  k a ta - 
gida b o lish i shart. Bu buyruq tan langandan  so ‘ng, ek randa shu 
buyruqning oynasi paydo b o ‘ladi (2 .52-rasm ).

в■ ■ ■ ■ П н !
1 категория:

■— d
Стили ia6j»u:
[Классическая таблица 1 
[Классическая таблица 2

Ж1 Создать..,

классическая таблта 3 
классическая таблица 4 
: Объеиная таблица 1 
Объемная таблица 2 

(Объемная таблица 3 
[Обычная таблица 
[Простая таблица 1 

тая таб/мца 2 
13

Удалить...

Изменить...

По ум олчани е.,. I

Янв Фев Мар Итого
Север 7 7 5 19
Запад 6 4 7 17
Юг 8 7 9 24
Итого 21 18 21 60

Изменить офорилете 
Ф строк ааголоека 
17 первого столбца

[7 последнее строки 
[7 грследиего столбца

Прицепить^

2.52-rasm.

• Стили таблиц — jadval ko‘rin ish laridan  biri tanlanadi.
• О бразец — tan langan  stilni ko‘rish.
• И сп о л ьзо вать , И зм ен и ть  оф орм ление — tan lan g an  

form atga o ‘zgartirish kiritishda ishlatiladi.

2 .1 7 -§ . Rasmlar va obyektlar qo6yish

W ord X P hujjatga b ir necha  xil grafikli m a’lum otlarn i 
q o ‘yish im konini beradi:

• Belgilar (sym bol)
K lav iatu rada m avjud b o ‘lm agan belg ilarn i hu jja tga kiritish  

u c h u n  В ставка  m en y u sin in g  С им вол b u y ru g ‘i ta n la n a d i 
(2 .5 3 -ra sm ).
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Символы I Совциальныо знаки |

Шзифт; |(о6ычньй текст) ~И
____

/ и < > и -
/ n F £ Pts nu d % e

№ TM e Уз % У , 3/8 y8Ув * - T T <->
_ L

t _ ~ d A
1 I — / • V_ CO L T v £ =

< > й __ 1 I —
L L 1

T T ]
■

— l i X X _-1

€ £ ¥ © TM ± < > - X CO a P
Крд знака: (ioAC из: IЮникод (шести.)

Авҳозанена... | Соаетаниеклавш... [ Сочетажеклавиш: Alt+CW+E

В ставить Отмена

2.53-rasm.

Ш р и ф т — m aydonidan  shrift tan lanad i. Kerakli belgi tan - 
langandan  so ‘ng В ставить tugm asi orqali hujjatga q o ‘yiladi.

А втозамена — tan langan  belgini avtoalm ashtirish  holatiga 
kiritib q o ‘yish m um kin.

С очетание клавиш  — tan langan  belgini b iro r-b ir tugm a- 
lar ketm a-ketlig iga bog‘lab q o ‘yish m um kin.

• G rafikli obyektlar (C lipA rt G alery)
M ic ro so ft O ffice d as tu rla r i p ak e tin in g  m axsus rasm lar 

m ajm u a s id an  fo y d alan ish  kerak  b o ‘lsa, u h o ld a  В став к а  
m e n y u s in in g  Р и с у н о к  b u y ru g ‘in i ta n la s h  k e ra k . H o s il 
b o ‘lgan r o ‘y x a td an  К арти н ки  b o ‘lim iga k irilad i. N a tijad a  
m asa la la r m ay d o n id a  hosil b o ‘lgan  m u loqo t oyn asid a  У п оря
д о ч и т ь  к а р т и н к и  n in g  u s t id a  , ,s ic h q o n c h a “ n in g  c h a p  
tugm asin i b ir  m a rta  bosam iz . E k ran d a  q u y idag icha  m u loqo t 
oynasi paydo  b o ‘lad i (2 .5 4 -rasm ).

Bu oyna ikki q ism dan iborat: chap  qism ida rasm  uchun  
m avzu, o ‘ng to m o n id a  esa tan langan  m avzuga m os rasm lar 
k o ‘rinadi. T anlangan rasm  ustiga ,,sichqoncha“ ning o ‘ng tugm a
sini bosib , К опировать buyrug‘i o rqali buferga o linad i va 
hujjatn ing kerakli joyiga q o ‘yiladi.

• Ix tiyoriy  rasm lar (p ic ture)
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1 1 Бизнес Коллекция картинок (Microsoft) P l Q j f x
$ £айл Ораека С дж к СГРавка ' ! В вед и те вопрос

: Q Поиск... Д  Список коллекций... л  f t  >  P e l  НЕ ilH 9  Коцлекция картинок в Интернете ,

♦  *  CrWKTOK I

I Q  Коллекции Microsoft Offkijjl 
Й А  АетоФигуры

Щ ■ I Веб-злемемты
Я Времена года 

Географические карт" 
Государство 
Доиештее хозяйство 

Й А  Животные 
Здания 

Й  А  Здравоохранение 
Знаки 

В  А  1*<трумеиты 
Искусство 
Люди 
Месте 
Наука
Образоваже

злеиентое

и
L J

т Телефон

2.54-rasm.

A gar rasm  boshqa disk yoki papkada  fayl k o ‘rin ish ida  
saqlanayotgan b o ‘lsa, u  ho lda  В ставка m enyusining Рисунок 
buyrug‘ini tan lash  kerak. H osil b o ‘lgan ro ‘yxatdan  И з  ф айла 
b o ‘lim iga kiriladi. N atijada ochilgan m uloqo t oynadan  rasm ning 
o ‘rn i va o ‘zi tan lanadi.

e Shaxsiy  grafikli tasv irlar
A sboblar panelidag i Рисование nom li p an e ld an  foydala- 

nib shaxsiy grafikli tasv ir yasashim iz m um kin . A gar b u  panel 
oynada o ‘rn a tilm ag an  b o ‘lsa, u ho lda  С тан дартн ая  asboblar

panelidagi tugm a ,,sichqoncha“ yordam ida bosiladi. N atijada

W O R D  oynasining quyi qism ida bu  tugm aga m os rasm lar paneli 
hosil b o ‘ladi.

W O R D da b ir qa to r boshqa grafikli obyektlar m avjud b o ‘lib, 
u lam i hujjatga o ‘m atish  u chun  В ставка m enyusining О бъект 
b u y ru g i tan lanad i (2 .55-rasm ).

Y uqoridagi buyruqqa m os oynan ing  Типи объекта b o ‘li- 
m idan  kerak li obyek t ta n la n a d i va O K  tugm asi bosilad i. 
B ulardan  ayrim lari b ilan  tan ish ib  ch iqam iz  (2 .55 -rasm ).
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RcTtiBKii о б ъ е к т а

Создание Создание из

В виде значка
Corel PHOTO-PAINT 12.0 Image 
CorelDRAW 12.0 Exchange Graphic 

IcoreCRAW 12.0 Graphic

“
Вставка нового объекта типа "Adobe 
Photoshop Image" e  документ.

Результат

2.55-rasm.

Microsoft WordArt
Bu m u h a rr ir  o rqali hu jja tga  h a r  xil grafik li m a tn  q o ‘yish 

m um k in . B unday  k o ‘rin ishdag i m a tn n i k iritish n i bosh lash  
u c h u n  ikki u su ld an  b irin i tan la sh im iz  m um k in . Y a ’ni Р и с о 

вание yoki WordArt asboblar panelidagi tugm ani „sich- 
q o n ch a“ yordam ida bosish. N atijada  quyidagi oyna hosil b o ‘ladi 
(2 .56-rasm ).

Ко'1<1Скция Win ilAi I

В м б е р и т е  н у ж н ы й  с т и л ь  н а д п и с и  W o rd A rt!

«М М
h - ' h " ' !

1 |W|

1
t e W WordArt U l n r i t l  H  Я И П И П ■ ■ M !  ^

• j
M M ftrt W * 'telA pi WorcArt WordArt Т Щ

t Jl
—  *  
Я М П И П

z -  

w m *

пап

MГ ч В Р — Л

L O K  1 1 О т м е н а  |

2 .5 6 - r a s m .
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Bu oynadan  grafikli m atnn ing  k o ‘rinishi „sichqoncha" yoki 
ku rso rn i boshqaruvch i tu g m a la r  yordam ida tan lan ib , OK  tug 
masi bosilsa, m atn  kiritishga mos oyna hosil b o ‘ladi (2.57-rasm ).

Ш зифт: Еазмер:

1^7  Times New Roman 

Текст:
1 F 3  j d j i l

Текст надписи

OK I О тиеиа |

2 .57-rasm .
Т екст  надписи o ‘rniga yangi m atn  kiritiladi (m asalan , 

Inform atika) va O K  (E n te r)  tugm asi bosiladi, natijada yozilgan 
m atn  rasm li obyekt k o ‘rinishida hujjatda paydo b o la d i  (2.58- 
rasm ). Bu oynada yozilgan m atn  shrifti, o ‘lcham i va k o ‘rinishini 
o ‘zgartirish m um kin.

inlorm atllia
2 .58-rasm .

• Hosil b o ‘lgan grafikli obyekt m atn iga o ‘zgartirish kiritish 
uchun  2 xil usu ldan  foydalanish m um kin:

• Shu obyekt ustiga ,,sichqoncha“ ning chap  tugm asini ikki 
m arta bosish.

Obyekt tan lan ib  (obyektning ustiga ,,s ichqoncha“ chap  tu g 
m asini b ir m arta  bosish), W ordA rt asbob lar pane lin ing  (2.59- 
rasm ) И зм ен и ть  т е к с т  tugm asi , ,s ic h q o n c h a “ y o rd am id a  
bosiladi va yuqoridagi am alla r bajariladi.

W o rd A rt ▼ x

1 ^ 1  Изменить текст...  1 A S  i f s H f l b  =  |
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B u m u h a r r ird a  y o z ilg a n  g ra fik li o b y e k t k o ‘r in is h in i  
WordArt va  Рисование a s b o b la r  p a n e lid a g i  u s k u n a la r  
yo rdam ida  h am  o ‘zgartirish m um kin . X uddi shuningdek , yozil
gan  m atnn ing  har xil shaklda ko^rinishini o^g artirish  uchun

41 Текст-фигура) tugm asidan ham2.59-rasm dagi (M enyu 

foydalanish m um kin.

Microsoft Equation 3.0.

Bu m uharrir m atem atik  form ulalarni yozishga m oljallangan . 
Bu fo rm ulalar tu rli- tu m an  b o ‘lib, u lar nafaqat m atem atikaga 
doir, balki fizika, kim yo va boshqa fanlarga ham  tegishli b o ‘lishi 
m um kin. M asalan, quyidagi

n

I * y
/=1

k o ‘rin ishdagi fo rm ulan i yozish ta lab  etilsin . Buning uchun  
Microsoft Equation 3.0 m uharririga kirish kerak. M uharrirga

kirish uchun  asboblar panelidagi Vcc asbobdan yoki Вставка 
m e n y u s in in g  Объект b u y ru g ‘i (2 .5 5 - ra s m )  r o ‘y x a tid a n  
Microsoft Equation 3.0 tan lanad i. N atijada  m uharrir oynasi 
ochilad i va asboblar paneli hosil b o ia d i  (2 .60-rasm ).

Ф ор м ул а

e n c

2 .60-rasm .

Form ulan i yozish uchun  m os b o ‘lim lardan  biri tan lanad i va 

natijada unga m os varian tlar hosil b o ‘ladi. M asalan, belgini

yozish u chun  2 .60-rasm dagi Z U  £ U  ] b o ‘lim  tan lanad i va n a 

tijada unga m os varian tlar ochilad i (2 .60-rasm ). Bizning misol 
uchun  bu varian tn ing  b irinchi satri 3 e lem enti m os keladi. Bu 
varian tn i tan lash im iz b ilan  form ulani yozish u chun  Microsoft 
Equation 3.0 m uharriri va unga m os obyekt ochiladi (2 .61-0  
rasm ). Shtrixli to ‘r tb u rch ak la r ichiga k lav ia tu ra  y o rdam ida
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kerakli belgilar yozilad i (2.61-Z? rasm ). B ir t o ‘rtb u rc h ak d a n  
ikkinchisiga o ‘tish d a  yoki b ir  h o la td a n  boshqasiga  o ‘tish d a  
„ s ic h q o n c h a “ dan  foydalangan m a ’qul. X 1 ni yozishda xuddi 
oldingidek, 2 .6 0 -ra sm d a n  daraja varian tin i tanlaym iz. O chilgan

varian tlarn ing  Я В  k o ‘rin ishi bizga m os keladi (2 .6 1 -^  rasm ).

K erakli raqam  va belgilar yozilgandan  so ‘ng biz yuqoridagi 
fo rm ulan i hosil q ilam iz  (2 .6 1-e rasm ).

5 i-1

Z = 1

2.61-z/ rasm. 2.61-e rasm.2.61-a rasm. 2.61-6 rasm. 

H tyjatga rasm  chizish

H ujjatga rasm  chizishda asboblar panelidagi Щ  asbobdan

yoki В ставка m enyusining Рисунок b o ‘lim idan  С оздать ри
сунок buyrug‘ini tan lash  kerak. N atijada  Рисование asboblar 
paneli hosil b o ‘ladi (2 .62-rasm ).

2.62-rasm.

Bu ra sm d a  k e ltir ilg a n  b o ‘lim la rd a n  fo y d a lan ib , tu r l i-  
tu m a n  ra s m la r  c tf iz ish  m u m k in  (2 .6 3 -ra sm ) . R a sm la rn i 
ch izish  shakli o ld in d an  ch izib  q o ‘yilgan.

2 .6 3 - r a s m .
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(A vtofigura li) ra sm la rd an , t o ‘g ‘ri ch iz iq , t o ‘rtb u rc h ak , 
aylana va boshqa k o ‘rin ishdagi shak llardan  h am  foydalanish 
m um kin .

W O R D  m uharririn ing  oxirgi versiyalarida hujjatga giper- 
m uro jaatlar q o ‘yish im koniyatlari paydo b o ‘ldi. G iperm uro jaa t- 
lar hujjatn ing b ir joy idan  ikkinchi joyiga tezda o ‘tish im koniya- 
tin i yaratad i ( 1- tu r  g iperm uro jaat, y a ’ni b ir hujjat ichidagi 
g ip e rm u ro ja a tla r ) , x u d d i sh u n in g d e k , b ir  h u jja td a n  tu rib  
boshqa b ir hujjatni ham  ochish (2- tu r giperm urojaat) m um kin.

1 - tu r  g ip e rm u ro jaa tla r . Bu h o la td a  o ‘tilad igan  joyn ing  
ad resin i an iq lash  kerak. Bu adres W O R D  da З ак л ад к а  deb 
a ta lad i. B uning u c h u n  hu jja tn ing  o ‘tilish i kerak  b o ‘lgan  joyiga 
k u r s o r n i  o ‘r n a ta m iz .  В с т а в к а  m e n y u s in in g  З а к л а д к а  
b uyrug‘in i tan laym iz . N a tijad a  quyidagi m uloqo t oynasi hosil 
b o ‘ladi (2 .6 4 -rasm ). Bu oynan ing  И м я закладки  darchasiga 
ix tiyoriy b iro r so ‘z yozam iz. Bu so ‘z hujjatdagi ku rso r tu rgan  
joyn ing  adresi sifa tida  qabul q ilin ish i u c h u n  2 .64-rasm dagi 
Д об ави ть  tugm asin i bosish  kerak. Siz tan lagan  ad reslar asosiy 
hu jja tda  k o ‘rinm aydi. X uddi shu usul b ilan  b ir  q an ch a  adreslar 
hosil qilish m um kin . E nd i asosiy hu jja tn ing  ix tiyoriy joy idan  
bu  adresli joy larga o ‘tish  u c h u n  o ‘tilad igan  jo y d an  b iro r so ‘z- 
ni yoki k e tm a-k e t kelgan b ir n ech a  so ‘zni belgilaym iz va

2 .18-§ . Hujjatga gipermurojaatlar o ‘matish

2 .64-rasm .
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Текст: gipermurojaat

В ы берите н е сто  в  д о ку н ен те :

ОК О тмена

Д п б а в г1п н и 1‘ г и п е р с с ы л к и

электронной
почтой

документе

2.65-rasm.

В с т а в к а  m en yusin ing  Г и п ерссы л ка  b u y ru g ‘ini tan la y m iz  
(yoki C tr l+ K  klavishlarini birgalikda bosish kerak). N atijada 
quyidagi m uloqot oynasi hosil b o ‘ladi (2 .65-rasm ). Bu rasm ning 
Т екст darchasida siz tan lagan  so‘z (so‘zlar) hosil boNadi. Bir 
hu jja tn ing  ich ida  b ir jo y d an  ikkinchi joy iga g iperm uro jaa t 
yordam ida o ‘tishda 2.65-rasm dagi местом в документе tugm asi 
bosilgan b o ‘lishi kerak. H ujjatn ing qaysi b ir adresiga o ‘tish 
kerakligi Закл ад к а  lar ro ‘yxatidan tan lanad i va O K  tugm asi 
bosiladi. N atijada siz tanlagan so ‘z (so‘zlar) ko‘k rangda chiqadi 
va tagiga chizilgan b o ‘ladi. Agar ,,sichqoncha“ kursorini bu so‘z 
ustiga olib kelib C trl tugm asini bossangiz, kursor panja shakliga 
o ‘tadi (xuddi In tem etdag idek). C trl ni q o ‘yib yuborm asdan  
,,sichqoncha“ ning chap  tugm asini bir m arta  bosishingiz bilan 
hujjatning siz tan lagan  adresdagi qism i ekranda k o ‘rinadi. Shu 
narsa gipermurojaat deb a ta lad i. B itta hu jja tda  b ir qan ch a  
g iperm urojaatlar b o ‘lishi m um kin.

2 - tu r  g iperm urojaatlar. Bu holda g iperm urojaat o ‘rnatish 
uchun  Закл адка  shart em as. X uddi o ldingidek, g iperm urojaat 
q o ‘yilishi kerak b o ‘ladigan so‘z (so ‘zlar) tan lanad i va 2.65- 
rasm dan ochilishi kerak b o ‘ladigan faylning adresi ko‘rsatiladi. 
B u n in g  u c h u n  2 .6 5 - ra s m d a n  ф а й л о м , веб  с т р а н и ц е й  
tugm asini faollashtirish yetarli. K erak b o ‘ladigan fayllar ro ‘yxati 
shu oynada hosil b o ‘ladi.
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2 .1 9 -§ . Hujjatga diagrammalar rnatish

H ujjatga d iagram m a o ‘m atish  uchun  asboblar panelidagi 

Д о б а в и т ь  ди аграм м у  a sb o b id a n , agar bu  tu g m a c h a

o ‘m atilm agan  b o ‘lsa, В ставка m enyusining О бъ ект buyrug‘i- 
dan  (2 .65-rasm ) Microsoft Graph 5.0 tan lanadi.

D iagram m a chizishda ikki xil usuldan foydalanish m um kin.
1-usul. Faraz qilaylik, sizda d iagram m a chizm oqchi b o ‘lgan 

jadval o ld indan  m avjud (2 .66-rasm ). Jadvalni to ‘liq belgilaym iz

va asboblar panelidan  (jfl^ asbobni tanlaym iz. N atijada ekranda

biz tan lagan  jadvalga m os diagram m a (2 .67-rasm ) va Т аблица 
данны х nom li jadval hosil boMadi (2.68-rasm ).

A1 A2 A3

B1 10 9 7

B2 15 4 3

2.66-rasm.

is

10

s-
o

1Г1 I

i o n
A1 A2 A3

■ Б1
■ Б2

Т а б л и ц а  д а н н ы йC : \D o c u m e n t s  a n d  S e t t i n g s  ...

 D____

2.68-rasm.

2.68-rasm dagi jadvalda biz tan lagan  jadval elem entlari aks 
etgan. Jadvalga b iro r o ‘zgarishlar kiritish kerak b o ‘lsa, to ‘g ‘ridan 
to ‘g‘ri shu  joyda o ‘zgartirish lar kiritish m um kin. A gar ham m asi 
to ‘g‘ri b o ‘lsa, „ s ichqoncha66 kursorini bu jadval tashqarisiga b ir
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m arta  bosish yetarli. N atijada  2 .68-rasm dagi jadval y o ‘qoladi. 
H ujjatda asosiy jadval (2 .66-rasm ) va unga m os d iagram m a 
(2 .6 7 -ra sm ) qo lad i. D iag ram m ag a  y an a  b iro r  o ‘zg arish la r 
kiritish kerak b o ‘lsa, u holda diagram m a ustiga ,,sichqoncha“ ning 
chap  tugm asini b ir m arta  bosish yetarli.

2-usul. Sizda diagram m a chizm oqchi boMgan jadval oldindan

m avjud em as. Bu ho lda  asbob lar p ane lidan  ^ | c tan lanad i.

N a tija d a  e k ra n d a  2 .6 7 -ra sm  va 2 .6 8 -ra sm la rg a  o ‘xshash  
d iag ram m a (269-rasm ) va jadval hosil b o ‘ladi (2 .70 -rasm ).

100

■  В о с т о к
■ Запад

2  к в  3  k b  4  k b

2.69-rasm.

Документ! - Таблица данный

Восток
Запад
Клевер

2.70-rasm.

2.70-rasm dagi jadvalga m os o ‘zgartishlar kiritasiz (ustun  va 
y o ‘l nom larin i, kataklardagi q iym atlarn i) va agar o rtiqcha  ustun 
yoki y o ‘llar b o ‘lsa, u lam i q irq ib  tash laysiz . B archa ish lar 
tugagandan so‘ng, jadval tashqarisiga „s ichqoncha“ ning chap  
tugm asini bir m arta bosish yetarli. N atijada hujjatda jadvalga m os 
d iagram m a qoladi. Q olgan barcha  ishlar oldingi usuldagidek 
davom  ettiriladi.
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2 .2 0 - § .  H u jja t  s a h ifa la r in i ra q a m la sh  va 
k o lo n titu l o ‘rn a tish

Hujjat sahifalarini raqam lash uchun Вставка menyusining 
Номера страниц buyrug‘ini tanlash kerak. Hosil b o ‘lgan m uloqot 
oynada (2 .71-rasm ) kerakli param etrlam i o ‘rnatish  yetarli:

•  П олож ение — raqam ni sahifaning yuqorisiga yoki pastiga 
joylashtirishni ta 'm in layd i.

•  В ы равнивание — raqam ni sahifaning o ‘ng, chap , o ‘rta- 
siga, ichki (toq  raqam li sahifalarning o ‘ng chegarasida va ju ft 
raqam li sahifalarning chap  chegarasida) yoki tashqi (toq  ra 
qam li sahifalarning chap  chegarasida va ju ft raqam li sahifalar
ning o ‘ng chegarasida) k o ‘rin ishda joylashtirishni t a ’m inlaydi.

Н ом ера  стран иц

□сложение:

_________ _

17 Номер на первой странице 

формат... 1 ОК Отмена I
 1 -  — d

2.71-rasm.

• Н ом ер на первой странице — raqam lashn i b irinch i 
sahifadan boshlash yoki b irinchi sahifaga raqam  q o ‘ym asdan 
raqam lashni t a ’m inlaydi.

• Ф орм ат — sahifa raqam i k o ‘rinishi va boshlanish tartib in i 
o ‘zgartirish m um kin.

H ar b ir sahifaning yuqori yoki pastki qism iga sahifa raqam i 
bilan  birga, uning o ‘rniga m atn , sana, vaqt va boshqa m a’lu- 
m otlar joylashtirish  m um kin. B unday m a ’lum otlar, m os ra- 
vishda, har b ir sahifada takrorlan ib  tu rad i va u lam i W O R D  
d as tu rid a  kolontitullar deb  a ta sh ad i. K o lo n titu lla r  h a r  b ir 
sahifaning yuqori yoki pastki qism ida b o ‘lishi m um kin. Hujjatga 
ko lon titu l o ‘rnatish  u chun  Вид m enyusining Колонтитулы  
buyrug‘ini tan lash  kerak. E kranda ko lontitu l oynasi va asboblar 
paneli paydo b o ‘ladi (2 .72-rasm ).

I l l



верхним колонтитул

Колонтитулы

I Вставить ортотекст’  ; .Д  J  * Ц  й  I g  ! Д  g  Я >  • а * » ™  |

Bu asboblar panelidan  foydalanib, ko lon titu ln ing  o ‘m in i, 
sahifa o ic h a m la r in i o ‘zgartirish, sana, vaqt, sahifa raqam i ni 
o ‘m atish  m um kin. B archa m a ’lum otlar kolontitu l oynasi ichiga 
yoziladi. Z aru r m a’lum otlar kiritilgandan so ‘ng, Закры ть tug 
masi orqali ishchi oynaga qaytiladi. K olontitu l faol b o ‘lganda 
asosiy hujjat faolm as ko‘rin ishda (kulrang tusda) va aksincha 
asosiy m atn  faol b o ‘lganda kolontitu l faolm as (kulrang tusda) 
b o ‘ladi. Ikkalasini ham  bir xil ho latda ko‘rish uchun  „o ld indan  
ko‘rish“ holatiga o ‘tish kerak.

K itoblarda biz ay rim  sahifalarning pastki qism ida m ayda 
harflarda yozilgan b a ’zi b ir tushun tirish larn i uch ra tam iz. Bu 
tushun tirish lar ayrim  m a’lum otn ing  kim ga tegishli ekanligini 
yoki qayerdan olinganligini ko‘rsatadi. K itobni o ‘qish jarayonida 
ayrim  so‘zlam ing  oxirgi harfi ustida yozilgan 1, 2, 3 yoki boshqa 
belgilarni uchratib  qolam iz. Bu belgilar sahifaning pastki qism ida 
yozilgan tushuntirish larn ing  qaysi biriga tegishliligini anglatadi. 
W O R D  m uharririda  bu k o ‘rinishlarga С носка (izoh) deyiladi. 
H ujjatga С носка berish u chun  В ставка m enyusining С сы лка 
b o ‘lim idan С носка b u y ru g i tan lanad i. Ekranda shu buyruqqa 
m os oyna paydo b o ‘ladi (2 .73-rasm ).

Bu yerda:
• Сноски: — bu b o ‘lim dan izohning joyi tan lanadi:
a) Внизу страницы — bu holda izoh sahifaning tagiga 

o ‘m atiladi.
b) Внизу текста  — bu holda izoh sahifada m atn  tugashi 

bilan o ‘rnatiladi.
• Концевые сноски — bu b o iim d a n  izoh hujjatn ing oxirgi 

sahifasiga o ‘rnatiladi.
а) В конце раздела — hujjatn ing  m os b o lim i oxiriga 

o ‘m atiladi.

2.72-rasm.

2.21-§. Hujjatga izohlar o‘rnatish
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b) В конце д о к у м ен та  —
hujjatn ing oxiriga o ‘rnatiladi.

• Ф о р м а т  н о м е р а  — bu
b o ‘lim  o rq a li  izo h  b e lg is in in g  
ko‘rinishi tan lanadi.

• Н ум ерация — bu b o ‘lim  
o rqali izoh  n o m e rin in g  davom  
etish ko‘rinishi tanlanadi.

• Н а ч а т ь  с — b u  h o ld a  
izohning ta rtib  nom eri o ‘zgarti- 
riladi.

• Символ — bu bo 'lim  orqali 
izoh raqam i sifatida klaviaturada 
m avjud boMmagan ixtiyoriy belgi 
tanianadi.

^  ЁноскйЛ IВнизу страницы ^

f ~  концевые оюеки; | б  г о и ь в  документд

Заменить... J

Формат ■ ----------

Формат номера; 

другой;

Н ачать с:

Нумерация:

Применить изменения 

Q p m ete n b :

Символ.

[продолж ить

|к о  всему докум енту 3

Вставить Отмена

2.73-rasm.

2.22-§. Hujjatning imlo xatolarini tekshirish

B a’zi ho llarda hu jja tlarn i kiritish ja ray o n id a  W O R D  m u 
harriri so ‘zlarn ing  tagiga qizil ch iz iq lar ch izib  q o ‘yadi. Bu qizil 
ch iz iq la r shunchalik  k o ‘payib ketad ik i, ayrim  hollarda asa- 
bingizga tegishni boshlaydi. Buning sababi shundak i, m uharrir 
har b ir so ‘zni im lo xatoga tekshiradi. Tekshirish jarayon ida 
W O R D  so‘zlarni ingliz yoki rus tilida deb qabul qiladi, vaholan- 
ki, bizning m atn im iz o ‘zbek tilida. N atijada barcha so‘zlar unga 
xato b o ‘lib tuyuladi, chunki hozircha uning lug‘atida o ‘zbekcha 
so ‘zlar y o ‘q. B undan  qu tu lishn ing  b irdan  b ir yokli Сервис 
m enyusining П арам етры  b u y ru g in i tanlaym iz. Ekranda hosil 
bo 'lgan  m uloqot oynasining П равописание b o ‘lim idan Авто
матически проверять орф ограф ию  oldidagi belgini, „sich- 
q o n ch a“ ning chap  tugm asini b ir m arta bosish bilan olib tash- 
laymiz. N atijada barcha qizil chiziqlar yo‘qoladi. Agar siz ruscha 
yoki inglizcha m atn  yozishingiz jarayon ida b iro r so ‘zning tagida 
qizil chiziq  paydo b o ‘lsa, u holda shu so‘z ustiga „sichqon- 
c h a “ n..ig o ‘ng tugm asini b ir m arta bosib, kom pyuter tak lif 
qilgan so‘zlardan birini tanlashingiz m um kin.

Ayrim hollarda b a ’zi jum la  yoki so ‘zlarning tagida yashil 
ch iziq lar uchrab  qoladi. Bu hoi tinish belgilari (nuq ta , vergul, 
undov va h.k.) dan  keyin yoki juda  uzun jum lalarda  ko 'p roq  
uchraydi va jum la  qurilishida xato borligidan dalolat beradi. Bu
8—A .S a t to ro v  1 13



етита выделенный текст как: 
•'английский (Канада) 
•'английский (Карибские о-ва) 
•■английский (Малайзия) 
••английский (Новая Зеландия) 
•'английский (Сингапур)
английским (США)

2

ы
Средства проверки правописвия будут 
автоматически использовать доступный словарь 
для выбранного языка.
Г~ у е  проверять траеописание

Р  (>увдэлять язык лзтонэтичесхк,

По У Н р/Т4**+*0.., ОК Отмена

2.74-rasm.

c h iz iq la rd a n  q u tu lis h  u c h u n  
ju m la la rn i  q isqa  yozish  yoki 
u lar ichidagi b o g lan ish n i to ‘g ‘ri 
tu z ish , xuddi sh u n in g d ek , t i 
nish belgilaridan keyin, a lbatta , 
kam ida b itta  b o ‘sh jo y  (probel) 
tashlash lozim .

Sizning xohishingizga qarab, 
W O R D  da h u jja t m a tn id a g i 
so ‘z la rn i im lo  x a to la rg a  te k 
sh irish  im k o n iy a ti bo r. T ek- 
s h ir ish n i b o s h la s h d a n  o ld in , 
h u jja tn in g  m a tn i qaysi t ild a  

yozilishiga qarab , m os lug‘at tan lash  lozim . Buning uchun  
Сервис m enyusining Я зы к buyrug‘i tan lanad i (2 .74-rasm ).

L ug‘at tan langandan  so‘ng, hujjat m atn idagi so ‘zlarn ing  
im lo xatolarin i tekshirishni boshlash m um kin. Buning uchun 
b ir necha usullardan foydalansa boNadi:

1. Сервис m enyusining О рф ограф ия buyrug‘ini tanlash  
orqali.

2. klaviaturadagi F7 tugm asini bosish orqali.

3. С тандартная asboblar satridagi tugm asini „sich- 
q o n ch a“ yordam ida bosish orqali (2 .75-rasm ). Bu rasm da:

• Н е т  в словаре — bu boN im da n o to ‘g ‘ri yozilgan yoki 
tan langan  so ‘z lug‘a td a  y o ‘qligi k o ‘rsatiladi.

• В арианты  — bu boN im da yuqorida n o to ‘g ‘ri deb k o ‘rsa- 
tilgan so ‘zga m a ’no jih a tid an  yaqin b o llgan so ‘zlar ro ‘yxatini

: <mi ч и и си и и  (l.IMA)

—

t f j u 1 Оропустить I 

Прорустить дев | 

Я  I k -  Добавить

Заменить

Заменить вед j 
j J  А вхозенеы  j

P" Оемматика
Параметры. вернуть Отмене

2 .7 5 -ra sm .
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beradi va bu lar ich idan  to ‘g ‘ri so‘z ,,sichqoncha“ yordam ida 
tanlanadi.

• П ропустить — keyingi so ‘zga o ‘tish.
• Зам енить — tan langan  so‘zni alm ashtirish.
• Д обавить — yuqorida n o to ‘g‘ri deb ko‘rsatilgan so ‘z 

to ‘g‘ri b o ‘lib, am m o lug‘atda  b o ‘lm asa, bu so‘z lug‘atga q o ‘shib 
q o ‘yiladi.

• П ропустить все — yuqorida n o t o ^ r i  d e b  ko‘rsatilgan 
so‘zni qayta tanlam aydi.

•  Зам енить все — tan langan  so‘zga o ‘xshash so‘zlarning 
barchasi o ‘zgartiriladi.

2 .2 3 -§ . Hujjatni chop etish

H ujjat m atni tayyor b o lg a n d a n  so ‘ng uni p rin te rda  chop 
e tish  m u m k in . C h o p  e tish d a n  avval h u jja tn in g  q o g ‘ozda 
joylashishini k o ‘zdan kechirish m um kin. Buning uchun  Ф айл 
m enyusining П редварительны й просмотр buyrug‘idan  yoki

С тандартная asboblar panelidagi ( Щ  tugm asidan foydalaniladi. 
Bu h o la td a  hujjatdagi b a rch a  m a ’lu m o tla r ch o p  e tilad igan  
ko‘rin ishda aks e ttirilad i (2 .76-rasm ). Bu oynaning  yuqori qis- 
m idagi asboblar panelidagi tugm alarn ing  vazifasi b ilan  tanishib  
chiqam iz.

— hujjatn ing b ir nusxasini chop  etish.

— hujjatning ixtiyoriy qism idagi tasvirni katta lash- 
tirish  yoki kichiklashtirish.

• Щ  — ekranda hujjatn ing faqat b itta  sahifasini ko‘zdan

kechirish. Keyingi sahifalarini o ‘tkazish  y o lak ch as i yordam ida 
yok i sa h ifa la sh  tu g m a la r i  [P a g e U p ], [P ag eD o w n ] o rq a li 
sahifalab ko‘rish m um kin.

— hujjatn ing b ir vaq tda  b ir necha  sahifasini k o ‘rish. 

132*  — hujjat oynasining m asshtabini o ‘zgartirish.

— gorizontal va vertikal chizg‘ichlar tasvirini ekranda
ko 'rsa tish  va aksincha.
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2.76-rasm .

— m atnning  sahifaga sig‘m agan b ir necha satrini 

joylash. Bu am al har doim  ham  bajarilm aydi.

— 2.76-rasm dagi oyna to ‘la ekran  holatiga o ‘tadi. 

Bunda sarlavha va m enyu satri ko‘rinm aydi.

• Закрыть I O ld indan  k o ‘rish holatidan  chiqish.

Hujjatni chop etishning W O RD  da bir necha usullari mavjud:
1. Ф айл  m enyusining П ечать b u y ru g id an  yoki Ctrl +  P 

dan  foydalanib. Buyruq tan langandan  keyin ekranda quyidagi 
m uloqot oynasi paydo b o ‘ladi (2 .77-rasm ).

Bu yerda:
• И мя — kom pyuterga ulangan p rin tern ing  turi va porti 

ko‘rsatiladi.
• С траницы — bu tun  hujjatn i, undagi m a ’lum b ir sahifa- 

larni yoki hujjatning m a’lum bir belgilangan qism ini chop etish.
a) Bee — hujjatdagi barcha sahifalarni chop  etish.
b) Текущ ая — joriy , y a ’ni kursor tu rgan  sahifani chop  

etish.
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0  Закры ть .
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C h o p  c l is h d a n  a w a l  h u jja tn in g  q o g 'o z d a  jo y la s h is h in i  k o 'z d a n  

k e c h ir is h  m u m k in . B u n in g  u c h u n  Ф а й л  m e n y u s in in g  П р е д в а р и 
т е л ь н ы й  п р о с м о т р  b u y m g ' i d a n  y o k i  С т а н д а р т н а я  a s b o b la r  

p a n e l id a g i I ^ j  tu g m a s id a n  f o y d a la n ila d i.  B u  h o la td a  h u jja td a g i b a rch a  

m a 'lu m o t la r  c h o p  e t i la d ig a n  k o 'r in ish d a  a k s  e tt ir ila d i .  B u  o y n a n in g

y u q o r i  q i s m id a g i  a s b o b la r  p a n e l id a g i  t u g m a la r n in g  v a z i fa s i  b i la n  
ta n ish ib  c h iq a m iz .

•  —  h u jja tn in g  b ir  n u sx a s in i c h o p  e tis h .

•  — h u jja tn in g  ix t iy o r iy  q is m id a g i t a s v im i k a tta la sh lir ish  y o k i 
k ic h ik la sh t ir ish .

•  — m a tn n in g  sa h ifa g a  s ig 'm a g a n  b ir  n e c h a  sa tr in i jo y la s h . Bu  
a m a l h ar  d o im  h a m  b a ja r ilm a y d i.
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шшя
2.77-rasm.

d) Н омер — nom erlari ko‘rsatilgan sahifalarni chop etish. 
C hop  etiladigan sahifa nom erlari nam unadagidek  ko‘rsatilishi 
lozim.

e) Выделенный ф рагмент — huljatning belgilangan qis
m ini chop  etish.

• П ечать в ф айл — hujjatni *.prn kengaytm ali faylga 
o ‘tkazish.

• Ч исло копий — chop  qilinayotgan hujjatning nusxalari 
sonini ko‘rsatish.

• Разобрать по копиям — hujjat b ir necha nusxada chop 
etilganda, b irinchi nusxa to 'liq  chop etilgandan so ‘ng, ikkinchi 
nusxaning b irinchi sahifasi chop  etiladi.

• Вывести на печать — sahifalarni chop  etish tartib in i 
tanlash.

• Н апечатать — hujjatning kerakli qism larini chop etish.
• Ч исло страниц на месте — qoglozning  b ir betida huj

ja tn in g  nech ta  sahifasini chop  etishni tanlash.
• OK — chop  etishni boshlash.

2. Asboblar panelidagi tugm a yordam ida hujjatning

barcha  sahifalarini bir nusxada chop etish m um kin. Bunda chop 
etishdagi b a ’zi b ir tanlash  im koniyatlari m avjud emas.



/ / /  bob. Kompyuterda taqdimot 
yaratish asoslari

3 .1 -§ . PowerPoint ekrani

PowerPoint M S  Office dasturlari tarkibiga kiruvchi taqdim ot 
(p re z e n ta ts io n )  g rafik li d a s tu rd ir . B unday  d a s tu rla r  o ‘zida 
m atn lar (so‘zlar), rasm lar, sxem alar, grafiklar, an im atsion  ef- 
fektlar, ovoz, videoklip lar va shu kabilardan iborat b o ‘lgan 
slaydlar hosil qilish im konini beradi. Slaydlar ketm a-ketlig idan  
hosil b o ‘lgan taqd im otn i kom pyuter ekranida, v ideom onitorlar 
va katta ekranlarda nam oyish qilish m um kin. T aqdim otn i katta 
ekranda nam oyish etish u chun  kom pyuterga ulangan m axsus 
p royek torlam ing  b o ‘lishi shart. P royek tom ing  vazifasi k om 
pyuter ekranidagi m a ’lum otni katta ekranda nam oyish etishdan  
iborat. T aq d im o tn i yaratish  degani bu  — slayd lar ke tm a- 
ketlig in i qurish . H a r  b ir slaydning m azm u n i taq d im o tn in g  
m azm unin i akslantiradi. Shuning u chun  ham  taqd im o t yara- 
tuvchi har b ir slaydning strukturasini va unda keltiriladigan 
m a’lum otni to ‘g‘ri tan lashni bilishi kerak. Slaydga ju d a  k o ‘p 
m atn lam i keltirish, haddan  ziyod anim atsiyalardan foydalanish 
ham  m aqsadga m uvofiq em as. T aqd im otch i m avzuning asosiy 
e lem entlarin i, m avzuga m os rasm lar va an im atsiyalam i slaydda 
aks ettirib , nam oyish jarayonida uni o ‘z nutq i bilan to ‘ldirib 
borishi taqd im otn ing  yaxshi chiqishini kafolatlaydi. Shuning 
uchun  ham  taqd im ot tuzishning eng m uhim  tom on i slayd, 
struktura va unda  keltiriladigan m a’lum otlam i qisqa va to ‘g‘ri 
tan lashdan  iboratdir.

3.1-rasm da PowerPoint dasturin ing ekrani va uning  asosiy 
belgilarini ko‘rib turibsiz.

M S  Office dasturlari tarkibiga kiruvchi barcha dasturlardek, 
PowerPoint dasturining ekrani ham  ularga o ‘xshash. Bunda ham  
sistem a (sarlavha) satri, m enyu satri, asboblar panellari, chiz- 
g‘ichlar, vertikal va gorizontal surish yo‘lakchalari, ho lat satri 
va rasm lar paneli mavjud. B undan tashqari, ek randa (3.1-rasm ) 
faqat shu dasturga tegishli b o ‘lgan yana uch ta  m aydon mavjud. 
Ekranning chap  qism ida joylashgan m aydonda h a r b ir slaydning
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3.1-rasm.

nom eri va kichik tasviri m a’lum  bir ko‘rin ishda tasvirlangan. Bu 
m aydondan b ir slayddan boshqasiga tezda o ‘tishda yoki yangi 
slayd lar q o ‘sh ish d a  foydalan ish  m um k in . Bu m ay d o n n in g  
e k ran d a  b o ‘lish yoki b o ‘lm asligi taq d im o t y a ra tu v ch in in g  
xohishiga bog‘liq. U ni ekrandan  qanday yo‘qotish yoki boshqa 
k o ‘rinishlarini qanday hosil qilishni keyinchalik k o ‘ram iz.

Ekranning o 'rtasida  asosiy m aydon joylashgan b o ‘lib, unda 
slaydning strukturasi keltirilgan. Bu m aydonda slaydga barcha 
m a’lum otlar kiritiladi.

E k rann ing  o ‘ng to m o n id ag i m aydon  m asa la la r m aydoni 
О бласть задач deb ataladi. U ning ekranda b o ‘lish -bo‘lmasligi 
taqd im o tch in ing  xohishiga bog‘liq. Bu m aydonning  ko‘rinishi 
yechilayotgan m asalaga qarab o ‘zgarib turadi. Вид m enyusining 
О бласть задач boMimini faollashtirish yoki C tr l+ F l  tugm alarini 
birgalikda bosish bu m aydonni ekranda ko‘rsatish yoki aksini 
ta ’minlaydi.

Сервис m enyusining П арам етры  b u y ru g ld an  hosil b o ig an  
m uloqot oynadan Вид bo 'lim in i tanlaym iz (3.2-rasm ).

Bu rasm dagi o y n ad an  kerakli boN im larn i o ‘rnatish ing iz  
m u m k in . X udd i sh u n in g d e k , P o w e rP o in t e k ra n in in g  ch a p  
tom onidagi m aydonning ko‘rinishini o ‘zgartish uchun bu m uloqot 
oynaning  О ткры вать все докум енты , используя следую щ ее
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Парам етры

С о х р а и в ж е  | Б е з о п а с н о с т ь  | i '  

В и д  j О б щ и е  j Правка т
и  с т и л ь  

П е ч а т ь

П о к а з ы в а т ь  *------- ; ------ -— --------- --------------  -~~
о б л а с т ь  з а д а ч  п р и  з а п у с к е

о б л а с т ь  з а д а ч  " Р а з м е т к а  с л а й д а "  п р и  в с т а в к е  н о в ы х  с л а й д о в  

М  с т р о к у  с о с т о я н и я  

вертикальную  литейку 

окна на панели задач 

П о к а з  г  п а  п в  g v  •/ n to - . I f t g ]  ШТуД.

W в ы в о д и т ь  з а п р о с  н а  с о х р а н е н и е  р у к о п и с н ы х  п р и м е ч а н и й  п р и  в ы х о д е  

к о н т е к с т н о е  м е н ю  т р и  щ е л ч к е  п р а в о й  к н о п к о й  

п о к а з ы в а т ь  к н о п к у  к о н т е к с т н о г о  м е н ю  

П  з а в е р ш а т ь  ч е р н ы й  с л а й д о м

П р е д с т а в л е н и е  п о  у н о л ч е т м о  *-------------------------------------------- - ~ -

О ткры вать в с е  документы, и с п о л ь з у я  с л е д у ю щ е е  п р е д с т а в л е н и е

3

"Г
ОтменаО К

3 .2-rasm .

представление darchasidan kerakli buyniqni tanlashingiz lozim. 
Y angi taq d im o t y a ra tay o tg an in g izd a  P o w erP o in t ek ran in in g  
ko‘rinishi siz o ‘rnatgan shaklda boMadi.

3 .2 - § .  A v to m u n d arija  u s ta s i

Ayrim hollarda, b iror m avzu b o ‘yicha yangi taqd im ot yara
tish jarayonida ishni n im adan boshlashni bilm asdan boshim iz 
qotib qoladi. Ayniqsa, m azkur dasturni endi o ‘rganayotganlarda 
bu tez-tez  uchrab turadi. Bu holda yana Windows yordam ga 
kelishi m um kin. Windows da shablonlar va usta (m aster) lar 
yordam ida yangi M S  Office hujjatlarini qanday  qilib yaratish 
m um kin  b o ‘lsa, P o w erP o in t da ham  yangi p rez e n ta ts iy a  
(taqdim ot) yaratishning asoslarini ,,biladigan“ va bunda yordam  
beradigan ajoyib ,,usta“ bor.

Ф айл m enyusini ochib . С оздать buy rug1 i tanlanadi. N atijada 
Pow erPoint ekranining m asalalar m aydoni 3.3-rasm dagi k o lri- 
nishga keladi. Undan И з мастера автосодержания boMimi tanlanadi. 
N atijada yangi m uloqot oynasi hosil boMadi (3 .4-rasm ).
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ваша
Г п ч  л  Аим#» n n « » V H T a i  I и и  v  X

г|) «втою держаи/я

Мастер автосодержания

‘Для начала настер автосодержания 
предлагает заньсвл и структуру будущей 
презентации.

Вид презентации

Стиль презентации

Параметры презентации

Создание
[ }  Н овая презентация 

Q  Из ш аблона оформления 

Из м астера а в та о д е р ж а н и я ., 

i g )  Из имеющейся презентации...

Ф отоальбом...

Шаблоны

! Найти II маити I
%  Ш аблоны н а у зле  Office O nlne 

На моем ком пью тере.,,

Q |  На моих веб-узлах ...

3.3-rasm . 3 .4 .-rasm .

Bu oynadan Д алее  tugm asini bosib, b iror m avzuga mos 
taqdim otning ko‘rinishini (Вид презентации) tanlash  m um kin. 
M os taqdim otn ing  ko‘rinishi tan langandan so‘ng yana Д алее 
tugm asi bosiladi. Hosil b o ig a n  m uloqot oynasi taqdim otn ing  
stilini o ‘rnatish im konini beradi. Bunda kom pyuter tak lif qilgan 
П резентация на экране b o lim in i tanlash m aqsadga muvofiq. 
Y ana Д алее  tugm asini bosib, keyingi m uloqot oynasi hosil 
qilinadi. U nda taqdim otn ing  sarlavhasi va, agar lozim  b o lsa , 
kolontitul o ‘rnatiladi. Bu m uloqot oynada Д алее tugm asini b o 
sish taqd im otn ing  tayyor bo lgan lig in i bildiruvchi oynani hosil 
qiladi. Bu yangi oynada Готово tugm asini bosib, tanlangan 
m avzu b o ‘yicha nam unaviy taqd im ot ekranda hosil qilinadi. Bu 
taqd im ot faqat m aslahat va yo‘nalish beradi. U ndagi slaydlarni 
har kirn o ‘z mavzusiga m os so‘zlar bilan alm ashtirishi lozim.

Pow erPoin t da slaydlarning quyidagi ko^rish holatlari mavjud: 
Slaydlar — слайды. Ekranda har bir slayd alohida ko‘rinadi. 
Tuzilish — структура. Prezentatsiya (taqdim oti)n ing  asosiy 

m atnli tuzilishini ko‘rsatadi.
Slaydlarni saralovchi — Сортировщ ик слайдов. Slaydlarning 

ham m asi rasm sifatida kobrinadi (bu holatda ularning o ‘m ini oson- 
gina alm ashtirish, nusxa olish va shu kabilarni am alga oshirish 
m um kin).

3.3-§. Slaydlarni ko‘rish holatlari
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МОЗГОВОЙ ШТУРМ

а. сашмо

3.5-rasm. Slaydlar holati.

1 Q  м о з г о в о й  ШТУРМ

a. Gsxiacm
2 |W | Повестка дня

• Обзор
• Цепи мозгового штурма
• Правила
• Проведение мозгового штурма
• Подведение итогов
• Дальнейшие шаги

3 [в !  Обзор
• Краткий обзор темы собрания

•  Повестка дня
• Ожидаемые результаты

3.6-rasm . Tuzilish holati.

ng»«ew e*i«

мозговой ШТУ»М
• o * »
• цц ' ...... ..• -WU»

• l4lM.ll Я ITM.

- i
К  1 *  Z

0в« * Цоли моячеого штурме
• с н я т  «mi диггг

L • O^M^m^MBMtu тувозчм

Пееепп» ане

• -  1 ь . л

V

3.7-rasm. Slaydlarni saralash 
holati

3.8-rasm. Qaydlar uchun betlar 
holati.

Q aydlar uchun betlar — с тр ан и ц а  зам ето к . H a r  b ir 
slaydni m a ’ruzachining izohi bilan birga k o ‘rsatadi.

T aqd im otn i ko‘rishning bu usullari b ir-b iridan  sezilarli farq 
qiladi. T aqdim ot bilan ishlashning eng yaxshi usuli q o ‘yilgan 
m asalani hal etishda bu holatlarn ing  kom binatsiyasidan foyda- 
lanishdir.

Slaydlarning b ir ho latidan  boshqa bir holatiga o ‘tish  uchun 
Вид m enyusi ochiladi va С лайды , С ортировщ ик слайдов yoki 
С траница зам еток  lardan  birin i tan lab , slaydlarni h a r xil 
holatlarda k o ‘rish m um kin. С лайды  holati tan langanda Pow er 
Po in t ekranining chap  tarafida yangi oyna paydo b o ia d i. Bu 
oynadan turib  ham  slaydlarning holatin i o ‘zgartirish m um kin.

3 .5—3 .8 -ra sm la rd a  slayd lar k o ‘rin ish in ing  h a m m a  to ‘rt 
holati koTsatilgan:
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3 .4 -§ . Slaydlarni ko‘rish holatini qo‘llash

Bu paragrafda Pow erPoin t dasturin ing  slaydlarni ko 'rish  
holatin i qanday qilib osonlikcha ishlatishni o ‘rganib olish haqida 
qisqacha m aslahatlar olasiz.

Slaydlar holati
Slaydlar ho latida joriy  slayd o ‘zining oynasida k o ‘rinadi. 

Slaydlarni batafsil ko‘rishda slaydlar ho latin i ishlating. (M asalan, 
slaydga o ‘zgartirish kiritishda yoki fo rm atlam i o ‘zgartirishda).

Bir slayddan boshqa bir slaydga o 6tishda Rage Up, Page 
Down dan  foydalanishingiz m um kin. Keyingi b o ‘lim larda bu 
haqda batafsil to ‘xtalaniiz.

Tuzilish holati
Agar siz hoz ir b iro r prezentatsiyaning m atn i ustida ishla- 

yo tgan  b o ‘lsangiz, un d a  Tuzilish holatini ishlating. Tuzilish 
holatida siz slaydning ichini va tuzilishini k o ‘rishingiz m um kin. 
Agar slaydda rasm lar b o ‘lsa, u  holda u lar yorliqlar shaklida 
ko ‘rsatiladi (agar rasm  b o ‘lm asa, yorliqlar b o ‘sh b o ‘ladi).

Slaydlarni saralash holati
Agar siz taqd im otda  slaydlarning kelish tartib in i o ‘zgar- 

tirm oqchi b o ‘lsangiz, unda  Slaydlarni saralash holatini ishlating. 
Siz slaydni belgilab, uni yangi joyiga k o ‘chirishingiz m um kin. 
B irdaniga b ir necha slaydni k o ‘ch irm oqchi boMsangiz, Shift 
tugm asini bosgan holda k o ‘chiring. N usxa olish u chun  esa Shift 
ning o ‘rniga C trl ni bosish yetarlidir.

Qaydlar uchun betlar holati
Bu h o la t ta q d im o tn i k o ‘ru v ch ila r  u c h u n  em as, balk i 

m a’ruzachiga yordam  berish uchun  yaratilgan. Agar siz slaydga 
m a ’ruzachi u chun  b iro r izoh q o ‘ym oqchi b o ‘lsangiz, bu  holat- 
ni ishlating (keyinchalik  uni chop etish m um kin).

Qaydlar uchun betlar holatida  slayd sah ifan ing  yuqori 
qism ida kichiklashtirilgan holatda joylashadi. U ning tagida Power 
Poin t ning m atnli obyekti standart ko‘rinishda joylashgan boMadi. 
Q aydlarni qanday qilib q o ‘yish to ‘g‘risida keyingi boMimda so‘z 
yuritiladi.

Maslahat: ham m a holatlarda o ‘zining o ld indan  o ‘rnatilgan 
tasvirlovchi m asshtablari boMadi. Lekin siz xohishingizga ko‘ra 
bun i o ‘zgartirish ingiz  m um kin . B uning  u ch u n  Вид (View)
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m enyusini och ing  va М асш таб  (Zoom ) buyrug‘ini tanlang. 
М асш таб  dialog oynasidagi М асш таб  m aydoniga kattalashlirish 
yoki kichraytirish qiym atini % larda kiriting, keyin esa O K  ni 
hosing.

3 .5 -§ . Slayd tuzilishini o ‘zgartirish

Slaydlarning strukturasini o lzgartirishning eng oson usuli 
m asalalar m aydoni (О бласть з а д а ч и ^ а п  kerakli strukturani 
tan lashdan  iboratdir. Bu standart ko‘rinishlarni siz m a’lum bir 
slaydga yoki slaydlar guruhiga q o ilash ing iz  m um kin. Keyin esa 
slaydlarning alohida qism larini tah rir qilish m um kin. Slayd yoki 
slaydlarn ing  struk turasin i o ‘zgartirish  uchun  Slaydlar holati 
yoki Slaydlarni saralash holatiga o ‘ting. Slaydlarni saralash 
holatida tuzilishi o^zgarishi kerak b o ‘lgan slaydlarni belgilang. 
Ф о рм ат (F o rm a t) m enyusin i och ing  va undagi Р азм етк а  
слайда (Slide Layout) buyrugNni tanlang. N atijada m asalalar 
m aydonida slaydlarning b ir qato r tuzilishlari paydo b o ia d i (3.9- 
rasm ).

Maslahat: slaydlarni saralash ho latida yon m a-y o n  jo y lash 
gan b ir necha  slaydni birdaniga belgilash u chun  Shift tugm asini 
bosgan holda b irinchi va oxirgi slayd ustida ,,s ichqoncha“ ning 
chap  tugm asini b ir m arta  bosish yetarli. Y onm a-yon  joy lash- 
m agan b ir nech ta  slaydni belgilashda esa C trl tugm asini bosib 
turgan  holda ,,s ichqoncha“ ning chap  tugm asini kerakli slayd
lar ustida b ir m arta  bosish kerak.

М акеты  т е к с т а  и содерж и»**

ш

ш

М а к е т ы  с о д е р ж и т е  о

т о т о

ш ZJ
3 .9 - r a s m .
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Yangi form at qo ilan ilg an d a  slaydda m avjud b o ‘lgan barcha 
e lem entlar o ‘z joyida o ‘zgarishsiz qoladi. Balki, u lam i ko‘chirish 
yoki o ‘lchovim  o ‘zgartirishga ehtiyoj b o ‘lar. M atnli obyektlarni 
ko‘chirishda yoki ularning oMchovlarini o ‘zgartirishda „sich- 
q o n ch a“dan  foydalanish m um kin.

3 .6 -§ . Slaydlarga matn qo6shisli

Yangi slayd yaratishda (agar yangi taqd im otn i tanlam agan 
b o ‘lsangiz) Pow erPoin t har bir slaydni (slayd tuzilishiga qarab) 
nam unaviy m atn  bilan to ld ira d i. Bu m atn larn i siz o ‘zingizning 
m atningiz bilan alm ashtirishingiz lozim . 3 .10-rasm da o ‘zgarti- 
rishingiz kerak b o ig a n  nam unaviy m atn  ko‘rsatilgan:

Щелчок добавляет заголовок

Щелчок добавляет прдзаголс^о*

■

Matn bilan 
toNdiriladigan 

maydon

ЗЛО.-rasm .

0 ‘z m atningizni kiritish uchun bu m aydonlardan biri istida 
„sichqoncha66 tugm asini bosing. Pow erPoint m atnning  kiritili- 
shini ta 'm in laydi. Keyin esa 3.11-rasm dagi ko6rsatm ani bajaring.

Kerakli
matnni
tering

3 .1 1 - ra s m .
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З а г о л о в о к  с л а й д а
M atn kiritiladigan 

yangi m aydon

3.12-rasm.

Oxirida esa, m atnn ing  kiritilganligiga am in b o ‘lish uchun 
m aydonning tashqaridagi istalgan joyida „sichqoncha“ tugm asini 
bosing. Ayrim hollarda slaydda m atn  kiritiladigan nam unaviy 
m aydon b o ‘lmasligi m um kin yoki q o ‘sh im cha m atnli m aydon 
hosil qilishga to ‘g‘ri keladi. Bu holda В ставка m enyusidan 
Н адпись buy ing4ini yoki chizish panelidagi (Н адпись) tugm a- 
chasini tan lang  va slaydning kerakli joy idan  m atn  uchun  joy 
ajrating. A jratilgan joyga ixtiyoriy m atnn i kiritish m um kin  (3.12- 
rasm ).
^ ----------  '„v

Siz m atnga har xil form atlash elem entlarin i q o ‘llashingiz 
m um kin. Sizda quyidagi im koniyatlar mavjud:

• shrift turi yoki uning o ‘lcham ini o ‘zgartirish;
• shriftga m axsus effekt q o ‘llash;
• rangini o 4zgartirish;
• m atnni tekislash:
• satrlar orasining intervalini berish.

K e ra k li m a tn  u stig a  k e lib , „ s ic h q o n c h a 44 y o rd a m id a  
form atlash kerak b o 4lgan qism ini belgilang. Ф орм ат m enyusini 
ochib , Ш ри ф т (font) buyrug‘ini tanlang. Keyin esa quyidagi 
1—6-b o 4lim lardan  kerakligini bajaring  (3 .13 -rasm ). S o ‘ngra 
7- b o 4lim ni bajaring.

Maslahat: 6-b o ‘lim da rang tan lanad i, agar sizga bu  ranglar 
yoqm asa, Другой цвет (o th e r co lor) ni bosing. Yangi paydo 
bo 4lgan m uloqo t oynasida oyna m arkazidagi o ltiburchakdan  
kerakli rangni tanlang. Keyin O K  tugm asini bosing. Rangni 
o 4zgartirish uchun 7 -b o 4!im k o ‘rsatm asini bajaring.

3 .7 -§ . Matnni formatlash

Formatlashni qo'llash
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1. Shrift turini 
tanlang

2. Shrift o‘lchovini 
tanlang

Symbolu 
T ahomqПт|̂ ў̂»Аотап

7. Shu tugmani 
bosing

3. EfTektni almashtirish 
uchun Эфф екты bo'limiga 

kiring

4. Shrift yozuvini almashtirish 
uchun Начертание bo'lim iga

5. Shu tugmani 
bosing

kiring 6. Rangni tanlang

3 .13-rasm .

Satrlar orasi intervalini o ‘zgartirish
Satrlar orasi intervalini o ‘zgartirish uchun eng a w a l m atnni 

ochib, uning kerakli qismini tanlang. Ф орм ат (Form at) menyusiga 
kirib, И нтервалы  (Line spacing) buyrug‘ini bering. Keyin esa 
quyidagi 1 - 3 -  b o ‘lim lardan kerakligini bajaring. So‘ngra 4- bo‘lim 
buyrug‘ini bajaring (3.14-rasm ).

И нтервалы

Ж  j

1. Satrlar orasidagi 
intervalni bering

4. Shu tugm ani bosing

3. Abzasdan oldingi 
interval o 'lcham ini 

o 'rnating

2. Abzasdan keyingi 
interval oNchamini 

0 ‘rnating

3 .1 4 - ra sm .
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I . В ы равнивание
b  lim in i o c h in g  Привязка текста...

Цвета и линии...

Шри(рг...
Маркер.

Интервалы...
Регистр...

Точки...

По левому краю Ctrl+L

По центру Qrl+E

По правому краю Ctrl+R 

По ширине

2. Tekislash turini 
tanlang

Подучить Стиль текста

П р и м а ж ь  С т и л ь  r a Z c r - j

Разм еп.а слайда...Размеала слайда... 
Цветовая схема слайда... 
Специальный $он...

Применить шаблон дизайна...

3 . 1 5 - r a s m .

Matnni tekislashni o ‘zgartirish
Avvalo o ‘zgartirilishi lozim  boNgan m atnli obyekt ustiga 

kelib, kerakli qism ini tanlang. Формат m enyusini ochib , 3.15- 
rasm dagi ko‘rsatm alarni bajaring.

M a’lum ki, taqd im otlar bir necha slaydlardan tashkil topgan 
b o ‘ladi va, ko‘p incha  bu slaydlam ing biridan ikkinchisiga o ‘tish 
juda kerak b o ‘ladi (ayniqsa, katta taqdim otlarda). Buning uchun 
siz ikki usulni q o llash ing iz  m um kin.

Prokrutkaning vertikal chizig'idan foydalanish
Slaydlar yoki Qaydlar uchun betlar holatida ,,sichqoncha“ 

kobrsatkichini prokrutka vertikal ch izig 'in ing surgichiga keltiring. 
„ S ic h q o n c h a “ n ing  c h a p  tu g m a s in i bo sin g  va un i q o ‘yib 
yuborm asdan, surgichni past yoki yuqoriga koktaring. Shunda 
PowerPoint siz tanlagan slaydning tartib  raqam i va sarlavhasi 
yozilgan to ‘rtburchak oynasini chiqaradi (3 .16-rasm ).

3 .8 - § .  T a q d im o t ich id a  o ‘t is h la r
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Slayd tartib 
raqami indikatori

3.16-rasm .

Kerakii siayd tartib  raqam i paydo bo 'iganda, unga o ‘tish 
uchun , „sichqoncha66 tugm asini q o 6yib yuboring.

Maslahat: albatta , siz slayddan slaydga boshqacha, ya’ni 
p ro k ru tk a  s tre lk a la r in i bosish  y o rd am id a  o 6tish in g iz  ham  
m um kin, lekin, bunda sahifa tartib  raqam i haqida m a’lum ot 
ekranga chiqm aydi.

Slaydlarni saralash holatida sizda kerakli slaydga tez o ‘tish 
im koniyati tug‘iladi. Shu holatda turgan holda faqatgina slaydni 2 
m arta bosish kifoya. B undan so6ng Pow erPoin t slaydlar holatiga 
o ‘tadi va siz belgilagan slaydni ochadi.

Siz taq d im o tg a  te z - te z  yangi slayd q o 6yishga m ajbur 
b o ‘lishingiz m um kin. B undan tashqari, sizga kerak b o ‘lmagan 
slaydlarni yo 'qotishga ham  to ‘g6ri keladi. Pow erPoint yordam ida 
siz ikkalasini ham  tezda am alga oshirishingiz m um kin.

Slaydlar ko6rin ish in ing  (S layd , Tuzilish, Q aydlar uchun 
be tla r, S a ra lash ) b iror holatida kerakli slaydni tanlang. В ставка 
m enyusini oching  va u yerdagi С о зд а ть«ф айл (New Slide) 
b u y ru g in i bering. N atijada siz tanlagan slayddan keyin yangi 
slayd o ‘rnatiladi. Yangi slaydning strukturasini o 6zgartirm oqchi

Slaydlarni saralash holatidan foydalanish

3 .9 -§ . Slaydlarni qo‘yish va yo‘qotish

Slaydni qo (yish
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bo lsan g iz  m asalalar m aydonidan Р азм етка слайда b o ‘lim ini 
oching va kerakli strukturani tanlang (3 .17.-rasm).

T a q d im o tg a  yangi slayd  q o ‘sh ish n in g  eng  o so n  yoT i 
S layd lar ho latida (3 .17-rasm ) chap  oynadan  b iro r nom erli 
slaydni belgilash va E n te r tugm asini bosihdir. N atijada  siz 
tanlagan slayddan keyin yangi slayd paydo b o ‘ladi.

Slaydni y o ‘qotish

Slaydlar yoki Qaydlar uchun betlar holatida y o ‘qotm oqchi
bo 'igan  slaydga o ‘iing. Slaydlarni saralash holatida kerakli slaydni 
tan lan g  (yoki b ir n ech ta  slaydni b ir pay tda o ‘ch irm o q ch i 
b o ‘lsangiz, Shift tugm asin i bosib tu rib , u larn ing  belgilarini 
bosing). So‘ngra П равка (E dit) m enyusini oching  va У далить 
слайды (D elete  Slide) buyrugNni bering.

Slaydlar ko‘rin ishining Siayd, Tuzilish holatida Pow erPoint 
ekranining chap  tom onidagi darchadan  (3 .17-rasm ) yo^qotilishi 
kerak b o ‘lgan slaydni tanlab va S aralash  holatida ham  slaydni 
tanlab, tanlangan slayd ustiga ,,sichqonchauning o ‘ng tugm asini 
bosib, hosil boNgan kontekst m enyudan У далить слайд buyru- 
g‘ini berish yetarli.

Maslahat: slaydni oT h irish d a , P ow erP oin t sizdan o ‘ch i- 
rishni tasdiqlashni soTam aydi, chunki slayd ichidagi m a ’lu- 
m otlari bilan birga o 'ch ib  ketadi.

F3 M itrd so lt PowerPoint m m m
Введите вопросQpaeta ftu  ВстАвка Фооцвт Сдреис Пока) слайдов йгно ^правка

* »  . е Э !
i Anal • Ж А- Н  ! - . Л  . :о$аать слей*

Ппе лмгвцкиг ррынетко сгийдв

Ш&Шй
П рим енить р а а м с г к у  сл а й д а :

т т

j

н а

М тоф ирры  -  \

. . .  ч  V г-1  ^  ."al Ш I A i  -  #  .

3.17-rasm .
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3 .1 0 -§ . Rasmlar o ‘rnatish

Agar siz taqdim otingizda rasm lardan foydalansangiz u yana- 
da ta ’sirliroq chiqadi. R asm lam i o brnatishning ikkita usuli bor.

Clip Art to‘plamidan rasm o ‘rnatish
Agar sizning kom pyuteringizda Clip A rt Gsliery rasm lar 

to ‘plam i m avjud b o ‘lsa, siz quyidagi im koniyatlarga egasiz. Clip 
Art to ‘p lam idan  rasm  q o ‘yiiadigan slaydga o ‘ting. В ставка 
m enyusidan Рисунок buyruglini tanlang va undan Картинки 
b o ‘lim iga kiring. N atijada, hosil b o ‘lgan m asalalar m aydonidagi 
m u lo q o t oynasidan  У порядочить картинки  b o ‘lim i ustiga 
,,sichqoncha“ ning chap  tugm asini b ir m arta bosing. Hosil b o ‘l- 
gan m uloqot oynasida 3.18-rasm dagi kobrsatm alam i bajaring: 

Clip Art Gallery rasm lar to ‘plam idan slaydga rasm  q o ‘yish- 
n ing yana bir usuli quyidagicha. Rasm q o ‘yiladigan slaydga rasmli 
s truk tu ra lardan  birin i qoMlang (3 .17-rasm ). M asalan , 3.19- 
rasm dagi strukturani. Agar siz В ставка картинки b o iim i ustiga 
,,sichqoncha“ ning chap  tugm asini ikki m arta  bossangiz xuddi 
o ldingidek, Clip Art rasm lar to ‘plam i ochiladi va kerakli rasm ni 
tan lab , uni o ‘rnatishingiz m um kin b o ‘ladi.

1. Kerakli bo‘limni 
tanlang.

2. Rasmni tanlang.

П  H i п и т и я  К о л п г к ц п я  к .т р т и н о н  ( M n r p s o lT )

3. „Sichqoncha“ning 
o 'ng  tugmasini bosing va 

rasmdan nusxa oling.
/

Г.гг
1 В ведите вопрос 

!Й! % Кгепы в

Вид Сесеис й е Ш а

vrvxor коллетии .

В
штш

В реиендгода

Домашнее хоэя

3.18-rasm.
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Заголовок слайда

Текст слайда

Вставка картижи

Z am onaviy  grafikli rasm lar 
slaydlarga juda ko‘p kerak bo‘ladi. 
U lar quyidagilar b o ‘lishi m um 
kin:

• boshqa dasturlar yordam ida 
hosil q ilin g an  g rafik  ta sv irla r  
(m asalan, rasm  va chizm alar);

• Clip A rt rasm lari;
• fotosuratlar.
P ow er P o in t k o ‘p tu rdag i 

zam onaviy grafik tasvirlarni o ‘zlashtirishi m um kin.
Boshqa dasturdan rasm joylashtirish
Boshqa dasturlarda hosil qilingan rasm ni slaydga joylashtirish 

uchun quyidagilarni bajaring. Rasm  q o ‘yiladigan slaydga o ‘ting. 
В ставка m enyusidan Рисунок (P ic tu re ) buyrug‘ini tanlang va 
hosil b o ‘lgan ro ‘yxatdan И з ф айла b o ‘lim ini tanlang. Hosil 
b o ‘lgan m uloqot oynasidan (3.20-rasm ) kerakli rasm ni tanlang.

3.19-rasm.

Попка: I IQ  Образцы рисунков

К ш ш
Моипсспедмие

джументъ'

^ д я м ь е  лилииРабочий стол

!

Г олубы е холмы

Д'ЖУИ»Ь,:»

Мой
компьютер

I окрухете Тж*ейлс [

3.20-rasm.

Siz q o ‘ym oqchi b o ‘lgan rasm boshqa joyda ham  boMishi 
m um kin . U h o lda , 3 .20-rasm dagi m uloqo t oynasida  rasm  
joylashgan joyni toping.

Maslahat: rasm ni slaydga q o ‘yganingizdan so‘ng siz oddiy 
usul bilan uning  oNcham i va joyini o ‘zgartirishingiz m u m 
kin.
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3 .1 1-§. Gipermurojaatlar o'rnatish

Z a m o n av iy  P o w e rP o in t d a s tu r la r id a  g ip e rm u ro ja a tla r  
q o ‘yish im koniyati mavjud. Slaydga o ‘m atiladigan giperm urojaat 
slaydlam ing nam oyish holatida bir slayddan boshqasiga tezda 
o ‘tishda (taqdim ot ichida 0‘tishlar) yoki taqd im ot jarayonida 
boshqa bir (W O R D , EX CEL, m usiqa va boshqa) dasturlarda 
yaratilgan hujjatlarni ochishda keng qo 'llan ilad i. Q uyida slaydga 
giperm urojaat o ‘m atish  usullari bilan tanisham iz.

/ .  Taqdimot ichida o'tishlar
Bir slayddan boshqasiga o ‘tishda slayddagi b iror m atnni 

belgilaym iz. Shu belgilangan m atnga giperm urojaat o ‘rnatiladi. 
K eyin  esa В став к а  m en y u sid an  Г и п ер ссы л к а  (C tr l+ K )  
b u y ru g i tanlanadi. Hosil b o ‘lgan m uloqot oynasida (3.21-rasm ) 
quyidagilarga e ’tibor berish kerak. G iperm urojaat bir taqdim ot 
ichida boMgani uchun 3 .21-rasm da местом в документе boMimi 
bosilgan boNishi kerak. N atijada Выберите место в документе 
darchasida slayd tartib  raqam lari va undagi sarlavhalar ro ‘yxati 
(agar slaydda sarlavha boMmasa, unda „Slayd va slayd nom eri“ , 
rasm da Slayd 5) hosil boMadi. X uddi shuningdek, dastur bi- 
rinch i, oxirgi, g iperm uro jaat q o ‘yilayotgan slaydga nisbatan 
oldingi yoki keyingi slaydlam ing biriga o ‘tishni tak lif  etadi. 
Rasm dagi Т екст darchasida giperm urojaat o 'rnatilayotgan  m atn  
hosil b o ‘ladi. Kerakli param etrla r oT natilgandan  so ‘ng OK

J j x J

j Подсказка...

ie г и п ер ссы л к и

Связать с;

файлом, в«6- 
страншей

Текст : |обзор

Выберите место в документе:

Q
м е сто м е  

документе

новым
документом

; Ш
j электронной 

почтой

Г -  Первый слайд *
|  - Последний слайд
j Следующий слайд
; Предыдущий слайд

В  Заголовки слайдов
1. Setterov
2. Повестка дня
3. Обзор

I™ 4. Цели мозгового штурма
j 5. Слайд 5

А
HLlC j

Просмотр слайда:

П р а в и л а
П-.<..|. еде 11. Cm>rT 
l l a c n i t r  IKffNvOU

Mr

л а за т ь  и  вернуться

OK I Отмена

3 .2 1 - r a s m .
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tugm asini bosish kerak. N atijada g iperm urojaat o ‘m atish  uchun  
siz belgilagan m atn  ko‘k rangda tagi chizilgan boNadi. Bu alom at 
shu so‘zda giperm urojaat mavjudligidan dalolat beradi. N am oyish 
jarayonida slayddagi bu so‘z ustiga ,,sichqoncha“ kursori olib 
kelinsa, u panja kobrinishiga o ‘tadi va so ‘z ustida „sichqoncha64 

ning chap  tugm asini bir m arta  bosish siz tanlagan slaydga tezda 
o 6tish  im k o n iy a tin i y a ra tad i. Bu slay d d an  key in  s lay d la r 
n am o y ish i o 'rn a ti lg a n  ta r tib d a  davom  e ta d i. T a q d im o td a  
xohlagancha g iperm urojaatlar o ‘rnatish m um kin.

2. Taqdimotdan boshqa hujjatni ochish
Bu hoi ham  yuqoridagidek am alga oshiriladi, faqat 3.21- 

rasm da ф айлом , вебстраницей b o ‘lim i faol b o 6lishi kerak. 
N atijada Выберите место в документах darchasida papkalar va 
fayllar ro 'yxati hosil b o la d i. O chilishi kerak bo 'igan  faylning 
joylashgan joyini va nom ini tanlash  yetarli. T aqd im otn ing  na 
m oyishi jarayon ida giperm urojaat am alga oshirilsa, siz tanlagan 
fayl o c h ila d i. M azk u r fay ln i y o p ish in g iz  b ila n  nam oy ish  
o 6rnatilgan tartibda davom  etadi.

3 .1 2 -§ . Taqdimotlar namoyishi

Biror m avzu bo 'y icha  taqd im ot yaratish  — shu m avzuni 
akslantiruvchi slaydlar ketm a-ketlig in i yaratishdir. Slaydlarda 
keltirilgan m a ’lum otlar taqd im otn ing  m aqsadini aniqlaydi. Shu- 
ning uchun  ham  slaydlarni tuzish  m urakkab jarayon  bo 'lib , u 
taqd im ot yaratuvchisidan m alaka va m ahoratn i talab etadi.

Slaydlarni yaratish asosan „Slaydlar ho la ti66da am alga osh iri
ladi, u lam i tah rir  qilishda boshqa ho latlardan  ham  foydalanish 
m u m k in . S lay d la rn i ta h r i r  q ilish  ja ra y o n id a  s la y d la m in g  
nam oyish  ho la ti m u h im  rol o ‘ynaydi. Q uyida slayd lam ing  
nam oyishi holati b ilan  tan ish ib  chiqam iz.

Biror slayd yaratilgandan so ‘ng un i tezda nam oyish holatida 
ko6rish m um kin. Bu holatda slayd ek rann i to 'liq  egallaydi va 
uning haqiqiy ko 'rin ish i nam oyon  bo 'lad i. A ynan shu holatda 
slayddagi kam chilik lar va yu tuq lar nam oyon bo 'lad i.

Slaydlaming namoyish holatiga rg П оказ слайдов с текущего 
слайда (S h ift+ F 5 ) tugm achasi orqali ham  o 'tish  m um kin. N a ti
jada  nam oyish joriy  slayddan boshlanadi. Bu ho latdan  chiqish 
uchun , ya’ni nam oyishni to 6xtatish uchun  Esc ni bosish kerak.
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Slaydlam ing nam oyish holatiga П о 
к а з  с л а й д о в  m e n y u s in in g  Н а ч а т ь  
показ (F 5) buying1 i orqali ham  o ‘tish 
m um kin  (3 .22 -rasm ). Bu ishni Вид 
m enyusining П оказ слайдов buy rug i 
bilan ham  bajarsa b o ‘ladi. Bu hollarda 
nam oyish qilish birinchi slayddan bosh
lanadi.

Slaydlar nam oyishida b ir slayddan 
boshqasiga o ‘tishning ikki ko‘rinishi 
mavjud:

1. A vtom atik  — bu ho la td a  b ir 
slayddan boshqasiga o ‘tish hech  qanday 
buyruqsiz am alga oshadi.

2. Biror buyruq yordam ida — bu 
holatda bir slayddan boshqasiga o ‘tishda 
b iro r buyruqni berish kerak. M asalan, 
,,s ichqoncha“ ning chap  tugm asini bir 
m arta bosish, probel klavishini bosish 
va h.k.

N am oyishning  b iror usulini ta n 
lash uchun 3.22-rasm dagi m enyudan 
С м ена сл ай д ов  b u y ru g 'in i tan la sh  
kerak. N atijada m asalalar m aydonida 
Смена слайдов oynasi paydo b o ‘ladi 
(3 .2 3 -ra sm ) . Bu o y n a n in g  С м ен а  
слайдов b o ‘lim idan по щ елчку yoki 
автоматически после buyrug‘ini tan 
lang. Agar siz автоматически после 
ni o ‘rnatgan b o ‘lsangiz, u holda joriy  
slaydning ekranda ko‘rinib turish  (n a 
m oy ish ) v aq tin i h am  b erish  kerak  
boMadi. Agar slaydlar nam oyishining 
ikki holi ham  o ‘rnatilgan  b o ‘lsa, u 
holda bir slayddan ikkinchisiga o ‘tishda 
b iro r buyruq  b ilan  yoki o ‘rnatilgan  
vaqt b o ‘yicha ham  o ‘tish m um kin.

Bir s lay d d an  boshqasiga  o ‘tish  
b iro r effekt b ilan  am alga osh ish in i 
xohlasangiz, u ho lda П рим енить к 
вы д ел ен н ы м  с л а й д а м  boM im idan

П о к а » с л а й д о в  |  0 * н о  ^ п р а в к а  

"§3": Нацать показ F5

и Настройка презентации.., 

(55: Настройка времени 

1  Звукозапись...

Хпраеляющие кнопки ►

уастроЙ 1: а  д е й с т в и я ...

щ Эффекты анимации...

1 Настройка анимации... 

Смена сдайдов...

2 Я  Скрыть слайд

Произвольный показ...

3 .22-rasm .

: смена слайдов

т ш ш
применить к выделенным 
слайдам
Шайки гориюнтапьные Д [  

Шайки вертикальные ^

Объединение по горизо... 

Объедипенне по сертик... ^ |

из>«!нить переход
Скорость:

Медленно

Звук:
----
----

Аплодисменты

П  непрерывно 

Смена слайде

н
1

P i по щелчку 

Р  ветсматмчески после

100:05 5

Г!ригк;нить ко ск:<м сяай<

Щ  Локгв сл«

Р  Аетспроостр

3.23-rasm .
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biror effektni tanlang. Bir slayddan boshqasiga o ltish tezligini 
С корость b o ‘limi orqali o ‘rnatish m um kin. X uddi shuningdek, 
bir slayddan boshqasiga o ‘tishda biror tovushli effekt q o ‘llash 
m um kin. Buni Звук b o ‘lim idan tanlash kerak. Siz tanlagan 
barcha effektlar jo riy  slaydga tegishli boMadi. Agar siz o brnatgan 
effektlar barcha slaydlarga tegishli boNishini xohlasangiz, u holda 
Применить ко всем слайдам ni tanlang. 0 ‘rnatilgan effektlar 
asosida nam oyishni ko‘rm oqchi b o ‘lsangiz, u holda П оказ 
слайдов tugm asini bosing. Agar siz Автопросмотр b o ‘lim ini 
o ‘rnatgan bo 'lsangiz, u holda tanlangan effekt shu onda  ekranda 
nam oyish etiladi va bu sizga effektlarni tanlash im koniyatini 
beradi. N atijada siz slaydning m azm uniga m os effekt tanlash  va 
taqdim otning ta 'sirin i kuchaytirish im koniyatiga ega b o ‘lasiz.

S laydlam ing nam oyishida автом атически после holati 0‘r- 
natilgan b o ‘lsa, u ho lda h a r b ir slaydning nam oyish vaqti 
turlicha b o la d i, chunki ulardagi m a’lum otlarning hajmi turlicha. 
S h un ing  u ch u n  ham  h a r b ir s laydn ing  nam oyish  vaq tin i 
a n iq la sh  u c h u n  P o w erP o in t da m axsus Р еп ети ц и я  usuli 
o ‘rnatilgan. Bu har bir slaydning nam oyish vaqtini aniqlaydi va 
eslab qoladi, xuddi shuningdek, to ‘la taqd im ot uchun ketadigan 
vaqtni ham  aniqlaydi. Репетиция ni boshlash uchun 3.22- 
rasm dagi m enyudan Н астройка времени buyrug‘ini tanlash 
kerak. N a tijada  b irinch i slayddan nam oyish  bosh lanad i va 
ekranning chap  yuqori burchagida Репетиция oynasi paydo 
b o ‘ladi (3.24-rasm ). Bu oynada joriy  slaydning nam oyish vaqti 
va b irinch i slayddan jo riy  slaydgacha ketgan um um iy vaqt 
ko‘rsatiladi. Bu holatda bir slayddan boshqasiga o ‘tish buyrug‘ini 
berish kerak (m asalan, ,,s ichqoncha“ ning chap  tugm asini bir 
m arta bosish). Barcha slaydlar nam oyish etilgandan so‘ng oynada 
barcha slaydlam ing nam oyish vaqti ko‘rsatiladi. Agar bu vaqt 
sizni qanoatlan tirsa, u holda Д а  tugm asini bosing. Репетиция 
tugashi bilan slaydlam ing saralash holatiga o ‘tiladi va har bir 
slaydning nam oyish vaqti slayd tagiga yozib q o ‘yiladi. Репетиция 
jarayonida nam oyishni boshqarish m um kin. Buning uchun siz 
b iror slaydning nam oyishi jarayon ida ,,sichqoncha“ ning o ‘ng

Umumiy vaqtJoriy slaydning namoyishi

1 3 6
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Ьамд
Послелгом п реси отрви ей

Перейти к  слвйду 

О реижольмьй покв!

Хделите все  р у ю т ю е »  л е н » »  со спейла 

Параветры стрелки 3.25-rasm

tugm asini bir m arta bosishingiz kerak. Hosil b o ‘lgan kontekst 
m en y u d an  b iro r  b u y ruqn i tan lan g  (3 .2 5 -ra sm ). Д а л ее  — 
keyingi slaydga o ‘tish , Н азад  — old ingi slaydga qay tish , 
П ерейти к слайду — tanlangan slaydga o ‘tish, У казатель — 
nam oyish jarayonida har xil asboblardan foydalanish va h.k. 
O ldingi slaydga o  tishda Page Down, keyingi slaydga o ‘tishda 
Page U p klavishlai dan ham  foydalanish m um kin.

Pow erPoin t da slaydlarni vaqtincha ,,yashirish“ m um kin. 
Yashirilgan slaydlar nam oyish jarayonida ekranda paydo b o ‘l- 
m ay d i. S laydn i y ash irish  u c h u n  „ S la y d “ yok i „S a ra lash  
holati“da slayd ustiga ,,sichqoncha“ ning o ‘ng tugm asini bir m arta 
b o s ib , hosil b o ‘lgan  k o n te k s t m en y u d a n  С к р ы ть  сл ай д  
buyrug‘ini tanlash  kerak. Yashirilgan slaydlam ing tartib  raqam i 
chizib q o ‘yiladi. Joriy  slaydni yashirish uchun 3.22-rasm dagi 
m enyudan С кры ть слайд buying1 ini tanlash ham  m um kin.

Ayrim hollarda sizga taqdim otn ing  ham m a slaydlari kerak 
bo 'lm asligi ham  m um kin. B unaqa holatlarda kerakli slaydlarni 
tan lab , bir qancha  taqd im otlar tuzishingiz m um kin. Buning 
uchun  3.22-rasm dagi m enyudan П роизвольный показ buyru- 
g 'in i tan lang  va hosil b o ‘lgan m uloqot oynada (3.26-rasm ) 
quyidagilarni bajaring:

1. С оздать tugm asini bosing.
2. И мя произвольного показа ga b iror nom  bering.
3. Слайды презентации darchasidan kerakli slaydni tanlang 

va Д обавить tugm asini bosing. Bu ishni tanlangan barcha slayd
lar uchun bajaring.

4. Agar slayd tan lashda adashgan boMsangiz, Слайды про
извольного показа darchasidan  keraksiz slaydni tan lang  va 
У далить tugm asini bosing.
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5. B archa slaydlar tan langandan  so‘ng O K  tugm asini bosing.
6. T anlangan slaydlarni nam oyish etish uchun П оказать  

tugm asini bosing.
Siz hosil qilgan yangi taqd im ot asosiy taqd im ot tarkibida 

doim o saqlanib qoladi. Tanlab olingan slaydlardan tashkil topgan 
bu taqd im otn i keyinchalik  ham  yuqoridagi usul bilan nam oyish

etish m um kin.
, N am oyish  jarayonida ,,sichqoncha“

Ф  /  3  ^  kursorini ekranning  chap  quyi qism iga
olib  kelsak, ek randa slaydlar n am o- 

3.27.-rasm. yishini boshqarish tugm achalari paydo
b o ‘ladi (3 .27-rasm ). Bu tugm achalar 

bir slayd orqaga qaytishni, k o ‘rsatk ich  asboblarini tan lashni 
(3 .25 -rasm ), asosiy m enyuga o ‘tishn i va b ir slayd oldinga 
o ‘tishni ta ’m inlaydi.

3 .1 3 -§ . Animatsion effektlar o ‘matish

T aqdim otn i hosil qilish uni tashkil etuvchi slaydlarni tashkil 
e tishdan  iboratd ir. H a r b ir slayd taq d im o t m avzusiga m os 
keluvchi m atn lardan , rasm lardan, grafiklardan, gistogram m a- 
lardan, jadvallardan, m atem atik  form ulalardan, tovush va boshqa 
e lem entlardan tashkil topgan b o ‘lishi m um kin. T aqdim otn ing  
sifati har b ir slaydning m azm undorligiga bog‘liq. M azm unli va 
ta ’sirchan  taqd im ot hosil qilish uchun  Pow erPoin t da a n i
m atsion effektlar tashkil etish im koniyati m avjud. Slayddagi 
e lem entlam ing  nam oyish jarayonidagi harakati animatsion effekt
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deb ataladi. M atnlar, so‘zlar, m atndagi belgilar, satrlar, ab- 
zaslar, ro ‘yxatlar, rasm lar va boshqa turdagi e lem entlar hara- 
katda b o ‘lishi m um kin.

Joriy  slaydga an im atsion  effektlar o ‘rnatish  uchun  3.22- 
rasm dagi m enyudan Э ф ф екты  анимации buyrug‘ini tanlash  
kerak. N a tija d a  m asa la la r m ay d o n id a  an im ats io n  effek tlar 
ro ‘yxati joylashgan oyna ochiladi (3 .28-rasm ). Bu oyna 3.23- 
rasm dagi oynaga o ‘xshash b o ‘lib, siz bu oynadan  tu rli xil 
anim atsiyalam i k o ‘rishingiz va m a’qulini tanlashingiz m um kin. 
Bu anim atsiyalar ketm a-ketligini o ‘m atish  uchun  3 .22-rasm 
dagi m enyudan Н астройка анимации b u y ru g in i tanlash  kerak. 
N atijada hosil b o ‘lgan oynada (3.29-rasm ) anim atsiyani va uning 
ketm a-ketlig in i o ‘m atish  m um kin.

Другие эффекты.

Чтобы добавить аиинЬцию, выделите меиамтна слайде, а татей мажиите кнопку
тЛ к\/\лж V/гл.. */А/¥%лагтт

iM M f  t  ? Ц 1 П 1

Порядок

3.28-rasm. 3.29-rasm.

Buning uchun  anim atsion effekt 0‘rnatiladigan elem ent 
belgilangan b o ‘lishi kerak. Faqat shu holda Д обавить эф ф ект 
tugm asi faollashadi. Bu darchan i ochib , undagi b iro r-b ir ani- 
m atsiyaning turin i tanlashingiz m um kin.
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3 .1 4 -§ . Slaydlarni bezash

Slaydlarni bezash taqdim otn i yana ham  boyitishi bilan birga, 
taqdim otdan  olinadigan effektning darajasini oshiradi. A m m o 
slaydlarni bezashda o ‘ta bachkanalikka yo‘l q o ‘ymaslik kerak. Bu, 
o ‘z navbatida, asosiy m aqsad—tinglovchiga m avzuni ochib  be
rish va ye tkaz ishdan  che tlash ishga  o lib  kelad i. S laydlarn i 
bezashning bir necha usuli mavjud.

/ .  Fon o ‘rnatish
Slaydga fon o brnatish  uchun  Ф орм ат m enyusidan Ф он 

buyrug‘ini tanlash  kerak. N atijada Ф он m uloqot oynasi ochiladi 
(3.30-rasm ) va bundan didim izga m os rang tanlashim iz m um kin. 
Agar sizga Pow erPoint tak lif qilgan ranglar yoqm asa, u holda 
Другие цвета tugm asini bosib, boshqa rang tanlashingiz m um 
kin. Tanlangan fon faqat jo riy  slayd uchun b o ‘lsa, Применить 
yoki barcha slaydlar uchun o ‘rnatilsa, П рим енить ко всем 
tugm alaridan birini bosish kerak.

Pow erPoin t da fon uchun o ‘rnatilgan ranglardan tashqari, 
o ld indan tayyorlangan rangli nam unalardan  foydalanish m u m 
kin. Buning uchun 3 .30-rasm da Способы заливки tugm asini 
bosish kerak. Hosil b o ‘lgan m uloqot oynasidagi to brtta  b o ‘lim dan 
birin i, m asalan. Текстура ni tan lang  (3.31-rasm ). Ф он sifatida 
biror rasm ni o ‘m atm oqch i boMsangiz, u holda 3.31-rasm dagi 
oynada Рисунок b o ‘lim ini tanlang va rasm  joylashgan joyni 
ko‘rsating.

2. Tayyor namuna (shablon) lardan foydalanish
Slaydlarni bezashda tayyor standart shablonlardan  foydala

nish m um kin. Buning uchun  Ф орм ат m enyusidan О ф орм 
ление слайда buyrug‘ini tanlang va m asalalar m aydonida paydo

P o w e r  Po in t
И н ф о р м а т и к а

Друг»* цвете...

3 .3 0 - r a s m . 3 .3 1 - r a s m .
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b o ‘lgan shablonlar ro ‘yxatidan birini tanlang (3 .32-rasm ). T an 
langan shablon ustiga ,,sichqoncha“ ning o ‘ng tugm asini bir 
m arta bosib hosil b o ‘lgan kontekst m enyudan m azkur shablonni 
faqat jo riy  slaydga yoki barcha slaydlarga o ‘rnatish m um kin. 
S hun ing  u c h u n  ham  P o w erP o in t da h a r  b ir slayd u chun  
o ‘zining shablonini tanlash  im koniyati mavjud.

t~ i| Ш аблоны оформления  
l i : i  Ц ветовы е схемы  
,"Д Эфф екты  амимации

Е 1
• Г р а д и в т

П рименить к  вы д ел ен н ы м  слай д ам

3.32-rasm.

3. Rangli sxema
Slaydlarni bezashning yana bir usuli rangli sxemadir. Buning 

uchun Ф орм ат m enyusidan О формление слайда buyrug‘ini 
tanlash va m asalalar m aydonida hosil b o ‘lgan oynadan С вето
вые схемы yozuvi ustiga „sichqoncha“ ning chap  tugm asini bir 
m arta bosish kerak (3.33-rasm ). Joriy yoki barcha slaydlar uchun 
bu sxem alardan birini q o ‘llash m um kin (3 .34-rasm ). N atijada 
sarlavha rangi, m atn  rangi va avtofigura rangi 3.34-rasm dan 
tanlangan sxem a rangida boMadi.

Применить цветовую схему:

о *

П р и м ен и ть  цветовую  схем у

Цвет заголовка 
Цвет текста 
Цвет автофигур 
Цвет гистограмм

3 .3 3 -ra s m . 3 .3 4 -ra sm .
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3 .1 5 -§ . Slaydga nomer, sana va 
kolontitul o ‘matish

Pow erPoin t da slaydlarni nom erlash , sana va ko lontitu llar 
o ‘m atish  m um kin. Buning uchun  В ставка m enyusidan Н омер 
слайда yoki Д ата  и время buyrug‘ini tanlash  kerak. N atijada 
m uloqot oynasi ochiladi (3 .35-rasm ). Bu oynaning b o lim la rin i 
kerakli m a’lum otlar b ilan  to ‘ldirish kerak.

3.35-rasm.

M asalan, slaydga n om er o ‘m atish  uchun  Н омер слайда 
b o ‘lim ini belgilash kerak. Slaydning nom eri har doim  slaydning 
o ‘ng quyi burchagida ko‘rinadi. Sanani ikki xil ko‘rinishda o ‘r- 
natish m um kin. Agar Автообновление faol b o ‘lsa, u holda bu 
m aydonda har do im  jo riy  taqd im ot kuni ifodalanadi. Agar 
Ф иксировано b o ‘limi faol bo 'lsa , u holda har doim  siz kiritgan 
sana ko‘rinadi. Sana slaydning chap  quyi burchagida joylashadi. 
Н и ж н и й  к о л о н ти т у л  m a y d o n id a  ix tiy o riy  m a tn  y o z ish  
m um kin. K o‘p hollarda bu m aydonda taqd im ot yaratuvchisi 
o ‘zining familiyasini yozib q o ‘yadi. Quyi kolontitul sana va slayd 
nom eri orasida joylashadi (3 .36-rasm ).

П рим енить цветовую  схем у
• Ц и е т  з а г ф и ш ц й

'•  Ц и ы г r i-w c v i 
■ Цпе I ат<к|>игУр 

. « . Ц о и г  п е с г р г р а м м
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3 .1 6 -§ . Slayd namunasi

Ayrim hollarda slaydlar bir xil tuzilishga ega b o ‘lib, ulardagi 
b a ’zi e le m e n tla r  ta k ro r la n ish i m u m k in . M asa lan , b a rc h a  
slaydlardagi sarlavha shriftining rangi va o ‘lchovi b ir xil, m atn  
ham  bir xil, xuddi shuningdek, barcha slaydlarda b ir xil rasm 
yoki em blem aning takrorlanishi. Agar siz yaratayotgan taqd i
m otda shu va shunga o ‘xshash takrorlanuvchi e lem entlar b o ‘lsa, 
u holda Pow erPoin t da nam unaviy slayd yaratish im koniyati 
mavjud. N atijada nam unadagi elem ent har b ir slaydda avtom atik 
ravishda takrorlanadi. N am unaviy  slayd yaratish u chun  quyida- 
gilam i bajarish kerak:

1. Вид m enyusini oching.
2. О бразец buyrug‘ini tanlang.
3. О бразец заголовка bo‘limiga kiring va hosil bo‘lgan oynada 

kerakli elem entlarn i o ‘rnating (3 .37-rasm ).

I ?  3 4

О бразец заголовка
............................ .Область. мсалоека.Аля аехомакета!

О б р а з е ц  т е к с т а  
- В т о р о й  у р о в е н ь  

• Третий уровень 
-  Ч е т и р го й  y p o iw k  

»  n * iw  y p o ie t»

Образец заголовка
. . . . . . . . . . . . . . . .О б ж ть .ж о о о е к а .д л я

Образец текста
- В т о р о й  у р о в е н ь  

• Третий уровень 
-  Ч е т и р ш й  y p o i e »  

»  П я п й у р о м и к

3.37-rasm. 3.38-rasm.

Faraz qilaylik, sarlavha m atni 
ko‘k rangda va tagiga chizilgan, информатика
shrift o ‘lcham i 44 b o ‘lsin. M atn - power Point
lar qizil rangda va shrift oMchami 
36, har b ir slaydning o ‘ng yu
qori burchagida kom pyuter rasmi 
va „ K o m p y u te r66 s o 6zi vertikal 
ko6rinishda joylashsin (3.38-rasm ).
Slaydlar uchun  b iro r fon o ‘m a- *—
tish in g iz  m u m k in . Y u q o rid ag i
param etrlam i nam unaviy slaydda 3.39-rasm.
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o brnatib , Вид m enyusidan Обычный holatiga qaytsak, u holda 
barcha slaydlar biz o ‘m atgan  nam unadan  andaza oladi (3.39- 
rasm ). Bu slaydlarni tezda hosil qilishda va strukturasini bir xil 
saqlashda juda  qo4  keladi.

3 .1 7 -§ . Slaydlarni chop etish

Siz taqd im otn i yoki uning har qanday qism ini (slaydlarini) 
chop qilishingiz m um kin. Bularga:

• slaydlar;
• izohlar;
• strukturalar kiradi.
Slaydlarni chop etishda bitta  sahifada nechta slayd qaysi 

tartibda  joylashishini tan lash  m uhim . Slaydlarni chop  etish 
uchun quyidagilarni bajaring.

1. Ф айл m enyusidan П ечать b u y ru g ln i tanlang. N atijada 
П ечать oynasi hosil b o ‘ladi (3.40-rasm ).

Принтер

И*® Й ў  Microsoft Office Document Image Writer

Состояние: Бездействует
Tm: Microsoft Office Document Image Writer Driver
Порт: Microsoft Document Imaging Writer Port:
Заметки:

Диапазон печати

©  gee О  текущий слайд

(  произвольный показ:

О ь л е й Д Ь ! :  Г

Еыделенное

Введите номера слайдов или диапазоны номеров. Например: 1;3;5-12

С в о й с т в а

Найти nptfrrep...

□  печать в файл

Копии

число копий:

fi ■

0  разобрать по копиям

Печатать: Выдачи

■ м слайдов ца странте: |б ,v || Q1L3
сна
сасз1вет или оттенки серого: Порядок: ©горизонтальный О  вертикальный

Цвет H i
□  масштабировать по листу  

0  О брам ление слайдов

$ Р  печатать примечания и рукописные примечания

L J печать скрытых слайдов

Просмотр 1 OK 1 [ Отмена

3 .4 0 - r a s m .
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2. Barcha slaydlarni chop etish uchun  Bee b o ‘lim ini, joriy  
slaydni chop  etish uchun  текущ ий слайд va ixtiyoriy slaydlarni 
chop etish uchun слайды boNim laridan birini faollashtiring.

3. Bir necha slaydlarni b itta  sahifada chop etish uchun 
П ечатать b o ‘lim idagi ro ‘yxatdan Выдачи ni o ‘rnating.

4. Слайдов на странице b o ‘lim ida bitta  sahifaga joylashishi 
kerak b o ‘lgan slaydlar sonini tanlang (eng k o ‘pi 9 ta b o ‘lishi 
m um kin).

5. П орядок b o ‘lim laridan birini tanlang.
6. П росмотр tugm asini bosib, chop qilishdan oldin slayd

lam ing qog‘ozda joylashishini k o ‘ring va kerak b o ‘lsa, yuqoridagi 
param etrlam i o ‘zgartiring.

7. C hop  qilishni boshlash uchun O K  tugm asini bosing.
A gar siz avvalgi t o ‘g ‘r ila sh la r  b ilan  П е ч а ть  m u lo q o t

oynasini ch iqarm asdan  chop  q ilm oqchi b o ‘lsangiz, standart 
asboblar panelidan П ечать tugm asini bosishingiz yetarli.
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IV  bob. Elektron jadvallar

^  4.1-§. Excel interfeysi oynasi
elementlari

Windows XP tizimi ostida ishlaydigan MS Excel 2003 
elektron jadvali boshqarishga oson va foydalanishga qulay bo‘lgan 
dasturlardan biridir. Bu dastur bilan ishlash MS Office tarkibiga 
kiruvchi boshqa dasturlarga o ‘xshashdir. Excel oynasi elementlari 
siz yuqoridagi boblarda tanishgan dastur oynalari bilan bir xil 
tuzilishga ega bo‘lib, uni o ‘rganish uncha murakkab emas.

Excel m atnlar, o ‘zgarmaslar, formulalar va jadvallar bilan 
ishlashda foydalanuvchiga qulaylik tug‘diradi. Ayniqsa, unda 
diagrammalar qurish juda oson yo‘lga qo ‘yilgan bo llib, ulam i 
yasash foydalanuvchidan ko‘p m ehnat talab etmaydi.

Excel dasturini ishga tushirish MS Office dasturlarini ishga 
tu sh ir ish d e k , y a ’ni П уск-> Все программы-> Microsoft 
Office-> Microsoft Office Excel 2003.

Excel ishga tushirilganda kom pyuter ekrani 4.1-rasmdagidek 
ko‘rinishda boMadi. Bu rasmda Excel oynasining asosiy elementlari 
ifodalangan. U lam i alohida-alohida ko‘rib chiqamiz.

Sarlavha satri. Bu yerda dasturning nomi ko‘rsatilishi bilan 
bir qatorda, bir necha boshqarish tugmachalari joylashgan bo‘lib, 
ulardan oynaning tashqi ko‘rinishini o ‘zgartirishda foydalanish 
mumkin.

Menyu satri. Menyu satridagi ixtiyoriy so‘zga „sichqoncha" 
chap tugmasining bir m arta bosilishi, menyudan tanlangan so‘z 
elementlari ro lyxatini ochadi (menyuni ochadi). Menyu bilan 
ishlash Excel buyruqlarini berish usullaridan biridir.

Asboblar paneli. Asboblar panelida tugm achalar joylashgan 
b o ‘lib, ularning bosilishi Excel ning m os buym g‘ini ishga 
tushiradi.

Faol katak adresi. Bu maydonda joriy ishchi kitobdan 
tanlangan (faol) katakning (yacheykaning) nomi yoki adresi 
ko‘rsatiladi. Agar siz ko‘rsatkichni bossangiz, ro‘yxat ochiladi va 
unda barcha nomlangan kataklarning (agar bo‘lsa) va joriy ishchi 
kitobning diapazoni (o‘lchamlari) ro ‘yxati chiqadi.

Formulalar satri. Excel da katakka kiritilayotgan m a’lumot 
(son, m atn) yoki formula bu satrda ko‘rinadi.
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Menyu satriSarlavha satri

Faol katak ailrexi J  Formula satri Ustun sarlavhasi
 L

Siljitish yo'lakchalari

S atr nomeri

„Лист" yorliqlami 
ko'rsatish tugmalari

Faol „Лист" yorlig‘i|

Holat satri

Barcha kataklanii belgilash tugmasi. Bu tu g m an i bosish  
jo riy  „JlHCT“n in g ’ b arch a  kataklarin i bclgilaydi va k o 'k im tir  rangga 
b o ‘yaydi (fao llig in i b ild irad i).

Faol katak. Joriy katakning faolligini bildiruvchi indikator 
katakni ajratuvchi quyuq qora to ‘rtburchakdir. Ayrim hollarda u 
jadval kursori deb ham yuritiladi. Bir katakdan boshqasiga o ‘tishda 
quyidagilardan foydalanish mumkin.

Bajariladigan ish Natija

,,Sichqoncha“ning chap tug
masini ixtiyoriy katak ustiga 
bir marta bosish

Shu katak faollashadi

Faol katakda Enter tugmasini 
bosish

Joriy katakdan pastki katakka 
o‘tish

Faol katakda Tab tugmasini 
bosish

Joriy katakdan o‘ngdagi katakka 
o‘tish

Faol katakda tugmasini 
bosish1

Joriy katakdan o‘ngdagi katakka 
o‘tish

‘„Л ист" so ‘zining lug‘aviy m a’nosi ,,varaq“ , ,,sahifa“ ni b ildirsa-da, 
ruslashtirilgan Excel dagi „Лист" so‘zi bilan bir xil bo'lishi uchun shu atamadan 
foydalandik.
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Faol katakda <- tugmasini bosish2 Joriy katakdan chapdagi katakka o‘tish

Faol katakda t  tugmasini bosish Joriy katakdan bitta yuqoridagi 
katakka o‘tish

Faol katakda I  tugmasini bosish Joriy katakdan bitta pastki katakka 
o6tish

Ctrl+ t Joriy katakdan ustun boshiga o‘tish

Ctrl+ 4 Joriy katakdan ustun oxiriga o‘tish3

Ctrl+ Joriy katakdan satr oxiriga o‘tish3
Ctrl+ <- Joriy katakdan satr boshiga o6tish3

Satr nomeri. „Л ист“ larning satrlari 1 dan 65536 gacha 
nomerlangan. Biror satrning barcha kataklarini aj rat ish uchun 
satr nom erini ,,sichqoncha“ning chap tugmasi bilan bir marta 
bosish yetarli.

Ustun sarlavhasi. H ar bir ishchi „Лист“ 256 ta ustundan 
iborat bo‘lib, ular A dan IV gacha b o lg an  lotin harflari va 
ularning kombinatsiyalari bilan nomlangan. Bu nom lar ustun 
sarlavhasi deb ataladi. Z  ustundan keyin AA ustun keladi, 
undan keyin esa AB, AC° va h. k., oxirgisi IV. Ustunning barcha 
kataklarini aj rat ish uchun ustun sarlavhasi ni ,,sichqoncha“ning 
chap tugmasi bilan bir marta bosish yetarli. U m um an, Excel 
da ustun nomlarini 1, 2, 3,... nom erlar bilan ham nomlash 
mumkin. Buning uchun:

1) Сервис menyusini oching;
2) Параметры ni tanlang;
3) Общие boNimiga kiring.
Стиль ссылок R1C1 ni faollashtiring. Bu yerda R-Row — 

yo‘l, C-Column — ustun degan m a’noni anglatadi. Natijada 
ustun nomlari 1, 2, 3, ... va h. k. bilan nomerlanadi. 4.1-rasmda 
faol katak adresi A1 b o lgan  b o lsa , endi bu katakning adresi 
R1C1 ko‘rinishda bo lad i. (4.2-rasm).

Faol list yorlig‘i. Ishchi kitob ixtiyoriy 
sondagi „Лист“ lardan tashkil topgan b o ‘lib, 
har bir „Лист46 o ‘zining yorlig4iga ega. Bu 
yorliqlar bir „Лист66 dan ikkinchisiga o ‘tish

4.2-rasm . uchun xizmat qiladi. Yorliqda „Лист66 ning

2Agar matn kursori katak ichida bo'lsa, bu am al bajarilmaydi.
•'Agar joriy ustun kataklari bo‘sh bo'lsa.
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nomi ko‘rsatilgan bo lad i. Excel dasturi ishga tushirilganda dastur 
„JlncT^larning nomi sifatida Лист1, Лист2 kabi so‘zlarni oladi. 
Foydalanuvchi o ‘zining xohishiga qarab, bu so‘zlarni masala 
mazmuniga mos so‘zlar bilan almashtirishi mumkin. Buning 
uchun:

• „Лист“ yorlig‘i ustida ,,sichqoncha“ning o‘ng tugmasini bir 
marta bosib, kontekst menyuni oching.

• Undan Переименовать ni tanlang, natijada „Лист" yorligi 
belgilanadi va qora rangda bo‘ladi.

• Yangi nomni kiriting
„Лист" ning nomi ko‘pi bilan 31 ta belgidan tashkil topgan 

bo‘lishi va unda probel ham ishtirok etishi mumkin. Juda uzun 
nom lar ham maqsadga muvofiq emas, chunki u keng yorliqni 
talab etadi.

„Лист" yorliqlarini ko'rsatish tugmalari. Ayrim hollarda 
„Лист" lar soni juda ko‘payib ketadi va bir paytda bu nomlaming 
barchasi ekranda ko'rinmasligi m um kin. Shu hollarda mos 
yolnalishdagi tugmachalarni bosib, kerakli „Лист" nomini topish 
mumkin.

Holat satri. Bu satrda har xil xabarlar hosil bo‘lishi bilan 
bir qatorda, Num Lock, Caps Lock va Scroll Lock tugm a- 
chalarining holati akslanadi.

Siljitish yo'lakchalari. Ko‘p hollarda „Лист" dagi ma’lumotlar 
bir paytda ekranda ko‘rinmasligi mumkin. Bu hollarda siljitish 
maydonidagi прокрутка lardan foydalanib, ekranda „Лист" ning 
kerakli joyini akslantirish mumkin.

Excel da har b ir ishchi kitob kengaytmasi XLS b o ‘lgan 
fayldan iboratdir. Biror ishchi kitobni ochish unga mos faylni 
xotiraga yuklash demakdir. Ishchi kitobda bajarilgan har qanday 
o 'zgartirish xotiradagi mos fayl nusxasini o ‘zgartirishga olib 
keladi.

Yangi ishchi kitobni hosil qilish. Excel dasturi ishga tu 
shirilganda avtomatik ravishda Книга 1 nomli yangi ishchi kitob 
hosil qilinadi. Bu ishchi kitob vaqtincha kompyuterning operativ 
xotirasida saqlanadi, am m o diskda saqlanmaydi. Excel da har bir 
ishchi kitob bir qancha „Лист" lardan tashkil topgan boMadi.

4.2-§. Fayllar va ishchi kitoblar bilan ishlash
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Ular Лист!, Лист2 va h.k. ko‘rinishda nomlanadi. Lozim boMganda 
„Лист“ lar sonini oshirish mumkin. Excel ishga tushganda nechta 
„Лист“ boMishini o ‘zingiz oldindan o ‘matishingiz mumkin. Buning 
uchun:

• Сервис menyusidan Параметры buyrug‘ini tanlang.
• Hosil bo'igan oynaning Общие bo'limiga kiring.
• Bu bo'limda Листов в новой книге da kerakli sonni o'rnating. 

Kiritiladigan son 1 dan 255 gacha oraliqda bo'lishi lozim.

Asboblar satridagi ЦЩ (Создать) tugmasi ustida „sich
qoncha" ning chap tugmasini bir m arta bosib, har doim yangi 
ishchi kitob hosil qilish mumkin.

Mavjud ishchi kitobni ochish. Asboblar satridagi (От
крыть) tugmasi ustiga „sichqoncha" ning chap tugmasini bir 
m arta bosish natijasida ekranda Открытие документа nomli 
muloqot oyna hosil bo 'ladi (4.3-rasm ). MS Office tarkibiga ki
ruvchi dasturlar odatda faylni Мои документы papkasidan 
tanlashni tak lif etadi. Siz ochm oqchi bo 'igan ishchi kitob bu 
joyda bo'lm asligi ham mum kin. Kerakli papka o 'rnatilgandan  
so 'ng, bu oynadan hujjatni tanlash va Открыть tugm asini 
bosish lozim.

Ochiq papkadagi XLS fayl piktogrammasiga „sichqoncha" 
ning chap tugmasini ikki m arta bosish bilan ham  Excel ishchi 
kitobini ochish mumkin. Agar Excel dasturi ishga tushirilmagan 
bo'lsa, u avtomatik ravishda ishga tushadi.
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Agar siz yaqindagina ishlagan faylingizni ochm oqchi bo ‘l- 
sangiz, uning nomi Файл menyusida saqlangan bo‘lishi mumkin. 
Menyuni ochib, undagi ro ‘yxatning quyi qismidan faylning 
nomini topishingiz mumkin. Bu ro‘yxatda siz ishlagan oxirgi bir 
necha fayllarning nom lari boMadi. Файл nomiga „sichqoncha" 
chap tugm asini bosish bilan ishchi kitobni ochish m um kin 
(Открытие документа m uloqot oynasiga kirm asdan).

Siz Ctrl tugmasini bosib turib, bir nechta fayllarni belgila- 
shingiz va „sichqoncha“ bilan Открыть tugmasini tanlab, barcha 
belgilangan ishchi kitoblami ochishingiz mumkin. Agar bir paytda 
bir necha ochiq ishchi kitoblar bilan ishlanayotgan bo‘lsa, 
ularning ro‘yxati Окно menyusining quyi qismida joylashadi. Bir 
ishchi kitobdan boshqasiga o ‘tishda bu menyuni ochib, kerakli 
faylga o ‘tish mumkin.

Ishchi kitoblarni saqlash. Imkon boricha o ‘zgartirish kiritilgan 
fayllarni tez-tez saqlagan m a’qul. Faylni saqlash sizning bir 
necha soniya vaqtingizni oladi, am m o siz o ‘zgartirish kiritgan 
faylni tiklash uchun bir necha soat, hattoki bir necha kuningiz 
ketishi mum kin. Excel da ishchi kitobni (faylni) saqlashning bir 
necha usuli mavjud:

e Файл menyusidan Сохранить buyrug‘ini tanlash.

• Asboblar panelidan Д  (Сохранить) tugmasini bosish.
Agar ishchi kitob oldin saqlangan bo‘lsa, u holda yuqori- 

dagi buyruqlam ing birortasini bajarish diskda shu nom bilan 
qayta saqlashni bildiradi. Agar siz ishchi kitob faylini yangi nom 
bilan saqlam oqchi b o ‘lsangiz, u holda Файл m enyusidagi 
Сохранить как buyrug‘idan foydalanishingiz yoki F12 tugmasini 
bosishingiz yetarli.

Ishchi kitobni yopish. Agar siz ishchi kitobda ishlaringizni 
tugatgan bo‘lsangiz, uni yopish kerak. Bu kompyuter xotirasining 
ishchi kitob egallab turgan qismini bo‘shatadi. Ishchi kitobni 
quyidagi usullarning birortasi bilan yopish mumkin:

• Файл menyusidan Закрыть buyrug‘ini berish.

• Ishchi kitobdagi (закрыть окно) tugmasini bosish.
• Ctrl+F4 tugmalarini birgalikda bosish.

Agar ishchi kitobga biror o ‘zgartirish kiritilgan bo‘lsa, u 
holda faylni yopishdan oldin o ‘zgartirishlarni saqlash kerakmi- 
yo‘qligini so‘rovchi muloqot oynasi ochiladi va kerakli javobdan 
so‘ng fayl yopiladi.
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Yuqoridagi buyruqlar faol (ochiq) ishchi kitobni yopadi. 
Excel dasturini yopish uchun esa quyidagilardan birini bajarish 
kerak:

• Ф айл menyusidan Выход buyrug‘ini berish.
• Sarlavha satridan yopish tugmasini bosish.
• Alt+F4 tugmalarini birgalikda bosish.

4.3-§. M a’lumotlarni kiritish va tahrir qilish
A

Yuqoridagilardan sizga m a’lumki, Excel da ishchi kitoblar 
ixtiyoriy sondagi „Л ист“ lardan, ular esa, o ‘z navbatida, 
kataklardan tashkil topgan bo‘lib, kataklarda quyidagi uch turdagi 
m a’lum otlar saqlanishi mumkin:

e sonlar;
• matnlar;
# formulalar.
Xuddi shuningdek, Excel „Л ист“ larining ishchi jadvalla- 

rida grafiklar, rasmlar, diagram m alar, tasvirlar, tugm achalar 
va boshqa obyektlar joylashishi m um kin. Bu obyektlar grafik 
ko‘rinishdagi qatlamda saqlanadi. Grafik qatlam ishchi jadvalning 
ustki qismida joylashgan va ko‘zga ko‘rinm aydigan qatlam dir.

Sonlar. Sonlar m atematikada qanday yozilsa, Excel da ham 
deyarli shunday yoziladi va quyidagi qoidalarga amal qilinadi:

Sonning turi
Matematikada
yozilishi

Excel da yozilishi

Butun sonlar +10 yo k i10 
-1 0

10
-1 0

+ 1,2 1,2
"1,2 -1 ,2

1,2102 l,2E+2 yoki 1,2E2
0 ‘nlik kasr —1,2-102 —l,2E+2 yoki —1,2E2

1,210~2 1,2E—2

Excel da ratsional va aralash kasr ko‘rinishidagi sonlami 
ham katakda yozish va ular ustida arifmetik am allar bajarish 
mumkin. Natija katakning formatiga qarab, o ‘nlik yoki ratsional 
kasr ko‘rinishida tasvirlanadi. Bu haqda keyingi paragraflarda batafsil 
to ‘xtalamiz.
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Matnlar. Ko‘p hollarda „Лист“ laming kataklarida matnlar 
yoziladi. M atnda ixtiyoriy belgi ishtirok etishi mumkin. Amalda 
m atnlar sonli m a’lumotlarni ifodalash uchun, ustun sarlavhalari 
uchun, ishchi jadval haqida m a’lumot berish uchun foydalaniladi. 
Excel da matnlar qo‘shtirnoqsiz yoziladi. Agar matn matnli 
ifodada ishtirok etsa (m atnni matnga ulash), juft qo‘shtirnoqlar 
(“ ) orasida yoziladi. Agar son matn sifatida kiritilishi kerak 
bo‘lsa, sondan oldin ’(апостроф) belgisini yozish kerak ( ’10). 
N atijada katakning yuqori chap burchagida yashil uchburchak 
paydo boNadi. Bu belgi katakdagi 10 ning son emas matnligini 
bildiradi. Apostrof belgisining o ‘zi katakda kolrinmaydi. Uni faqat 
formulalar satrida ko‘rish mumkin.

Formulalar. Form ulalar elektron jadvallarning asosiy tashkil 
e tuvchilaridan biridir. Form ulasiz Excel bu oddiy m atnli 
protsessordan iborat bo ‘lib, jadvallar bilan ishlash imkoniga ega 
bo‘lar edi, xolos. Excel da juda murakkab formulalarni kiritish 
mumkinki, ularning qiymatini hisoblashda kataklarda joylashgan 
son yoki m atnlardan foydalaniladi. Siz biror formula bo‘yicha 
hisoblagan natija shu katakda hosil bo ‘ladi. Agar siz formulada 
ishtirok etayotgan ixtiyoriy kattalikni (sonni) o'zgartirsangiz Excel 
avtomatik tarzda formula bo‘yicha qayta hisoblaydi va yangi natija 
hosil qiladi.

Ma’lumotlarni katakka kiritish. Excel da m a’lum otlarni 
(sonlar, m atnlar va formulalar) kataklarga kiritishda quyidagi 
usullardan foydalanish mumkin:

• Katakni faollashtiring va ma’lumotni yozishni boshlang. Agar 
katakda m a’lumot bo'lsa, u avtomatik tarzda o ‘chib ketadi va siz 
yozgan m a’lumot katakda hamda formulalar satrida hosil bo ‘ladi.

• Katakda ,,sichqonchauning chap tugmasini 2 marta bosing. 
Agar katakda m a’lumot bo‘lsa, uni tahrir qilish (o ‘zgartirish) 
mumkin. Bu holda o ‘zgartirishlami bevosita katakda yoki formulalar 
satrida amalga oshirish mumkin.

• Faol katakda F2 tugmasini bosing. Bu usulda ham tahrir 
qilish yuqoridagidek amalga oshiriladi.

• M a’lum ot kiritilishi yoki tahrir qilinishi kerak bo‘lgan 
katakni faollashtiring, keyin esa formulalar satrida ,,sichqoncha“ 
ning chap tugm asini bir m arta bosing. Form ulalar satrida 
m a’lumotlarni kiriting yoki tahrir qiling. Siz kiritgan m a’lumot 
formulalar satrida ham da faol katakda hosil bo ‘ladi.

Siz yuqorida m a’lumotlarni kiritish va tahrir qilish usullari 
bilan tanishdingiz. Tahrir qilishda qaysi usul sizga m a’qul bo‘lsa,
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shunisini tanlang. Ay rim foydalanuvchilar to ‘g‘ridan to ‘g‘ri 
katakda tah rir qilishni m a’qul ko‘rsa, ayrim lari form ulalar 
satrida tahrir qilishni m a’qul ko‘radi. Bu usullardan qaysi birini 
q o ‘llamaylik, form ulalar satrida uchta yangi tugm achalar hosil 
bo ‘ladi: r ^ r

Л  tugmasini bosish tahrir qilishni bekor qiladi va katakdagi 
m a’lumotlar o ’zgarmaydi (bu Esc tugmasini bosishga o ‘xshash).

У  tugmasini bosish tahrir qilishning tugaganligini bildiradi 
va katakka o ‘zgargan m a’lumotni kiritadi (Enter tugmasini bosishga 
o ‘xshash).

У  tugm asini bosish form ulalar panelini va Excel dagi 
funksiyalar мастер ini chaqiradi (bu haqda keyinroq to ‘xtalamiz).

Tahrir qilish jarayoni odatdagidek (Word dasturidagidek) 
bo ‘lib, jadval kursori (I)  vertikal chiziq ko'rinishiga o ‘tadi. Kur- 
sorning o ’rnini yo‘naltirgichlar bilan o bzgartirish mumkin.

Katakdagi m a’lum otni tahrir qilganingizdan so‘ng, no to ‘g‘ri 
qilganingizni bilib qolsangiz, у  tugmasini bosing yoki Правка 
menyusidan Отменить buyrug‘ini tanlang, yoki Ctrl+Z tug
m alarini birgalikda bosing. Bu holda katakdagi eski m a’lumot 
o ‘zgarmay qoladi.

Mainland kiritish. Excel ni yuklang. Listl ga yangi nom 
bering (masalan, M atn). A1 katakka „Salom“, A2 katakka „Infor- 
matika“, A3 katakka „Informatika va axborot texnologiyalari“ va 
A4 katakka „’10“ matnlarini qo ‘shtirnoqsiz yozing (4.4-rasm). 
Birinchi va oxirgi so‘z katakka to ‘liq joylashgan, ikkinchi so‘z 
ozgina sig‘magan va uchinchi jum la bir necha katakni egallagan. 
Buning sababi, Excel dasturida barcha katak lar uchun ayrim 
param etrla r (form atlash  e lem en tlari) o ld indan  o ‘rnatilgan  
b o ‘ladi. M asalan, shrift turi va o ‘lcham i, kataklarning bo‘yi

va eni, tekislash turlari va h. k. Bu 
p a ram e trla rn in g  ay rim la rin i siz 
o ‘zingiz xohlagan ko‘rinishda ol
d in d a n  o ‘rn a tish in g iz  m um kin . 
M asalan, shrift turi va o ‘lcham ini 
oldindan o ‘zgartirish uchun:

• Сервис menyusini oching. 
e Параметры ni tanlang.

4.4-rasm. • Общие boMimiga kiring.

j Times N ew  R om an ,10

Г- A 1 в  1 <Г~
Selom

_  D ___

Infomntflca______ J_______

Informatika v a  axborot tem olo B 7elen
[io 1Ф

i  .  .  1 . . .  1
. . .  

------------- 1
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Bu bo‘limda shrift turini va o ‘lcham ini tanlang, xuddi shu
ningdek, fayl saqlanadigan va qidiriladigan papka nomini beri- 
shingiz ham mum kin. Bitta yoki bir qancha kataklar uchun 
shrift turi va o ‘lcham ini formatlashni uskunalar panelidan ham 
tezgina o ‘zgartirish mumkin (4.4-rasm). Buning uchun katakni 
yoki kataklarni faollashtirib, kerakli parametrlarni o ‘m atish yetarli.

,,Sichqoncha“ yordam ida kataklarning bo‘yi (balandligi) va 
enini o ‘zgartirish uchun ,,sichqoncha“ kursorini satr nomerlari 
yoki ustun nomlari orasidagi ajratuvchi chiziq ustiga olib kelish
kerak. N atijada ,,sichqoncha“ kursori satr nom erlari orasida F P  
va ustun nomlari orasida esa Ц+ ko‘rinishga o ‘tadi. Shu holatda 
„sichqoncha“ning chap tugmasini bosib, kerakli tom onga tortish 
kerak. Kerakli o4cham lar o ‘matilgandan so‘ng ,,sichqoncha“ ning 
chap  tugm asini q o ‘yib yuboring. M asalan, 4.5-rasm dagidek. 
R asm dan k o ‘rin ib  tu ribd ik i, b archa  kataklardagi m atn lar 
katakning chap tom oniga (gorizontal tekislash) va quyi qismiga 
(vertikal tekislash) tekislangan. Bu Excel dasturi yuklanganda 
barcha kataklarga tegishli m atnlar uchun o ‘rnatilgan tekislash 
(form atlash) standarti. Bitta yoki bir necha kataklarni faol
lashtirib, ular uchun kerakli tekislash turini o ‘m atish mumkin.

A3 katakdagi (4.5-rasm ) jum la katakda to ‘liq joylashishi 
uchun katakning enini juda uzun qilib tanlashga to ‘g‘ri keladi. 
Bu, o ‘z navbatida, ba’zi bir noqulayliklarga olib keladi. Bunday 
noqulayliklardan qutulishning yo‘li jum ladagi so‘zlam i bir 
necha qatorda yozishdir. Buning uchun har b ir so‘zdan keyin 
Alt+Enter tugm alarini birgalikda bosish kerak, natijada m atn 
yangi satrdan boshlanadi (4.6-rasmda A ustun). Keyingi ustunlarda 
m a’lum otlar form atlash uskunalar panelidagi tekislash asbob-

Times New Roman

1 Salom

Informatika

3 bfonnabka va axborot texnologiyalan

Ш10 |ф Г

±
4 .5 -ra sm .
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3  t e x n o l o g i y a l a n

10 [Ф | 10

5 4.6-rasm.

lari yordamida, mos ravishda, markazga va o lng tom onga tekis
langan (4.6-rasm ).

Sonlami kiritish. Yuqorida keltirilgan matnlarni formatlash 
qoidalari sonlar uchun ham o ‘rinli bo ‘lib, faqat kiritilgan sonlar 
katakning o ‘ng tom oniga tekislanadi. Agar bu sizni qanoat- 
lantirm asa, formatlash panelidagi tekislash uskunalaridan foy- 
dalanib, keraklicha tekislash mumkin. Buning uchun katak faol 
boMishi kerak. Son juda katta yoki juda kichik bo ‘lib, katakka 
sig'masa Excel uni avtomatik ravishda eksponensial (l,23E + 08) 
ko^inishga o ‘tkazadi (4.7-rasm , E2 katak). Sonlar ishorali yoki 
ishorasiz, butun yoki kasr, sana yoki vaqt, protsent (foiz) va 
h. k. ko‘rinishlarda bo‘lishi mumkin (4.7-rasm). Musbat ishorani 
yozmaslik ham mumkin. Sonlarni yozishda quyidagilarga e’tibor 
berish kerak:

• Manfiy ishora albatta qo‘yiladi.
• Sonlam i protsent formatida ham yozish mumkin.
• Sonlar pul form atida ham yoziladi.
• Sana va vaqt ham  E x c e l da son sifatida qabul qilinadi.
• Sonlam i ratsional kasr ko‘rinishida ham yozish mumkin.
• Juda katta yoki juda kichik sonlarni yozishda eksponensial 

formatdan foydalaniladi.
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4 .4 -§ . Kataklarni belgilash

Excel da formatlash katakdagi biror m a’lumotga emas, balki 
katakka tegishli bo ‘ladi. Katak qaysi form atda bo‘lsa, unga 
kiritilayotgan m a’lum ot shu ko^inishda tasvirlanadi. Dastur 
yuklanganda barcha „Лист66 lar va ulardagi kataklar uchun bir 
xil format o ‘matilgan bo'ladi. Bu formatlaming ayrimlari matnlarga 
tegishli bo6lsa, ayrimlari sonlarga tegishli bo‘ladi. Foydalanuvchi 
xohlagan paytda ularni o 6zgartirishi mumkin. Bulaming ayrimlari 
bilan oldingi paragrafda tanishdik.

Yangi o6matilayotgan format bitta katakka yoki bir qancha 
kataklarga bir paytda tegishli boMishi mumkin. Formatlanayotgan 
kataklar albatta faol bo‘lishi shart. Sizga m a’lumki, Excel kursori 
(indikatori—quyuq to ‘rtburchak) qaysi katakda bo‘lsa, shu katak 
faol bo‘ladi. Quyida yonma-yon yoki yonma-yon joylashmagan 
bir qancha kataklarni faollashtirish (belgilash) usulini ko'ramiz.

Kataklarni faollashtirish (belgilash). Excel yuklanganda har 
doim ham qaysidir katak faol bo‘ladi. Boshqa katakni faollashtirish 
uchun ,,sichqoncha66ning chap tugmasini kerakli katak ustiga bir 
m arta bosish yetarli. Darhol faol katakning adresi adreslar 
maydonida hosil bo‘ladi (4.7-rasm). Birinchi paragrafda „Лист66 
dagi, satrdagi va ustundagi barcha kataklarni belgilash usuli bilan 
tanishgan edik.

Yonma-yon joylashgan satrlardagi barcha kataklarni belgilash. 
Belgilanayotgan birinchi satr nom eri ustiga ,,sichqoncha“ning 
chap tugmasini bosib turib, belgilanayotgan oxirgi satr nome- 
rigacha sudrash lozim (4.8-rasm, 2 -3 -  satrlar). Belgilangan soha 
ko6kim tir rangda bo‘ladi.

Yonma-yon joylashmagan satrlardagi barcha kataklarni 
belgilash. Belgilanayotgan satrlar nomeri ustiga Ctrl tugmasini 
bosib turgan holda ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosish 
lozim (4.8-rasm , 6,8-satrlar).

Yonma-yon joylashgan ustunlardagi barcha kataklarni 
belgilash. Belgilanayotgan birinchi ustun nomi ustiga „sich- 
qoncha“ ning chap tugmasini bosib turib, belgilanayotgan oxirgi 
ustun nomigacha sudrash lozim (4.8-rasm, C, D-ustunlar).

Yonma-yon joylashmagan ustunlardagi barcha kataklarni 
belgilash. Belgilanayotgan ustun nomlari ustiga Ctrl tugmasini
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4.8-rasm .

bosib turgan holda ,,sichqoncha“ ning chap tugmasini bosish 
lozim (4.8-rasm , F, H ustunlar).

Yonma-yon joylashgan kataklarni belgilash. Belgilanayotgan 
birinchi katak ustiga ,,sichqoncha“ ning chap tugmasini bosib 
turgan holda uni kerakli katakkacha sudrash lozim (4.9-rasm ). 
Natijada barcha kataklar belgilanadi. Bu holda belgilangan birinchi 
katak oq rangda bo'lib, qolgan kataklar ko‘kimtir rangda bo‘ladi.

4.9-rasm .

Yonma-yon joylashmagan kataklarni belgilash. Bu holda yuqo
ridagi ishlami Ctrl tugmasini bosib turgan holda bajarish kerak 
(4.9-rasm).

4.5-§. Formatlash

Faol katakni yoki barcha belgilangan sohalarni (maydonlami) 
formatlashning ayrim elementlari asboblar panelida ham  joy
lashgan. U m um an, kataklarni formatlashda formatlash muloqot 
oynasi (Формат H4eeK)dan foydalaniladi (4.10-rasm). Kerakli 
kataklar belgilangandan so‘ng, bu oynani ochish uchun quyi
dagilardan birini tanlang:
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• Формат menyusidan Ячейки buyrug‘ini tanlang.
• Ctrl+1 tugmalarini birgalikda bosing.
• Belgilangan soha ustida ,,sichqoncha“ ning o ‘ng tugmasini 

bir m arta bosib, hosil bo ‘lgan kontekst menyudan Формат 
ячейки buyrug‘ini tanlang.

Формат ячеек muloqot oynasining Число bo‘limida 12 
xildagi m a’lum otlar uchun  form atlash usullari keltirilgan. 
Bulardan Общий holatini sonlarga ham , matnlarga ham qo‘llash 
mumkin. Form atlashning 4.10-rasm holati Excel ning yuklan- 
gandagi holatiga mos keladi. Katakka kiritiladigan m a’lumot qaysi 
turda (son, m atn, pul, sana va h. k.) bo ‘lishiga qarab, ulardan 
birini tanlaysiz. Ularning har birida formatlash usullari keltirilgan. 
Form atlash usuli o ‘m atilgandan so‘ng yoki ungacha katakdagi 
m a’lum otlam i tekislash (Выравнивание) turini tanlash, shriftga 
tegishli atributlam i (Шрифт boiim idan) o ‘m atish (shrift turi, 
o ‘lchovi, rangi va h. k.), katak chegaralarini chizish (Граница 
bo‘limidan) va katakning ichini bo ‘yash rangini tanlash (Вид 
bo iim idan) m um kin. Siz katakka tegishli barcha kerakli for
matlash elem entlarini o ‘rnatganingizdan so‘ng undagi m a’lu
m otlar yoki kiritm oqchi b o ig a n  m a’lum otlaringiz o ‘rnatilgan 
form atlash atributlarini qabul qiladi. Quyida ularning ayrimlari 
bilan tanishib o ‘tamiz.

Выравнивание. 4.10-rasmdagi muloqot oynasining bu bo‘li- 
mini oching (4.11-rasm).

По горизонтали b o iim i katakdagi m aium otlarn i gorizontal 
yo‘nalishda tekislashning biror turini tanlash imkoniyatini beradi. 
Buning uchun ko‘rsatkichni ,,sichqoncha“ning chap tugmasi 
bilan bosib, ochilgan ro ‘yxatdan tekislashning biror turini tan- 
lay miz (masalan, по центру — markazlashtirish). Natijada m a’lu
m ot gorizontal yo‘nalishda markazlashadi (4.12-rasm, A1 katak). 
Tekislashning bu turi bilan oldingi paragrafda (asboblar paneli 
yordamida) tanishgan edik.



Ф пр/ till я ч е е к

T1 TS 5 n rH^wil вк* f  Ьаш-Т̂

a a

я

□  Распределять f

П  ПВОРНООПЬ no словли

□  дртоподбор UJH »W

□  о б ь е д и и е ж е  ячеек  
Напрев пеиие текста

направпмаи  хекста:

I по контексту

-  ! -  --------
г— —
1° П И вуеов

С

3  I Отиана ~)

4 . 1 1 - r a s m .

По вертикали bcVlimi katakdagi m a’lum otlarni katakning 
yuqorisiga, o ‘rtasiga, pastiga va h. k. tekislashni o ‘m atadi (vertikal 
yo‘nalishda tekislash). Bu boMimda ham no центру ni о ‘m ating 
(4.12-rasm, B1 katak).

Ориентация boMimi katakdagi m a’lumotni vertikal yo‘nalishda 
yoki biror burchak ostida yozishni ta 'm inlaydi. Текст bo‘limi 
ustiga ,,sichqoncha“ ning chap tugm asini bir m arta bosish 
m a’lum otni vertikal (yuqoridan pastga (4.12-rasm , C l katak)) 
ko‘rinishga olib keladi. Надпись ko‘rsatkichidagi qizil tugmachani 
,,sichqoncha“ning chap tugmasi bilan biror burchakka burib, 
katakdagi m a’lum otning m a’lum bir burchak ostida yozilishini 
o ‘m atish mumkin (4.12-rasm, 45 gradus D1 katak, —45 grad us 
E l katak, 90 gradus D2 katak, —90 gradus E2 katak).

Переносить по словам bo‘limi uzun jumlalar katakka sig‘ma- 
ganda katakning eniga qarab, so‘zlarni keyingi satrga ko‘chiradi 
(4.12-rasm, A2 katak). Har bir so‘zdan keyin A lt+ E n te r  tug
malarini birgalikda bosishga ehtiyoj yo‘q.

Автоподбор по ширине bo‘limi yozilayotgan m a’lum ot 
katakning eniga sig‘masa, shrift o ‘lchamlarini, mos ravishda, 
kichraytirib boradi (4.12-rasm, FI katak).

Объединение ячеек b o iim i yonm a-yon joylashgan (bir 
y o id a  yoki ustunda) va belgilangan kataklarni birlashtiradi, 
ya’ni bitta katak holiga olib keladi. Birlashgan kataklarning adresi 
sifatida birinchi katakning adresi olinadi (4.12-rasm , A4 katak).

Formatlash asboblar panelidagi jg.. (Объединить и помес
тить в центре — birlashtirish va markazga joylashtirish) tugma 
bu boiimga mos keladi. Bu asbobdan ko‘p hollarda jadval sarlavhasi 
uchun foydalaniladi.
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Шрифт. Формат ячеек muloqot oynasining bu b o iim i 
ochilganda hosil b o lad ig an  m uloqot oynasi katakda yoziladi- 
gan m a’lum otlam ing shrift atributlarini o ‘matadi. Bu bolim ning  
deyarli barcha atributlari: shrift tu ri, o lc h a m i, ko‘rinishi

(J^* t), rangi (H L j  Ш ет шрифта) formatlash usku
nalar panelidagi mos tugm alarda akslantirilgan. 4.12-rasm dagi 
B2 katakdagi matn uchun shriftning Times New Roman — turi, 
полужирный — ko‘rinishi, o lcham i — 12, qizil rangi tanlangan.

Граница. Формат ячеек m uloqot oynasining bu b o iim i 
ochilganda hosil bo lad igan  m uloqot oynasi katakning che- 
garalariga chiziladigan chiziq rangini, turini va katak tom onla- 
rini aniqlaydi. Bu oynadan foydalanishda birinchi chiziqning 
rangi, ikkinchi chiziqning turi va oxirida katak tom onlarini ta n 
lash kerak. Katak tom onlarini tanlashda muloqot oynasi ichidagi 
Надпись so‘zi yozilgan tobrtburchakning kerakli tom onlari ustida 
,,sichqoncha“ning chap tugm asini bir m arta bosish yetarli. Uni 
yana bir m arta bosish chizishni bekor qiladi. Bu bo lim n ing  
ayrim elementlari formatlash uskunalar palitrasidagi jnM  (Гра
ницы) tugm asida keltirilgan. 4.12-rasm dagi C2 katak uchun 
ko‘k rang, ikkitalik chiziq va katakning yuqori ham da pastki 
tom onlari tanlangan.

Вид. Формат ячеек muloqot oynasining bu b o iim i ochil
ganda hosil bo lad igan  muloqot oyna katak ichini bo‘yash (fon 
berish) uchun rang tanlash imkonini beradi (4.12-rasm, F2 
katak). Bu katakda sariq fon, shrift rangi qizil va o lcham i 12, 
katak chegaralari uchun ko‘k rangli qalin chiziq tanlangan. Bu 
bo lim ning  ayrim elementlari formatlash asboblar palitrasidagi 
•frilH (Цвет фона) tugmasida keltirilgan.

4.12-rasm.

Times New Roman

Г Г аИ Ж Г "  в -— Г Т "

In fo rm a tik a  v a  
ax b o ro t 

te x n o lo g iy a la ri

InformaUka va 
axborot 

texnologiyalan

In fo rm a tik a  v a  a x b o ro t te x n o lo g iy a la r i
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Sonlarni formatlash,
Biz yuqorida katakni formatlashga doir ayrim tushunchalar 

bilan tanishdik. Excel da katakni formatlash katak va undagi 
m a’lumotlarning ko‘rinishini aniqlaydi. Ko‘p hollarda m a’lu
motning turiga qarab uning uchun alohida format tanlashga to ‘g‘ri 
keladi. M asalan, kataklarga kiritilayotgan sonlar har doim o^nlik 
kasr ko‘rinishida tasvirlansin va verguldan keyin ikki xona olinsin 
yoki protsent form atida tasvirlansin va h. k. Bu va shunga o ‘x- 
shash holatlarda kataklar uchun alohida formatlash tanlanadi. 
Quyida sonlarga tegishli format turlari bilan tanisham iz. Barcha 
keltiriladigan m a’lum otlar faol kataklar uchun o ‘rinli boMadi. 
Kerakli kataklarni belgilang va Ctrl+1 ni birgalikda bosing (4.10- 
rasm). Число bo‘limidan Числовой ni tanlang (4.13-rasm).

Число десятичных знаков. Katakdagi sonlarda verguldan 
keyingi raqam lar sonini aniqlaydi. Verguldan keyingi raqam lar 
soni kamaytirilganda son yaxlitlanmaydi, ya’ni sonning qiymati 
o ‘zgarmay faqat ko‘rinishiga ta ’sir qiladi (4.14-rasm, A ustun — 
berilgan sonlar, В ustun — verguldan keyin ikki xona formatida).

Sonlarning kasr qismidagi raqam lar sonini oshirish ( Ц ) yoki
kamaytirishni ( Щ ) formatlash asboblar panelidagi mos tug-
m alar yordam ida ham amalga oshirilishi mumkin.

Разделитель групп разрядов. Bu bo‘lim faol bo Isa, katakdagi 
sonning butun qismidagi har uchta raqam i orasiga b itta  b o ‘sh 
joy qoldiradi. Bu sonlarni chop etishda va o ‘qishda qulaylik 
tug‘diradi (4.14-rasm , С  ustun). Bu ishni form atlash asboblar

< l ' l l [ l f  WIT я ч ш - к Ш М

Процент Mb*S 
Дробный
Экспоммшиальмый

Дополнительный
__

□  Р«эдолит*ль цругп разрядов ( ) 
Отрицатель»»*» lawia:

1234,10
-1234,10
-1234,10

«♦кловой фориаг является наиболее o6uvei способен представления чисел. 
Для вьводв  деиежмых з»а ч е»ее1 мотельзуклся также форматы "Денежный* и
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panelidagi i (Формат с разделителями) tugmasi yordamida

ham amalga oshirilishi mumkin.
Отрицательные числа. Bu bo‘limda keltirilgan to ‘rt xil for

mat turi manfiy sonlarga tegishli bo‘lib, ular musbat sonlarning 
ko‘rinishiga ta ’sir qilmaydi. Ishorasiz qizil rangdagi form at 
kiritilayotgan manfiy sonni katakka ishorasiz qizil rangda tasvirlay- 
di (4.14-rasm , D ustun). A m m o arifm etik атаИ яг^а E x c e l bu 
sonlarning ishorasini (manfiyligini) e’tiborga oladi. Ishorali qizil 
rangdagi form at kiritilayotgan manfiy sonni katakda qizil rangda 
tasvirlaydi (4.14-rasm , E ustun).

I  Times New Roman * ,  12 »  i Ж  Ж  Я  I ^  Ж  M  Н Э  Н И  ^  м л +A &

— В С __ D~" в " Л  ғ !
T 25 25,00 25.00 25,00 25.00

2 -25 -25.00 -25.00 25.00 -25.00
j y. 2,2 2,20 2,20 2,20 2,20

-125,5 -125,50 -125,50 125,50 -125.50
12345,12345 12 345,12 12 345,12
_____ ............. ’ ' J

4 .14-rasm .

Agar siz jadval kursorini formatlangan son joylashgan katakka 
o lrnatsangiz formulalar satrida shu sonning formatlanm agan 
holini ko‘rasiz (4.14-rasm, E5 katak). Chunki formatlash faqatgina 
sonning katakdagi ko‘rinishini aniqlaydi, am m o qiymatiga ta ’sir 
etmaydi.

Ayrim hollarda yuqoridagi formatlarni qo‘llash natijasida 
katakdagi son o ‘m ida # # # # #  belgilar hosil bo‘ladi. Bu son 
uchun ajratilgan joy yetishmaganligidan dalolat beradi. Son kerakli 
form atda joylashishi uchun ustunning enini kengaytirish yoki 
sonli form atni o ‘zgartirish lozim.

Pul format!
4.10-rasmdagi Формат ячеек muloqot oynasining Число 

bo‘limidan Денежный ni tanlaym iz (4.15-rasm). Bu bo lim ning  
ayrim qismlari yuqoridan sizga tanish. Обозначение darchasida 
davlatlarning pul birliklari ro ‘yxati keltirilgan. U ndan kerakli 
pul birligini o ‘rnatish mum kin. N atijada siz kiritgan songa pul 
birligi q o ‘shib yoziladi (4.16-rasm ). Bu sonlar ustida arifmetik 
am allarini bajarish m um kin.
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Ф и н ан со вы й
Дата

Процентный
Дробный
Экспоненциальный 
Текстовый 
Дополнительный 
(асе форматы)

Число десятичных знаков: 

Обозначение:___________
so'm Узбекский (латиница)
5IT Словенский 
Sk Словацкий

TL Турецкий 
ТТ$ Английский (Тринидад) 
Zi Английский (Эиибабее)

1

4.15-rasm.

! Times New Roman 
El

if w a p 1 * 1 *  v x i :
1250

' A - Г  В
°

D Ь E 1 F
1 1250 1 250*o‘m 1 250 ю‘ш 1 250p.| $1 250 |

2 1 1  1 1 1  1 1
4.16-rasm.

Финанс format!
4.10-rasmdagi Формат ячеек muloqot oynasining Число 

bo‘limidan Финансовый ni tanlaymiz. Bu holda ham 4.15-rasm 
ko'rinishidagi muloqot oyna ochiladi va undan pul birliklari 
tanlanadi. Pul form atidan финанс formati katakdagi m a’lum ot
larni tekislashning ayrim hollari bilan farqlanadi.

Sana va vaqt formatlari
4.10-rasmdagi Формат ячеек muloqot oynasining Число 

boiim idan  Дата boiim in i oching (4.17-rasm). Agar sanani so‘z- 
lar yordam ida ifodalash lozim b o isa  (masalan, 2011-yil 8-mart 
ko‘rinishda), bu oynaning Язык darchasidan kerakli davlat tili 
o‘rnatiladi. Тин darchasida sananing katakdagi koYinishi tanlanadi. 
Biror katakka sana, kun, oy va yil m aium  ketma-ketlikda kiritiladi 
va ular orasiga nuqta yoziladi (masalan, 08.03.11). Excel bu 
matnni o ‘rnatilgan formatga o ikazad i (4 .18-rasm, A1 katak — 
sananing kataklarga kiritilish formati, B l, C l va D1 kataklarda 
har xil formatdagi kobrinishlar).

Excel da sonlarni sana formatiga, va aksincha, sanadan son 
form atiga o ik a z ish  m um kin. Sananing boshlanishi sifatida 
1- yanvar, 1900- yil olingan, ya’ni 1 ga 1.01.1900- y., 2 ga 
2.01.1900- y. va h. k. mos keladi (4 .18-rasm, 2-satr sonlar, 
3-satr bu sonlarga mos sanalar). Sanadan mos sonlarga o ‘tish 
4 .18-rasmda keltirilgan boMib, unda 4-satrda sanalar, 5-satrda esa 
ularga mos sonlar keltirilgan.
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Числовой
Денежный

Время
Процентный
Дробный
Экспоненциальный

Дополнительный 
(все форматы)_____

Форматы д ат  служат для о 
числами, в  виде дат . В при 
звездочкой (*), порядок зл 
операционной системы.

1ип:
14.03 2001
14.03.01
14.3.01
14.03.01 
2001-03-14

-

14 mart 2001 ж;
Язык (местоположение):
узбекский (латиница) F
тайский
тамильский
татарский
телугу
турецкий

л

4.17-rasm.

Время (Vaqt) formati ham sana formatiga o ‘xshash bo‘lib, 
vaqtni katakka kiritishda soat, mi nut va sekund ketma-ketligida 
yozilib va ular orasiga ikki nuqta qo‘yiladi. Masalan, 12:25:15 — 
12 soat, 25 minut va 15 sekundni bildiradi. 4 .18-rasmda A6 
katakdagi vaqtning har xil vaqt form atida ko'rinishi B6 va C6 
kataklarda keltirilgan.

Bu formatda ham sondan vaqtga, va aksincha, vaqtdan songa 
o‘tish imkoniyati mavjud. Agar kiritilayotgan son butun boMsa 
(4 .18-rasm, A 7-A 8 kataklar), bu sonni Excel Дата formatiga 
o'tkazadi. Son o ‘nli kasr (4 .18-rasm, B 7-B 8 kataklar) ko‘rini- 
shida bo‘lsa, Excel sonning butun qismini Дата formatiga, kasr 
qismini esa Время formatiga o ‘tkazadi va birdan kichik sonlar 
uchun faqat Время formati qo ‘llaniladi (4 .18-rasm C 7 -C 8  
kataklar).

Процент formati
4.10-rasmdagi Формат ячеек muloqot oynasining Про

центный bo iim in i oching yoki form atlash uskunalar paneli
dan [%] (Процентный формат) tugm asini bosing. N atijada ka
takdagi son 100 ga ko‘paytiriladi va % belgisi bilan yoziladi 
(4.19-rasm ). Son uchun verguldan keyin necha xona olishni

Times New Rom an

25 01.1900 60000
А С D E

l l 08.03.11 08.03  2011 2011 y il. 8  mart 8 mart, 2011 2011 03-08
2 1 2 31 32 100

01.01.1900 02.01 1900 1900-yil, 31-yanvar 1-levral, 1900 1900 04  09
4 01.01.2011 08.03.2011 2011-yil, 22 mart 1-scntabr, 2011 2011-03-08
5 40545 40611 40625 40787 40610

13:25:40 13:25:40 13:25
7 25 25.25 0Д 5
я 0:00:00 6:00:00 6:00:00
9

4 .18-rasm.
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o‘zingiz o ‘m atishingiz mum kin. Bu sonlar ustida arifm etik 
am allar bajarish m um kin.

Kasr va eksponensial formatlar
4.10-rasmdagi Ф ормат ячеек m uloqot oynasining Число 

bo‘limidan Дробный bo iim in i oching (4.20-rasm ). Bu format 
katakda sonlam i ratsional yoki aralash kasr ko‘rinishida tasvir- 
lash, xuddi shuningdek, o ‘nlik kasrdan to ‘g ‘ri yoki aralash kasr 
ko‘rinishiga o ikaz ish  imkoniyatini beradi. Buning uchun Тип 
darchasidan kasming surati va maxrajida nechtadan raqam bo‘li- 
shini tanlashingiz kerak. Agar kiritilayotgan son noto‘g‘ri kasr 
ko‘rinishida b o isa , Excel bu sonni aralash kasr ko‘rinishiga 
o ik azad i. Katakdagi son kasr ko 'rinishida b o iish id an  q a t’i na- 
zar, u xotirada o ‘nlik kasr ko‘rinishida saqlanadi (4.21-rasm , 1- 
satr sonlarning berilishi, 2-satr mos formatlarda tasvirlanishi).

Eksponensial form at katakka kiritilayotgan sonlarni ekspo
nensial ko‘rinishga o ikazad i (4.21-rasm, 3-satr sonlarning berili
shi, 4-satr eksponensial formatda tasvirlanishi). Bu formatda 
verguldan keyin nechta raqam olish kerakligini tanlash kerak.

Д е н е ж н ы й  
Ф и н а н с о в ы й  
Д а т а  
В р ем я

Э к с п о н е н ц и а л ь н ы "
Т е к с т о в ы й  
Д о п о л н и т е л ь н ы й  
( в с е  ф о р м а т ы )_________ ^

4.20-rasm.

4 .2 1 -ra sm .
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Ш е с т н а д ц а т ы м и  д о л я м и  ( 8 /1 6 )



Barcha formatlar
4.10-rasmdagi Формат ячеек muloqot oynasining Число 

bo iim idan  Все форматы boiim in i oching (4.22-rasm). Biz 
yuqorida deyarli barcha formatlash turlari bilan tanishib chiqdik. 
Excel da shunday masalalar uchraydiki, bular uchun yuqoridagi 
standart formatlash usullari yordamida kerakli form atni o ‘rnatib 
bolm aydi. M asalan, reyting ballarini katakka kiritishda Excel 
sonning yoniga „ball“ so‘zini qo‘shib qo‘ysin, ya’ni 20 o ln ig a  
20 ball. Buni standart form atlar yordam ida am alga oshirib 
bolm aydi. Shuning uchun ham  foydalanuvchi Excel da o ‘zining 
form atini yaratishi m um kin. Buning uchun Все форматы 
bo lim iga kirib, yangi form at hosil qilish yoki mavjud form atlar 
ro ‘yxatini o ‘zgartirib ham  yangi form at yaratish m um kin.

Денежный 
Финансовый 
Дата 
Время
Процентный 
Дробный
Экспоненциальный 
Текстовый

Um um an, yangi format tarkibi ko‘pi bilan to ‘rt qismdan 
iborat bo lish i mumkin. B olim lar orasiga nuqtali vergul (;) belgisi 
qo ‘yiladi. 4.22-rasm da tanlangan format ikki qismdan iborat va 
uni quyidagicha o ‘zgartiramiz:

# ###0,00_„Ьа1Г‘_ ,;[Красный]- # ###0,00_„ball“_,
Yoki
# ###0,00_\ball_,;[Красный]- # ###0,00_\ball_,
U nda
#  — sonning ishonchli raqam larini chiqaradi.
0 — sonning raqam larini chiqaradi.
_  — son bilan m atn orasida bo ‘sh joy tashlaydi.
\  — sondan keyin keladigan m atndan oldin qo ‘yiladi yoki 

m atn („ “) qo ‘shtirnoqlar orasida yoziladi.
, — ajratuvchi belgi.
; — format qismlarini ajratuvchi belgi.
[Красный] — manfiy sonlarni qizil rangda chiqarishni ko‘r- 

satadi (bu bolm asligi ham mumkin).
 manfiy sonning ishorasini bildiradi.

1ип:

#  ##0,00_р_.;[Красный]-# ##0 ,00_p _.

#  # # 0 141!
#  # # 0 ,0 0
#  # # 0 _ p _ .;-#  # # 0 j )  .
#  ##0_р_.;[Красный]-# ##0_p _.
# # # 0 ,0 0  о . : - # # # 0 ,0 0  D .

#  # # 0 p .;-#  # # 0 p . , w

4.22-rasm .
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Form atning birinchi qismi har doim ham musbat sonlarga, 
ikkinchi qismi esa manfiy sonlarga tegishli b o ‘ladi. Yuqoridagi 
form atlarda verguldan keyingi ikkita nol albatta sonning kasr 
qismida ikkita raqam boiishini ta'm inlaydi (son butun boMganda 
ham ). Butun qismidagi bitta nol esa sonning butun qismida 
kam ida bitta  raqam bo‘lishini bildiradi (ishonchli raqam ). 
#  belgilar sonda nechta ishonchli raqam  b o isa , shunchasini 
chiqarishni va har uchta raqam orasiga bitta bo‘sh joy tashlash 
kerakligini ko‘rsatadi (bu bilan siz sonli form atlarda tanishsiz). 
Sonlarga boshqa ranglarni ham  berish m um kin, um um an, 
m um kin b o lg a n  rang lar sakk izta  ([Черный], [Синий], 
[Голубой], [Зеленый], [Розовый], [Красный], [Белый], 
[Желтый]). Agar formatning biror qismida rang ishtirok etsa, 
u bu qismda albatta birinchi turishi kerak. 4.23-rasm da ba’zi 
sonlarning berilishi (1-satr) va yuqoridagi formatga nisbatan 
katakdagi kobrinishi (2-satr) keltirilgan.

4.6-§. Formulalar

Form ulalar bilan ishlash elektron jadvalning eng katta im - 
koniyatlaridan biridir. Siz m atem atika, fizika, kimyo va boshqa 
fanlarda formulalar bilan ishlagansiz va ular bo‘yicha q o ld a  
hisoblashlar olib borgansiz. Albatta, murakkab formulalar bo‘yicha 
q o ld a  hisoblashlar juda ko‘p vaqt talab etadi. Agar hisoblash 
jarayonida xatoga yo‘l qo ‘ysangiz (bu ehtim oldan xoli emas) 
barcha hisoblashlarni boshidan boshlashga to ‘g ‘ri keladi va 
qim m atli vaqtingiz bekor ketadi. Excel yordam ida bu ishlarni 
tezda va xatosiz amalga oshirish mumkin. Buning uchun hisoblash 
formulasini Excel qoidalari asosida yozish yetarli. Barcha hisoblar- 
ni dastu rn ing  o ‘zi bajarad i. D asturlash  tilla ri va, xuddi 
shuningdek, Excel ning kuchi ham  shunda. Form ula bir m arta 
to bg‘ri kiritilgandan so‘ng, bosh lang ich  m a’lum otlarni qayta- 
qayta 0‘zgartirib, yangi m a’lum otlar (natijalar) hosil qilish



mumkin. Boshlangich m a ium otlar formula asosida hisoblashda 
kerak boiadigan o ‘zgaruvchilarning qiymatidir. Masalan, S=a • b 
formula bo‘yicha ikki sonning ko‘paytmasini (to‘g‘ri to‘rtburchak- 
ning yuzi) hosil qilishda, boshlangich m aium otlar a b 
o^garuvchilarning qiymati, natija esa S  dan iborat. H ar doim  a 
va b ga yangi qiymatlar berilsa, S  ning yangi qiymatlari hosil 
bo iad i. Endi foydalanuvchidan faqat boshlangich qiymatlami 
berish talab etiladi.

Excel da formulalardagi arifmetik amal belgilari quyidagicha 
yoziladi (4.1-jadval).

4 .1-jadval

Amal nomi
M ate
mati
kada

Excel
da

Ustun-
i k

Misollar

kada Excel da

M atematik amallar

Darajaga
oshirish

A 1 a b а лЬ

Ko‘pay-
tirish 1 X * 2 a  • b a * b

Boiish : yoki — / 2 a  : b a / b

Qo‘shish + + 3 a  +  b a  +  b

Ayirish - - 3 a  — b a  -  b

Matnlar uchun

Konkate-
natsiya
(ulash)

& 4
,,Infor“+
,,matika“=
„Informatika"

,,Infor“ &
„matika“=
„Informatika"

Taqqoslash belgilari

Tenglik = = 5 a  =  b a  =  b

Katta > > 5 a  > b a  > b

Kichik < < 5 a  < b a  < b

Katta emas < = < = 5 a  < = b a  < = b

Kichik
emas

> = > = 5 a  > = b a  > = b

Teng emas < > < > 5 a  < > b a  < > b
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Ayrim hollarda matem atikada ham . Excel da ham  am allar- 
ning qabul qilingan bajarilish ketma-ketligini o ‘zgartirishda oddiy

qavslardan () foydalaniladi. M asalan, m atem atikada
с

ko‘rinishdagi ifodani Excel da yozishda ayrim xatoliklarga yo‘l 
qo ‘yiladi:

fl+A/c, a+(b/c), (a+b/c) amallarning ustunligi hisobga olin- 
magan. Buni Excel to ‘g‘ri deb qabul qiladi. Ammo ifodaning 
qiymati no to ‘g ‘ri natija beradi.

(a+b)/c, ((a+b)/c) ifoda to‘g‘ri yozilgan. Amallarning ustunligi 
hisobga olinib, qavslar to ‘g‘ri qo ‘yilgan. Bir necha qavslar juftli- 
gini ham qo‘yish mumkin. Ammo ortiqcha qavslar juftligiga 
ehtiyoj yo‘q.

(a+b/c, (a++b)/c  xato yozilgan. Bu turdagi xatolarni Excel 
,,ko‘radi“ va xato haqida m a’lum ot beradi (birinchi ifodada qavs 
yopilmagan, ikkinchisida ortiqcha amal yozilgan).

Ifodalami Excel da yozishda, ko‘p hollarda, kasming maxraji-
a

ni yozishda xatoga yo‘l q o ‘yiladi. M asalan, ifoda Excel
da a/b*c kobrinishda bo‘lishi mum kin. Bu holda ham dastur 
buni xato dem aydi, chunki Excel ifodalardagi sintaksis (im lo) 
xatolarini tekshiradi. Ifodaning sem antikasini (m azm unini) 
tuzatishga Excel ning ,,haqqi“ yo‘q (balki ifodaning o ‘zi shun- 
daydir). Shuning uchun ham  dasturchi ifodalarning m azm unan 
to ‘g‘riligini o ‘zi kafolatlashi kerak (  a/(b*c) ) .  Barcha dastur
lash tillarida shu qoida qabul qilingan.

Endi S=a -b formulaning Excel da yozilishini ko‘ramiz. Faraz 
qilaylik, a ning qiymati A1 katakda, b ning qiymati Bl katakda 
joylashsin va ular, mos ravishda, 2 va 3 bo‘lsin. S  uchun (natija) 
Cl katakni tanlaylik (ixtiyoriy katak bo‘lishi m um kin). U holda 
Cl katakdagi formula =A1*B1 ko‘rinishda bo‘ladi (4.24-rasm). 
Form ula katakka yozilgandan so'ng Enter tugmasini bossak va 
yana Cl katakni faollashtirsak, endi Cl da natijani va formulalar 
satrida mos formulani ko‘ramiz (4.25-rasm).

Times New Roman

СУММ » X  V  Щ = А 1* в Г Cl | . ■ft -A1*B1

ll A R I С 1 П I с D

II 2 3 ]= A l* B l |
, 2L 3L 6

1 1-----------------------=1---------- -t 2 1 Г
4 .2 4 -rasm . 4 .2 5 -ra sm .
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A1 va Bl kataklardagi sonlarni o ‘zgartirib, boshqa natijalami 
ham  olish mumkin.

Excel da formulalarni yozishda quyidagilarga e’tibor berish 
kerak:

e Formula =  belgisidan boshlanadi.
# Formuladagi kataklarning adresi lotin harfida yoziladi. Katta 

yoki kichik harflar bilan yozishning farqi yo‘q. Agar formula 
to ‘g‘ri yozilsa, Excel kichik harflami katta harflarga o ‘zi o ‘tkazib 
oladi.

• Agar katakda #И М Я ? yozuvi paydo bo‘lsa, bu formulada 
adres kirill harflarida yozilganligini bildiradi. Bu hoi, ayniqsa 
ko‘rinishi lotinchada va kirillchada bir xil bo‘lgan harflarda 
(А, В, С, T  va h. k.) uchraydi.

M urakkab formulalarni har doim ham  qo‘lda yozish ayrim 
qiyinchiliklarga olib keladi va ko ‘p vaqt talab etadi. Shuning 
uchun ham Excel da formulalarni yozishning osonlashtirish 
usullari mavjud bo‘lib, ular uch xil bo ‘ladi.

Qo‘lda yozish. Formulalardagi barcha belgilar klaviatura orqali 
qo ‘lda yoziladi. Belgilar terilish jarayonida ular ham  katakda, 
ham  formulalar satrida hosil bo‘lib boradi. Form ulalarni kiritish 
jarayonida barcha tahrir qilish tugm achalaridan foydalanish 
mumkin.

Katak adreslarini ko‘rsatish yordamida yozish. Bu usulda 
katak adresini qo‘lda yozish o ‘rniga shu katakni ,,sichqoncha“ 
yordam ida ko‘rsatish (faollashtirish) yetarli. Natijada, formulada 
tanlangan katakning adresi hosil b o iad i. Boshqa barcha belgilar 
q o ld a  teriladi. M asalan, yuqoridagi formulani (4.24-rasm) bu 
usulda yozish uchun Cl katakda quyidagi am allarni bajaring:

1. Jadval kursorini Cl katakka olib keling.
2. Tenglik (= ) belgisini tering. H olatlar satrida Ввод so‘zi 

hosil bo iadi.
3. ,,Sichqoncha“ bilan A1 katakni bosing, uning atrofida 

harakatlanuvchi to ‘rtburchak hosil b o ia d i, Cl katakda va 
formulalar satrida esa A1 hosil bo iad i. E’tibor bering, holatlar 
satrida Укажите so‘zi paydo bo iad i.

4. Yulduzcha (*) belgisini tering. Harakatlanuvchi to‘rtburchak 
yo‘qoladi va holatlar satrida Ввод so‘zi hosil bo iad i.

5. ,,Sichqoncha“ bilan Bl ni bosing. Form ulada Bl adres 
yoziladi.

6. Form ulani tugating va Enter tugmasini bosing.
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Shuni ta ’kidlash lozimki, qo‘lda yozishga nisbatan bu usul 
aniqroq, tezroq, osonroqdir va bunda barcha adreslar lotin 
alifbosining bosh harflari bilan yoziladi.

Avtomatik usul. Bu usulda formulani Excel ning o ‘zi toMiq 
yozadi. Albatta, bu usulni har doim ham qoMlash mumkin emas. 
Iloji bor joylarda ularni qo‘llash masalalarni yechishni oson- 
lashtiradi va tezlashtiradi. Bu usul bilan keyinroq tanishamiz. 
Ulardan qaysi birini qoNlash dasturchiga bog'liq.

4.26-rasmda A va В ustunlarda keltirilgan m a’lumotlar ustida 
bajarilgan ba’zi bir amallarning natijasi (C ustun), С ustundagi 
form ulalarning kolrinishi (D  ustun) va form ulalarga izoh 
(E ustun) keltirilgan.

a , -  >  «  i i  *  -.a . */■> и
___________C 9  -r f . \  - A 9 < - B 9

A в T  C D E „

m
 

I 
f

-
H

...

J

1 25 2 3 .4 4 8 .4 = A 1 + B 1 Ikki son yifi'indisi
2 30 5 2 5 = A 2 -B 2 Ikki son  ayirm asi

3 6 7 4 2 = A 3 * B 3 Ikki son  ko 'pav tm asi
4 2 5 3 8 .3 3 3 3 3 3 3 3 3 = A 4 /B 4 Ikki son  bo 'lin inasi

5 3 4 81 = A 5 /4B 5 Ikki son  daraiasi

6
2 5 5 2 0 % = B 6 /A 6

5 soni 25 n ing  necha foizi 
P rotsent form atida

7 Infor m atika Inform atika = A 7 & B 7 Ikki m atnni ulash
8 5 6 Л О Ж Ь = A 8 = B 8 Ikki sonni solishtirish

9 5 6 И С Т И Н А = A 9 < = B 9 Ikki sonni so lish tinsh

4.26-rasm.

Excel ning yana bir im koniyatlaridan biri bir „Л ист“ dan 
turib, boshqa „Л ист“ dagi m a’lum otlarga m urojaat qilishdir, 
xuddi shuningdek, boshqa fayldagi m a’lumotlarga ham murojaat 
qilish m um kin. Buning uchun barcha fayllar ochiq b o lish i 
kerak.

Boshqa „Лист" ning kataklariga murojaat qilish. Bir
J "lH C T “ d a n  turib, boshqa „Лист“п1п§ biror katagiga murojaat 
qilish uchun quyidagi formatdan foydalaniladi:

„Лист" nomi! Katak adresi
Bunda „Лист“ nomi bilan katak adresi orasiga undov belgisi 

qo‘yib yoziladi. Masalan, =А1*Лист2!А1 formulada joriy „Лист“ 
dagi A1 katakdagi qiymat, Лист2 nomli ishchi jadvalning A1 
adresli katagidagi qiym atga ko‘paytiriladi. Agar m urojaat 
qilinayotgan „Лист" nom ida probel bo ‘lsa, „Лист" nomi 
apostroflarga olib yoziladi. Masalan, =A1*’A guruh.IAl 
1 7 2



Bu ko‘rinishdagi formulalarni yozishda formulalar yozish
ning ikkinchi usulidan foydalangan m a'qul. Faraz qilaylik, joriy 
ishchi kitobning JIhc tI ishchi jadvali „А guruh“ deb nomlangan 
va A1 katagida 5 soni bo ‘lsin, xuddi shuningdek, Лист2 ishchi 
jadvah „В guruh“ deb nomlangan va Bl katagida 10 soni bolsin. 
ЛистЗ ning Cl katagida bu ikki son yig‘indisini hosil qilmoqchi- 
miz. Buning uchun:

• ЛистЗ ning Cl katagini faollashtiring va kursomi lomiuiaiai 
satriga qo‘ying.

• =  belgisini yozing.
• A guruh nomli „ Л и с т в а  o ‘ting va A1 katagini faol

lashtiring (formulalar satrida 'A guruh'IAl yozuvi paydo bo‘ladi).
• +  belgisini yozing.
• В guruh nomli „Л и ств а  o ‘ting va Bl katagini faollashtiring 

(formulalar satrida 'A guruh'!A l+ 'B  guruh'!В 1 yozuvi paydo 
bo‘ladi).

• Enter ni bosing. Natijada ЛистЗ faollashadi va Cl da 15 
paydo boNadi. Cl katakni faollashtirsangiz, unda yuqoridagi 
formulani ko‘rasiz (4.27-rasm).

Boshqa ishchi kitobdagi kataklarga murojaat. Boshqa ishchi 
kitobdagi kataklarga murojaat qilish uchun:

=[lshchi kitob пот!]Лист nomi!Katak adresi
formulasidan foydalaniladi. Bu holda ishchi kitobning nomi to ^ r i  
qavslar ichida turishi shart. Masalan,

=„[Лицей] A guruh“!Al
Bu Лицей nomli faylda joylashgan A guruh nomli „Лист“ 

ning A1 katagiga m urojaatni bildiradi (agar guruh nom ida 
probel bo isa , apostrof belgisi fayl nomining boshiga ko‘chiriladi). 
Yuqorida ta ’kidlaganimizdek, bu holda barcha fayllar ochiq b o li
shi kerak. Bir ishchi kitobning ,JlncT “idan boshqa bir ishchi 
kitobning „Лист‘̂ а  murojaat qilishda Окно menyusini ochamiz 
va murojaat qilinayotgan faylni tanlaymiz. Qolgan ishlar oldin- 
gidek am alga oshiriladi. Yoki to ‘g ‘ridan to ‘g ‘ri katakda (for-

;  T ire s  Nm  Reman . 1 2h i m e s  New Roman r  12

=’A gumh ’! A1+’[Uts«y.ilslA gunih’IJA JI

4 .2 7 -ras in . 4 .28 -rasm .
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m ulalar satrida) m urojaat qilinayotgan fayl nom ini, „Л ист“ 
nom ini va katak adresini yuqoridagi qoida asosida q o ‘lda yoza- 
m iz (4.28-rasm ).

4.7-§. Adreslar

Excel form ulalarida yechilayotgan masalaga qarab, turli 
ko‘rinishdagi adreslar ishtirok etishi m um kin. Siz yuqoridagi 
paragraflarda tanishgan formulalarda o ‘zgaruvchilar o ‘rniga ular
ning qiym atlari joylashgan katak adreslari yozildi. M asalan, 
S=a b form ula o ‘rniga =A1*B1 yozildi. Bu yerda A1 adres a 
o ‘zgaruvchining qiym ati joylashgan katak adresi, Bl esa b 
o ‘zgaruvchining qiymati joylashgan katak adresidir. Excel da 
form ulalarni o ‘z ko‘rinishida (tabiiy holda) yozish imkoniyati 
ham  mavjud. Buning uchun kataklarni nom lash kerak bo‘ladi.

Kataklarni nomlash. Biror katakka yangi nom berish uchun:
• Katakni faollashtiring.
• Faol katak nomlari maydonidagi (4.1-rasm ) katak nomi 

ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bir marta bosing. Natijada 
nom belgilanadi.

• Yangi nom ni yozing va Enter ni bosing.
Yangi nom berishda kirillcha harflardan ham foydalanish 

mumkin. To‘g‘ri to ‘rtburchakning yuzini topish formulasi (£=я-А) 
uchun A2 katakni a deb, B2 katakni b deb nomlaymiz. Endi 
C2 katakdagi formula =a*b ko‘rinishda bo‘ladi (4.29-rasm).

Maydonlar (Diapazon). Excel da maydon deyilganda bir 
necha yonm a-yon joylashgan kataklar tushuniladi. M aydonning 
adresi sifatida birinchi va oxirgi kataklarning adreslari orasiga 
ikki nuqta qo‘yiladi. Maydonga misollar.

A1:A10 — A ustunning birinchi katagidan 10 katagigacha 
boMgan barcha kataklar (10 ta katak).

B2:E2 — ikkinchi satrdagi В va E ustunlar orasidagi kataklar
(4 ta katak).

A1:D4 — to‘rtta satr va to‘rtta 
ustundagi 16 ta katak.

A:A — A ustunning barcha 
kataklari.

3:3 — 3-satrning barcha ka-
4.29-rasm. taklari.
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Nisbiy adreslar. Excel da A l, CIO, A2:A20, C5:K10 va h. k. 
ko‘nnishdagi adreslar nisbiy adreslar deyiladi. T arkibida nisbiy 
adresi b o ‘lgan fo rm ula lardan  nusxa olishda bu adreslar o ‘zga- 
radi. Form ulalardan  nusxa olish qoidalari bilan keyingi paragraf
larda tanisham iz.

Absolut adreslar. Excel da $A $1, $C $10, $A C :$A $20, 
$C $5:$K $10 va h. k. ko 'rin ishdagi adreslar absolut adreslar 
deyiladi. T arkibida absolut adresi b o ‘lgan form ulalardan nusxa 
olishda bu adreslar o ‘zgarm aydi.

Aralash adreslar. Excelda $A1, C$10, $A2:$A20, $C5: K$10 
va h. k. ko lrinishdagi adreslar aralash adreslar deyiladi. Tarkibida 
aralash adresi b o lg an  form ulalardan nusxa olishda bu adreslam ing 
absolut qism i o ‘zgarm aydi, am m o nisbiy qismi o ‘zgaradi.

F o rm ula lar yozishda bu ad reslam i hosil qilishning oson 
yo‘li m avjud. Buning uchun  form ulada b iro r usulda katak adresi 
yozilgandan so‘ng adres oxiriga kursom i o ‘rnatam iz va F4 tug
m asini bosam iz. Excel kursordan  o ld in  tu rgan  adresn i o ‘zgarti- 
rib boradi. Bu tugm ani qay ta-qay ta  bosib, kerakli k o ‘rinishdagi 
adresn i tan laym iz. Bu ishni fo rm ula lar satrida ham , katakda 
ham  am alga oshirish  m um kin.

4.8-§ Elektron jadvallar ustida asosiy amallar

O ldingi p arag ra fla rd an  sizga m a ’lum ki, Excel d a  yangi ishchi 
k ito b  (fay l) o c h ilg a n d a , u b ir  q a n c h a  ish ch i ja d v a lla rd a n  
(,,JlHCT“ la rd a n ) tash k il to p g an  b o 'lad i.

Ishchi jadval „Лист“1апп1 faollashtirish. Ishchi kitobda bir 
paytda bitta  „Л ист“ faol b o iish i m um kin. Boshqa „Л ист“ т  
fao llash tirish  u c h u n  ishchi k itob  oynasin ing  quyi q ism ida 
joylashgan „Л ист“ yorlig‘ini s ichqoncha yordam ida b ir m arta 
bosish yetarli. Agar ishchi kitobda b ir necha „Л ист“ b o ‘lsa, 
ularning yorliqlari bir paytda ko‘rinmasligi m um kin. K o‘rinm agan

yorliqlarni ekranda hosil qilish uchun ►! нҚлистТ^Я tug
m achalaridan  foydalanish m um kin.

Bu tugm achalam ing biriga ,,sichqoncha“ o ‘ng tugm asini b o 
sish, ishchi kitob „Л ист“ larining ro ‘yxatini hosil qiladi. R o‘y- 
xatdan kerakli „Л ист“ т  tan lab , uni tezda faollashtirish m um kin.
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Ishchi kitobga yangi „Лист“ qo\shish. Ishchi kitobga yangi 
„Л и ст“ q o ‘shishning uch  usuli bor. Biror faol „Л и ст“ dan  
oldin  yangi „Л ист“ q o ‘shish uchun:

• Вставка m enyusidan Лист buying1 ini tanlash.
• „Л ист“ yorlig 'i ustiga ,,sichqoncha“ ning o 'n g  tugm asini 

bosish va hosil boMgan kontekst m enyudan Добавить ni tanlash.
• Shift+Fll tugm alarini birgalikda bosish.

Yuqoridagilardan ixtiyoriy birini bajarish, joriy ishchi kitobda
yangi „Л и ст11 ni hosil qiladi va u faol bo 'lad i.

Ishchi kitobdan „Лист“ ni yo‘qotish. „Л ист“ т  yo‘qotishning 
ikki usuli mavjud:

• Правка m enyusidan Удалить лист buyrug 'in i tanlash.
• Y o‘qotilishi kerak b o lg a n  „Л ист11 yorlig 'i ustiga „sichqon- 

c h a “ ning o ‘ng tugm asin i bosish va hosil b o ‘lgan kontekst 
m enyudan Удалить ni tanlash.

E x c e l har doim  „Л и ст11 ni yo‘qotishni tasdiqlashni so 'raydi. 
Ishchi kitobdagi „Л ист11 y o ‘qotilgandan so ‘ng tik lanm aydi (un- 
dagi m a’lum otlam i tiklashning iloji yo 'q ).

„Лист" ning joyini o‘zgartirish. Ayrim hollarda „Л и ст11 lar- 
ning joylashish ketm a-ketligini o 'zgartirishga ehtiyoj tug 'iladi. 
Buning uchun  o 'rn i o 'zgartiriladigan „Л ист11 nom i ustiga „sich- 
q o n c h a '^ in g  chap  tugm asini bosib tu rgan  holda kerakli joyga 
sudrash lozim . Sudrash jarayon ida sichqoncha belgisi ko 'rsa t- 
kichli kichkina varaqcha shaklida b o ‘ladi. Hosil b o ‘lgan qora 
ko 'rsatkich qaysi „ Л и с т '^ а п  oldin joylashtirishni ko‘rsatib turadi. 
„S ichqoncha11 yordam ida siljitish eng sodda usullardan biridir. 
Bir paytda bir necha „Л ист11 ni ham  ko‘chirish m um kin. Buning 
uchun Ctrl tugm asini bosib turib , kerakli „Л и ст11 lar yorlig 'ini 
belgilang.

„Лист11 ni bir ishchi kitobdan boshqa ishchi kitobga ko‘chirish.
Ayrim hollarda „Л ист11 larni bir ishchi k itobdan boshqasiga 
ko‘chirishga ehtiyoj tug ‘iladi. „Л ист11 b ir k itobdan boshqasiga 
ko 'ch irilganda ikkala kitob ham  ochilgan b o ‘lishi shart. Buning 
uchun:

• Правка m enyusidan  Переместить/Скопировать лист
buyrug 'ini tanlash  yoki

• „Л ист11 nom i ustida sichqonchaning o ‘ng tugm asini bosib, 
hosil b o ‘lgan kontekst m enyudan Переместить/Скопировать 
buyrug 'in i tanlash , hosil b o ‘lgan m uloqot oynasida (4.30-rasm )
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kerakli fayl nom ini В кругу boMi- 
m idan  tan lash  (bu yerda barcha  
och iq  fayllar ro ‘yxati keltirilgan) 
va перед листом (tanlangan файл- 
ning „Л ист“ 1ап ro ‘yxati joylash- 
gan) oynasida qaysi „Л и ст“ dan  
oldin  q o ‘yilishini ko‘rsatish kerak.
Создать копию faollashtirilsa, ko‘- 
chirilayotgan ,^ H C i“ ning nusxasi, 
aks holda o ‘zi k o ‘chiriladi.

Ishchi jadval „Листи“Ьап 
nusxa olish.

Bir Kitobdagi „ Л и с т “ d an  
boshqa Kitobga nusxa olish uchun yuqoridagi usuldan foydalanish 
m um kin , xuddi shuningdek, bir Kitob ichida ham . Bir Kitob 
ichida „Л ист ‘̂ а п  nusxa olishda quyidagi usul soddaroqdir. Ctrl 
tugm asini bosib turgan holda nusxasi olinishi kerak b o ‘lgan 
„Л ист“ nom i ustiga ,,sichqoncha“ ning chap  tugm asini bosib, 
kerakli joyiga sudrab borish. Sudrash jarayon ida ,,sichqoncha“ 
ko‘rsatkichi plus belgisi joylashgan kichkina varaq ko‘rinishida 
boMadi.

Maydoniarni mahkamlash

Excel da ju d a  katta jadvallar bilan ishlashga to ‘g lri keladi va 
jadvalning barcha kataklari ekranda bir paytda ko‘rinm aydi. Jad 
val kataklariga m a lu m o tlam i kiritish jarayon ida m o ‘ljal yo‘qotib 
q o ‘yiladi, ya 'n i b iror katak jadvalning qaysi ustun yoki qaysi 
sa trida  joylashganligi ek randa k o brinm aydi. C hunk i jadvaln ing  
sa tr va ustun sarlavhalari kobrinm ay qoladi. Bu hodisaga m o‘ljalni 
yo‘qotish  deyiladi. Excel da bu m uam m o oson hal qilingan 
b o ‘lib, u m aydonni m ahkam lash deb ataladi. Ishchi jadvalning 
b iror m aydonini m ahkam lash  uchun  (bu m aydon har doim  
ekranda ko‘rinib turishi uchun) jadval kursorini m aydonning 
oxirgi satridan keyingi satriga va oxirgi ustuniga o brnating (m ay
d onn ing  o ‘ng quyi burchagiga). So‘ngra Окно m enyusidan 
Закрепить области b u y ru g in i tan lang . Excel m ahkam lan - 
m agan m aydonni qora ch iz iq la r bilan a jratad i. Shunga e ’tibo r 
beringki, ishchi jadval b o ‘yicha harakatlanganda m ahkam langan 
m aydon doim o ko‘rinib turadi. M aydonni m ahkam lashni bekor 
qilish uchun  Окно m enyusidan Снять закрепление областей 
buyrug‘ini tan lang .
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Jadvalga satr qo*shish. K o‘p hollarda hosil qilingan jadvalga 
yangi satrlar va ustun lar q o ‘shishga to ‘g‘ri keladi. Excel da bu 
ishni ikki xil usulda am alga oshirish m um kin:

• Bitta yoki b ir necha  satrni belgilang. Вставка m enyusidan 
Строки buyrug‘ini tan lang . N a tijada  nech ta  sa tr  belgilangan 
b o ‘lsa, shuncha sa tr  belgilangan sa trdan  o ld in  q o ‘shiladi.

• B itta yoki b ir necha  satrn i belgilang. Belgilangan sa trlar 
ustiga ,,s ich q o n ch a“ ning o 'n g  tugm asin i bosing. H osil b o ‘lgan 
kontekst m enyudan  Добавить ячейки buyrug‘ini tan lang . N a ti
ja d a  nech ta  sa tr  belgilangan b o ‘lsa, shuncha  sa tr belgilangan 
sa trdan  o ld in  q o ‘shiladi.

Jadvalga ustun qo^hish. Jadvalga yangi ustun q o ‘shish ham  
satr q o ‘shishdek am alga oshiriladi. F aqat Вставка m enyusidan 
Столбцы buyrug‘ini tan lash  kerak. Q olgan ishlar oldingidek 
amalga oshiriladi.

Jadvalga katak qo‘shish. Bu ham  yuqoridagidek  am alga 
oshiriladi. F aqat bun ing  u chun  yoniga katak  q o ‘shilishi kerak 
b o lg a n  katakni fao llash tiring  va Вставка m enyusidan Ячейки 
buyrug‘ini tan lang . Yangi katakni kiritish ja ray o n id a  qolgan 
kataklarni o ‘ngga yoki pastga surishga to ‘g‘ri keladi. Bu jarayonda 
Excel da m uloqot oynasi hosil b o ‘ladi va siz unda katak larn i 
qaysi tom onga surishni k o ‘rsatishingiz m um kin .

U m um an, uchala holda ham  kataklarning siljishi boshqa 
kataklardagi adreslarning o lzgarishiga olib keladi va bu ayrim  
qiyinchiliklar tug ‘dirishi m um kin. Shuning uchun ham  adreslar 
bilan ishlaganda ehtiyot boMish kerak.

Satr, ustun va kataklarni yo‘qotish. Bir yoki bir necha satrlam i 
(ustun lam i, kataklarni) y o ‘qotish  uchun  quyidagi usullarning 
biridan foydalanish m um kin:

• B itta yoki b ir necha  satrni (ustunni, katakni) belgilang va 
Правка m enyusidan, Удалить buyrug‘ini tanlang.

• B itta yoki b ir necha satrni (ustunn i, katakni) belgilang, 
,,s ichqoncha“ ning o ‘ng tugm asini bosih,-.hosil boNgan kontekst 
m enyudan Удалить buyrug‘ini tanlang.

Agar siz satrni (ustunni, katakni) yo‘qotganingizdan keyin 
xato qilganligingizni sezib qolsangiz, bu xatoni tuzatish  m um kin. 
Buning uchun  Правка m enyusidan Отменить buyrug‘ini baja- 
ring yoki Ctrl+Z tugm alarini birgalikda bosing.

Ustun enini ofczgartirish. U stun eni undagi katakdagi belgilar 
soni bilan o ‘lchanadi. B itta yoki b ir nech ta  ustun enini o ‘z-
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gartirishning b ir necha  usuli m avjud. Buni am alga oshirishdan 
oldin  eni b ir xil b o ‘lgan b ir necha ustunni belgilang.

• U stun  o ‘ng chegarasini keragicha c h o ‘zing.
• Формат, Столбец, Ширина buyruqlarini bajaring va hosil 

b o ‘lgan m uloqot oynada kerakli q iym atni yozing (4 .31-rasm ).
e Формат, Столбец, Автоподбор ширины buyruqlarin i 

bajaring yoki ustunning o ‘ng chegarasiga ,,sichqoncha“ ning chap  
tugm asini ikki m arta bosing. Bu belgilangan ustun enini ustundagi 
eng uzun m a ’lum otga m oslaydi.

Satr balandligini o‘zgartirish.
Excel da sa tr b o ‘yi Normal sti- 
lidagi shrift o ‘lcham ida b o ‘ladi.
Excel dasturi sa tr balandlig ini 
avtom atik  tarzda shunday ta n -  4.31-rasm.
laydiki, unda eng katta shrift ham
ko‘rinib turadi. Agar siz katakdagi shrift o ‘lcham ini 20 punktga 
o ‘zgartirsangiz, Excel bu satrni barcha  belgilar ko‘rinadigan 
holda o ‘zgartiradi. Siz o ‘z xohishingizga qarab, satr balandligini 
o ‘zgartirishingiz m um kin. Bu ustun enini o ‘zgartirish kabi am alga 
oshiriladi.

Maydon tanlash. Y uqoridagi paragraflarda m aydoniarni 
tan lashning  b ir necha usullari b ilan  tanishgan edik. Q uyida yana 
bu kabi usullarning b ir nechasi b ilan  tanisham iz.

• ,,S ichqoncha“ chap  tugm asini bosgan holda kerakli m ay
donni tanlang. Agar ko‘rsatkichni ekran tashqarisiga siljitsangiz, 
u  holda ishchi jadval ham  suriladi.

• F8 tugm asini bosing, so ‘ngra kerakli m aydonni kursom i 
boshqarish  tugm alari orqali ajrating. F8 ni yana bir m arta  
bossangiz, kursorni boshqarish tugm alari o ‘z holiga qaytadi. 
K laviatura y o rdam ida  m ay d o n n i a jra tishn ing  yana  b ir  yo‘li 
Shift tu g m a s in i bosib  tu rg a n  h o ld a  k u rso rn i b o sh q a rish  
tu g m ala rid an  foydalan ish .

Katakka eslatma kiritish. Ayrim  ho llarda jadvallar juda  
kattalashib katakdagi m a ’lum otlam ing  m azm uni esdan chiqib 
qoladi. B unday hollarda Excel da kataklarga m os eslatm a kiritish 
im koniyati m avjud. Eslatm ada n im ani yozish sizning ixtiyorin- 
gizda. Yaxshisi, eslatm a katakdagi m a 'lum o tlam ing  m azm unini 
akslantirgani m a ’qul. Eslatm a kiritish uchun quyidagilam i amalga 
oshirish lozim .

• Eslatm a k iritm oqchi b o ‘lgan katakni tanlang.

Ш и | 1и н <1 c f o n r i i t d

179



• Вставка m enyusidan Примечание buyrug‘ini tanlang (yoki 
S h ift+ F 2  ni bosing).

• Eslatm a m atn in i m os m aydonga yozing.
Katakka eslatma kiritishni kontekst m enyudan m os buyruqni 

tanlab amalga oshirish ham  m um kin. Eslatm a kiritilgan kataklar
ning yuqori o ‘ng burchagida qizil nuq ta  paydo b o ‘ladi. Agar 
„sichqoncha46 ko‘rsatkichini eslatm a kiritilgan katakka olib kel- 
sak, ekranda eslatm a paydo b o ‘ladi. Bu asboblar panelidagi 
esla tm alarga o 'xshayd i. K atakka k iritilgan  esla tm alarn i o ‘zgar- 
tirish va olib tashlash m um kin. Buning uchun eslatmasi bor 
katakni faollashtirib , yuqoridagi usu llarda m os buyruq lar tan - 
lanadi.

4.9-§. Katakdagi ma’Iumotlarni ko‘chirish 
va nusxa olish

Biz yuqoridagi paragraflarda „Л ист66 lardan nusxa olish, ularni 
ko 'chirish va yo6qotish usullari bilan tanishdik. U m um an, ko‘chi- 
rish yoki nusxa olish katakdan katakka, katakdan m aydonga 
(nusxa olish) va m aydondan m aydonga, xuddi shuningdek, bu 
jarayon „Л ист661аг orasida ham  boMishi m um kin. Excel da boshqa 
Office dasturlaridek, bu ishlarni am alga oshirishning b ir necha 
usullari m avjud (asosiy va kontekst m enyu yordam ida, klaviatura 
yordam ida, uskunalar panelidagi asboblar yordam ida va h. k.). 
Bu paragrafda „Л ист66 kataklaridagi m a’lum otlardan  nusxa olish, 
ularni boshqa katakka ko6chirish (siljitish) va m a’lum otlam i yo‘q 
qilsh usullari bilan tanisham iz.

Katakdagi ma’Iumotlarni yo‘q qilish. K atakdagi yoki bir 
necha kataklardagi m a’lum otlam i (sonni, m atnni yoki form ulani) 
yo6q qilish uchun (katakni tozalash uchun) katakni (kataklarni) 
belgilash (faollashtirish) va Delete tugm asini bosish kifoya.

Katakdagi ma’lumotni almashtirish. Katakdagi m a’Ium otlarni 
alm ashtirish uchun katakni belgilash (faollashtirish) va yangi 
m a’lum otni kiritish yetarli. Bu ish am alga oshganda katakdagi 
eski m a’lum otlar yo‘qoladi va o 6rniga yangisi kiritiladi. A m m o 
o ld ing i m a 'lu m o t u c h u n  tan la n g an  fo rm a tla sh  a tr ib u tla r i  
saqlanadi.

Ma’Iumotlarni ko'chirish
M a’lum otlar bir joydan  boshqa joyga ko6chirilganda u eski 

o ‘rnida qolmaydi.
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Katakdan katakka ko‘chirish. Buning uchun:
1. Asosiy menyu va klaviatura yordamida:
• K obchirilayotgan m a’lum ot joylashgan katakni belgilang.
• П равка  m enyusidan В ы резать (Ctrl+X) b u y ru g in i ta n 

lang.
• M a’lum ot q o ‘yiladigan katakni faollashtiring.
• П р а в к а  m en y u sid an  В став и ть  (Ctrl+V) b u y ru g ‘ini 

tanlang.
2. Kontekst menyu yordamida:
• K o‘chirilayotgan m a’lum ot joylashgan katakni belgilang.
• ,,S ichqoncha“ ning o ‘ng tugm asini bosib, kontekst m enyuni 

oching.
• U ndan  В ы резать buyrug‘ini tanlang.
• M a’lum ot q o ‘yiladigan katakni faollashtiring.
• ,,S ichqonchauning o ‘ng tugm asini bosib, kontekst m enyuni 

oching.
• U n d an  В ставить b u y ru g in i tanlang.
3. Asboblar panelidagi asboblar yordamida:
• K o‘chirilayotgan m a’lum ot joylashgan katakni belgilang.
• S tandart asboblar panelidan ni tanlang.
• M a’lum ot qo 'y iladigan katakni faollashtiring.
• S tandart asboblar panelidan Щ ] ni tanlang.
4. „Sichqoncha“ yordamida sudrash.
• Kobchirilayotgan m a’lum ot joylashgan katakni belgilang.

• Katak chegarasiga ,,sichqoncha“ kursorini olib keling. U <^> 
ko lrinishga o ia d i.

e Shu ho latda  „s ichqonchauning chap  tugm asini bosgan 
holda uni kerakli katakka sudrang va „sichqoncha“ ning chap  
tugm asini q o ‘yib yuboring.

Maydondan maydonga ko‘chirish. Bu holda m a ’lum otlari 
ko‘chiriladigan m aydon belgilanadi va qo 'y ilad igan  m aydonning 
b irinchi katagini belgilash yoki b irinchi katagiga sudrab kelish 
(„sichqoncha66 yordam ida) yetarli. Yuqoridagi ko6chirish usul- 
larining ham m asini q o lla sh  m um kin.

Ma’lumotlardan nusxa olish

M a’lum otlardan nusxa olish ham  m a’Iumotlarni ko6chirishdek 
am alga oshiriladi. Bu holda ham  ko6chirishning barcha usullarini 
qo6llash m um kin. Buyruqlarda Вырезать (Ctrl+X) o 6rniga Копи-
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ровать (Ctrl+C) va qaychi ( )  o ‘rniga Щ  asbobini tanlash  
yetarli. N usxa olishda m a ’lum otla r o ‘z o ‘rnida ham  qoladi.

N usxa o lishda undagi m a ’lum otlarga tegishli form atlash  
atribu tlari yangi joyda saq lanadi. N usxani q o ‘y ishda Excel, 
ogohlantirm asdan, nusxa q o ‘yiladigan m aydondagi barcha m a’Iu
m o tlarn i y o ‘q  qiladi. A gar siz oldingi m a ’lu m o tlam in g  kerakli- 
gini sezib qolsangiz, nusxa k o ‘chirish  jarayon in i bekor qilishingiz 
m um kin. Buning uchun П равка  m enyusidan О тменить buyru- 
g ‘ini tan lang  yoki Ctrl+Z tugm alarin i birgalikda bosing.

S onlardan  yoki m atn la rd an  nusxa o linganda u larn ing  qiy- 
m ati o ‘zgarm aydi. Form ula lardan  nusxa olishda esa form uladagi 
nisbiy adreslar yoki adresning nisbiy qism i m os qo idalar asosida 
o ‘zgaradi. A m m o absolut adreslar o ‘zgarm aydi

Katakdan maydonga nusxa olish. Buning uchun:
• N usxasi olinadigan katakni belgilang.
• П р а в к а  m en y u sid an  К о п и р о вать  (Ctrl+C) n i yoki 

kontekst m enyudan m os buyruqni tanlang.
• N usxa q o ‘yiladigan m aydonni belgilang.
• П равка  m enyusidan В ставить (Ctrl+V) ni yoki kontekst 

m enyudan m os buyruqni tan lang  (4 .32-rasm ).

M aydondan maydongaKatakdan maydonga

4.32-rasm.

Katakdan katakka yoki maydondan maydonga sudrash usulida 
nusxa olish. Buning uchun  nusxa olinishi kerak b o ‘lgan katakni 
yoki m aydonni tanlang. So‘ngra ,,sichqoncha“ k o ‘rsatkichini 
m aydonning (katakning) ixtiyoriy chegarasiga olib keling. „S ich-

q o n ch a“ ko‘rsatkichi ko‘rinishiga o ‘tishi b ilan  Ctrl tugm a
sini bosing. K o‘rsatkichga k ichkinagina plus belgisi u lanadi. Ctrl 
ni q o ‘yib yuborm asdan  tan langan  m aydonni (katakn i) sudrab  
keling. „S ichqoncha66 tugm asini q o ‘yib yuborganingizda Excel 
m aydondan  nusxa oladi va yangi joyga joylashtiradi.

Yonma-yon joylashga kataklarga nusxa olish. Siz yuqorida 
ixtiyoriy katakka yoki m aydonga nusxa olish usullari b ilan  
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tanishdigiz. E x c e l da yonm a-yon  turgan kataklarga (satr b o ‘yicha 
ham , ustun b o ‘yicha ham ) nusxa olishning oson usuli m avjud 
b o ‘lib, am aliyotda k o ‘p incha  shu usuldan foydalaniladi. Bu usul 
barcha  turdagi m a’lum otla r uchun  o ‘rinlidir. Bu usulni yonm a- 
yon joylashgan m aydonlardan nusxa olishda ham  qoMlash m um 
kin. Buning uchun:

• N usxa olin ishi kerak b o lg a n  katakni faollashtiring. N a ti
jad a  katakning o bng pastki burchagida quyuq nuqta paydo b o ‘ladi 
(4 .33-rasm ). Bu nuq ta  маркер deyiladi. „S ichqoncha46 kursori 
m arker ustiga borganda u kichik +  (plus) ko6rinishiga o 6tadi.

• Shu holatda „s ichqoncha“ ning chap  tugm asini bosib turib  
kerakli tom onga sudrang (4 .34-rasm ). „S ichqoncha66 tugm asini 
q o ‘yib yuborishingiz bilan belgilangan kataklar nusxasi olingan 
m a’lum ot bilan to 'lad i (4 .35-rasm ).

Bu usulning afzalligi shundaki, agar siz bir paytda ikkita 
katakni belgilab (4 .36-rasm ), m arkerdan  „sichqoncha66 kursorini 
tortsangiz, u b o ‘sh kataklarni rasm dagidek to 6ldiradi. K ataklarni 
to 6ldirishda arifm etik  progressiya qoidasi b o 6yicha ishlaydi, ya’ni 
keyingi son oldingi sondan  o 6zgarm as songa (y ig ind iga) farq 
qiladi. Yig‘indin i ikkinchi sonning (A2) b irinchi sondan  (A l) 
ayirm asi k o brinishida oladi (m isolda, A 2—A l =  l) . Bu, ayniqsa, 
ro ‘yxatlarni hosil qilishda ju d a  qulaydir.

Form ula lardan  bu usulda nusxa olish ishni osonlashtiradi va 
tezlashtiradi. Faraz  qilaylik, A va В ustunlarn ing  birinchi beshta 
katagida ixtiyoriy son lar yozilgan b o 6lsin va С u stunda  m os 
y o ‘llarda joy lashgan  katak lardagi son larn ing  yig6indisin i top ish  
talab etilsin. C l  katakka ikki son yig6indisini hisoblash form ula- 
sini b iror usulda yozam iz (4.37-rasm ). Endi m arkerdan beshinchi 
satrgacha to rtsak , na tijada  b o ‘sh katak larda  m os sonlarning 
yig6indisi hosil b o ‘ladi (4 .38-rasm ).

M arke r

4 .3 3 - r a s m 4 .3 4 -ra s m . 4 .3 5 -ra s m . 4 .3 6 -ra s m .
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4.37-rasm . 4.38-rasm .

U m um an, qaysi usulda boNmasin, form ulalardan nusxa olishda 
quyidagilarga e ’tibo r berish kerak. U ndan to ‘g lri foydalanish 
form ulalarni avtom atik  usulda yozish im koniyatini beradi. Bu— 
form ulalarni yozishning uchinchi usuli b o ‘lib, unga avtom atik  
usulda yozish deb ataladi. Oldingi paragraflarda form ulalarni 
yozishning ikki usuli bilan tanishgan edik.

Excel katakdagi form uladan nusxa olishda form ulaning aynan 
o ‘zini emas, balki undagi qonuniyatdan nusxa oladi. Bu qonuniyat 
form ula turgan katakning o ‘rniga bogMiq. M asalan, 4 .37 -rasm - 
dagi C l katakda joylashgan form uladagi qonuniyat o‘zidan chap- 
da turgan  ikki katakdagi sonlarni q o ‘shishdan iborat. Bu q o n u 
niyat keyingi kataklar uchun  ham  o 'rin li boNgani uchun undan 
nusxa ko‘chirish maqsadga muvofiq b o ‘lib, keyingi kataklar uchun 
form ulalarni yozishni avtom atlashtiradi (4 .38-rasm ).

4.39-rasm da keltirilgan misolda B1 katakdagi form ula o ‘zidan 
chapda (A l) va o ‘ngda (C l)  yonm a-yon  joylashgan sonlarni 
q o ‘shishni b ild irad i. Bu fo rm uladan  E l katakka nusxa o lingan 
da shu qonuniyat saqlanadi, ya ’ni endi E l katakning chap  (D1 
katak) va o ‘ng (F I katak) tom onida  yonm a-yon  joylashgan 
kataklardagi son larn ing  y ig 'ind isin i top ish  k o brinishiga o ‘tadi. 
4 .40-rasm da keltirilgan m isolda B2 katakdagi form uladan  D2 
katakka nusxa olingan. Form ulaning o ‘zgarish qonuniyatiga e ’t i 
bo r bering.

w — : =D1+F1

4.39-rasm .

A В C D !, E Fl l 10-Al-tCl 15 ihDi-fFi [ ;
2 yf г 1 f

D2
A 1 В 1 D

1 2 5
2 4 T=A2+B1+C2+B3 5 1 21 9
3 6 2 4 .4 0 - r a s m .
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Absolut adreslardan foydalanish. 4 .4 1 -ra sm d a  ab so lu t 
adreslardan foydalanishga misol keltirilgan. Soliq miqdori ham m a 
uchun b ir xil (13% ) va u C l katakda joylashgan. Shuning 
uchun  ham  C3 katakdagi form ulada soliq hajm i uchun  absolut 
adres olingan, aks holda C3 katakdagi form uladan nusxa olinganda 
nisbiy adres sifatida bu adres ham  o ‘zgarib ketar edi. N atijada 
barcha hisoblar n o to ‘g ‘ri chiqadi.

A 1 В C...... D
ll Soliq hajmi 13% Formulaning

ko‘rinishiI2 F.I.Sh. Maosh Soliq
|3 Salimov A. 345680 44938,4 =B3*$C$1

I4 Rahimov B. 56700 7371 =B4*$C$1
1 5 Valiyev S. 500000 65000 =B5 *$C$1

I6 Shokirov M. 245600 31928 =B6*$C$1
ГТ

4 .41-rasm .

Maxsus qo‘yish!ar. Excel da biror katakdan nusxa olib boshqa 
katakka q o ‘yilsa, katakdagi m a’lum ot oldingi katakning barcha 
a tribu tlarin i (fo rm atin i, m a ’lum otin i va h. k.) oladi. Ayrim  
hollarda, bu atributlam ing barchasi kerak bo‘lmay qolishi m umkin. 
M asalan , faqat fo rm atlash  usulini o lishni xohlaysiz, am m o 
undagi m a’lum otlar sizga kerak em as. Bunday hollarda maxsus 
q o ‘yish usulidan foydalanish m um kin. Buning uchun:

• Kerakli katakdan (m aydondan) nusxa oling.
• N usxa q o ‘yiladigan katakni (m aydonni) belgilang.
• П равка  m enyusidan С пециальная вставка buyrug‘ini 

tanlang, natijada m uloqot oyna ochiladi.
• U n d an  kerakli b o ‘lim ni tanlang.
Maxsus tozalashlar. Y uqoridagidek, m axsus q o ‘yish bilan  

birga m axsus tozalash  usullari ham  m avjud. Buning uchun:
• T ozalanishi kerak b o lg a n  katakni (m aydonni) belgilang.
• П равка  m enyusidan О чистить buyrug‘ini tanlang va hosil 

b o ‘lgan darchadan  kerakligini tanlang.
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( Н )  4 .1 0 -§ . Standart funksiyalar

Excel kutubxonasida ju d a  k o ‘p standart funksiyalar m avjud 
b o ‘lib, ular form ulalarni yozishda q o ‘llaniladi. Funksiyalarni 
q o lla sh :

• Form ulan i soddalashtiradi.
• T o ‘g‘ridan to ‘g‘ri m um kin b o ‘lm agan hisoblashlarni amalga 

oshiradi.
• T a h rir  qilish b ilan  b o g 'liq  b o ‘lgan ayrim  m asalalarn i 

tezlashtiradi.
Funksiyaga misollar. Faraz qilaylik, A ustunning birinchi 10 

ta katagida joylashgan sonlarning yig‘indisini top ish  talab etilsin. 
U holda, biz b iro r katakda yozilgan =Al+A2+AZ+A4+A5+Ab+ 
A7+A8+A9+A10 ko‘rinishdagi form uladan  foydalangan b o ‘lar 
edik . Bu fo rm u lan i yoz ishn ing  o ‘zi a n c h a  vaq t ta lab  e tad i. 
K atak lar soni 10 ta  em as 100 ta  b o ‘lsa-ch i va h. k. Bu va bunga 
o ‘xshash noqu lay lik larn i b a rta ra f  e tish  u c h u n  Excel da m axsus 
funksiyalar tuzilgan. U nga asosan bu  uzun form ula o ‘rniga 
=СУММ(А1:А10) funksiyasidan foydalanish m um kin. H atto  
bu form ulani Excel ning o ‘zi yozib beradi. B izdan faqat fo rm u
lani tan lash  talab etiladi. Bu funksiyalardan foydalanish fo r
m ulalarni soddalashtiradi va vaqtni tejaydi.

Funksiyalaming ko‘rinishi. Excel da funksiyalarni yozishda 
quyidagi qoidaga rioya qilinadi, ya ’ni old in  funksiya nom i, keyin, 
a lba tta , oddiy qavslar ( )  ichida a rgum en tla r yoziladi. Agar 
argum entlar soni b ir nech ta  b o ‘lsa, ular orasiga nuqtali vergul 
(;) belgisi q o ‘yiladi. Argum entsiz funksiyalar uchun  ham  funksiya 
nom idan  keyin qavslarning tu rish i shart. M aydon nom lari (m a
salan, A1:A10) b itta  argum ent sifatida qaraladi. Excel da funksiya
lar argum entlar soniga qarab, uch xil ko‘rinishda bo‘ladi:

1. A rgum entsiz funksiyalar — СЕГОДНЯ () .
2. A rgum entlar soni o ld indan  an iq langan  — S IN  (A l), 

OCTAT (A2;B2).
3. A rgum entlar s o n i ' o ld indan  n o m a ’lum  (ixtiyoriy, lekin 

kam ida b i t t a ) -  СУММ (B,2;A5:A100), MAKC (A1;A2;A3).
Excel da barcha funksiyalar bajaradigan ishiga qarab , kate- 

goriyalarga b o ‘lingan. M asalan, m atem atik , statistik, m oliyaviy, 
m antiqiy, nYatn vd boshqa k'ategoriyalar. H ar bir kategoriya ichida 
o ‘zining funksiyalari mavjud.
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4.2-jadvalda ayrim  funksiyalam ing ro ‘yxati keltirilgan.

4.2-jadval

№ Funksiyaning
yozilishi

Argu
mentlar

soni
Funksiyaning

nomi Izoh

Matematik kategoriyaga tegishli funksiyalar

1 ABS(son) 1
Sonning
moduli

Argument son yoki 
arifmetik ifoda

2 COS (son)
SIN(son)
TAN(son)
ACOS(son)
ASIN(son)
ATAN(son)

1 Kosinus
Sinus
Tange ns
Arkkosinus
Arksinus
Arktangens

Argument son yoki 
arifmetik ifoda

3 EXP(son)
LN(son)
LOG 10(son) 
LOG(son; asos)

1

1

Eksponenta(ex) 
Natural 
logorifm 
0 ‘nli logorifm 
Ixtiyoriy asosli 
logorifm

Argument son yoki 
arifmetik ifoda

4 КОРЕН b(son) 1 Kvadrat ildiz Argument son yoki 
arifmetik ifoda

5 OCTAT
(bo‘linuvchi;
bo‘luvchi)

2 Qoldiq Argumentlar butun 
son yoki butun 
qiymatli ifoda

6 Пи() — Пи soni 3,14159265358979

7 ПРОИЗВЕЛ
(son; son,...)

>1 Sonlarning
ko‘paytmasi

Argument son, 
maydon yoki 
arifmetik ifoda

8 РАДИАНЫ
(son)

1 Burchakni
radianga
o‘tkazish

Argument son yoki 
arifmetik ifoda

9 слчисо — Tasodifiy
miqdor

Natija 0<ЛГ< 1

10 СТЕПЕНЬ 
(son; daraja)

2 Daraja Argument son yoki 
arifmetik ifoda
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4.2-jadvalning davomi

11 СУММ 
(son; son;...)

>1 Sonlarning
yig‘indisi

Argument son, 
maydon yoki 
arifmetik ifoda

12 СУММ ЕСЛИ 
(maydon; shart)

2-3 Shartli summa Shartni
qanoatlantiruvchi 
maydondagi sonlar 
yig‘indisi
(mas.Cy M M ЕСЛ И 
(A1:A10;"<5")

13 СУМ М ПРО-
H3(maydon;
maydon;...)

>1 Ko'paytmalar- 
ning yig‘indisi

Maydonlardagi 
mos sonlar 
ko‘paytmalarining 
yig‘indisi

14 <t>AKTP(son) 1 Faktorial 1 ^ З . . .sonlarning 
ko‘paytmasi

15 МОБР
(maydon)

1 Teskari
matritsa

Maydonda
joylashgan
matritsaning
teskarisi.
Maydonning
o‘lchami kvadrat
boMishi kerak

16 МОПРЕД
(maydon)

1 Determinant Maydonda
joylashgan
determinantning
qiymati.
Maydonning
o‘lchami kvadrat
bo‘lishi kerak

17 МУМНОЖ
(maydon;
maydon)

1 t'-.i'i"

2

'>►,* j  1 .

Matritsalarning
ko‘paytmasi

Maydonlarda 
joylashgan 
matritsalarning 
ko‘paytmasi. 
Maydonlarning 
o‘lchami matri- 
tsalarni ko‘payti- 
rish qoidasiga mos 
bo‘lishi kerak
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4.2-jadvalning davomi

Sana va vaqt kategoriyasiga tegishli funksiyalar
18 СЕГОДНЯ0 Bugun Joriy sanani sana 

formatida hosil 
qiladi
(m. ,15.03.2011)

19 ГОД($апа) 1 Yil Sananing yilini 
hosil qiladi 
ГОД(15.03.2011)- 
=2011

20 МЕСЯЦ($апа) 1 Oy Sananing oy 
nomerini hosil 
qiladi. ГОД 
(15.03.2011)=3

21 ДЕНЬ(8апа) 1 Kun Sananing kunini 
hosil qiladi. ГОД 
(15.03.2011)=15

Statistik kategoriyaga tegishli funksiyalar
22 МАКС

(son; son;...)
>1 Sonlarning

maksimumi
Argument son, 
maydon yoki 
arifmetik ifoda

23 МИН
(son;son;...)

>1 Sonlarning
minimumi

Argument son, 
maydon yoki 
arifmetik ifoda

24 PAHF(son; 
maydon; tartib)

3 Sonning 
maydondagi 
tartib raqami 
Tartib 0 yoki 1 
bo‘lishi mumkin

M.(A1:A9)
maydonda
(2,3,4,7,9,0, 6,-4,5)
mos sonlar bo‘lsin.
РАНГ
(7;A1:A9;0)=2
РАНГ
(7;A1:A9;1)=8

25 СРЗНАЧ
(son; son;...)

>1 Sonlarning o ‘rta 
arifmetigi

Argument son, 
maydon yoki 
arifmetik ifoda

26 СРГЕОМ
(son; son;...)

>1 Sonlarning o ‘rta 
geometrigi

Argument son, 
maydon yoki 
arifmetik ifoda. 
Argumentlar 
musbat
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4.2-jadvalning davomi

27 СЧЁТ
(son; son;...)

>1 Argumentlar 
ro‘yxatidagi 
sonlarning soni

Argument son, 
maydon yoki 
arifmetik ifoda

28 СЧЁТ ЕСЛИ 
(maydon; shart)

2 Shart bo‘yicha 
sanash

Shartni
qanoatlantiruvchi 
maydondagi 
sonlarning soni 
СЧЁТ ЕСЛИ 
(A1:A10;"<5")

Mantiqiy kategoriyaga tegishli funksiyalar
29 ЕСЛИ (manti

qiy ifoda; 
ifoda 1; 
ifoda 2)

3 Agar Mantiqiy ifodaning 
qiymati rost bo‘lsa, 
ifoda 1, aks holda 
ifoda 2 ning 
qiymati olinadi

30 И(М И1;
М И2;...)

>1 Mantiqiy
ko‘paytirish
(BA)

Barcha mantiqiy 
ifodalarning (МИ) 
qiymati rost bo‘lsa, 
funksiyaning 
qiymati rost

31 ИЛИ(МИ1;
М И2;...)

£1 Mantiqiy
qo‘shish
(YOKI)

Mantiqiy
ifodalarning (МИ) 
birortasining 
qiymati rost bo‘lsa, 
funksiyaning 
qiymati rost

32 НЕ(МИ) 1 Inkor Mantiqiy ifodaning 
(М И) qiymati rost 
bo‘lsa, fimksiya- 
ning qiymati rost, 
aks holda yolg‘on

4.42-rasm da bu funksiyalam ing ayrim larin i q o ‘llashga misol 
keltirilgan.

Barcha form ulalar b irinchi kataklarda q o ‘lda yozilgan va mos 
katak lar u ch u n  ,,s ichqoncha“ yo rdam ida  sudrash usu lida hosil 
qilingan. F aq a t 15-satrdagi fo rm ula larda  o ‘zgartirish lar k iritil
g a n . C h u n k i  D 1 5  k a ta k d a g i  fo rm u la  = С Ч Ё Т  Е С Л И  
($F$3:$F$10; ">70") bali 70 dan  katta b o lg a n  barcha o ‘quvchilar 
sonini beradi. Shuning uchun ham  undan a ’lochi o ‘quvchilar
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1
A  1 В ___ L  С ' D  _ i  E  J  F ! 0

Informalike fanidan rcylingnatijalari
и  1 I 1 J1 1 12 № F.I.Sh. JN(306.) ON(306.) YaN(306.) Umumiy ball O 'm i

3 1 FI 31 28 23 82
4 2 F2 35 25 25 85 2 ------------- 1--------— I------------- 1
5 3 F3 38 18 19 75 5
6 4 F4 25 15 22 62 6
7 5 F5 20 21 20 61 7
8 6 F6 27 29 30 86 1

10 8 F8 18 20 15 53 8 ^ J-C P 3 H A 4 (F 3 F 1 0 )  1---------

11 9 O -nacha ball 23,75 22.625 21,375 72,75 - — —4—4 - м а к г у ғ з  F im  1------------

13 11 Min 18 15 15 53 p-— — -̂-------------4
j 14

15
12 Soni A'lochilar Yaxshilar O 'rte Qoniuarsizlar -----!-M H H(F3F10) 1

1 4 2 1
^ - F I  5/8 1

--------------1

16 13 Foizda 12,5% 50,0% 25,0% 12,5% -
17

L---4-.-1
1

18
[19

|-СЧЕТЕСЛИ($Ғ$35Ғ$10.'>85-) |-СЧЁТЕСЛИ($Ғ$3$Ғ$10,-<55-)|______

"21 -СЧЕТЕСЛИ($Ғ$3:$Ғ$10;*>70и).С15 | -СЧЁТЕСЛ И($Ғ$3 :$F$ 10;“ >54“)-D  15-C15

4.42-rasm .

soni (С 15) a>irilgan. Natijada faqat yaxshi o ‘zlashtirgan o ‘quvchilar 
soni qoladi. Qolgan kataklardagi form ulalar ham  shunga o ‘xshash. 
M isoldagi absolu t ad reslardan  foydalanishga e ’tib o r bering. 
Quyidagi m isolda (4.43-rasm ) kvadrat tenglam ani yechish uchun 
ЕСЛИ funksiyasini q o ‘llash usuli keltirilgan. D5 katakdagi fo r
m ula D4 katakdagi form uladan  m arkerni sudrash yo‘li bilan 
hosil qilingan. U faqat ildiz oldidagi m inus ishoraga farq qiladi. 
Rasm dagi dastur yordam ida ixtiyoriy kvadrat tenglam ani yechish 
m um kin. Buning uchun В ustunda koeffitsiyentlam ing qiym atini 
berish kifoya. B undan tashqari, Excel da tuzilgan dastur Excel ni 
bilm agan foydalanuvchilar uchun  ham  m o ‘ljallangan boMishi 
kerak. Buni m os tu shun tirish la r yordam ida am alga oshirish 
m um kin. B unday im koniyatlar Excel da mavjud.

Funksiyalarni yozish usullari. Yuqorida biz funksiyalarni q o ‘lda 
yoki m arkerdan  foydalanib, „ s ichqoncha“ yordam ida sudrash 
yo ‘li bilan yozishni k o ‘rdik. Funksiyalarni yozishda Excel ustasi 
(мастер функций^ап foydalanish m um kin.

~  D4 Ц^^^Д~^ЁС?Щр$3<0."Уес1ишуо'д“^В$4->КОРЕНЬ($Р$3))/(2*<вЩ'

Г"1 A I b™11*Г™?™! T
11 a*x2-H)‘x~t-t=0 . . .

K ocffitsiyent- 
lam ing nomi

K oeffitsiyentiar- 
ning qiymati !

Yeqhimiaming 
nom i- 4  ^

Yechim laming
qiymati

I 3 a= 3 d= -8
b= 4 xl= Yechim yo‘qml c= 2 . I Y6cl\im,yQlq - -, j

4 .4 3 - r a s m . ' •
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U m um an , Excel da funksiyalarni kiritishda uning nom idagi 
barcha belgilam i yuqori registrga (bosh harfiarga) o ‘tkazadi. Shu
ning uchun ham  funksiyalarda va form ulalarda kichik harflam i 
yozish m um kin. Agar dastu r kiritilgan m atndagi harflam i bosh 
harfiarga o ‘tkaza olm asa, bu m atnn i funksiya deb tushunm aydi. 
D em ak, siz b iro r joyda xatoga yo‘l q o ‘ygansiz.

М астер функций dan foydalanish. Excel da мастер функций 
funksiya va ularning argum entin i kiritishni tezlashtiradi. М астер  
функций dan  foydalanish funksiyalar nom ini to ‘g ‘ri yozish bilan 
birga, argum entlar ketm a-ketligini ham  to ‘g‘ri tan lash  im konini 
beradi.

М астер функций ni chaqirish. М астер функий ikki muloqotli 
oynadan tashkil topgan bo‘lib, ular qadam - baqadam  funksiyalarni 
to ‘g ‘ri kiritishni t a ’m inlaydi. Buning uchun:

• Ф ормула yozilishi kerak b o ‘lgan katakni belgilang.
• В ставка m enyusidan Ф ункция ni tan lang  yoki form ulalar

satridan ni yoki standart uskunalar satridan  Z  v7 tugm a-

dagi ko‘rsatkichni (strelkani) ,,s ichqoncha“ ning chap  tugmasi 
bilan b ir m arta bosing.

Agar siz asosiy m enyudan Ф ункция ni yoki ni tanlagan

b o ‘lsangiz, to ‘g‘rid an  to ‘g ‘ri м астер  ф ункций (4 .4 5 -rasm ) 
m uloqot oynasiga o ‘tasiz, aks holda 4 .44-rasm dagi darcha  hosil 
boNadi.

Bu darchadan  Другие функции b o ‘lim ini tan lash  4.45- 
rasmdagi oynani ochadi. Darchada Excel da tez-tez foydalaniladigan 
funksiyalam ing ro ‘yxati keltirilgan boMib, ularni tan lash  М астер  
функций keyingi m uloqot oynasiga o ‘tishni ta ’m inlaydi. H atto

standart asboblar panelidagi [ z j  (avto- 
sum m a)ni tanlash  мастер функций ga 
kirm asdan birdaniga yig‘indini hisoblash 
im koniyatini beradi.

4 .45 -rasm dag i m u loqo t oynasin ing  
К а тего р и я  b o ‘lim id a n  fu n k siy a n in g  
qaysi b o ‘lim ga teg ish lilig in i tan laysiz  
(4 .2 -jadvalda  b a ’zi b ir funksiya lam ing  
qaysi kategoriyaga tegishliligi ham  kelti- 

4  4 4 - r a s m  rilgan). N atijada shu kategoriyaga tegishli

Максимум

Минимум

Другие функции...
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funksiyalam ing ro ‘yxati Выберите функцию  b o ‘lim ida hosil 
bo ‘ladi (4 .46-rasm ). M uloqot oynasi b irinchi ochilganda har 
doim  bu b o ‘lim da oxirgi foydalanilgan 10 ta funksiyaning ro‘yxati 
tu rad i (4 .45-rasm ). Agar sizga kerakli funksiya shu ro ‘yxatda 
b o ‘lsa, funksiyani shu joydan  tan lagan  m a’qul, aks holda kerakli 
kategoriya o ‘rnatilgandan so‘ng paydo b o ‘ladigan funksiyalar 
ro ‘y x a tid an  tan lay s iz . B iro r u su ld a  funksiya  ta n la n g a n d a n  
s o ‘ng (4.46-rasm , С У М М ) O K  tugm asini yoki funksiya nom i 
ustida „sichqoncha“ ning chap  tugm asini ikki m arta bosish kerak. 
N a tijada  shu funksiyaga tegishli m u loqo t oynasi hosil b o ‘ladi 
(4 .47 -rasm ).

Мастер функции mar 1 ит У

Ооиск функции:

I В в е д и т е  к р атк ое  оп и сан ие д ей с т в и я , к о т о р о е  нуж но

В ы бер и те  функцию :

ВП5
КОРЕНЬ
ЕСЛИ
И
СЧЁТЕСЛИ
РАНГ

СУММ(чисж> 1 ;ч исж >2;„) 
С уммирует аргум енты .

4.45-rasm .

Мйстер функций ш.и 1 из'2

Ооиск Функции:

В в е д и т е  к р а т к о е  оп и сан ие д ей с т в и я , к о т о р о е  нуж н о
!с-„таяз1ть, и кахаеггг кнопку

К атегори я: М огем атичегкие

В ы б ер и те  ф ункцию :

РАДИАНЫ
РИМСКОЕ
СЛЧИС
СТЕПЕНЬ

СУММЕСЛИ
СУММКВ

С У М М (ч и сл о  1 ;ч и с я о 2 ; . . . )

С ум м ирует а р гум ен ты .

Сгии«.гм.гтой Функции

-

4.46-rasm .

Shunga e ’tibo r beringki, ro ‘yxatlar oynasidan funksiya tan - 
langanda oynaning quyi qism ida funksiya, uning argum entlar 
rcfyxati va qisqacha tavsifi hosil b o ‘ladi.

Аргументы функции
СУММ — -

v - ■— , • ,

Суммирует аргументы.

Ч и с л о !:  ч и сл о 1 ;ч и сл о 2 ;...о т  1 j 
Л огические ч тач ещ я  >

т с е ,  к оторы е сутыирутотся.

Сшаепадв-лай-ФуиЕит L -2 W --IL ^ U

13—A .S a tto ro v

4 .4 7 - r a s m .
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С У М М  m uloqot oynasining (4 .47-rasm ) Ч исло 1, Ч и сл о ! 
b o ‘lim lariga yig‘iladigan sonlar joylashgan adreslar (m aydonlar) 
qo ‘lda yoki „ s ichqoncha61 yordam ida ko 'rsatilib  yoziladi. Barcha 
adreslar k o ‘rsatilgandan so‘ng OK tugm asini bosam iz. N atijada 
belgilangan katakda funksiya hosil b o ‘ladi.

М астер  ф ункций ni yaxshiroq o 'z lash tirish  uchun  u bilan 
ishlab ko‘rish kerak. Q uyida мастер функций bilan ishlashda 
kerak b o 6ladigan ayrim  m aslahatlar berilgan:

• A gar sizga tan lag an  funksiyangiz  h aq id a  q o ‘sh im ch a  
m a ’lum ot kerak b o ‘lsa, ixtiyoriy paytda С правка tugm asini 
bosing.

• Agar siz yangi form ula kiritishni boshlasangiz, М астер  
функций tenglik belgisini avtom atik  tarzda  sa tr boshiga joy lash
tiradi.

e М астер  функций chaqirilganda, jo riy  katak  b o ‘sh b o ‘l- 
m asa, undagi m a ’lum otlar yo6qoladi.

• Siz m avjud form ulaga yangi funksiya kiritishda ham  м ас
тер функций dan  foydalanishingiz m um kin. Buning uchun funk
siya kiritilgan joyga kursorni o ‘m atin g  va мастер функций ni 
chaqiring.

• Ikkinchi m uloqot oynadagi (4 .47-rasm ) tah rir  qiluvchi 
m aydonlar soni siz tan lagan  funksiyadagi argum entlar soniga 
bog‘liq. A rgum entsiz funksiyalar u chun  tah rir  qilish m aydoni 
hosil b o6lm aydi. A rgum entlar soni o ld indan  n o m a’lum b o ‘lgan 
funksiyalar uchun , m asalan, СРЗНАЧ (o ‘rta arifm etik). Excel 
dasturi a rgum en tlam ing  kiritilishiga qarab, yangi m aydonlar 
hosil qilib boradi.

R o‘yxatdagi (4 .44-rasm ) funksiyalar ju d a  ko‘p qo 'llangan- 
ligi tufayli Excel ixtirochilari undan  foydalanishni ju d a  ham  
soddalashtirishgan, deyarli avtom atlashtirilgan. U lardan  biror- 
tasi tan langanda, Excel keltirilgan form ulani tahlil qiladi va 
kataklar m aydonini taqdim  etadi. Bu m aydon to 6g 6ri b o 6Isa (ko6p 
hollarda shunday b o ‘ladi), Enter tugm asini yoki £  (yig‘indi) 
belgisini bosish yetarli. Agar Excel taqd im  etgan m aydon sizga 
to 6g‘ri kelm asa, shu joyda adreslarni b iro r usulda o 'zgartirish  
m um kin.
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4 .1 1 -§ . Excelning qo‘shimcha imkoniyatlari

Biz yuqoridagi paragraflarda Excel ning b a ’zi b ir im koniyat
lari b ilan  tanishdik. Bulardan tashqari, yana b ir qa to r im ko
niyatlar m avjudki, u lar bu dastur bilan ishlashda foydalanuv- 
chiga b a ’zi bir qulayliklar tug ‘diradi. M asalan, kat in land  (m ay
don iarn i) b ir xil m a ’lum otla r b ilan  to ‘ld irishda qay ta-qay ta  
yozishlardan xalos etadi va h. k. Bu paragraflarda ularning ayrim - 
lari b ilan  tanisham iz.

R o‘yxa tla r. T ez-tez  uchrab  turadigan m a’lum otlam ing  ro ‘y- 
xati (haftaning kunlari, oylar va h. k.) Excel da o ld indan  kiritib 
q o ‘yilgan. Siz ham  o ‘zingizning ro ‘yxatingizni hosil qilishingiz va 
um um iy ro ‘yxatga q o ‘shib q o ‘yishingiz m um kin. Bu ro ‘yxatni 
koTish yoki yangi ro ‘yxat hosil qilish uchun  Сервис m enyusi
dan  П арам етры  buyrug‘ini tanlang. Hosil b o ‘lgan П арам етры  
m uloqot oynasining Списки b o ‘lim iga kiring (4.48-rasm ). O yna
ning Списки darchasida m avjud ro ‘yxatlar keltirilgan. Yangi 
ro ‘yxat hosil q ilm oqchi b o ‘lsangiz Н О В Ы Й  С П И С О К  ni ta n 
lang va Елементы списка darchasiga rasm dagidek ro ‘yxatni ki- 
riting. R o ‘yxatning har b ir e lem entidan  keyin E n te r ni bosing. 
B archa  e lem en tla r  k iritilgandan  so ‘ng Д об ави ть  tugm asin i 
bosing, n a tijada  siz yozgan ro ‘yxat Списки darchasida  paydo 
b o ’ladi. R o ‘yxatdan  xoh lagancha foydalanish m um kin . Buning 
uchun:

• R o ‘yxat yozilishi kerak bo 'lgan  b irinchi katakni belgilang.
• Bu katakka ro ‘yxatning ixtiyoriy e lem entin i yozing.
• M arkerdan  foydalanib, xohlagan tarafga sudrang. N atijada 

barcha  ka tak lar siz tan lagan  e lem en td an  boshlab tofldiriladi 
(4 .49-rasm , A ustun). A gar sudralgan ka tak lar soni ro ‘yxatdagi 
e lem en tlardan  k o ‘p b o ‘lsa, ro ‘yxat takrorlanad i.

Сдиски: Элементы списка:
Doth. Добавить

ГЬ, Вт, Ср, Чт, Пт, Сб, Вс Sesh ч
Понедельник, Втс^ник, Среда, Четверг, Г Chor , / Удалитьяме, фее, мар, алр, май, июн, июл, аег, се hy.
Январь, Февраль, Март, Агрель, Май, Ик* Jum. .

Shan

i
Yibh.
1
4 .4 8 - r a s m .
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U / -
A В С

1 Dush. 3 3
2 Sesh. 5 6
3 Chor. 7 12
4 Pay 9
5 Jum. 11
6 Shan. 13
7 Yaksh 15
8 Dush. 17
9 Sesh. 19
10 Chor. 21

Прогрессия

Р аеполож еж е 
О  по строкам 
0  по столбцам

□  бвтоматичаское 
определение шага

1

___

Тип Ед ж е
0  арифнетическая •  день
О  [« м е т р и ч е ск а я  рабочий де«> 
О  дату несли
О  аб т о зап сж ен и е  год

П редельное гначение: [ I ?

____ Г  сж Отмена

4.49-rasm. 4.50-rasm.

Arifmetik va geometrik progressiya bo‘yicha to‘Idirish. B a’zi 
b ir m asalalarni yechishda yonm a-yon  (satr yoki ustun b o ‘yicha) 
joylashgan kataklarni arifm etik yoki geom etrik progressiya qoidasi 
b o ‘yicha keladigan sonlar ketm a-ketligi asosida to ‘ldirishga to ‘g ‘ri 
keladi. Bu sonlarni q o ‘lda yozib chiqish ko‘p vaqtni talab etadi. 
Excel da kataklarni avtom atik usulda to ld irish  imkoniyati mavjud. 
Arifmetik progressiya qoidasi bo‘yicha kataklarni m arker yordam ida 
to ‘ldirishni oldingi paragraflarda ko‘rgan edik. Bu paragrafda marker 
yordam isiz toNdirish usuli bilan tanisham iz. B iror-bir progressiya 
qoidasi b o ‘yicha toNdirishda:

• T o ld irilad igan  birinchi katakni belgilang.
• Bu katakka progressiyaning birinchi hadin i yozing (m asa

lan, 3 soni, 4 .49-rasm , B1 katak).
• П равка -> З а п о л н и т ь П р о г р е с с и я  buyruqlarini tanlang. 

N atijada П рогрессия m uloqot oynasi ochiladi (4 .50-rasm ).
• Р асп о л о ж ен и е  b o ‘lim id an  sa tr  yoki u stun  b o ‘y icha  

toMdirishni tan lang  (rasm da ustun tan langan).
• Тип bo‘lim idan to ‘ldirish qoidasi ni tanlang (rasmda arifmetik 

progressiya tanlangan).
• Ш аг bo‘limida qadam ni bering (arifmetik progressiya uchun 

bu yig‘indi, geom etrik  progressiya uchun esa m axraj, rasm da 2 
soni yozilgan).

• П редельное значение boMimida progressiyaning taxm iniy 
oxirgi qiym atini (shu sondan  oshm agan sonlar ketm a-ketligi 
hosil qilinadi, rasm da 21 soni olingan) bering.

• O K  tugm asini bosing. N atijada siz xohlagan sonlar ketm a- 
ketligi paydo b o ia d i (4 .49-rasm , В ustun).

Yuqoridagi sonlar uchun 4.49-rasm ning С ustunida geom etrik 
progressiya hadlari hosil qilingan. 4.49-rasm dagi П рогрессия
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oynasidan kunlar, ish kunlari, oylar va yillar b o ‘yicha ham  
sanalar ketm a-ketligini hosil qilishingiz m um kin. Buning uchun 
m a’Ium otlarni sana form atida (m asalan, 17.03.11), qadam ni son 
ko‘rinishida (m asalan, 3) berish kerak. Bu yerda 3 soni kunlar 
uchun har keyingi 3 kunni, ish kunlari uchun har keyingi 3 
ish kunini, oylar uchun  har keyingi uch oyni va yillar uchun 
har keyingi uch yilni aniqlaydi.

П одбор параметра. Ayrim hollarda tenglam aning birorta 
taqribiy (m a’lum  aniqlikda) yechim ini topishga to ‘g‘ri keladi 
(m as., S in (x)-1= 0 , 2*Lg(x2)-5=0 va h. k.). Bunaqa tenglam alar 
juda  ko‘p. Excel yordam ida bu ko‘rinishdagi tenglam alam i biror- 
bir m atem atik  usulda (ketm a-ket yaqinlashish, oraliqni ikkiga 
b o ‘lish va boshqa) yechish m um kin. Buning uchun m asalani 
algoritm ini va Excel dasturini tuzishga to ‘g‘ri keladi. Bu esa, o ‘z 
navbatida, m atem atik usullami, algoritm yaratishni va dasturlashni 
bilishni (In form atika fanini o 'rganishning  asosiy m aqsadlaridan 
biri ham  shu) taqozo  etadi.

Excel da bu ko‘rinishdagi m asalalarni yechishning dasturi 
oldindan kiritib q o ‘yilgan va uni подбор параметра deb nom lash- 
gan. Faraz qilaylik, siz S in (x )—1= 0 tenglam aning b iro rta  taq ri
biy ildizini topm oqchisiz. Faraz qilaylik, bu ildiz 5 soni boNsin 
(ixtioyriy boshlang‘ich qiym at) va uni A l katakka yozaylik (4.51- 
rasm ). B 1 katakka tenglam aning ko‘rinishini (barobam ing  chap  
tom onin i) A l ga nisbatan yozaylik, (= S IN (A 1 )—1) go‘yoki A l 
katakdagi son tenglam aning  yechim i. B 1 katakda b iror son hosil 
b o ‘ladi. Agar A l katakdagi sonni shunday tanlay olsakki, unga 
nisbatan B 1 katakdagi son nol yoki nolga juda  yaqin (m a’lum 
aniqlikda) b o ‘lsa, bu sonni tenglam aning taqribiy, ayrim  hollarda 
aniq  yechim i deb olish m um kin. Bu usulda tenglam ani yechish 
uchun:

• Tenglam a yozilgan katakni belgilang (4.51-rasm da B1 katak).
• Сервис m enyusidan Подбор параметров buyrugrini ta n 

lang, natijada bunga m os m uloqot oynasi ochiladi (4.51-rasm ). 
Bu oynaning  У становить в ячейке b o ‘lim ida siz tan lagan  
katakning adresi turadi.

• Значение b o ‘limiga tenglam ada tenglikning o ‘ng tomonidagi 
son yoziladi (m isolda 0 soni).

• И зменение значения ячейки boNimiga taqribiy yechim  
tan langan  katakning adresi ko‘rsatiladi (m isolda A l katak).

• O K  tugm asini bosing. N atijada A l katakda tenglam aning
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■ S IN (A 1 > 1

У станоеть ч д ^ к в :  tieii

Эмаусиие: Що
Изменяя эиечвм « ячамхи: - j ^ Y

taqribiy yechim i, B 1 katakda tenglam aning  shu yechim dagi 
qiym ati hosil b o ia d i.

A gar yech im dag i an iq lik  sizn i q a n o a tla n tirm a sa , Сер
вис -> Параметры -* Вычисления dan iteratsiyalar (ketm a-ket 
y a q in la sh ish la r)  so n in i va a n iq lik n i o ‘zg a rtir ish  m u m k in  
(Excel da u lar u ch u n , m os ravishda, 100 va 0,001 son lar 
o ‘rnatilgan). Jadvalning ikkinchi satrida (4 .51-rasm ) yuqoridagi 
tenglam aning yechim i va bu yechim dagi q iym ati keltirilgan.

Поиск решения. Excel ning yana b ir m uh im  im koniyatlari- 
dan biri iqtisodiy m asalalarni m atem atik usulda yechishda optim al 
yechim ni (rejani) topishdir. Bu m asalan i yechishda Сервис 
m enyusidan Поиск решения b u y ru g l tanlanadi. Agar bu  buyruq 
sizning kom pyuteringizda b o lm a sa , uni Сервис m enyusining 
Надстройки b u y ru g in i ochib  o ‘m atish  m um kin.

Bu dastu rdan  foydalanishdan o ld in  4 .52-rasm dagi jadvalni 
tayyorlash kerak. U nda  quyidagi m a ’lum otlar keltirilgan. Faraz 
qilaylik, sizning firm angiz 5 xil turdagi m ahsulo t ishlab ch iqar- 
sin ( M l ,  М 2 ,..., M 5) va u lar u ch u n  4 xil turdagi xom ashyo 
kerak b o ls in  (X O l, X 0 2 , ХОЗ, X 0 4 ). M l m ahsulo tn i ishlab

19

Д Н И
m ДМПГОИЗВ<13:17Л;G$3:$G$7)

-
— = .— j -.j—"  . 1

Xomashyo Har bir
t  -Л3 j'

m

2

Mahsulot
X O l X 02 ХОЗ X 0 4

mahsulotdan
olinadigan

foyda

Optimal
reja Reja

3 T ~ Ml 4 T~ 5 4 5 3 3
4 2 М 2 4 5 7 6 5 5 5
5 3 М 3 1 4 5 8 6 2 2

4 M 4 4 6 3 4 6 6 6
5 M 5 4 2 5 5 4 3 3

6 Zaxira 300 400 780 800
Optimal rejaga 
nisbatan foyda

Rejaga nisbatan 
foyda

7 Xarajat r 70_ 84 93 97 100 100

4 .5 2 -ra sm .
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chiqish uchun  X O l dan  4 birlik, X 0 2  dan 3 birlik, ХОЗ dan 
5 birlik va X 0 4  dan 4 birlik xomashyo sarflansin. Qolgan m ahsulot- 
lar uchun  ham  jadvaldagidek b o ‘lsin. Bir birlik M l m ahsulot 
ishlab chiqilganda firma 5 birlik, М2 dan ham  5 birlik va h. k. foyda 
ko‘rsin. F irm a m ahsulo t ishlab chiqarishi uchun  om borda xom 
ashyo zaxirasi b o ‘lishi kerak. Faraz qilaylik, X O l uchun  300 
birlik, X 0 2  uchun  400 birlik va h. k. zaxira b o ‘lsin.

F irm aning reja b o ‘lim ida qanchadir m ahsulot ishlab chiqarish 
rejalashtirilgan. M asalan, M l uchun u  3 birlik, М2 uchun 5 birlik 
va h. k. b o ‘lsin. Bu rejaga n isbatan  foyda 100 birlik b o ‘ladi. Bu 
foydani topish  u chun  har b ir m ahsulo tdan  olinadigan foydani 
rejalashtirilgan m os m ahsulot soniga k o ‘paytirib q o ‘shish kerak. 
Buni hosil qilishda С У М М П Р О И ЗВ  funksiyasidan foydalangan 
m a'qu l. Rejaga nisbatan ketgan xom ashyo ,,X arajat“ satrida 
keltirilgan. B ularni h isoblashda h am  yuqoridagi funksiyadan 
foydalanish va barcha  kataklar uchun  m arkern i sudrash usulini 
q o ‘llash kerak.

H ozircha  reja va op tim al reja b ir xil. M aqsadim iz optim al 
rejani shunday tanlaylikki, natijada foyda (G 9  katak ) m aksim al 
b o ‘lsin. Bu m asalani yechishda quyidagi shartlam i kiritish kerak 
b o ‘ladi:

• X om ashyo xarajatlari zaxiradan oshib ketm asin.
• O ptim al rejadagi sonlar bu tun  va m usbat b o ‘lsin (m ., 1,5 

ta  yoki 2 ta  shim  ishlab chiqilm aydi).
Bulardan tashqari, yana q o ‘shim cha shartlar kiritish m um kin. 

M asalan, М 2 m ahsulotning 5 tasiga o ldindan buyurtm angiz bor. 
D em ak М 2 m ahsulot optim al rejada kam ida 5 ta  b o ‘lishi kerak. 
X 0 4  xom ashyodan zaxirada yarm i keyingi yilga qolsin va h. k. 
Y uqoridagi yoki q o ‘sh im cha shartlar asosida op tim al rejani to 
pish uchun:

• O ptim al rejaga n isbatan  foyda katagini (G 9) belgilaym iz.
• П оиск  реш ения m uloqot oynasini ocham iz  (4 .53-rasm ). 

Bu oynaning:
• У становить целевую ячейку b o ‘lim ida biz belgilagan 

katakning absolut adresi paydo b o ‘ladi (boshqa b o ‘lim larda ham  
absolut adres yoziladi).

• Равной b o ‘lim ida m aksim al qiym atni faollashtiram iz (biz- 
ning m aqsadim iz ham  maksimal foyda topish). Ayrim m asalalarda 
q o ‘yilgan m asalaga n isbatan  teskari m asala ham  yechiladi. Bu 
holda oynada m inim al qiym at b o ‘lim ini belgilash kerak.
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Поиск решения

Установить целевую  ячейку: [<G$9 f l b l  _____________  \  &яполнить I

Равной: ®  цаксимальноиу значению О  значению: [О___________ ]

О  мицинальнону значению 
Изменяя ячейки:

а— Закрыть

$Н$3:$Н$7

^граничения:

$Н$3:$Н$7 =  целое 
$Н$3:$Н$7 > -  О

iTtkl [ Предположить 

[ Добавить

Изменить

Удалить

□аранетры

I Восстановить 

I ^правка

4.53-rasm.

• И зм ен яя  ячейки  b o ‘lim iga o p tim a l reja  jo y la sh g an  
m aydonning adresi yoziladi („sichqoncha" yordam ida ham  bu 
maydonni ko‘rsatish mumkin). Bizning misolda optimal reja H 3:H 7 
m aydonda joylashgan.

• Ограничение b o ‘limiga yuqorida aytilgan shartlar kiritiladi. 
Bulling uchun:

• Д обавить tugm asini bosam iz. N atijada  sh a rtla r yoziladi- 
gan oyna ochilad i (4 .54-rasm ). U n d a  h a r b ir shartn i (m asalan , 
4 .53-rasm dagidek) o ‘rnatam iz . H ar b ir shart yozilgandan  so ‘ng 
Д обавить tugm asini bosam iz. Oxirgi shartlar kiritilgandan so ‘ng 
O K  tugm asini bosib , oldingi oynaga (4 .53-rasm ) qaytam iz. 
Q o ‘sh im cha shartla r b o ‘lsa, u larn i ham  o ld ingidek  kiritish, 
kerak em as shartlarni olib tashlash yoki o ‘zgartirish m um kin 
(m os tugm alarni tanlab).

Изменение ограничения

Ссылка на ачеику:

$C$8:tF$8

Отмен

Ограничение:________
$C$9:$F$9 f i k l

2 3 2 1 Оправка 1

К> 4.54-rasm.
Barcha ishlar tugagandan so‘ng Выполнить tugmasini bosamiz 

va hosil boklgan oynada OK  tugmasini bosish kifoya. Natijada kiritilgan 
shartlar asosida optim al yechim  hosil b o iad i (4.55-rasm ). Unga 
ko‘ra, foyda deyarli 6,5 barobar oshgan. Agar bu reja sizni 
qanoatlantirsa, uni optim al deb olish m um kin. Optimal rejadan
2 0 0



k o ‘rin ib  tu rib d ik i, u n d a  b a ’zi m ah su lo tla r  u m u m a n  y o ‘q 
(М 2, M4) va ayrimlari juda ko‘p. Ortiqcha m ahsulotning sotilmas- 
dan om borda turib qolishi ham  bozor qonunlariga to ‘g‘ri kelmaydi. 
U n d an  ko‘ra sal kam roq  foyda hisobiga m ahsu lo tlam i tezda 
sotish m aqsadga muvofiq. Shularni e ’tiborga olib, m os shartlam i 
o ‘zgartirish yoki q o ‘shim cha shartlar kiritish hisobiga m asalani 
qaytadan yechish va eng optim al (m aqbul) rejani tuzish kerak. 
Excel bu ishlarni am alga oshirishda sizga yordam  beradi.

1

M a h s u lo t

X o m a s h y o Н а г  b i r  
m a h s u l o td a n  

o l i n a d ig a n  
fo v d a

O p t im a l
r e j a

R e ja№
X O l X 0 2 Х О З X 0 4

3 1 M l 4 3 5 4 5 20 3
4 2 М 2 4 5 7 6 5 0 5
5 3 М 3 1 4 5 8 6 64 2
6 4 М 4 4 6 3 4 6 0 6
7 5 М 5 4 2 5 5 4 3 9 3

8 6 Z a x i r a 300 400 780 800
O p t im a l  r e j a g a  
n i s b a t a n  f o y d a

R e j a g a  n i s b a t a n  
f o y d a

9 7 X a r a j a t 300 3 9 4 615 787 6 4 0 100

4.55-rasm .

X atolarni aniqlash. O datda, jadvallar m urakkablashib, ayrim  
kataklardagi form ulalarning natijalarida b a ’zi b ir xato lar paydo 
b o ‘lishi m um kin . Bu x a ton i q id irish  foydalanuvch idan  ju d a  
k o ‘p vaqt talab etadi. Sizga m a ’lum ki, xatolarning asosiy sabab- 
laridan b in  katakdagi form ulada ishtirok etayotgan adreslarga 
(u lardag i m a ’lum otga) b o g ‘liq. E xcel ka tak laridag i fo rm u la lar 
to ‘g‘ridan to ‘g ‘ri ko‘rinm aganligi tufayli xatolarni qidirish ham  
murakkablashib boradi. Shuning uchun ham  Excel da biror katakka 
ta ’sir etuvchi katak lam i k o ‘rsatishning maxsus yo‘li (sxemasi) 
kiritilgan. Bu sxem ani k o ‘rish uchun:

e Xatosi qidirilayotgan katakni belgilang.
• С е р в и с -> З ави си м ости  ф о р м у л -> В иляю щ ие ячейки  

buyruqlarini tanlang.
N atijada kataklarni bog‘lovchi sxem a paydo b o ‘ladi (4.56- 

rasm ) va bu sxema siz belgilagan katakka ta ’sir etuvchi kataklarni 
ko‘rsatadi. Xuddi shuningdek, siz belgilagan katak qaysi ka
taklardagi m a ’lum otlarga ta ’sir etishini ham  ko‘rish m um kin. 
Buning uchun  Сервис ̂  Зависим ости ф орм ул-> Зависим ы е 
ячейки buyruqlarini tan lang  (4.56-rasm ).

Bu sxem alardan foydalanish xatolarni tezda b a rta ra f etish 
im koniyatini beradi. Jadvaldagi sxem alarni olib tashlash uchun: 

С ервис ^ З а в и с и м о с т и  ф о р м у л -> У брать все стрелки  
buyruqlarini tanlang.
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4 .5 6 - r a s m .

Chiziqli algebraik tenglamalar sistemasini yechish. Excel da
shunday im koniyatlar m avjudki, ular chiziqli algebraning bir 
q a to r m asalalarini tezda va sodda usulda yechish im koniyatlarini 
beradi. Bu im koniyatlar asosan m atritsalar bilan bog'liq masalalar, 
y a ’ni m atritsani m atritsaga ko"pa>tirish, teskari m atn tsan i topish, 
determ inan tlarn i hisoblash va shunga o*xshash bir q a to r m asa- 
lalam i hal qilishda yordam  beradi. Bu im koniyatlar b ilan  ikkin- 
chi tartib li chiziqli algebraik teng lam alar sistem asini yechish 
m isolida tanisham iz. U m um an , bu usulni ixtiyoriy tartib li ch i
ziqli algebraik tenglam alar sistem asini yechishda q o ‘llash m u m 
kin. Faraz qilaylik, quyidagi ko‘rinishdagi sistema berilgan b o ‘lsin:

J f l* x + Z > * y  =  c,

[e  * x  +  f * y  = d.

Determinantlar usuli. Sizga m a ’lum ki, yuqoridagi sistem ani 
bu  usulda yechish 3 ta  de te rm inan tn ing  qiym atini topishga olib 
keladi. D eterm inantlar soni sistemaning tartibiga bog‘liq. Bu deter
m inan tla r quyidagilar:

D  =
a b

D x =
с b

e  f
> Л

d f
Dy =

a  с 

e d

A gar ushbu d e te rm inan tla rn ing  q iym ati b iro r-b ir  usulda 
topilsa, u holda yechim lar x=D x/D  va y=Dy/D  form ulalar 
bilan topiladi. Bu ishlar Excel da qanday amalga oshiriladi. Ayrim 
o ‘quvchilar m asalaning m atem atik  q o ‘yilishini va yechish usulla- 
rini, xuddi shuningdek, Excel ni ham  qaysidir darajada bilishadi. 
A m m o bu m asalani yoki shunga o ‘xshash m asalalarni Excel dan 
foydalanib yech ishda b a ?zi b ir qiy inchilik larga duch  kelishadi. 
A ynan bu qiyinchilik algoritm ik fikrlashda, ya ’ni m asalani Excel 
m a’nosida fikrlashda nam oyon b o ‘ladi. Quyida yuqoridagi masalani 
Excel ga o ‘tkazish  va yechish usuli keltirilgan. Sistem aning ko‘ri- 
nishi tabiiyroq b o ‘lishi uchun , uni Excel da 4 .57-rasm dagidek
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yozib olaylik. Bunda sistem aning koeffitsiyentlari, m os ravishda, 
A, D  va G  ustunlarda joylashgan. Qolgan ustunlardagi belgilashlar 
sistem aning ko‘rinishini eslatib turad i va m a 'lum o tlam i o ‘z- 
gartirishni osonlashtiradi. M os koeffitsiyentlam i o kzgartirib yangi- 
yangi sistem alar hosil qilish m um kin. S istem aning yechim lari, 
m os ravishda, J ustunda hosil b o ‘lsin. H ozircha bu ustun b o ‘sh. 
Keyingi ishim iz yuqoridagi uch ta  determ inan tn i hosil qilishdan 
iborat. D  determ inan tn ing  elem entlarin i yozishda sistem aning 
k o e ff its iy e n tla r in i e m a s , ba lk i k o e ff its iy e n tla r  jo y la sh g a n  
kataklarning adresini yozish kerak (4.57-rasm ). M asalan, birinchi 
satrn ing b irinchi ustunidagi elem enti (B4 katak) u chun  =A1 
form ulani, shu satrn ing ikkinchi elem enti (C 4 katak) uchun  
= D 1 form ulani yozish kerak. Qolgan elem entlar va determ inantlar 
u chun  ham  shu k o ‘rinishdagi m os form ulalam i yozish yetarli.

Г а Т в "] т т 5 : L H г и ш т  к  г”

4

2 * х + 3 *Y 1 0 1 4

_-4 + _ 4 *Y « _ б Y » 2 4

4 | П ~ И

_^4
~ 3
_ 4 - 2 0 — 10 3

ш 2 2 —
п Dk- __ 6 __4
м

7И 2 10 - 5 2 —□ ! Dy- _ _ 4 ___6
1 1

4.57-rasm.

Form ulalarn i yozishda m arkern i sudrash usulidan foydala
nish ishni tezlashtiradi. Endi sistem aning koeffitsiyentlarini o ‘z- 
gartirsak, de te rm inan tla rn ing  elm entlari h am , m os ravishda, 
o ‘zgaradi. Faraz qilaylik, determ inan tlarn i rasm dagidek hosil qil- 
dik. U lam ing qiym atlari, m os ravishda, E4, K4 va K7 kataklarda 
hosil b o ‘lsin (determ inan tn ing  qiym ati son b o ‘lgani uchun bitta  
katak yetarli). Y ozuvlar tab iiyroq  chiqishi uchun  ikkita-ikkita 
kataklar birlashtirilgan (bu rasm da ko‘rinib turibdi, um um an, bu 
shart emas). D eterm inantlarning qiymatini hisoblashda М О П Р Қ Д  
funksiyasidan foydalanam iz (4 .2 -jadval,' m atem atik  kategoriya). 
Funksiyalardan foydalanish usullari bilan siz yuqoridagi para- 
graflarda tanishdingiz. D determ inant uchun E4 katakni belgilang 
va m atem atika kategoriyasiga tegishli funksiyalar ro ‘yxatidan 
М О П Р Е Д  funksiyasini tanlang. Hosil b o ‘lgan m uloqot oynasi 
sizdan d e te rm in an tn in g  e lem en tlari joy lashgan  m aydonning



adresini so lraydi. R asm dan ko‘rinib turibdiki, bu elem entlar 
B4:C5 m aydonda joylashgan. M aydonning adresini q o ‘lda yozish 
yoki ,,s ichqoncha“ yordam ida ham  ko‘rsatish m um kin. OK 
tugm asin i bosish im iz b ilan  E2 katakda 20 soni hosil b o ‘ladi. 
Q olgan d e te rm in a n tla rn in g  q iym atla rin i ham  shu usu lda hosil 
qilish m um kin  yoki to ‘g‘ridan  to ‘g‘ri ka tak larda  funksiyani 
yozish ham  m um kin , y a ’ni Dx d e te rm in an t u chun  K4 katakda 
=МОПРЕД (H4:15) va D y uchun K7 katakda =МОПРЕД  
(H7:18) form ulalarni yozish kifoya. N atijada, m os ravishda, 22 
va 52 sonlar hosil b o ‘ladi. Barcha de term inan tlarn ing  qiym ati 
topilgandan so‘ng, yechim larni hisoblash m um kin. Yuqoridagi 
form ulalarga ko‘ra, X uchun  J 1 katak , Y uchun J2 katak 
ajratilgan. Shuning uchun  ham  bu kataklarda, m os ravishda, 
=K4/E4 va =K7/E4 form ulalar b o ‘ladi. D em ak, rasm dagi misol 
uchun X = l , l  va Y = 2,6  ekan.

Bu usulda yuqori tartibli sistem alarni ham  tezda yechish 
m um kin. Shunga e ’tibo r qaratishingizni istardikki, biz tuzgan 
yuqoridagi algoritm  yoki Excel dasturi m avjud b o lg a n  barcha 
ikkinchi tartibli chiziqli algebraik tenglam alar sistem asi uchun 
o brinli. Boshqacha qilib aytganda biz m avjud b o ‘lgan barcha  bu 
ko‘rinishdagi sistem alarni yechdik. Agar kim gadir an iq  yechim  
kerak b o ‘lsa, m arham at, u sistem aning koeffitsiyentlarini m os 
joylarga kiritsin va yechim ni olsin. Dasturlashning yoki Excel ning 
ustunligi ham  shu yerda. Y a’ni dastur bir m arta  tuzuladi va 
xohlagancha natija olinadi.

Matritsalar usuli. Yuqoridagi sistem ani m atritsa lardan  foy
dalanib  yechish b ilan  tan isham iz. Sizga m a’lum ki, berilgan 
ixtiyoriy tartib li chiziqli algebraik teng lam alar sistem asini m atri- 
tsali ko‘rinishda quyidagicha yozish m um kin:

A*Z=B, bu yerda A — sistem aning koeffitsiyentlaridan tuzil- 
gan m atritsa, Z  — n o m a’lum lardan  tuzilgan vektor, В — sis
tem aning  o ‘ng tom on i, y a ’ni ozod hadlar. Bizning m isolim izda 
ularning ko‘rinishi quyidagicha:

&  b
,  z =

X
, B =

с

/  / ' _ У . d

M atritsani matritsaga va vektorga ko'paytirish qoidasiga ko‘ra, 
m os k o ‘paytirish larn i am alga oshirsak, yuqoridagi sistem a kelib 
ch iqadi. C hiziqli a lgebradan  m a ’lum ki, agar A m atritsaga tes-
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kari b o ‘lgan A -l ni topsak va uni m atritsali sistem aga chapdan  
ko‘paytirsak: A-,*A-Z= A-leB, u holda A",-A=E (E  — birlik 
m atritsa) va E*Z=Z ekanligini e ’tiborga olib, Z=A",*B k o ^ n is h -  
ga kelam iz. D em ak, sistem aning yechim i A ga teskari m atritsani 
ozod had lardan  tuzilgan vektorga k o ‘paytirishga kelar ekan. Bu 
ishlarni am alga oshiradigan funksiyalar Excel da mavjud. Faraz 
qilaylik, sistem aning  k o ‘rin ishi Excel da yuqoridag idek  b o ‘lsin 
(4 .56 -rasm ). A  m atritsan ing  elem enlarin i D  determ inan tn ing  
elem entlarini hosil qilgandek hosil qilam iz (4.58-rasm ). M atritsa
ning teskarisi ham  m atritsa ekanligini e ’tiborga olib (o ‘lchovlari 
ham  b ir xil), uning u chun  F4:G5 m aydonni ajratam iz. Berilgan 
m atritsaga teskari m atritsan i top ish  uchun: 

e F4:G5 m aydonni belgilaym iz.

л (=МУМНОЖ(Ғ4:<35;Э1:(

2 ‘X + 3 *Y = 10 х= M l
-4 *X + 4 *Y = б Y = |*

2 3 , -i ОД -ОД
-4 4 A -

ОД 0,1

4 .58-rasm .
• M atem atika kategoriyasidagi funksiyalar ro ‘yxatidan МОБР 

(4.2-jadval) funksiyasini tanlaym iz. N atijada funksiyaga m os oyna 
ochiladi (4.59-rasm ).

4 .59-rasm .

• O ynaning Массив boMimiga asosiy m atritsa joylashgan 
m aydonning adresini yozam iz yoki ,,s ichqoncha“ yordam ida 
kobrsatam iz (m isolda bu m aydon B4:C5, (4.58-rasm ).

• OK tugm asini bosishim iz b i la n , teskari m atritsa uchun 
ajratilgan m aydonning  b irinch i katagida (F 4) b iro r son va 
form ulalar satrida МОБР (B4:C5) funksiyasi hosil boNadi.

• K ursom i form ulalar satridagi form ulaning oxiriga o lm atib , 
Shift+Ctrl+Enter tugm alarini birgalikda bosam iz.
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N atijada  teskari m atritsa  uchun  ajratilgan joyda  teskari 
m atritsan ing  e lem en tlari hosil b o ‘ladi. Keyingi ish im iz teskari 
m atritsani В vektorga ko 'paytirishdan iborat. M atritsani vektorga 
k o ‘pay tirganda yana vek to r hosil b o 'lad i va bu vek torn ing  
elem entlari sistem aning yechim lari b o ‘ladi. Shuning uchun  ham  
bu v ek to r u ch u n  J1:J2 m aydonn i tan lay m iz  (4 .5 8 -rasm ). 
M atritsan i vektorga k o ‘paytirish uchun:

• J 1 :J 2  m aydonni belgilaymiz.
• M a te m a tik a  k a tego riyasidag i fu n k siy a la r r o ‘y x a tid a n  

МУМНОЖ (4 .2 -jad v a l)  funksiyasin i tan la y m iz . N a tija d a  
funksiyaga m os oyna ochiladi.

• O ynaning Массив! boMimiga teskari m atritsa  joylashgan 
m aydonni (F4:G5) yozam iz yoki „ s ichqoncha“ yordam ida ko‘r- 
satam iz.

• O ynaning Массив2 b o ‘limiga В vek tor joylashgan m ay
donni (G1:G2) yozam iz yoki ,,s ichqoncha“ yordam ida ko‘rsa- 
tam iz.

• O K  tugm asini bosishim iz b ilan  vek tor uchun  ajratilgan 
m aydonning b irinchi katagida (J l)  b iro r son va form ulalar 
satrida МУМНОЖ(Ғ4:С5; G1:G2) funksiyasi hosil b o ‘ladi.

• K ursom i form ulalar satridagi form ulaning  oxiriga o ‘m atib , 
S h ift+ C trl+ E n te r  tugm alarin i birgalikda bosam iz.

N atijada javob uchun  ajratilgan joyda (J1:J2) vektorning 
e lem entlari, ya’ni sistem aning yechim lari hosil b o ‘ladi (4.58- 
rasm ). Ikki xil usulda ham  sistem aning yechim lari b ir xil chiqdi, 
dem ak, m asala to ‘g‘ri yechilgan. Bu usulni ham  ixtiyoriy tartibli 
sistem alarni yechishga ta tb iq  etish m um kin. S hunday qilib, biz 
Excel ning yana b ir im koniyati b ilan  tanishdik.

K o‘phadlarni hisoblash. A m aliyotda ju d a  k o ‘p m asalalar 
uchraydiki, u larni yechish takrorlash  jarayon larin ing  algoritm ini 
tuzishga keladi. Shulardan  biri k o ‘phadlarn i hisoblashdir. Faraz 
qilaylik, quyidagi kolrinishdagi n- darajali ko‘phad berilgan b o ‘lsin:

Pn(x )= a0+ a I- x 1+ a 2- x2+ a 3- x3+ a 4- x4+  — + a n- xn

Bu yerda, n — k b ‘phadning  darajasi, ai ( /= 1 ,2 , . . . , /z) lar 
o ld indan berilgan ixtiyoriy sonlar b o ‘lib, k o ‘phadning  koef
fitsiyentlari deyiladi. P /x )  — k o ‘phadning  b iro rta  x  nuqtadagi 
qiym atini topish  talab etilsin. K o‘phadning  koeffitsiyentlarini В 
ustunning ikkinchi satridan  boshlab joy lash tiram iz (4 .60-rasm ). 
Bu m isolda л = 4  deb qaralgan. n ning boshqa qiym atlari uchun
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C7

-D-  -
21 8i x=

2 ao= 1 x°= 1

3 a i= 2 x '= 2

4 »2= 3 4

5 *3= 4 x3= 8

6 «4= 5 , 4- 16

m — № 129

rasm dagi jadvalni davom  ettirish kerak.
D1 katakda x  n ing qiym ati yozilgan 
(m isolda 2 soni). С va D ustunlarning 
keyingi elem entlari x  n ing darajalaridan 
iborat.

x  ning darajalari oldingi katakdagi 
sonni x  ga ko‘paytirish bilan hosil qi- 
lingan, ya’ni x 4 uchun  = D 5*$D $1, x3 

uchun  = D 4*$D $1 , Xq= 1. Agar x, uchun 
D 3 katakda D 2*$D$1 form ulani yozib, 
keyingi kataklar uchun  m arkerdan sud
rash usuli yordam ida m os form ulalarni avtom atik  tarzda hosil 
qilish m um kin. Barcha kataklar uchun x  ning qiymati o ‘zgarmasligi 
u chun  uning absolut adresi o lingan. x  ning barch a  darajalari 
hosil q ilingandan  so ‘ng k o ‘phadn ing  q iym atin i hosil qilish 
uchun  B2:B6 va D 2:D 6 m aydonlam ing m os kataklarini ko‘payti- 
rib q o ‘shish kerak. Buning uchun C7 katakda = С У М М П Р О И ЗВ  
(B 2:B 6;D 2:D 6) funksiyasini yozish yetarli. Bu algoritm dan n 
ning boshqa qiym atlari uchun ham  foydalanish m um kin.

4.60-rasm .

4 .1 2 -§ . Jadvallarni saralash va filtrlash

Saralash. K o‘p hollarda jadvalning b iro r ustunidagi ele- 
m entlarn i saralashga (tartiblashga) to ‘g‘ri keladi. M asalan, fam i- 
liyalam i alfavit tartib ida, reyting ballarini kam ayish tartib ida 
joy lash tirish  va h. k. Faraz  qilaylik, 4 .61-rasm dagi jadval be ril
gan b o ‘lsin va fam iliyalarni alfavit ta rtib ida  joy lash tirish  talab 
etilsin. Buning uchun:

• Tartib lanishi kerak b o ‘lgan m aydonni belgilang (rasm da 
B2:C11 m aydon).

• Данные m enyusidan  Сортировка buyrugN ni tan lang . 
N atijada Сортировка диапазона m uloqot oynasi ochiladi (4.64- 
rasm ).

• Bu oynan ing  Сортировать no' b o ‘lim idagi ro ‘yxatdan  
b irinchi qaysi ustun elem entlari b o ‘yicha saralashni ko‘rsatish 
kerak. R asm da F.I.Sh. ustun tanlangan.

• Kerakli ustun o ‘rnatilgandan so‘ng saralashning turi tan - 
lanadi (agar saralash o ‘sish tartib ida  b o ‘lsa — по возрастанию, 
kam ayish tartib ida esa — по убыванию).
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4 .6 1 -ra sm . 4 .6 2 -ra sm . 4 .6 3 -ra s m .

Bu oyna yordam ida bir paytda uchta m aydon b o ‘yicha saralash 
tartib in i ko‘rsatish m um kin. 4 .62-rasm da fam iliyalar va 4.63- 
rasm da asosida saralash natijalari keltirilgan.

Belgilangan m aydonning har doim  birinchi ustuni b o ‘yicha 
saralansa, u holda asboblar panelidagi &J-1.L tugm alardan  ham  
foydalanish m um kin.

F iltrlash . Ayrim  hollarda jadvallar juda  kattalashib , undagi 
barcha m a’lum otlam i bir paytda tahlil qilish ancha  m urakkab- 
lashadi. Bunday hollarda jadvalning kerakli qism ini ajratib olish 
va bu ajratilgan qism  ustida m a’lum  b ir ishlarni am alga oshirish 
m um kin. Buning uchun Excel da filtrlardan foydalaniladi. Faraz 
qilaylik, 4 .65-rasm dagi jadval berilgan b o ‘lsin va sizni X I M 
fakultetida o ‘qiydigan talabalar haqidagi m a’lum ot q iziq tirsin . 
A gar h a r  b ir fak u lte td a  o ‘qiydigan  ta lab a la r kam ida  30—40

tadan  b o ‘lsa, bir paytda barcha 
ta la b a la r  h aq id ag i m a ’lu m o tn i 
ta h lil  q ilish  a n c h a  m u ra k k a b  
b o ‘ladi. Bu ho lda b iro r fakultet 
talabalari ro ‘yxatini a jra tib  olish 
ishni ancha  oson lash tirad i. Shu 
ajratib  olish Excel da ф ильтр deb 
a ta lad i. B izning m isolda filtr Fak 
n o m li u s tu n d a g i X IM  n o m li 
fakultetga q o ‘yilishi kerak. Biror 
ustunga filtr q o ‘yish uchun:

# Jadval sarlavhalarin i (A l: 
D1 m aydon) yoki filtr q o ‘yilishi 
kerak b o ‘lgan ustunn ing  sarlav- 
hasini (C l katak) belgilang.

Сортировка диапазона

Сортировать no

©  no возраста»*)
О  г*3 убываний

©  по взрастанию  
© п о  убывание

©  по возрастанию

О  по убирание
Идентифицировать диапазон данных по 

©  подписям (первая строка диапазона)

О  обозначениям столбцов листа

Параметры.. 1 C О тмена

4 .6 4 - r a s m .



1 № F.LSh. F ak Ball
2 1 F I X IM 56
3 2 F2 XH 70
4 3 F 3 XH 67
5 4 F4 X M 91
6 5 F 5 X IM 75
7 6 F 6 X IM 86
8 7 F7 X H 65
9 8 F 8 X M 55
10 9 F 9 X M 73
И 1 0 F10 Х Ш 60

' Ш  в I с  ]"D  I
E F

■  2 1 FI XIM 56 Сортировка no возрастанию ! 
Сортировка no убыванию 56

| з 2 F2 XH 70 70
9 4 3 F3 XH 67 ||:И 1 М 1 ^И М И 8 М М И — 67(Первые 10,..)

(Условие...)
ХН
XIM

I s 4 F4 XM 91 91
9 6 5 F5 Х Ш 75 75

I 7
6 F6 XIM 86 1»1 я^ т 86

8 7 F7 XH 65 8 7 F7 ХН 65
9 8 F8 XM 55 9 8 F8 х м 55
10 9 F9 XM 73 10 9| F9 х м 73
11 10 F10 XLM 60 11 l o i F10 XIM 60

4.65-rasm . 4.66-rasm . 4.67-rasm .

• Д анны е m enyusidan Ф ильтр Автофильтр buyruqlarini 
tanlang. N atijada jadval sarlavhasida ko‘rsatkichlar paydo b o ‘ladi 
(4 .67-rasm ).

• Ф ильтр o ‘rnatilishi kerak b o lg a n  ustundagi ko lrsatkichni 
,,s ichqoncha“ ning chap  tugm asi bilan bosib, undagi ro ‘yxatni 
oching (4 .68-rasm ).

• R o‘yxatdan X IM  ni tanlang. N atijada 4.68-rasm dagi jadval 
hosil b o ‘ladi.

U m u m an , qaysi u stun  b o ‘y icha 
filtr q o ‘ym ang, hosil b o ‘ladigan ro ‘y- 
xatn ing  k o ‘rinishi deyarli b ir xil b o ‘lib 
(4 .67 -rasm ), faqat u lar tan langan  us
tundagi e lem en tlarn ing  ro ‘yxati b ilan  
farq qiladi. Bu ro ‘yxatdagi e lem en t
larn ing  m azm uni quyidagicha:

• R o‘yxatning b irinch i ikki satri 
filtrlangan yoki hali filtrlanm agan b iro r ustun b o ‘yicha mos 
saralashni ta 'm in laydi.

• (B ee) — oxirgi filtr o 'rnatilgan  ustunga ta 's ir  etadi va 
jadvaldagi barcha elem entlam i ko‘rsatadi (filtrni bekor qiladi).

• (П ервы е 10 ...) — Sonli qiym atli ustunlar uchun o ‘rinli 
b o ‘lib, shu ustundagi b irinchi nech ta  e lem entn i ko‘rsatishni

Ш D
I  1 F.1SF Fak Г Л и Е

1 F1 Х Ш 56

1 6 5 F5 Х Ш 75

1 7 6 F6 Х Ш 86
1 и 10 F10 Х Ш 60

4.68-rasm .

Н а л о л е н и е  у с ю е и я  по сп и ску

OK

14—A .S a tto ro v

4 .6 9 - r a s m .
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aniq laydi. Bu b o ‘lim  tan langanda , ek randa 4 .69-rasm dagi oyna 
hosil b o ‘ladi. Bu oynadan  ko‘rsatilishi kerak b o ‘lgan b irinchi 
n ech ta  e lem en tn i, u lardan  ro ‘yxatdagi eng ka tta lari yoki eng 
k ichiklari kabi pa ram etrla rn i o ‘rnatish  m um kin.

• (У словие...) — M urakkab filtrlarni o ‘rnatish uchun  tan - 
lanadi. M asalan, sizni XH yoki XM  fakultetida  o ‘qiydigan 
talabalam ing  ro ‘yxati, ballari 70 dan  katta  va 86 dan  kichik 
b o 'lg an  ta lab a la r ro 'yxati kabi m a ’lu m o tla r q iz iq tirad i. Bu 
hollarda, y a ’ni filtrlash b ir necha shartlarga bog‘liq b o ‘lganda 
ro ‘yxatning (У словие...) boNimini tanlaym iz. N atijada avtofiltr 
oynasi ochiladi (4 .70-rasm ).

l i o  11» lO H r tT lt  .Ч Ы .К  И Й  <IB IO C |lH  II. I |1  I X

П о к а з а т ь  т о л ь к о  т е  с т р о к и ,  з н а ч е н и я  к о т о р ы х :  

F a k  .........

ХН

с ж

б о л ь ш е
б о л ь ш е  и л и  р а в н о

4.70-rasm .

Bu oynaning chap  tarafidagi darchalarda  shartlar ro ‘yxati, 
o ‘ng tarafidagi darchalarda  esa tan langan  ustundagi e lem entlar 
ro ‘yxati keltiriladi. Agar siz o ‘rnatgan shartla rn ing  b iro rtasin ing  
bajarilish i yetarli b o ‘lsa, ИЛИ (Y O K I) boMimini faollashtirasiz

(m isolda XH yoki XM  fakulteti), aks 
ho lda, y a ’ni - sh a rtla rn in g  b ir pay tda 
bajarilishi talab etilsa (m asalan, 70 dan 
katta va 86 dan  kichik) I (BA) bo 'lim ini 
tanlaysiz. OK tugm asining bosilishi bilan 
o 'rna tilgan  filtr bo 'y icha  ro 'yxat hosil 
bo 'lad i (4 .71-rasm ).

4 .70 -rasm dag i ? va * belgilarga 
4 .71-rasm . e ’tibor bering. Bu belgilar rasm ning o ‘ng

Г П |. в c —
I T ] ж F . I ^ Fak Г7
i t ] 2 F2 XH 70
I j j 3 F3 XH 67

4 !F4 XM 91
1  8 7 F7 XH 65
1  9 8 F8 XM 55
Г ш ] 9 F9 XM 73
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tarafidag i d a rc h a la rd a  ish tirok  etish i m um kin . M asalan , X? 
yozuv ikkita belgidan tashkil topgan  va b irinchisi X harfi b o ‘l- 
gan barcha  m ain lan d  bildirsa, X* yozuv esa ixtiyoriy sondagi 
be lg ila rdan  tashk il to p g an  va b irinch isi X harfi b o ‘lgan ba rch a  
m a tn la rn i b ild irad i.

A vtofiltrdan chiqib  ketish u chun  yana b ir m arta  Д анны е 
m enyusidan Ф ильтр  -> А втофильтр buy rug1 i tanlanadi.

Excel „JlHCT“ lariga b ir q a to r  yangi obyektlar (rasm , b e l
g ilar, g iperm uro jaa tla r, avtofiguralar, sxem atik  d iagram m alar, 
W ordA rd, m atem atik  fo rm u la lar va h. k.) q o ‘yish m um kin. 
U larn i o ‘rnatish  W ord dastu ridek  am alga osh irilad i. Shuning 
uch u n  bu obyektlam i o ‘rnatishni bu bobda yana bir m arta 
takrorlam aym iz.

4 .1 3 -§ . Diagrammalar yasash asoslari

Excel dasturin ing yana b ir m uhim  im koniyatlaridan biri 
d iag ram m alard ir. D iagram m a keng tu sh u n ch a  b o ‘lib, E xcel da 
un ing  juda  k o ‘p  turlari m avjud. M asalan, g istogram m a, grafik, 
aylana, to 'rtb u rch ak li, nuqtali, silindrik va boshqa ko 'rin ishlari. 
U ning necha turi b o ‘lishidan q a t’i nazar, d iagram m alar tekis- 
likda yoki fazoviy ko‘rinishda tas\zirlanadi. D iagram m a chizishdan 
asosiy m aqsad b iro r-b ir jadval ko 'rin ish ida  tasvirlangan tajriba 
natija larin ing  sifat o 'zgarish la rin i tasv irlashdan  iborat. Tajriba 
natija lari sifatida funksiyaning b iro r oraliqdagi q iym atlar ja d -  
valin i, korxonan ing  b ir necha  yillar ichidagi d a ro m ad la r ja d -  
valini, o ‘quvchilarning fan lardan  olgan reyting ballari va shunga 
o 'x shash  m a ’lu m o tlam i olish m um kin . Bu m a ’lum o tlam i d ia 
g ram m a k o 'r in ish id a  tasv irlash  m a ’lu m o tla rn in g  q iym atiga 
qaram asdan  tu rib  u larn i tezda tah lil qilish im koniyatin i berad i, 
y a ’ni m a’lu m o tla r orasidagi sifat o 'zgarish lam i yaqqol tasvir- 
laydi. Excel da d iagram m alar qurish juda  soddalashtirilgan, oson- 
lash tirilgan  va av to m atlash tirilg an . Bu ishni am alga  osh irish  
u c h u n  b iro r k o ‘rin ishdag i jad va ln ing  b o ‘lishi yetarli.

Excel da yasalgan diagram m ani joylashtirishning ikki varianti 
mavjud:

• D iagram m ani bevosita jadval hosil qilingan „Л ист“ ning 
o ‘zida joylashtirish. Bu holda diagram m aga shu „Л ист“ ning
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elem enti sifatida qaraladi. Bunday d iagram m alar ta tb iq  etilgan 
diagram m alar deyiladi.

• Ishchi kitobning yangi „ Л и с т в а  d iagram m ani joy lash ti
rish. Bu holda „ Л и с т в а  faqat diagram m a joylashib, unda kataklar 
boNmaydi. O ddiy „Л и ст“ diagram m ali „ Л и с т “ dan shu bilan 
farq qiladi. Agar siz diagram m ali „Л ист“ ni faollashtirsangiz 
Excel m enyusi u bilan ishlash uchun  m os ravishda o ‘zgaradi. 
Bunday „Л ист" lar d iagram m a „Л ист" lari deb ataladi.

D iagram m ani joylashtirish jarayoniga bog‘liqm as holda, uni 
xohlagancha boshqarish m um kin. Ya’ni rangini o^gartirish , joyini 
surish, m asshtab b o ‘laklarini o ‘zgartirish, to ‘r chiziqlarini kiritish 
va h. k.

Sizning ishingizga m os keladigan d iagram m ani eksperim ent 
yo‘li bilan tanlashingiz m um kin. Agar bu yetarli boNmasa, turli 
usullar bilan d iagram m ani o ‘zgartirish, ya ’ni unga izoh, grafik, 
obyektlar va h. k. kiritish m um kin. Excel da yasalgan diagram m a 
ishchi jadval „Л ист" idagi m a’lum otlarga bog‘liq b o ‘lib, m a’lu
m otlarning o ‘zgarishi bilan unga m os diagram m a ham  avtom atik 
tarzda o‘zgaradi. Bu Excel da diagram m alar yasashning eng m uhim  
tom onidir.

Siz xohlagan paytingizda diagram m aning turini o ‘zgartirishin- 
giz, fo rm atlashn ing  m axsus a tribu tlarin i k iritish ingiz, yangi 
m a ’lu m o tla m i boshqa m aydon la r hisobiga o ‘zgartirish ing iz  
m um kin.

Faraz qilaylik, 4 .72-rasm da tasvirlangan jadval berilgan b o ‘l- 
sin. Bu jadval asosida d iagram m alar yasash yo‘llari bilan tan isha
miz. D iagram m a ch izishn ing  eng oson  y o ‘li М астер  д и а 
грамм dan foydalanishdir. Berilgan jadval asosida diagramm a yasash 
uchun :

Jadvalni toNiq belgilang, ya’ni ustun (A l, A2, АЗ, A4) va 
satr (B l, B2, B3) nom lari bilan birga barcha m a’lum otlam i 
(4 .72-rasm ).

В с т ав к а  m en y u s id a n  Д и а 
грамма buyrug‘ini yoki uskunalar

panelidan Щ  (мастер диаграмм)

tugmasini tanlang. Natijada М астер 
д и аграм м  n ing  m u lo q o t o ynasi 
ochiladi (4 .73-rasm ).
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M .i r tv p  л и . н р . к  v i  (iu.li 1 и I 41: тип  ди<н p.v v 1Ы

С т е н д а р т м ы е  | Н е с т а н д а р т н ы е

№йа1

ВИД:

^Граф ик 
О  К р у г о в а я  

^ Т о ч е ч н а я  

С  о б л а с т я м и

■far Л е п е с т к о в а я
^  П о в е р х н о с т ь  

•X  П у зы р ь к о в а я

l E i u ' l i l
Ш ■  ■

П р о см о т р  р е з у р ь т а т а

О б ы ч н а я  ги с т о г р а м м а  о т о б р а ж а е т  
з н а ч е н и я  р а з л и т ы х  к а т е г о р и й .

□отмена 1 IL^gSS^-J CS

4 .73-rasm .

М астер  диаграм м  in terfao l m u loqo t oyn a la rd an  tashkil 
topgan  boMib, u lar sizni d iagram m a yasash jarayon in ing  barcha 
bo sq ich la rid an  olib  o ‘tad i. Bu oyna  asosan d iag ram m an ing  
tu rla ri va u larga m os k o ‘rin ish la rdan  n a m u n a la r  keltirilgan. 
С тандартны е va н естан д артн ы е boM im larining Тип d a rc h a -  
sidan diagram m aning  ko‘rinishini va unga m os Вид darchasidan 
b iro r  n a m u n a n i ta n la n g . П р о см о тр  р е зу л ь та та  tugm asi 
berilgan  jadval va tan lan g an  d iag ram m a asosida ch izilgan  d ia 
g ram m an ing  k o ‘rin ish in i ak slan tirad i. H a r xil k o lrin ish larn i 
sinab  k o ‘ring va b iro rtas in i t a n 
lang. F a raz  q ilay lik , rasm dagi 
ho lat b o ‘lsin.

Д а л е е  tu g m a s in i  b o s ib ,  
keyingi m uloqot oynaga o ‘tam iz.
Bu oyna asosan  ch iz ilayo tgan  
gistogram m ani sa tr (4 .74-rasm ) 
yok i u s tu n la rd a g i (4 .7 5 -ra sm ) 
m a ’lu m o t la r  b o ‘y ic h a  q u r ish  
usulini tan lashni so‘raydi.

T a n la s h  u su lig a  n is b a ta n  
ustun va satr nom larin ing turish 
jo y in i  o ‘z g a rish ig a  va g is to -  
g r a m m a n in g  o ‘ng  to m o n id a  
joylashgan to 'rtb u rch ak  ichidagi

4.74-ra.sm. Legenda

4.75-rasm .
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yozuvlarga e ’tibo r bering. Bu to ‘rtburchak lar ichidagi yozuvlar 
Л егенда deyiladi. U lar g istogram m adagi to ‘rtbu rchak larn ing  
rangini va qaysi nom ga tegishliligini aniqlaydi. Faraz qilaylik, biz 
sa trla r b o ‘yicha tan lay lik  (4 .74 -rasm ). A gar tan lan g an  d ia 
gram m aning turi yoki b iro r nam unasi bizni qoniq tirm asa, Н азад  
tugm asi orqali oldingi oynaga qaytishim iz m um kin.

Д алее  tugm asini bosib, keyingi m uloqo t oynasiga o ‘tam iz 
(4.76-rasm). Bu m uloqot oynasi yordam ida diagramm aga q o ‘shim - 
cha  m a ’lum otlar kiritish m um kin.

M.ii it'|i 'i>i.if p.w vVlill.ii w i | 1ы 1ил»|i<>< v 1Ы 1 ?  II X

О о » У ( » ш а а н н й )|  _

С г о р а я  о с ь  X (к а т е г о р и й )!

4.76-rasm .

Jum ladan:
Заголовки — diagram m aga va o ‘qlarga nom  berish uchun. 

H a r  b ir  d iag ra m m a n in g  m u h im  to m o n la r id a n  b iri, u n d a  
foydalaniladigan o ‘q lar sonidir. O ddiy d iagram m alar — gis
togram m a, grafiklar va boshqalarda ikkita o ‘q m avjud b o ‘lib, 
u lardan  biri kategoriya, ikkinchisi esa qiym atlar o ‘qi deb ataladi. 
O datda, kategoriya o ‘qi gorizontal, q iym atlar o ‘qi esa vertikal 
yo‘nalgan b o ‘ladi.

Doiraviy va halqali diagram m alarda o ‘qlar b o ‘lmaydi. Yaproqli 
d iag ram m ala r a lo h id a  xususiyatga ega b o ‘lib , m a ’lu m o tla r  
to ‘plam ining  har b ir nuqtasi uchun  alohida o ‘q m avjud. Bu 
o ‘q lar d iagram m aning  m arkazidan  ch iqqan  boNadi.

U ch o ‘lchovli (fazoviy) d iagram m alarda uch ta  o ‘q b o ‘lib: 
kategoriya o ‘qi, q iym atlar o ‘qi va m a ’lum otlar to ‘plam i o ‘qi deb 
ataladi.

Л егенда — legendani d iagram m aning  qaysi tarafiga o ‘m a- 
tishni yoki olib tashlashni aniqlaydi.
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П одписи данны х — D iagram m a elem entlarin ing  q iym atla
rini cVrnatishni aniqlaydi.

Q olgan b o ‘lim lar ham  yuqoridagilardek diagram m aga q o ‘- 
• sh im cha m a’lum otlar kiritishga yordam  beradi. 4 .76-rasm dagi- 
dek param etrla r o ‘rnatilgandan  so‘ng Д алее  tugm asi yordam i
da keyingi oynaga o ‘tam iz. Bu oyna d iagram m ani jadval jo y 
lash g an  (и м ею щ ем ся) „ Л и с т в а  y0 ki a lo h id a  „ Л и с т в а  
(отдельном) joylashtirishni so‘raydi. Faraz qilaylik, diagram m a 
jadval joylashgan „ Л и с т в а  joylashsin.

Готово tugm asini bosib, d iagram m ani hosil qilasiz (4.77- 
rasm ).

Г и с т о г р а м м а

X e'qi

4.77-rasm.
Boshqa grafik obyektlardek (m atnli oyna, to ‘g‘ri to ‘rtburchak) 

d iagram m alarn i siljitish, oMchamlari va proporsiyalarini o ‘z- 
gartirish , chegaralarini surish va b ir q a to r boshqa o ‘zgarishlar 
kiritish m um kin.

T atb iq  etilgan d iagram m alarga b iro r o ‘zgartirish kiritish 
uchun , uni „sichqoncha" chap  tugm asi b ilan  ikki m arta bosish 
kerak. Shundan so‘ng diagram m a faollashadi va Excel diagram m a 
bilan  ishlash kerak  boMadigan buyruq larn i ch iqarad i. T atb iq  
e tilgan  d iag ram m ala rn in g  ustunlig i shundak i, siz u n i, uni 
yasash u c h u n  kerak  b o ‘lgan m a ’lu m o tla r  yon iga jo y la sh - 
tirish ingiz m um kin .

A lo h id a  „ Л и с т “ d a  jo y la sh g a n  d ia g ra m m a  „ Л и с т “ ni 
to ‘lig‘icha  egallaydi. Agar siz d iagram m aning  o ‘zini alohida 
sah ifada ch o p  e tm o q ch i b o blsangiz, uni a loh ida  „Л и ст“ ga 
joylashtirgan m a'qu l. Agar siz ko‘p d iagram m alar yasam oqchi 
b o ‘lsangiz, u holda ularning har birini a lohida „Л и ст“ larda 
joylashtirgan m a’qul. Bu holda d iagram m alar b ir-biriga kirishib 
ketm aydi. B undan tashqari, „Л и ст“ yorliqlariga d iagram m a 
nom larin i bersangiz, u larni qidirish ham  osonlashadi.
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A lohida „Л ист11 da  yangi d iagram m a qurish uchun  m a’lu- 
m otlarni belgilang va F l l  tugm asini bosing. N atijada  yangi 
diagram m a „Л ист11 i kiritiladi va unda Excel da o 'rna tilgan  tu r 
b o ‘yicha diagram m a yasaladi. D iagram m a ajratilgan m a’lum otlar 
bo 'y icha diagram m a m asterisiz yasaladi.

D iagram m a m asterini ishlatishdan oldin  diagram m a yasash 
uchun  kerak bo 'lad igan  m a’lum otlam i belgilang. U m um an , 
bunga q a t’iy ehtiyoj bo 'lm asa-da, bu ishni osonlashtiradi. Agar siz 
М а ст е р  д и агр ам м  ni c h a q ir is h d a n  o ld in  m a ’lu m o tla m i 
belgilam agan boMsangiz, ularni мастер диаграмм ning ikkinchi 
m u loqo t oynasida  b iro r  usu lda k o 'rsa ta s iz . M a’lu m o tla m i 
belgilash jaray o n id a , be lg ilanad igan  m aydonga m a ’lum otga 
tegishli b o lg a n  sa tr va ustun  nom larini ham  kiriting.

D iag ram m a u ch u n  kerak  b o 'lad ig an  m a ’lu m o tla r  b itta  
m aydonda bo 'lishi shart em as. U lar alohida m aydonlarda ham  
bo 'lishi m um kin. Y onm a-yon  joylashm agan m aydonlarni C trl 
tugmasini bosib turgan holda belgilang. Bu holda Excel diagram 
m a uchun faqat belgilangan kataklardagi m a’lum otlardan  foy- 
dalanadi.

D iagram m a yasalgandan so ‘ng, xohlagan paytingizda siz 
uning ko 'rin ish in i o 'zgartirish ing iz  m um kin . Buning uchun  u 
faollashgan bo 'lish i shart. T atbiq  etilgan d iagram m ani faol- 
lashtirish u chun  uni „sich q o n ch a^n in g  ch ap  tugm asi b ilan  
bosing. D iagram m a „Л ист‘Ч т  faollashtirish uchun esa „Л ист11 

yorlig‘ini bosing.
Agar jadvalga yangi ustun yoki sa tr qo 'sh ilsa , uni d ia- 

gram m ada tasvirlash uchun shu ustunni yoki satm i nom i bilan 
birga belgilang. C trl tugm asini ushlab turgan holda bu m aydonni 
„ s ich q o n ch a^ n in g  ch a p  tugm asin i bosib , d iag ram m a ustiga 
to rtib  keling. N a tijad a  bu m aydonga m os ch iz iq la r d iag ram - 
m ada paydo boNadi.

Doiraviy yoki aylana ko 'rinishidagi d iagram m alarni yasashda 
jadvalning barcha satr yoki ustunlarini belgilab boNmaydi. Bu 
holatda kerakli b itta  ustup yoki b itta  yoN elem entlari belgilanadi.
4 .7 8 -ra sm d ag i d o irav iy  d iag ra m m a n i q u rish  u c h u n  4 .72 - 
rasm dagi jadvalning birinchi (ustun nom lari) va ikkinchi yoNlari 
belgilangan. 4.79- va 4.80-:rasm larda, m os ravishda, yaproq va 
p iram ida ko 'rinishidagi d iagram m alar keltirilgan.
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A4
Al

22%

35y<6 ^ j  9 1
A3

30%

A2
13%

Piramida

A 1  A2 АЗ A4

4.78-rasm . 4.79-rasm . 4.80-rasm .

Ixtiyoriy funksiyaning grafigini chizish. F araz  qilaylik , 
y= f(x) funksiyaning [a; b] oraliquagi grafigini chizish talab etilsin. 
Buning u chun  oraliqni teng  n ta b o ‘lakka bcflam iz. H ar bir 
b o ‘lakning uzunligi h=(b—a)/n  b o ‘ladi. U lar uchun  funksiya
ning qiym atlar jadvalini hosil qilam iz (4.3-jadval).

4.3-jadval

x xo^u x = x 0+h x2—x,+h xn= xn_,+h

У > '0 y i y i y n

Funksiya y=x2 parabola bo lsin. Bu ishlar Excel da quyidagicha 
bajariladi (4.81-rasm ).

n =  1 0

8 9 10 11

4.81-rasm .

R asm da a n ing qiym ati uchun B l katak , b ning qiym ati 
u chun  D1 katak, n n ing qiym ati uchun  F I katak va h ning 
q iym ati u c h u n  H I k a tak la r o lingan . B ularga asosan , H I 
katakdagi form ula = (D 1 —B 1)/F1 ko‘rinishda boNadi. X ning 
qiym atlari A  ustunning 3-satridan  boshlangan va x 0=a boNgani 
uchun  A3 katakdagi form ula =B1 k o ‘rinishda, x = x 0+h uchun 
A4 katakdagi form ula = A 3+ $H $1 ko‘rinishda boNadi. Qolgan X
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larni hosil qilishda A4 katakdagi fo rm uladan  m arker yordam ida 
keyingi kataklarga nusxa olinadi (n necha bo 'lsa, shuncha sudrash 
kerak). Funksiyaning qiym atlarin i hosil q ilishda, funksiyaning 
ko‘rinishi B3 katakka yoziladi (m isolda = A 3A2). Q olgan kataklar 
u ch u n  xuddi o ld ing idek , m arkerdan  sudrab  nusxa o linad i. 
Shunday qilib, 3-jadvaldagi funksiyaning q iym atlar jadvali hosil 
qilinadi.

Boshqa oraliq  va n uchun  m os kataklardagi qiym atlarni 
o ‘zgartirish  kifoya. A rgum en tn ing  q iym atlari u c h u n  m arker 
yordam ida sudrashni qaytadan  A4 katakdan  boshlash kerak. 
Boshqa funksiyalar uchun  esa B3 katakda m os funksiyaning 
k o ‘rinishi yoziladi va shu katakdan m arker yordam ida keyingi 
kataklarga nusxa olinadi. Endi funksiyaning grafigini chizish 
uchun  B2:B13 m aydonni belgilaym iz (boshqa n lar uchun bu 
m aydon uzun yoki qisqaroq ham  b o ‘lishi m um kin). М астер  
диаграмм dan  diagram m aning  grafik turi va b irinchi nam unasin i 
tanlaym iz. Xuddi o ldingidek, barcha  m uloqot oynalaridan  o ‘tib, 
4.81 -rasm dagi 'grafikni hosil qilam iz.

Bu grafikda K o ‘qi chap  chegarada joylashgan. -Agar bu  sizni 
qanoatlan tirsa , shunday qoldirish m um kin , aks holda, bu o ‘qni 
m arkazdan  ham  o 'tkaz ish  m um kin. Buning uchun: X  o ‘qi ustida 
,,sichqoncha“ ning o ‘ng tugm asini bir m arta  bosing. Hosil b o lg an  
kontekst m enyudan Ф орм ат оси buyrug‘ini tanlang. N atijada  
ochilgan  m uloqo t oynasining Ш к ал а  b o ‘lim ida q iym atlarn i 
4 .82-rasm dagidek tan lang  (6 sonining olinishiga sabab Y  o ‘qi X  
ning 6-q iym atida kesishadi, ya ’ni x= 0  da).

O K  tugm asini bosing, natijada grafik 4 .83-ram dagi ko‘ri- 
nishga keladi.

Пцравеяе
Шкала no оси X (категорий)

Пересечение с осью Y (эначемий) _______
в категории номер: |б______

Число категорий _______
между подписями делений: |1

Число категорий 
между деленидми: | i

□  пересечение с осью Y (значений) между
□  рбратньЛ порядок категорий - Л а е в м
П  пересечение с осью Y (значений) в максимальной категории х

4.82-rasm . 4.83-rasm .

Shunday qilib, biz ixtiyoriy funksiyaning berilgan oraliqdagi 
grafigini Excel da chizish algoritm i bilan tanishdik.
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4 .1 4 -§ . Natijalarni chop etish

Excel da hosil q ilinad igan  deyarli b arch a  ishchi jadval 
„ Л и с т “ lari h isobo tlar u chun  ch o p  etilad i. O zgina m ehnat 
hisobiga bu hisobotlarning ko‘rinishini ju d a  yaxshi holga olib 
kelishi m um kin.

Hujjatlarni tez chop etish. Joriy  ishchi jadval „Л ист16 lari- 
dagi m a ’lum otlam i tezda chop  etishda standart asboblar p a 

nelidagi tu g m ach ad an  foydalan ilad i. „ S ich q o n ch a“ ning 
chap  tugm asi b ilan  bu  tugm a b ir m arta  bosilganda, u joriy  
ishchi jadval „Л ист11 ini p rin terga uzatadi.

Excel da m a’lum otlam i chop  etish uchun:
Файл m enyusidan Печать buym g‘ini tan lang  yoki Ctrl+P 

tugm alarini birgalikda bosing. M a’lum otlam i chop etishda Файл 
m e n y u s in in g  Параметры страницы b u y ru g N d a n  h a m  
foydalanish m um kin.

Bu ikki oynada ham  o ld indan  ko 'rish  (Предварительный 
просмотр) tugm asi m avjud b o 'lib , un ing yordam ida chop  eti- 
ladigan hujjatning k o ‘rinishini ekranda ko 'rib  olish m um kin. 
Печать buy rug 4  tan langanda hosil b o lad ig a n  Печать m uloqot 
oynasi deyarli Word dagidek b o ‘lib, undagi b o lim la r  sizga 
oldingi paragraflardan  tanish.

Печать va Параметры страницы m uloqot oynalarin ing 
Просмотр boMimi Предварительный просмотр b uy rug 'ida  
ochiladigan oynadan iborat. Bu oyna yordam ida chop etishga doir 
b ir q a to r param etrlarn i o lm atish  m um kin. B ulardan biri kolon- 
titu llardir. Excel da kolontitu llarni Word dagidek Вид m enyu
sining Колонтитулы buyrug 'i yordam ida, xuddi shuningdek, 
Просмотр oynasin ing  Страница b o 'lim id ag i Колонтитулы 
oynasi yordam ida o 'm a tish  m um kin.

Y uqori va quyi ko lontitu llar — h a r b ir chop etiladigan 
sahifaning yuqori va quyi q ism ida joylashgan m a’lum otlar satri. 
K olon titu llar uch  q ism dan iborat bo 'lad i: chap , m arkaziy va 
o 'ng. M asalan, shunday yuqori kolontitul hosil qilish m um kinki, 
uning chap  qism ida sizning ism ingiz, m arkazida — „Л ист11 

nom i, o ‘ng qism ida esa — sahifa nom eri joylashgan bo 'lsin .
Siz ochilgan ro 'yxatlarn ing  birini tanlaganingizda, Excel 

ekranda tayyor kolontitu llarn ing  ro 'yxatin i hosil qiladi. Agar
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u la rd a n  b iri m a ’qul b o ‘lsa, shu  r o ‘y x a td a n  ta n la sh in g iz  
m um kin, aks holda, siz o ‘z kolontitulingizni hosil qilishingiz 
m um kin. Yaxshisi, siz hosil q ilm oqchi b o ‘lgan kolontitu lga 
o ‘xshagan k o lo n titu ln i tan lang . M atn  va k od larn i u m u m - 
lashtirish, har b ir qism iga xohlagancha kodlar q o ‘yish m um kin. 
B undan tashqari, ko lontitu lda ixtiyoriy oMchamdagi xohlagan 
sh rif tla rd an  foydalan ish  m um kin . 0 ‘zg a rtirm o q ch i b o ‘lgan 
m atnn i belgilang va shrift tugm asini ,,s ichqoncha“ yordam ida 
bosing. Excel Ш ри ф т m uloqot oynasini hosil qiladi va siz undan 
keragini tanlang. Agar shrift o ‘zgartirilm asa, Normal shablonda 
o ‘m atilgan  shrift stili qoladi. K olontitu llarda ixtiyoriy sondagi 
satrlar b o ‘lishi m um kin. Yangi satrga o ‘tish uchun  Alt+Enter 
tugm alarini birgalikda bosing.

Siz hosil qilgan kolontitul Колонтитулы m uloqot oyna
sining quyi qismida ochilgan ro‘yxatda hosil b o ‘ladi. Ishchi kitobda 
faqat b itta  yuqori yoki quyi kolontitu ln i tah rir  qilsangiz, u 
o ch ilad ig an  ro ‘yxatdagi eski yuqori k o lo n titu ln in g  o ‘rniga 
yoziladi.

Chop etishdan oldin ko‘rish. Excel da o ld in d an  k o ‘rish 
vositasi ch o p  e tilad igan  m a ’lu m o tla rn in g  ob razin i ek randa  
ko‘rish im konini beradi. Bu juda  qulay im koniyat boMib, natijada 
sizda chop  etish param etrlarin i tanlash  evaziga qog‘ozni iqtisod 
qilish im koni tug ‘iladi. O ld indan  k o ‘rish holatiga o ‘tishning  bir 
necha usuli mavjud:

Ф ай л , П редварительны й просмотр buyruqlarini tanlash 
yoki tugm asini bosish. O ld indan  ko‘rish oynasining yuqori 
q ism ida k o ‘rishni boshqaruvchi b ir q a to r  tu g m ach ala r jo y 
lashgan.
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V bob. Internet

XXI asrda jam iyatim izga kirib kelgan va insoniyat tasaw urin i 
b u tu n la y  o ‘z g a r t i r ib  y u b o r g a n  t u s h u n c h a l a r d a n  b ir i  
INTERNET so ‘zidir. Bu so‘z nafaqat yosh lam i, balki keksalar- 
ni ham  o ‘ziga jalb  e tm oqda. G aplash ib  turgan ikki cholning 
su h b a tig a  b e x o sd an  q u lo q  tu tib , q u y id ag ila rn i e sh itd im : 
cho llardan  biri bugun yom g‘ir yog‘sa kerak desa, ikkinchisi 
y o ‘q, havo bugun issiq boM armish, nabiram  In te rnetda  ko‘ribdi, 
deb sherigini g ‘u ru r bilan xotiijam  qilib q o ‘ydi. G o ‘yoki bu chol 
I n te rn e td a n  fo y d a la n ish n i b ila d i. K o ‘p h o lla rd a  x o rijd a  
o ‘qiyotgan nabirasi yoki farzandi b ilan  In te rn e t orqali b ir-b irin i 
ko‘rib gaplashgan o ta-ona la rn ing  suhbatiga guvoh b o ‘lam iz. 
Shoshilib ketayotgan ikki talabadan  biri, a lba tta , In ternetga 
shoshayotganligini ta ’kidlaydi. Q o ‘l telefoni xarid qilm oqchi 
boMgan yoshlar b ir-b iridan  In ternetda  ko‘rdingm i, narxi qancha 
ekan  deb  so ‘rasa, boshqasi buvisiga kerakli dorilarn i qaysi 
dorixonada va ha tto , narxi qanchalig ini ham  aytadi. X o‘sh, 
shunchalik bitm as-tuganm as m a’lumotlarga va imkoniyatlarga ega 
b o ‘lgan In ternetn ing  o ‘zi nim a?

5 .1 -§ . Internet nima?

Biror biladigan kishidan In te rnet haqida so‘rasangiz, u sizni 
qon iq tirad igan  javob  berishi m um kin , lekin xulosa qilishga 
shoshilm ang. Boshqa b iro r m utaxassisga ham  shu savol bilan 
m uro jaat qiling yoki bu savolni k o ‘pchilikdan  so ‘rab ko‘ring. 
H ar doim  In ternet haq ida  yangi-yangi m a ’lum otlarga ega b o ‘la- 
siz. N aho tk i bu sodda so ‘zning m a’nosi shunchalik  keng b o ‘lsa! 
H aq iqatan  ham , Internet shunchalik keng va qamrab ЬоЧ- 
maydigan tushunchaki, u haqda qancha ko‘p ma’lumot olsan- 
giz, shuncha fikringiz boyib boradi. Q uyida In ternetn ing  bir- 
birini to ‘ldiruvchi ikki ta ’rifini keltiram iz.

• Tashkiliy strukturasi. Internet — jahon  kom pyuter tarm og‘i. 
U m inglab lokal kom pyuter tarm oqlarin ing  (universitet, regio
nal va h. k.) o ‘zaro  ulanishidan tashkil topgan, shuningdek, 
alohida-alohida aloqa kanallari orqali tarm oqqa ulangan kom pyu- 
terlardan  iboratdir.
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• Mantiqiy strukturasi. In te rn e t — cheki y o ‘q axboro tlar 
fazosidir. Y er sharining turli burchak larida  joylashgan m illionlab 
kom pyuterlardagi m a’lum otlarn ing  birlashishi In te rnet ta rm o g ‘i- 
dan  foydalanuvchilarga b itm as-tuganm as ax b o ro tla rd an  foyda
lanish  im koniyatin i yaratadi.

„ In te rn e t16 so‘zi b ilan  birga, Global tarmoq, Jahon tarmog‘i, 
Tarmoq degan so ‘z lar ham  keng qoNlaniladi. Bu so ‘zlar In ternet 
so 'z in ing  sinonim larid ir. K om pyuter ta rm o g ‘i ikkita yoki bir 
qancha  kom pyuterlarn ing  b iro r aloqa kanali yordam ida o ‘zaro  
u lan ish id ir (5 .1 -rasm ).

Tarixiy ma’lumotlar
1969-yilda Pen tagon  m utaxassislari to - 

m onidan  Advanced Research Project Agen
cy Network (Arpanet) kom pyuter ta rm o g ‘i 
yaratildi.

1972-yilda Arpanet ga A Q SH  ning harbiy 
b o ‘lm agan m uassasalari h am  ulandi.

1973- yilda Angliya va N orvegiya bilan
5 .1 -rasm . aloqa kanallari 0‘m atild i.

1977-yilda Arpanet ning A Q SH  ichidagi 
va rivojlangan davlatlardagi a loqa  ta rm o q la ri b ilan  q o ‘shilishi 
boshlandi. Bu q o ‘shilish natijasida global kom pyu ter ta rm o g ‘i— 
In te rn e t vujudga keldi.

Internet tarmog‘i
In ternet — bu global kom pyuter ta rm og 'i (5 .2-rasm ). Bunda 

Y er sharin ing  tu rli burchak laridag i m illion lab  kom pyu terla r 
son -sanoqsiz  a loqa  kanallari b ilan  bog 'langan . Bu aloqa kana l
lari yerdan  yoki yern ing  s u n ’iy y o 'ld o sh la ri o rqali o 't ish i 
m um kin .

# Tarm oqning  asosini сер
вер deb a ta luvch i kuchli k o m 
p yu ter tashk il e tad i.

•  Server In te rn e t ta rm o - 
g ‘in ing  yagonalig in i va axbo
rotlar alm ashinuvini ta ’minlaydi. 
Internetda mavjud bo‘lgan barcha 
ax b o ro t resu rslari serverla rda  
joylashadi.

5 .2 -ra sm .

In ternet
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Serverdagi barcha m a’lum otlar tartibsiz  holda em as, balki 
m a ’lum  bir veb-saytga (veb-sahifaga) b o g ian g a n  b o ‘ladi. Veb- 
sahifa qaysidir m a ’noda interfaol ju rna l b o ‘lib, foydalanuvchiga 
serverdagi m a’lum otlam i tushunarli va qulay ko‘rinishda nam oyish 
etadi. veb-sahifada oddiy m atn, rasm, 
grafik, ovozli annim atsiyalar va h. k. 
b o i is h i  m um kin . Siz o ‘z kom pyu- 
te r in g iz g a  veb-sahifa dag i b i ro r  
m a ’lum otn i yuklashingiz uchun  uni 
veb-sharhlovchi (Веб-обозреватель)
(5 .3 -ra sm ) deb  a ta luvch i m axsus 
dastu rda  och ish ing iz  kerak  (m a tn - 
la r  — Word d a s tu r id a , ta q d im o t-  
la r  — Pow erPoint d a , e le k t ro n  
jadvallar — Excel da ochilgani kabi).
Veb-sharhlovchi brauzer (inglizchada 
browser) yoki veb-brauzer deb ham  
ata lad i. K eng tarqalgan  veb-brau- 
zer la rd an  b iri Internet Explorer 
d astu rid ir (5 .4 -rasm ).

S aytni
yaratuvclii

Veb-
server

ternet

Ih t t p I

Brauzer

Saytga 
ta sh r if  e tuvch i

5.3-rasm .
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Н аг b ir sahifa tugunning  b irinchi sahifasi b ilan  birgalikda 
URL (Universal Resource Locator) form atdagi yagona adresga 
ega.

1

In tern e t HTML - m atn

5.5-rasm .

B rauzer oynasining adres qa to rida  kerakli URL m anzil k i
ritiladi (5 .5-rasm , I), shundan  so ‘ng brauzer foydalan ilayo t- 
gan p ro toko l (h ttp ) va servern ing  nom i haqidagi m a ’lum otga 
ega b o ‘ladi. B rauzer q id irilayo tgan  server b ilan  bog‘lanadi va 
H T T P  pro tokoli yordam ida kerakli resursni so ‘raydi. Server 
brauzerga o ‘zida saqlanayotgan H T M L -sah ifan i j o ‘natad i (5 .5- 
rasm , 2). B rauzer H T M L -teg la r asosida veb-sahifan i ko m 
pyuter ekranida akslantiradi va o ‘z soTovi natijasini ko‘rishi 
m um kin b o ‘ladi (5 .5 -rasm , 3).

5 .2 -§ . Internet xizmatlari

In te rnet ta rm o g i — foydalanuvchining tu rli xil talablarin i 
qondiruvchi x izm at tu ri (servisi) dan  iborat. Bu xizm at turiga 
quyidagilar kiradi:

1. World Wide Web (WWW — Butunjahon o ‘rgimchak 
to‘ri)

World Wide Web (Web yoki WWW) — In ternet hujjatlarini 
ko‘rish uchun  m o ‘ljallangan va boshqarish oson b o lg a n  grafikli 
interfeysdir (aloqa qilish, o ‘zaro  ta ’sir, kelishish va h. k.). Bu 
hujjatlar va ular orasidagi o ‘zaro  m urojaat axborotli ,,o ‘rgim - 
chak  to ‘ri“ ni hosil qiladi (5 .6-rasm ).

Veb b ir sahifadan boshqa sahifaga m urojaat qilishni t a ’m in 
laydi. Vebni katta  b ir kutubxona koT inishida ta sa w u r qilish
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m um kin . V eb -tugun lari k itobga 
o ‘x sh a sa , „ V e b -s a h ifa la r i“ bu  
kitoblardagi sahifalarni eslatadi.

Sahifalarda yangiliklar, rasm - ^  
lar, kinofilm lar, ovoz yozuvlari va [ I d 

h. k. b o iish i m um kin. Siz vebga 
u lan g an in g izd a  b u tu n  d u n y o d a  
tarqalgan m a’lum otlam i olish im - 
koniyatiga ega bo lasiz .

World Wide Web jahondag i barcha insonlarning m uloqot 
qilish usulini o ‘zgartiradi. U kundan kunga keng tarqalayotgan 
m a’lum otla r to ‘plam ini olishning tarixda tengi yo‘q yangi global 
vositadir. So‘nggi yillar ichida veb o ‘zida juda ko‘p m a’lum otlam i: 
b iija  xabarlari, ishga takliflar, yangiliklar uchun elektron e ’lonlar 
taxtasi, k inofilm lar haqida m a’lum otlar, adabiyotlarning keng 
tahlili va o ‘yinlarni jam laydi. In ternetdagi m a’lum otlar tu ri rang 
barang b o ‘lib, u lardan  ayrim lari juda  m uhim  b o ‘lsa, ayrim lari 
e ’tiborga loyiq b o ‘lm agan m a ’lum otlardir. Shuning uchun  ham  
vebda ,,adashish“ va yangi yo llarga kelib qolish m um kin. Natijada 
yangi-yangi sahifalarga borib qolish, o ld indan nom a’lum b o lg an  
m avzularni bilib olish, xuddi shuningdek , yangi odam lar bilan 
uchrashish  va bu tun  jahondag i yangiliklarni bilib olish sodir 
bo lad i.

Shuni yodda saqlangki, Internet — faqat tashkilotlar haqidagi 
m a’lum ot em as. Vebga yozilish juda  oson bo lgan lig i uchun  ham  
ko‘pchilik  foydalanuvchilar o ‘zlarin ing „shaxsiy sah ifalarin i“ 
tashkil e tad ilar va unda o ‘zi ham da qiziqishi haqida, rasm i va 
boshqa m a’lum otlam i joylashtiradilar.

Veb-sahifalarini qarab chiqish uchun foydalaniladigan „qarab 
chiqish vositasi“ — dasturli vositadir.

Veb-sahifalar va ularga murojaat
V eb-sahifalar o ‘zaro  biri-b iri bilan bog 'liq  b o ‘ladi. Boshqa 

sah ifag1 o ‘tish u chun  kerakli m atnni yoki rasm ni tan lashdan  
foydalaniladi va bunga m urojaat deb ataladi (5 .7-rasm ).

M urojaat tagiga chizilgan yoki cheklangan  so ‘z va rasm lar 
b o ‘lib, unda veb adresi m ujassam lashgan b o la d i (xuddi URL 
adresdek o ld indan  m a’lum  b o lg a n ) . M urojaatni tanlash  — bu 
aniq tugunning m a’lum sahifasiga o ‘tish uchun m urojaat tanlash
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dem akdir. M urojaat m atn i qolgan m atn lardan  rangi (yoki tagiga 
chizilganligi) b ilan  ajralib turadi.

2. Elektron pochta (E-mail — electronic mail)
Internet xizm atlaridan yana biri elektron pochtadir. In tem etda 

elektron poch ta  tizim ining paydo b o ‘lishi oldingi poch ta  tizim ini 
bu tunlay  o ‘zgartirib yubordi. O ldingidek xatni yoz, m arka ol, 
konvertga sol, poch ta  qutisiga olib borib  tash la va h.k. lar bu 
x izm atda endi yo‘q. Ayniqsa, xatning kelishini b ir oylab kutish 
va kutganda ham  o ‘z adresingizda kutish kabi tashvish lar bu 
x izm atda boMmaydi. Yer sharin ing xohlagan joy idan  tu rib , o ‘z 
pochtangizni ochib  ko‘rishingiz va, aksincha, ixtiyoriy joydagi 
xohlagan kishingizga xat yozishingiz m um kin. Buning uchun  
sizning kom pyuteringiz In ternetga ulangan b o ‘lishi kifoya.

Agar siz b iro r In ternet ta rm o g ‘iga ulangan b o ‘lsangiz, uning 
bepul p o ch ta  x izm atidan  foydalan ish ingiz  m um kin . B uning 
u ch u n  b iro r-b ir qidiruv tizim iga kirish kerak (m asalan , mail.ru, 
rambler.ru, yahoo.com va h.k.) va uning  bepul po ch ta  xizm atiga 
a ’zo  boMish yetarli. A ’zo boNish u chun  esa m azkur tiz im ning  
b ir q a to r savollariga bir m arta  javob  berish yetarli.

E lektron poch taga siz ixtiyoriy m atnn i, rasm ni, huijatn i, 
m usiqani va boshqa turdagi fayllarni ham  q o ‘shib yuborishingiz 
m um k in . Y uborilayo tgan  m a ’lum o t ix tiyoriy  m asofaga qisqa 
vaq t ich ida (h a tto  b ir necha  sekundda) yetib boradi. E lektron 
poch ta  x izm atlarin ing  im koniyatlaridan  yana biri shuki, siz o ‘z 
xatingizni b ir pay tda b ir qancha  adresga yuborishingiz m um - 
kinligidir. B uning u chun  xatni o luvchilarn ing  e lek tron  adresini 
ko‘rsatish yetarli. X atni qayta-qayta yozishga ehtiyoj yo‘q. Xatning 
elektron nusxasi har b ir oluvchiga av tom atik  tarzda  j o ‘natiladi.

E lektron poch ta  orqali xat yozish u chun  sizga xizm at qi- 
layotgan qidiruv tizim ining  m axsus blankasiga (5 .8-rasm ) jo ‘na-
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tilayotgan  elek tron  adres, xatning m atni va q o ‘shib jo ‘natilayot- 
gan fayllarni (agar u lar b o ‘lsa) k o ‘rsatish yetarli.

E lektron adresni yozish shakli quyidagi ko‘rinishga ega: 
Name@domain3. domain!, domain 1.
Bu yerda: Name — foydalanuvchining shartli nom i (login); 
@ — ajratuvchi belgi (kuchukcha); 
domain3 — tugun nom i (bo ‘lmasligi ham  m um kin); 
domain! — global tugun nom i (tashkilot nom i); 
domain! — m am lakat yoki tashkilo t kodi.
M asalan, m uallifning elek tron  adresi quyidagicha: absat- 

tarov@rambler.ru
Q uyida ayrim  davlatlarning (tashkilotlam ing) kodi keltirilgan 

(domain!):

K G  — K irgizstan 
R U  — Russia 
U K  — U nited  K ingdom  
U Z  — U zbekistan  
E D U  — U S E ducational 
1NT — In te rnationa l 
N E T  — N etw ork  
N A T O - N a t o  field

H ar b ir e lek tron  xat o ‘zining sarlavhasi va m atniga ega. 
X atn ing  sarlavhasida quyidagi satrlar m avjud (5 .8-rasm ):

К ом у (TO ) Xat o luvchining e lek tron  adresi yoziladi

К о п и я  (CC)
X at nusxasini o luvchilarn ing  elek tron  
adresi yoziladi

Т ем а (Subject) X atning qisqa m azm uni

E-mail da ishlash uchun  turli poch ta  dastu rlaridan  foyda- 
lan ish  m u m k in , shun ingdek , u lar u c h u n  u m um iy  b o ‘lgan 
j ih a tla r  m avjud:

e h a r b ir foydalanuvchining o ‘z nom i (login) va tizim ga 
kirish u chun  paro lin ing  (password) mavjudligi;

• xatn i olish va jo ‘natish  im koniyati;
• xabarlam i fayl ko‘rinishida va ilova fayllari ko‘rinishida yozish 

im koniyati;
• adreslar k itobini yuritish im koniyati.

K Z  — K azakhstan  
U A  — U krain  
U S — U nited  States 
C O M  — US C om m ercial 
G O V  — US G overnm en t 
M I L - U S  M ilitary 
O R G -N on-P ro fit Organization
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А д р е с н а я  книга

В х о д я щ и е В 0 1 7 2
О тп р а в л е н н ы е 1 0 2
Ч е р н о в и ки B e
К о р зи н а

В се папки

Новое письмо

Гр^еа8|1ть1 I f l r a to r s e j
О т кого: ■1 <aD 3attarov@ ram bler ru>

Тема:

5.8-rasm .

3. Tarmoqdagi konferensiyalar
Siz b iror sohaga qiziqsangiz (m asalan, k im dir m arka to ‘p- 

laydi, kim dir tangalarni yig‘ishni yaxshi ko‘radi, k im dir „nishonu 
larni yig‘adi va h .k .), y a ’ni b iro r ,,xobbingiz“ b o ‘lsa, ko‘p 
m illionli In te rn e t foydalanuvch ilarin ing  ich ida sizning sohan- 
gizga qiziqqanlar ham  uchrab qolsa ajab emas. Bu ,,ham fikrlar“ 
bilan ,,uchrash ish“ uchun  In ternetn ing  ham fikrlilar y ig ilad i-  
gan „virtual klubiga“ kirish yetarli. In tem etda  bunday klublar 
juda  k o ‘p. H ar b ir qiziquvchi bu klublarning saytidan o ‘ziga 
kerakli m a'Ium otlarn i olishi m um kin.

Tarm oq konferensiyasining bir ko‘rinishi b o ‘lgan veb-forumda 
ham fikrlilarning o ‘zaro  qizg‘in bahsiga guvoh boNish m um kin. 
X uddi shun ingdek , ta rm o q  konferensiyasin ing  „mehmonlar 
kitobi" boNim ida sizni qiziqtirgan ixtiyoriy m avzuda suhbat olib 
bo rish ing iz  m um k in . T a rm o q  k o n ferensiyasin ing  y an a  b ir 
k o ‘rin ish i „shaxsiy jurnal66 d ir. S iz In te rn e t  ta rm o g ‘ida  
o ‘zingizning shaxsiy ju m alin g izn i tashkil e tish ingiz  m um kin . 
X ohlasangiz u n d a  siz kundalik  ish fao liyating izn i, ishdagi 
yu tuq laring izn i, kam chilik laring izn i va h.k. ni yoritib  b o r i
shingiz m um kin. Bularni boshqa In ternet foydalanuvchilar ham  
o ‘qishi m um kin. S hunday qilib, ta rm o q  konferensiyasi, asosan, 
uch  tu rga b o 'l in a r  ekan:

• Veb-forum
• Mehmonlar kitobi
• Shaxsiy jurnal
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4. Real vaqt holatida suhbat
Agar tarm oq  konferensiyasida foydalanuvchi In ternet orqali 

o ‘zining vaqtiga qarab  suhbatga kirishsa, real vaqt ho latida esa 
ikki yoki b ir necha kishi b ir paytda bahsga (suhbatga) kirishishi 
m um kin. Bu bahs to ‘g‘ridan to ‘g‘ri kom pyuterda kerakli m atnni 
yozish  b ilan  am alga  o sh irilad i. M atn  o rqali uyush tirilgan  
suhbatlarni In ternetn ing  maxsus xizm ati veb-chat larda am alga 
oshiriladi. Veb-chat holatida a loh ida  dasturning b o ‘lishi shart 
em as, buning  u chun  Internet Explorer dasturin ing o ‘zi kifoya.

Hozirgi zam on kom pyuterlarida shunday dasturlar m avjud- 
ki, u lar yordam ida ikki kishining o ‘zaro yuzm a-yuz ovozli bah - 
sini am alga oshirish  m um kin. Buning uchun In ternetn ing  m ax
sus x izm atlari — Internet-peyjer (ICQ, Mail.Ru Agent, Sky- 
pe) lardan  foydalaniladi. Suhbatdoshlarn ing  biri 0 ‘zbekistonda, 
ikkinchisi Y aponiyada Goyning farqi yo‘q, m uhim i ikki kishi 
ham  b ir paytda kom pyuterda o ‘tirgan  boMishi shart) ham  b o i i -  
shi m um kin. K om pyuterlar, a lbatta , In ternetga ulangan b o ‘lib, 
u lar m ikrafon, naushnik  va veb-kam eralar b ilan  jihozlangan 
b o iish i zarur.

5. Fayllarni uzatish va tarqatish
In ternetn ing  yana bir im koniyatlaridan  biri fayllarni uzatish 

va tarqatishdir. Yer sharining turli chekkalarida joylashgan In te r
net serverlarida sizni qiziqtirgan m inglab m usiqalar, rasm lar, 
darsliklar, ilm iy m aqolalar, referatlar va h. k. m a ’lum otlar fayl- 
lar ko‘rinishida saqlab qo^yilgan. Siz ularni xohlagan paytingizda 
ko‘chirib , kom pyuteringizning diskiga yozib q o ‘yishingiz va ke
rakli paytda undan  foydalanish im koniyatiga egasiz. Shu usulda 
In ternetdagi fayllar tez tarqaladi. X uddi shuningdek, siz o ‘zin- 
gizdagi m a ’Ium otlarni In ternetga o 'rnatish ing iz  va undan  bosh- 
qalar ham  bahram and  b o iish i m um kin.

6. Kompyuter o ‘yinlari
In ternet ta rm o g id a  tu rli-tum an  kom pyuter o byinlari mavjud. 

Bu o ‘yinlarning ko‘pi sun 'iy  tafakkurli b o i ib , sizning raqibingiz 
kom pyuter b o ia d i .  M asalan, shaxm at, har xil sport o ‘yinlari 
va h.k. Ayrim  hollarda raqibingiz kom pyuterligini his qilasiz, 
m ag iu b  bo isang iz  aziyat chekasiz va bunday hollarda kom pyuter 
bilan o ‘ynash sizga zerikarli tuyuladi. A m m o In ternet orqali 
o ‘ynalganda raqibingiz siz kabi inson b o iad i va endi o ‘yin zerikarli 
b o im ayd i.

2 2 9



7. Radio va televizor
X ohlagan har b ir kishi In te rnetdan  foydalanib, ju d a  k o ‘p 

telekanallarda nam oyish etiladigan ko‘rsatuvlam i tom osha qilishi 
m um kin. Hozirgi paytda 0 ‘zbekiston, Rossiya, Angliya, Am erika, 
Italiya va b ir q a to r xorijiy davlatlarning te leko‘rsatuvlarini oson- 
likcha In te rn e td an  topsa b o ‘ladi. B undan  tashqari, ju d a  k o ‘p 
rad iokanallar h am  In te m etd a  joylashtirilgan b o ‘lib, u larn i xoh 
lagan pay tda tinglash  m um kin.

8. Intemetda biznes
In te rnet nafaqat b itm as-tuganm as axboro tlar m anbayi, balki 

rivojlangan va rivo jlanayo tgan  dav la tla r iq tisod in ing  ajralm as 
qism i ham dir. R ivojlangan davlatlar tovar alm ashuvining deyarli 
yarm idan  k o ‘pi In te rnet orqali am alga oshiriladi. In te rn e t orqali 
o d am lar q o ‘l te lefon larin i, kom pyu terla rn i, k itob larn i, m u- 
siqalarni, oz iq -ovqatlam i, qurilish m ollarini va h.k. sotishadi 
yoki xarid qilishadi. Shunisi m uhim ki, xarid qiluvchi b ilan  
sotuvchi u m um an  b ir-b iridan  ju d a  uzoq m asofada b o ‘lib, b ir- 
b irlarin i um um an  ko‘rm asliklari ham  m um kin . In te rnetn ing  bu 
im koniyati o rtiqcha  vaqt va xarajatlam i tejash im konin i beradi.

9. Tanishish, ish qidirish va virtual tibbiy maslahat xizmati
Hozirgi paytda yuqorida sanab o ‘tilgan xizm atlardan tashqari, 

yana yuzlab Internet xizmatlari kundan kunga ko‘payib borm oqda. 
Bu x izm atlardan  oqilona foydalanish sizning h am  intellektual, 
ham  iqtisodiy salohiyatingizning rivojlanishiga ijobiy ta ’sir ko‘r- 
satadi.

5 .3 -§ . Internetga ulanish

In te rnet ta rm o g ‘idan foydalanish u chun  o ld in  unga ulanish  
lozim . In ternetga  ulanish — bu shaxsiy kom pyutern i In ternet 
ta rm ogbi xizm atin i tashkil e tuvchin ing  (provayderning) serveriga 
u lashdan ibora td ir (In te rne t-p rovayder — Internet Service Pro
vider- ISP). Internet-provayder — tashqi a loqa kanallari orqali 
global tarm oqqa doim iy ulangan kom paniya. Bu kom paniyaning 
kuchli kom pyuteri — server In ternetga  ulangan serverlar bilan 
yuqori tezlikda aloqa qilish im koniyatiga ega. In tem et-provayder- 
n ing im koniyatlaridan  foydalanish u chun  uning serveridan foy-
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dalanishga ruxsat olish kerak b o ‘ladi. S hunda uning tashqi aloqa 
kanallaridan  foydalanish im koniyati paydo b o ‘ladi.

In ternetga  ulanish im koniyatlarin i yaratib  beruvchi kom pa- 
niyalar soni foydalanuvchilar son idan  kam . Shuning  uchun  
ham  bitta kom paniyaga b ir qancha tashkilotlar va alohida shaxslar 
a ’zo b o ‘lishadi. A ’zo b o ‘lgan har b ir foydalanuvchi o ‘zining 
„nom i“ ga (login) va paroliga (passw ord) ega. In tem et-p rovay - 
dem ing  serveri b ilan  sizning kom pyuteringiz orasida a loqa o ‘r- 
na tilgandan  so ‘ng m a ’lum otlar alm ashish  boshlanadi. Siz o ‘z 
kom pyuteringizdan  m axsus dastur (В еб-обозреватель) orqali 
In ternet-p rovaydern ing  serveriga kerakli m a ’Ium otlarn i olish 
uchun  „запрос61 (so6rov) jo 6natasiz. So6rov — bu biror veb- 
sahifani och ishdan  iborat. In ternet-p rovaydern ing  serveri tashqi 
aloqa kanallari orqali siz so 'ragan m a’lum ot joylashgan serverlami 
qidiradi. Topilgan serverlar, o ‘z navbatida, bu m a’Ium otlarni 
so6ragan In ternet-p rovaydern ing  serveriga jo ‘natad i. Siz ulangan 
In ternet-provaydern ing  serveri, o ‘z navbatida, to ‘plangan m a’Iu
m otlarn i sizning kom pyuteringizga jo ’natad i (5 .9-rasm ).

Bu jarayon  In ternet-p rovayderga , sizning kom pyuteringizni 
u lan ish  tu riga  qarab , ju d a  tez  am alga oshadi. H a tto  sizning 
so‘rovingiz sekundning ulushlarida am alga oshishi m um kin. Bo‘la- 
digan barcha  texnik  jarayon larn i In ternet-p rovaydern ing  serveri 
av tom atik  tarzda  am alga oshiradi. Sizning vazifangiz so‘rovlarni 
to ‘g6ri tashkil qilish va o lingan m a ’Ium otlarn i tahlil qilishdan 
iboratdir.

S o ‘rov

»
Javob

,P
»

In te rn e t-
provayderningJavob

serveri

5 .9 - r a s m .
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Internetdan foydalanish uchun qanaqa kompyuter kerak?
Zam onaviy  kom pyuterlar bem alol In te rnet b ilan  ishlash 

im koniyatiga ega. Q uyida In ternetga ulanish uchun  zaru r b o ‘la- 
digan b a ’zi b ir ta lab lar keltirilgan.

B undan tashqari, kom pyutern i In te rnet ta rm o g ‘iga ulash 
uchun  m axsus qurilm alar kerak b o ia d i .  Bu qurilm alar ulanish 
turiga qarab, modem yoki tarmoq (сетевая) kartasi b o iish i 
m um kin.

Internet-provayderga ulanish tezligi
In ternetga u lanishning asosiy e lem en tlaridan  biri In te rnet- 

provayder b ilan  ulanish tezligidir. In ternetdagi m a iu m o tla rn i 
ko ‘rish yoki b iro r faylni yozib olish shunga b o g iiq . In te rnet- 
provayder serveri b ilan  ulanish  tezligi sifatida quyidagi o ic h o v  
birliklari qabul qilingan:

e Bit/s (bits per second) — b ir sekundda provayder ser
veridan sizning kom pyuteringizga uzatiladigan b itlar soni.

• Kbit/s — b ir sekundda  p rovayder serveridan  sizning 
kom pyuteringizga uzatiladigan kilobitlar soni (1 Kbit=1024 bit).

• Mbit/s — bir sekundda provayder serveridan sizning kom 
pyuteringizga uzatiladigan m egabitlar soni (1 Mbit=1024 Kbit).

Shunga e ’tib o r qaratish  kerakki, bu yerda tezlik  sifatida 
b itlar olingan. Siz kom pyuter b ilan  ishlash jarayon ida  baytlar 
bilan ishlashga odatlangansiz. Bir baytning sakkiz bitligini e ’tiborga 
olib, In ternet-p rovayderi serveri b ilan  kom pyuteringizga sekun- 
diga necha bayt (K bayt) m a’lum ot yuklashingizni hisoblab oli- 
shingiz m um kin.

Yuqori tezlikdagi aloqa kanallaridan foydalanilganda ulanish 
tezligidan ko‘ra bevosita aloqa kanali orqali uzatilayotgan ma’lu- 
motlarning hajmi m uhim  aham iyatga ega b o ‘lib, uni trafik deb

Minimal talab
100 M P H z chastotali 
p ro tsessor Pentium  
32 M b operativ  xotira 
Videokarta va m onitor 
(ekran 800x600)
О Т W indow s 98

Optimal talab
1 500 M H z chasto tali 
pro tsessor Pen tium  
256 M b operativ  xotira 
V ideokarta va m on ito r
(ekran 1024x768) 
О Т  W indow s XP

Trafik
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atashadi. Internet-trafik — bu In te rnet ta rm og‘i serveridan siz
ning kom pyuteringizga, va shuningdek, sizning kom pyuterin 
g izdan In te rn e t serveriga yuklangan m a ’lum otlarn ing  hajm i. 
In ternet-trafikn ing  um um iy hajm i siz serverdan qabul qilgan 
yoki serverga jo ‘natgan  (elektron poch ta  fayllari) barcha  fayllar 
va veb-saytlardan iboratdir.

In ternet-trafik  ikki xil: kiruvchi va chiquvchi b o ia d i. K iruv- 
chi In te rnet-trafik  — bu siz serverdan qabul qilgan barcha 
m a’lum otlar, va shuningdek, chiquvchi Internet-trafik siz serverga 
jo ‘natgan  barcha m a ’lum otlardir.

U m um an , In te rnet xizm ati uchun  to la n a d ig a n  pul m iqdori 
foydalanilgan vaqt yoki trafik b o ‘yicha b o iish i m um kin.

Internetga ulanishning b ir necha turi m avjud b o iib , ularning 
ayrim lari juda  q im m at, ayrim lari esa ko‘pchilikning imkoniyatiga 
m os keladi. U m um an, Internetga ulanishni shartli ravishda quyi
dagi tu rlarga ajratish m um kin:

e К ом м утируем ы й доступ (K om m utativ  ulanish).
• Ш и р окоп ол осн ы й  доступ (K eng y o l l i  ulanish).
e Б еспроводной  доступ (Sim siz ulanish).
• Д оступ по сотовы м  сетям  (M obil telefon ta rm o g l orqali 

u lanish).

Kommutativ ulanish
• Bu usulda In ternetga ulanish u chun  kom pyuterda m odem  

va telefon ta rm o g ln in g  b o iish i yetarli. U lanishning  bu turiga 
Dial-Up yoki telefon orqali ulanish deb atalad i (5 .10-rasm ).

• In ternetga u lanishning eng k o ‘p tarqalgan usuli ulanish 
tezligi uncha katta b o lm a g a n  telefon tarm oqlari orqali ulanishdir.

• Tezlik: eski telefon  tarm oqlarida  14,4 dan  33,6 K bit/s 
gacha, raqam li telefon  tarm oq larida  48—52 K b it/s  gacha.

• T o la s h  usuli soatbay, kunbay, haftalik , oylik va h.k. 
b o iish i m um kin.

Keng yo lli ulanish
Bu usulda In ternet-p rovaydern ing  serveriga ulanish foyda- 

lanuvchiga bir q a to r qulayliklar tug 'd iradi:

5 .4 -§ . Internetga ulanish turlari
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M o d e m
T e l e f o n  s i m i

Internet
5.10-rasm.

1. In ternet-provayder bilan ulanish juda  katta tezlikda am alga 
oshadi (kom m utativ  ulanishga n isbatan  10— 100 baravar tez- 
roq).

2. T elefon ta rm o g ‘i b o ‘sh turadi.
3. Provaydeiga telefon qilib Internetga ulashni so‘rashga ehtiyoj 

yo ‘q. K om pyuter yoqilishi b ilan  In ternetga  ulanadi.
K eng y o ‘lli u lan ishning  b ir q a to r x izm at tu rlari mavjud:

ISDN (Integrated Services Digital Network — integral- 
lashgan xizmatning raqamli tarmog‘i) texnologiya. Bu texno- 
logiyada b ir paytda telefon  ta rm o g 'i o rqali ham  In te m etd a  ish
lash, ham  gaplashish m um kin  va tezlik  64 d an  1500 K b it/s  
gacha yetadi.

DSL (Digital Subscriber Line — raqamli abonent yo‘li)
texnologiya. Bu texnologiyada h am  b ir pay tda telefon  ta rm o g ‘i 
orqali gaplashish, h am  In te m etd a  ishlash m um kin . M a ’Ium ot
larn i qabul qilish va uzatish  chasto talarin ing  tu rlicha  b o ‘lishi 
bilan bu texnologiya oldingi texnologiyadan farq qiladi. In tem et- 
d an  m a ’Ium otlarn i kom pyuterga  k a tta  tez likda  qabu l qilib  
(6,1 M b it/s  gacha) va kom pyuterdan  kichik  tezlikda (16—768 
K bit/s) uzatish  im koniyatiga ega. Bu texnologiyaning boshqa 
m odifikatsiyalari ham  m avjud b o ‘lib, u lanish  u chun  maxsus 
D S L -m odem  kerak. T o ‘lov faqat In ternet-trafik  b o ‘yicha am alga 
oshiriladi.

Sputnik orqali aloqa

Bu texnologiya b o ‘yicha ulanish  u ch u n  m axsus sputn ik  
an tennasi kerak (5 .11-rasm ). Tezlik  taxm inan  ISDN va DSL 
texnologiyalari o ‘rtasida b o ‘lib, ayrim  ho llarda  In te rn e td an  
m a ’Ium otlarni yuklash tezligi 1—2 M bit/s  gacha yetadi. T o io v  
n isbatan  qim m at.
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In te rn e t

5.11-rasm.

Kabelli televizor tarmog‘i orqali ulanish
A gar siz yashaydigan uyda kabelli televideniya b o ‘lsa, u 

holda In te rnet-p rovayderdan  m axsus kabelli modem sotib olib, 
In ternetga  ulanish  m um kin. K o‘p hollarda to ‘lov In te rnet-trafik  
b o ‘yicha am alga oshiriladi. Bu holda tezlik juda  yuqori b o ‘lib, 38 
M bit/s  gacha yetishi m um kin.

Alohida sim tortish
Hozirgi paytda shunday im koniyatlar m avjudki, siz o ‘z k om 

pyutering izn i In te rn e t-p ro v ay d e r b ilan  a loh ida  kabel orqali 
to ‘g ‘r id an  to ‘g‘ri ulashingiz m um kin  (5 .12-rasm ). Bu texno lo 
giya q im m at b o ‘lishiga qaram asdan , eng ishonchli va tezkor 
u lan ish  usulidir. T arm oqdagi tezlik  sizning pul to ‘lashingizga 
qarab 128 K bit/s dan  45 M bit/s  gacha yetadi. Bu xizm at tunn ing  
q im m atlig in i h isobga olib , k o ‘p qavatli uyda  yashovch ilar 
ko ‘pchilik  b o ‘lib b itta  kabel orqali u lanishi va h a r  b ir xonadon 
ishlatganligiga qarab , pul to ‘lashi m um kin.

Simsiz ulanish

Hozirgi paytda hayotim izga tez kirib kelayotgan va juda  qulay 
b o ‘lgan In ternetga  u lanish  texnologiyalaridan b in  sim siz ulanish 
texnologiyasidir. Bu texnologiya Wi-Fi (Wireless Fidelity) tex- 
nologiyasi ham  deyiladi. Wi-Fi orqali In ternetga  u lanish  uchun

ISP In te rn e t

5.12-rasm.
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sizning kom pyuteringizda maxsus tarm oq  adap tern ing  boMishi 
yetarli. Bu adap ter IEEE 802.11b nom li m a’Ium otlarni uzatish 
standartini qabul qiladi va Wi-Fi ta ’sir m aydonining b iror nuq ta- 
sida (,,xot-spot“) b o ‘lishi shart. U lanish tezligi juda  katta b o ‘lib, 
11 M bit/s  gacha yetadi. U lanishning simsiz texnologiyasi juda  
qulay b o iib , siz u ndan  noutbuk orqali ae ropo rtda , m ehm on- 
xonada va boshqa joy larda foydalanishingiz m um kin . U m um an, 
Wi-Fi tizim idan xohlagan kishi tekinga foydalana olm aydi, chunki 
undagi signallar maxsus usulda kodlangan b o iad i. U ndan foydala
nish uchun In ternet-p rovayderdan  ruxsat olish kerak (pulini 
to la s h  kerak).

Mobil telefon tarmogl orqali ulanish
Sizning uyali telefoningizga xizm at qilayotgan m obil telefon 

ta rm o g l yordam ida ham  In ternetga ulanish m um kin. Bu holda 
siz telefoningizning kichkina ekranida veb-sahifalarni bem alol 
k o ‘rishingiz m um kin. Xuddi shuningdek, uyali telefoningizning 
m os im koniyatlari yordam ida mobil telefon ta rm o g l orqali kom 
pyuteringizni Internetga ulashingiz m um kin. Bu holda Internetga 
ulanish kom m utativ  ulanishga o 'xshash  b o i ib ,  undan  quyidagi 
ikki holati bilan farq qiladi:

M axsus m odem  vazifasini kom pyuterga ulangan sizning uyali 
telefoningiz bajaradi.

In te rnet b ilan  ishlash u chun  simli telefon  ta rm o g l em as, 
balki sizning uyali telefoningizga xizm at k o ‘rsatadigan aloqa 
ta rm o g l xizm at qiladi.

5 .5 -§ . Veb-sahifalarni ko‘rish vositasi

Windows ОТ ostida ishlaydigan va veb-sahifalarni kom pyuter 
ekranida nam oyish etadigan ko‘rish vositasi — brauzerlardan biri 
M S  Internet Explorer dastu rid ir. K om pyuteringizga o ‘rnatil-  
gan opera tsion  tiz im ga qarab , bu dastu rn ing  h a r xil versiyalari 
o ‘m atilgan bo iish i m um kin. Windows XP ОТ ostida ko‘p hollarda 
Internet Explorer 6.0 yoki Internet Explorer 8.0 lardan  biri 
o ‘rnatilgan b o iish i m um kin. Bu dasturlar serverlarda joylashgan 
veb-sahifalarni foydalanuvchiga qulay ko‘rinishda nam oyon etadi. 
Bu dastu rn i ishga tu sh irishn ing  b ir necha  usullari m avjud:
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• Windows ishchi stolidagi m os yorliq yordam ida;
• П уск m enyusining asosiy buyruqlari ro ‘yxatidagi In ternet 

y o rlig i yordam ida;
• П уск Все программы? -> Internet Explorer buyruqlari 

yordam ida.
B iror usulda dastu r ishga tushirilsa, kom pyuter ekranida 

5.13-rasm dagi oyna paydo b o ‘ladi. Oynadagi b a ’zi bir elem ent lar 
bilan tan ish ib  o ‘tam iz.

M e n y u  sa t r iA d r e s  sa t r iO y n a  s a r l a v h a s i U s k u n a l a r  sa t r i

^  X l i v e  S e a rc h

Ф айл П р ав к е В и д И зб р а н н о е  С ер ен е

; Д  И зб р а н н о е  . ^  В  Р ек о м -м д  -  j | j  б е т л а т н ^ Ь о ч т а  Hotmail

! f l l  '  S  G l  1 # *  *  С тран и ц а -  Б езо п а сн о ст ь  •J П устая  стр ан и ц а

H o l a t  sa t r i

- * а  -  X i

V e b - s a h i f a l a r n i  k o ' r i s h  m a y d o n i

5.13-rasm.

Oyna sa rla v h as i. Bu jo y d a  jo riy  v eb -sah ifan in g  nom i 
k o ‘rsatiladi.

Adres satri. Bu satrda foydalanuvchi k o ‘rm oqchi boMgan 
veb-sahifaning URL adresi yoziladi. M asalan, Jah o n  iqtisodiyo- 
ti va diplom atiya universitetiga tegishli veb-sahifani ko‘rish uchun 
http://www.uwed.uz/ adresini yozish yetarli. A gar siz ochiq 
veb-sahifadan  gi perm uro jaat orqali boshqa sahifani ochsangiz, 
u holda ochilayotgan veb-sahifaning URL adresi bu joyda paydo 
bo‘ladi.

Menyu satri. Windows ning boshqa dasturlari kabi bu  das
tu r  ham  o ‘zining m enyulariga ega. U lar yordam ida dasturning 
asosiy buyruqlari beriladi. M enyular b ilan  ishlash haqida oldingi 
boblarda tanishgansiz.
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Asboblar satri. Bu yerda tez -tez  ishlatiladigan m enyu buy- 
ruqlariga m os yorliq lar (rasm chalar) keltirilgan. U larn ing  soni 
foydalanuvchining xohishiga qarab  o ‘zgarib tu rad i, ya’ni har 
b ir foydalanuvchi o ‘ziga kerakli m enyu buyruqlarin ing yorliq- 
larini o ‘rnatishi yoki olib tashlashi m um kin . U larn i qanday 
o ‘m atish  yoki olib tashlashni siz oldingi boblarda o ‘rgangansiz.

Holat satri. Biror veb-sahifani k o ‘rish jarayon ida  „sich- 
q o n ch a“ kursorining turgan holatiga qarab , bu satrda bir qa to r 
x izm atchi m a’lum otlar hosil b o ia d i.

Veb-sahifalarni ko4rish maydoni. Foydalanuvchi k o ‘rm oqchi 
b o ‘lgan veb-sahifadagi barcha m a’lum otlar shu joyda akslantiriladi.

In ternet-p rovayderga u langandan  so ‘ng, Internet Explorer 
ni yuklab, veb-sahifalarni k o ‘rishni boshlash m um kin. D astu r 
birinchi bor ochilganda adreslar satrida aboutiblank (bo‘sh sahifa) 
yozuviga k o ‘zingiz tushadi. C hunki dastu r b irinchi b o r qaysi 
veb-sahifan i yuklashni b ilm aydi va ,,bo‘sh sah ifa“ yozuvini 
ch iqaradi. Bu joyga ,,s ichqoncha“ kursorini olib kelib b iro r 
say tn ing  adresin i yozish va Enter tugm asin i bosish  kerak. 
M asalan, http://www.uwed.uz/. Bu holda Internet Explorer 
m azkur veb-tugundan kerakli veb-sahifani yuklashni boshlaydi. 
V eb-sahifani yuklash ayrim  paytlarda ju d a  tez am alga oshsa, 
ayrim  paytlarda k o ‘p  vaqt talab  qilishi m um kin. C hunki siz 
yuklayotgan veb-sahifada har xil rasm lar, roliklar, m usiqalar va 
shunga o ‘xshash kom pyuter xotirasidan k o ‘p joy  oladigan fayllar 
b o iish i m um kin.

V eb-sahifa ustida ,,s ichqoncha“ kursorini harakatlan tirib , 
ayrim  so‘zlar yoki gaplar ustida ,,s ichqoncha“ kursorin ing k o ‘ri- 
nishi ochiq  panja ko‘rinishiga o lgan lig in i ko‘ram iz. Bu shu joyda 
g iperm uro jaat borligidan dalolat beradi. Shu so‘z ustida „sich- 
q o n ch a“ ning chap  tugm asini bir m arta  bosib, yangi veb-sahifani 
och ish  m um kin . O ch ilayo tgan  yangi v eb -sah ifan in g  adresi 
dasturning adreslar satrida, sahifaning nom i esa oyna sarlavhasida 
hosil b o ia d i  va ekranda yangi veb-sahifa paydo b o ia d i .  Agar siz 
yana oldingi sahifaga qaytishni xohlab qolsangiz, adreslar satrida 
oldingi veb-sahifaning U R L  adresini qaytadan  yozishga ehtiyoj

y o ‘q. Bu ishni uskunalar panelidagi tugm achalardan
m osini bosib ham  am alga oshirish m um kin. Bu tugm achalarn ing  
vazifasi jo riy  sahifaga n isbatan  o ld in  yoki keyin yuklangan 
sahifalarning biriga o ‘tishni t a ’m in lashdan  iborat.
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Agar siz joriy  sahifa va giperm urojaat yordam ida ochilayotgan 
yangi veb-sahifaning ham  bir paytda ekranda qolishini xohlasangiz 
g iperm urojaat b o r so ‘z ustida ,,s ichqoncha“ ning o ‘ng tugm asini 
bosib, hosil boMgan kontekst m enyudan Открыть в новом 
окне buyrug‘ini tanlang. N atijada ikkala veb-sahifa ham  ekranda 
nam oyon  b o ‘ladi.

A gar siz Internet Explorer dasturi yuklanganda doim  biror 
veb-sahifan ing  yuklanishini xohlasangiz, bu sahifani Домаш
няя страница (U y  sahifasi) sifatida o ‘m atish ingiz m um kin. 
Buning uchun  quyidagi ish lardan birini bajarish kerak:

1. U skunalar panelidagi f j j  -  tugm acha yonidagi ko‘r- 
satkichni bosib, hosil boMgan ro ‘yxatdan Добавление или изме
нение домашней страницы buyrug‘ini tan lab , hosil b o ‘lgan 
m uloqo t oynadan  (5 .14-rasm ) uy sahifani o ‘rnatish yoki o ‘zgar- 
tirish m um kin. A dreslar satrida qaysi tugun nuqtaning  URL 
adresi tu rgan  b o ‘Isa, dastu r shu adresni uy sahifasi sifatida 
tak lif qiladi. Да tugm asini bosib, kerakli sahifani uy sahifasi 
sifatida o ‘rnatishingiz m um kin.

lu ll.Ill 11-ИИ1* И 1И ИМ VMM1 НИ11 tnr-VIIIIHI'H I ||Ы М И 1|Ы

a Хотите использовать в кач естве домтвпеП  страницы  
одним из следунмдии способов?

h ttp :/ /w w w .u w e d .u z /

©  И с п о л ь зо в а ть  к а к  е д и м с т е е т у ю  домашнюю страницу 

О  Д о б а в и т ь  э т у  с тр азм ц у  к а к  в к л а д к у  дом аш ней  с т р а т ц ы

5.14-rasm.

2. Сервис m enyusidan Свойства обозревателя buyrug‘ini 
tanlaym iz. H osil b o ‘lgan m uloqot oynasining Общие b o ‘limiga 
kiram iz (5 .15-rasm ).

Д ом аш няя стр ан и ц а

Ч тобы  с о з д а т ь  в к л а д к и , в в е д и т е  к а ж д ь й  и з  а д р е с о в  с 
н о в о й  стр ок и .

Т екущ ая И сх о д н а я П устая

5.15-rasm.
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Agar Текущ ая tugm asi bosilsa, adreslar satridagi adres uy 
sahifasi sifatida olinadi. И сходная tugm asi oldingi adresni uy 
sahifasi sifatida qabul qiladi. П устая  tugm asi uy sahifasi sifatida 
b o ‘sh sahifani o ‘m atad i. B iror tugm a tan langandan  so ‘ng П ри 
менить tugm asini bosib, bu oynada boshqa ishlarni davom  e tti-  
rish yoki OK  tugm asi orqali tan langan  param etlarn i o ‘rnatib , 
oynani yopish m um kin.

O datda, uy sahifasi sifatida biror-bir qidiruv tizimi o ‘m atiladi. 
A gar sizda uy sahifasi o ‘m atilgan  b o ‘lsa, xohlagan paytingizda 
bu sahifaga tezda o ‘tishingiz m um kin. Buning uchun  uskunalar 
panelidagi uychaning rasm ini „ s ichqoncha“ ning ch ap  tugm asi 
bilan b ir m arta  bosish kifoya.

In te rn e t E xp lo rer dasturi b ilan  ishlash ja ray o n id a  bir

qa to r tugm alardan  ( |^<J О становить (E sc) — veb-sahifani yuk

lashn i t o ‘x ta tish , О б н ови ть  (F 5 )  — v eb -sah ifas idag i 
o ‘zgarishlarni yangilash) foydalanasiz va ularning vazifalarini 
ishlash jarayon ida  tezda o ‘rganib olasiz.

И збранное. Siz tez -tez  ochib  turad igan  veb-sahifalarning 
U R L  adresini h a r doim  ham  adreslar satrida q o ‘lda yozishingiz 
shart em as. In te rn e t E xplorer da bu sahifalarning adreslarini 
o ld indan  b iro r nom  bilan eslab, keyinchalik  u ndan  foydalanish 
im koniyati m avjud. O chiq  veb-sahifaning adresini b iro r nom  
bilan eslab qolish uchun:

• И збранное m enyusidan Д обавить в папку избранное 
(b iror papkada saqlash uchun) buyrug‘ini tanlaym iz.

e Hosil boMgan m uloqot oynaning (5 .16-rasm ) И м я satriga 
b iro r nom  yozib, shu nom  bilan  m avjud papkalarn ing  birida 
yoki yangi papka hosil qilib, unda saqlash m um kin.

• Д обавить tugm asini bosib eslab qolam iz.

a
* Д о б а в л е н и е  в е б - с т р а н и ц ы  в  и з б р а н н о е

Добавляет эту веб-страницу в избранное. Чтобы обратиться к 
сохраненным в списке избранного веб-узлам, испольэ1йге центр 
управленет избранным.

Имя: [UWEDИмя:

Добавить в: Создать патту
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Agar И збранное m enyusidan Д обавить на панель избран
ного buyrug‘i tan lansa, adres In te rn e t E xplorer oynasining 
Избранное asboblar panelida saqlanadi va ekranda ko‘rinib turadi.

И збранное lar ro ‘yxatiga kiritilgan b iror veb-sahifani ochish

u chun  In te rn e t E xplorer asboblar panelida Д  Избранное tug

m asini „ s ichqoncha“ ning chap  tugm asi b ilan  b ir m arta  bosish 
natijasida hosil boMgan oynadan  И збранное boNimiga kiram iz. 
M avjud ro ‘yxatdan  kerakli veb-sahifaning nom ini tanlaym iz 
(nom  ustida ,,sichqoncha“ ning chap  tugm asini b ir m arta bosish 
bilan). N atijada siz tan lagan  veb-sahifa ochiladi.

Ж урнал. Siz b ir necha kun In tem etda  ishlaganingizda juda 
ko‘p veb-sahifalarni ochib  ko‘rishingiz tabiiy. U lardan  ayrim - 
larining adreslarini eslab qolasiz, ju d a  zarurlarin i hattok i, b iror 
joyga yozib ham  q o ‘yasiz. Shunday hollar yuz beradiki, siz eslab 
qolm agan b iro r veb-sahifadagi m a 'lum o t sizga juda  zarur boMib, 
uni qidirish uchun  b ir necha  soat vaqtingiz ketadi, am m o topa 
olmaysiz. C hunki oldingi safar bu-sahifaga tasodifan kirib qolgan 
b o ‘lishingiz ham  m um kin. Bu veb-sahifani topish  uchun  nim a 
qilish kerak? In te rn e t E xplorer dasturi yaratuvchilari bunday 
hollam i e ’tiborga olib, dasturda maxsus Ж урнал tashkil etishgan. 
Bu ju rna lda  siz oxirgi ikki hafta ichida ochgan barcha  veb- 
sahifalarning ro ‘yxati (U R L  adreslari) saqlanadi. Agar siz qi- 
dirayotgan sahifa oldingi ikki hafta ichida ochilgan b o is a ,  uni 
tezda topish  m um kin. Buning uchun In te rn e t E xplorer asbob

lar panelida Д  Избранное tugm asini ,,s ichqoncha“ ning chap

tugm asi bilan b ir m arta bosish natijasida hosil bo 'lgan  oynadan 
Ж урнал b o ‘limiga kiram iz. M avjud ro ‘yxatdan kerakli veb-sah i
faning nom in i tan laym iz  (nom  ustida ,,s ich q o n ch a“ ning chap  
tugm asin i b ir m arta  bosish b ilan). N atijada  siz tan lagan  veb- 
sahifa ochiladi.

Bu ishni Вид m enyusining П анели  обозревателя buy- 
rug‘idan Ж урнал b o ‘lim iga kirish yoki C tr l+ H  tugm alarini 
birgalikda bosish b ilan  ham  am alga oshirsa b o ia d i.

К одировка. Agar siz b iro r veb-sahifaga kirib, unda o ‘qib 
b o ‘lm aydigan belgilarga ko 'z ingiz  tushsa, dem ak, sizning In te r 
net E xplorer dasturingizda belgilarning n o to ‘g bri kodirovkasi 
o ‘rnatilgan b o ia d i. Buni to ‘gbrilash uchun Вид m enyusining 
К од и ровка  b u y ru g ln i  ta n la n g . H osil b o lg a n  r o ‘y x a td an  
birortasin i tan lab  k o ‘ring.
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M assh tab  va shrift o ‘lcham i. Ayrim  hollarda veb-sahifadagi 
m a’lum otlar ju d a  kichik harflarda yozilgan b o ‘lib, u larni o ‘qish 
qiyinlashadi. B unday hollarda Вид m enyusining М асш таб  yoki 
Разм ер ш риф та buyruqlariga kirib, kerakli pa ram etrlam i o ‘m a- 
tish m um kin.

Saqlash  va chop etish . Kerakli veb-sahifalardagi m a ’lum otni 
qog‘ozga chop etish yoki fayl sifatida kom pyuteringizning diskiga 
saqlab qo 'y ish  m um kin. C hop  etish u chun  Ф айл  m enyusidan 
П ечать (C tr l+ P )n i tan lash  va hosil b o ‘ladigan П ечать m uloqot 
oynasidan kerakli param etrlam i o ‘rnatish lozim .

Ayrim hollarda b iror veb-sahifani kom pyuterda fayl sifatida 
saqlab q o ‘yishga ehtiyoj tug ‘iladi. K om pyuter xo tirasida saq lan- 
gan veb-sahifadagi m a ’Ium otlarni keyinchalik  In ternetga  kir- 
m asdan ham  ko‘rib chiqish  m um kin . V eb-sahifani kom pyuter 
xotirasida saqlash u chun  Ф айл  m enyusining С охранить как  
buyrug‘ini tan lash  kerak. Hosil b o ‘lgan m uloqo t oynasida fayl 
saqlanadigan papka va faylning nom in i berish kifoya. Bu m u lo 
qo t oyna b ilan  ishlash sizga oldingi bob lardan  tan ish .

5 .6 -§ . Axborot qidiruv tizimlari

Q idiruv tiz im lari m axsus veb-sahifalar b o ‘lib, foydalanuv
chiga In te rn e td an  m a ’Ium otlarni q idirishni osonlashtiradi. T uzi- 
lishiga qarab  qidiruv tizim lari ikki xil: q idirish katalogi (поис
ковый каталог) va indekslashtiruvchi qidiruv tizim i (индек
сирую щ ая поисковая систем а) b o ‘ladi.

Q idirish katalogi. Q idirish katalogi kutubxonalardagi oddiy 
kataloglardan farq qilm aydi. M a’lum  b ir m avzu b o ‘yicha veb- 
sahifani q idirish u chun  katalogdagi m avzularning ro ‘yxatidan 
foydalaniladi. Q idiruv tiz im in ing  bosh sahifasida deyarli to ‘liq 
m avzular ro ‘yxati keltiriladi. M asalan, sport, tu rizm , b iznes va 
h.k. h a r b ir рубрика ning ichida yana o ‘zining подкаталог i 
b o ‘lishi m um kin. Faraz  qilaylik, siz sport рубрика sini tan lad in - 
giz va un i o ch d in g iz . 0 ‘z n av b a tid a , u n in g  ich id a  sportga  
tegishli yana b ir qancha  каталог lar b o ‘lishi m um kin. M asalan, 
futbol, shaxm at, kurash va h.k. Bu jarayon  b ir necha  bo r 
davom  etishi, ya’ni kurash каталог i ichida kurashning h a r xil 
tu rlari b o ‘lishi m um kin. Bu qidiruv tizim iga Я ндекс qidiruv 
tizim i m isol b o ‘ladi (5 .17-rasm ).
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5.17-rasm.

Indekslashtiruvchi qidiruv tizim lari. Bu turdagi qidiruv tiz im - 
larida, yuqoridagidek, alohida tizim lashtirilgan каталог lar ro ‘y- 
xati (giperm urojaatlar) yo‘q. Bu tiz im da b iror veb-sahifani topish 
uchun qidiruv so‘rovini berish kerak. Q idiruv so‘rovi b iror so ‘z 
yoki jum la  ham  b o ‘lishi m um kin. So‘rov qidiruv tizim larining 
bosh sahifasidagi qidiruv m aydoniga yoziladi. Q idiruv tizim i 
so ‘rovni o lgandan  so‘ng, un ing  m atn in i o ‘zidagi tartib langan  
(indekslashtirilgan) m a ’lum otlar bazasidagi veb-sahifalardan  q i
d irishni boshlaydi (5 .18-rasm ).

M a ’lu m o t l a r
bazasi

INTERNET
Q i d i r u v  у 

m e x a n iz m i  i"
j A G E N T  j

Agar bazadagi veb-sahifalarning birortasida siz bergan so‘rov 
uch rasa, u holda bu veb-sahifa  topilgan veb-sahifalar ro ‘yxatiga 
q o ‘sh ib  q o ‘y ila d i. B azad ag i b a rc h a  v e b -s a h ifa la r  k o ‘rib  
ch iq ilg an d an  so ‘ng, q id iruv  tiz im i so ‘rov asosida to p ilgan  
b a rc h a  sah ifa la rn in g  ad reslari ro ‘yxatin i foydalanuvch iga  b e 
radi. Q idirish natijasida In te rn e td a n  top ilgan  yangi veb-sahifa- 
lam ing  nom lari bazaga kiritilib, indekslashtirilib (tartiblab) q o ‘yi-
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ladi. N atijada bazaning ham  tarkibi boyib boradi. Indekslashtiruv
chi qidiruv tizim lariga Yahoo.com qidiruv tizim i m isol b o ‘ladi 
(5 .19-rasm ).

e e * i  o w e  еи е  Д О р и в е  Сервис Слрееке

h ttp ://w w w .yih oo.con V 7rO -l 300777846

W e b  Im a g e s  V ideo L o ca l S h o p p in g  M ore *■

^ X H O O ? .  1 $ J  m ti
Uy Yehool Motile

O  Help J a p an  Donate to  J a p a n  ea rth q u ak e  r a te r  104,708 p eo p le  d o n a te d  *6

T O D A Y -M arch  2 2 ,  2011 ! ,е ,«*п |п  ! N ew  here? a q n  Up
H ave som eth ing  to  sh o re ?

YAHOO! SITE S MY FAVORITES I

5.19-rasm.

K o‘p zam onaviy  qidiruv tizim lari yuqoridagi ikki im ko- 
niyatni ham  o ‘zida m ujassam lantirgan. Foydalanuvchi xohlasa, 
qidiruv tizim ida joylashgan m avzular b o ‘yicha keltirilgan kata- 
loglar ro ‘yxatidan (g iperm urojaatlardan) foydalanishi yoki q i
diruv yo‘li bilan g iperm urojaatlar ro ‘yxatini hosil qilishi m um kin. 
Bunday qidiruv tizim lariga R am bler.ru  qidiruv tizim i misol 
b o ‘lad i (5 .4-rasm ).

Kerakli veb-sahifalarni qidirish jarayon ida  qidiruv so‘rovini 
(so‘z yoki jum la) qaysi ko‘rinishda berishning ham  aham iyati 
katta. Q idiruv so ‘zini juda  qisqa berish ham  kerak em as, veb- 
sahifalarning ro ‘yxatini ham  qidiruv tizim i sizga taqd im  etishi 
m um kin. Xuddi shuninglek, qid irishda juda  uzun jum lan i berish 
natijasida qidiruv tizim i sizga kerakli veb-sahifani top ib  bera 
olmasligi ham  m um kin. M asalan, ,,B inokor“ bilan ,,Paxtakor“ 
o brtasidagi fu tbolning natijasi sizni q iziq tirsa-yu, siz qidiruv 
tizim iga „ fu tbo l“ (qidiruv satrida q o ‘sh tim oqsiz  yozish kerak) 
solzini qidirish u chun  bersangiz, u sizga m inglab veb-sah i
falarning robyxatini beradi. V aholanki, bu larn ing  ham m asi ham  
sizga kerak emas. Xuddi shuningdek, „B inokor va Paxtakor o ‘yin- 
larining natijasi qanday tugadi?“ ko‘rinishida so‘rov bersangiz 
qidiruv tizimi birorta ham  veb-sahifani topa olmasligi aniq. Chunki 
siz so ‘ragan  k o 'r in ish d ag i ju m la  h ech  qaysi v e b -sah ifad a  
uchram aslig i m um kin . Shuning  u chun  ham  qidiruv savolini 
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qanday berishning ham  aham iyati katta. Yuqoridagi misol uchun 
eng op tim al so‘rovlardan biri „B inokor Pax takor“ ko‘rinishida 
yozishdan iboratdir. 0 ‘ylaym anki, qidiruv tizim i topgan  veb- 
sahifalarning ro ‘yxatida sizga kerakli veb-sahifa a lbatta  uchraydi.

Q uyida o ‘zim izda va xorijda keng tarqalgan ayrim  veb-sahifa 
va qidiruv tiz im larin ing  ro ‘yxati keltirilgan (sahifalarning to ‘liq 
adresi http://www.* ko‘rinishda b o ‘lib, * 0‘m iga ro ‘xatdagi b iror 
nom  yoziladi).

0 ‘zbekcha
A ssalom .uz
Eastlink .uz
U znet.
N aytov.com
G ov.uz
G im li.com
Start.ru

Ruscha
Y andex.ru
R am bler.ru
G oogle.ru
M ail.ru
L ist.ru
A u .ru
W ebcra

Inglizcha
Yahoo.com
Altavista.com
Infoseek.com
Excite.com
H otbot.com
Lycos.com
W ler.com
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. HTM L tili va Namo Web 
E ditor 5.5 muharriri

O ldingi bobda In ternetdag i m a ’Ium otlarn i k o ‘rish b ilan  
tanishdik. Bu bobda siz In ternetga m a’lum otlar kiritish, ya’ni 
veb-sahifalarni hosil qilish bilan tanishasiz. Veb-sahifalar Intem etda 
siz kuzatgan oddiy sahifalar, referatlar, elektron darsliklar va 
shunga o 'xshash tu rli-tum an  ko‘rinishlarda b o ‘lishi m um kin.

M a’lum ki, hozirgi kunda In te rn e t b u tu n  ja h o n  axborot 
ta rm o g l h isoblanadi. Bu tarm oqda  m a ’lum otlar HTML (Hyper 
Text Markup Language) form atidagi fayllarda saqlanadi. Bunday 
turdagi hu jja tlar kam  hajm li b o 'lib , u larn i ta rm o q d a  kam  vaqt 
ich ida  yuklash im kon iyati m avjud. HTML hu jja tla rn i HTML 
tili y o rdam ida  odd iy  Bloknot d astu rid a  yoki m axsus veb- 
m u h arrir la rd a  tayyorlash  m um kin . HTML — bu m axsus til 
b o ‘lib, un ing  yordam ida In te rnet veb-sahifalariga kiritilayot- 
gan m a ’lum otla r tayyorlanadi. HTML ning b irinch i vcrsiyasi 
Y evropa e lem en tar zarracha lar fizikasi laboratoriyasi xodim i 
T im  B erners-L i to m on idan  ishlab chiqilgan.

H T M L  faylini o ‘zlashtirish u chun  asosan ikki xil k o ‘ri- 
nishdagi m uharrirla r kerak bo 'lad i.

1. HTML fayllarni k o ‘rishga m o ‘ljallangan ixtiyoriy brauzer 
dasturlari. Bularga Netscape Navigator, Internet Explorer, 
Htmlhelp.exe va boshqalarn i m isol qilish m um kin.

2. T an langan  kodirovkaga m os kirillcha harflam i k o ‘ruvchi 
ixtiyoriy m atnli fayllarni tah rir qilishga m o ‘ljallangan m uharrirlar. 
B ularga Namo Web Editor 5.5, Dreamweaver, HomeSite, 
FrontPage, Word, Notepad va boshqalarn i m isol qilish m um kin.

Biz H T M L  hujjatlarn i tayyorlashda m atn li m uharrirla rdan , 
tayyo r h u jja tla rn in g  In te rn e t  tiz im id a  q a n d a y  k o ‘r in ish d a  
nam oyon  b o ‘lishini tekshirib  k o ‘rishim iz u ch u n  esa b rauzerla r
dan  foydalanishim iz m um kin.

H T M L  faylini ixtiyoriy lokal kom pyuterda tayyorlab olish 
m um kin . B oshqacha qilib  ay tganda, H T M L  hujjat tayyor- 
lanayotgan vaqtda kom pyuter In te rn e t tizim iga ulanishi shart 
emas.

H T M L  faylini b ir vaqtning o ‘zida ham  tayyorlash, ham  
k o ‘rish m uharrirla rida  ochish  m um kin . B loknotda kiritilgan
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o ‘zgartirish larni k o ‘rish u chun  a w a l faylni xotiraga .htm ken- 
gaytm a bilan  saqlash, so ‘ngra esa un i b iro r b rauzer dasturi, 
m asalan, Internet Explorerda ishga tushirish  kerak.

m 6 . 1 - § .  H T M L  h u j j a t i n i  t a s h k i l  q i l i s h

H T M L  hujjati — oddiy .htm kengaytm ali, m atnli fayl. Veb- 
sah ifalarn i H T M L  tili yo rdam ida  odd iy  m atn  m uharririda  
(m asa lan , B lokno tda) hosil qilish m um kin . H T M L  g iper- 
m atn larn i belgilash tili b o i ib ,  barch a  buyruqlar "<" va "> "  
belgilari orasida yoziladi. Bu belgi orasidagi h a r b ir buyruq teg 
(inglizcha — tag) deb ataladi.

T eglar orqali m atn li hu jja tn ing  fo rm atlarin i (fon rangi, 
shrift lam ing  rangi va kattaligi, abzaslarning tekislanishi kabilar) 
aniqlash  m um kin. O datda m atnli faylning o ‘zida bunday bezakli 
form atlash  fayl o lc h a m in in g  kattalashishiga olib keladi. H T M L  
tilin ing  belgilari orqali ^jratilgan H T M L  hujjati kichik hajm li va 
b rauzer oynalarida b u tu n  bezaklari b ilan  nam oyon b o ia d i. Bu 
H T M L  hujjatlarin ing tarm oq lar orqali uzatilish im konin i osh i
rad i, chunki faylning yuklanishiga kam  vaqt sarflanadi. H T M L  
tilini bilgan kishi veb-m uharrirlarsiz  ham  bem alo l veb-sahifa- 
larini yaratishi m um kin.

H T M L  hujjat stm kturasi dasturlash  tillari strukturasiga o ‘x- 
shash b o iib , a w a l ochilgan teg oxirida yopiladi. H ujjatning o ‘zi 
b itta  ka tta  b lok hisoblanib, < H T M L >  tegi b ilan  boshlanadi va 
< /H T M L >  tegi b ilan  tugaydi:

< H T M L >  hujjatning tarkibi < /H T M L >
H T M L  hujja tin ing  tarkibi ichm a-ich  joylashgan 2 ta  asosiy 

b lokdan  iborat, bular:
e hujjatn ing  sarlavhasi (H E A D );
• asosiy qism i (B O D Y ).
Eng oddiy H T M L  hujjatin ing ko‘rinishi:
<html>
<head>
<title> 1-M isol </title>
</head>
<body>
<H l>Salom !</H l>
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1 M iso l W in d o w s  I n t e r n e t  f x .

|j [ j  С:\РоолпепЬ and Sal Д  |^ т sa h ifa m .< /P >
</body>
</html>
Bu m isolning Internet Ex

< P >  Bu m ening birinchi veb-

Файл Правка Вид И збранное Сервис С **

Д  И збранное j g i - M s o l

Salom ! plorer da k o ‘rinishi 6 .1-rasm da

Bu mening birinchi veb-sahifaun
keltirilgan.

HTML teglari ikki turga bo‘li-
nadi:

6.1-rasm. • ju ft teglar, bu  holda har 
b itta  ochilayotgan <tag> uchun

xuddi shu nom  bilan  faqat " /"  belgini q o ‘shish b ilan  hosil 
qilingan </tag> yopilgan bo 'lad i;

• toq  teglar, bu ho lda ochilgan  tegning yopilishi zaru r 
bo'lmaydi.

T eglarn i lo tin  alifbosidagi k a tta  yoki k ich ik  harflardan  
foydalanib yozish m um kin. M asalan, <body>, <BODY> va 
<Body> belgilari b ir xil m a’non i anglatadi. B a’zi b ir teglar 
q o 'sh im ch a  a tribu tlar b ilan  kelishi m um kin . Bu a tribu tlar teg 
ichidagi m a ’lum otn ing  qay ko 'rin ishda  qayta ishlanishini angla
tadi. Teglar ichm a-ich  joylashishi ham  m um kin. H ar b ir o ch il
gan belgi (teg) o 'z id an  oldingi ochilgan belgidan (tegdan) oldin 
yopilishi shart.

M isol uchun ,
<html>
<head>
<body>
< P >  Bu m ening b irinch i v e b -sa h ifa m .< /P >
</head>
</body>
</html>
ko 'rin ishda  yozilgan HTML m atni n o to ‘g‘ri.
Barcha HTML teglarini vazifasiga nisbatan quyidagi asosiy 

guruhlarga ajratish m um kin:
• hujjatning tuzilm asini aniqlovchi;
• g iperm atn  bloklarini (paragraflar, ro 'yxatlar, jadvallar, 

rasm lar) jihozlovchi;
• giperm atnli m uro jaatlar va tayanch  nuqtalarin i o 'rn a tu v -

chi;
• dialog o 'rna tishga  m o 'lja llangan  form alarni yaratuvchi;
• dasturni chaqiruvchi.
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/f
6 .2 -§ . Hujjatning tuzilishini aniqlovchi teglar

Juft teglar 
<html> ... </html>
H T M L  hujjat <html> tegi bilan boshlanadi va </html> tegi 

b ilan  tugallanadi.
<head> ... </head>
Bu teg yordam ida, m os ravishda, hujjatn ing bosh qismi 

boshlanadi va yopiladi. U ning tark ib ida hujjatning sarlavhasi va 
boshqa boshqaruvch i p a ra m e tr la r  joy lashgan  teg lar b o ‘lishi 
m um kin:

<title> ... </title>
Bu teglar orasida joylashgan barcha m a ’lum ot shu hu jja t

ning sarlavhasi b o ‘lib, um um an olganda, hujjat nom idan  farq 
qiladi va u b rauzer oynasining sarlavha satrida aks etadi. M a’lu
m ot qog‘ozga chop qilinayotganda esa teg ichidagi m atn  h a r bir 
varaqning chap  yuqori burchagida chop  qilinadi. Sarlavhada 
ishtirok etadigan belgi lar soni 64 tadan  oshib ketm asligi lozim. 

<body> ... </body>
Bu teg juftligi orqali H T M L  hujjatning asosiy qism i ko‘r- 

satiladi. H ujjatn ing asosiy qism ida b rauzer oynasida ko‘rsatilishi 
lozim  b o ig a n  barcha  m a ’lum otlar aks etadi.

<H1> ... < /H l>  - <H6> ... </H 6>
<H i>M atn</H i> (bu yerda i =1 dan  6 gacha b o lg a n  

natural sonlar) teg juftligi orqali olti xil darajali m atn  sarlav- 
halarin i yozish m um kin . B irinchi darajali sarlavha harflari — 
eng kichik, o ltinch i darajali sarlavhadagi harflar esa m os ravish
da — eng katta.

<html>
<head> <title> Sarlavha nam unalari< /title> </head> 
<body>
< h l>  Sarlavha nam unalari — HI < /h l>
<h2> Sarlavha nam unalari — H 2</h2>
<h3> Sarlavha nam unalari — H3</h3>
<h4> Sarlavha nam unalari — H4</h4>
<h5> Sarlavha nam unalari — H5</h5>
<h6> Sarlavha nam unalari — H6</h6>
</body>
</html>
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Bu m isolning Internet Explorer da k o ‘rinishi 6 .2 -rasm da 
keltirilgan.

m В  C ;\D o q * n « n ti» » d S « t | | | | Live Search

Ф«»1л П р е е м  Вид Иабрагеюе Сервис С г р е е м  

j  ф  Ш бр виное j Д  у  Р еко иеи д уем и е сайты  •  

j 0  Sarlevti# nim ur^lwl j й  ’  0  И  #  * Страииее ■

Sarlavha namunalari - H I 
Sarlavha nam unalari - H2

S arlav h a  n a m u n a la r i - НЭ 

Sarlavha a a e a a a b ri - H4

• e r t e r b a  e a e i e e s U r l  - B i

6.2-rasm.

< P >  ... < /P >
H ujjatdagi h a r b ir abzas shu teg ich ida yozilishi kerak. < P >  

va < /P >  tegi orasidagi barcha  m a’lum ot b itta  abzas deb tu shu - 
niladi.

<Hi> va < P >  teglari bilan q o ‘shim cha ALIGN (ingliz tilidan 
olingan, o ‘zbekchada ,,tekislash“ m a ’nosini anglatadi) atribu tin i 
ham  ishlatish m um kin. Bu ho lda  ALIGN=CENTER, ALIGN= 
=RIGHT, ALIGN=LEFT buyruqlari, m os ravishda, m arkazga, 
o ‘ngga va chap  chegaraga n isbatan  tekislanish bajarilish ini ang
latadi.

<html> <head>
<title> 2-m isol </title>
</head> <body>
< h l align=center>Salom!</hl>
< h 2 >  H tm l hujjatga o id  navbatdagi m iso l< /h 2 >  
<p>A bzasni xohlagan tom onga tekislash m um kin  < /p >  
<p a lig n = cen te r> m ark az lash tirish < /p >
<p a lign= righ t> yoki o ‘ng chegara b o ‘yicha tek is la sh < /p >  
</body> </html>
Bu m isolning Internet Explorer da kobrin ishi 6 .3-rasm da 

keltirilgan.
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Д  Избранию |5g)2-i,«ol

Salom!

HTML hujjatga old navbatdagi misol

Abzasoi xoblngan tomooga tckuUih mumkic

m arkazlasbtirilh

yotio'ogch

6.3-rasm.

Toq teglar. Juftm as teglar hujuatning m a ’lum  b ir oralig‘iga 
em as, aynan  bir nuqtasiga tegishli b o ‘ladi va shu nuq tada ushbu 
buyruq  bajariladi. S hunday teg lardan  b id  <BR>. Bu teg abzasni 
uzm asdan  yangi qatorga o ‘tishda ishlatiladi va u  she’rlam i kiri- 
tishda juda  qulaydir.
<html>
<h ead><tltle>3-m isol< /tltle></ 
head>
<body>
<hl>She’r</h l>
< p > D o ‘st b ilan  obod uying, <br>
G a r b o ‘lsa ul vayrona ham . <br>
D o ‘st qadam  q o ‘ym as ekan, <br>
V ayronadir koshona ham . </p>
<p align=right> Erkin V ohidov< /p>
</body> </html>

Bu m isolning Internet Explorer 
da ko‘rinishi 6 .4-rasm da keltirilgan.

HTML hujjatlarga gorizontal chiziq  q o ‘yish uchun  <HR> 
tegdan  foydalaniladi: bu  teg bilan  birga, ch iziqning  qalinligini 
o ‘zgartirish uchun S IZ E  va chiziqning uzunligi ekranning  necha 
fo izin i egallash in i k o ‘rsatish  u ch u n  WIDTH a tr ib u tla r id an  
foydalaniladi.

< h tm l>  < head>
< title> 4 -m iso l < /t i t le >
< /h e a d >  <body>
< h l  a lig n = cen te r> G o rizo n ta l c h iz iq la r< /h l>

She’r
Do'it b i e  obod uytag.
Ow bo'ba ti  veyrooa ham.
Do'it qadam qo'ymai ekan,
Vayronadir koibooa ham.

E iidn  V ohidov

-

6.4-rasm.

itgara bo'yicha tddibMh



3 3  <hr size=2 width=100%> <br> 
<hr size=4 width=50%> <br> 
<hr size=8 width=25%><br>

4  m k u l  W im liFw s Ii iI v iiih I  I ■ i ik x e r

Gorizontal chiziqlarGorizontal chiziqlar </body> </html>
* <hr size=16 width=12%Xbr>

Bu m isolning Internet Ex
plorer da k o ‘rinishi 6 .5 -rasm da 
keltirilgan.

6.5-rasm.

& ketma-ketligi. HTML
hujijati tayyorlanayotgan vaqtda 
"< "  va "> "  belgilarini brauzerlar

HTML teglarining ochilish va yopilish belgisi sifatida tushunadi. 
Agar bu belgilarni ekranda ko‘rsatish zaru r b o ‘lib qolsa, buni 
& ketm a-ketligi deb ataluvchi buyruqlar yordam ida am alga oshi- 
rish m um kin . A gar m atnda  &lt; (less than) uchrasa, b rauzer 
"< "  belgisini ekranda k o ‘rsatadi. " > "  belgi uchun  &gt; (greater 
than) ketm a-ketlig idan  foydalanam iz.

(am persand) uchun  esa &amp; ketm a-ketlig idan  foy- 
dalanish m um kin.

(" )  q o ‘sh tirnoqni hosil qilish uchun &quot; ketm a-ketlig i 
ishlatiladi.

& ketm a-ketligidagi buyruqlardan foydalanayotganda ketm a- 
ketlik oxiriga a lbatta  nuqta-vergul belgisi ( ;)  q o ‘yilishi shart. 
B undan tashqari, ketm a-ketlikn i tashkil qiluvchi harflar albatta  
kichkina harflarda yozilishi lozim.

Q Q -  </head> <body>
< -  <h2>X izm atchi belgilaming

' j  m is o l  W im lo v /s  I n t e r  н о ! I x.

<html> <head> 
<title>5-misol</title>

£  И зб р ан * »  f l s - n f c d

&gt;<br>

y ozilish i< /h2>
< p > & lt;< b r>

Xizmatchi belgilarning yozilishi 

&

<
>

— plorer da ko‘rinishi 6 .6-rasm da

&amp;<br>
&quot;<br>
</body> </html>
Bu m isolning Internet Ex-

6.6-rasm . keltirilgan.
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Izohlar. <!— matn —> belgilari orasida yozilgan m a’lum otni 
barcha  b rauzerlar m a’lum  bir vazifani bajaruvchi belgi sifatida 
em as, balki oddiy m atn  sifatida qabul qiladi va bu m atn  brauzer 
oynasida aks ettirilm aydi. Bu esa ish jarayon ida  b a r xil izohlar 
yozib ketish im konini beradi. M isol uchun:

<html> <head>
<title> 5-misol</title>
</head> <body>
<h2>A yrim  belgilarning yoz ilish i< /h2>
<p>qlt;<br><! — bu kichik belgisini anglatadi —> 
&gt;<br><! — bu katta  belgisini anglatadi —> 
&amp;<br>
&quot;<br>
</body> </html> 

m atn in in g  b ra u z e r  oynasidag i k o ‘rin ish i xuddi yuqoridag i 
m isolning ko‘rinishi bilan b ir xil b o ‘ladi, chunki izohlar brauzer 
oynasida ko‘rsatilmaydi.

6 .3 -§ . Shriftlar bilan ishlash

Shrift ko‘rinishini, o ‘lcham ini o ‘zgartirish uchun ham  maxsus 
teglar m avjud. Shrift ko‘rinishini o ‘zgartirishga moMjallangan teg 
quyidagicha b o ‘ladi:

<font face="Shrift nomi">Matn</font>
M asalan:
<html> <head>
<title>6-misol</title>
</head> <body>
<p><font face="Arial B lack">Shriftning turi —
Arial B lack</fontX /p>
<p><font face="Arial N arrow "> Shriftn ing turi —
Arial N arrow </fontX /p>
</body> </html>
Bu m isolning Internet Explorer da k o ‘rinishi 6 .7-rasm da 

keltirilgan.
R asm dan ko lrinib turibdiki, m atn  o ‘m ida yozilgan m a ’lum ot 

harflari k o ‘rinishi „Shrift nomi“ o ‘rniga yoziladigan shrift ko‘ri- 
nishiga o ‘tadi.

Shrift o lc h a m in i o ‘zgartirish uchun  quyidagi tegdan foy
dalaniladi:

<font size="n">Matn</font>
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Bu yerda n — harfn ing  o ‘l- 
cham in i b ild irib , 1 dan  7 gacha 
b o ‘lgan  b u tu n  so n la rn i qabu l 
q ilad i. 1 -o ‘lcham  bu  W O R D  
d a s tu r id a g i 8 p t o ‘lc h a m g a , 
7 -o ‘lcham  esa W O R D  dasturidagi 
36 pt o lc h a m g a  to ‘g‘ri keladi.

S h rift ran g in i o ‘zg artirish  
uchun  quyidagi tegdan  foyda- 
lanishim iz m um kin:

<font color=,,#$$$$$$"></ 
font>

Bu yerda # $ $ $ $ $ $  belgilari o ‘rniga b iro r rangning inglizcha 
nom ini yoki shu  rangning 16 lik sanoq sistem asidagi ifodasini 
yozish m um kin.

M asalan:
<font color="black"X/font>

<font color="#000000"></font>

buyruqlari b ir xil natijani beradi. U m um an , dasturlash  tillarida 
shriftn i, m atnn i yoki fon rangini o ‘m atishda  $ $ $ $ $ $  shab lon- 
dan  foydalaniladi. Bu yerda h a r b ir $ belgi 16 lik sanoq siste- 
m asining 0, 1 ,2 , 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, А, В. C , D , E, F  raqam laridan 
biri b o ‘lishi m um kin. Bulardan b irinchi $$  ju ftlik  qizil rangning 
m iqdorin i, ikkinchi $$  ju ftlik  yashil rangning m iqdorin i va 
uch inch i $ $  ju ftlik  ko‘k rangning m iqdorin i aniqlaydi. M asalan, 
barcha  ranglarning m iqdori 000000 b o ‘lsa, qora  rang va m iqdor 
to ‘la b o ‘lganda (F F F F F F )  oq  rang hosil b o ‘ladi. Q olgan ranglar 
shu  ran g la rn in g  m a ’lum  m iq d o rd ag i a ra lash m a sid a n  hosil 
b o ‘ladi. M isollar: FF0000 — qizil rang, 00F F 00  — yashil rang, 
0000FF  — ko‘k rang, A 6F299 — b iro r rang (o ld indan  aytish 
qiyin). R aqam larning har xil kom binatsiyasini tan lab , turli xildagi 
ranglarni hosil qilish m um kin.

H arf k o ‘rin ishini o ‘zgartirish u chun  quyidagi teglardan ham  
foydalanish m um kin:

e <strong>Matn</strong> (yoki < B > M a tn < /B > )  — m atn  
ko‘rinishi qalin harflar shakliga o ‘tadi;

• < e m > M a tn < /e m >  (yoki < I> m a tn < /I > )  — m atn  k o ‘ri- 
nishi yotiq harflar k o ’rinishiga o ’tadi;

I ®айл Правка Вид Избрамюе Сервис С

А  И )братое jg e^ n b o l

Shriftning turi - Arial Black

Shriflning turi - Arial Narrow

m

6.7-rasm.
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/ m k il Winilinvf. Inivi m*! I xiilnn-r

С \D oojn «rt»x l 5 0  H |  j * t  X  

Файл ГЬаокд Вид И эб р а т о е  Сервис Справке

* t o 6 p a w o e  y y - m b o l

е < u > M a tn < /u >  — m atn  harflari tagiga bittalik  chizilgan 
holatida b o ‘ladi;

e < s u b > M a tn < /s u b >  — m atn  h a rfla ri yuqori indeksli 
ko‘rinishida b o ‘ladi;

• < su p > M a tn < /su p >  — m atn  harflari quyi indeksli ko‘ri- 
nishida b o ‘ladi;

•  < T T > M a tn < /T T >  belgisi (tegi) orasidagi yozilgan m atn  
b rauzerda  yozuv m ash inkasida yozilganga o ‘xshash ho latda  
ko‘rinadi.

Masalan:
<html>
<head>
<title>7-misol</title>
</head>

<body>
< p > < B > B u  m atn  qalin shriftda 
< / B X / p >
< p > < I>  Bu m atn  yotiq  shriftda 
< / I X / p >
< p > < u >  Bu m atnn ing  tagiga 
chizilgan < /u >  < /p >
< p X T T >  Bu m atn  yozuv 
m ashinkasi s h r i f t id a < /T T X /p >

</body> </html>
Bu m isolning Internet Explorer da k o ‘rinishi 6 .8-rasm da 

keltirilgan.

6 .4 -§ . Ro‘yxat va jadvallar tashkil qilish

B e m a te  qalie shriftda

Bu matn yotiq shriftda

B u  m a t n  y o z u v  m a e h l n k a a l  e h r l f t l d a

6.8-rasm.

H T M L  da abzaslarni h a r xil 
sh a k ld a g i r o ‘y x a t k o ‘r in is h id a  
rasm lash m um kin. R o‘yxatlar ikki 
xil bofladi: belgili va raqam li.

Belgili ro^yxatlar:
< U L >  va < /U L >  teglari o ra 

sidagi m atn larn i brauzerlar belgili 
ro ‘yxat k o ‘rinishdagi abzas sifatida 
qabul qiladi. R o‘yxatning h a r b ir 
yangi elem enti < L I>  toq tegi bilan

3 l !  M is o l  M h i o m i I I  I n i i - m . - l  I H |ilo n * r  Г

B elgili ro‘yxat

e  N odir,
•  Nargiza,
•  N anm oa

6.9-rasm .
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boshlanishi zarur. Quyidagi H T M L  dastu r natijasi 6 .9-rasm da 
keltirilgan. Bu yerda < L I>  toq  teg.

<html> <head>
<title>8- misol</title>
</head> <body>
< H 2>B elgili ro ‘yxat < /H 2 >
< U L >
< L I> N o d ir ;
< L I> N arg iza ; < /U L >
< L I> N arim on . </body> </html>
Belgili ro ‘yxatlam ing turini type param etri yordam ida o ‘zgar- 

tirish  m u m k in . B unda type=square param etri ro ‘yxatning har 
b ir qatori oldida kvadrat belgisi tu rish in i, type=circle esa doira 
belgisi turishini anglatadi (6.1-jadval).

6 .1-jadval

H TM L dasturda k o ‘rinishi

< U L >
< L I > X I M ;
<LI> XX;
< L I > X M .
< / U L >

< U L  type=
="disk">
< L I > X I M ;
< LI> XX ;
< L I > X M .
< / U L >

< U L  type=
="circle">
< L I > X I M ;
< LI>X X;
< L I > X M .
< / U L >

< U L  type=
="square">
< L I > X I M ;
< LI> XX ;
< L I > X M .
< / U L >

Internet Explorer da k o ‘rinishi

•  XIM ; • X IM ; 0 X IM ; П X I M ;
• XX; • XX; ° XX; D XX;
• XM. • XM. ° XM. П XM.

Raqamli го‘уха11аг. R aqam li ro ‘yxatlar ham  xuddi belgili 
ro ‘yxatga o ‘xshash tashkil q ilinadi, faqat < U L >  va < /U L >  
teglari o brniga < O L >  va < /O L >  teglari ishlatiladi. R o ‘yxatning 
har bir yangi elem enti oldiga bu yerda ham  < L I>  tegi ishlatiladi. 
Raqam li ro ‘yxatlarga do ir m isollar 6 .2-jadvalda keltirilgan.

6.2-jadval
H TM L dasturda ko‘rinishi

< O L  > 
< L I > X I M ;  
< L I > X X ;  
< L I > X M .
< / O L >

< O L
s t a r t = 5 >
< L I > X I M ;
< L I > X X ;
< L I > X M .
< / O L >

< O L
t y p e = A >
< L I > X I M ;
< L I > X X ;
< L I > X M .
< / O L >

< O L
t y p e = a >
< L I > X I M ;
< L 1 > X X ;
< L I > X M .
< / O L >

< O L
t y p e = I >
< L I > X I M ;
< L I > X X ;
< L I > X M .
< / O L >

< O L
ty p e = i
< L 1 > X I M ;
< L I > X X ;
< L I > X M .
< / O L >
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Internet Explorer da ko‘rinishi

1. XIM;
2. XX;
3. XM.

5. XIM;
6. XX;
7. XM.

A. XIM;
B. XX;
C.XM.

a. XIM;
b. XX;
c. XM.

I. XIM;
II. XX;
III.X M .

i. XIM;
ii. XX;
iii. XM.

< 0L >  tegi bilan < 0 L  type= 1 > teglarining natijasi bir xil boMadi.
Jadval tashkil qilish. Jadval <TA B LE> tegi bilan boshlanib , 

< /T A B L E >  tegi bilan tugallanadi. <TA B LE> belgisini bir necha 
q o ‘sh im cha a tribu tlar b ilan  birga ishlatish m um kin. A LIG N  — 
jadvaln i hujjat m aydonin ing  m a ’lum  bir joyiga joylashtirish  
vazifasini bajaruvchi param etr b o ‘lib, u quyidagi ko‘rinishlarda 
b o ‘lishi m um kin:

• A L IG N = L E F T  — hujjat m aydonin ing  chap  tom oniga 
joy lash tirish ;

e A L IG N = C E N T E R  — hujjat m aydonining o ‘rtasiga jo y 
lashtirish;

• A L IG N = R IG H T  — hujjat m aydonining o lng tom oniga 
joy lash tirish .

W ID T H  — jadval kengligi. Buni ekrandagi nuq talar soni 
(piksellar) orqali (m isol uchun W ID T H = 400) yoki hujjat varag‘i 
kengligining b iro r foizi (m isol uchun , W ID T H = 80% ) orqali 
k o ‘rsatish m um kin.

B O R D E R  — jadval tashqi chegarasining qalinligini k o ‘rsa- 
tishda  ishlatiladi (m isol uch u n , B O R D E R = 4). A gar jadval 
yaratish  m atn ida bu atribu t b o ‘lrhasa, jadval chegaralari k o lrin- 
maydi. K o‘rsatiladigan raqam ning katta-kichikligiga qarab, che- 
gara chizig‘i qalin yoki ingichka b o ‘ladi.

C E L L SPA C IN G  — jadval kataklarining gorizontal chiziqlari 
orasidagi m asofani o ‘zgartirish (m isol uchun , C E L L S P A C I- 
N G = 2).

C E L L PA D D IN G  — jadval kataklari gorizontal chegaralari 
va shu katak ichidagi m asofani o ‘zgartirishda ishlatiladi.

< C A P T IO N > ... < /C A P T IO N >
tegi jadvaln ing  sarlavhasini yozishda ishlatiladi. < C A P T IO N >  
tegi b ilan  birga A L IG N  a trib u tin i ham  ish latish  m um kin. 
Sarlavhani jadvalning yuqorisiga joylashtirish uchun <C A PT IO N  
A L IG N = T O P >  va pastiga joy lash tirish  uchun  < C A P T IO N  
A L IG N = B O T T O M >  tegini ishlatish m um kin.

< T R > ...< /T R >
Jadvalning har b ir satri < T R >  belgisi b ilan  boshlanadi va 
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</TR> bilan tugatiladi. <TR> belgisini quyidagi a tribu tlar bilan 
birga ishlatish m um kin.

ALIGN — bitta  satrda joylashgan kataklardagi m atnn i ka- 
takning  gorizontal chegaralari b o ‘ylab chap , o ‘ng tom oniga 
nisbatan tekislash yoki m arkazlash tirishda ishlatiladi. Buning 
uchun  quyidagi pa ram etrla rdan  foydalanish m um kin:

ALIGN=LEFT — satr kataklaridagi m atn n i chap  chegaraga 
nisbatan tekislash;

ALIGN=CENTER — satr kataklaridagi m atnn i m arkaz- 
lashtirish;

ALIGN=RIGHT — satr kataklaridagi m atn n i o ‘ng chega
raga n isbatan  tekislash.

VALIGN — bitta  sa trda  joylashgan kataklardagi m atnn i 
katakning vertikal chegaralari b o ‘ylab yuqori, pastki tom onga 
n isbatan  tekislash yoki m arkazlash tirishda ishlatiladi. Buning 
u chun  quyidagi a tribu tlardan  foydalanish m um kin:

ALIGN=TOP — satr kataklaridagi m atnn i yuqori chega
raga nisbatan tekislash;

ALIGN=MIDDLE — satr kataklaridagi m atnn i m arkazga 
olib o ‘tish;

ALIGN=BOTTOM — sa tr  ka tak laridag i m a tn n i pastki 
chegaraga nisbatan tekislash.

<T D >...< /T D >
Jadvalning har bir katagi <TD> tegi bilan boshlanib, </TD>  

bilan yopiladi. <TD> tegini quyidagi a tribu tlar b ilan  birga ishla
tish m um kin:

NOWRAP — ushbu a tribu tn ing  ishlatilishi satrdagi m a ’lu 
m otn i b itta  satrda aks ettirilish ini talab qiladi.

COLSPAN — tanlangan  katakni o ‘ngga satr b o ‘ylab k o ‘rsa- 
tilgan raqam ga m os surish. M isol uch u n , COLSPAN=3 berilsa, 
tanlangan katakning b o ‘yi pastki qatordagi 3 ta  katak kengligicha 
qilib kengaytiriladi.

ROWSPAN — tan lan g an  katakni pastga ustun  b o ‘ylab 
k o ‘rsatilgan raqam ga m os surish. M isol uch u n , ROWSPAN =3 
berilsa, tan langan  katakning kengligi o ‘ng tom ondagi ustunning  
3 ta  katak  kengligicha qilib kengaytiriladi.

ALIGN — katakdagi m a ’lum o tn i go rizon tal tekislashda 
ishlatiladi.
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ALIGN=LEFT (chap  tom on i b o ‘yicha tekislash); ALIGN= 
CENTER (m arkazga olish); ALIGN=RIGHT (o ‘ng tom oni 
b o ‘yicha tekislash).

VALIGN — katakdag i m a ’lu m o tn i vertikal tek islashda 
ishlatiladi.

ALIGN=TOP — katakdag i m a tn n i yuqoriga  n isb a tan  
tekislash;

ALIGN=MIDDLE — katakdagi m atnni m arkazga olib o ‘tish; 
ALIGN=BOTTOM — katakdagi m atnn i pastga nisbatan 

tekislash.
WIDTH — katakning kengligi o ‘m atilad i. M isol uchun , 

W ID T H = 200 .
HEIGHT — katakning balandligi o ‘rnatiladi. M isol uchun , 

H E IG H T = 4 0 .
A gar jadvaln ing  b iro r katagi b o ‘sh b o ‘Isa, bu katakning 

chegara chiziqlari ko‘rinmaydi. Katak b o ‘sh bo‘lib, lining atrofidagi 
chiziqlari k o ‘rinib turishi zarur b o ‘lsa, uni &nbsp; (non breaking 
space — uzluksiz b o ‘shliq) belgisi yordam ida hosil qilish m um kin. 
HTML tilida jadval katagi ichida yana boshqa jadvalni ham  rasmlash 
m um kin.

Quyidagi m isolda oddiy jadvaln i hosil qilish usuli keltirilgan. 
<html>
<head> <title>13- misol</title> </head>
< h l> O d d iy  jadval < / h l >
<table border=l> <! — bu jadvaln ing  boshlan ish i—> 
<caption> <! — bu jad va ln ing  n o m i-->  № 1 -Jadval < /  

caption >
<tr> <! — bu 1-satm ing  boshlan ish i—>
<td> <! — bu 1-katakn ing  boshlanishi —>
Birinchi satr, b irinchi ustun 
</td> < ! —bu 1-katakn ing  oxiri —>
<td> <! — bu  2-katakn ing  boshlanishi —>
Birinchi satr, ikkinchi ustun 
</td> <! — bu 2-katakning  oxiri —>
</tr> <! — bu  1-satrning oxiri —>
<tr> <! — bu  2-satrn ing  boshlanishi —>
<td> <! — bu 1-katakn ing  boshlanishi —>
Ikkinchi satr, b irinchi ustun
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Файл fyaeM  Вид И збратм  Сервис Справка

№ 1 -Jadval

14- mhol

LITEON COMBO  
Drive

F a q a t  b i r  k u n !

ЗОН arzon!

6.10-rasm. 6 . 1 1-rasm.

</td> <! — bu 1-katakn ing  oxiri —>
<td> <! — bu 2-katakning  boshlanishi —>
Ikkinchi satr, ikkinchi ustun 
</td> <! — bu 2-katakning  oxiri —>
</tr> <! — bu 2-satrn ing  oxiri —>
</table> <! — bu jadval oxiri—>
</body>
</htmI>
Bu m isolning Internet Explorer da ko‘rinishi 6 .10-rasm da 

keltirilgan.
Jadval chegarasining ko‘rinishini har xil rasm lash m um kin. 

Bu quyidagi m isolda keltirilgan:

<html> <title> 14-misol</title>
<body>
<center> <table cellpadding=10 cellspacing=0 border=16> 
<tr> <td align=center>
< h l> L IT E O N  C O M B O  D r iv e < /h l>
< h 3 > F aq a t b ir k u n !< /h 3 >
<table border width=100%>
<tr><td align=center><i>30% a rz o n !< /i> < /td >
</tr> </table> </td> < /tr >
</table> < /center > </body> </html>

Bu m isolning Internet Explorer da ko‘rinishi 6 .1 1-rasm da 
keltirilgan.
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6 .5 -§ . Gipermurojaatlar

M a’lum ki, HTML hujijatlar In te rnet ta rm o g i orqali yuk- 
lanadi. B unda vaqtni tejash va ishni osonlashtirish m aqsadida, 
m atn la r g iperm atn lar deb ataluvchi b o ‘laklarga b o ‘linadi. Bun- 
day m atn la r g iperbog‘lanishlar yordam ida о ‘гаго b o g ia b  q o lyi- 
ladi va foydalanuvchi faqat o ‘ziga kerak b o ig an  m atn  qisminigina 
yuklash va ko‘rish imkoniyatiga ega b o ‘ladi. G iperm atnning oddiy 
m atndan  farqi shundaki, g iperm atn larda ularning b iro r-b ir joy i- 
dan  boshqa joyiga yoki um um an boshqa b ir faylga b ir vaqtda 
o ‘tish m um kin , oddiy m atn lar esa faqat boshidan oxirigacha 
o ‘qiladi, xolos.

Hozirgi kunda paydo b o ‘layotgan barcha m atn  m uharrirlari, 
tiz im lar g iperm atn  prinsipiga moMjallangan. M atnning  b iror 
qism iga yoki boshqa hujjatga o ‘tishn i bildiruvchi so‘z yoki gap 
oddiy  m atndagi so ‘zlar rangidan boshqa rangda boMadi va ular 
ustiga „s ichqoncha“ k o ‘rsatkichi olib borilganda panjalar paydo 
boMadi. Shu vaqtda ,,s ichqoncha“ chap  tugm achasini bosish 
orqali o ld indan  belgilangan joyga yoki faylga oMiladi. U m um an, 
g iperm urojaatlarn i shartli ravishda uch  turga ajratish m um kin.

Birinchi tur gipermurojaat. Bu holda o ‘tish lar b itta  faylning 
(b itta  HTML hujjatning) ichida am alga oshiriladi (6 .12-rasm ), 
y a ’ni b itta  faylning boMishi yetarli. B irinchi oMiladigan joyning 
nom i ( 0 ‘tish joyi) va keyin esa qayerdan  o ‘tish  kerakligi 
(Gipermurojaatli matn) an iq lanad i. 0 ‘tish joy in ing  adresin i 
aniqlashda <a> tegidan foydalaniladi. M asalan,

<a nam e="w ord">W ord m atn  m u- ~ 7  ~ "
harriri </a>  tegi "W ord m atn  m uhar- ' tm  dy
riri" m atn n in g  adresi ,,w ord“ so ‘zi G ip e rm u ro ja a t l i  Matn

ekanligini bildiradi. U m um an , adres 
ixtiyoriy m atn  boMishi m um kin. <a> 
tegi ju ft teg b o lib , uning adres an iq - 
lashdagi ko‘rinishi quyidagicha:

<a nam e="adres">  m atn  < /a >
HTML da m atnn ing  b iro r jo y i- 0 ‘tish joyi

dan  an iq langan  adresga o ‘tish uchun  
quyidagi tegdan  foydalaniladi: 6.l2-rasm.
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<A HREF="#o‘tish adresi">0‘tishni anglatuvchi matn</A>
Yuqoridagi misol uchun bu tegning ko‘rinishi quyidagicha 

bo‘ladi:

<A HREF="#word">Obtishni anglatuvchi matn</A>
Birinchi tu r giperm urojaat yordam ida referatlarni yoki elek- 

tron  darsliklarni tayyorlashda quyidagi dasturdan nam una sifa
tida foydalanish m um kin. Bu m isolning Internet Explorer da 
ko‘rinishi 6.13-rasm da keltirilgan.

<html>
<head><title> 1-tu r giperm urojaat 
</title> </head>
<body>
<p>INFORMATIKA<br>
M undarija <br>
1-BOB. <a href=,,#win">
WINDOWS </a><br>
2-BOB. <a href="#WordH>
WORD </a><br>
3-BOB. <a href="#PP"> 
PowerPoint</aXbr>
4-BOB. <a href="#ExH>
EXCEL </a>p>
<p>l-BOB. <a name*"Win"> 
WINDOWS < /a X /p >  
<p>WINDOWS ga tegishli 
m a’lum otlar </p>
<p>2-BOB. <a name=,,Word"> 
WORD </a></p>

<p>W O R D  ga tegishli m a’lum otlar</p>
<p>3-BO B. <a nam e="PP">Pow er P o in t< /a X /p >
<p>Pow erPoint ga tegishli m a’lum otlar< /p>
<p>4-BOB. <a name=,,Ex,,>EX CEL</aX /p>
<p>EX C EL ga tegishli m a’lum otlar< /p>

Ikkinchi tur gipermurojaat. Bu holda giperm urojaat bir 
fayldan boshqa bir faylga o ‘tishni ta ’minlaydi, ya’ni Internet 
Explorer oynasidagi fayldan giperm urojaat amalga oshirilganda, 
ekranda joriy fayl o ‘rnida boshqa fayl hosil bo ‘ladi. Shuning 
uchun ham  bu holda kamida ikkita faylning bir paytda b o ‘lishi 
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1-BOB WINDOWS
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2-BOB WORD 
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4-BOB EXCEL 
EXCEL p tc p ih E .
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zarur. Birinchi tu r giperm urojaatda ham m a m a’lum ot bir fayl
ning ichida joylashar edi va bu, o ‘z navbatida, fayl hajmining 
katta boMishiga, natijada serverdan chaqirilayotgan m a’lumot 
kompyuterga yuklanishi uchun ko‘p vaqt talab etilishiga sabab 
bo‘lardi. Ikkinchi tu r giperm urojaatlarda har bir bobni alohida 
fayl sifatida tayyorlash va kimga qaysi bob kerak bo‘Isa, shu 
bobni serverdan o ‘zining kompyuteriga chaqirib olishi mumkin. 
Bunda tezlik ham , xarajat ham kamayadi.

Joriy fayldan boshqa faylga m urojaat qilish uchun yana 
<A> tegidan foydalaniladi. Agar barcha fayllar b itta  papkada 
joylashgan b o ‘lsa, bu tegning ko‘rinishi quyidagicha b o ‘ladi:

<a href=,,Fayl nomi">Gipermurojaat qo‘yilgan matn</a>
M asalan, <a href="Word.htm">WORD</a>
Bu holatni 6.14-rasmdagidek tasaw ur qilish mumkin.

Joriy fayl

WORD, htm

0 ‘tish joyi

WORD

6.14-rasm.

Bu holda HTML m atnida WORD m atni asosiy m atndan 
boshqa rangda bo‘ladi, bu m atn ustiga ,,sichqoncha“ning chap 
tugm achasi bosilsa, joriy  hujjat o ‘rniga WORD.htm hujjati yuk- 
lanadi.

Agar o ‘tish adresida faqat fayl nom i ko‘rsatilsa, o ‘tish fayli 
joriy  papka ichidan qidiriladi. Xuddi shunga o ‘xshash o ‘tish 
adresida server ko‘rsatilmagan bo‘lsa, o ‘tish joriy serverda am al
ga oshiriladi.

Amaliyotda ko‘p hollarda, boshqa serverdagi m a’lumotlarga 
murojaat qilishga to ‘g‘ri keladi. Bunda serverning adresi va 
hujjatning nom i to ‘la ko‘rsatilishi shart. Misol uchun:

<a href=,,http://www.uwed.uz/home/uwed.htmM> HTML 
dan amaliy qo ‘llanma </a>
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Ba’zi hollarda boshqa hujjatga o ‘tish emas, balki boshqa 
hujjatning yoki joriy hujjatning m a’lum bir joyiga o ‘tish zaruriyati 
tug‘ilishi mumkin. Buning uchun o ‘tish joyiga adres qo'yish 
lozim.

Faraz qilaylik, bitta papkada joylashgan A l.h tm  faylidan 
A2.htm faylining , ,0 ‘tish tugallandi“ gapiga o ‘tish zarur bo ‘lsin. 
A wal, A2.htm faylining o ‘sha so‘ziga tayanch nuqta o ‘rnatish 
kerak. Bu quyidagi buyruq bilan amalga oshiriladi:

<a name=,,aaa">Ottish tugallandi</a>
Buyruq natijasida , ,0 ‘tish tugallandi“ gapining ko‘rinishi 

o lzgarmaydi. Solngra A l.h tm  faylining ixtiyoriy joyiga yuqorida 
o^rnatilgan tayanch nuqtaga o ‘tish buyrug‘ini quyidagi ko^rinishda 
yozish kerak:

<a ЬгеҒ="А2.Н1т#ааа">ааа tayanch nuqtasiga o‘tish </a>
Shuningdek, A2.htm faylining ixtiyoriy joyidan ham  shu 

tayanch nuqtaga o ‘tish mumkin. Buning uchun shu fayl ichida 
quyidagi m atn ko‘rsatilishi kerak:

<a href="#aaa">aaa tayanch nuqtasiga o‘tish </a>
Bunday o ‘tishlar katta hujjatlar bilan ishlashda katta qulay- 

liklar tug'diradi. Asosiy yuklanuvchi faylda hujjatning m unda- 
rijasi yaratilib, undan mos tayanch nuqtalarga o ‘tishning ko‘r- 
satilishi kifoya.

Bir joydan ikkinchi joyga murojaat faqat HTML hujjatida 
emas, balki boshqa ko‘rinishdagi fayl yoki dasturlarga ham boNishi 
mumkin. Misol uchun:

<a href="ftp://server/directory/file.ext">faylni yuklang</a>
Bu ko‘rinishdagi m urojaat, server nomli serverda tashkil 

etilgan directory papkasidagi file.ext faylini foydalanuvchining 
lokal diskiga yuklaydi.

Yuqorida keltirilgan (6.13-rasm) misolni (elektron darslikni), 
ikkinchi tu r giperm urojaat yordam ida quyidagicha rasmlash 
mumkin va undan nam una sifatida foydalanish m um kin. Faraz 
qilaylik, biror papkada quyidagi fayllar hosil qilingan bo‘lsin:

Windows.htm, Word.htm, PowerPoint.htm va Excel.htm.
Bu fayllarga mos HTML hujjatlarning ko‘rinishi quyidagi

cha bo‘lsin:
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Windows.htm Word.htm
<html><head>
<title>Windows</title>
</head>
<body>
< p> l-B O B . W IN D O W S</p> 
<p>W IN DO W S ga tegishli 
m a4um otlar< /p  >
</body> </html>

<html> <head>
<title> Windows </titIe> 
</head>
<body>
<p>2-BOB. W O R D </p>  
<p>W O RD  ga tegishli 
m a’lum otlar < /p >  
</body> </html>

r  2-1ur gipermurojaat .. .  [ -

C:\Documerits and Set^B

Ф айл П равка Вид И збранное

i i ?  И збранное £  2 -tu r  g ipef m urolaa t

Qolgan ikkita fayl ham , mos ravishda, shu ko‘rinishda hosil 
qilinadi. Elektron darslik yoki referatning nomi va mundarijasi 
asosiy faylni tashkil etadi ham da undan mos fayllarga o ‘tish 
uchun giperm urojaatlar qo‘yiladi. Yuqoridagi misol uchun bosh 
sahifaning ko‘rinishi quyidagicha bo‘lishi mumkin:

Bosh sahifaning fayli
<html>
<head><title>2-tur 
gipermurojaat 
</title> </head> <body>
<p>INFORMATIKA<br>
M undarija<br>

1-BOB. <a href=,,Windows.htm,,>
W INDOW S</aXbr>
2-BOB. <a href="Word.htm">
W O RD </aX br>
3-BOB. <a href=,,Power Point.htm"'
Power P o in t< /a > /< b r>
4-BOB. <a href="Excel.htm">
EX C EL</aX /p>
</body> </html>

Uchinchi tur gipermurojaat (Freymlar). Bu holda kompyu- 
te r ekranida bir paytda bir necha faylni (H T M L  hujjatni) 
ko‘rish mumkin. Buning uchun brauzer ekrani bir necha freym- 
larga bo‘lib olinadi. M asalan, 6.16-rasm da brauzer ekranining 
uchta freymga bolinganligi tasvirlangan.

Freym — matn yoki rasm atrofidagi ramka bo‘lib, uni jadval 
kataklariga o ‘xshatish mumkin. <FRA M ESET> tegi yordamida

INFORMA ЛКА 
Mundarija
1-BOB WINDOWS
2-BOB WORD
3-BOB PowerPoint
4-BOB. EXCEL

6 .15-rasm .
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1-freym  /

2-freym

1.Gipermurojaa
2.Gipermurojaa

3-freym

6.16-rasm.

brauzer ek ran i b ir n echa  b o ‘laklarga b o ‘linad i, na tijada  
foydalanuvchi bu bolaklarn ing  (FRAM E lam ing) har biridagi 
m a’lum otlarni bir paytda ko‘rishi va boshqalariga bog‘liq bo ‘l- 
magan holda o ‘rganishi mumkin.

A ksariyat ho llarda  b o ‘lingan ekrann ing  yuqori qism ida 
(1-freym) ekranda har doim  ko‘rinib turadigan m a’lum otlar 
joylashadi. Bu biror firmaga oid reklamali m a’lum ot, elektron 
darslikning yoki referatning nomi kabi m a’lum otlar joylashishi 
m um kin. U m um an, bu shart emas. Ekranning chap qismidagi 
freymda (2-freym), asosan, gipermurojaatlar joylashadi. Masalan, 
elektron darslik va referatlarning mundarijasi kabi m a’lum otlar 
joylashishi m um kin. Asosiy freym da (3-freym ) tan langan  
gipermurojaatga mos m a’lumotlar akslantiriladi va bu m a’lumotlar, 
mos ravishda, o ‘zgarib turadi. Shuning uchun ham  bu freym- 
ning o ‘lchovi kattaroq bo‘lgani m a’qul.

<FRAM ESET> — juft teg bo‘lib, uning ikkita atributi mavjud:
ROW S — satrlar soni va o ‘lcham ini aniqlash;
CO LS — ustunlar soni va o ‘lcham ini aniqlash.
Brauzer ekranni freymlarga b o ‘lishda uning o ‘lcham i har 

doim  100% deb qaraladi. Xuddi shuningdek, bo ‘lingan freym- 
laming o‘lchovi ham 100% sifatida faraz qilinib, shunga nisbatan 
bo‘laklarga bo‘linadi. ROW S va CO LS atributlari ishlatilishi jiha- 
tidan bir-biriga o ‘xshash. <FR A M ESET> tegi brauzer ekranini 
bo ‘laklarga b o ‘lsa, har bir bo ‘lakka (freymga) <FR A M E> tegi 
m a’lum otlarni joylashtiradi.

< FR A M E SE T >  tegining RO W S atribu ti veb-sahifadagi 
satrlar soni va o ‘lcham ini beradi. Satrlar o ‘lchami foiz ko‘ri- 
nishida ko‘rsatilishi m um kin. Satrlar o ‘lcham i b o ‘linayotgan 
joyning oMchamiga nisbatan olinadi. ROW S atributini ishlatishga 
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bir necha m isollar ko ‘rib chiqaylik. 6.16-rasm dagi freym lar 
u ch u n

<FRAMESET ROWS="20%, 80%> yoki 
<FRAMESET ROWS="20%,*">

teglari mos keladi, ya’ni brauzer ekrani ikkita yo‘lga bo ‘linadi. 
Birinchi yo in in g  o ‘lchami 20%, ikkinchi yo‘lning o ‘lchami esa 
80% ga teng. Bu yerda * belgisi qolgani degan m a’noni anglatadi.

<FRAMESET ROWS=,,10%,60%,30%">
Bu buyruq orqali ekran uchta satrga bo ‘linadi; birinchisining 

0 ‘lchami ekranning 10% ini, ikkinchisiniki 60% ini, uchinchisiniki 
esa 30% ini egallaydi.

<FRAMESET ROWS=”*,*,*”>
Bu holda ekran teng uchta satrga b o ‘linadi.
<FRAMESET ROWS=,,*,*,,>
Bu holda ekran ikkita teng satrga bo‘linadi, birinchisi ekranning 

50% ini, ikkinchi satr esa qolgan qismini (50%) egallaydi.
<FRAMESET> tegining COLS atributi veb-sahifadagi 

ustunlar soni va o lch am in i aniqlaydi. U stunlar o ‘lcham i foiz 
yoki nuqtalar soni ko‘rinishida ko‘rsatilishi m um kin. U stunlar 
o lcham i bo‘linayotgan joyning olcham iga nisbatan olinadi. COLS 
atributini ishlatishga bir necha misollar ko‘rib chiqaylik. 6.16- 
rasmdagi freymlar uchun

<FRAMESET COLS ="25%, 70%> yoki
<FRAMESET COLS = ,25%,* ,>

teglari mos keladi, ya’ni brauzer ekrani ikkita ustunga bo‘linadi. 
Birinchi ustunning o ‘lcham i 25%, ikkinchi ustunning o ‘lchami 
esa 75% ga teng.

<FRAMESET COLS="10%, 60%, 30%,,>
Ekranning bo‘linayotgan qismi uchta ustunga bo‘linadi, 

ularning o ‘lchamlari yuqorida ko‘rsatilgan foizlarga mos ravishda 
bo‘ladi.

<FRAMESET COLS^'*,* ^
Ekranning bo'linayotgan qismi ikkita teng ustunga bo‘linadi.
<FRA M E> tegi freymning tashqi ko‘rinishini aniqlaydi. Bu 

teg juftm as teg hisoblanadi va uning oltita atributi mavjud bo‘lib, 
ularning ayrimlari bilan tanishamiz.
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SRC. Bu atribut yordamida joriy freymga qaysi fayl yukla
nishi ko‘rsatiladi. SRC lar soni freymlar soniga mos b o ‘lishi 
kerak, aks holda m uam m olar bo ‘lishi mumkin. Biror freymga 
boshqa freymdan m a’lumot olinadigan bo‘lsa, bu freymga qana- 
qadir boshlang‘ich fayl ko‘rsatilishi shart. Misol uchun,

<FRAME SRC=,,my.htm,>
Bu yerda freymga yuklanayotgan my.htm fayli joriy katalogdan 

qidiriladi.
NAME. Bu atribut joriy freymni nomlashda ishlatiladi. Misol 

uchun

< FRAME NAME=,,main,,>
joriy freym main deb nomlandi. Freymga bir necha bor murojaat 
qilinganda unga nom berish zarur. Freym nomi harf yoki raqam 
bilan boshlanishi shart. Freym nomini ishlatishda m uam m olar 
paydo qilmaslik uchun, nomni qisqa va lotin harflarida kobrsatish 
maqsadga muvofiq.

Birinchi va ikkinchi tur gipermurojaatlar bo ‘limida keltirilgan 
elektron darslik uchun nam una sifatida yaratilgan HTML huj- 
jatlarni uchinchi tur gipermurojaat (freymlar) yordam ida na
muna sifatida keltiramiz.

Faraz qilaylik, joriy  papkada Windows.htm, Word.htm, 
PowerPoint.htm va Excel.htm fayllari hosil qilingan bo‘lsin. Shu 
papkada 1-freym ga yuklanadigan Kitob.htm nom li faylni 
quyidagicha hosil qilamiz:

<html> <head>
<title> Kitob nomi</title>
</head> <body>
<hl align=center> INFORMATIKA</hl>
</body> </html>
Bosh sahifaning kolrinishini 6.16-rasmdagidek tanlaylik va

2-freymga yuklanadigan faylning nomi M undarija.htm  bo‘lsin. 
Bu faylning ko‘rinishi deyarli 6.15-rasmdagidek bo‘ladi. Bu fayl
ning matnini keyinroq keltiramiz, chunki u bosh sahifaga bog‘liq. 

Bosh sahifani quyidagicha hosil qilamiz (Bosh_sahifa.htm): 
<html><head>
<title>3-tur gipermurojaat</title> </head>
<frameset rows="20%, 80%">
<!- ekranni 2 ta yo‘lga bo ‘lish —>
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< frame s rc = ,,K itob.htm "> <!- 1-freymga 
Kitob.htm faylini yuklash — >
<frameset cols ="25%,*">< !- 2-yo‘lni 2 ta 
ustunga b o iish —>
<frame src="M undarija.htm "> <!- 2-yo‘lning 1-freymiga 
M undarija.htm  faylini yuklash —>
<frame name="matn"> <!- 2- yo‘lning 2-freymini 
m atn deb nomlash — >
</frameset><!- bo‘lishni tugatish—>
</frameset>><!- bo‘lishni tugatish—>
</htmI>
Bu fayl m atnida <body> tegi ishtirok etmaganligiga e ’tibor 

bering. Yuqoridagi dasturga, asosan, Mundarija.htm faylining 
matni quyidagicha boMadi:

<html><head>
<title>Mundarija</title> </head>
<body>
<p> M undarija< br>
1-BOB. <a href="Windows.htm" target="matn">
W IN D O W S < /a> < b r>
2 -BOB. <a href=,,Word.htm" target="matn" >
W O R D < /a X b r>
3-BOB. <a href="Power Point.htm" target="matn" >
P ow erP o in t< /a> < br>
4 - BOB. <a href="Excel.htm" target="matn"> 
E X C E L < /a X /p >
</body> </html>
Bosh sahifa yuklangandan so'ng uning Internet Explorer da 

ko‘rinishi 6.17-rasmdagidek bo‘ladi.

файл Прмх» й<й Цабминов Су

. e r -a  Ш ' :  Поиск ^ V ^  Ms6peeioe ^ )  | *

AepecilejettngstSj^toroyyaCo^aonVeoWoih.hbn j[J Q  Переход , Cn**>. w

INFORMATIKA
Mundarija
1-BOB. iWlNDOW^
2-BOB. WORD
3-BOB. PowerPoint
4-BOB EXCEL

1-BOB WINDOWS 

WINDOWS ga tegishli mahimotlar

6 .1 7 - ra s m .
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Xohlagan bobga tegishli gipermurojaatni tanlab, unga tegishli 
m a’lum otlarni 3-freym da ko‘rishim iz mum kin. Bu holatda 
qayerdan kelganligimiz ko‘rinib turadi.

H T M L  hujjatiga rasm joylashtirish boshqa grafikli m uhar- 
rirlarga o ‘xshab juda oson amalga oshiriladi. Buning uchun G IF  
formatli (fayl nom ining kengaytmasi *.gif) yoki JPEG formatli 
(fayl nom ining kengaytm asi *.jpg yoki *.jpeg) fayllardan 
foydalaniladi. H T M L  hujjatiga rasm joylashtirish tegi quyidagi 
ko‘rinishda bo‘ladi.

Fayl nomi o ‘miga rasm faylining nomi va uning o ‘mashgan 
joyi ko‘rsatiladi. Agarda rasm fayli H T M L  hujjati bilan bir 
papkada bo‘lsa, faylning faqat nomi ko‘rsatilishi yetarli. Faraz 
qilaylik, H T M L  hujjati bilan bir papkada joylashgan picture.gif 
faylini m azkur hujjatga joylashtirish talab qilinsin, u holda 
tegning ko‘rinishi quyidagicha bo‘ladi.

< IM G  SRC="fayl nom i''> tegi bilan ALT="matn" atributini 
ham  ishlatish m um kin. Masalan:

< IM G  S R C = "pic tu re.g ir ALT=,,Rasm">
Bu holda brauzerlar aw al „Rasm “ so'zini ko‘rsatadi, so‘ngra 

uning o ‘m iga picture.gif rasmini yuklaydi. Brauzerlarda faqat 
m atn ko‘rsatish im koniyati ham  mavjud, m ana shu hollarda bu 
atributdan foydalanish maqsadga muvofiqdir. IM G  tegining yana 
quyidagi atributlari mavjud:

W ID T H  — rasm n ing  kengligi o ‘rn a tila d i. M asalan , 
W ID TH =200.

H E IG H T  — rasm ning balandligi o ‘rnatiladi. M asalan, 
H EIG H T=400.

BORDER — rasm chegara chizig‘ining qalinligi o ‘rnatiladi. 
M asalan, B O R D E R =2.

H S P A C E  — rasm  o ld id a n  jo y  ta sh la sh . M asa lan , 
H SPA CE=100.

V S P A C E  — rasm  o ld id a n  jo y  ta sh la sh . M a sa la n , 
V SPACE=100.

1 2  3 4 
1 2 3 4 6 .6 -§ . H TM L hujjatiga rasmlar joylashtirish

< IM G  SRC="fayl nomi">

< IM G  SR C ="picture.gif'>
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Agar rasmni anglatuvchi fayl boshqa serverda joylashgan 
bo‘lsa, murojaat paytida to ‘la adres ko‘rsatilishi shart. Quyidagi 
misolning Internet Explorer da ko‘rinishi 6.18-rasmda keltirilgan.

<html>
<title>16-misol </title> 
<body>
< h3> R asm < br>
Hujjatga rasm joylashtirish 
m um kin < /h 3 >

3  II. m i4)1 Mi, тч и И  In ti-m rl 1 н |* м «

3»-п Ормка Суаис »! &

\Q ‘§™ q  is  *
I A*pe-.:. C \Document!) and Set_^j Q  Пеоеход j Ссылки x

R asm
H nU atga ra sm  Joylashtirish  m um kin

border=4X /p>
</body> </html>

<p aUgn="Left">
<img sгc="Sanlarqand.giГ, 
width=,,130"
height=,,106" alt="Samarqand"

6.18-rasm.

Agar rasm faylining nom i <A HREF=,,..."> va </A> 
teglar orasida joylashgan bo‘Isa, rasmga biror gipermurojaat 
o'rnatilgan bo‘ladi va bu rasm tugma vazifasini bajaradi. Rasmga 
,,sichqoncha“ ning chap tugmasini bosish orqali ichida
ko‘rsatilgan faylga murojaat qilinadi. M asalan,

<A HREF="fl.htm"> <img src=,,Samarqand.gir </A> 
teglar natijasida Samarqand.gif rasmida gipermurojaat hosil bo‘ladi 
va rasm ustida sichqonchaning chap tugmasi bosilganda fl.htm 
fayli yuklanadi.

HTML hujjatida ranglar mos atributlar yordamida aniqlanadi 
va bu atributlar <BODY> tegi ichida joylashadi. Ularga quyidagilar 
kiradi:

BGCOLOR — hujjat fonini aniqlaydi.
TEXT — hujjatdagi m atn rangini aniqlaydi.
LINK — giperm uro jaa t o ‘rnatilgan  m atnn ing  rangini 

aniqlaydi.
VLINK — giperm urojaat o ‘rnatilgan m atnga bir m arta 

murojaat qilingandan keyingi rangini aniqlaydi.

6.7-§. HTM L hujjatida ranglardan foydalanish
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ALINK — giperm uro jaat 0 ‘rnatilgan  m atnn ing  ustiga 
,,sichqoncha“ ko‘rsatkichini olib kelganda, qanaqa rangga o‘z- 
garishini aniqlaydi.

Ranglarni aniqlashda 6.3-§ dagi qoidaga rioya qilinadi. 
M asalan,

bgcolor=#FFFFFF atributi oq fonni aniqlaydi.
text=#000000 m atn qora rangda.
Hnk=#FF0000 murojaat o ‘rnatilgan m atn rangi qizil rangda.
Bundan tashqari, <BODY> tegi o ‘z ichiga

background="fayl nomi"
atributini ham olishi mumkin. Bu atribut orqali hujjat foni 
sifatida boshqa bir rasmni ko‘rsatish mumkin. Bu yerda ham 
rasm GIF, JPEG yoki JPG formatli bo ‘lishi kerak. Brauzerlar 
fon sifatida ko‘rsatilgan rasmni, hujjat joylashgan oynaning 
barcha sohasini nusxa olish amali orqali to ‘ldiradi.

<Body bgcolor=#00FF00 text=#FF0000> — yashil fonda 
qizil rangli matn.

<Body background="flag_uz.gir text=#0000FF> — bay- 
roq fonida ko‘k rangli matn.

Eslatib o ‘tish joizki, fon rangi, fon sifatida olingan rasm 
chop etish qurilmasi orqali qog‘ozga chop qilinganda ko‘rinmaydi. 
Bundan esa shu narsa anglashiladiki, amaliyotda agar hujjatning 
chop etilish ehtimoli bo‘lsa, boshqa bir rangli fonga oq rangli 
m atnni yozmaslik tavsiya qilinadi.

HTML hujjatlarni tayyorlashda fon rangi bilan m atn rangi 
uyg‘unligini tanlash muhim rol o ‘ynaydi. Bu tilda rang tanlashda 
judda katta im koniyatlar mavjud bo‘lib, ko‘p hollarda ularni 
tajriba asosida aniqlash mumkin. Rang tanlashda quyidagilarga 
e ’tibor berilsa, foydadan xoli em as (6.3-jadval).

6.3-jadval

Rang Psixologik xossasi

Qizil Q o ‘zglatuvchanlik, faollik

Havorang Bosiqlik, asab sistemalarini tinchlantiruvchanlik

Sariq Iliqlik, xushchaqchaqlik

Olovrang
Xushdhaqchaqlik, quvonch  keltiruvchi, 
faollikni oshiruvchi
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6.3-jadvalning davomi
Yashil Sokinlik, kayfiyatni k o ‘taruvchi

Binafsha
Bir xil darajada o ‘zidan uzoqlashtiruvchi va 
maftun etuvchi, ayrim hollarda xafaqonlik 
keltiruvchi

Qora Ezilganlikkayfiyati, afsus keltiruvchi

Oq Toliqishga olib keluvchi, b o ‘shliq hosil qiluvchi

Barcha HTML hujjatlar Bloknot matn m uharririda yoziladi 
va xotiradan eng kam joy egallaydi.

6.8-§. Namo Web Editor 5.5 muharriri 
yordamida veb-sahifalar tayyorlash

V eb-sahifalarni yuqorida HTML tili yordam ida oddiy 
Блокнот da tayyorlash mumkinligini kofcrdik. Ammo bu tilda 
huijatlami tayyorlash barcha teglami bilishni taqozo etadi. Hozirgi 
paytda maxsus veb-m uharrirlar mavjudki, ular yordamida tezda 
HTML hujjatlarni tayyorlash mumkin. Quyida shunday m uhar- 
rirlardan biri Namo Web Editor 5.5 muharriri bilan tanishamiz. 
Bu m uharrir tuzilishi jihatidan Word muharririga o ‘xshab ketadi 
va shuning uchun ham unda veb-sahifalarni tayyorlash juda 
oson. Bu m uharrir yuklanganda uning oynasi 6.19-rasmdagidek 
ko‘rinishda boMadi.

Rasmdan ko‘rinib turibdiki, ilovaning oynasi barcha Windows 
oynalari kabi menyu qatori, uskunalar paneli va oynani bosh-

N . h i i i i  W i.-U I i l i l i u  b . b  I i h i i u m i i v I  . h t n i j

' 0  E*» E d »  y = w  i n s e r t  F e r m a t  1о Ы е  F ta m e  T ools Y flndow  t * *

j N o rm al ■» D e la i*  s ty le  -  ( d e ta u *  font)

в  v  и  [ a  -  ю  .  w  j в  *  m

i s j  X .

- Normal - ;0б8.веғса|в15а,у 
1 =  : E j  «  e  : •  ate Ой И  Q  CD ^  I *

.1  . i i
Q l  Docrjrnem

I s h  m a y d o n i
Inspektor

oynasi

Inspektor
oynasi

H T M L
oynasi

K o 'rish
oynasi

C h a rS e l:  [ fu se t-d e lin o d  I [

T ide: |N o  K le

A u th o i f  

K ey w o rd s: |

T e x t §
H y p e rfn k  ■

V is ited  in k :  

A c tiv e  link:

Bg: ш1п

-siL
6.19-rasm .
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qarish elementlariga ega. Oynaning quyi qismida esa veb-m u- 
harrirlarga xos b o ig an  elem entlar mavjud, ya’ni oyna hujjatni 
bir necha holatda ko‘rsatishi mumkin. Bular:

Edit holati — bu holatda hujjatga bevosita matn kiritish, uni 
tahrir qilish, shuningdek, rasm, tugma va boshqa obyektlarni 
joylashtirish mumkin. Bu holatda ishlaganda HTML tilini bilish 
shart emas.

HTML holati — bu holatda hujjatning HTML tilidagi 
ko‘rinishi aks etadi va bu yerda tahrir qilishni amalga oshirish 
uchun HTML tilini bilish lozim.

Preview holati — bu holatda tayyorlangan hujjatni brauzer 
(Internet Explorer, Netscape kabi) oynalarida qanday akslani- 
shini ko‘rish mumkin.

O ynaning o ‘ng tom onidagi Inspector oynasi hujjatdagi 
tanlangan obyektga qarab o'zgarib turadi va u yordamida obyekt- 
n ing  (h u jja tn in g , ja d v a ln in g , rasm n in g  va h .k .) asosiy  
p a ra m e tr la r in i o ‘rn a tish  m u m k in . A gar Namo d a s tu r i 
yuklanganda ekranda Inspector oynasi paydo bo‘lmasa, u holda 
uni Windows menyusidan Inspector buyrug in i tanlab (ALT+6) 
hosil qilish m um kin.

Hujjatning asosiy parametrlarini o4rnatish. Agar hujjatda 
hech qanday obyekt tanlanm agan bo‘lsa, Inspector oynasi 
hujjatga tegishli xossalarni aks ettiradi. Uning yordam ida hujjat 
fon ini ng rangi yoki fon uchun rasmni Bg b o ‘limidan tanlash 
mumkin. Shuningdek, Text (m atn), Hyperlink (gipermurojaat 
qo‘yilgan m atn), Visited link (tashrif etilgan giperm urojaat), 
Active link (faol gipermurojaat) uchun ranglar tanlash mumkin

(6.19-rasm).
Bu xossalarni, shuningdek, 

File, Document properties 
(Ctrl+F2) buyrugl yoki kontekst 
menyudan foydalanib ham , ochi- 
lad igan  Document properties 
oynasidan (6.20-rasm ) foydala
nib ham  o‘rnatish mumkin.

Rasmlarni standart Clip
Art rasm lar to ‘plam idan tanlash.

Diskdan ixtiyoriy rasm
tanlash.

G e w l * » » » «  I им™ ! >кеж ж 11 <Mt IA> E lan 'l |

Cato. —----  —  - — — --------------

ЬЮ9ЛЖЛ
т.л (miialn 

Ну***. |«сои«

VtouMt: (йсам -  Щ В  «J 

Actoalrk- firVaSrT"

Bad4*uuiMo> ---------  -

I II»! I

I CJ ~| Cffwaw J  ill-*-!. I C.Wtoa
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Matnni kiritish va formatlash. Hujjatga m atn ixtiyoriy matn 
m uharrirlaridagi kabi kiritiladi va, lozim bo‘lsa, tahrir qilinadi. 
M atnni formatlash Formatlash asboblar qatori yordamida amalga 
oshiriladi (6 .21-rasm).

Bu panel yordam ida shriftning turini tanlash, unga rang 
berish, o lcham ini o'zgartirish, tekislash, raqamli va belgili ro‘yxat 
hosil qilish mumkin.

Hujjatga rasm qo‘yish. Hujjatga rasmni Insert-»Image 
(Ctrl+Shift+I) buyrug‘i yoki asboblar qatoridagi piktogrammani 
bosish bilan hosil bo ‘ladigan Image Properties oynasi (6.22- 
rasm) orqali qo ‘yish va uning xossalarini o ‘rnatish mumkin.

Image path — rasmni diskning ixtiyoriy joyidan yoki ClipArt 
rasmlar to ‘plam idan tanlash mumkin.

Alt text — bu bo‘limda kiritilgan m atn. agar rasm ekranda 
ko‘rinm asa, rasm o ‘rnida ko‘rinadi.

Aligment — rasmni hujjatdagi matnga nisbatan tekislash.
Width — rasmning hujjatdagi kengligi.
Height — rasmning hujjatdagi bo ‘yi.

j) Namd у  Odai r i *  * Ы  *  В /  D A  * K! • A? S S I  |E IE

6 .2 1-rasm.

1 2 3 4  5 6.9-§. Hujjatga obyektlar qo‘yish
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Create Rollover — bu bo‘limda 
tanlangan rasm ,,sichqoncha“ kursori 
joriy rasm ustiga olib borilganda, uning 
o ‘rnida paydo bo‘ladi.

Create Hyperlink — rasmga giper- 
murojaat o ‘rnatish.

Hujjatga gorizontal chiziq qo‘yish. 
Insert -> Horizontal line buyrug‘i yor- 
damida hujjatga gorizontal chiziq qo‘yish 
mumkin (6.23-rasm). G orizontal chi- 
ziqning uzunligini (ekran kengligiga 

nisbatan foizda), qalinligini va tekislanishini Inspector oynasi 
orqali o ‘rnatish mumkin.

Hujjatga qatlam qo‘yish. Hujjatga Insert -> Layer buyrugri 
yordam ida qatlam  qo‘yish m um kin (6.24-rasm ).

Qatlamning xossalar oynasi orqali unga nom  beriladi.
L« ye r

Leyei ID fqaHaml

( j )  Г h r  ID muti b e g r  a  lette* end  corveri n o  s p e c c t  »
p v <  tuabon пксег» v e v lw sro w

P o tib o n  <«xJ t a e  —  - .tlm i —

Left: (ЭЮ 3  W M k  (200 3  Z iid w . fo 3

Top: (67 3  H ek** pOO 3  V«fc*y Jshoi* _»]

P e c k  g round  • —----------------   — ------- -

!mee* I t^l *Al
Сокя: I Г -rj

j |  Script W izard. I Г”  S e v e  using <LAYER> tag

[  OK 1 C a n c e l j

6.24-rasm.
Left — qatlam ning oynaning chap chegarasiga nisbatan 

o ‘rni.
Top — qatlam ning oynaning yuqori chegarasiga nisbatan 

o ‘rni.
Width — qatlam ning kengligi.
Height — qatlamning balandligi.
Background Image — qatlam foni uchun rasm. 
Background Color — qatlam foni uchun rang.
Script Wizard — bu tugmani bosish bilan qatlam uchun 

turli anim atsion effektlarni qo llash  mumkin b o lg an  muloqot
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oynasi ochiladi (6.25-rasm) va undan turli effektlarni tanlash 
mumkin.

M asalan, qatlamdagi m atn yoki biror qo ‘yilgan obyektga 
yuguruvchi qator effektini berish uchun Marquee turini tanlang 
va keyingi muloqot oynasiga o ‘ting.

Bu oynaning Scroll direction bo‘limidan yuguruvchi qator- 
ning yo‘nalishi, Behavior bo iim idan  uning turi tanlanadi. Turli 
koT in ish lardag i yuguruvchi q a to rn i q o ‘ying va m u h arrir 
oynasining Preview bo‘limida sinab ko‘ring.

Hujjatga tugma qo‘yish. Veb-hujjatlarda giperm urojaatlar 
uchun tugm alardan keng foydalaniladi. Namo veb-m uharririda 
tugmaning ikki turini qo ‘llash mumkin.

s i
.  — -----------------------------------

1 7 « g e t lay»  [qaBaml 4

H  r  Sciol drocbon B ahexw

1 Г  NoeHeci 

fT La*

■  r  RigH

r  Down

jUnidiedional sciol _vj 

S a d  ib d e  S a d  delay

|1 0  pixel. 

V n tie  length.-

Iso n  i I e b

|100  1 

RepelihrTO

П  3  j

< Н азао  1 Готово J

kxel

6.25-rasm.

A) Smart button. In se r tS m a rt Button buyrug‘i yordam i
da hosil bo ‘ladigan m uloqot oynasidagi tugm alar to ‘plamidan

birortasi tanlanadi, masalan С  Hujjatga qolyilgan bunday
tugm alarni istalgancha tahrir qilish mumkin. Tugmaning ustida 
„sichqoncha“ ning chap tugmasini ikki marta bosish bilan, uni 
tahrir qilish imkoniyatini beruvchi WebCanvas oynasi ochiladi 
(6.26-rasm) va bu oynada knopkadagi matnni o ‘zgartirish, chegara 
va fon ranglarini almashtirish imkoniyati mavjud.

B) Flash button. Insert ^Flash Button buyrug‘i yordamida 
hosil bo ‘ladigan m uloqot oynasidagi tugm alar to ‘plam idan 
birortasi tanlanadi. Natijada tanlangan tugmaning xossalar oynasi
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yangi m

fwno стхп

V  cos ( о )  +  sin(0)

6.28-rasm.

(6.27-rasm) ochiladi va unda kerakli 
param etrlam i o ‘rnatish im koniyati 
mavjud.

Text — tugm a ustidagi matn.
Font — m atn shriftining turi.
Size — matn shriftining o ‘lchami.
Link — giperm urojaat (bog‘la- 

nish) o ‘rnatilgan faylning nomi.
Target frame — bog‘langan fayl 

ochilishi lozim b o ‘lgan freym nomi.
Kerakli o ‘zgarishlarni qiling va 

OK tugmasini bosing.
Flash Button lam ing rangi va 

anim atsion effektlarini o ‘zgartirish 
m um kin emas.

Hujjatga Equation obyektlarini 
qo‘yish. In sertE quation  buyrug‘i 
yordam ida m atem atik formulalarni 
kiritish im konini beruvchi muloqot 
oynasini ochish mumkin (6.28-rasm). 
Bu oyna yordam ida hujjatga kasr, 
radikal, integral va boshqa shu kabi 
m atem atik belgilarni, shuningdek, 
grek harflari va m atem atik funk- 
sivalarni kiritish mumkin.
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z
Kiritilgan formulalarning ek- 

randa ko‘rinish oMchami Я P.
—

I * # $ У .  * ' ( ) • + , - . /  
0  1 2 3 4  5 6 7 8 9 .  ; « - » ?  
Q A B C D E F O H 1  J К L M N  О 
P Q R S T U V W X Y Z I X ] A .  
• e b c d e f g h i j k l m n o  
p  q  r « t  o v w x y i l l  )  -  0
S i . /  . ...t t - x-S < <ei 2 I

 "  “ I  > a  I i  ?

k k k k k k J t Q t t t l l  I I IвОдййбОх0ййООЎ»о
6 8 6 6 6 6 6 * » й й й й ў 1 > у

11,

И 1 Ow. }

6 .29 -rasm .

tugmalari orqali o ‘rnatiladi.
Hujjatga belgilar qo‘yish.
H ujjatga belgilar In sert->

Symbol buyruqlar ketm a-ketligi 
yordam ida ochiladigan muloqot 
oynasi (6.29-rasm) orqali qo‘yi- 
ladi. M uloqot oynasidan kerakli 
belgi tanlanadi va Insert tugmasi 
bosiladi.

Hujjatga jadval qo‘yish. Veb- 
hujjatlarda jadvallardan keng foy
dalaniladi, chunki ular m atn va 
rasmlarni brauzer oynasida bir tekis ko‘rinishda bo‘lish imkonini 
beradi. Jadval kataklarining turli rasmli fon va ranglarda boMishi 
veb-hujjatlarini chiroyli bezash imkonini beradi. Hujjatga jadvalni 
Table-»New table buyrug‘i yordam ida, hosil bo ‘ladigan m u
loqot oynasida (6.30-rasm) kerakli param etrlam i kiritish bilan 
qo‘yish m um kin.

Rows — qatorlar soni.
Columns — ustunlar soni.
Width — jadvalning ekran kengligiga nisbatan kengligi (foizda).
Height — jadvalning balandligi.
Aligment — tekislanish.
Borders type — chegara chizig‘ining turi.
Thickness — chegara ch i- 

zig‘ining qalinligi.
Color — chegaraning rangi.
Background Image — fon 

uchun rasm.
Background Color — fon 

rangi.
Shuningdek , jadval uchun 

uning b iro r katagi yoki b iror 
qatori uchun kerakli xossalarni 
Inspector oynasi (6.31 -rasm ) 
o rq a li  h am  o ‘ rn a t is h  yoki 
o ‘zgartirish mum kin. 6 .30-rasm .
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6.31-rasm.

6.10-§. Hujjatga animatsion effektlar qo‘yish

Veb-hujjatning brauzer oynasida ko‘rinishini turli animatsion 
effektlar bilan bezash m um kin. Buning uchun Java Script 
tilidan foydalanib, yaratilgan Script Wizard obyektlaridan foy- 
dalanish mumkin. Insert -> Script -> Script Wizard buyruqlar 
ketma-ketligidan foydalanib, hosil qilinadigan muloqot oynasida 
(6.32-rasm) mavjud anim atsion effektlarning ro ‘yxati keltiril- 
gan. Select a category darchasidan kerakli biror effekt tanlanadi 
(masalan, Links and Buttons) va unga mos Select a script 
darchasida hosil bo‘lgan effektlar ro ‘yxatidan biror effekt tan 
lanadi (masalan, Rotating Banner). Далее tugmasi orqali hosil

S i : r i | i l  W i/< ir i l  S « U 'C | S c r ip !

S a te d  a  categoiy

Menu* a n d  Navigabon 
Special EHeds 
Зсю вео

EHecU

Utibe*

С red e*  a  barmei Ihai i d a te s  
betw een  two a  mote mage*
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bo‘lgan m uloqot oynasida (6.33-rasm ) kerakli param etrlar 
o ‘rnatiladi. Rotating Banner effekti bir qancha rasmlarni m a’lum 
vaqtdan so‘ng o ‘zaro almashib turish effektini ta ’minlaydi. Bu
ning uchun muloqot oynasida (6.33-rasm) almashib turuvchi 
rasmlar ketma-ketligini yaratish lozim. Rasmlarni tanlash uchun 
Add tugmasini bosish bilan hosil bo iad igan  muloqot oynasida 
(6.34-rasm ) rasmli faylning nom i kiritiladi yoki tanlanadi. 
Rasmlarning o ‘zaro almashish vaqti Интервал bo iim ida  o ‘rna- 
tiladi va Готово tugmasi bosiladi. Natijani brauzer oynasida sinab 
ko‘rish lozim.

H ill
Тфгмде ^  3--------- T argot URL К Ў

X„n«to<n„- r*/z 
3d_"can»ei<m N »// 
lljo o lw 0 1 .il. Ntp//

Taiget l i a *  |„iel

6.34-rasm.

6.33-rasm.

Shuningdek, boshqa animatsion effektlarni ham amalda sinab 
ko‘ring. U lardan ayrimlarining animatsion effekti quyidagicha: 

Rollover effect — ,,sichqoncha“ kursori biror rasm ustiga 
olib borilganda, uning o ‘rnini boshqa rasm oladi.

Animation effect — qatlam yoki rasm biror effekt bilan 
oynada paydo bo‘ladi.

Scrolling text in a box — ramka ichida yuguruvchi qator 
(6.35-rasm ).

Bu m ening birinchi veb-sahifam

6 .3 5 - r a s m .
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Scrolling text in the status bar — hoi at satrida yuguruvchi 
qator (6.36-rasm ).

к Bu menirvj birinchi veb-sahifam
■SMi i  'J. M l-' Ц' ‘г 11 Пь̂ ЛИ.1

6.36-rasm.

Marquee — qatlam ni biror yo‘nalish bo‘yicha harakatlan- 
tirish.

Wipe effect — qatlam  yoki oyna dastlab ochilganda berila- 
digan biror effekt. 6.37-rasmda Puzzle effekti qo'llanilgan oynaning 
ko‘rinishi tasvirlangan.

Т!?Я
Ф в5л П равке » 1Ж И ^ р в н ю е  С ерв ис Справка 4

ф н а м д  -  ^  Поиск ^ 'Ш б р а ж о е  ф м е е м

I DW'MCOA Links ”

h
Адрес: 1^3 D:\Docunients and SettingsVBoihqaruvchiV^eiktopVnonanwH.htfri

6.37-rasm.

Clock — hujjatga yurib turuvchi soatni qo ‘yish (6.38-rasm ). 
Expanding navigation menu — har bir qatordagi elementga 

gipermurojaat qo‘yish imkonini beruvchi ochiluvchi va yopiluvchi 
menyu qatorini tashkil qilish imkonini beradi (6.39-rasm).

19/9/2005 <39:11 PM

6.38-rasm.

6 .3 9 - r a s m .
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6 .1 1-§ . Gipermurojaatlar yaratish

HTML hujjatlari gipermatnlari bilan muhimdir. Gipermatnlar 
o ‘zida giperm urojaatlam i saqlovchi m atnlardir, ya’ni m atnning 
ixtiyoriy joyidan boshqa m atnga o ‘tish va lozim bo‘lsa yana shu 
m atnga qaytish mumkin. G iperm urojaatlam ing turlari bilan 6.5- 
paragrafda tanishdik. Yuqorida keltirilgan barcha turdagi gipermu- 
rojaatlarni Namo dasturi yordam ida osongina tashkil etish 
mumkin.

Birinchi tur gipermurojaatlar. Agar murojaat hujjatning biror 
joyidan boshqa joyiga qaratilgan bo‘lsa, murojaat qilinishi lozim 
bo‘lgan hujjatning shu joyi InsertB ookm ark buyrug‘i bilan 
belgilab qo‘yiladi va bu belgi sifatida ixtiyoriy nom berish mumkin. 
Odatda, Namo belgilangan m atnni shu m atnning adresi sifatida

6.40-rasm.

taklif etadi (6.40-rasm). Agar shu nom sizni qanoatlantirsa, u 
holda shu m atnni o ‘tish adresi sifatida qoldirishingiz mumkin. 
Aks holda, Bookmark name darchasiga biror adres (m atn) 
yozib, Add tugmasini bosish kerak. Natijada bu adres Bookmark 
list darchasidagi adreslar ro ‘yxatiga qo ‘shiladi.

G iperm urojaat o ‘rnatish uchun kerakli m atn qismi bel- 
gilanadi va Insert-> Hyperlink buyrug‘i yordamida giperm uroja- 
atni o ‘m atuvchi m uloqot oynasi ochiladi (6.41-rasm). Bu oyna 
orqali kerakli m a’lum otlam i kiritib, ixtiyoriy turdagi giperm u- 
rojaatni hosil qilish mum kin. Birinchi tu r giperm urojaat uchun 
bu oynaning o ‘tish joyidagi (Bookmark darchasidan) ro‘yxatdan 
kerakli adresni tanlash yetarli.

Ikkinchi tur gipermurojaatlar. Bu holda 6.41-rasm dagi 
murojaat qilinadigan fayl (URL darchasidan) ro‘yxatidan kerakli 
faylni tanlash lozim. Agar tanlangan faylning m a’lum bir joyiga
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o ‘tiladigan b o isa , u holda mos Bookmark darchasidan o ‘tish 
adresini ham ko‘rsatish kerak.

Uchinchi tur gipermurojaatlar. Bu holda brauzer oynasini 
freymlarga bo‘lish kerak bo‘ladi. Ekranni freymlar (bolaklarga) 
bo ‘lish uchun Frame->New frameset buyrugidan foydalaniladi. 
N atijada hosil bo‘lgan m uloqot oynadan (6.41-rasm ) biror 
freymning turi tanlanadi. Tanlangan freymni yana xohlagancha 
tahrir qilish (ya 'n i b iror freymni yana b o ‘laklarga b o ‘lish 
yoki aksincha, keraksiz freymlarni birlashtirish) mumkin.

Murojaat 
qilinayotgan fayl

O 'tish joyi

Freym nomi

Ж
к  GenealhMw** 

SchatM 5  Uw a *  towei ewe ki the Neneme

||ауП ИтЯ1<Л1*юц 

| 1-о1нЬ|а)* d
d

Encode Pelh I Decode Path I

E hiytwftnk

Addrets ■" d
Subwct

_ t ^ e . h OTe> theym d  KSJ

Tootop

Accra,key d

Cle« Lr* j 1 OpenNewWndow. 1 O K  J Cereal 6.41-rasm.

6.5-paragrafdagi misol uchun 10-nomerli freym mos keladi 
(6.42-rasm). Hujjat qaysi freymda ochilishi kerak b o isa , 6.41- 
rasmdagi Target frame darchasidan freymning nomi tanlanadi.

В  R e s n u r c p  M a n a g e r

C o m p o n en ls

S y s tem
Г 1  C o m p o n en t 
Г~1 D ocum en t 
Q  E -m el 
^ 3  F ra m e s e t
П  I-m ode 
My R e

Fremeief 10

■

D e so rp tio n

D e e te e  a  b a rm e i N am e o n  th e  to p  m e n u  Iram e o n  th e  left, a n d  
m ain  flam e  o n  th e  n & i H y p e iin k »  In th e  tia n n e i fram e a m  
ta ro e te d  to  th e  m e n u  fram e

F te n a m e  3 Q 2 _ b a m e i_ c o n le n l«  htm

M em . ►
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Namo dasturi freymlarga o ‘zi oldindan ayrim nomlarni berib 
qo‘yadi. Agar siz bu nomlarni bilmasangiz Target frame dar- 
chasining o ‘ng tom onida joylashgan rasmchani „sichqoncha“ning 
chap tugmasi bilan bir m arta bosib, siz tanlagan freymga mos 
rasmni hosil qilishingiz m um kin. U ndan mos freymni ko‘rsa- 
tish yetarli va natijada bu freymning nom i kerakli joyda hosil 
bo ‘ladi.

Freymlarga yuklanadigan fayllarni (teglardagidek) oldindan 
tayyorlash va keyin yuklash (Frame-> Open document in frame 
yoki Ctrl+Shift+O) yoki to ‘g‘ridan to ‘g‘ri uning matnini mos 
freymga yozish mumkin (6.43-rasm).

M.mimi XVirh t d i l i i i

Bk E *  Yew Insert Fgrmat I«t*> Ftamo To* »ndow 0 *
I Nomul - Dalai* slvle -  Idetaul lonl) -  16 pi

В 1  H A  .  Ю -  ЛУ »  IE  ЕЕ а В

hamel I

:q a a e a  ;a
Ф aatfBOB

I N F O R M A T I K A 1 1

. MxmdanjaV 11

1 2 -BOB W ORD-1
3-BOB. PowerPoint*1
4 -BOB EXCELS

HTML (F6J Л  P'TVWW >. NoF.OTMMtg X_ F.eraw So«ce | U n

ModFed insert ......... Г" 1 6.43-rasni.

Ammo Windows, Word, Power Point va Excel murojaat 
qiladigan fayllar oldindan tayyorlangan bo‘lishi kerak. Veb- 
sahifaga tegishli barcha fayllar va rasmlar bitta papkada joylashishi 
maqsadga muvofiq. Freymlarga barcha m a’lumotlar kiritilgandan 
keyin ularni saqlash kerak. Barcha freymlarni xotirada saqlash 
uchun Frame-> Save AH Frames (Ctrl+Shift+S) buyrug‘idan 
foydalaniladi. Bu holatda dastur har bir freymni xotirada alohida 
fayl sifatida saqlaydi. Saqlanayotgan freym oq rangda, qolgan 
freymlar esa kulrang tusda bo‘ladi. Oxirida bosh sahifa saqlanadi. 
Freymlarning nomini mazmuniga mos tanlagan m a’qul. Flosil 
bo lgan  hujjatni brauzerda ko‘rish uchun Frameset Source (6.43- 
rasm) holatiga o ‘tish kerak.

Har bir freymning xossalar oynasi orqali unga tegishli 
xossalarni o ‘rnatish m um kin (Frame-»Frame Properties yoki 
Ctrl+Shift+R- 6.44-rasm).
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6.44-rasm.

Path — shu freymda ochilishi lozim bo‘lgan fayl nomi. 
Name — freymning nomi.
Width — freymning kengligi.
Height — freymning balandligi.
Scrolbar — freymda o ‘tkazish yo‘lakchasining mavjudligi.

3  о*** r°
Г5 2

Link: Jm evzul him

T « g m  lio n * 'В Gipermurojaai

6.45-rasm.

Giperm urojaatni biror matnga, rasmga yoki tugmaga qo'yish 
mumkin. Agar gipermurojaat rasm yoki tugmada qo‘yilishi lozim 
bo‘lsa, uni rasmning yoki tugm aning xossalar oynasi orqali 
o ‘rnatish mumkin (6.45-rasm).
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grafik muhamri
Vil bob. Adobe Photoshop 7.0

Hozirgi kunda Adobe Photoshop dasturi keng qollan ilayot- 
gan grafik m uharrirlardan biridir. Bu dastur juda keng im- 
koniyatlarga ega. Boshqa grafik m uharrirlardek, Photoshop ham 
disklarda joylashgan fotosuratlar va boshqa tasvirlami o ‘zgartirishga 
m oljallangan. Dasturda tasvirlarni ranglash va maxsus effektlar 
bilan boyitish, bir tasvirdagi elementlarni boshqa tasvirga o ‘tka- 
zish, m atnlar kiritish, ranglar nisbatini o ‘zgartirish va hattoki, 
yangi ranglar qo‘shish imkoniyatlariga ega. Xuddi shuningdek, 
dastur yordam ida yangi tasvirlar hosil qilish mumkin.

Agar dastur kompyuterga o ‘matilgan bo‘lsa, uni Пуск-> Bee 
программы-> Adobe Photoshop 7.0 buyruq lar ketm a-ketlig i 
yordam ida ishga tushirish m um kin. D astur ishga tushirilgan- 
dan so‘ng ekranda quyidagi ko‘rinishdagi oyna paydo bo‘ladi 
(7.1-rasm ).

Boshqa m uharrirlardan farqli o ‘laroq, ilova oynasi bilan bir 
vaqtda darhol yangi hujjat uchun oyna ochilmaydi, chunki bu 
dastur yangi tasvirlar yaratish em as, balki, asosan, tayyor

7.1-§. Photoshop ni yuklash va dastur 
oynasi elementlari

A f l u l u -  I 'I i m I i i* . I n i | i щ щ
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tasvirlarni tahrir qilishga m o‘ljallangandir. Photoshop dasturini 
o ‘rganishning eng oson yo‘li u bilan amaliy mashq qilishdan 
iborat. Ishni biror hujjat oynasini ochishdan boshlash mumkin.

Oyna elementlari xuddi Windows ning boshqa dasturi oynalari 
kabi bo ‘lib, ular bilan ishlashni osongina o lzlashtirib olish 
mumkin.

Sarlavha satri. Oynaning eng yuqori qismida joylashgan ko‘k 
satrda, odatda, dasturning nomi va dastur belgisi turadi. Satr- 
ning o ‘ng tom onida esa oynani boshqarish tugmalari joylashgan.

Oynani boshqarish tugmalari. D astur oynasining o ‘lchamini 
kichiklashtirish, kattalashtirish va oynani yopishga moMjallangan 
tugmalar.

Dasturning belgisi Щ .  Uni bosish bilan oynaning o ‘lchamla-
rini o ‘zgartirish, boshqa joyga ko‘chirish, oynani yopish kabi 
buyruqlami bajarish imkonini beruvchi sistemali menyuni ochish 
mumkin.

Holat satri. Ekranning quyi qismida joylashgan bu element 
ochilgan hujjat haqida, joriy vaqtda faollashtirilgan biror uskuna 
haqida m a’lumotlar berishi yoki ish jarayoniga doir yo1-yo‘riqlar 
ko‘rsatishi mumkin.

Menyu satri. Bu satr sarlavha satrining tagida joylashgan 
bo‘lib, unda dasturda amalga oshirish mumkin b o lg a n  buyruq
lar ketma-ketligi joylashgan. Buyruqlar ish bajarish funksiyasiga 
ko‘ra guruhlarga bo‘lingan (7.2-rasm).

Окно Помощь

7.2-rasm.

Файл (File) — fayllar ustida bajariladigan am allar (yaratish, 
ochish, yopish, saqlash, chop etish va h.k.).

Редактирование (Edit) — tahrir qilishni amalga oshiruv- 
chi am allar (nusxa olish, ko‘chirish, tasvirlarning o ‘lchamini 
o ‘zgartirish, burish, cho‘zish va h.k.).

Изображение (Image) — tasvirning xilini (ranglarning 
xilini), ton  va ranglar kombinatsiyasini o^gartiruvchi amallar.

Слой (Layer) — qatlam lar ustida bajariladigan amallar.
Выделение (Select) — tasvirning ajratilgan qismi ustida 

bajariladigan amallar.
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Фильтр (Filter) — tasvirlar ustida filtr amallarini bajaruvchi 
buyruqlar.

Просмотр (View) — ishchi sahifaning tashqi ko‘rinishini 
boshqaruvchi buyruqlar (masshtab, yo‘naltiruvchilar, chizg‘ich 
va h.k.).

Окно (Window) — ochiq hujjat oynalari ni va palitra oynalarini 
boshqarish (ekrandan olish va qo ‘yish).

Помощь (Help) — m a’lum ot uchun foydalaniladigan buy
ruqlar.

7.2-§. Asboblar palitrasi

Photoshop dasturi ishga tushirilgandan so‘ng, ekranning 
chap tom onida vertikal joylashgan asboblar palitrasi paydo bo'ladi 
(7.3-rasm ). U larning ko‘plari rassomlarga xos bo ‘lsa 
(masalan, Карандаш (Pencil), Кисть (Paintbrush),
Ластик (Eraser)), ayrimlari suratkashlarga xosdir 
(masalan, Осветитель (Dodge) yoki Затемнитель 
(Burn)). Sohalarni belgilashga m o‘ljallangan asboblar 
esa shu dasturgagina xosdir. Har bir asbob palitrada 
shu uskuna piktogrammasida tasvirlangan tugma bilan 
ishga tu sh irilad i. Ayrim  u sk u n a la r bajarad igan  
am allarining yaqinligiga ko‘ra guruhlangan bo‘ladi va 
palitrada faqat ularning bittasigina ko‘rinib turadi, 
qolganlari esa yashirin holda bo‘ladi. Shu guruhdagi 
boshqa asbob ni tanlash uchun ,,sichqonchau kursorini 
shu tugma ustiga (,,sichqoncha“ning chap yoki o kng 
tugmasini) bosish yetarli. Natijada ichki joylashgan 
asboblar qatori paydo bo‘ladi va undan boshqa asbobni 
tanlash m um kin. G uruhlangan asboblar joylashgan 
tugm alarn in g  pastk i o ‘ng b u rch ag id a  k ichk ina  
uchburchak belgi joylashgan bo‘ladi. Asboblarni gu- 
ruhlab joylashtirish palitrani ekranda ratsional joy- 
lashtirish im konini beradi.

Shuningdek, palitrada asosiy va fon rangi ni bel- 
gilovchi tugn.alar, tasvirning m asshtabini o ‘zgar- 
tiruvchi va uning ekrandagi harakatini ta ’minlovchi 
tugm alar, qoliplash holatini o ‘rnatuvchi va boshqa 
tugm alar mavjud bo‘lib, ular bilan ish jarayonida 7 . 3 - r a s m .
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ketm a-ket tanishib boram iz. Quyida asboblar panelida joylash
gan asosiy asboblam ing (tugmalarning) vazifasi keltirilgan. Bu 
asboblardan birortasi tanlanganda ,,sichqoncha“ kursori ko‘p 
hollarda asbob ko‘rinishiga o ‘tadi.

Прямоугольная область (То‘§‘п to‘rtburchakli soha). 
Berilgan tasvirdan to ‘g‘ri to ‘rtburchakli sohani ajratish. A jratil
gan sohaning konturi harakatlanuvchi uzuq chiziq ko‘rinishida 
bo‘ladi.

[q ) Эллиптическая область (Elliptik soha). Berilgan tas
virdan elliptik sohani ajratish. Ajratilgan sohaning konturi hara
katlanuvchi uzuq chiziq ko‘rinishida b o ‘ladi.

[►ф Перемещение (Siljitish). Tasvirning ajratilgan qismini 
yoki qatlam ni boshqa joyga siljitish.

Лассо (Lasso). Tasvirning ixtiyoriy ko‘rinishdagi qis
mini ajratish. Alt tugmasini bosib turgan holda ,,sichqoncha“ 
kursorini tasvirning ustiga bosish bilan chegarasi to ‘g‘ri chiziqli 
sohani ajratish mumkin.

j уЗ Полигональное yoki Многоугольное лассо (Poligonal 
yoki Ko‘pburchakli lasso). Tasvirning har joy-har joylarida „sich- 
qoncha“ning chap tugmasini bir m arta bosish natijasida ko‘p- 
burchakli sohani ajratish. ,,S ichqoncha“ ning chap tugmasi har 
bir bosilganda ko‘pburchakning burchaklari aniqlanadi.

I ̂  Магнитное лассо (Magnitli lasso). Bu asbobni tasvirda 
sudrash natijasida ajratiladigan kontur tasvir chekkalariga avto- 
m atik tarzda bog4angan bo‘ladi. Sudrash natijasida Магнитное 
лассо avtomatik tarzda nuqtalami qo‘yadi. Agar birorta qo‘yilgan 
nuqta sizni qanoatlantirm asa va siz uni yo‘qotm oqchi bo‘lsangiz 
Backspace yoki Delete tugm alaridan birini bosing.

Волшебная палочка (Sehrli tayoqcha). Sehrli tayoq- 
chani tasvir ustiga bosish bir xil rangli piksellardan tashkil 
topgan uzluksiz sohani ajratadi. Barcha shunga o ‘xshash sohalarni 
ajratish uchun oldin ulardan birortasini ajratish, keyin esa 
Shift tugm asini bosib turgan holda qolganlarini ajratish lozim. 
N atijada keyingi ajratilgan sohalar oldingilari bilan birlashib 
ketadi.

tj. Кадрирование (Kadrlash). Tasvirdan chegarasi to ‘g‘ri 
to ‘rtburchak b o lg a n  m a’lum bir qismni (kadrni) ajratib olish. 
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Ajratilgan chegara tashqarisida bu asbob kadrni burish imkonini 
beradi. Enter tugmasini bosish kadrga kirmagan tasvir qismini 
yo‘qotadi.

Кисть (Mo‘yqalam). Tasvir ustida silliq va aniq chiziq
chizish.

Ij ?] Карандаш (Qalam). Ixtiyoriy chiziqlar chizish. 

j J i  Клонирование штампа (Nusxalash shtampi). Bu asbob 
tasvirning biror joyidan boshqa joyiga nusxa olish imkonini 
beradi. Alt tugm asini bosgan holda tasvirning biror joyida 
,,sichqoncha“ ning chap tugm asini bosish shu joydan nusxa 
oladi. Kerakli joyda asbobni sudrash olingan nusxani qo ‘yadi.

Штамп (Shtamp). Bu asbob tasvir ustida har xil 
gullarni qo ‘yishni ta ’minlaydi. Buning uchun oldin gulning turi 
aniqlangan bo‘lishi kerak.

j Историческая кисть (Tarixiy mo‘yqaIam). Bu asbob 
tasvirning ,,tarixi“ haqidagi m a’lumotga asoslanib, uni ixtiyoriy 
oldingi holatiga qaytaradi.

Узорная кисть (Gulli mo‘yqalain). Bu asbob tanlangan 
gulni tasvirga o ‘m atadi.

JIaciHK (o ‘chirg‘ich). Bu asbob tasvirni fon rangida 
bo‘yashni yoki rasm joylashgan qatlam ni tozalashni ta ’minlaydi. 
N atijada rasm tagidagi qatlam  ko‘rinadi.

Ластик фона (Fon o‘chirg‘ichi). Bu asbob asosiy tas- 
vim i saqlagan holda fondagi tasvirni o kchiradi.

[ у  Волшебный ластик (Sehrli o‘chirg‘ich). Bu asbob 
bilan tasvir ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosish— 
tanlangan rangdagi yonm a-yon joylashgan bir xil ranglar gu- 
ruhini o ‘chiradi.

[М  Градиент (Gradiyent-yo‘nalish). Tasvirning ajratilgan 
qismida bu asbobni sudrash, shu qismni sudrash yo‘nalishida 
gradiyent rangi bilan to ‘ldirishni ta ’minlaydi.

|& j  Ведро (Chelak). Bu asbob uzluksiz sohani tanlangan 
rang yoki gul bilan tekis to ‘ldiradi.

Д  Размытие (Xiralashtirish). Bu asbob tasvirni xiralash- 
tirish hisobiga tasvirning kontrastini kamaytiradi. Alt tugmasini 
bosgan holda bu asbobni qo‘llash tasvirni tiniqlashtiradi.
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|« J  Осветление (Tiniqlashtirish). Bu asbob tasvirni tin iq
lashtiradi. Alt tugmasini bosgan holda bu asbobni qoNlash tasvirni 
xiralashtiradi.

Q  Затемнение (Qoraytirish). Bu asbob ham tasvir piksel- 
larini xiraroq holga olib keladi. Alt tugmasini bosgan holda bu 
asbobni qoMlash tasvirni tiniqlashtiradi.

1^1 Губка (Gubka). Bu asbobni tasvir ustida sudrash ran
glar tiniqligini kamaytiradi va natijada ranglar xiralashib, sekin- 
asta kulrang holatga o ‘tadi.

IT  Текст (Matn). Bu asbobni tanlab, ,,sichqoncha“ ning 
chap tugm asini b ir m arta bosish yoki kadr ochish m atnni 
kiritish va formatlash uchun m atn muloqot oynasini (Type 
Tool) ochadi.

[jT Вертикальный текст (Vertikal matn). Bu asbob yorda
mida vertikal yozilgan m atnlarni (tepadan pastga) hosil qilish 
mumkin.

[-jf Текст-маска (Matn-maska). Bu asbobni tanlab. tasvir 
ustida ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bir marta bosish matn 
uchun Type Tool m uloqot oynasini ochadi. Bu oynadan 
chiqilgandan keyin, Photoshop chekkalari jimirlab turgan matnni 
hosil qiladi. M atn uchun alohida yangi qatlam  hosil qilishni 
xohlamasangiz bu asbobdan foydalanganingiz m a’qul.

Вертикальная текст-маска (Vertikal matn-maska). Bu 
asbob ham oddiy m atn-m aska kabi ishlaydi. Farqi—matn vertikal 
kokrinishda bo‘ladi.

Д Перо. Bu asbobni tanlab, tasvir oynasida „sichqon- 
cha“ning chap tugmasini bir-bir bosish va sudrash natijasida 
nuqtalar hosil bo ‘ladi. Natijada Photoshop tahrir qilish uchun 
chegara yo‘lini hosil qiladi. Bu yo‘lni ranglar bilan to ‘ldirish 
mumkin.

I Пипетка (Tomizg‘ich). Bu asbob yordam ida tasvirdagi 
biror rang ustida ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosish shu 
rangni asosiy rang sifatida o ‘matadi. Alt tugmasini bosib, yuqori- 
dagilarni bajarish esa fon rangini o ‘rnatadi.

I Измерение. Asbob tasvir oynasida masofani o ‘lchaydi va 
yo‘nalishni aniqlaydi. Buning uchun asbobni bir nuqtadan ik
kinchi nuqtagacha sudrash va fiksirlash (keyingi nuqtada „sich-
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qoncha“ning chap tugmasini bosish) yetarli. M a’lum otlar Ин
формация palitrasida hosil bo ‘ladi.

У  Цветовая проба (Rangli taqqoslash). Bu asbob yorda
mida tasvirning ixtiyoriy to ‘rtta nuqtasida „sichqoncha“ning chap 
tugmasini bosish nuqtalarning rangi haqidagi m a’lum otni Ин
формация palitrasida hosil qiladi. Ranglarni taqqoslab, kerakli 
rangli nuqtani boshqa nuqta ustiga sudrab keltirish mumkin.

Рука (Panja). Tasvir ustida bu asbobni sudrash tasvir
ning yashiringan qismlarini ko‘rish imkoniyatini beradi. Bu 
asbob bilan tasvir ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini ikki 
m arta bosish natijasida tasvirning o ‘lchami oyna o ‘lchamidek 
bo‘ladi.

Лупа (Lupa). Bu asbob yordam ida tasvir ustida „sich- 
qoncha“ning chap tugmasini bir m arta bosish tasvirni katta- 
lashtiradi. Alt tugmasini bosgan holda yuqoridagilami bajarish esa 
tasvirni kichraytiradi. Asbobni tasvir ustida sudrash, shu tasvirning 
m a’lum bir qismini kattalashtiradi. Tasvir ustida „sichqoncbanning 
chap tugm asini ikki m arta bosish uning o ‘lchovini norm al 
holatga keltiradi.

Q  Прямоугольник (To‘g‘ri to^burchak). Bu asbobni tasvir 
ustida sudrash natijasida to ‘g‘ri to ‘rtburchak chiziladi. Shift 
tugmasini bosib turgan holda sudrash natijasida kvadrat chiziladi.

Q  Скругленный прямоугольник (Burchaklari aylanali 
to‘g‘ri to‘rtburchak). Bu asbob ham yuqoridagidek ish bajaradi.

О Эллипс (Ellips). Bu asbobni tasvir ustida sudrash 
natijasida ellips chiziladi. Shift tugmasini bosib turgan holda 
sudrash natijasida aylana chiziladi.

Q  Полигон (Qavariq ko‘pburchak). Bu asbobni tasvir us
tida sudrash natijasida qavariq ko‘pburchak chiziladi. Shift tug
masini bosib turgan holda sudrash natijasida m untazam  kolp- 
burchak chiziladi.

\  Линия (Chiziq). Bu asbobni tasvir ustida sudrash 
natijasida to ‘g‘ri chiziq chiziladi. Shift tugmasini bosib turgan 
holda sudrash natijasida vertikal yoki gorizontal chiziqlar chizish 
mumkin.

£? Форма пользователя (Foydalanuvchining formasi). Bu
asbob tan langanda form alar (o ldindan tayyorlab q o ‘yilgan
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shakllar) oynasi ochiladi. U lardan birini tanlab, tasvir ustida 
sudrash natijasida tanlangan form a chiziladi.

fQ: Правка в стандартном режиме (Standart holatda 
tahrir qilish). Bu tugm ani bosish tez niqoblash holatidan chi- 
qishni ta ’m inlaydi. Photoshop ekranda ajratilgan kon tum i 
harakatlanuvchi punktir chiziq ko‘rinishida chiqaradi. Bu chiziq 
go‘yoki „chumoU“ lam ing harakatiga o ‘xshaydi.

Q  Быстрая маска (Tez niqoblash). Bu tugm ani bosish 
tez niqoblash holatiga o ‘tishni ta ’minlaydi. N atijada chizish 
asboblari yordam ida ajratilgan chegarani tahrir qilish m um kin 
bo‘ladi. ,,Chumoli“ laming harakati yo‘qoladi va tasvir yarimtiniq 
qizg‘ish rang bilan qoplanadi. Qatlam  tasvirning ajratilmagan 
g‘ilofli qismini qoplaydi. Qora rangda chizish ajratilgan g‘ilofli 
sohani kengaytiradi. Oq rangda chizish g‘ilofni kichraytirish 
hisobiga ajratilgan sohani kengaytiradi.

Ayrim asboblarning ishlashi boshqa bir asbobni ng oldingi 
holatiga bog‘liq bo ‘lishi ham  m um kin. Buni amaliy mashqlarni 
bajarish jarayonida ko‘ramiz.

7.3-§. Palitralar

Photoshop dasturining oynasida palitralar deb ataluvchi 
qo ‘shim cha oynalar mavjud b o ‘lib, ular m a’lum  bir buyruqlam i 
bajarishga m o ‘ljallangan. M asalan, uskunalar palitrasi kerakli 
ishchi uskunani tanlash im koniyatini bersa, ranglar palitrasi 
orqali kerakli rangni tanlash m um kin va h.k. Palitralarning 
о ‘m i va o ‘lcham larini ixtiyoriy o ‘zgartirish m um kin ham da 
keraksiz paytda yopib, ekrandan olib q o ‘yish m um kin. Agar 
kerakli palitra ekranda ko‘rinmasa, Окно menyusi bo ‘limi orqali 
uni ko‘rinadigan qilish m um kin va aksincha. Bu xossa ish 
jarayonida ekrandan ratsional foydalanish va ko‘p buyruqlam i 
osongina am alga oshirish im konini beradi.

Asboblar palitrasi ish jarayonida har doim kerak bo‘lib, uni 
ekranda har doim  tasvirlash lozim. Yana shunday palitralar 
mavjudki, ulardan faqat kerakli paytlardagina ochib foydalanish 
va keyin yopib qo‘yib, ekranning ish m aydonini kengaytirish 
m um kin.

Цвет (Color) palitrasi. Окно -> Цвет (F6) buyruqlari yorda
mida ochiladi (7.4-rasm ). Bu palitrada ikki ishchi rang, ya’ni
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7.4-rasm.
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asosiy va fon rangi aniqlanadi. Palitrada 
joriy rangning rang modeli va undagi 
komponentlaming nisbati ko‘rsatiladi. Bu 
ranglar chizuvchi va rang beruvchi as- 
boblarda ishlatiladi.

Образцы (Swatches) palitrasi.
Okno-> Образцы'buyruqlari yordamida 
ochiladi (7.5-rasm ). Ranglar katalogini 
hosil qilish, saqlash va ulardan foyda
lanish im konini beradi. Joriy katalog 
oynada aks etadi va undan asosiy va fon 
rangi uchun rangni tanlash mumkin.
Photoshop dasturining komplektiga bir 
qancha tayyor kataloglar kiritilgan bo‘la- 
di (masalan, Pantone, Toyo).

Кисти (Brushes) palitrasi.
Окно-> Образцы (F5) buyruq
lari yordamida ochiladi (7.6-rasm).
Photoshop dastu ridag i b a rch a  
chizuvchi uskunalar o ‘z o ‘lchami 
va ko‘rinishiga ega. Bu palitra yor
dam ida kerakli m o‘yqalamni tan 
lash va uning effektlarini o ‘m a- 
tish mumkin. Bu palitra faollashi- 
shi uchun uskunalar palitrasida 
Кисть asbobi tanlangan bo‘lishi 
lozim. Palitrada dastur m ajm ua- 
siga kiruvchi boshqa m o‘yqalam- 
lar katalogini o ‘m atish, shuning
dek, yangi m o‘yqalamning ko‘ri- 7.6-rasm.
nishini o ‘zingiz yaratishingiz ham 
mum kin.

Параметры (Options) palitrasi (7 .7-rasm ). Bu palitra 
uskunalar palitrasidan tanlangan har bir elem ent uchun mos 
param etrlam i o ‘rnatish imkonini beradi va undagi xarakte- 
ristikalar tanlangan asbobning turiga qarab o'zgarib turadi.
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Dasturdagi ko‘p asboblar turli xarakteristikalarga ega bo‘lib, 
bu palitrani uskunalar palitrasidagi mos asbob tugmasi ustiga 
„sichqoncha“ tugmasini ikki m arta bosib ochish mumkin.

Информация (Info) palitrasi. 
Окно-> Информация buyruqlari yor
dam ida ochiladi (7 .8-rasm ). Bu pa lit
rada kursor joylashgan koordinatalar va 
shu nuqtaning rangi haqida m a’lumot 
aks etadi. Agar tasvirda ajratilgan may- 
don bo‘lsa, uning oMchamlari ham ush- 
bu palitrada ko‘rinib turadi.

Навигатор (Navigator) palitrasi. 
Окно-> Навигатор buyruqlari yorda
mida ochiladi (7.9-rasm). Bu palitra tas
virning ko‘rinish m asshtabini o ‘zgar- 
tirish va kattalashtirilgan tasvirlar b i
lan ishlaganda kerakli fragm ent (lavha) 
ni ekranda ko‘rinadigan qilib olish im 
konini beradi. U yordam ida tasvirning 
ko‘rinish o ‘lchamini kattalashtirish yoki 

kichiklashtirish mumkin. Bunda eng kichik ko‘rinish tasvirning 
0,2% ulushini, eng katta ko‘rinish esa 1600% ulushini tashkil 
etadi. Tasvirning joriy vaqtda oynada ko'rinib turgan qismi palit
rada qizil ramkali to ‘rtburchakda aks etadi.

Слои (Layers) palitrasi. Окно-> Слои (F7) buyruqlari 
yordam ida ochiladi (7.10-rasm ). Photoshop dasturining asosiy 
elem entlaridan biri bo'lgan qatlam lar bilan ishlashni oson- 
lashtiradi. U nda joriy  hujjatdagi barcha qatlam lar aks etadi va 
bu palitra yordam ida ulardan nusxa olish, ko‘chirish ham da 
ularni birlashtirish, shuningdek, ular uchun turli effektlarni 
o ‘rnatish m um kin.
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Каналы (Channels) palitrasi. Окно Каналы buyruqlari 
yordam ida ochiladi (7 .11-rasm). Photoshop dasturida tasvirlar 
kanallar ko‘rinishida beriladi. Kanallar yordamida rang va tonning 
turlarini tanlash (rang kanallari yordam ida), tasvirning biror 
qismini belgilash (alfa-kanallar) kabi ishlarni amalga oshirish 
mumkin. Kanallar palitrasi shu kanallarni boshqarish imkonini 
beradi.

Контуры (Paths) palitrasi. Окно->Пути buyruqlari yor
dam ida ochiladi (7.12-rasm). Photoshop dasturi nuqtali tasvirlar 
bilan ishlaydi. Lekin tasvirning ayrim bo‘laklarini yordamchi 
kontur sifatida saqlab qo‘yish imkoniyati mavjud bo‘lib, ushbu 
palitra shunday konturlarni yaratish va ular ustida ishlash 
imkonini beradi.

XomM D efau lt A c tio n s  atn

7.12-rasm. 7.13-rasm.

Действия (Actions) palitrasi. Окно-> Действия buyruqlari 
yordamida ochiladi (7.13-rasm). Ish jarayonida ayrim harakatlami 
tez-tez takrorlashga to ‘g ‘ri keladi. Bunday amallarni bajarishni 
av tom atlash tirish  m um kin , y a ’ni ushbu pa litrada  tez -tez  
takrorlanadigan am allarni „saqlab qo‘yish“ va kerak bo‘lganda 
shu joydan bajarish mumkin.

История (History) palitrasi. Окно-> История buyruqlari 
yordam ida ochiladi (7.14-rasm ). Bu palitrada oxirgi bajarilgan 
20 ta buyruqning ro‘yxati turadi. Bu ro‘yxatdan bir yoki bir 
necha buyruqni bekor qilish m um kin. So‘nggi buyruqni bekor 
qilish uchun palitradagi o ‘sha buyruqdan oldingi buyruqni tan 
lang. Natijada ro‘yxatdagi so‘nggi buyruq kulrang tusga o ‘tadi va 
tasvirdagi oxirgi o ‘zgarish bekor bo ‘ladi. (Oxirgi buyruqni Ре
дактирование (Edit) menyusidagi Отменить (Undo) buyrug‘i 
bilan ham amalga oshirish m um kin.) Yana orqaga qaytib, bu 
buyruqni tiklash m um kin. Agar buyruq butunlay kerak bo‘l-
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Xeri

П ряи оугол  ew nerw rtue

7.14-rasm.

m asa, shu buyruqni tan lagan  
holda palitraning quyi qismida 
joylashgan „ch iq ind ila r savat- 
chasi“ni bosish kifoya. Shu usulda 
oxirgi ikkita, uchta, ... yoki yigir- 
m atagacha b o ig a n  buyruqlam i 
bekor qilish m um kin. Lekin buy- 
ruqlarning ixtiyoriysini tanlab be
kor qilish m um kin emas, m asa
lan birinchi va beshinchini yoki 

birinchi, beshinchi va oltinchini. Палитра dan tanlangan ixtiyoriy 
buyruqdan keyingi barcha buyruqlar avtomatik ravishda bekor 
qilinadi.

Символ palitrasi. Окно -> Символ buyruqlari yordam ida 
ochiladi (7.15-rasm). Bu palitra yordam ida matnli qatlam da 
kiritilgan m atnning shrift turi, uning oMchami, stili (quyuq 
yoki yotiq shrift) belgilanadi. Shuningdek, ajratilgan m atn qis
mini quyi yoki yuqori indeks sifatida ifodalash m um kin.
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* I » " T  -  Ik
4k ! M t T p n 4 t e |v  y y

( A s r o ^ y v j  

0  V. j

A f  [ о п т

X l i w *  i

T  T TT I V T1 Тж I  T

А нглийский; С... | y  * 3 i Р«*ков

А£з*ц

IE *  1 *8  1 *
-i I  опт I  В 1- 1  Опт H

’« О п т

Опт Опт

0А»готр*нос

7.15-rasm . 7.16-rasm .

Параграф palitrasi. Окно -> Параграф buyruqlari yorda
mida ochiladi (7.16-rasm ). Bu palitra yordam ida joriy abzasni 
kerakli ko‘rinishda tekislash, shuningdek, uning chap yoki 
o ‘ng chegaralaridan kerakli masofalarni qoldirish mumkin.

Палитра larni guruhlash va ajratish. D astur oynasidagi joyni 
iqtisod qilish maqsadida palitralar bir nechtadan qilib guruhla- 
nadi. Guruhdagi biror palitra chaqirilsa, unga bog‘langan boshqa 
palitralar ham  chiqariladi, bunda chaqirilgan palitra eng yuzada 
joylashgan, qolganlari esa orqada yashirin holatda bo iad i. G uruh-
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dagi boshqa palitrani faollashtirish uchun uning sarlavhasini 
bosish yetarlidir. Bir necha palitrani bir paytda ko‘rib turish 
uchun esa u lam i guruhlardan ajratishga to ‘g‘ri keladi. Buning 
uchun kerakU palitraning sarlavhasi ustiga ,,sichqoncha“ning 
chap tugmasini bosib turib, uni guruh chegarasidan chetga 
tortish lozim. N atijada ushbu palitra yakka holda bo‘lib qoladi. 
A ksincha, joriy  palitrani biror palitralar guruhiga qo‘shish 
uchun uni sarlavhasidan bosib turib, guruh chegarasi ichiga 
tortish lozim. Natijada bu palitra guruh ichidan joy oladi. Palitrani 
palitra oynasining o ‘ng yuqori burchagidagi tugm alar orqali 
boshqarish, ya’ni m inimal holga keltirish yoki yopish mumkin.

K om pyuterda yaratilgan yoki kiritilgan barcha tasvirlar ikki 
katta guruhga bo‘linadi: nuqtali va vektorli. Vektorli grafikada 
barcha tasvirlar matematik obyekt — konturlar ko‘rinishida bo‘lib, 
bu kontur bilan chegaralangan sohani biror rangga bo‘yash, 
o‘lcham larini o ‘zgartirish yoki boshqa joyga ko‘chirish kabi 
am allarni bajarish mumkin.

N uqtali tasvirlar esa nuqtalar to ‘ridan iborat b o ‘lib, bu to ‘r 
rastr, uni tashkil etuvchi nuqtalar esa piksellar deb ataladi. 
Vektorli obyektlardan farqli о laroq, nuqtali obyektlaming har 
bir nuqtasini alohida tahrir qilish m um kin. Chunki dastur har 
bir nuqtaning param etrlari haqida m a’lum otni o ‘zida saqlaydi. 
O datda, nuqtali tasvirlar bilan ishlaganda uning kerakli qismla
rini ajratib olib, so‘ngra uning ustida am allar bajariladi.

Sohalarni tanlash va ular bilan amallar bajarish. Tasvirlar 
bilan ishlaganda ularning ayrim qismlarida o ‘zgartirishlar qilish 
yoki ularning ayrim sohalarini olib tashlash (yoki kobchirish) 
kabi ishlarni amalga oshirishga to ‘g‘ri keladi. Agar tasvirda 
belgilangan soha bo‘lsa, barcha bajariladigan ishlar faqat shu 
sohagagina tegishli b o ia d i. Bunday holatlarda shu sohalarni 
aniq belgilab olish lozim. Buning uchun Photoshop dasturida 
Прямоугольная область (Rectangular Marquee), Овальная 
область (Elliptical Marquee), Область „горизонтальная стро
ка" (Single Row Marquee) va Область „вертикальная стро
ка" (Single Column Marquee), Лассо (Lasso), Многоуголь

7.4-§. Nuqtali va vektorli obyektlar 
hamda ular ustida amallar
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ное лассо (Polygonal Lasso) va Магнитное лассо (Magnetic 
Lasso), Волшебная палочка (Magic Wand) kabi asboblardan 
foydalanish mumkin.

Bu asboblarning qanday qoNlanilishini quyidagi misolda 
ko‘ramiz. 7.17-rasmda tasvir bir necha bolak larga boMingan. 
Ushbu bo'laklarni o ‘rtadagi доска ga yig‘ib, 7.18-rasmdagi tas
virni hosil qilish kerak.

...... .................

7.17-rasm. 7.18-rasm.

To‘g‘ri to‘rtburchakli sohani tanlash. Buning uchun:
1. Asboblar palitrasidan Прямоугольная область asbobini 

tanlang yoki klaviaturadan lotincha M harfini bosing. Natijada 
avtomatik ravishda Прямоугольная область asbobi faollashadi. 
Uning tugmasi shtrixlangan to ‘g‘ri tobrtburchakdan iborat.

2. Kursorni hujjat oynasiga olib keling. Uning shakli (+ ) 
belgisi holatida bo‘ladi. Uni to ‘rtburchakning chap yuqori bur- 
chagiga o 'rnating va „sichqoncha“ning chap tugmasini bosgan 
holda pastki o ‘ng burchak tom on torting. Agar shu tortish ja 
rayonida Shift tugmasi bosib turilsa, kvadrat shaklidagi soha 
belgilanadi.

3. To‘g‘ri to ‘rtburchakning atrofida uzuq chiziqli ramka paydo 
bo‘ldi, ya’ni soha belgilandi. Endigi qilinadigan har bir harakat 
faqat shu sohagagina tegishli bo‘ladi. Agar soha aniq tanlanmagan 
bo‘lsa, uni turH usullar bilan o ‘zgartirish mumkin:

e „Sichqoncha“ kursorini bosmagan holda uni ajratilgan 
sohaning ichkarisiga o ‘rnating, uning kobrinishi oq uchburchak 
strelka ko‘rinishiga o ‘tadi. Bu holatda ,,sichqoncha“ning chap 
tugm asini bosgan holda surib, sohaning chegarasini surish 
mumkin.
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• Klaviaturadagi chapga, o ‘ngga, yuqoriga va pastga surish 
(boshqarish) tugmalari orqali sohaning chegarasini o ‘zgartirish 
mumkin. Bunda tugma bar bir bosilganda ajratilgan chegara mos 
yo‘nalishda bir pikseldan suriladi.

• Выделение (Select) menyusidagi Модифицировать (Mo
dify) buyrug‘i yordamida tanlangan sohani kengaytirish yoki 
toraytirish mumkin. Расширить (Expand Selection) buym g‘i 
sohani kengaytirishga va Сжать (Contract Selection) buyrug‘i 
sohani toraytirishga m oljallangan. M uloqot oynasida hujjat 
o ‘lchamlari doirasida ixtiyoriy pikselgacha kengaytirish (yoki 
toraytirish) o ‘lchamini berish m um kin bo‘lib, bunda o ‘zgarish 
bare ha yo‘nalishlar bo ‘yicha (ya’ni bo ‘yiga va eniga) amalga 
oshiriladi.

4. Belgilangan konturni bekor qilish uchun kontur tash- 
qarisida ,,sichqoncha“ ning chap tugmasini bir m arta bosish 
yetarlidir.

Belgilangan fragmentni ko‘chirish va nusxa olish. T ofcg‘ri 
to ‘rtburchakli fragmentni ko‘chirish uchun:

1. Asboblar palitrasidan Перемещение (Move) asbobini 
tanlang.

2. Tanlangan asbobga mos holatga o ‘tgan ,,sichqoncha“ kur- 
sorini tanlangan obyekt ichiga olib boring. Bunda uning kolrinishi 
qaychi tasviri bilan birgalikdagi qora strelka holatida bo‘ladi. Shu 
holatda ko‘chirish amalga oshirilsa, belgilangan obyekt joyidan 
qirqib olinib, yangi joyga qo‘yilishini bildiradi.

3. Tanlangan obyekt ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugm a
sini bosgan holda sudrab, tasvirdagi doskaning chap yuqori 
burchagiga joylashtiring.

4. ,,Sichqoncha“ning tugmasini qo‘yib yuboring. Obyekt yangi 
joyga ko‘chdi. Lekin hozircha belgilangan obyekt atrofidagi 
ajratuvchi chiziqlar yo‘qolgani yo‘q, demak, uni yana keraklicha 
siljitish mumkin. Kutilganidek, obyektning eski o ‘rnida teshik 
paydo bo‘ldi, ya 'n i obyekt yangi joyga ko‘chirilib, uning o ‘rnida 
faqat tasvir fonining rangi qoldi.

5. Tanlangan obyektning tashqarisida ,,sichqoncha“ chap 
tugmasini bir marta bosing. Natijada, obyekt atrofidagi ajratuvchi 
chiziqlar yo‘qoladi. Bu ishni Выделение mehytisidan Отме
нить выделение (Deselect) buyrughni tanlab ham amalga oshirish 
mumkin (klaviatura orqali Ctrl+D).

K o‘chirilgan obyektning o ‘z oTnida ham qolishini amalga 
oshirish uchun quyidagi ishlarni bajaring:
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1. История palitrasini oching. Undagi so'nggi bir necha 
buyruqlarni bekor qiling.

2. T o‘g‘ri to ‘rtburchak ko‘rinishidagi obyekt belgilangan 
holatni tanlang.

3. Asboblar palitrasidan Перемещение buyrug‘ini tanlang va 
,,sichqoncha“ kursorini tanlangan obyekt ichiga o ‘mating.

4. Belgilangan фрагмент ni yangi joyga tortishda Alt tugm a
sini bosib turing. Bunda kursorning ko‘rinishi birgalikdagi oq va 
qora strelkalardan iborat bo‘ladi. N atijada фрагмент dan yangi 
joyga nusxa olinadi (7.19-rasm).

5. Tanlangan obyektdan tashqarida ,,sichqoncha“ ning chap 
tugmasini bir m arta bosib, belgilashni bekor qiling.

7.19-rasm. 7.20-rasm.

EMiptik koTinishdagi sohalarni tanlash va ko‘chirish. Buning 
uchun:

1. Выделение asboblar guruh idan  Овальная область 
(Elliptical Marquee) ni tanlang. Buning uchun Выделение 
piktogrammasi ustida ,,sichqoncha“ning o ‘ng tugmasini bosing 
va hosil bo igan  asboblar guruhidan shtrixli ellips koTinishdagi 
piktogramm ani tanlang.

2. 7.17-rasmdagi ellips ko‘rinishli obyektni belgilang. Bu ko‘ri- 
nishdagi sohalarni belgilashni shakl chekkasidan emas, balki 
m arkazdan boshlagan m a’qul. Buning uchun kursorni sohaning 
m arkaziga о ‘m ating  va Alt tugm asini bosgan holda ajratishni 
amalga oshinng.

3. Ayrim hollarda ajratilgan soha aniq chiqmasligi mumkin. 
Sohani aniq ajratish uchun berilgan sohaning ichida (chegara- 
dan chiqm agan holda) ixtiyoriy ellips yoki aylana chizib oling 
(7.21-rasm ).

4. Выделение m enyusidan Преобразовать выделение
buyrug‘ini tanlang. N atijada ajratilgan soha atrofida nuqtali 
to ‘g‘ri to ‘rtburchak hosil bo ‘ladi (7.22-rasm).
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7.21-rasm. 7.22-rasm. 7.23-rasm. 7.24-rasm.

5. Bu nuqtalarni mos yo‘nalishlarga tortib ajratishni aniq 
amalga oshirish m um kin (7.23-rasm).

6. Bu holatdan chiqish uchun ixtiyoriy boshqa asbobni 
tanlang. Natijada 7.25-rasmdagi muloqot oynasi paydo bo‘ladi.

U ndan Применить ni tanlash ajratilgan sohaning oxirgi 
holatini ko‘rsatadi (7.24-rasm ). Отменить ni tanlash bilan 
yana 7.23-rasm holatiga qaytiladi va yana boshqa o ‘zgartirishlar 
qilish mumkin. He применять ni tanlash 7.21-rasmdagi holatga, 
ya’ni boshlang‘ich holatga qaytaradi.

E s 1 a t m a . Aniq aylana shaklini hosil qilish uchun ajratish 
jarayonida Shift tugmasi bosib turiladi.

7. Agar soha yana ham  aniq tanlanm agan bo‘lsa, yuqoridagi 
( to ‘rtburchakli soha kabi) usullar bilan uni aniq ajratib olish 
m um kin.

8. Ajratilgan sohani kerakli joyga ko‘chiring (7.20-rasm) va 
Редактирование (Edit) menyusining Трансформация buy- 
ruqlar to ‘plam idan soat miliga teskari yo‘nalishda 90° ga burish 
buyrug‘ini tanlang.

Chegarasi murakkab chiziqlardan iborat boclgan sohalarni 
belgilashda Лассо asboblar guruhiga kiruvchi Лассо, Много
угольное лассо va Магнитное лассо kabi uskunalardan  
foydalaniladi.

Aitohv ИтЬгЛнф

4
t ГУдмменить I I Отмена | | He' прженять |

7.25-rasm.

7.5-§. Murakkab chegarali sohalarni 
tanlash va ko‘chirish
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Лассо. Lasso ko‘rinishidagi kursorni konturning ixtiyoriy 
nuqtasiga o ‘rnating (7.26-rasm ) va ,,sichqoncha“ ning chap 
tugmasini bosgan holda tasvirning chegarasini belgilab chiqing. 
Boshlangich kursor qo ‘yilgan nuqtaga kelganda, lasso oldida 
kichkina aylana paydo bo‘ladi va ikki marta ,,sichqoncha“ tugma
sini bosib, yopiq sohani belgilash mumkin. N atijada lasso belgisi 
yo‘qoladi va ekranda belgilangan soha paydo bo‘ladi.

7.26-rasm. 7.27-rasm.

Многоугольное лассо. Ko‘pburchakli lasso, asosan, ko‘pbur- 
chak ko‘rinishidagi sohalarni belgilashga moMjallangan. „Sich- 
qoncha" chap tugmasini bir m arta bosib, lassoni konturning 
ixtiyoriy nuqtasiga o ‘rnating va soha chegarasi bo‘ylab yuring 
(7.27-rasm). Natijada kursor izidan yuruvchi to ‘g‘ri chiziq paydo 
boMadi. H ar safar faqat ko‘pburchak uchlaridagina bir m arta- 
dan bosing va boshlang‘ich nuqtaga kelib, sohani yoping.

Магнитное лассо. M urakkab konturli sohalarni belgilashda 
magnitli lassoning roli beqiyosdir. U turli ranglar chegarasida 
yurgizilganda shu ranglar chegarasi bo ‘ylab belgilovchi nuqtalar 
paydo bo'ladi (7.28-rasm ). Asbobning xossalarini Параметры 
palitrasi orqali belgilash mumkin.

Ширина Лассо (Width) orqali us- 
kunaning ta ’sir doirasi beriladi. Belgi
lash paytida shu kattalikka mos oraliq- 
dagi barcha nuqtalar qaraladi, shuning 
uchun bu son qancha katta bo ‘lsa, 
shuncha ko‘p nuqtalar tahlil qilinadi, 
am m o ajratiladigan sohaning chegarasi 
qo ‘pol (noaniqroq) bo ‘lishi mumkin.

Частота (Frequency) parametri yor
dam ida chegarada qo'yiladigan nazorat 
nuqtalarining sonini belgilash mumkin.
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Контраст (Edge Contrast) param etri yordam ida asbob
ning sezgirligi aniqlanadi, ya 'n i chegaradagi ranglar bir-biri- 
dan necha foizga farq qilishi belgilab qo‘yiladi. Bu param etm ing 
qiym ati qancha kichik bo ‘lsa, u shuncha sezgirroq b o ‘ladi va 
aksincha.

Demak, oddiy ko‘rinishdagi, chegaralari aniq boigan kattaroq 
sohalarni belgilashda Ширина va Контраст parametrlarini katta
roq, Частота maydonidagi qiymatni kichikroq berish lozim. 
M urakkab konturli, kichikroq olcham dagi va chegaralari no 
aniqroq sohalarni belgilashda esa aksincha tanlagan m a’qul.

M ashqdagi (7.28-rasm ) murakkab konturli tasvirni bel
gilashda oldin pastki ko‘pburchakli qismini ko‘pburchakli lasso 
yordam ida belgilaymiz, keyin esa Shift tugmasini bosgan holda 
magnitli lasso yordamida qolgan qismini belgilaymiz. Bunda mag
nitli lassoning param etrlarini Ширина-3, Частота-20, Кон- 
траст-60 qilib o ‘rnatish mumkin. Ajratilgan sohaning nusxasini 
mashq doskasiga joylashtiram iz (7.29-rasm).

E s l a t m a .  Ikkita alohida bel
gilangan sohalarni birlashtirishda 
Shift tugmasidan foydalaniladi.

Волшебная палочка (Magic 
Wand). 7.17-rasm ning quyi qis- 
midagi bulut tasvirini belgilashda 
Волшебная палочка asbobidan 
foydalanamiz.

Bu asbobning vazifasi tasvirda 
yonma-yon joylashgan va rangi bir- 
biriga yaqin bo igan  nuqtalar joy 
lashgan sohani belgilashdan ibo- 
ratdir. Bunda ranglarning yaqinlik 
darajasi param etrlar palitrasidagi 
Допуск (Tolerance) bo lim ida  o ‘r- 
natiladi va bu son 0—255 oraliqda 
b o lish i m um kin. Misoldagi hoi 
uchun ani 85 qilib tanlash yetarli.
Tasvir ustida ,,s ichqoncha“ ning 
chap tugmasini bir m arta bosib 
tasvirni belgilaymiz (7.30-rasm) va 
uni kerakli joyga ko‘chiramiz (7.31-
rasm). 7.31-rasm.

7.29-rasm.

7.30-rasm.
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Rasmning quyi qismini ajratib olishni uchta qadamga ajratish 
mumkin.

Birinchi qadam. Прямоугольная область asbobi yordam ida 
tasvirning to ‘g‘ri to ‘rtburchak qismini ajratam iz va unga Выде
ление m enyusidan Преобразовать выделение buyrug‘ini 
qo ‘llaymiz (7.32-rasm).

Ikkinchi qadam. Ajratilgan to ‘rtburchakning  o ‘ng quyi 
nuqtasidan Ctrl ni bosgan holda o ‘ng tomonga tortamiz. Natijada 
uchburchakli soha ham qo‘shiladi (7.33-rasm).

Uchinchi qadam. Yana Прямоуюльная область asbobini 
tanlaymiz. Hosil bo igan  m uloqot oynasida (7.25-rasm ) Приме
нить tugmasini bosamiz. Natijada ikkita soha birlashadi. Endi 
tanlangan asbob bilan Shift ni bosgan holda to ‘rtburchak ajratamiz. 
Natijada barcha ajratilgan sohalar birlashadi (7.34-rasm). Ajratilgan 
sohani mashq doskasiga o ‘rnatam iz (7.35-rasm).

Клонирование штампа (Rubber Stamp) asbobi. Tasvirning 
barcha qismlari yig‘ib bo ‘lingandan so‘ng, ularning yamalgan 
joylarida hosil bo igan  noaniqliklarni (choklarni) tuzatishga to ‘g‘ri 
keladi. 7.35~rasm dagi oq joylar. Buning uchun  asboblar 
palitrasidagi Клонирование штампа asbobidan foydalaniladi. 
Asbob tanlangandan so‘ng, yamalishi kerak b o ig an  joy rangiga 
o ‘xshash tasvirning ustida Alt tugmasini bosib, tasvir tanlanadi 
va yamaladigan joylarda ,,sichqoncha“ning chap tugmasi ketma- 
ket bosib chiqiladi. Bu asbobdan foydalanish jarayonida ekranda 
har doim ikkita kursor harakatlanadi. Ulardan biri (+) ko‘rinishida

7.32-rasm.

7.33-rasm.

7.35-rasm.

7 .3 4 - ra s m .
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bo‘lib, nam una olinishi lozim 
b o ‘lg an  jo y n i ifo d a lay d i.
Ikk inch isi esa m o ‘yqalam  
u chun  tan langan  shakl va 
o ich am d a  bo‘lib, choki bor 
joyni ifodalaydi. Tasvirdan 
yamalishi lozim bo igan  joyga 
m os ra n g li q ism n i Alt 
tugmasini bosib turgan holda 
tanlang. Lozim boigan joylarda 
ketm a-ket bosing. Natijada butun tasvirni tolaligicha hosil qilish 
mumkin.

Tasvirning kerakli qismini qirqib olish. Tasvir yigllgandan 
va choklari tuzatilgandan so‘ng, uning kerakli qismini qirqib 
olish m um kin (ya’ni butun qilib yigllgan qismini). Buning 
u ch u n  asb o b la r p a litra s id ag i Kadrlash (Кадрирование) 
asbobidan foydalanamiz.

Asbobni tanlab, tasvirning qoldirilishi kerak bo igan  qismi 
tanlanadi (7.36-rasm ). Natijada, rasmdagiga o ‘xshash ko‘rmish 
hosil b o lad i. Kerakli qism to ‘g‘ri tanlangandan so'ng, ajratilgan 
qismning ichki sohasida ,,sichqoncha“ ning chap tugmasi ikki 
m arta yoki Enter tugmasi bosiladi. Natijada tasvirning ajratilgan 
qismi qoladi.

7.6-§. Tasvirlarni chizish va bo‘yash
 asboblari__________________________

Photoshop dasturida skaner qilingan rasmni rangli tasvir 
ko‘rinishiga keltirish mumkin. Bunda dastumi chizish va bo‘yash 
kabi asboblaridan foydalaniladi. Misol sifatida 7.37-rasmdagi 
tasvirni olaylik.

Tasvirdagi bolaning ko‘ylagini bo‘yash uchun: 
e Образцы palitrasidan asosiy rang uchun b iro r rang, 

masalan, yashil rangni tanlang.
• Uskunalar palitrasidan Ведро tugmasini tanlang. 
e Параметры palitrasidagi Мутность param etrini 100% va 

Чувствительность ning qiymatini 90 dan kamroq qilib o ‘mating.
e K o‘ylakning ichki sohasida ,,sichqoncha“ning chap tug

masini bir m arta bosing.

м л ,

7.36-rasm .
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7.37-rasm.

7.38-rasm.

( 2 ^ - )  Bolaning shortigini bo‘yash. Bolaning
sh o rtig in i rang i b iro z  to v lan ib  tu rg an  
ko‘rinishda hosil qilaylik. Buning uchun:

• Образцы palitrasidan  asosiy rang 
uchun biror rang, masalan, jigarrangni tan 
lang.

• Asboblar palitrasidan Ведро tugmasini 
tanlang.

• Shortikning ichki qismida „sichqon- 
cha“ning chap tugmasini bosing. Natijada 
shortikning ichki qismi bo ‘yaladi.

• Волшебная палочка asbobi yordamida 
shortik sohasini belgilang.

• Выделение menyusidan Модифици
ровать Сжать (Contract) buyrug‘ini ta n 
lang.

• Paydo bo‘lgan m uloqot maydoniga 4 
qiymatini kiriting va natijada soha chegarasi 
4 pikselga torayadi (7.38-rasm).

• Выделение menyusidan МодифицироватьСглажива
ние buyrug‘ini tanlang va muloqot m aydonida 4 qiymatini ki
riting.

• Toraytirilgan sohaning ichki qismini aw algi rangdan ko‘ra 
ochroq, lekin shu turdagi rangga bo‘yang. N atijada shortikning 
ichki qismidan tashqi qismiga qarab rang tekis o ‘zgarib (tovla
nib), boshqa rangga o ‘tganini ko‘ramiz.

Bolaning badanini bo‘yash uchun:
• Badan rangiga mos rangni Образцы palitrasidan tanlang.
• Параметры palitrasidagi Мутность param etrini 70% qilib 

o ‘mating.
• Kerakli ichki sohalarda ,,sichqoncha“ning chap tugmasini 

bir m artadan bosing.
• Agar rangni yanada ochroq (yoki to ‘qroq) qilm oqchi 

bo ‘lsangiz, Параметры palitrasidagi Мутность param etrini 
kamaytiring (yoki kobpaytiring).

Kiyimlarni gulli qilib bezash. Bolaning ko‘ylagini gullar bilan 
bezash uchun m o‘yqalamdan foydalanamiz. Buning uchun:

Asboblar palitrasidan Кисть asbobini tanlaymiz. Natijada 
faollashgan Кисти palitrasida hozirgacha yuklangan m o‘yqa- 
lamlarning ro‘yxati paydo bo‘ladi (7.39-rasm).
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Ular orasida dekorativ m olyqalamlar ham bor. Agar mavjud 
m o‘yqalam lar sizni qanoatlantirm asa, rasmdagi tugm achani 
bosib, hosil bo‘lgan palitra menyusidan Загрузить кисти (Load 
Brushes) buyrug‘ini tanlang va mavjud m o‘yqalamlar to ‘p- 
lamlarini ketm a-ket yuklang.

60 26
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7.39-rasm.

7.41-rasm.

7.40-rasm.

• Волшебная палочка asbobi yordamida bolaning ko‘ylak 
sohasini belgilang.

• Кисть asbobini tanlang va Кисти palitrasidan kerakli 
m okyqalam turini tanlang ham da palitraning quyi qismidagi 
diam etr boNimidan asbob uchun kerakli o ‘lchamni 0 ‘rnating 
(7.40-rasm ).

• Образцы palitrasidan mos rangni 
tanlang va ko‘ylak ustida ,,sichqoncha“ning 
chap tugmasini bosib, uni bezang.

Yuqoridagi usullar bilan bolaning tufli 
va paypoqlariga ham rang bering.

Bolaning shlapasini bo‘yash.
B olan ing  sh lap asin i b o ‘yash u ch u n  
Градиент (Gradient) asbobidan foyda
lanamiz.

• Shlapaning chap tom onini „Sehrli 
tayoqcha“ yordam ida belgilang. Asosiy 
rang sifatida to ‘q sariq rangni tanlang.

• Градиент asbobini tanlang. Param etrlar palitrasidan esa 
uning Радиальный градиент (Radial Gradient) turini tanlang. 
Shuningdek, param etrlar palitrasida bo‘yash rejimini Нормал 
(Normal), Мутность param etrini 100% qilib o ‘mating.

• Kursorni ajratilgan sohaning chap yuqori burchagiga 
o brnating va ,,sichqoncha“ ning chap tugmasini bosgan holda

7.42-rasm.
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pastki o ‘ng burchakka torting. Kursor ketidan to ‘g ‘ri chiziq 
paydo bo‘ladi (7.41-rasm ). Bu chiziq qancha uzun bo‘lsa, gra- 
diyent shuncha keng b o ‘ladi.

• Shlapaning o ‘ng tom onini belgilang va uni bo ‘yashda 
gradiyentning Ромбовидный (Diamond Marquee) tu ridan  
foydalaning.

e Shlapaning yuqori qismini belgilang va uni bo‘yashda 
gradiyentning Угловой (Angle Gradient) turidan foydalaning. 
N atijada shlapa 7.42-rasmdagi ko‘rinishga keladi.

Fotoapparatni bo‘yash. Tasvirdagi fo toapparat rasm ini 
belgilash va bo‘yashda konturlardan foydalanamiz.

Fotoapparatning asosiy korpusini bel
gilashda to ‘g‘ri chiziqli kontur chizamiz. 
Buning uchun Перо (Pen) asboblar palit
rasidan Карандаш asbobini tanlaym iz va 
korpusning biror burchagida „sichqon- 
cha“ning chap tugmasini b ir m arta bosa
miz (7.43-rasm ). N atijada markerli nuqta 
paydo bo‘ladi.

„S ich q o n ch a“ ning tugm asini faqat 
korpus uchlaridagina bosib, konturni 
hosil qilamiz. Agar konturn i yopish 
im koniyati paydo bo‘lsa, uskuna tasviri 
yonida kichkina aylana paydo bo‘ladi va 
b ir  m a rta  b o s ib , k o n tu rn i y op ish  
mum kin.

K ontur yopilgandan so‘ng, uning 
kichraytirilgan tasviri Контуры (Paths) 
palitrasida paydo bo‘ladi (7.44-rasm ).

Egri chiziqli sohalarni belgilashda 
Перо asbobini ,,sichqoncha“ tugmasini 
bosgan holda harakatlan tirish  kerak. 
Bunda kon tu r yonida yo‘naltiruvchi 
chiziqlar paydo b o la d i. Bu yo 'nalti- 
ruvchilar konturga urinma bo‘ylab yo‘nal- 
gan va shu chiziqlar yordamida egri chiziqli 
konturlarni aniq belgilash mumkin (7.45- 
rasm).

Контуры palitrasi yordam ida chi- 
zilgan kontur ustida ishlash mum kin.
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Asboblar palitrasidan chizuvchi as
bob — qalamni tanlang va uning o ‘lcha- 
mini 3 pk qilib o ‘rnating.

Asosiy rang sifatida qora rangni 
tanlang.

Контуры palitrasidan Штриховать 
путь кистью tugmasini bosing. Natijada 
kontur bo ‘ylab qora tekis chiziq paydo 
boiadi. 7.46-rasm.

Asosiy rangni kulrangga almashtiring 
va Контуры palitrasidan Залить путь основным цветом (Fill 
path with foreground color) tugmasini tanlang. Konturning 
ichki sohasi tanlangan rangga bo‘yaladi.

Fotoapparatning obyektiv qismi egri chiziqli kontur bilan 
belgilangan edi. Uni Контуры palitrasidagi Загрузить путь как 
выделение (Loads path as a selection) buyrug‘i yordamida 
faollashtiring.

Asboblar palitrasidan Градиент asbobini tanlang. Param etr
lar palitrasidan esa gradiyentning qora-oq turini tanlang va 
ajratilgan sohani b o ‘yang.

Barcha konturlar bo ‘yab chiqilgandan so‘ng, 7.46-rasmdagi 
tasvirni hosil qilish mumkin.

7 . 7 - § .  Q a t l a m l a r  b i l a n  i s h l a s h

Photoshop dasturida qatlam tushunchasi katta ahamiyatga ega 
bo‘lib, ulardan, asosan, montaj ishlarida, ya’ni turli tasvirlarni 
bir joyga birlashtirishda keng foydalaniladi. Tasvirdagi qatlam lar 
Слои (Layers) palitrasida aks etadi.

Misol sifatida quyidagi rasmlarni olaylik: cho‘l peyzaji (7.47- 
rasm), fotokam era (7.48-rasm) va kem a (7.49-rasm).

7 .4 7 - ra s m . 7 .4 8 -ra s m . 7 .4 9 -ra s m .
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Asboblar palitrasida asosiy rang uchun oq, fon rangi uchun 
qora rangni o ‘rnating.

7.47-rasmning faylini yuklang (cho‘l peyzaji).
Изображение (Image) menyusidan Размер холста (Canvas

size) buyrugi yordamida rasm atrofiga qo‘shim cha maydon 
qo‘shish mumkin. Buning uchun muloqot oynasi ning Новый 
размер maydonida dastlabki oNchamdan katta sonlar yoziladi va 
Закрепить boMimida chap yuqori burchak tanlanadi.

N atijada rasm 7.50-rasmdagi holatda bo‘ladi.
7.48-rasmning faylini yuklang (fotokamera).
Tasvirdagi fotokamerani fondan ajratib olish (ekstraksiya)

lozim. Fon deyarli bir xil rangdan iborat bo lgani uchun asboblar 
palitrasidan Волшебный ластик (Magic Eraser) ni tanlaymiz.

Bu asbobning xossasi Волшебная палочка (Magic Wand) 
ga juda o ‘xshash bo‘lib, u rangi bir-biriga yaqin bo‘lgan nuq
talarni o ‘chirishga m oijallangan. Параметры palitrasidan Чув
ствительность (Tolerance) uchun kamida 15 qiymatni tanlang.

Fondagi ko‘k rang ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini 
bir marta bosing. Natijada ko‘k rangli nuqtalar o ‘rnida shaxmat 
nusxadagi rangsiz fon hosil bo iad i.

Rasmning yuqori qismidagi kulrang m aydonni Ластик 
(Eraser), ya’ni oddiy o ‘chirg‘ich yordamida o ‘chirish mumkin. 
Uning kerakli oNchamini Параметры palitrasidan o ‘rnating.

Endi Слои palitrasiga e ’tibor bering. U yerda qatlamning 
miniaturasi (kichik rasmi) joylashgan.

Ekranda cho in in g  rasmini faollashtiring va 2-faylga o ‘tib, 
Слои palitrasidan fotokamera qatlamini birinchi rasm ustiga sud
rab olib keling. Agar rasm atrofida oq dog‘lar bo ‘lsa, ularni 
o ‘chirg‘ich yordam ida tozalang.

Natijada 1-fayldagi qatlam lar 
soni ikkita b o id i va ular Слои 
palitrasida ko‘rinib turibdi. 2-qat- 
lamning nomi ustiga „sichqon- 
c h a “ning chap  tugm asini ikki 
marta bosing va uni „Kamera“ deb 
nomlang.

Редактирование menyusidan 
Произвольная трансформация 
(Ctrl+T) buyrugfini tanlang. Na- 

7 .50 -rasm . tijada 2-qatlam  (fotokam era) at-
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rofida markerlar paydo bo iad i. U lar yordam ida tasvir o ic h a -  
mini keraklicha o ‘zgartirish mumkin. Tasvir bo ‘yi va enining 
o icham larin i proporsional ravishda o ‘zgartirish uchun Shift 
tugmasini bosib turish lozim.

Alt tugmasini bosgan holda markerlarni tortish tasvirning 
aylanishiga (akslanishiga) olib keladi.

Ctrl tugmasini bosgan holda markerlarni tortish tasvirning 
cho‘zilish yoki qiyshayishiga olib keladi.

Tasvirning o icham larin i va joylashgan o ‘m ini 7.51-rasmdagi 
kabi qilib o lzgartiring.

Fotoapparat tasvirining atrofida fon rangidan qolgan qoldiq- 
lar, ya’ni ko‘k rangdagi chegarani kuzatish mumkin. U ni Слои 
menyusining Обработка краев buyruglning Срезать грани
цу, Убрать черную кайму va Убрать белую кайму bolim laridan 
foydalanib yo‘qotish mumkin.

3-faylni ocham iz (kema tasviri).
Tasvirdagi kemani fondan ajratib olish lozim. Fon turli xil 

rangdan iborat bo lgan i uchun asboblar palitrasidan Стиратель 
фона (Background Eraser) ni tanlaymiz.

Tanlangan asbobga mos holda paydo bo igan  Параметры 
palitrasidan asbob diametrining o lch am in i tanlaymiz. Masalan, 
40 piksel.

,,Sichqoncha“ kursori tasvir ustiga olib borilganda u o ‘rtasida 
nishon (+ ) belgisi b o ig an  aylana ko‘rinishiga o ‘tadi. Nishon 
qaysi rangli nuqtaga tushsa, shu aylana ichidan ushbu rangdagi 
barcha nuqtalar yo‘qotiladi.

Tasvir ustida ,,sichqoncha“ kursori ketm a-ket yurgizib 
chiqiladi, kerakli joylarda asbobning radiusini kichikroq qilganingiz 
m a’qul. Bu — tasvirning qismini yanada aniqroq ajratib olish 
imkonini beradi.

K em a tasviri ko‘ngildagidek ajratib  o lingandan so ‘ng, 
yuqoridagidek, uning qatlami ham 1-fayl ustiga tortib olib kelinadi.

Hosil b o ig an  yangi qatlamni Kema deb nomlang.
Редактирование m enyusidan Произвольная трансфор

мация (Ctrl+T) b u ym gln i tanlang. Natijada 3-qatlam  (kema) 
atrofida m arkerlar paydo b o lad i. U lar yordam ida tasvir o lc h a 
mini keraklicha o ‘zgartirish m um kin. Kema tasvirini 7.51- 
rasmdagidek joylashtiring.

Oldingi mashqlarda bola tasvirini turli asboblar yordamida 
bo‘yagan edik.
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Shu faylni yuklang va bola tasvirini yuqoridagi usullardan 
biri yordam ida ajratib oling.

Uni 1-fayl ustiga tortib olib boring.
Hosil bo igan  yangi qatlam ni suratkash deb nomlang.
Yuqoridagidek, tasvir o lcham in i keraklicha o ‘zgartirib, 7.51- 

rasmdagidek qilib joylashtiring.
Matnga fon effektini berish. Quyidagi misolda m atnga fon 

effektini qo ilashn i ko‘rib chiqamiz.
7.47-rasmdagi faylni yuklang.
Asboblar palitrasidagi T piktogrammasi yordam ida matnli 

qatlam  hosil qiling.
M atn shriftining turini Arial Black, o ‘lcham ini 48 qilib 

tanlang.
Mos m atnni kiriting (7.52-rasm).
Endi Слои palitrasiga e’tibor bering. U yerda ikkita qatlamning 

m iniaturasi (kichik rasmi) joylashgan, ya’ni fon va matnniki.
M atn qatlam ini tanlang va palitraning quyi qismidagi f (до

бавить стиль слоя) tugmasini bosib, Рельефность (Bevel and 
Emboss) stilini tanlang.

Fon qatlam ining ustiga „sich- 
qoncha“ning o ‘ng tugmasini bosing 
va paydo bo‘lgan menyudan Дуб
лировать слои buyrug‘ini tanlang. 
N atijada Фон копии deb nom lan- 
gan 3-qatlam  hosil b o ‘ladi.

Слои palitrasidagi ushbu qat
lam ning belgisini ,,s ich q o n ch a“ 
yordam ida yuqoriga tortib, matnli 
qatlam ning ustiga chiqaring. N ati-
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jada qatlam lam ing joylashish tartibi quyidagicha bo‘ladi: Фон 
копии, m atn, fon va m atn ekranda ko‘rinm asdan qoladi.

Фон копии va m atn qatlamlarining chegarasiga kursorni olib 
keling va Alt tugmasini bosing. Natijada kursorning ko‘rinishi juft 
doiralar ko‘rinishiga o ‘tadi, ,,sichqoncha“ning chap tugmasini 
bir m arta bosing.

Asboblar palitrasidan Перемещение tugmasini faollashti
ring.

Слои palitrasidagi Фон копии qatlam ini tanlang va hara- 
katlantiring. Uning harakatiga mos ravishda matnning rangi ham 
o ‘zgaradi (7.52-rasm).

Kerakli holat o ‘m atilgandan so‘ng, Слои menyusidan Объе
динить с видимым (Shift+Ctrl+E) buyrug‘i orqali barcha 
qatlam lam i birlashtirib, yagona qatlamli tasvirni hosil qilish 
mumkin.

n j
A

7.8-§. Matnlar bilan ishlash

Photoshop dasturida m atnlarga turli effektlarni qo ‘llash 
mumkin.

• Yangi hujjat hosil qiling.
• Asboblar palitrasidan T piktogrammasi ni tanlang, matnli 

qatlam  hosil qiling.
• M atn shriftining o ‘lcham i, rangi va turini param etrlar 

palitrasidan ©‘mating.
• M atnni kiriting.
•  Q atlam lar palitrasidan m atn qatlam ini tanlab, Стили 

palitrasidan b iror stilni qo ‘llang. M atnning ko‘rinishi, mos 
ravishda, o ‘zgaradi.

• A sboblar pa litrasidan  
Перемещение tugmasini fa
ollashtiring. Alt tugmasini bos
gan holda uni sudrab, qat- 
lam dan nusxa oling.

• Q atlam lar palitrasida  
yangi m atnli qatlam  hosil 
bo ‘ladi. Uning uchun biror
yangi stilni tanlang. _

°  0  7 .53 -rasm .

PHOTOSHOP
PHOTOSHOP

PHOTOSHOP
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• Biror stil tanlangandan so‘ng, qat
lam lar palitrasidagi qatlam da qanday 
effektlar qollanilganligi haqida m a’lu- 
motlar paydo bo‘ladi. Agar zarurat boMsa, 
bu effektlarni yo‘qotish yoki boshqasiga 
o^zgartirish mumkin.

• Bir necha matnli qatlam lar hosil 
qiling va ulaiga turli stillami qo‘llang (7.53- 
rasm).

Shuningdek, m atnlarning shaklini 
turli formatlarda ham yozish mumkin. 
Buning uchun matnli qatlam belgilanadi. 

Asboblar palitrasidan T piktogram 
masi faollashtiriladi va param etrlar palitrasidan (Создать иска
женный текст Create Warped Text) tugmasi bosiladi.

Hosil b o ‘lgan muloqot oynasida stil va boshqa kerakli 
param etrlar tanlanadi va OK tugmasi bosiladi.

Bir necha matnli qatlam lar hosil qiling va ular uchun turli 
kolrinishlarni tanlang (7.54-rasm).

7.9-§. Chizish asboblari va formalardan 
foydalanib tasvirlar yaratish

Photoshop dasturida yangi rasmlarni asboblar palitrasidagi 
asboblar va tayyor formalardan foydalanib yaratish mumkin.

Tasvirlarni uskunalar palitrasidagi qalam, m o‘yqalam, pero 
asboblaridan foydalanib chizish mumkin. Shuningdek, Foyda- 
lanuvchining formasi (Форма пользователя) piktogramm asi

( ( a ) )  ham tayyor shakllardan foydalanib, tasvirlar yaratishga

m o‘ljallangan.
• Yangi hujjat hosil qiling.
• Asboblar palitrasidan Форма пользователя piktogram- 

masini bosing.
• Parametrlar palitrasidan Форма larni faollashtiring. Natijada 

7.55-rasmdagi ko‘rinishda tayyor formalarning ro‘yxati paydo 
boladi. Agar ro‘yxat katta bo ‘lmasa, oynaning o ‘ng burchagidagi 
qora uchburchak ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bir 
m arta bosing va ketm a-ket m uloqot oynasining quyi qismidagi

1 2 3 4

fhotosho
Photoshop

, # h o p
P h o t * -

7.54-rasm.
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ro‘yxatlardan formalami yuklang yoki All buymg‘i bilan ularning 
barchasini biratoMa yuklash mumkin.

• Biror kerakli formani tanlang va tasvir oynasida bosib, 
unga mos shaklni hosil qiling.

• Form alardan ketm a-ket foydalanib, 7.56-rasmdagi tasvirni 
hosil qiling.

Hosil qilingan har bir chiziq Контуры palitrasida aks etadi.
Контуры palitrasining quyi qismidagi piktogram m alar o r

qali bu konturlarning ustidan biror kattalik va biror rangdagi 
chiziq yurgizishimiz ham da kontur bilan chegaralangan soha
larni biror rangga bo‘yashimiz mumkin (suratkash bolaning 
qo‘lidagi fotoapparat misolidagi kabi).
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