E II bob. WORD matn muharriri

KIRISH

Ushbu WORD mubharriri Microsoft firmasining mahsulidir.
Hozirgi kunda uning WORD 6.0, WORD 7.0, WORD 8.0,
WORD 97, WORD XP, WORD 2007 turlari keng tarqalgan
va mubharrirlar fagatgina WINDOWS dasturi muhitida ishlaydi.
Bu tipdagi muharrirlarning DOS uchun ham turlari mavjud
bo‘lib, muharrirlar nomida ,,For DOS® so‘zi yozilgan bo‘ladi.

WORD dasturi juda ko‘p imkoniyatlarga ega. Foydalanuv-
chilar, odatda, uning faqatgina asosiy imkoniyatlaridan foyda-
lanadilar.

WORD ko‘p funksiyali muharrir bo‘lib, u WINDOWS
XP muhitida ishlaydi. Ushbu muharrir ko‘pgina imkoniyatlarga
egaligi va qulayligi tufayli foydalanuvchilarning keng doirasini
o‘ziga jalb etdi. Bu muharrir yordamida Siz yangi matnni
kiritish, matnni tayyor shakl asosida kiritish, xatlarni qo‘yilgan
talablarga asosan tayyorlash, manzillarga jo‘natish, rasm, grafik,
jadval va diagrammalardan foydalanish, matnni chop etishdan
avval ekranda ko‘zdan kechirish, matnni Kkiritishda imloni
tekshirish va boshqa bir gator amallarni bajarishingiz mumkin.

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

2.1-§. WORD mubharririning asosiy
tushunchalari va imkoniyatlari

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

« Avtomuharrir — matnni Kkiritish jarayonida ayrim xatolar
tez-tez takrorlanadi. Bu xatolarni matn Kkiritilayotganda avtomatik
ravishda to‘g‘rilash mumkin. Bu amal aviotahrir qilish deb ata-
ladi va uni avtomuharrir bajaradi.

e Asboblar paneli — tugmalar majmuyidan iborat bo‘lgan
panel. Bunda, tugmani bosish natijasida biror buyruq bajariladi.
Har bir tugma aniq vazifa va nomga ega. Buyrugni bajarish yoki
bekor qilish uchun tugmaga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini
bir marta bosish zarur.

51



* Formatlash hujjat shaklini o‘zgartirishdir. Bunda, shrift-
larni tanlash, ta’kidlanishi zarur bo‘lgan so‘z va iboralarni
ajratish, abzas chegaralarini tekislash, satrlar orasidagi masofa-
larni o‘zgartirish mumkin.

» Avtoformat — mavjud shakllar asosida matnni formatlash.

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

e Gipermurojaat — hujjatning biror joyidan ko‘rsatilgan
joyiga yoki boshga hujjatga o‘tishni ta’minlash mumkin.

+ Kontekst menyusi — ,sichqoncha“ning o‘ng tugmasi
yordamida hosil gilinadigan menyu. Tanlangan obyektga mos
ravishda menyu ham o‘zgarib turadi.

e ,Sichqoncha®“ — hozirgi zamon kompyuterlarining ajral-
mas gismi bo‘lib, odatda 2 yoki 3 tugmadan iborat bo‘ladi. Agar
Sizdan ,,sichqoncha“ning tugmasini bosing®“ deb so‘ralsa,
,sichgoncha®“ ning chap tugmasini bosish zarur. ,,Sichqoncha®
ning o‘ng tugmasini bosish zarur bo‘lsa, ,,sichqoncha“ning
o‘ng tugmasini bosing, deb aniq so‘raladi.

WORD muharriri quyidagi imkoniyatlarga ega:

» matnlarni kiritish va tahrirlash;

 matnni chop etishdan avval ekranda uning shaklini
ko‘zdan kechirish;

* hujjatlarning tayyor shakllari bilan ishlash;

» formatlash usullaridan foydalanish;

» xatlarni amaldagi qoidalar asosida tayyorlash;

» blanklarni tayyorlash;

 jadvallar bilan ishlash;

» zarur holda yordamchi ko‘rsatma berish;

e formulalar yozish;

e imloni tekshirish;

e so‘zlarni bo‘g‘inlab ko‘chirish;

» sinonimlarni tanlash;

» Internet tizimiga mos formatda hujjat tayyorlash;

» Gipermurojaatlar tashkil qilish;

« WINDOWS XP ilovalari ma’lumotlaridan foydalanish;

« WORD Art yordamida reklamali matnlar tayyorlash;

o diagrammalar, grafiklar, rasmlar va h.k. chizish.
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x!ﬂ| ' 2.2-§. WORD mubharririga Kkirish va

undan chiqish

WORD mubharriri belgisi WINDOWS dasturlar boshqgaruv-
chisining dastur guruhlaridan birida joylashadi. Odatda, u asosiy
guruhda joylashtiriladi (2.1-rasm). WORD muharririni ishga
tushirish uchun, muharrir nomi ustiga ,,sichqoncha®“ tugmasi
bir marta bosiladi.

2.1-rasm.

Agar ishchi stolida dasturni ishga tushirishga mo‘ljallangan
yorlig hosil qilingan bo‘lsa, u holda ,sichqoncha“ning chap
tugmasi i yorliq ustiga ikki marta bosiladi.

Masalalar panelining ,,BeicTphlii 3amyck® asboblar paneliga

dastur yorlig‘i o‘rnatilgan bo‘lsa ,

u holda dastur nomiga ,,sichqoncha“ ning tugmasini bir marta
bosish orqali uni ishga tushirish mumkin.
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WORD muharriridan chigish uchun quyidagi usullardan
foydalaniladi.

e [Alt]+[F4] tugmalari birgalikda bosiladi.

o ,®ANII® menyusining ,,BBIXOJI* buyrug‘i tanlanadi.

* Oynaning o‘ng yuqori burchagidagi ﬂ belgiga ,,sich-
goncha“ning ko‘rsatkichini olib borib, chap tugma bir marta
bosiladi.

WORD muharriridan chigishda o‘zgartirilgan fayllarning
saqlanganligi dastur tomonidan tekshiriladi. Biror hujjat saqglan-
magan bo‘lsa, ekranda muloqot oynasi hosil bo‘lib (2.2-rasm)
va unda saqlanmagan hujjat nomi ko‘rsatiladi. Muloqot
oynasidagi savolga quyidagicha javob berish mumkin:

Microsaft Office Word

¥ E Conpars sirsssr B goxymanTe 1-gaml . doc?

| de— | [Her—| [ Gmens |

2.2-rasm.

Ja — hujjatni saglab, so‘ngra WORD mubharriridan chigqish.
Her — faylni saglamasdan WORD muharriridan chiqish.
Otrmena — mubharrir bilan ishlashni yana davom ettirish.

2.3-§. WORD mubharririning oynasi

WORD mubharriri ishga tushgandan keyin ekranda muharrir
oynasi hosil bo‘ladi (2.3-rasm). Oynaning ayrim elementlari
WINDOWS XP tizimida ishlaydigan barcha dasturlarda
uchraydi, ayrimlari esa fagatgina WORD mubharririga tegishlidir.

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

Kursor va matn oxirini ko‘rsatuvchi belgi. Matnda kursor
vertikal o‘chib-yonib turuvchi chiziqgcha ko‘rinishida bo‘ladi.
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Kursorning o‘rni harf yoki biror belgining yozilish, rasm yoki
jadvalni o‘rnatish joyini ko‘rsatadi. Kursorning joyini o‘z-
gartirish uchun kursorni boshqgarish tugmalari (<, —,1,!)
yoki ,sichgoncha“dan foydalaniladi. ,,Sichgoncha®“ ning
tugmasini kerakli joyda bir marta bosish natijasida kursorning
joyi o‘zgaradi.

.'--illi-ll;?l- l--l'. : REEiEy E - ]
mE TP el T B T TSR PR |
o p— -'—---—-/-- S ENE ) UERICEE L N-FL ST |
ik m i o]
[ / ----- | m— T rr— g— -
O
o —
\/ S
e i
Asboblar Asosiy menyu o
paneli Chizg‘ich satri :_I.___..-.:...
W —=m
[t
Sarlavha satri
Holat satri O‘tkazish
yo‘lakchasi
-
ammm- = FEY FILEFEFS T T |
2.3-rasm.

Asboblar paneli. Menyu satridan so‘ng turli asboblar
panellari joylashadi. Bu panellar turli tugmalardan tashkil
topgan, har bir tugma WORD muharririning biror buyrug‘ini
anglatadi. Buyruq bajarilishi uchun panelning mos tugmasiga
,sichqoncha“ tugmasini bosish yetarli bo‘ladi. Agarda oynaga
kerakli asboblar paneli bo‘lmasa, BMJ menyusining Ilanean
HHCTpyMeHTOB buyrug‘ini tanlash kerak (yoki asboblar paneli
ustiga ,,sichqoncha“ning o‘ng tugmasi bosiladi). Ekranda shu
asboblar panellari nomlarining ro‘yxati namoyon bo‘ladi (2.4-
rasm). Biror nom oldida v belgisi mavjud (mavjud emas) ligi
shu nomli asboblar panelining faol (faol emas) ekanligini
anglatadi. Ro‘yxatdan biror asboblar panelini faollashtirish yoki
aksincha holatga keltirish uchun ,,sichqoncha“ning chap tug-
masini mos nom ustiga bir marta bosish yetarli.
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2.4-rasm.

Amaliyot davomida ishlatiladigan asosiy asboblar paneli
nomlari va ko‘rinishlari quyidagilardan iborat:

1. CranmaprHaa asboblar paneli (2.5-rasm).

D3 S0 PR wB - RGHE R8T om - @ S

2.5-rasm.

2. ®opmarupoBanme asboblar paneli (2.6-rasm).

P = Towm bwwboran =1z 2= K & Y CET R E L s T

2.6-rasm.

3. PucoBanme asboblar paneli (2.7-rasm).

Il:l-u—-n-' b | Amecxpepypmar S W Dﬂilﬂﬂﬂlh-‘-.ﬂ'ﬂﬁﬁ.-|

2.7-rasm.
4. Tadbmaupl W rpandnbl asboblar paneli (2.8-rasm).

e el - EES-EDEnE T

2.8-rasm.

5. WordArt asboblar paneli (2.9-rasm).

FTTTNE Y Y N Y

2.9-rasm.
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Asboblar panelining ko‘rinishiga o‘zgartirish kiritish uchun
yuqoridagi oynaning (2.4-rasm) Hactpoiika bo‘limiga Kkiriladi
(2.10-rasm).

Hactpoixa U 0 % e

Misyeam i pEHC TR HBTIOE

e e FSHCT DTN |

CTHHASDTHESR

A e e

FEcrosoft |_|| O HEHCOATE '|

il Bamic

ARTOTEECT |
1
]

Based Abrw
M O H R TR
Bl i
|| Brsmpa depr st annHEs KRS
Fal2s tg i o ]
A T E R THES FEHIO
Hac TpoFics HEohmasm-s-m
Hie Tl by |:|E'|-II|I
e TpoEEs TEHH

I SR D L PN E D FLE R

| magsessarypan. - | | - Sorsie |

2.10-rasm.

Asboblar panelini sozlash oynasining (Hactpoiika) asosiy
bo‘limlari bilan tanishib chigamiz. Bu oyna 3 ta bo‘limdan
iborat:

1. ITanen» mHcTpyMeHTOB bo‘limida asboblar panellarining
ro‘yxati keltiriladi. Yangi asboblar panelini tashkil gilish va uni
gayta nomlash, yo‘gotish hamda asosiy menyu buyruglarini
klaviatura tugmalariga yuklash mumkin. Bu oynadan kerakli
asboblar paneli ,,sichqoncha®“ yordamida tanlanadi.

Yangi asboblar panelini tashkil gilish uchun Co3maTh tug-
masi ,,sichgoncha®“ yordamida bosiladi, natijada yangi mulogat
oynasi paydo bo‘ladi (2.11-rasm).

Cosaanme naem mopyirce

s g Tir oo il

|HaCTpamE s 1

RSy [ SOCTVTHON g B

bl

———

2.11-rasm.
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Bu oynaning:

Ilanen» uHCTPYMeHTOB satriga yangi asboblar paneli uchun
nom yoziladi.

CnenaTb maHenb JIOCTYNMHOW Jjas: satriga esa yangi tashkil
gilinayotgan asboblar panelini biror faylga qo‘llash uchun shu
fayl nomi yoki barcha fayllarga Normal tanlanadi.

Bu panelga buyruqglar joylashtirish uchun HacTpoiika
oynasining Komanasl bo‘limiga kirib, kerakli buyrugni ,,sich-
goncha“ yordamida sudrab, panel ustiga tashlanadi. Yangi tashkil
gilingan panel nomini o‘zgartirish uchun IlepemmenoBaTh
tugmasidan foydalaniladi.

Biror tashkil qilingan panelni yo‘qotish uchun, kerakli
nomni tanlab ¥Yapamars tugmasi bosiladi.

Biror buyrugni klaviaturadagi tugmalar uyg‘unligi yorda-
mida ishga tushirish uchun KnaaBmarypa tugmasidan foyda-
laniladi.

2. Komanapl bo‘limida (2.12-rasm) WORD dasturiga tegishli
barcha buyruglar joylashgan bo‘lib, ularni asosiy menyu
punktlari ichiga yoki asboblar paneliga joylashtirish mumkin.
Buning uchun Karteropmm nomli gismdan biror nom tanlanadi
va unga mos Komanam gismidan kerakli buyrugni ,,sichqoncha®
yordamida sudrab, kerakli joyga tashlanadi.

Pl mosmsams FIRsHL
L e I Hyrsmni T B 58 SR OF WevT '.
D] comwerss: prrma =l b T

2.12-rasm.
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3. ITapamerpwml asboblar panelidagi tugmalar ko‘rinishiga
o‘zgartirish kiritishda ishlatiladi (2.13-rasm).

Hac T poikE -

= Beoar A8 Mos i T M e
F i tmaie norenes pmes: sy im roge (604 pazriern
e |
Arpries
I ey wawans
¥ CrmfipasaTe samaem EesdTon Ter we wpehTon
v ohpas T P S00as AT S0
[ B rieceaniTe B PSS D00 T s o Baeal

o P [

2.13-rasm.

CrangapTHas nasHejb ¥ mnaHeab (GopMATHPOBAHMS B OXHOM
crpoke — ikkita panelni bir qatorga joylashtirishda ishlatiladi.
Bcerna moka3spiBaTh MNOJIHbIE MEHI0 asosiy menyu satridagi
bo‘limlar ichida joylashgan buyruglar ro‘yxatining to‘la yoki
ma’lum bir gismining ko‘rinishini ta’minlaydi (2.14-rasm).

Riaiat Bcraska o
A n menyusining to‘la | _, —
e

T

bo‘lmagan ko‘rinishi

'I:II O sprnmrenid JnyTHres BcTraska
B o — |menyusining to‘la
s ko‘rinishi

2.14-rasm.

59



 Iloka3piBaTh MOJIHBIE MEHIO MOCJIE€ KOPOTKO# 3aJepKKH —
asosiy menyu satridagi bo‘limlardan birortasi ochilib biroz vaqt
kutib turilsa, buyruglar ro‘yxati to‘la ko‘rinadi, bu holat fagat
Bcerna mokaseiBaTth noJiHbie MeHI0 bo‘limi faol bo‘lmagandagina
ishlaydi.

e OroOpaxarb Ha3BaHusA MPUEPTOB TeM ke mpupTom —
shrift qanaga ko‘rinishda bo‘lsa, uning nomi ham o‘sha ko‘ri-
nishda bo‘lishini ta’minlaydi.

e OTo0OpaxkaTh NMOACKA3KH AJiI KHONMOK — asboblar paneli-
dagi tugmalar ustiga ,,sichqoncha®“ ko‘rsatkichi keltirilsa, shu
tugmaning vazifasi hagida ma’lumot paydo bo‘ladi.

 Kpynnbie kHOmKM — asboblar panelidagi tugmalarning
ekranda kattaroq ko‘rinishini ta’minlaydi.
e BKiaoyuTh B NMOJACKA3KH COYETAHMA KJaBum — asboblar

paneli tugmalari vazifasi bilan birga shu buyruqni klaviaturadagi
ganaga tugmalar orqali bajarish mumkinligi ham ko‘rsatiladi.

Asboblar panelini WORD oynasiga yo‘lakcha (2.15-rasm)
yoki oyna shaklida (2.16-rasm) o‘rnatish mumkin.

DeHat @A ARAT n-o- QAN R o - &

2.15-rasm.

Chizg‘ichlar. Chizg‘ichlar

_ ish maydonining yuqori yoki
O E ﬂ L= & 2 chap gismida joylashishi mum-
_ kin. Chizg‘ich yordamida matn
FBRBT 0o abzasini, kengligini, jadval ka-
. takchalari o‘lchamini o‘zgarti-

"ﬂ IE rish mumkin. Chizg‘ichni o‘r-
m  100% - /& E] natish yoki olib tashlash uchun
BUJI menyusining JInneika

2.16-rasm. buyrug‘idan foydalaniladi (2.17-
rasm).
Tabulator ,Xatboshi“ marker
AN ---|f€z---?-|-4-|-s-u-a-u-r TR IR ”'11-'.
~ -~
i .
Abzasning chap Abzasning o‘ng
chegarasi markeri chegarasi markeri
2.17-rasm.
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Chizg‘ichning o‘lchov birligini o‘zgartirish uchun Cepsuc

Mt 1 BACELIERH [
CpegcTes B Hemapmre
HacTpodes..

MaparsTpni...
L)

menyusining Ilapamerpsl buyrug‘idan O6mme bo‘limiga kiriladi
va Emnnnna u3smepenus satrida kerakli o‘lchov birligi tanlanadi
(2.18-rasm).

| Vi T i

Fi g e Pl e o | c l Farrmr
=11 = T M|M|h|wﬂ|m|w

Colliioe FIS[HIRS TR FSCTIOHSTH
[ imiian pasteesd rm CTMNs b
I [t Tawct wa oo o)
M mpyeonos comgosos s cofirs
B e Tt rwiuesn
I roaTespmasTe Ppeclp ks g OTHEWT
' anvpnansescos oheaonnems ol nge TRpeTee
' n rpas pame SOeyeT NG NoWTE S0 Bnomesees
F noswmgowconim: 4 2] daiince
[T sl OTo DT i Bl CT [
F semoranessons (Ia4a8aTs NONGTH N0 BCTAREE SETOheryn

B pre-sagel HusSgeram: |Gll-rr_rw -l
™ opofiomeame mecoem g qreacms HTHL
Mg gt pefi- grscywesrs. . | th-rntr-rwm,.{

ox ] omea

2.18-rasm.

Chizg‘ichdan foydalanib, abzasning Kko‘rinishini markerlar
yordamida o‘zgartirish

O‘rnatish uchun O‘zgartiring

,,Xatboshi“ markeri

Abzasning chap chegarasi markeri

»Xatboshi“ markeri va abzasning chap
chegarasi markeri

E|ma ({4

Abzasning o‘ng chegarasi markeri
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Chizg‘ich orqali o‘zgartirish kerak bo‘lgan abzas yoki
abzaslarni tanlab, mos ravishda, markerlar o‘zgartiriladi.

O‘tkazish yo‘lakchasi. Hujjatning o‘ng tomonida vertikal va
pastki gismida gorizontal o‘tkazish yo‘lakchalari mavjud. Ular
hujjat ekranga sig‘magan holda, matnni yuqoriga-pastga yoki
chapga-o‘ngga o‘tkazadi va matnning ekranda ko‘rinmayotgan
gismlarini ko‘rsatadi. Yo‘lakchadagi yugurdak kursorning matn-
dagi holatini ko‘rsatadi. Uni ,,sichqoncha“ yordamida surish
natijjasida matn bo‘ylab tezroq harakatlanish mumkin. Agar
yugurdak ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasi bosilsa,
ekranda sahifa ragami ko‘rinadi. 2.19-rasmda yo‘lakcha
elementlari tafsifi bilan keltirilgan.

'ﬂ<\Bir satr yuqoriga harakatlantiradi
‘Jé Ekran balandligida yuqoriga harakatlantiradi

Yugurdak

/ Ekran balandligida pastga harakatlantiradi

Bir satr pastga harakatlantiradi

Bir sahifa yuqoriga o‘tkazadi
i :? Bir sahifa pastga o‘tkazadi
2.19-rasm.

Holat satri. Oynaning pastki gismida WORD muharriri
holat satri joylashadi (2.20-rasm). Unda, odatda, kursorning
joriy holati, joriy vaqt va tahrir qilish holati haqidagi
ma’lumotlar chiqariladi. Cepac menyusining Ilapamerpsr —
Bua buyrug‘i yordamida holat satri o‘rnatiladi yoki olib
tashlanadi.

Cp ! Faal ! He2 Crl KEml W0 KOF BAN MM srwoow O

2.20-rasm.
Bu yerda,
Ctp 1 — kursor 1-sahifada.
Pazg 1 — kursor 1-gismda.
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1/1 — kursor 1 sahifalik hujjatning 1-sahifasida turganligini
ko‘rsatadi.

Ha 2 cm — kursor sahifaning yuqori gismidan 2 sm pastda.

Cr 1 — kursor I-satrda.

Kon 1 — kursor 1-ustunda turganligini ko‘rsatadi.

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

 Menyu satridagi kerakli nom ustiga ,,sichqoncha“ ning
tugmasi bir marta bosiladi.

* [Alt] yoki F10 tugmasini bosib, menyu satri faollash-
tiriladi, so‘ngra kursorni boshgarish tugmalari orqali o‘ngga
yoki chapga harakatlantirib, menyu satridagi kerakli nom
tanlanadi. Tanlangan menyuni ochish uchun Enter tugma-
sidan foydalaniladi.

« [Alt] bilan birgalikda menyu satridagi menyu nomining
tagiga chizilgan harfni bosish yetarli.

2.4-§. Hujjatni ko‘zdan kechirish usullari

Buag, menyusining buyruglari yordamida matnni ko‘zdan
kechirish mumkin. Yoki qulaylik uchun oynadagi gorizontal
o‘tkazish yo‘lakchasining chap gismida joylashgan tugmalardan
foydalanish mumkin (2.21-rasm).

Hormal holati

Sahifalash holati
/‘/Hujjatning shaklini ko‘rish holati

2.21-rasm.

Normal holat (2.22-rasm). Odatda shu holat o‘rnatilgan
bo‘ladi. Bunda matnni Kkiritish, tahrir qilish, formatlash
qulayroq. Bu usul formatlashning barcha turlarini beradi.
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Normal holat

Odatda shu holat o‘rnatilgan bo‘ladi. Bunda matnni Kiritish,
tahrir qilish, formatlash qulayroq. Bu usul formatlashning barcha
turlarini beradi (8-rasm).

Sahifalash holati

Bu holatda matn chop etiladigan ko‘rinishda beriladi. Ekranda
matn, rasm, jadval va hokazolar chop etiladigan ko‘rinishda joy-
lashadi. Bunda birdaniga bir necha sahifani ko‘zdan Kkechirish
mumkin. Bu usuldan hujjat tahrir gilingandan so‘ng natijani
ko‘rish uchun foydalaniladi (9-rasm).

Hujjatning shaklini ko‘rish usuli
Bu usulda hujjatning shaklini ko‘zdan kechirish, tashkil etish
o‘zgartirish mumkin. Bunda sarlavhalar ierarxiyasini shakl deb sl
tushuniladi. Bu rejimda ekranga faqat sarlavhalarni chiqarish -
I:n:'?'-u-u- N =lal F F o BT e L] T £
e LI S e

2.22-rasm.

Sahifalash holati (2.23-rasm). Bu holatda matn chop
etiladigan ko‘rinishda beriladi. Ekranda matn, rasm, jadval va
hokazolar chop etiladigan ko‘rinishda joylashadi. Bunda
birdaniga bir necha sahifani ko‘zdan kechirish mumkin. Bu
usuldan hujjat tahrir gilingandan so‘ng natijani ko‘rish uchun

foydalaniladi.
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Odatda shu holat o‘rnatilgan bo‘ladi. Bunda matnni ki-
ritish, tahrir qilish, formatlash qulayroq. Bu usul format-
lashning barcha turlarini beradi (8-rasm).

Sahifalash holati

Bu holatda matn chop etiladigan ko‘rinishda beriladi.
Ekranda matn, rasm, jadval va hokazolar chop etiladigan
ko‘rinishda joylashadi. Bunda birdaniga bir necha sahifani ko‘zdan
kechirish mumkin. Bu usuldan hujjat tahrir qgilingandan so‘ng
natijani ko‘rish uchun foydalaniladi (9-rasm).

Hujjatning shaklini ko‘rish usuli
Bu usulda hujjatning shaklini ko‘zdan kechirish, tashkil
etish, o‘zgartirish mumkin. Bunda sarlavhalar ierarxiyasini shakl a

deb tushuniladi. Bu rejimda ekranga fagat sarlavhalarni chiqarish .
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2.23-rasm.



| !ﬂj | 2.5-§. Sahifa o‘lchamlarini o‘rnatish

Sahifa o‘lchamlarini o‘rnatish uchun aiin menyusining
ITapameTpsl cTpanmmupl buyrug‘ini tanlash kerak. Ekranda uchta
bo‘limdan tashkil topgan muloqot oynasi hosil bo‘ladi (2.24-
rasm).

1. IHonss bo‘limi.

o IToas maydonidan foydalanib, sahifaning o‘ng, chap,
yuqori va pastki gismlarida goldiriladigan bo‘sh joyning o‘Ichovi
ko‘rsatiladi.

* Opuentamsa maydonidan foydalanib, sahifani qog‘ozning
bo‘yi (Kmmknasi) yoki eni (AasOomnas) bo‘yicha joylashtirish
mumkin.

e Crpanunpl maydonidan foydalanib, sahifani oddiy, bir
varaqda ikki sahifa, oynada ko‘ringandek va h.k. ko‘rinishlarda
joylashtirish mumkin.
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2.24-rasm.

e Oo0pa3en maydonida sahifaning ko‘rinishi tanlanayotgan
o‘zgartirishlarga mos ravishda namoyon bo‘ladi.
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o IIpumenntsr maydonida tanlanayotgan o‘zgartirishlar
hujjatning qaysi qgismiga ta’sir etishi ko‘rsatiladi.

2. Pa3mep Oymarm bo‘limi (2.25-rasm).

| e i W b T B

2.25-rasm.

« Pa3mep Oymarm maydonidan qog‘ozning o‘lchami tanla-
nadi.

e IlTomawa Oymarm maydonidan sahifani printerga ganday
uzatish holatlari ko‘rsatiladi.

Sahifa parametriga zarur o‘zgartirishlar tanlangandan so‘ng,
uni bajarishga jo‘natish kerak. Buning uchun ikki xil holatdan
birini tanlashimiz mumkin:

1) Ilo ymomuanmio tanlangan o‘zgartirishlar faqat joriy
hujjat uchun bo‘libgina qolmay, boshqa yangi hujjatlarda ham
saglanadi.

2) OK tanlangan o‘zgartirishlar faqgat joriy hujjatga taallugli
bo‘ladi.
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“ﬂu _! 2.6-§. Matn Kkiritish

Barcha muharrir dasturlarida asosiy vaqt matn Kiritishga
sarflanadi, so‘ngra esa muharrir imkoniyatlaridan foydalanish
mumkin.

Matn Kkirill, lotin yoki boshqga alifbolarda kiritilishi mumkin.
Kirilldan lotinga yoki aksincha o‘tish WINDOWS operatsion
tizimida bir xil qilib gabul qilingan. Qaysi holatda turganligi-
mizni esa, masalalar panelining o‘ng chetki gismidan ko‘rishi-
miz mumkin. ,,Sichgoncha“dan yoki klaviaturadan foydalanib
o‘tish mumkinligi sizga oldindan ma’lum.

Bundan tashqgari, matnni kiritish davomida o‘rin almashti-
rish yoki o‘rniga qo‘yish holatlaridan foydalanishimiz mumkin.
Bu holatlarning biridan ikkinchisiga o‘tish uchun Insert
tugmasidan foydalanamiz. Bularning qaysi biri faol ekanligini
esa, holat satridagi 3AM so‘zining faol yoki faol emasligidan
bilishimiz mumkin.

O‘rin almashtirish holatida so‘z orasiga Kkiritilayotgan yangi
matn eskisini o‘chirib yuboradi. O‘rniga qo‘yish holatida esa
kiritilayotgan yangi matn eskisini o‘ngga surib, uning joyiga
yoziladi.

WORD muharririda yangi abzasga o‘tishda Enter tugmasi-
dan, so‘zlar orasida bo‘sh joy tashlashda IIpoGen yoki Tab
tugmalaridan foydalaniladi.

(1)) belgi abzas oxirini ko‘rsatuvchi belgi hisoblanib, Enter
tugmasini bosganda paydo bo‘ladi.

Matn Kkiritish jarayonida asboblar panelidan { asbobini
(yoki Ctrl+Shift+8) bosish orqali qog‘ozga chop etilmaydigan
belgilarni ko‘rsatib qo‘yish mumkin. Bu belgilar quyidagilardan
iborat:

« Enter tugmasini bosganda paydo bo‘ladi va bu belgi abzas
oxiri ekanligini bildiradi.

» Probel tugmasini bosganda satr yuqorisida nuqta paydo
bo‘ladi.

« Tab tugmasini bosganda - belgi paydo bo‘ladi.

 Yashirilgan matn matnning biror gismini yashirin holatga
keltiradi.
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Satr to‘lmasdan yangi satrga o‘tish. Yangi satrni boshlash
uchun, kursorni kerakli joyga qo‘yib, Shift+Enter tugmasi
bosiladi. Shift+Enter bosilishi natijasida WORD satrning
uzilish belgisini (00) o‘rnatadi va kursorni yangi satrning
boshiga o‘tkazadi.

Matn bo‘ylab harakat. Matn bo‘ylab harakat qilishda
klaviaturadagi boshgaruv tugmalaridan, ,sichqoncha“dan va
o‘tkazish yo‘lakchalaridan foydalanishimiz mumkin.

Bosing Vazifasi

N Bitta belgi o‘ngga o‘tish

- Bitta belgi chapga o‘tish

1 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+ 4 Bir abzas yuqoriga o‘tish
Ctrl+ | Bir abzas pastga o‘tish

Matn belgilarini o‘chirish. Noto‘g‘ri Kkiritilgan belgilarni
o‘chirishda bir necha usullardan foydalanishimiz mumkin:

» BaskSpase — kursordan chapda turgan bitta belgini o‘chi-
rish.

« Shift + BaskSpase — kursordan chapda turgan bitta so‘zni
o‘chirish.

* Delete — kursordan o‘ngda turgan bitta belgini o‘chirish.

e Shift + Delete — kursordan o‘ngda turgan bitta so‘zni
o‘chirish.

Matnning belgilangan biror gismini o‘chirish uchun Delete,
BackSpase, Tab, Enter, Space (Probel), Ctrl + X yoki Shift +
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Delete, Crangapt asboblar panelidagi tugmalarning birortasini

bosish yetarli.

wSichqoncha“ yordamida matnni belgilash.
Har bir satrning boshida belgilash yo‘lakchasi mavjud bo‘lib,

bu yo‘lakchaga

o‘tilganda ,,sichqoncha“ ko‘rsatkichi 1 ko‘ri-

nishdan ’ ko‘rinishga almashadi.

Belgilash uchun Bajariladi
Avri Kerakli belgilarning chap (o‘ng) tomoniga kursorni
yrim ‘rnatib. sich ha“ni hap ¢ bosiladi
belgilarni 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.
S . Belgilash yo‘lakchasida ,,sichqoncha“ning chap
atrni - o
tugmasi bir marta bosiladi.
,»Sichgoncha®“ ko‘rsatkichini gapning ixtiyoriy
Gapni so‘zi ustiga [Ctrl] ni bosgan holda ,,sichqoncha“ ning
chap tugmasi bosiladi.
Abzasni Belglla§h yo 1akchas1da_1 ,,S{chqoncha ning chap
tugmasi ikki marta bosiladi.
M ,»Sichgoncha® ko‘rsatkichini ustunning birinchi
atn .. . . . .
. belgisi yoniga o‘rnatib, [Alt] ni bosgan holda
ustunlarini . . .. . .
p .\ | ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bosib, kerakli
(to‘rtburchakli) .
tomonga suriladi.
,»Sichgoncha“ ko‘rsatkichini hujjat ixtiyoriy satrining
Hujjatni belgilash yo‘lakchasiga keltirib, [Ctrl]ni bosgan
holda ,,sichqoncha‘“ning chap tugmasi bosiladi.

Klaviatura yordamida matnni belgilash.
Shift va kursorni boshqarish tugmalarini birgalikda bosish or-
gali matnni belgilash mumkin.

Belgilash uchun Bosish
Kursordan bitta belgi o‘ngdan SHIFT+
Kursordan bitta belgi chapdan SHIFT +

Kursordan bitta so‘z o‘ngga

CTRL + SHIFT +
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Belgilash uchun Bosish
Kursordan bitta so‘z chapga CTRL + SHIFT +
Kursordan satr oxirigacha SHIFT + END
Kursordan satr boshigacha SHIFT + HOME
gilirz(;:?iggs?gl;gan holatiga qarab SHIET +
bKllirZ(;:?l;lf J(l)l;ggﬁ;n holatiga qarab SHIFT +
Kursordan abzas oxirigacha CTRL + SHIFT +
Kursordan abzas boshigacha CTRL + SHIFT +
Bir ekran pastga SHIFT + PAGE DOWN
Bir ekran yuqoriga SHIFT + PAGE UP
Kursordan hujjat oxirigacha CTRL + SHIFT + END
Kursordan hujjat boshigacha CTRL + SHIFT + HOME
To‘liq hujjatni CTRL + A

Tanlashni bekor qilish:

* ,,Sichqoncha“ning chap tugmasini hujjatning ixtiyoriy joyiga
bir marta bosish.

» Klaviaturaning « ,1 ,- ,!, Home, End, PageUp,
PageDown tugmalaridan foydalanish.

Matn qismidan nusxa olish va ko‘chirib o‘tkazish. Matn qis-
mining nusxasini olish va ko‘chirishni quyidagicha amalga oshirish
mumkin:

1. Asboblar panelidan foydalanib bajarish.

Matnning kerakli qismini belgilab, so‘ngra CrannapTHas

asboblar panelidagi tugmani bosish orqali belgilangan matn

gismining nusxasi buferga olinadi.
Buferga olingan matnni boshga joyga qo‘yish uchun kursor

kerakli joyga keltirilib, CranmaprHasa asboblar panelidagi
tugma bosiladi.
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Matnni buferga ko‘chirish uchun matnning kerak gismi-
ni belgilab, so‘ngra CranmaprHas asboblar panelidagi @
tugma bosiladi.

2. Klaviaturadan foydalanib bajarish.

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

Buyruqni takrorlash va bekor qilish. WORD bilan ishlash
jarayonida oxirgi bajarilgan buyrugni takrorlash mumkin. Bu-
ning uchun ITPABKA menyusidagi IloBroputh buyrug‘idan
yoki F4 tugmasidan foydalanish mumkin. Bu jarayon necha
marta qaytarilsa, oxirgi buyruq shuncha marta takrorlanadi.

WORD bilan ishlash jarayonida oxirgi bajarilgan bir necha
buyrugni bekor gilish mumkin. Bu jarayonni amalga oshirish
uchun ITPABKA menyusidagi OtmenuTb buyrug‘i tanlanadi yoki

buni CranmmaprhHas asboblar panelidagi % = tugmani bosish
orgali ham bajarish mumkin.
Bekor qilingan buyruglarni tiklashni CranmapThHas asboblar

panelidagi ©= = tugmani bosish orqgali bajarish mumkin.

Oxirgi buyrugni takrorlash | F4

Buyrugni bekor qilish Ctrl+Z yoki Alt + BaskSpase

Bekor qilingan buyrugni

tiklash Ctrl+Y yoki Alt + Shift + BaskSpase

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

Kiritilgan ma’lumotni xotirada saqlash uchun bir necha
usullardan foydalanish mumkin:
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1. ®aiin menyusidagi Coxpanuth Kak buyrug‘i tanlanadi va
ekranda shu buyrugning quyidagicha muloqgot oynasi paydo
bo‘ladi (2.26-rasm).
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2.26-rasm.

Bu oynadagi asosiy bo‘limlarning tavsifi bilan tanishib
chigamiz:

o Ilanka — bu bo‘limdan faylni xotiraga saglash uchun
zarur disk yoki diskdagi mavjud jild (papka, katalog) tanlanadi.

o« Uma ¢aiina — bu yerga faylning nomi Kkiritiladi.

e Tun ¢aiina — bu bo‘limdan foydalanuvchi keyinchalik
faylni qaysi muharrirda o‘gqimoqchi bo‘lsa, shu muharrirga
mos tip tanlanadi.

e Coxpanuth — bu tugma orqali fayl xotirada saglanadi.

« Ormena — xotirada saqglashni bekor qilish (yoki Esc
bosiladi).

. E] — bu tugma orqali faol papka yoki diskni yopish
mumkin.

. ﬁl — bu tugma orqali yangi papka (katalog) ochish
mumkin.

»  — tanlangan faylni o‘chirish (Del) mumkin.
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. @ — Internetdan qidirish saytini ochish.

. - — fayl yoki jild (papka) piktogrammalari ko‘ri-
nishini o‘zgartirish mumkin (2.27-rasm).

B

KpynHble 3Ha43 Piktogramma o‘lchamini maksimal ko‘rinishga

keltirish;

T_‘- MenkHe 3HawH Piktogramma o‘lchamini minimal ko‘rinishga
keltirish;

IE _nnCoK Fayl yoki papka nomlarini ro‘yxat ko‘rinishiga
keltirish;

J;E Tabnmua Fayl yoki papka hagidagi to‘la ma’lumotni

. & ko‘rsatish;

:E CHOHCTES Tanlangan fayl yoki papka hagidagi ma’lumotni

b ko‘rsatish;

:E [pockoTp Tanlangan fayl ichidagi ma’lumotni ko‘rsatish;

e Fayl yoki jild rasmini eskiz ko‘rinishiga keltirish.

2.27-rasm.

2. @aitn ni xotirada saqlashni CrampaprHas asboblar
panelidagi tugmadan ham foydalanib, amalga oshirish

mumkin.
®aiin menyusida ma’lumotni xotirada saglashga oid bo‘lgan

buyruglar:
Coxpanuth Kak... — faylning nomini va turgan joyini
o‘zgartirib, xotirada saqlashda ishlatiladi (yoki F12).
Coxpanuth Bce — bir vaqtda ochilgan barcha fayllarni

xotirada saqlash.

®@aiin ni xotiradan chagirish. Xotiradagi ma’lumotni ekranga
chaqirishning bir necha usullari mavjud:

®@aiin menyusidagi OTkpeITh buyrug‘i tanlanadi va ekranda
quyidagi oyna paydo bo‘ladi (2.28-rasm).

» IIanka — bu bo‘limdan faylning xotirada joylashgan diski,
papkasi (katalogi) tanlanadi.
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2.28-rasm.

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

e Tun d¢aitna — bu bo‘limdan foydalanuvchi ekranga
chagirmoqchi bo‘lgan faylning ganaga muharrirda tashkil
gilinganiga qarab, mos ravishda turini ko‘rsatadi.

e OtkpbiTh — bu tugma orqali tanlangan fayl ekranga
chigariladi.

e Ormena — faylni xotiradan chaqirishni bekor qiladi (yoki
Esc bosiladi).

Bu oynadagi ayrim tugmalar va ularning vazifalari yuqorida
keltirib o‘tilgan (,,Ma’lumotni xotirada saqlash® mavzusiga

garang).

2.8-§. Matnni formatlash

Matnni formatlash deganda matndagi belgilarning ko‘rinishi
va o‘lchamini o‘zgartirish tushuniladi. Bu jarayonni amalga
oshirishda bir necha usullar mavjud:

Birinchi usul. ®opmatupoBanme asboblar panelidan
foydalanib o‘zgartirish. Matnning kerakli qismi belgilab olinadi,
®opmaTupoBanue asboblar satrining IIpudr maydonchasidan
belgilarning ko‘rinishini, Pasmep mpudra maydonchasidan esa
o‘lchamini o‘zgartirish mumkin (2.29-rasm).
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Shrift nomi Shriftlar nomi ro‘yxatini ochish

Shriftlar o‘lchamlari ro‘yxatini
ochish tugmachasining nomi

tugmachasi
\ ; /
[T P P orwiary L]

¥ Balticallrbek
B Dhcerldeial

¥ Snp

¥ PATNDA Timas (X
¥ Anno

T Arsl Biselw

¥ Anal Masrow

¥ Arna Unicode M5
% Balticallebak
¥ Batang

W Heak Anbigua

2.29-rasm.
Ikkinchi

usul. PDopmar menyusidagi IlIpudr buyru-

g‘idan foydalanib o‘zgartirish. Buning uchun matnning kerakli
qgismi belgilanadi, ®opmar menyusidagi IIIpudT buyrug‘i
tanlanadi, natijada ekranda 2.30-rasmda Kkeltirilgan muloqot
oynasi paydo bo‘ladi. Bu oynada uchta bo‘lim mavjud:
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2.30-rasm.
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[. IIpudpT — bu bo‘limdan belgilarning ko‘rinishi o‘zgar-
tiriladi.

o IIpudpr — bu bo‘limdan shriftning turi tanlanadi.

e Hauvepranme — tanlangan shriftning ko‘rinishi o‘zgartiri-
ladi.

e Pasmep — shriftning o‘lchami o‘zgartiriladi.

» IloguepkmBanue — belgining ostiga chiziladigan chizigning
ko‘rinishi tanlanadi.

o IIBer — belgiga rang tanlanadi.

* Bunonsmenenue:

a) 3avepknyTblii — belgilarning o‘rtasida chiziq paydo
bo‘ladi.
b) Haactpounblii — belgilar yuqori indeks ko‘rinishida

bo‘ladi. (x?).

d) IloacTpounmiii — belgilar pastki indeks ko‘rinishida
bo‘ladi. (x,).

e) CkpoiThiii — belgilarni ko‘rinmas matn ko‘rinishiga
o‘tkazadi.

f) Maabie mponucHble — balandligi o‘zgarmagan holda bosh
harfga almashadi.

g) Bce mpomucuHbie — bosh harfga almashadi.

« OOpazen — tanlangan o‘zgartirishlarni ko‘rsatib turuvchi
darcha.

II. MutepBan — bu bo‘limdan belgilar orasidagi masofa
o‘zgartiriladi (2.31-rasm).

e
TIo ¥aooTiasEnoe  — Barcha o‘zgartirishlardan keyin
M e g, I I L I T |

2.31-rasm.
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e« Macmrad — belgilangan matn masshtabini o‘zgartiradi,
bunda belgi o‘lchami o‘zgarmasdan qoladi.

 HurepBan — belgilangan matn belgilari orasidagi
masofani o‘zgartiradi.

III. Aummamua — bu bo‘limdan belgilar uchun animatsion
effekt o‘rnatiladi (2.31-rasm).
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2.32-rasm.
e Bun — animatsion effekt ko‘rinishi tanlanadi.
Uchinchi usul. Matn belgisining ko‘rinishini klavia-
tura yordamida o‘zgartirish.
.. Tugmalar
Bajarish uchun bosiladi
Shrift almashtirish maydonchasini tanlash

Ctrl + Shift + F

Shrift o‘lchamini o‘zgartirish maydonchasini

tanlash Ctrl + Shift + P
Belgilarni quyuq qilish Ctrl + B
Belgilarni kursiv (yotiq) holatga keltirish Ctrl +1
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Tanlangan belgilarning tagiga bitta chiziq chizish' Ctrl + U
Tanlangan belgilarning tagiga ikkita chiziq chizish! | Ctrl + Shift + D
Harflarni bosh harfga o‘tkazish yoki aksincha Ctrl + Shift + A

Matn so‘zlarining ba’zi bir harflarini bosh harfdan kich-
kina harfga yoki aksincha ishni amalga oshirish mumkin.
Buning uchun matnning kerakli gismi belgilanib, ®opmar
menyusidagi Permerp buyrug‘i tanlanadi (2.33-rasm).
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2.33-rasm.

 Kak B mpemmoxemmsix — harflarning o‘zgarishi gapda
yozilish qoidasi bo‘yicha amalga oshiriladi.

e Bce crpounbie — barcha harflar kichkina harfga alma-
shadi.

e Bce mponmucubie — barcha harflar bosh harfga almashadi.

e Haumnatp ¢ mpommcHbIx — har bir so‘zning birinchi harfi
bosh harfga almashadi.

e UISMEHUTDb PET'ACTP — matnning belgilangan qis-
midagi kichik harflar bosh harfga va, aksincha, bosh harflar
kichik harfga almashadi.

! ‘ﬂl | 2.9-§. Abzasni formatlash

A63anm — bu ikki ,,mapkep“ (f) belgisi orasidagi matndir.
Bu belgi Enter bosilishi natijasida hosil bo‘ladi. Mapkep ni
ko‘rish uchun CranmapTHas asboblar panelidagi tugmasi
»sichqoncha“ yordamida bosiladi (Ctrl+Shift+8).

'Agar belgining tagiga chizilgan bo‘lsa, bu buyruq chizigni olib tashlaydi.
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Matnli muharrirlarda abzasni formatlash deganda shu ab-
zasga bezak berish tushuniladi, ya’ni undagi satrlarni faqat
o‘ng chegarasi, chap chegarasi, bir vaqtda o‘ng va chap
chegarasi bo‘yicha tekislash, satrlarni markazlashtirish, satrlar
orasidagi masofalarni o‘zgartirish, xatboshi qilish va boshqa-
larni tushunish mumkin. WORD XP bu imkoniyatlarning
barchasiga ega.

Bitta abzasni formatlashda, abzasning ixtiyoriy joyiga kursor
go‘yiladi, ketma-ket joylashgan bir necha abzaslarni
formatlashda esa avval ular belgilab olinadi, so‘ngra zarur for-
matlash buyrug‘i beriladi.

1. Abzasni tekislash uchun @opmarupoBanume asboblar
panelidan foydalanish mumkin. Kerakli abzas tanlanadi va
quyidagilardan biri bosiladi:

@ — abzasni chap chegarasi bo‘yicha tekislash;
@ — abzasni markazlashtirish;
@ — abzasni o‘ng chegarasi bo‘yicha tekislash;

@ — abzasni o‘'ng va chap chegarasi (kengligi) bo‘yicha
tekislash.

2. Bu jarayonni klaviatura yordamida ham amalga oshirish
mumkin:

Bajarish uchun Tugmalar bosiladi
O‘ng chegara bo‘ylab tekislash Ctrl + R
Chap chegara bo‘ylab tekislash Ctrl + L
Markazlashtirish Ctrl + E
Chap va o‘ng chegara bo‘ylab tekislash Ctrl +J

3. Abzasni formatlashda menyu buyrug‘idan ham foydala-
nish mumkin.

®opmar menyusining A63am buyrug‘i orqgali formatlashga
oid barcha ishlarni amalga oshirish mumkin. Bu buyruq
tanlangandan so‘ng, ekranda quyidagi mulogot oynasi paydo
bo‘ladi (2.34-rasm).
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2.34-rasm.

Formatlash oynasidagi bo‘limlarning ma’nosi quyida kel-
tirilgan:

Otctyn bo‘limi:

a) CneBa — abzasning chap chegarasini o‘zgartirish;

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

Interval bo‘limi:

a) Ilepenm — abzasdan oldin qoldiriladigan bo‘sh joy;

b) Ilocne — abzasdan keyin qoldiriladigan bo‘sh joy.

IlepBas cTpoka bo‘limi:

a) Orcrym — abzasning birinchi satrini ilgari surish.

b) BeicTtym — abzasning birinchi satrini o‘zgartirmasdan
golgan satrlarini ilgari surish.

e Ha — bu bo‘limdan abzas satrlarining ilgari surish

masofasi ko‘rsatiladi.

* Mexnaycrpounslii — bu bo‘limdan satrlar orasidagi ma-
sofa o‘zgartiriladi.

+ 3nayenme — bu bo‘limdan satrlar orasidagi masofaning
sonli giymatini ko‘rish (berish) mumkin.

« BpipaBHmBanme — abzasni formatlashda ishlatiladi.

e Oo0paszen — Kkiritilgan o‘zgartirishlarning hujjatga ko‘r-
satadigan ta’sirini oldindan ko‘rish oynasi.
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2.10-§. Avtomatn

Katta hajmdagi matnlarni yozishda bir xil so‘zlar juda ko‘p
marta yoziladi. WORD da shunday imkoniyat mavjudki, bu
so‘zni yoki so‘zlarni (hatto gaplarni) kompyuterning maxsus
joyiga bir marta yozib, undan keyinchalik hujjatning xohlagan
joyida qayta-qayta foydalanish mumkin. Bunday so‘zlarga
avtomatn deb ataladi. Avtomatnni hosil gilish uchun quyidagi
ishlarni bajarish kerak. BeraBka menyusining ABTOTEKCT
bo‘limidan Astorekct... buyrug‘i tanlanadi va hosil bo‘lgan
mulogat oynasining (2.35-rasm) ABTo3amena bo‘limiga Kkiriladi.
Masalan, ,,Informatika va axborot texnologiyalari“ gapi matnda
ko‘p marta uchrasin. Bu gapni 2.35-rasmdagi ma: darchasiga
yozamiz. Uning qisqa ko‘rinishini, masalan ,,JAT“ ni rasmdagi
3aMenuTh darchasiga yozamiz va Jlo6aBuTh tugmasini, so‘ngra
OK tugmasini bosamiz. Natijada bizning gapimiz kompyuter
xotirasiga kiritiladi. Undan foydalanish uchun hujjatning
,,Informatika va axborot texnologiyalari“ uchragan joyida ,, JAT*
harflarini terib, probel belgisini bosishimiz bilan ,, IAT“ so‘zi
avtomatik tarzda ,,Informatika va axborot texnologiyalari“ ga
almashtiriladi. Shunga o‘xshash takrorlanuvchi so‘zlar ko‘p
bo‘lsa, ularni ham yuqoridagidek kompyuter xotirasiga Kkiritib
go‘yish mumkin. So‘zlar yoki gaplarga mos qisqa so‘zlarni
tanlashda esdan chigmaydigan mazmunliroq so‘zlarni tanlagan
ma’qul. Masalan, ,,sichqoncha“ning chap tugmasini bir marta
bosish®“ ga ,scht“ yoki ,sichqoncha“ning o‘ng tugmasini bir
marta bosish®“ ga ,,s0‘t“ kabi esda qoladigan so‘zlarni yozish
magsadga muvofiq.

Kompyuter xotirasiga kiritgan birorta so‘z kerak bo‘lmasa,
uni 2.35-rasmdagi oynadan topib va belgilab YmaamTe tugmasini
bosish orqgali olib tashlash mumkin.

Abzas yoki sahifa atrofida chegara chiziglari hosil qilish va
fon berish

Abzas atrofida chegara chiziglari hosil qgilish va matn ortiga
fon berish uchun @opmar menyusining I'panunbl ¥ 3aJuBKa
buyrug‘ini tanlash kerak. Ekranda shu buyruq oynasi paydo
bo‘ladi (2.36-rasm).
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Bu oynada 3 ta bo‘lim mavjud:

I'panunbl — bu bo‘lim orqali tanlangan abzas atrofiga
chiziladigan chegara chiziglarining ko‘rinishi tanlanadi.
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2.35-rasm.
Crpanuna — sahifa atrofida chiziladigan chegara chizig-

larining ko‘rinishi tanlanadi.

3aimBka — bu bo‘lim orqali matn ortiga beriladigan fon

tanlanadi.
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2.36-rasm.
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| L"i_' | 2.11-§. Tabulatsiya

Faraz qilaylik, sizning hujjatingizda quyidagi ko‘rinishdagi
gism bo‘lsin:

Davlatlar......Poytaxti----Joylashishi----Aholisi(mln)

O‘zbekiston....... Toshkent......... Osiyo............ 29,252
Qozog'iston....... Astana............. Yevropa......... 18,125
Ispaniya............ Madrid............ Yevropa.......... 55,34
Meksika............ Mexiko........... Amerika........ 123,345

WORD da bu ko‘rinishdagi matnlarga tabulatsiyalar deyiladi.
E’tibor bersangiz, davlatlar ro‘yxati satrining chap chega-
rasiga, poytaxtlar chizg‘ichning taxminan 7 sm da o‘rtaga,
joylashishlar taxminan 11 sm da o‘ng tarafga tekislangan va
aholisi soni esa taxminan 15 sm da nuqgtaga nisbatan tekislangan.
Xuddi shuningdek, davlat va poytaxt orasi nuqtalar (....) bilan,
poytaxt va joylashishi orasi kalta uzuq chiziq (— — —) bilan,
joylashishi va aholisi orasi (_ ) chiziglar bilan to‘ldirilgan.
Bu belgilar WORD da 3anoanurens deb ataladi. Ko‘p hollarda,
bu ko‘rinishdagi hujjatlarni yozishda 3amosnurenn belgilari
bittalab yozib chiqiladi. Vaholanki, bu muharrirda bunday
hujjatlarni avtomatik tarzda yozish imkoniyati majud. Buning
uchun quyidagi ishlarni amalga oshirish kerak.

1- qadam. Gorizantal chizg‘ichning (2.37-rasm) tabulatsiya

belgisi rasmdagidek bo‘lsin (!_E chapga tekislash belgisi), chunki
sizda davlat nomlari chap tomonga tekislangan. Bu belgining
ustiga ,,sichgoncha“ning chap tugmasini bosish natijasida
belgining ko‘rinishi o‘zgaradi.

2- qadam. Tabulatsiya belgisining IE (markazlashtirish)
ko‘rinishi tanlanadi va chizg‘ichdagi 7 ragami ,,sichqoncha“ning
chap tugmasi bilan bir marta bosiladi, natijada bu ragam ustida
yuqgoridagi belgi hosil bo‘ladi (chunki poytaxtlar 7 sm ga
nisbatan markazga tekislangan).

3- qadam. Tabulatsiya belgisining (o‘ngga tekislash
belgisi) ko‘rinishi o‘rnatiladi va chizg‘ichdagi 11 sm ,,sichqon-
cha“ning chap tugmasi bilan bir marta bosiladi, natijada 11
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ustida yuqoridagi belgi hosil bo‘ladi (chunki joylashishi 11 sm
ga nisbatan o‘ngga tekislangan).

4-qadam. Tabulatsiya belgisining E (nuqgtaga nisbatan
markazlashtirish belgisi) ko‘rinishi o‘rnatiladi va chizg‘ichdagi
15 sm ,,sichqoncha“ning chap tugmasi bilan bir marta bosiladi,
natijada 15 ustida yuqoridagi belgi hosil bo‘ladi (chunki aholi soni
15 sm da nuqtaga nisbatan markazlashtirilgan).

Barcha gadamlar bajarilgandan so‘ng, chizg‘ichning ko‘ri-
nishi quyidagicha bo‘ladi (2.37-rasm):

2.37-rasm.

Bu qilingan ishlarni kompyuterda aks ettirish uchun ®op-
Mat menyusining TaOyasmms buyrug‘ini tanlash kerak (2.38-
rasm).

2.38-rasm.

Bu yerda:

1. Io3umua Tadyasmmm — tabulator belgilarining chiz-
g‘ichda joylashish o‘rinlari, ya’ni tabulator belgilari sahifa-
ning chap chegarasidan necha birlik uzoglikdaligi ko‘rsatiladi.
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Bu bo‘limdagi ro‘yxatlar chizg‘ichdagi tabulator soniga teng
bo‘ladi.

2. BoipaBHuBaHHMe — tanlangan ustunlarni biror-bir tomoni
bo‘yicha tekislashni ta’minlaydi.

3. 3anmoanutenp — tabulator izining ko‘rinishi tanlanadi.

4. ¥YcranoButh — tanlangan bo‘limlar o‘rnatiladi.

5. ¥Yaamate — tabulator izi olib tashalanadi.

6. YcraHoButh Bce — barcha tabulator izi bir xil ko‘rinishda
bo‘ladi.

Jimlik alomati bo‘yicha tabulator gadami 1,27 sm (0,5
duym) ga teng. Bizning misolimizda sm larni tanlashda ozgina
xatoliklar ketgan bo‘lishi mumkin. Bu muhim emas. Endi
quyidagi ishlarni bajaramiz:

1-ish. 2.38-rasmdagi mulogot oynasidan 6,98 sm ni
tanlaymiz. Buning uchun oynaning BsipaBamBanme bo‘limida mo
neHTpy belgilangan, chunki bu sm uchun biz markazlashtirishni
tanlagan edik.

2-ish. 2.38-rasmdagi muloqot oynaning 3anmoJHHTE]b
bo‘limidan 2 ni tanlaymiz, chunki bizning misolda davlat va
poytaxt orasi nuqtalar (...) bilan to‘ldirilgan.

3-ish. ¥YcranoBurh tugmasini bosamiz. Bu ishlarni mos
ravishda 11,11 sm va 14,92 sm lar uchun ham bajaramiz (mos
3anosnurenb ni tanlashda adashmaslik kerak). Barcha ishlar
yakunlangandan so‘ng OK tugmasini bosamiz. Biz endi tabu-
latsiyaga doir barcha ishlarni bajardik va endi matnni yozishni
boshlaymiz:

1. ,,Davlatlar® so‘zini yozamiz (qo‘shtirnogsiz) va klaviatu-
radan Tab tugmasini bosamiz. Natijada bu so‘zdan keyin 6,58
sm gacha nuqtalar paydo bo‘ladi.

2. ,Poytaxti“ so‘zini yozamiz va Tab tugmasini bosamiz.
Natijada bu so‘zdan keyin 11,11 sm gacha tire belgilari chiziladi.

3. ,, Joylashishi“ so‘zini yozamiz va Tab tugmasini bosamiz.
Natijada bu so‘zdan keyin 14,92 sm gacha _ belgilar chiziladi.

»Aholisi(mIn)*“ so‘zini yozamiz va Enter tugmasini bosamiz.

Keyingi satrlarda matndagidek so‘zlarni yozamiz. So‘zlar
orasida Tab tugmasini va satr oxirida Enter tugmasini bosish
esdan chigmasligi kerak. Barcha satrlar Kkiritilgandan so‘ng,
birinchi (sarlavha) satrni belgilaymiz va tagiga biror usulda
chizamiz. Quyida tabulatorning to‘rtta ko‘rinishi keltirilgan:
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Chap tomonga tekislash

Markazlashtirish

O‘ng tomonga tekislash

E | E EE

O‘nlik nuqtaga nisbatan tekislash

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

WORD da abzaslarni ro‘yxat ko‘rinishida tasvirlashning im-
koni mavjud. Ro‘yxatlar nomerli yoki markerli (belgili) bo‘lishi
mumkin. Masalan:

Raqamli abzas Markerli abzas
1. Dushanba e Dushanba
2. Seshanba » Seshanba
3. Chorshanba ¢ Chorshanba

Abzaslarni ro‘yxatlash uchun barcha abzaslar belgilanadi
va mos ro‘yxatlash usullaridan biri tanlanadi:
e Ragamli ro‘yxat tashkil qilish uchun CranmaprHas as-

boblar panelidagi IE! tugmadan foydalaniladi.
» Belgili ro‘yxat tashkil qilish uchun esa CranpapTHas

asboblar panelidagi tugmadan foydalaniladi.

A63an ragami va belgisi ko‘rinishini o‘zgartirish uchun
®opmat menyusidagi Cnucok buyrug‘i tanlanadi (yoki kontekst
menyudan Cmmcok buyrug‘ini tanlash mumkin). Ekranda quyi-
dagi muloqgot oynasi paydo bo‘ladi (2.39-rasm).

Bu yerda:

* MapkupoBannbiii — belgili ro‘yxatning ko‘rinishini o‘z-
gartiradi.

* HymepoBannblii — ragamli ro‘yxatning ko‘rinishini o‘z-
gartiradi.

« MmuoroypoBHeBblii — ichma-ich joylashgan ro‘yxat tash-
kil gilishda ishlatiladi.
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2.39-rasm.

Hosil bo‘lgan oynada har doim 7 xil ko‘rinishdagi ragam
yoki belgilar ko‘rinadi. Boshga ko‘rinishdagi belgi va ragamlar
tanlash uchun shu oynadagi M3mennth tugmasini bosish kerak
va hosil bo‘lgan 2.40-rasmdagi oynadan kerakli bo‘limlar
tanlaniladi.
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2.40-rasm.

+ 3nak mapkepa — tanlangan belgilarni ko‘rish mumkin.

o IlIpudr — ro‘yxat belgisining shrifti, rangi, o‘lchami
o‘zgartiriladi.
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e 3nak — vyangi belgini tanlash mumkin.

e Pucynok — ro‘yxat belgisi sifatida rasm tanlash mumkin.

e Orctynm — belgini hujjatning chap chegarasiga nisbatan
o‘zgartiradi.

o TaOynamusa mocne — belgi bilan abzas matni orasidagi
masofani o‘zgartiradi.
e Orcrym — abzas matnini belgi tagidan yozilmasligini

ta’minlaydi.

4 | 2.13-§. Abzasning birinchi harfini kattalashtirish

WORD da abzasning birinchi harfini kattalashtirish
mumkin. Bunda birinchi harfning o‘lchami shu harf yonida
necha satr ma’lumot yozishga bog‘liq bo‘ladi. Bu ishni amalga
oshirish uchun ®@opmar menyusining BykBuma buyrug‘idan
foydalanamiz. Quyidagi BykBumma oynasidan kerakli punkt
tanlanadi (2.41-rasm).
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2.41-rasm.

+ Iloaoxenme — bu bo‘limdan kattalashayotgan harfning
abzasda joylashish ko‘rinishi tanlanadi.

o IlIpudpT — kattalashayotgan harf uchun shrift turi
tanlanadi.

« BeicoTta B cTtpokax — kattalashayotgan harfning to‘g‘ri-
siga yozish mumkin bo‘lgan satrlar soni ko‘rsatiladi.

+ Paccrosnme no tekcra — katta harf bilan yoniga yozi-
ladigan matn orasidagi masofa ko‘rsatiladi.
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2.14-§. Hujjatni ustunli ko‘rinishda yozish

Butun hujjatni ustunli ko‘rinishda yozish dopmar menyu-
sining Kosonku buyrugi yordamida amalga oshiriladi. Agar
hujjatning ma’lum bir gismini ustunli ko‘rinishda yozish ta’lab
etilsa, u holda avval bu gism belgilab olinadi va keyin yuqoridagi
buyruq tanlanadi (2.42-rasm).
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2.42-rasm.

e Tum — hujjat uchun tayyor ustunli ko‘rinishlardan biri
tanlanadi.

* Yucno komoHOK — ustunlar soni ko‘rsatiladi.

o Pazpemmrenr — ustunlar orasiga chiziq hosil giladi.

« Homep — ustun tartib ragami.

o IImpuna — ustun kengligi o‘zgartiriladi.

» IIpomexyrok — ustunlar orasidagi masofa o‘zgartiriladi.

o Ilpumennth — tanlangan o‘zgartirishlar hujjatning gaye-
riga ta’sir etishi ko‘rsatiladi:

a) 10 KOHHA AokymeHTa — kursor turgan joydan hujjat
oxirigacha ta’sir etadi;

b) Ko BcemMy HnOKymeHTy — butun hujjatga ta’sir etadi.

 HoBas komonka — kursor turgan joydan boshlab, yangi
ustunning boshiga o‘tkaziladi.
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|' ﬂl | 2.15-§. Hujjatga mundarija va Kalitli
- | so‘zlar ro‘yxatini hosil qilish
1. WORD da hujjatning biror sahifasida mavzular ro‘yxatini

mundarija shaklida namoyon etish mumkin. Buning uchun avval
barcha mavzularga ®opmatupoBanue asboblar panelining

|'ﬂ Ot + 16§ = | darchasidan mavjud stillardan biri tanlanadi

(masalan, 3aromoBok 1). Barcha mavzular bir xil stilda bo‘lishi
shart emas. Masalan, boblar boshqga stil bilan, paragraflar esa
yana bir boshqga stil bilan belgilanishi mumkin. Kursorni
mundarija hosil qilinadigan joyga o‘rnatib, BeraBka menyu-
sining Ccpuika bo‘limidan OriaBienne W yka3areaum buyrug'i
tanlanadi, ekranda 2.43-rasmdagi mulogot oynasi paydo bo‘ladi.

Bu oynaning OraaBaenue bo‘limiga kirib quyidagi amallarni
bajarish kerak.

e Iloka3zaTtp HOMepa cTpanMnm — mavzuni sahifa ragami
bilan ko‘rsatish.
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2.43-rasm.

* Homepa cTpanuin mo mpaBomMy Kpaw — mavzuning sahifa
ragamini o‘ng tomonga joylashtirish. Aks holda, ragqam mavzu
matni tugashi bilan yoziladi.

» 3anmosHuTe> — mavzu matni bilan sahifa ragami orasidagi
chiziq ko‘rinishi tanlanadi.
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e ®opmarel — mundarija ko‘rinishi tanlanadi.

e VYpoBum — mavzularning ichma-ich joylashganlik daraja-
sini o‘rnatadi. (Masalan 1-§, 2-§... 1.1-§, 1.2-§, 2.2-§, 2-
daraja; 1.1.1-§, 1.1.2-§, 1.1.3-§... 3-daraja va h.k.) Birinchi
darajali paragraflar uchun VYposmm 1 ga teng. 2-darajali
paragraflar uchun YpoBam 2 ga teng va h.k.

Kerakli o‘zgartirishlar o‘rnatilgandan so‘ng, OK bosiladi.
Natijada kursor o‘rnatilgan joyda mavzular ro‘yxati tanlangan
stilda hosil bo‘ladi.

Agar asosiy matnda biror o‘zgarishlar bo‘lsa (mavzu nom-
lari, qo‘shimchalar kiritish natijasida mavzularning asosiy
matndagi sahifa nomerlari va h.k.), u holda bu o‘zgarishlarni
avtomatik ravishda mundarijada ham o‘zgartirish mumkin.
Buning uchun mundarija to‘lig‘icha belgilanadi va uning ustiga
»sichqoncha“ning o‘ng tugmasini bir marta bosib, kontekst
menyu hosil gilinadi. Hosil bo‘lgan kontekst menyudan OoHo-
BUTb moJie buyrug‘i tanlanadi. Bu buyruq natijasida hosil bo‘lgan
mulogot oynasidan OO0OHoOBHTH TOJBKO HoMepa crpanun (fagat
sahifa nomerlari o‘zgargan bo‘lsa) yoki OOHOBHTH HEIMKOM
(sahifa nomerlari va mavzu nomlari o‘zgargan bo‘lsa) tanlanadi.
Natijada mundarijada mos o‘zgarishlar amalga oshadi.

Kerakli o‘zgartirishlar o‘rnatilgandan so‘ng, OK bosiladi.
Natijada kursor o‘rnatilgan joyda mavzular ro‘yxati tanlangan
stilda hosil bo‘ladi.

Hujjatda Kkalitli so‘zlar ro‘yxatini hosil qilish

2. WORD da hujjatdagi asosiy (kalitli) so‘zlar yoki termin
(atama)larni qaysi sahifada joylashganligini ko‘rsatish imkoni
mavjud. Buni amalga oshirish uchun, kalit so‘zni belgilab,
misol uchun ,muloqot“ so‘zi belgilanadi, so‘ngra BcraBka
menyusining Ccpuikm bo‘limidagi OriaaBneHne W yKasaTesd
buyrug‘i tanlanadi va hosil bo‘lgan oynaning VYka3areasb
bo‘limiga kiriladi (2.44-rasm).

Bu oynadan INTomecTuTh tugmasini bosamiz va natijada 2.45-
rasmdagi oyna paydo bo‘ladi. Bu oynada IlomecTuth Bce tugmasi
bosilsa, hujjatda uchraydigan barcha ,,mulogot® so‘zlari avtomatik
tarzda belgilanadi. Xuddi yuqoridagidek, barcha Kkalitli so‘zlar
belgilab chiqiladi (ITomecTuTh). Shundan so‘ng, kursor hujjatning
kalitli so‘zlar ro‘yxati hosil qilinishi kerak bo‘lgan joyiga
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2.44-rasm.

(odatda hujjatning oxiriga) o‘rnatiladi va yana bir bor Bcras-
ka menyusining Ccebuika bo‘limidagi OriaBienne W ykasaTesd
buyrug‘dan ¥Ykasareab bo‘limi (2.44-rasm) tanlanadi. OK
tugmasi bosilishi bilan barcha kalitli so‘zlarning ro‘yxati siz
tanlagan ko‘rinishda hosil bo‘ladi. Masalan, muloqot, 5, 16,
23, 26, 30, 34, 37, 38, 39.

Ompo e o EHE 3708 HTE PR
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ILl:trnnblﬁ-rmnm Crreessn

2.45-rasm.
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Bu ma’lumotdan, ,,muloqot“ so‘zi hujjatning qaysi sa-
hifasida uchrashini bilib olish mumkin. Avtomundarija va kalitli
so‘zlar ro‘yxatini bu wusulda hosil qilish darslik, o‘quv
go‘llanmalar, kurs ishi, referatlar va katta hajmdagi boshga
hujjatlarni yozishda muhim ahamiyatga ega.

2.16-§. Hujjatga jadval o‘rnatish

Matnni ustunlarga ajratib yozishda tabulator o‘rniga
jadvaldan foydalanish mumkin. Shu bilan birga, jadvallar
matnini ustunlar ko‘rinishida tasvirlash yoki matnni grafiklar
yoniga joylashtirishda qulayliklar tug‘diradi.

Jadval ustun va satrlardan tashkil topgan bo‘lib, ularda
kataklar joylashgan. Bu kataklarni matn, rasm, grafik va boshqa
elementlar bilan to‘ldirish mumkin. Kataklar matnning hajmiga
mos ravishda vertikal kengayib boradi.

Siz yangi jadval tashkil qilib, uning kataklarini to‘l-
dirishingiz, bu jadvalga yangi satrlar va ustunlar qo‘shishingiz,
ortigcha katak, satr yoki ustunlarni olib tashlashingiz,
ustunlar kengligini o‘zgartirishingiz, matnni tartiblash va
chegara chiziqlarini o‘rnatish bilan o‘zgartirishlar kiritishingiz
mumkin. Hujjatga jadval qo‘yishni amalga oshirishning bir
necha usullari mavjud:

I-usul. Jadval go‘yilishi kerak bo‘lgan joyga kursor keltiriladi.
1. CranpapTHas asboblar panelidagi

...LIJ BcraButh Ta0AMIY D| tugmasi ,,sich-
...l goncha“ ning chap tugmasi bilan bir marta

- bosiladi (2.46-rasm). ,,Sichqgoncha“ tug-
| masini qo‘yib yubormasdan to‘r bo‘ylab

HEN |
...r Ij yetarlicha . ustun va §atrlar 'tanlanib,. ,,s@ch—

PR goncha“ ning tugmasi qo‘yib yuboriladi.

2.46-rasm.

CranpapTHas asboblar panelidan foydalanib jadval tu-
zilganda, jadvalning ustunlari kengligi sahifa kengligiga mos
ravishda aniglanadi.
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2-usul. Tadbmama menyusining BeraBurh Tabdmmmy buyrug'i
tanlanadi va hosil bo‘lgan muloqgot oynasidan (2.47-rasm):

e Yucao crondmoB — jadvaldagi ustunlar soni ko‘rsatiladi;

 Yucao crpok — jadvaldagi satrlar soni ko‘rsatiladi;

e ABTOomoxdop mmpuHbI cTONOHMA — ustunlar kengligi

ko‘rsatiladi;
* ABrodopmar — jadvalning
ketlardan foydalaniladi.

ko‘rinishi uchun tayyor ma-
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2.47-rasm.

Tadamma menyusidan foydalanilsa, jadval ustunlari keng-
ligini ixtiyoriy qilib tanlash yoki tayyor jadval maketlaridan

foydalanish mumkin.

Jadvalga matn Kkiritish uchun quyidagilardan foydalaniladi:

Bajarish uchun Tugmalardan foydalaniladi
Yangi abzasni boshlash Enter
Bitta katakcha o‘ngga o‘tish Tab
Bitta katakcha chapga o‘tish Shift+Tab

Jadval oxiriga yangi satr qo‘shish

Jadval oxirgi satrining so‘nggi
katagiga kursorni o‘rnatib, Tab
ni bosish

Bitta belgi o‘ngga yoki chapga o‘tish

— yoki «

Bir satr pastga yoki yuqoriga o‘tish

T yoki |
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Jadvaldan matnni o‘chirish uchun quyidagilardan foydala-
niladi:

O‘chirish uchun Tugmalardan foydalaniladi

Matnni tanlab DELETE yoki
BACKSPACE bosiladi

Katakchani tanlab, so‘ngra DELETE
yoki BACKSPACE bosiladi

Katakdagi matnni

Katakdagi barcha matnni

Ustun yoki satrni tanlab, so‘ngra

Ustun yoki satrdagi matnni | pypy ppp ki BACKSPACE bosiladi

Jadvalning elementlarini ,,sichqoncha“ dan foydalanib
tanlash:

Tanlash Quyidagilar bajariladi

Katakning tanlash yo‘lakchasida ,,sichqoncha“

Katakni ning chap tugmasi bir marta bosiladi

Belgilash yo‘lakchasida ,,sichqoncha“ning

Satrni chap tugmasi bir marta bosiladi
Ustun yugqorisiga ,,sichqoncha® ko‘rsatkichi
Ustunni olib kelinsa, (1) belgi paydo bo‘ladi, shu

vaqtda ,,sichqoncha“ning chap tugmasi bir
marta bosiladi

Qator yoki ustunning
bir nechta
kataklarini

»Sichqoncha® ko‘rsatkichi satr yoki ustun
kataklari bo‘ylab tortiladi.

Jadvalga yangi satr yoki ustun qo‘shish uchun bir necha
usullardan foydalanish mumkin:
Asboblar panelidan foydalanib. Kerakli satr yoki ustun tan-

lansa, asboblar panelidagi E” tugmaning ko‘rinishi mos

ravishda Zs= , “&" ga o‘zgaradi, so‘ngra ,sichqoncha® tugmasi
yordamida bosilsa, tanlangan satr yoki ustun oldiga yangi
satr yoki ustun qo‘shiladi.

Menio buyruqglaridan foydalanib. Kerakli katak tanlanib,
Tabyaamus menyusining BceraButh bo‘limidan quyidagi buy-
ruglardan birini tanlash mumkin (2-48-rasm):
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2.48-rasm.

o Tabmuma — katakga jadval qo‘shadi;

e Crondupl ciesa — kursor turgan ustunning chap tomo-
niga yangi ustun qo‘shiladi;

e Crosoupl cmpaBa — kursor turgan ustunning o‘ng to-
moniga yangi ustun qo‘shiladi;

e Crpoku Bblme — kursor turgan satrning yuqorisiga yangi
satr qo‘shiladi;

o Crpoku HMKe — Kkursor turgan satrning tagiga yangi satr
go‘shiladi;

o Slueiikm — kursor turgan katakcha o‘rniga yangi katak
(satr) qo‘shiladi.

Bir vaqtda bir necha yangi ustun yoki satr qo‘shish lozim
bo‘lsa, jadvaldan kerakli migdorda ustun yoki satr belgilanib,
yuqoridagi amallar bajariladi. Yuqoridagi ishlarni kontekst
menyudan foydalanib ham bajarish mumkin. Buning uchun
belgilangan joyga ,sichqoncha“ning o‘ng tugmasi bosiladi va,
mos ravishda, /Io6aBurb croompl yoki Jlod6aBuTh CTPOKHM buy-
ruglaridan biri tanlanadi.

Jadvalning satrini, ustunini yoki katagini o‘chirish
I-usul. Jadvalning biror satri yoki ustunini o‘chirish

uchun kerakli satr yoki ustun tanlanib, so‘ngra [§] tugma

bosiladi.

2-usul. Jadvalning biror katagini, satrini yoki ustunini
belgilamasdan o‘chirish uchun kerakli joyga kursor qo‘yiladi,
Tabamma menyusidagi Ymamare sueiikum tanlanadi (2.49-
rasm).
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2.49-rasm.

Bu oynadan kerakli bo‘lim tanlanadi.

 Co casurom BaeBo — kursor turgan katak o‘chiriladi,
o‘ng tomonda turgan kataklar chapga suriladi.

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

e Yiaamuth BCIO cTpoKy — Kkursor turgan satr o‘chiriladi.

e Yaamurh Bech croJoen — kursor turgan ustun o‘chiriladi.

3-usul. Tabimua menyusining Yaamare bo‘limidan quyidagi
buyruglardan birini tanlash mumkin (2.50-rasm):

Tafimms |
_#  rapwosate Tafmy
BCTgBHTL L]
FAESTe ll Tafieua
feuamnms ¢ (M Cropfe
1 Anmodopsar Tabm., = il
Caodicrea Tefinus. .. B Susi,
¥
2.50-rasm.
o Tabmmma — jadvalni o‘chiradi;
e Croabupi — kursor turgan ustunni o‘chiradi;
e Crpokm — kursor turgan satrni o‘chiradi;
o flueitkm — kursor turgan katakni o‘chiradi.

Bir necha ustun, satr yoki kataklarni o‘chirish uchun,
ular avval belgilanib olinadi, so‘ngra yuqoridagi usullardan biri
tanlanadi. Bu holatda kontekst menyuning mos buyruglaridan
foydalanib ham o‘chirish mumkin. Buning uchun belgilangan
joyga ,,sichqgoncha“ning o‘ng tugmasi bosiladi va, mos ravishda,
VYaanuth cronadbupl yoki Yaamurs ctpokm buyruqlaridan biri
tanlanadi.
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Jadvalning kengligini o‘zgartirish
»Sichgoncha® ko‘rsatkichini jadval chizg‘ichidagi
7 1| | a+ chegaraga (yoki ikki ustun o‘rtasidagi chegaraga)

olib kelinsa, ,,sichqoncha® ko‘rsatkichi «|+ ko‘rinishga o‘tadi va
»sichqoncha“ ning chap tugmasini bosgan holda o‘ngga yoki
chapga tortiladi.

Jadval satri va ustunining kengligini o‘zgartirishga oid
ishlarni Tadoamma menyusidagi CsoiictBa buyrug‘idan foy-
dalanib ham bajarish mumkin. Shu bilan birga, bu buyruq
yordamida BeipaBuuBanme guruhidagi Ilo naesomy kpaio, Ilo
neHtTpy, yoki ITo mpaBomy kpaio bo‘limlaridan foydalanib, mos
ravishda, jadvalni sahifaning o‘rtasiga, chap tomoniga va o‘ng
tomoniga o‘tkazish mumkin.

Tabmmma menyusidagi O0beaunuTh gueiikm buyrug‘i orqali
satrda belgilab olingan kataklarni birlashtirish mumkin. Pa3ouTs
aueilkm buyrug‘i orqali belgilab olingan kataklarni yana bir
necha kataklarga bo‘lish mumkin.

WORD da matn ko‘rinishida yozilgan ma’lumotni jadvalga
aylantirish mumkin. Buning uchun har bir ustun ma’lumotlari
orasiga bir xil belgi qo‘yib, matn Kkiritilishi zarur, so‘ngra Ta6-
aana menyusining IIpeoO6pasosaTs B Tabammy buyrug‘ini
tanlash kerak. Ekranda shu buyrugning oynasi paydo bo‘ladi
(2.51-rasm).
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2.51-rasm.
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Ustunlar of‘rtasiga qo‘yilgan belgiga qgarab, bu oynaning
Pasneantens bo‘limidan keraklisi tanlanadi va OK bosiladi.
Ustunlar sonini ular orasidagi qo‘yilgan belgiga garab, dastur-

ning o‘zi aniqglaydi.
Jadvalga chegara chiziglari o‘rnatish

Kataklar orasidagi vertikal va gorizantal chiziglarni qog‘ozga
chop qilganda ko‘rinib turishi uchun, jadvalga chegara chizigla-
rini maxsus usullar yordamida qo‘shish (chizish) zarur. Che-
gara chiziglarini hujjatning ixtiyoriy joyiga qo‘shish mumkin

(abzasga, rasmlarga va b.).

Buning uchun jadvalning (elementning) kerakli qismi tan-

lanib, quyidagi tugmalardan biri bosiladi.

Bajarish uchun

Bosiladi

Rasm, abzas yoki katakning yuqori qismiga
chegara chizig‘ini chizish uchun

Rasm, abzas yoki katakning pastgi gismiga
chegara chizig‘ini chizish uchun

Rasm, abzas yoki katakning chap qismiga
chegara chizig‘ini chizish uchun

Rasm, abzas yoki katakning o‘ng tomoniga
chegara chizig‘ini chizish uchun

Abzas yoki jadvalning ichki chizig‘ini chizish
uchun

Rasm, abzas yoki katakning atrofiga chegara
chizig‘ini chizish uchun

Chegara chizig‘ini olib tashlash uchun

Jadvalning gorizontal chiziglarini chizish uchun

Jadvalning vertikal chiziglarini chizish uchun

Pastdan yuqoriga diagonal chiziq chizish uchun

Yugoridan pastga diagonal chiziq chizish uchun

Katakchani gorizontal ikki qismga ajratish
uchun

Jadvalning barcha chiziqglarini chizish uchun
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Jadval chegaralarini o‘rnatish uchun Tabommma menyusidagi
ABtodopmar Tabsmupl buyrugidan foydalansa ham bo‘ladi. Bu
buyrugni tanlashdan oldin kursor jadvalning ixtiyoriy kata-
gida bo‘lishi shart. Bu buyruq tanlangandan so‘ng, ekranda shu
buyrugning oynasi paydo bo‘ladi (2.52-rasm).

Armdnpre sl aEie

M orpoe peroroscs F gt crpom
¥ ragaory cramiizy F momgesrn orpniia
[ ] ome |
2.52-rasm.

e Crum Tabmmn — jadval ko‘rinishlaridan biri tanlanadi.

« Oopasen — tanlangan stilni ko‘rish.

e MWMcnoan3zoBath, M3mennth odopmienne — tanlangan
formatga o‘zgartirish Kkiritishda ishlatiladi.

| !-| | 2.17-§. Rasmlar va obyektlar qo‘yish

Word XP hujjatga bir necha xil grafikli ma’lumotlarni
go‘yish imkonini beradi:

* Belgilar (symbol)

Klaviaturada mavjud bo‘lmagan belgilarni hujjatga kiritish
uchun BeraBka menyusining CumBoa buyrug‘i tanlanadi
(2.53-rasm).
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2.53-rasm.

IIpndr — maydonidan shrift tanlanadi. Kerakli belgi tan-
langandan so‘ng BcraBurh tugmasi orqali hujjatga qo‘yiladi.

ABto3amena — tanlangan belgini avtoalmashtirish holatiga
kiritib qo‘yish mumkin.

Coueranne KmaBum — tanlangan belgini biror-bir tugma-
lar ketma-ketligiga bog‘lab qo‘yish mumkin.

» Grafikli obyektlar (ClipArt Galery)

Microsoft Office dasturlari paketining maxsus rasmlar
majmuasidan foydalanish kerak bo‘lsa, u holda Bcraska
menyusining Pucynok buyrug‘ini tanlash kerak. Hosil
bo‘lgan ro‘yxatdan Kaprmukm bo‘limiga kiriladi. Natijada
masalalar maydonida hosil bo‘lgan muloqot oynasida Ynops-
JOYMTbh KapTHMHKH ning ustida ,sichqoncha“ning chap
tugmasini bir marta bosamiz. Ekranda quyidagicha mulogot
oynasi paydo bo‘ladi (2.54-rasm).

Bu oyna ikki gismdan iborat: chap gismida rasm uchun
mavzu, o‘ng tomonida esa tanlangan mavzuga mos rasmlar
ko‘rinadi. Tanlangan rasm ustiga ,,sichqoncha“ning o‘ng tugma-
sini bosib, KomupoBath buyrug‘i orqali buferga olinadi va
hujjatning kerakli joyiga qo‘yiladi.

 Ixtiyoriy rasmlar (picture)
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2.54-rasm.

Agar rasm boshga disk yoki papkada fayl ko‘rinishida
saglanayotgan bo‘lsa, u holda BeraBka menyusining Pucynok
buyrug‘ini tanlash kerak. Hosil bo‘lgan ro‘yxatdan M3 daiina
bo‘limiga kiriladi. Natijada ochilgan mulogot oynadan rasmning
o‘rni va o‘zi tanlanadi.

» Shaxsiy grafikli tasvirlar

Asboblar panelidagi PucoBanme nomli paneldan foydala-
nib shaxsiy grafikli tasvir yasashimiz mumkin. Agar bu panel
oynada o‘rnatilmagan bo‘lsa, u holda CranpmapTHas asboblar

panelidagi 4:',. tugma ,,sichqoncha“ yordamida bosiladi. Natijada

WORD oynasining quyi gismida bu tugmaga mos rasmlar paneli
hosil bo‘ladi.

WORDda bir gator boshga grafikli obyektlar mavjud bo‘lib,
ularni hujjatga o‘rnatish uchun BeraBka menyusining O0bekT
buyrug‘i tanlanadi (2.55-rasm).

Yugqoridagi buyrugga mos oynaning Tumu o0bekTa bo‘li-
midan kerakli obyekt tanlanadi va OK tugmasi bosiladi.
Bulardan ayrimlari bilan tanishib chigamiz (2.55-rasm).
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2.55-rasm.

Microsoft WordArt

Bu muharrir orqali hujjatga har xil grafikli matn qo‘yish
mumkin. Bunday ko‘rinishdagi matnni Kkiritishni boshlash
uchun ikki usuldan birini tanlashimiz mumkin. Ya’ni Puco-
Banue yoki WordArt asboblar panelidagi 4% tugmani ,sich-

goncha“ yordamida bosish. Natijada quyidagi oyna hosil bo‘ladi
(2.56-rasm).
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2.56-rasm.
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Bu oynadan grafikli matnning ko‘rinishi ,,sichqoncha“ yoki
kursorni boshqaruvchi tugmalar yordamida tanlanib, OK tug-
masi bosilsa, matn kiritishga mos oyna hosil bo‘ladi (2.57-rasm).

I

2.57-rasm.

Tekcr Haanmucm o‘rniga yangi matn Kkiritiladi (masalan,
Informatika) va OK (Enter) tugmasi bosiladi, natijada yozilgan
matn rasmli obyekt ko‘rinishida hujjatda paydo bo‘ladi (2.58-
rasm). Bu oynada yozilgan matn shrifti, o‘lchami va ko‘rinishini
o‘zgartirish mumkin.

2.58-rasm.

e Hosil bo‘lgan grafikli obyekt matniga o‘zgartirish Kkiritish
uchun 2 xil usuldan foydalanish mumkin:

» Shu obyekt ustiga ,,sichqoncha“ning chap tugmasini ikki
marta bosish.

Obyekt tanlanib (obyektning ustiga ,,sichqoncha“ chap tug-
masini bir marta bosish), WordArt asboblar panelining (2.59-
rasm) M3mennTh TekcT tugmasi ,sichqoncha®“ yordamida
bosiladi va yuqgoridagi amallar bajariladi.

A | varerems rexcr... | 3 9 A Wl [Aa] 35 = &Y

2.59-rasm.
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Bu muharrirda yozilgan grafikli obyekt ko‘rinishini
WordArt va PucoBanme asboblar panelidagi uskunalar
yordamida ham o‘zgartirish mumkin. Xuddi shuningdek, yozil-
gan matnning har xil shaklda ko‘rinishini of‘zgartirish uchun

2.59-rasmdagi (Menyu .4[ Tekcr-¢urypa) tugmasidan ham
foydalanish mumkin.

Microsoft Equation 3.0.

Bu muharrir matematik formulalarni yozishga mo‘ljallangan.
Bu formulalar turli-tuman bo‘lib, ular nafagat matematikaga
doir, balki fizika, kimyo va boshga fanlarga ham tegishli bo‘lishi
mumkin. Masalan, quyidagi

n
z x2y2
=1

ko‘rinishdagi formulani yozish talab etilsin. Buning uchun
Microsoft Equation 3.0 muharririga kirish kerak. Muharrirga

kirish uchun asboblar panelidagi «f&f asbobdan yoki Becraska
menyusining O0bekT buyrug‘i (2.55-rasm) ro‘yxatidan
Microsoft Equation 3.0 tanlanadi. Natijada muharrir oynasi
ochiladi va asboblar paneli hosil bo‘ladi (2.60-rasm).

=
se= LW | Wi | 2.8 |[9=d ov3 | €nC | doof | Awl A0®
W fo| e (zogn|joh Tg|~e |00 =H

0 3030
= Ih

2.60-rasm.
Formulani yozish uchun mos bo‘limlardan biri tanlanadi va
natijada unga mos variantlar hosil bo‘ladi. Masalan, Z belgini

yozish uchun 2.60-rasmdagi "E:'. z“ bo‘lim tanlanadi va na-

tijada unga mos variantlar ochiladi (2.60-rasm). Bizning misol
uchun bu variantning birinchi satri 3 elementi mos keladi. Bu
variantni tanlashimiz bilan formulani yozish uchun Microsoft
Equation 3.0 muharriri va unga mos obyekt ochiladi (2.61-a
rasm). Shtrixli to‘rtburchaklar ichiga klaviatura yordamida
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kerakli belgilar yoziladi (2.61-b rasm). Bir to‘rtburchakdan
ikkinchisiga o‘tishda yoki bir holatdan boshqasiga o‘tishda
,sichqoncha“dan foydalangan ma’qul. X?> ni yozishda xuddi
oldingidek, 2.60-rasmdan daraja variantini tanlaymiz. Ochilgan

variantlarning =~ %" Kko‘rinishi bizga mos keladi (2.61-d rasm).

Kerakli ragam va belgilar yozilgandan so‘ng biz yuqoridagi
formulani hosil gilamiz (2.61-e rasm).

i
prosmmng g, guh—— 1 5 2
H r : } ¥ =
.‘Z: -;; ,EI_EI EJ;%;’ ; E X _]r"
& £ i A 1=1
2.61-a rasm. 2.61-b rasm. 2.61-d rasm. 2.61-e rasm.

Hujjatga rasm chizish

Hujjatga rasm chizishda asboblar panelidagi E asbobdan

yoki BcraBka menyusining Pucynok bo‘limidan Co3mats pu-
cyHoK buyrug‘ini tanlash kerak. Natijada PucoBamme asboblar
paneli hosil bo‘ladi (2.62-rasm).

w |

Bessarns 4 | meodome S M OO U A BlE > -Z-4-S=2 4 4

2.62-rasm.

Bu rasmda Kkeltirilgan bo‘limlardan foydalanib, turli-
tuman rasmlar chizish mumkin (2.63-rasm). Rasmlarni
chizish shakli oldindan chizib go‘yilgan.

o\’.:@)

2.63-rasm.
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(Avtofigurali) rasmlardan, to‘g‘ri chiziq, to‘rtburchak,
aylana va boshqa ko‘rinishdagi shakllardan ham foydalanish
mumkin.

2.18-§. Hujjatga gipermurojaatlar o‘rnatish

WORD muharririning oxirgi versiyalarida hujjatga giper-
murojaatlar qo‘yish imkoniyatlari paydo bo‘ldi. Gipermurojaat-
lar hujjatning bir joyidan ikkinchi joyiga tezda o‘tish imkoniya-
tini yaratadi (1-tur gipermurojaat, ya’ni bir hujjat ichidagi
gipermurojaatlar), xuddi shuningdek, bir hujjatdan turib
boshqga bir hujjatni ham ochish (2-tur gipermurojaat) mumkin.

1-tur gipermurojaatlar. Bu holatda o‘tiladigan joyning
adresini aniqlash kerak. Bu adres WORD da 3akmnaagka deb
ataladi. Buning uchun hujjatning o‘tilishi kerak bo‘lgan joyiga
kursorni o‘rnatamiz. BcraBka menyusining 3akiaaka
buyrug‘ini tanlaymiz. Natijada quyidagi mulogot oynasi hosil
bo‘ladi (2.64-rasm). Bu oynaning Mmsa 3aknagkm darchasiga
ixtiyoriy biror so‘z yozamiz. Bu so‘z hujjatdagi kursor turgan
joyning adresi sifatida qgabul qilinishi uchun 2.64-rasmdagi
HobaButh tugmasini bosish kerak. Siz tanlagan adreslar asosiy
hujjatda ko‘rinmaydi. Xuddi shu usul bilan bir gancha adreslar
hosil qilish mumkin. Endi asosiy hujjatning ixtiyoriy joyidan
bu adresli joylarga o‘tish uchun o‘tiladigan joydan biror so‘z-
ni yoki ketma-ket kelgan bir necha so‘zni belgilaymiz va

x|
m s@icnanrmi
j
=
=

rwmmﬁn

|_.r-'l.l_'-':-\.1"- RE=] I FORTHTE I | By I
[_IM 2.64-rasm.
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2.65-rasm.

BcecraBka menyusining T'mmepcebika buyrug‘ini tanlaymiz
(yoki Ctrl+K Kklavishlarini birgalikda bosish kerak). Natijada
quyidagi mulogot oynasi hosil bo‘ladi (2.65-rasm). Bu rasmning
Teker darchasida siz tanlagan so‘z (so‘zlar) hosil bo‘ladi. Bir
hujjatning ichida bir joydan ikkinchi joyiga gipermurojaat
yordamida o‘tishda 2.65-rasmdagi mecTomM B JOKyMeHTe tugmasi
bosilgan bo‘lishi kerak. Hujjatning gaysi bir adresiga o‘tish
kerakligi 3akmaaka lar ro‘yxatidan tanlanadi va OK tugmasi
bosiladi. Natijada siz tanlagan so‘z (so‘zlar) ko‘k rangda chiqadi
va tagiga chizilgan bo‘ladi. Agar ,,sichqoncha® kursorini bu so‘z
ustiga olib kelib Ctrl tugmasini bossangiz, kursor panja shakliga
o‘tadi (xuddi Internetdagidek). Ctrl ni qo‘yib yubormasdan
,sichgoncha“ning chap tugmasini bir marta bosishingiz bilan
hujjatning siz tanlagan adresdagi gismi ekranda ko‘rinadi. Shu
narsa gipermurojaat deb ataladi. Bitta hujjatda bir gancha
gipermurojaatlar bo‘lishi mumkin.

2-tur gipermurojaatlar. Bu holda gipermurojaat o‘rnatish
uchun 3akmaaka shart emas. Xuddi oldingidek, gipermurojaat
go‘yilishi kerak bo‘ladigan so‘z (so‘zlar) tanlanadi va 2.65-
rasmdan ochilishi kerak bo‘ladigan faylning adresi ko‘rsatiladi.
Buning uchun 2.65-rasmdan daiisiom, Be0 cTpaHuuei
tugmasini faollashtirish yetarli. Kerak bo‘ladigan fayllar ro‘yxati
shu oynada hosil bo‘ladi.
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!ﬂl 2.19-§. Hujjatga diagrammalar o‘rnatish

Hujjatga diagramma o‘rnatish uchun asboblar panelidagi

ﬂ, JMob6aButh, amarpammy asbobidan, agar bu tugmacha

o‘rnatilmagan bo‘lsa, BcraBka menyusining O0bekT buyrug‘i-
dan (2.65-rasm) Microsoft Graph 5.0 tanlanadi.
Diagramma chizishda ikki xil usuldan foydalanish mumkin.
I-usul. Faraz qilaylik, sizda diagramma chizmoqchi bo‘lgan
jadval oldindan mavjud (2.66-rasm). Jadvalni to‘liq belgilaymiz

va asboblar panelidan @ asbobni tanlaymiz. Natijada ekranda

biz tanlagan jadvalga mos diagramma (2.67-rasm) va Taoamma
naanbix nomli jadval hosil bo‘ladi (2.68-rasm).

Al A2 A3

B1 10 9 7

B2 15 4 3

aEt
Llir

2.66-rasm.
! ; ' x|
A B C D -
Al AZ A3
1 b1 10 9 T
B2 15 4 3 | |
3
4 | | i | =
il | e

2.68-rasm.

2.68-rasmdagi jadvalda biz tanlagan jadval elementlari aks
etgan. Jadvalga biror o‘zgarishlar kiritish kerak bo‘lsa, to‘g‘ridan
to‘g‘ri shu joyda o‘zgartirishlar kiritish mumkin. Agar hammasi
to‘g‘ri bo‘lsa, ,,sichqoncha® kursorini bu jadval tashqarisiga bir
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marta bosish yetarli. Natijada 2.68-rasmdagi jadval yo‘qoladi.
Hujjatda asosiy jadval (2.66-rasm) va unga mos diagramma
(2.67-rasm) qoladi. Diagrammaga yana biror o‘zgarishlar
kiritish kerak bo‘lsa, u holda diagramma ustiga ,,sichqoncha“ning
chap tugmasini bir marta bosish yetarli.

2-usul. Sizda diagramma chizmoqchi bo‘lgan jadval oldindan

mavjud emas. Bu holda asboblar panelidan |H, tanlanadi.

Natijada ekranda 2.67-rasm va 2.68-rasmlarga o‘xshash
diagramma (269-rasm) va jadval hosil bo‘ladi (2.70-rasm).

g 3
100 1
b Borrol
W Janag
e
2.69-rasm.
i ﬂ
A B C D £ =
1 kB 2 B 3 EE i KB
Bocrox 27 A o 204 |
Janan 0.6 38,6 36 NG|
Cemep 459 461 45 439
4 | -
4] | B[ -
2.70-rasm.

2.70-rasmdagi jadvalga mos o‘zgartishlar Kiritasiz (ustun va
yo‘l nomlarini, kataklardagi giymatlarni) va agar ortiqcha ustun
yoki yo‘llar bo‘lsa, ularni qirqib tashlaysiz. Barcha ishlar
tugagandan so‘ng, jadval tashgarisiga ,,sichqoncha“ning chap
tugmasini bir marta bosish yetarli. Natijada hujjatda jadvalga mos
diagramma qoladi. Qolgan barcha ishlar oldingi usuldagidek
davom ettiriladi.
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2.20-§. Hujjat sahifalarini ragamlash va
kolontitul o‘rnatish

Hujjat sahifalarini ragamlash uchun BeraBka menyusining
Homepa crpanmn buyrugini tanlash kerak. Hosil bo‘lgan muloqot
oynada (2.71-rasm) kerakli parametrlarni o‘rnatish yetarli:

» TTonoxenne — ragamni sahifaning yuqorisiga yoki pastiga
joylashtirishni ta’minlaydi.

« BpipaBHuBaHMe — ragamni sahifaning o‘ng, chap, o‘rta-
siga, ichki (toq ragamli sahifalarning o‘ng chegarasida va juft
ragqamli sahifalarning chap chegarasida) yoki tashgi (toq ra-
gamli sahifalarning chap chegarasida va juft ragamli sahifalar-
ning o‘ng chegarasida) ko‘rinishda joylashtirishni ta’minlaydi.

Hovsr pn cTpasisi

(o nizia st a2 LT
[T - =
Er =
[Crpass | ——

2.71-rasm.

« Homep Ha mepBoii crpanmme — raqamlashni birinchi
sahifadan boshlash yoki birinchi sahifaga ragam qo‘ymasdan
ragamlashni ta’minlaydi.

e @opmat — sahifa ragami ko‘rinishi va boshlanish tartibini
o‘zgartirish mumkin.

Har bir sahifaning yuqori yoki pastki gismiga sahifa ragami
bilan birga, uning o‘rniga matn, sana, vaqt va boshga ma’lu-
motlar joylashtirish mumkin. Bunday ma’lumotlar, mos ra-
vishda, har bir sahifada takrorlanib turadi va ularni WORD
dasturida kolontitullar deb atashadi. Kolontitullar har bir
sahifaning yuqori yoki pastki gismida bo‘lishi mumkin. Hujjatga
kolontitul o‘rnatish uchun Bua menyusining KoJIOHTHTY.IbI
buyrug‘ini tanlash kerak. Ekranda kolontitul oynasi va asboblar
paneli paydo bo‘ladi (2.72-rasm).

111



. TP AL ITE] e e 0 0 e

Borewmz eemoreccr | | ) B 0@ @ | 00 |98 | G 2, | 2ecems

2.72-rasm.

Bu asboblar panelidan foydalanib, kolontitulning o‘rnini,
sahifa o‘lchamlarini o‘zgartirish, sana, vaqt, sahifa ragamini
o‘rnatish mumkin. Barcha ma’lumotlar kolontitul oynasi ichiga
yoziladi. Zarur ma’lumotlar kiritilgandan so‘ng, 3axkpsiTh tug-
masi orqali ishchi oynaga qaytiladi. Kolontitul faol bo‘lganda
asosiy hujjat faolmas ko‘rinishda (kulrang tusda) va aksincha
asosiy matn faol bo‘lganda kolontitul faolmas (kulrang tusda)
bo‘ladi. Ikkalasini ham bir xil holatda ko‘rish uchun ,,oldindan
ko‘rish® holatiga o‘tish kerak.

2.21-§. Hujjatga izohlar o‘rnatish

Kitoblarda biz ayrim sahifalarning pastki gismida mayda
harflarda yozilgan ba’zi bir tushuntirishlarni uchratamiz. Bu
tushuntirishlar ayrim ma’lumotning kimga tegishli ekanligini
yoki gayerdan olinganligini ko‘rsatadi. Kitobni o‘qish jarayonida
ayrim so‘zlarning oxirgi harfi ustida yozilgan 1, 2, 3 yoki boshqga
belgilarni uchratib qolamiz. Bu belgilar sahifaning pastki gismida
yozilgan tushuntirishlarning qaysi biriga tegishliligini anglatadi.
WORD mubharririda bu ko‘rinishlarga Crocka (izoh) deyiladi.
Hujjatga Crocka berish uchun BeraBka menyusining Ccblika
bo‘limidan Cuaocka buyrug‘i tanlanadi. Ekranda shu buyruqga
mos oyna paydo bo‘ladi (2.73-rasm).

Bu yerda:
e Cuocku: — bu bo‘limdan izohning joyi tanlanadi:
a) Bum3y crpammubl — bu holda izoh sahifaning tagiga

o‘rnatiladi.

b) Bum3y Tekcta — bu holda izoh sahifada matn tugashi
bilan o‘rnatiladi.

» Konnoesble cHockm — bu bo‘limdan izoh hujjatning oxirgi
sahifasiga o‘rnatiladi.

a) B koHme pasmena — hujjatning mos bo‘limi oxiriga
o‘rnatiladi.
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b) B KOHHe JIOKyMeHTa —
hujjatning oxiriga o‘rnatiladi.

o« Mopmatr HOMepa — bU | #leoul ———
bo‘lim orqali izoh belgisining R e ——

ko‘rinishi tanlanadi. |
 Hymepamusa — bu bo‘lim | s

orqali izoh nomerining davom Poratmempal 1,23, -

etish ko‘rinishi tanlanadi. P [ _ceee |
« Hayarr ¢ — bu holda e £ P =

izohning tartib nomeri o‘zgarti- Hpgpmeen: [eppe—— -

I‘lladl Twsrsrn T i vty

e CamBoan — bu bo‘lim orqali i [rz meame aemvmeny =]
izoh ragami sifatida klaviaturada
mavjud bo‘lmagan ixtiyoriy belgi [ocramme | _ omwa| |
tanlanadi.

2.73-rasm.

2.22-§. Hujjatning imlo xatolarini tekshirish

Ba’zi hollarda hujjatlarni kiritish jarayonida WORD mu-
harriri so‘zlarning tagiga qizil chiziqglar chizib qo‘yadi. Bu qizil
chiziglar shunchalik ko‘payib ketadiki, ayrim hollarda asa-
bingizga tegishni boshlaydi. Buning sababi shundaki, muharrir
har bir so‘zni imlo xatoga tekshiradi. Tekshirish jarayonida
WORD so‘zlarni ingliz yoki rus tilida deb gabul giladi, vaholan-
ki, bizning matnimiz o‘zbek tilida. Natijada barcha so‘zlar unga
xato bo‘lib tuyuladi, chunki hozircha uning lug‘atida o‘zbekcha
so‘zlar yo‘q. Bundan qutulishning birdan bir yo‘li CepBuc
menyusining ITapamerpnl buyrug‘ini tanlaymiz. Ekranda hosil
bo‘lgan mulogot oynasining IIpaBomucanme bo‘limidan Asto-
MaTHyecku mnpoBepsaTbh opdorpaduio oldidagi belgini, ,,sich-
goncha“ning chap tugmasini bir marta bosish bilan olib tash-
laymiz. Natijada barcha qizil chiziglar yo‘qoladi. Agar siz ruscha
yoki inglizcha matn yozishingiz jarayonida biror so‘zning tagida
qizil chiziq paydo bo‘lsa, u holda shu so‘z ustiga ,,sichqon-
cha“ning o‘ng tugmasini bir marta bosib, kompyuter taklif
gilgan so‘zlardan birini tanlashingiz mumkin.

Ayrim hollarda ba’zi jumla yoki so‘zlarning tagida yashil
chiziglar uchrab goladi. Bu hol tinish belgilari (nuqta, vergul,
undov va h.k.) dan keyin yoki juda uzun jumlalarda ko‘proq
uchraydi va jumla qurilishida xato borligidan dalolat beradi. Bu
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chiziglardan qutulish uchun
jumlalarni qisqa yozish yoki
ular ichidagi bog‘lanishni to‘g‘ri
tuzish, xuddi shuningdek, ti-
nish belgilaridan keyin, albatta,
kamida bitta bo‘sh joy (probel)
tashlash lozim.

e TV MW MY e T

BTS04 TV N O AL TV Th CAE A0 Sizning xohishingizga garab,
et WORD da hujjat matnidagi
F frea R so‘zlarni imlo xatolarga tek-

e || o | omes || shirish imkoniyati bor. Tek-
shirishni boshlashdan oldin,
hujjatning matni qaysi tilda
yozilishiga garab, mos lug‘at tanlash lozim. Buning uchun
CepBuc menyusining fA3pik buyrug‘i tanlanadi (2.74-rasm).
Lug‘at tanlangandan so‘ng, hujjat matnidagi so‘zlarning
imlo xatolarini tekshirishni boshlash mumkin. Buning uchun
bir necha usullardan foydalansa bo‘ladi:
1. CepBuc menyusining Opdorpadgua buyrug‘ini tanlash
orqali.
2. klaviaturadagi F7 tugmasini bosish orqali.

3. CranpaprHasa asboblar satridagi tugmasini ,,sich-

goncha®“ yordamida bosish orgali (2.75-rasm). Bu rasmda:

e« Her B cimoBape — bu bo‘limda noto‘g‘ri yozilgan yoki
tanlangan so‘z lug‘atda yo‘qligi ko‘rsatiladi.

» Bapuanthl — bu bo‘limda yuqorida noto‘g‘ri deb ko‘rsa-
tilgan so‘zga ma’no jihatidan yaqgin bo‘lgan so‘zlar ro‘yxatini

2.74-rasm.

Mo Bn i e i Sl asBcicns (1)
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2.75-rasm.
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beradi va bular ichidan to‘g‘ri so‘z ,ssichqoncha“ yordamida
tanlanadi.

e IIponmycTurh — Kkeyingi so‘zga o‘tish.

+ 3amenuTh — tanlangan so‘zni almashtirish.

e JlobaButh — yuqorida noto‘g‘ri deb ko‘rsatilgan so‘z
to‘g‘ri bo‘lib, ammo lug‘atda bo‘lmasa, bu so‘z lug‘atga qo‘shib
go‘yiladi.

e IIpomyctuth Bce — yuqorida noto‘g‘ri deb ko‘rsatilgan
so‘zni qayta tanlamaydi.
+ 3amenuth Bce — tanlangan so‘zga o‘xshash so‘zlarning

barchasi o‘zgartiriladi.

2.23-§. Hujjatni chop etish

Hujjat matni tayyor bo‘lgandan so‘ng uni printerda chop
etish mumkin. Chop etishdan avval hujjatning qog‘ozda
joylashishini ko‘zdan kechirish mumkin. Buning uchun daiin
menyusining IlpeaBapureabHblii mpocMoTp buyrug‘idan yoki
Cranpaprnas asboblar panelidagi tugmasidan foydalaniladi.

Bu holatda hujjatdagi barcha ma’lumotlar chop etiladigan
ko‘rinishda aks ettiriladi (2.76-rasm). Bu oynaning yuqori qis-
midagi asboblar panelidagi tugmalarning vazifasi bilan tanishib
chigamiz.

. — hujjatning bir nusxasini chop etish.

* |E&| — hujjatning ixtiyoriy gismidagi tasvirni kattalash-
tirish yoki kichiklashtirish.

. E — cekranda hujjatning fagat bitta sahifasini ko‘zdan

kechirish. Keyingi sahifalarini o‘tkazish yo‘lakchasi yordamida
yoki sahifalash tugmalari [PageUp], [PageDown] orqali
sahifalab ko‘rish mumkin.

. E — hujjatning bir vaqtda bir necha sahifasini ko‘rish.
. |Ji'=: *-| — hujjat oynasining masshtabini o‘zgartirish.

. ﬁ — gorizontal va vertikal chizg‘ichlar tasvirini ekranda
ko‘rsatish va aksincha.
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Chop etishdan avval hujjatning qog‘ozda joylashishini ko‘zdan
kechirish mumkin. Buning uchun ®aiin menyusining IIpexsapmu-
TeabHblii mpocmoTp buyrug‘idan yoki Crampapraas asboblar
panelidagi m tugmasidan foydalaniladi. Bu holatda hujjatdagi barcha
ma’lumotlar chop etiladigan ko‘rinishda aks ettiriladi. Bu oynaning

yuqori gismidagi asboblar panelidagi tugmalarning vazifasi bilan
tanishib chigamiz.
« — hujjatning bir nusxasini chop etish.

E RN (IS

« — hujjatning ixtiyoriy qismidagi tasvirni kattalashtirish yoki
kichiklashtirish.

E- « — matnning sahifaga sig‘magan bir necha satrini joylash. Bu :
£ amal har doim ham bajarilmaydi. &
L i
o, | Pai &) L] Figd AT R I poscsd o K A
2.76-rasm.
. . . ¢ . ..
. ﬁ — matnning sahifaga sig‘'magan bir necha satrini

joylash. Bu amal har doim ham bajarilmaydi.

. ﬂ — 2.76-rasmdagi oyna to‘la ekran holatiga o‘tadi.
Bunda sarlavha va menyu satri ko‘rinmaydi.

. dAm ml Oldindan ko‘rish holatidan chiqish.

Hujjatni chop etishning WORD da bir necha usullari mavjud:

1. @aiin menyusining Iledars buyrug‘idan yoki Ctrl + P
dan foydalanib. Buyruq tanlangandan keyin ekranda quyidagi
mulogot oynasi paydo bo‘ladi (2.77-rasm).

Bu yerda:

« Uma — kompyuterga ulangan printerning turi va porti
ko‘rsatiladi.

o Crpanmupl — butun hujjatni, undagi ma’lum bir sahifa-
larni yoki hujjatning ma’lum bir belgilangan gismini chop etish.

a) Bce — hujjatdagi barcha sahifalarni chop etish.

b) Tekymasa — joriy, ya’ni kursor turgan sahifani chop
etish.
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2.77-rasm.

d) Homep — nomerlari ko‘rsatilgan sahifalarni chop etish.
Chop etiladigan sahifa nomerlari namunadagidek ko‘rsatilishi
lozim.

e) Boigenennwnii ¢gparmeHT — hujjatning belgilangan qis-
mini chop etish.

e Ilewyars B ¢paiin — hujjatni *.prn kengaytmali faylga
o‘tkazish.

* Yucno komuii — chop qilinayotgan hujjatning nusxalari
sonini ko‘rsatish.

e Pazooparp mo Komumam — hujjat bir necha nusxada chop
etilganda, birinchi nusxa to‘liq chop etilgandan so‘ng, ikkinchi
nusxaning birinchi sahifasi chop etiladi.

 BeiBecTu Ha meyath — sahifalarni chop etish tartibini
tanlash.

e Hanmewaratp — hujjatning kerakli gismlarini chop etish.

* Yucno crpandn Ha Mecte — dog‘ozning bir betida huj-
jatning nechta sahifasini chop etishni tanlash.

e OK — chop etishni boshlash.

2. Asboblar panelidagi “ tugma yordamida hujjatning

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