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Computer Literacy Introduction

МУКАДДИМА

Х,акик,атда хам XXI аср -  ахборот технологиялари асри. Хрзирги 
кунда хаётимизда ахборот технологиялари ва компьютерлар кулланилмаган 
соха колмади. Аср бошида турибмиз, демак, хали олдинда канча янгидан- 
янги технологияларнинг яратилиши ва тадбик этилишига гувох буламиз. 
Улардан фойдаланишни уддалаш учун махсус ахборот технологияси сохаси 
билимларига эга бумасада, хар жабхада кенг куяпанадиган компьютер 
дастурларида ишлашни урганиш барчадан талаб этилади. Бугунги кунда 
Хам Майкрософт Офис (Microsot Office) дастурларида ишлашни билиш 
ихтиёрий соха мутахассиси учун энг асосий мажбурий шартлардан бирига 
айланган. Ушбу оммавий дастурларда ва умуман компьютерда ишлаш 
борасида уз билимини ошириш истагидаги инсон куйидаги кийинчиликка 
учрайди. Хар кандай ускунада булгани каби фойдаланувчи учун 
дастурлардан фойдаланиш йурикномаси булиши керак. Албатта, бундай 
материаллар катта-катта китоблар ва кулланмалар куринишида мавжуд. 
Уларнинг барчаси инглиз ёки рус тилида. Узбек тилида тайёрланган 
материаллар жуда кам. Борлари хам замонавий Офис дастурлари ва 
операцион тизимлар хакида эмас ва уларнинг хаммаси хам укувчи учун 
тушунарли шаклда билим бера олмайди. Ушбу етишмовчиликлар урнини 
коплаш максадидаги уриниш сифатида, ушбу куллингизда турган 
“Компьютер саводхонлиги” китоби ёзилган. Китоб компьютер курилмалари 
хакида киска ва зарур маълумотни бериш билан бошланади. Кейинчалик 
Microsoft компаниясининг MS Office 2003 гурухидаги MS Word, MS Excel, MS 
Power Point дастурий махсулотлари ва ХР операцион тизимининг оддий 
функциясидан тортиб то юкори малакали мутахассислар бажариши мумкин 
булган имкониятларидан фойдаланиш усуллари баён этилади. Китобнинг 
ёзилиш тили содда хамда асосан амалий билимни укувчига етказишга 
харакат килинганлиги туфайли куплаб тасвирлар билан бойитилган. 
Китобни тайёрлашда утказилган куплаб амалий тажрибалар ва профессор- 
укитувчиларнинг малака ошириш курсларида олиб борган кузатишлари ва 
суровномалари асос килиб олинди. Ушбу китобнинг ёзилиши ва нашрга 
тайёрланишида “Компьютер-Осиё” Илмий-техника парки (Тошкент шахри) 
мутахассислари катта хисса кушдилар. Китобни нашр этиш Европа 
Иттифокининг ТЕМПУС дастури JEP 24167-2003 лойихаси моддий кумаги 
асосида амалга оширилди.

Ушбу китоб Сизга Майкрософт Офис дастурларида хужжат 
тайёрлаш борасида зарур буладиган билимларни эгаллашингизга ёрдам 
беради деб умид киламиз ва шу сохада билим олишингизга омад тилаймиз.

Агар ушбу китоб буйича уз таклиф ва мулохазаларингиз булса, 
илтимос бизга ёзиб юборинг. Бунинг учун олдиндан Сизга миннатдорчилик 
билдирамиз.

Email: sanjar@center-it.net ёки sruzimov@tayi.uz

Муаллиф: Санжар Руз/тов
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1-К|исм: Компьютер курилмалари
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1____________________________________________ Hardware
Кириш

Бугунги кунда компьютер технологиялари хаётимизнинг барча 
жабх,аларида кенг кулланиладиган, ишимизни осонлаштирадиган ва тезрок 
)6ажаришга имкон яратиб берадиган восита сифатида му*им урин тутмокда. 

- Хрзирги замон кишиси дам олишдан бошлаб мураккаб булган *исоб- 
/ китобларни амалга ошириш борасида х;ам компьютерлардан фойдаланиб 

/  келмокда.
Китобнинг ушбу кисмида сиз замонавий компьютерлар турлари ва 

уларнинг курилмалари х,акидаги зарур маълумотларга эга буласиз.

1.1. К ом пью тер  турлари

Компьютерлар бажарадиган вазифасига кура турли хил булади.
Хрзирги кунда Шахсий компьютерлар дан кенг фойдаланилмокда. 

Шахсий компьютерлар 1970-йилларда биринчи маротаба намойиш этилган 
ва 1980-йилларга келиб улардан халк хужалигининг турли жаб^аларида 
кенг кулланила бошлаган. Биринчи шахсий компьютерлар бугунги кунги 
авлодпаридан 1 ООО баробар ofnp булган ва 50 ООО марта секин ишлаган 
[26, 29].

\

/

1,1.1 -раем. Шахсий компьютерном умумий куриниши

Laptop (ёки, улчамлари дафтарникидек булгани учун Notebook деб 
*ам номланади) компьютерлари Шахсий компьютерлардан фаркли 
уларок, фойдаланувчининг узи билан олиб юришига мулжалланган [29]. Бу 
турдаги компьютерлар иш курсаткичлари ва бажарадиган вазифаси шахсий 
компьютерлар билан бир хил, баъзиларини эса кушимча курилмалар улаш 
билан шахсий компьютерга айлантириш мумкин. Laptop
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компьютерларининг асосий авфзаллиги уларнинг кучма энергия манбаИ 
билан жи^озланганлигидир. Шу туфайли кучада, аэропортда ва бошкЬ 
электр тармогига уланиш имконияти йуц жойларда х;ам 3-5 соат давомида 
компьютердан фойдаланиш имконини беради.

1.1.2-расм. Laptop компьютерининг умумий куриниши

Куп сонли комльютерларни ягона тармо^ сифатида бо1щариш асосан 
Сервер (1.1.3-расм) компьютерлари томонидан амалга оширилади [29]. 
Сервер компьютерларининг оддий шахсий компьютерлардан асосий фарци 
вак;т бирлигида купрок жараённи амалга ошириш кобилиятидадир.

1.1.3-расм. Dell Сервер компьютерининг умумий куриниши

Юк;орида келтириб утилган компьютерлардан улчамлари кичик 
булган, нисбатан содда функцияларни бажаришга мулжалланган Pocket PC 
(1.1.4-расм) яъни, “чунтак” компьютерлари *ам мавжуд. Бу компьютерлар, 
асосан хат ёзиш ва кабул ^илиш, таниш-билишлар телефон ракамлари ва



"____________________________________________ Hardware
уй манзиллари *амда кун давомида амалга ошириладиган ишлар руйхатини 
ёзиб боришга ухшаган вазифаларни бажаришда кулланилади [29].

I 1 а

1.1.4-расм. Pocket PC умумий куриниши

1.2. К ом пью тер  тузили ш и

Комьпютерлар киритиш, чикариш, тизимий блок ва маълумотларни 
саклаш курилмаларидан ташкил топган. Цуйида бу курилмаларнинг асосий 
турлари ва вазифалари хусусида маълумотлар келтирилади.

Тизимий блок ичида компьютернинг асосий иш жараёнлари амалга 
ошади. Тизимий блок motherboard, CPU, видеокарта, овоз картаси ва бош^а 
Курилмаларни уз ичига оладм [14, 29].

Motherboard -  компьютер курилмалари бевосита уланувчи панелдир.

1.2.1-расм. Компьютер тизимий блоклари турлари: tower (чапда) ва desktop
(унгда)



CPU (микропроцессор) компьютер “мияси" *исобланади. Унда барча 
^исоб-китоб ишлари (топшириклари) амалга оширилади. 
Микропроцессорнинг асосий курсаткичи - тезлиги *исобланади ва МГц да 
улчанади. Курсаткич киймати к;анча катта булса, топширик компьютер 
томонидан шуича тез бажарилишини англатади.

Тизмий блоклар куриниши жи*атидан тик жойлашган (tower) ва ётган 
^олатларда (desktop) булиши мумкин [14, 29].

1.3. Ком пью терга  м аъ лум от киритиш  курилм алари

Киритиш куоилмалаоига куйидагилар киради:

Клавиатура -  асосий маълумот киритиш воситасидир. 
Клавиатурадаги тугмаларни териб компьютерга маълумотлар киритилади.
1.3.1-расмда клавиатуранинг бир неча куриниши келтирилган. 
Клавиатурада тугмаларнинг жойлашув чизмаси ^уйидагича (1.3.1-расм).

1.3.1-расм. Турли хилдаги Клавиатурапар умумий куриниши
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1.3.2-расм. Клавиатура схематик куриниши (раем www.wikipedia.org веб
сайтидан олинган)

Сичцонча (1.3.3-расм) -  компьютер экрани буйлаб курсорнинг эркин 
харакатлантиришни таъминловчи, тугмаларни ва меню бандпарини тез 
танлашда тенгсиз воситадир.

1.3.3-расм. Сичцонча умумий куриниши

Х,озирги кунда икки ва уч тугмали сич^ончалар кенг таркалган.
Сич^онча чап тугмаси (1.3.4-расм) одатда объектларни, тугмаларни 

танлаш ва кпавиатурадаги Enter тугмаси вазифаларини бажаради. Унг 
тугма босилиши танланган объект устида кушимча амаллар бажариш 
имкониятини яратади. Сич^ончанинг уртада жойлашган тугмаси экранда 
фаол жужжат ичида тез харакатланишини амалга оширади. Чап ва унг 
тугмалар босилиши уз функциясининг бажарилишини таъминлайди, урта 
гугма функциясини бажариши учун уни бураш (айлантириш) лозим.

http://www.wikipedia.org


Чап

1.3.4-расм. Сичцонча тузилиши ва уни Tyfpn ушлаш

Сичкончадан тугри фойдаланилмаса, яъни тугри ушланмаса унинг 
имкониятлари камаяди. Сич^ончани тугри ушлаш 1.3.5-расмда келтирилган. 
Бунда фойдаланувчи кулининг рацамлар билан белгиланган к;исмлари: 1 
столга таяниб, 2  сичкончанинг унг тугмасида, 3 сичкончанинг чап тугмасида 
ва 4 сичкончанинг чап ён томонида жойлашиши максадга мувофик.

1.3.5-расм. Жойстик (Joystick) умумий куриниши

Сичконча урнини босувчи бошца бир курилма жойстик (1.3.5-расм) 
булиб, у асосан уйин уйнаш учун кулланилади.



т
Яна бир сичкончага мукобил булган курилмага сенсор панели 

(touchpad) х,ам киради. Унда nofosra калам ёрдамида чизиш ва нукта куйиш 
каби маълумот компьютер экранида киритилади. Факат kofo3 урнида сенсор 
панели ва калам урнида stylus, яъни компьютер махсус «аламидан (1.3.6- 
расм) фойдаланилади [14, 29].

1.3.6-расм. Сенсор панели (touchpad) ва махсус цалам (stylus) умумий
куриниши

Сканер (1.3.7-расм) тайёр, kofo3 куринишдаги *ужжатларни электрон 
куринишга утказиб компьютер хотирасига саклаш ва e-mail оркали 
жунатишга имкон яратади. Бундан ташкари, сканер ёрдамида котоздаги ва 
фототасмадаги суратларни электрон куринишга утказиш мумкин.

1.3.7-расм. Сканер умумий куриниши

Микрофон (1.3.8-расм) овозни электрон кодлар куринишга утказиб 
ёзиб олиш учун мулжалланган курилмадир.



1.3.8-расм. Микрофон умумий куриниши

Веб-камера (1.3.9-расм) Интернет оркали х,аракатларни суратга 
олиб бошка бир инсонга узатиш учун хизмат килувчи курилмадир.

1.3.9-расм. Веб-камера умумий куриниши

1.4. К ом пью терд ан  м аъ л ум отни  чицариш  курилм алари

Куйидаги курилмаларни чикаоиш курилмалари каторига киритиш 
мумкин [14, 29]:

Монитор (1.4.1-расм) компьютерда бажарилган топширик, 
натижаларини, видео фильмларни куриш учун мухим булган курилмадир. 
Мониторларнинг куп тарк;алган иккита тури мавжуд. Булар CRT, яъни 
трубкали ва суюкпик тулдирилмали мониторлардир. Кейинги пайтда
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мониторларнинг суюклик тулдирилмали тури кенг таркалмокда. Чунки у 
фойдаланувчи кузига кам зиён келтиради ва хажми *ам кичик булганлиги 
учун фойдаланувчи столида кам жой эгаллайди.

1.4.1-расм. /Мониторларнинг умумий куриниши

Принтер (1 4.2-расм) электрон куринишдаги маълумотларни когозга 
чоп этувчи курилма булиб, мухим курилмалар турига киради.

Принтерлар когозга чикарилган маълумотнинг ранги буйича: рангли 
ва ок-кора турларга ажралади.

Ракамли фото суратларни чикариш учун махсус фотопринтерлар 
мавжуд булиб, улар суратларни махсус когозларга (фотокогоз) чикаради. 
Айрим фотопринтерларда компакт дискпарнинг устига тавсир ва ёзувлар 
тушириш имконияти мавжуд.



1.4.2-расм. Лринтерларнинг умумий куриниши



Принтерларни маълумотни когозга тушириш технологияси буйича уч 
турга ажратиш мумкин: Нуктавий матрицали, Сиёкли ва Лазерли [29].

1. Нуктавий матрицали (Dot matrix). Бу турдаги принтерлар раем 
ёки ёзувни рангли (одатда кора) лента устида игнани юритиш 
оркали косил килади. Бунда кора когоз (копирка) ёрдамида 
маълумотни бир вактнинг узида куп нусхада чоп этиш мумкин. 
Чоп этиш сифати колган икки турдаги принтерлар каби юкори 
эмас ва одатда факат бир рангда булади.

2. Сиёкли (Ink jet). Тасвир ёки матн сиёкни нозик окимлар 
куринишида сепиб чикиш натижасида косил килинади. Бу 
турдаги принтерда рангли тасвир ёки матн чоп этиш мумкин.

3. Лазерли (Laser jet). Лазер нурлари ва тонер ёрдамида тасвир 
ёки матн хосил килади. Лазерли принтерларнинг ок-кора чоп 
этадиган турлари жуда куп таркалган ва кейинги пайтда 
ранглилари кам каётга жадал кириб келмокда. Лазерли 
принтерларнинг чоп этиш тезлиги Нуктавий матрицали ва 
Сиёкли принтерларга нисбатан юкоридир.

Маълумотни принтердан чикаришнинг энг арзон нархи 
нуктавий матрицали принтерларга тугри келади. Бирок, 
чоп этиш сифатининг пастлиги ва шовкин билан ишлаши 
туфайли бу турдаги принтерларни ишлаб чикариш ва 
улардан фойдаланиш кескин камайиб бормокда. Сиёкли 
принтерларни уй шароитида, яъни кам сонли чоп этиш 
жараёнида, лазерли принтерларни офисларда ишлатиш 
максадга мувофик

1.4.3-расм. Headphone умумий куриниши
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Headphone (кулокка куйиб эшитиш курилмаси) мусика тинглаш 
(1.4.3-расм) видеофильмлар ва бошка турдаги овозларни эшитишга хизмат 
килади.

1.4.4-расм. Колонкаларнинг умумий куриниши

Speaker (Колонка) (1.4.4-расм) мусика, видеофильмлар ва бошка 
турдаги овозларни атрофга таркатишга хизмат килади.

1.5. М аъ л ум от саклаш  курилм алари

Маълумот сакпаш курилмалари киска ва узок муддатли маълумот 
саклаш курилмаларига булинади [14].

Киска муддатли маълумот саклаш курилмасига RAM (Random 
Access Memory), яъни оператив хотира мисол була олади. RAM 
компьютерда ишлаётган барча дастур ва файлларни узида вактинчалик 
саклаб туради. RAM курилмаси *ажми МБ (мегабайт) ларда улчаниб, 
канчалик микдори катта булса, шунчалик компьютер тез ишлаши 
таъминланади. Оператив хотирадаги маълумотлар компьютер учирилиши 
билан учиб кетади. Шунинг учун компьютерни учиришдан олдин 
маълумотларни саклаш зарур.

Узок муддатли маълумот саклаш курилмаларига каттик диск (Hard 
Disk), компакт-диск (Compact Disk), DVD (Digital Versatile Disk), флоппи диск 
(floppy disk), ZIP ва Флеш дисклар (Flash disk) киради.

Цаттик диск (Hard Disk, “винчестер” деб х,ам аталади) (1.5.1-раем) 
асосий маълумот саклаш курилмаси х,исобланиб, тизимий блокка 
бириктирилган булади. Компьютерга урнатилган *амма дастурлар, 
маълумотлар, мусикалар, фильмлар ва бошкалар каттик дискга ёзилади.
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Каттик дискларни ба^олашнинг асосий мезонлари дискка 

маълумотни ёзиш/укиш тезлиги ва унинг маълумот сиедира олиш 
кобилияти. Х,озирги вактда каттик дисклар 1 ГБдан (гигабайт) 200 ГБгача ва 
ундан ортик маълумотларни саклаш имкониятига эга.

1.5.1-расм, Цаттик диск умумий куриниши

1.5.2-расм. Флоппи диск умумий куриниши

Флоппи диск (floppy disk) ёки дискета (номланиши) *озирги пайтгача 
энг куп таркалган маълумот ташувчи диск х;исобланарди. Флоппи дискнинг 
умумий куриниши ва уни Tyfpn куйиш/олиш 1.5.2-расмда келтириб утилган. 
Флоппи дисклар одатда 1.44 МБ (уртача 360-720 варакли китоб) х,ажмли 
маълумотни узида саклай олади.

Флоппи дисклар компакт-дискларга уз урнини бушатиб бермокда.



Z/P дискпар флоппи дискпарга ташки куриниши буйича ухшайдиган, 
лекин 2 - 3  марта калин булган маълумот саклаш курилмаси булиб, хозирги 
кунда жуда кам кулланилади. Бу курилманинг узида жамгариши мумкин 
булган маълумот хажми 100 МБдан -  250 МБгача булади.

Компакт-дисклар (Compact Disk) (1.5.3-расм) флоппи дискпарга 
нисбатан 500 марта катта хажмдаги маълумотни узида жамгара олади 
(яъни, хажми 700 МБ). Компакт-дискпарнинг иккита тури мавжуд. Булар:

f  ч— CD-R (Recordable) -  бир марталик диск хисобланиб, факат 700 
МБ (яъни диск тула холатга келгунча) маълумотни ёзиб куйиш 
мумкин. Бу маълумотларни кайта укиш учун CD-ROM (Read 
Only Memory) курилмаси керак булади;

S — „  CR-RW (Rewritable) -  куп марталик диск хисобланиб, 700 МБ 
маълумот ёзилгандан кейин, учириб кайта ёзиш мумкин. 
Маълумотларни компакт-дискларга ёзиш учун CD-Writer ёзув 
курилмаси зарур.

Компакт-диск

1.5.3-расм. Компакт-диск ва CD-ROM умумий куриниши

DVD (Digital Versatile Disk) дисклар компакт-дискларга нисбатан 5 - 7  
марта купрок маълумотни узида жамлай олади. Бу турдаги дискпарга 
ёзилган маълумотни укиш учун DVD-ROM курилмаси зарур. DVD-ROM 
факат DVD дискпардаги маълумотларни укимасдан CD-ROM вазифасини 
^ам бажаради. Лекин CD-ROMfla бу имкониятлар мавжуд эмас.

Хрзирги кунда фойдаланиш учун жуда хам кулай, кушимча укув 
курилмаларини талаб килмайдиган Флеш дискпар (Flash Disk), шахсий 
компьютерларга маълумот сакпаш хотираларини ишлаб чикарувчилари 
томонидан фойдаланувчиларга такдим этилган [27]. Флеш дискпар (1.5.4-



раем) USB портга уланади. Маълумот саклаш х;ажми 64 МБ, 128 МБ, 256 
МБ, 512 МБ ва 1 ГБ булган ва ундан хам юкори Флеш дисклар 
мамлакатимиз бозорида мавжуд.

1.5.4-расм. Флеш диекпар умумий куриниши



1.6. К ом пью тер  тур и ни  аниклаш

Компьютер сотиб олишдан олдин куйидаги саволларни ва уларга 
бериладиган жавобларни Узингиз учун анинупаштириб, инобатга олиш зарур:

1. Шахсий компьютерингиздан уйингизда фойдаланасизми ёки 
ишда?

2. Сотиб олинадиган компьютердан нима мак;садда 
фойдаланмо^чисиз? Интернетда ишлаш, электрон хат ёзиш, 
уйин уйнаш ёки илмий ма^садда?

3. Компьютер учун канча маблаг сарф килишга тайёрсиз?



2-К|исм: Windows ХР операцион
тизими



Кириш

Microsoft Windows ХР операцион тизим 
(ОТ) хисобланиб, компьютер таркибий 
кисмлари, ички ва ташки курилмалари 
фаолиятини хамда дастурларнинг
бажарилишини бошкариб туради.

Windows ХР фойдаланувчи учун 
тушинарли ва кулай куринишдаги интерфейсга 
эга. Бу фойдаланувчи билан компьютер 
уртасида мулокотни ташкил зтишга хизмат 
килади

Китобнинг ушбу кисми сунгида сиз куйидаги билим ва куникмаларга 
эга буласиз:

Windows ХР ОТ иш столи ва унга узгартиришпар 
киритиш

*  Пуск менюсидан фойдаланиш 
•» Windows ХР ОТ ёрдамида ишни ташкил этиш 
■» Файл ва каталоглар бошкаруви 
» Компьютерни тугри ёкиш ва учириш 
■* Windows ХР ОТда дастурларни ишга тушириш ва хакозо

2.1. M ic ro so ft W indow s ХР операцион ти зим и  ривож л аниш  тарихи

Microsoft Windows операцион тизимлари тарихи 1983 йилда Microsoft 
Windows операцион тизимидан бошланади. Уларнинг Windows, яъни 
дарчалар деб номланишининг асосий сабаби, операцион тизим бир 
вактнинг узида бир неча дарча билан ишлаш (хисоб-китоблар килиш, матн 
териш, мусика тинглаш ва хакозо) имкониятига эга.

Хозирги кунда Windows ХР операцион тизимининг иккита нашри 
мавжуд. Булар Windows ХР Professional ва Windows ХР Ноте Edition 
операцион тизимларидир. Windows ХР Professional корпоратив 
фойдаланиш, яъни корхоналарда фойдаланиш (локал тармок мавжуд 
булган жойларда) максадга мувофик- Windows ХР Ноте Edition операцион 
тизимини эса уй шароитларида куллаш кузда тутилган.

Microsoft Windows операцион тизимлари ривожланиш тарихи 2.1.1.- 
жадвалда келтирилган [26, 29].



Windows ХР
2.1,1-жадвал.

1983 1983 йилнинг ноябрида Microsoft Windows сотувга чикарилган ва хар бир ОТ 
пакети $100.00 дан сотилган.

1985 1985 йилнинг ноябрида Microsoft Windows 1.0 сотувга чикарилган ва ОТ пакети 
$100.00 дан сотилган.

1987
■

1987 йилнинг 9 декабрида Microsoft Windows 2.0 сотувга чикарилган ва ОТ пакети 
$100.00 дан сотилган.

1988 1988 йилнинг июнида Microsoft Windows/286 ёки Windows 286 сотувга чикарилган 
ва ОТ пакети $100.00 дан сотилган.

1990

i

1990 йилнинг май ойида Microsoft Windows 3.0 сотувга чикарилган. Microsoft 
Windows 3.0 тулик версияси $149.95 ва зеки операцион тизим асосида янгилаш 
$79.95 деб бахоланган.

1991 1991 йили Windows 3.0а (яъни, Microsoft Windows 3.0 мультимедиалик кисми) 
сотувда булган.

1992 1992 йилнинг апрел ойида Microsoft Windows 3.1 сотувга чикарилган ва биринчи 
икки ойнинг узида 1 миллион нусхада сотилган.

1993 1993 йилнинг августида Microsoft Windows NT 3.1 сотувга чикарилган.

1993 Бу йилга келиб лицензион Microsoft Windows фойдаланувчилар сони 25 миллион
ортган.

1994 1994 йилнинг сентябрида Microsoft Windows NT 3.5 сотувга чикарилган.

1995 1995 йилнинг июн ойида Microsoft Windows NT 3.51 сотувга чикарилган.

1995 1995 йил август ойи операцион тизим тарихида катта бурилиш килган Microsoft 
Windows 95 сотувга чикарилган. 4 кун ичида бу операцион тизимининг 1 миллион 
нусхаси сотилган.

1996 1996 йилнинг августида Microsoft Windows NT 4.0 сотувга чикарилган.

1996 1996 йилнинг ноябрида Microsoft Windows СЕ 1.0 сотувга чикарилган.

1997 1997 йилнинг ноябрида Microsoft Windows СЕ 2.0 сотувга чикарилган.

: 1998 1998 йилнинг июн ойида Microsoft Windows 98 сотувга чикарилган.

1998 1998 йилнинг июлида Microsoft Windows СЕ 2.1 сотувга чикарилган.

1999 1999 йилнинг 5 майида Microsoft Windows 98 SE (Second Edition, иккинчи нашри) 
сотувга чикарилган.

1999 1999 йили Microsoft Windows СЕ 3.0 такцимоти булиб утган.

2000 2000 йилнинг февралида Microsoft Windows 2000 сотувга чикарилди.

2000 2000 йилнинг июнида Microsoft Windows ME (Millennium) сотувга чикарилган.

i 2001 2001 йилнинг 25 октябрида Microsoft Windows ХР сотувга чикарилган.

2003 [гоо^йилнинг 28 мартида Microsoft Windows Server 2003 сотувга чикарилган.

2006 • Microsoft компанияси "Longhorn" деб номланувчи Windows Vista операцион! 
|тизимини сотувга чицаришни режалаштирган. ]



2.2. M ic ro so ft W indow s ХР операцион ти зим и ни  иш га туш ириш

Компьютерни ишга тушириш тугмаси босилгандан кейин автоматик 
равишда Microsoft Windows операцион тизими юкпанишни бошлайди.

2.2.1-расм. Операцион тизимни танлаш дарчаси

Агар компьютерда иккита операцион тизим урнатилган булса, 
танлаш дарчаси пайдо булади (2.2.1-расм). Бу дарчадан керакли операцион 
тизимни клавиатуранинг харакат тугмалари ёрдамида танлаб, Enter тугмаси 
босилиши билан операцион тизим кжланиши давом этади. Бунда 2.2.1-расм 
каби куриниш экранда пайдо булади.

Агар 2.2.2-расмда х,еч бир операцион тизим танланма'са, одатда 30 
секунддан кейин, компьютернинг узи олдиндан фойдаланувчи томонидан 
белгилаб куйилган операцион тизимни кжлашни бошлайди. Албатта, бу 
кутиб туриш вактини камайтириш ёки бирор бир операцион тизим 
танланмагунча юклашни давом килмасликни фойдаланувчи компьютер 
урнатмаларида олдиндан белгилаб куйиши мумкин.

Windows ХР операцион тизимида олдинги авлодларида булгани каби 
фойдаланувчи тизимда кайд этилиши мумкин. Хар бир фойдаланувчи учун 
ало^ида к;айд вараги очилади ва унда фойдаланувчи уз логин ва пароли, 
фа^ат, узига тегишли иш столи ва дастурлари сак/1анади. Фойдаланувчи 
кайд варагига кириш учун пайдо булган дарчада (2.2.3-расм) узига тегишли 
логинни танлаб, паролни киритиши ва Enter тугмасини босиши лозим 
булади [29].



2.2.2-расм. Microsoft Windows ХР операцион тизими юкланиш дарчаси

2.2.3-расм. Windows ХР операцион тизимига кириш

Баъзи компьютерларда бу дарча урнига 2.2.4-расм каби куринишдаги 
Windows ХР операцион тизимига кириш дарчаси пайдо булиши мумкин. 
Олдинги куринишдан фаркли бу вазиятда логин ва паролни фойдаланувчи 
узи киритиши лозим булади.



2.2.4-расм. Windows ХР операцион тизимига киришнинг алтернатив
куриниши

2.2.3-расмдаги дарчада фойдаланувчи олдиндан киритилган 
узига тегишли логинни танлаб кейин парол киритиши лозим. 2.2.4- 
расмдаги Windows ХР операцион тизимига кириш дарчасида 
логин ва паролни *ам фойдаланувчи узи киритиши лозим булади.

Операцион тизимга кириш жараёни тугагандан кейин экранда 
Windows ХР “Иш cmonif' пайдо булади.

2.3. M ic ro so ft W indow s ХР “Иш ст оли "т у зи л и ш и  ва унга  
узгартири ш  киритиш

Windows ХР операцион тизимида иш столи мавжуд (2.3.1-раем). 
Windows ХР “Иш столи’’ “Пуск” менюси ва топшири^лар панелидан 
(“Панель задач”) ташкил топади.



2.3.1-раем. Microsoft Windows ХР операцион тизими “Иш столи"

ШШШШШ

2.3.2-расм. Microsoft Windows ХР “Пуск' тугмаси

Тилми Узгартириш

2.3.3-расм. Microsoft Windows ХР топширик;пар панепи

“Пуск' менюсининг тузилиши ва таркибий кисмлари билан кейинги 
булимларда танишиб чикилади.

Топширицлар панели (“Панель задач) дастурларни тез ишга 
тушириш булими (Панель быстрого запуска), очилган дастур ва файллар 
жойлашуви, тип, вакт ва кунни курсатувчи булимлардан ташкил топади.

Кун ва вактни курсатувчи булим устида сичкончанинг чап тугмасини 
икки марта тез босилса, кун ва вактни узгартириш дарчаси (2.3.4-расм) 
намоён булади. Бу дарчадан кун (ой, йил ва кун) ва вактни (соат, дакика ва 
сония) узгартириш имконияти пайдо булади [2, 6, 15,].



Оата и время Часовоп пояс

г  Дата

£22531 у 2006

Время
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j 16:0

Текущий часовой пояс: West Asia Standard Time

Отмена

2.3.4-расм. Кун ва вактни узгартириш дарчаси

: Дата и время 1 Часовой пояс j

2.3.5-расм. Вак,т кенгликларини узгартириш булими

Кун ва вактни узгартириш дарчаси вакгг кенглигини (Часовой пояс) 
узгартириш булимида (2.3.5-расм) (GMT +05:00) Islamabad, Karachi, 
Tashkent бандини танлаш билан вактни Тошкент вактига узгартириш 
мумкин.



Кундалик х;аётда иш стол рангини танлаш, унга кушимча 
узгартиришлар киритиш имконияти булгани каби компьютерда *ам “Иш 
стопи” га узгартиришлар киритиш мумкин.

“Иш столи”нинг буш кисмида сичкончанинг унг тугмаси босилганда
2.3.6-расм каби куринишдаги дарча пайдо булади. Бу дарчада Свойства 
булимини танлаш лозим.

Упорядочить значки ►
Обновить

Вставить

Отменить удаление Ctrl+Z 

Создать ►

Свойства

2.3.6-расм. Кушимча имкониятлар дарчаси

Рабочий стол Заставка ' Оформление Параметры

Удатмт!

] [ Применить |Отмена

----- тт*г.
ш ш Ш ж  ' . ______

Тема рабочего стола - это Фоноеый рисунок, набор звуков, значков 
и других эле ментов рабочего стола, используемый для настройки 
вида компьютера по вашему вкусу одним щ е т ка м  мыши.

Тема:

2.3.7-расм. Свойства: Экран дарчаси Темы булими

Бу булим танлангандан кейин Свойства: Экран дарчаси (2.3.7- 
расм) очилади. Пайдо булган дарчада Темы булимини танлаш лозим.



Темы булимида операцион тизимда очиладиган дарчаларнинг куринишини 
узгартириш мумкин.

Бунинг учун булимнинг Тема дарчасида Классическая ва Windows 
ХР куринишларини (2.3.8-расм) танлаш *ам мумкин.

Классическая W indows ХР

2.3.8-расм. Дарчаларнинг Классическая ва Windows ХР куринишлари

Одатда, Windows ХР операцион тизимида Windows ХР куриниши 
танланган булади.

Классическая куриниши нисбатан содда куринишга эга булиб, 
Windows ХР куринишига Караганда оператив хотиранинг камрок; кисмини 
банд килади. Албатта, бу куриниш компьютернинг тез ишлашига таъсир 
курсатади.



2.3.9-расм. Свойства: Экран дарчаси Рабочий стол булими

Свойства: Экран дарчаси Рабочий стол булимида (2.3.9-расм) 
“Иш столи”га керакли раем тадбик килиш мумкин. Бунинг учун Фоновый 
рисунок дарчасида раем танланади ва ОК тугмаси босилади. Фоновый 
рисунок дарчаси расмлар руйхатида келтирилмаган раемни руйхатга

кушиш учун 1...0бж)р. J тугмаси босилади. Очиладиган Обзор дарчасидан
(2.3.10-расм) керакли раем жойлашган жойни очиб, раем танланади ва 
Открыть тугмаси босилади.
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2.3.10: расм. Обзор дарчаси ёрдамида раем кушиш

Ра-спотоженне
i растянуть |.Щ

2.3.11-расм. Расмни “Иш столи’’ца жойлаштириш Расположение дарчаси

Цвет:
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2.3.12-расм. Расмни “Иш столи”р,а жойлаштириш Цвет дарчаси

Расмни “Иш столи”ца (2.3.11-расм) марказда (по центру), экран 
буйича нусхалаб (замостить) ва экранга мослаб чузиб (растянуть) 
жойлаштириш мумкин. “Иш столи” рангини белгилаш учун Цвет булимида



(? 3.12-расм) керакли ранг танлаш лозим. Купрок рангларни танлаб олиш
учун Другие тугмасини босиб, керакли ранг х;осил килиш мумкин.__________

“Иш столи" элементларини бошкариш учун ( 7]
|у|масини босиш лозим. Очилган Элементы рабочего стола (2.3.13- 
р.к.м) дарчасида керакли элементларни “Иш cmoni/’га чикариш ёки олиб 
тш лаш  ва бу элементларнинг куринишини узгартириш мумкин. Булардан 
шшкари “Иш столи"т *ар 60 кунда автоматик равишда тозалаб туриш 
имкониятини урнатиш амал оширилади.

т
. .. .. 

! Обиу« : Веб 
| ; Значки рабочего с га га

f I Мои документы 0  Сете вое окружение

| 0  Мей компыотер О  internet Explorer

[  я $ й )  ^ 3
f. ш  1 

!

: Мой кз-мльк>"ес vlc-и до кумеить. Се те к » Козина
о сужение jwjvaa) i

1< . . ..._ i l l

[Сменить значок.. | [ О-бычный значок]

Омстка рабочего стола

Очистка рабочего стоге перемещает неиспользуемые элементы 
рабочего стала в специальную палку

[v ] Выпогннт ь очи стку рабегче го стоге каждые 60 д*ей

Очистить рабочий стол

|  OK I  [ Отмене ]

2.3.13-расм. Элементы рабочего стола дарчаси

“Иш столи”ни тозалаш жараёнида компьютер белгиланган вакт 
давомида ишлатилмаётган ёрликларни аникдаб, “Иш столи”ца 
Неиспользуемые ярлыки номли каталог яратади ва шу каталогга 
жойлаштиради.

Свойства: Экран дарчасининг Заставка булими (2.3.14-расм) 
ёрдамида керакли Заставка такдим килиш мумкин. Заставка деб 
белгиланган муддат ичида фойдаланувчи сичконча ёки клавиатурада 
х;аракатни амалга оширмаган вазиятда экранда пайдо буладиган расмлар 
ёки расмлар кетма-кетлигига айтилади. Бу булимда керакли кетма-кетликни 
белгилаш учун Заставка дарчасидан кетма-кетлик танланади. Интервал 
дарчасида канча вакт (дакикаларда) давомида фойдаланувчи сичконча ёки 
клавиатурада *аракатни амалга оширмаганда, Заставка ишга тушишини



белгилаб куйиш мумкин. Защита паролем дарчасида белги куйиладиган 
булса, Заставка режимидан чикиб кетилган пайтда к,айд варагига кириш 
паролини сурайди. Заставка режимидан чициб кетиш учун сичцончани 
^аракатлантириш ёки клавиатуранинг ихтиёрий тугмасини босиш мумкин.

Свойства: Экран

|  Темы |  Рабочий стол] Заставка | Оформление J  Пара метры

Заставка

5 8  [Параметры] [ Просмотр

Интервал ; 3 % | мин. [v] Защита паролем

е̂ргас̂ ережение
Для изменения параметров питания монитора 
нажмите кнопку "Питание".

Питание...

Отмена ] Применить

2.3.14-расм. Свойства: Экран дарчаси Заставка булими

Свойства: Экран дарчаси Оформление булими (2.3.15-расм) 
ёрдамида операцион тизим дарчалари (Актив -  фаол дарча, Ноактив -  
фаол булмаган дарча, Сообщение -  хабарлар дарчаси) рангини, шрифтини 
ва эффектларини узгартириш мумкин.

Рангларни узгартириш учун Дополнительно тугмаси босилади ва 
керакли дарча танланиб (Актив, Ноактив, Сообщение) рангини 
узгартирилади. Бундан ташкари бу булимда дарчалардаги ёзувларнинг 
шрифт турини узгартириш имконияти *ам мавжуд.

Размер шрифта дарчасидан керакли катталикдаги шрифтни 
танлаш оркали ёзувлар катталигини узгартириш мумкин. 2.3.16-расмда 
шрифт катталиги Обычный ва Огромный шрифт танланган вазиятпар 
келтирилган.



Темь i: Рабочий стоп |  Застаька | Оформгенне ^Параметры ;

\

Окма и жопда

т т
Цветовая схема

Размер шрифта
| Эччжкта . ]

i Обычный i l l [ Допштадтельно J

|  O K |  :[ Отмена | [~Применить |

2.3.15-расм. Свойства: Экран дарчаси Оформление

шрифт

2.3.16-расм. Дарчалар ёзувларини шрифтини узгартириш натижалари

Экран тиникдик даражасини (разрешение) узгартириш учун 
Свойства: Экран дарчаси Параметры булимини (2.3.17-расм) очиш 
лозим. Разрешение экрана булимида слайдерни камрок (меньше) ёки 
купрок (больше) томонга *аракатлантириб мос равишда экран тиниклик 
даражасини (разрешение) камайтириш ёки ошириш мумкин.
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2.3.17-расм. Свойства: Экран дарчаси Параметры булими

Windows ХР операцион тизими иИш столбца, одатда, куйидаги 
тугмалар жойлашган булади:

2.3.1-жадвал.

W
Мой

компьютер

- Компьютердаги *амма маълумотлар, файллар ва 
дастурлар сакланувчи асосий каталог;

.■/'Чь. is.VS.*

'■■ъШг

Сетевое
окружение

- Компьютерларнинг узаро ботанишини (локал тармок, 
интернет ёки бошка бир компьютерга уланиш) бошкариш 
булими;

зойства: Экран

ем» | Рабочий cwn 1 Заставка f Овормпвние j 'Параметры :
Размесите э̂ ачк>< ^ениторог г соответствии с ихрасполслданием



Мои документы

- Одатий режимда (По умолчанию) Windows ХР операцион 
тизимида х,амма жужжат ва файлларни шу каталогга саклаб 
куяди;

ш /*4

Корзина

- Учирилган файллар вактинча сакланиб турадиган каталог. 
Бу куриниш каталогда учирилган файллар йуклигини 
билдиради, яъни Корзина каталоги буш;

,

Корзина

- Учирилган файллар мавжуд вазиятдаги каталог куриниши, 
яъни Корзина каталоги тула;

ез - Каталогларнинг одатий куриниши;

0
WinOS

Файл, дастур ёки каталоглар ёрлиж намунаси. 
Ёрликдарнинг файл, дастур ёки каталоглардан асосий 
фаркли белгиси пастки чап бурчагидаги стрелка 
мавжудлигидир.

“Иш столи”ни тартибга келтириш учун ихтиёрий буш жойда 
сичкончанинг унг тугмачаси босилади. Пайдо булган дарчада (2.3.18-расм) 
Упорядочить значки булимини танлаш лозим. Бу булимда “Иш 
стол (/’даги файллар, ёрликдар ва ^ужжатларни алфавит (Имя), *ажми 
(Размер), файл тури (Тип) ва узгартирилган вакти (Изменен) курсаткичлари 
буйича кетма-кетликда тартиблаб чикиш мумкин. Факат выровнять по 
сетке булимига белги куйилган булса, файлларни “Иш стот/’тнг 
ихтиёрий жойида сетка чегарасида жойлаштириш имконияти очилади. 
Автоматически булимига белги куйиш билан файлларни автоматик 
тарзда “Иш столи"итг чап томонига ростлаш бажарилади.

V" Отображать значки рабочего стояв 
Закрепить веэ-эяеиенть; на рабочем столе 

Мастер очистка* рабочего стопа

2.3.18-расм. “Иш столи"ни тартибга келтириш дарчаси



2.4. M ic ro so ft W indow s ХР “П уск” м еню си  тузили ш и

Windows ХР операцион тизимида сичк,онча ёрдамида Пуск ёки 
клавиатурадан Windows (ИВ) тугмаларини босганда, “Пуск' менюси 
дарчаси (2.4.1-раем) пайдо булади. Бу куринишни классик куринишга яъни, 
олдинги операцион тизимлардаги куринишга (Windows 95, 98 ва 2000) 
келтириш учун топшириклар панели ёки Пуск тугмасининг устида 
сичкончанинг унг тугмасини босиб пайдо булган “Пуск' менюси ва 
топширикдар панелига узгартириш киритиш имкониятларини яратувчи 
дарчадан Свойства булими танланади [2, 6, 15, 29].

И нтернет
Internet Explore

Электронная почта
Щаг Yahoo! Mail

WordPad

Microsoft Office FrontPage 
2003

FСапер 

Калькулятор

Все программы

Мои д о кум енты  

Недавние д о кум енты  » 

М ои рисун ки  

J j  М оя м у ш к а

Мой ком пью тер

Панель управления

Выбор программ по 
умолчанию

Подключение 

Принтеры и факсы

Справка и поддержка 

Поиск 

I f ~ l  Выполнить ..

2.4.1-раем. Windows ХР одатий куринишидаги “Пуск’ менюси дарчаси

Бунда “Пуск' менюси ва топширицлар панели хусусиятларини 
узгартириш дарчаси пайдо булади. Бу дарча Панель задач булимида 
(2.4.2-расм) топшири^лар панелини ма^камлаб куйиш, соат ва кунни 
курсатиш ва бир катор бонда имкониятлар мавжуд.



Панели >*г<ггз?яентов

Окпе КдСЧдДа*:
Окна сверху вня*

Окн« слева нагреве? 
Показать рабочий стол

Д:?сг.е^чер задач

Открыть
Проводник
Browse with ACDSee 
Найт»,,.
Add to Winamp's Bookmark Kst 
Enqueue in Winamp 
Flay in Winamp 

I Добавить в архив... 
i  Добавить в архив "Start Menu, га г*
I Добавить в архив н отправить по e-mail...
\  Добавить е архив "Start Мегш.гагк и отправить по e-mart

I Scan for viruses 
Свойства

Открыть общее для всех: пеню 
Проводник в общее для всех меню

2 .4 .2 -р а с м . Топширии;лар панелини узгартиришнинг кушимча имкониятлари
дарчаси

Свойства пане л и задач и меню "Пуск”

Панель задач I Меню "Паск"]

Оформление панели задач

ЦЩ

@  Закрепить панель задач 

П  Автоматически скрывать панель задач 

@  Отображать панель задач поверх остальных окон 

П  Группировать сходные кнопки панели задач 

Г~1 Отображать панель быстрого запуска 

Область уведомлений

0  Отображать часы

Можно избежать загромождения области уведомлений, скрывая 
значки, по которым давно не выполнялись щелчки

Г~1 Скрывать неиспользуемые значки Настроив ...

ОК I [ Отмена ) ? Пр*«м5нигъ

2.4.3-расм. Топшири^лар панели хусусиятларини узгартириш дарчаси



Бунда “Пуск’ менюси ва Топшириклар панели хусусиятларини 
узгартириш дарчасининг Меню “Пуск” булимида стандарт Windows ХР 
операцион тизими “Пуск” менюси куриниши (одатда белгиланган булади) ва 
классик куринишларга узгартириш мумкин. Классическое меню “Пуск” 
танланадиган булса, “Пуск” менюси 2.4.4-расм каби куринишга келади.

'tJ iA  3

; Панель задач]  Меню"Пуск"

О Меню "Пуск"
Этот стиль упрощает доступ к  Интернету, 
электронной почте, часто используемым 
программам.

0  Классическое меню "Пуск"
Этот стиль использовался в предыдущих 
версиях Windows.

Нйк’ЛрОИГЬ...

ОК. Отмена > Примежг»

2.4.4-расм. “Пуск' менюси хусусиятларини узгартириш дарчаси

Классик “Пуск” менюси Программы, Документы, Настройка. 
Найти, Справка и поддержка, Выполнить ва Завершение работы
булимларидан ташкил топади. К^уйида бу булимлар билан алох,ида танишиб 
чи^илади.



Windows Update

Выбор программ по умолчанию

1Д у В: Каталог Windows

Tvj Программы 

Документы 

Настройка 

...у  Найти

ьпраека и поддержка

...рх-хя
7 ^ 7  Выполнить...

: :7v.| Завершение работы..,.

2.4.5-расм. "Пуск’ менюси классик куриниши

Программы булимида (2.4.6-расм) компьютерга урнатилган 
дастурлар руйхати ташкил этилган булади. Х,ар бир янги дастур урнатилган 
вак;тда дастурни ишга туширувчи файлларнинг ёрлик^ари шу булимга кайд 
зтилади. Агар Программы булими руйхатидаги дастур номи ёзилган жойда 
I  белгиси булса, демак, бу дарча кенгаяди ва яна дарча пайдо булади. 
Дастурни ишга тушириш учун руйхатдан уни танлаб, сичкончанинг чап 
тугмасини бир марта босилса етарли. Масалан, калькуляторни ишга 
тушириш учун Программы -> Стандартные Калькулятор булимлари 
(2.4.7-расм) танланиши зарур.

Булимлар белгиланмасдан олдин он; рангда булса, белгилагандан 
кейин ха во рангга узгаради.



on
af

Шш

si6op

Каталог Windovvs

Настройка

работы...

A3BYY Lingvo о.О 

Е§| Acrobat E>is$er 6.0 

в  Adobe Acrobat 6.0 

Щ MA7LAB7.0.1

; 5 *** 7
jigg i-OEftSii 

Стандартные 

Ф  Adobe iBustrator CS 

V *  Adobe ImageReady CS

j j f  Adobe Photoshop CS 

internet Explorer

MSN
чШ Outtook Express

Winders Messenger

* % random Movie Maker 

•:£«  '^ o s o f t  
a  Microsoft Press 

!!*Ц LizardTech 

m Автозагрузка 

i1rpfci 
i&gj Digital Works 

Vi

i 3Pi«ytr

;;г§
Ш  W ro rtO S *

2.4.6-pacM. “Пуск' менюси Программы булими

2.4.7-расм. “Пуск’ менюси Программы булими ёрдамида калькуляторни
ишга тушириш



dfc-hk Wifisc-v/s Update

I©' "Выоор программ по умояквнию

Сйтаяог эподов

г а  Программы

Ы £  Мои документы

: &GK рисунки

Щ  00L3PG

* * §  05.bmp

Е§| 02S.3PG

► еЦ | 029.birsD

т  033.£хир

Е§§| 034.Ья*р

Е §  03&&вр

еЩ  О 36.SJTO

Е §  0 37, bmp

т  036, bmp

1§§| ОЗЗ.Ылр

Ги§| 0-г0.шр
Е§| stari_dasss£..PS

:1Ш 2rsachfe.bnpt 

в  ВеЗЬ:«ЯННЬ:Й,ЗРС

2.4.8-расм. “Пуск' менюси Документы булими

“Пуск' менюси Документы булимида (2.4.8-расм) охирги очилган 15 
га жужжат номлари руйхати сакланади. Руйхатдаги ихтиёрий жужжат устида 
сичконча чап тугмасини бир марта босиш билан керакли жужжат очилади.

w *  Настройка

Щ;ф] О зэззкз и по as ержкэ 

J Вь̂ олнкть.,.

| | | 1  Завершение pe6s7j>f..,

Отсутствует ярлык f j f ]

Щ

Windows требуется файл Ъезымянный. pg". 
Чтобы найти его самостоятельно, нажмите 
кнопку 'Обзор*.

Обзор".'."". ] |  Отмена |

2.4.9-расм. Учирилган маълумотни очишда пайдо буладиган хабар

Агарда очиш лозим буладиган жужжат учириб ташланган булса, 
Отсуствует ярлык хабарлар дарчаси пайдо булади. Агар жужжат бошка



жойга кучирипган булса, Обзор (2.4.9-расм) тугмасини босиб 
фойдаланувчининг узи кидириб топиши мумкин.

Настройка булимида (2.4.10-расм) компьютерни бошкарув панели, 
компьютер тармокларини бошкариш булими, принтер ва факслар 
созланмаларини (настройкаларини) узгартириш ва “/7уск” менюси, 
топшириклар панели хусусиятларини узгартириш имкониятлари мавжуд.

Настройка Панель управления кетма-кетлигини амалга ошириш 
оркали бошкарув панели дарчаси очилади. Бу дарчанинг асосан иккита 
куриниши мавжуд булиб, Windows ХР операцион тизимида одатий 2.4.11- 
расмда каби куриниш пайдо булади. Бу дарчанинг чап юкори бурчагидаги 
Переключение к классичекому виду булимини босиш оркали дарча 
куринишини классикка узгартириш мумкин. Панель управления 
дарчасининг классик куриниши 2.4.12-расмда келтириб утилган.

Панель угзэавгения

Сетезые подключения 

1 ^  Принтеры и факсы 

* Панель задач иемю 'Пуск'

2.4.10-расм. “Пуск' менюси Настройка булими



•  Мвмоль управления
ФвЛл Вид Избранное Сервис Справка

^  ^  Поиск Папки

'• [О * Панель управления О  Переход

U U

My Computer

Раем -  2.4.11. Панель управления дарчасининг Windows ХР учун одатий
куриниши

Панель управления дарчаси ёрдамида компьютерда мавжуд 
курипмалар, дастурлар ва имкониятларни бошкариш мумкин.

Масалан, сичкончани чал кулда фойдаланувчилар учун сичкончанинг 
унг на чап тугмаларининг вазифаларини узгартириш мумкин. Бунинг учун 
Mi.iuib булимини танлаш лозим. Бундан ташкари бу булим ёрдамида 
| ичконча курсаткичи куринишини узгартириш мумкин (2.4.12-расм).

Кераксиз дастурларни Установка и удаление программ булими 
ордпмида компьютер хотирасидан олиб ташлаш ёки унга кушимчалар 
киритиш, янгилаш мумкин булади.



Правка Вид 1Аэ6ранное Сервис Справка

Гкереход

Locates 
1-3. i_04

Админ; ктр* ‘.е 
ttfrxfcbvs

и а удгоустройства 
устройств®

р беспроводной сети

3&Д*гй-:Я
и мечго “Пуск*

:^C'icre?js 
:-*>С<Згйры и кзкесы 
^  Cneuna/torfoie возможности 
^Телеф он м модем 
3 $  Установка и удаление программ 
Щ Установка оборудования 
0  Устройства F&.te tooth 
Ш  Учетные эатоси пояьаователей 
^  Центр обеспечения безопаоосп* 
^Ш риф та*

Э<рзн 
% Зяектрогчтгзние 

Щ  9.ъь:к и региональные стандарты

crsa обозревателя 
папки
■«дключети»

2.4.12-расм. Панель управления дарчасининг классик куриниши

ш Ш
h kl ш ^2
1 1 S I
+ 4- 4-

2.4.13-расм. Сичконча куринишини узгартириш имкониятлари



I t /
щ

Я зы к и  р е ги о н а л ь н ы е  стандарты

Региональные параметр» Язы*и ХЬпотнтепано
Языковые стандарт* и ©срмзты
Этот параметр вгияет на способ о то ф а ж тл я  некоторыми 
программами чисел, аенеян&х сумм, ват и  еременк.

Выберите элемент и»  списка и т  нажмите кнопку "Настройка4' 
для того, чтобы задать форматы самоегоятелыю:

Сндстрс#;^~

123 *56 78$ 00 

Сумма денег  ̂23 456 TSS.OCfc 

бремя Пб$2 33 

Кратла* дата ; 27 02 2006 

По-тап дата: :27Феврзгю 2008 г.

Рашоякяеиие
Укажите eeiae расположение дго того, чтоб** службы могли 
снабжать вас местной информацией, нагример, иоаосгями и 
его дка ми погоды

| $

2.4.14-расм. Ма^аллий курсаткичларини белгилаш Язык и региональные 
стандарты дарчаси Региональные параметры булими

Панель управления дарчасида булими
Ордамида махаллий курсаткичларни узгартириш, танлаш имкониятлари 
мавжуд. Очилган Язык и региональные стандарты дарчаси 
Региональные параметры булимида Настройка тугмаси босилганда 
Настройка региональных параметров дарчаси (2.4.14 ва 2.4.15- 
расмлар) пайдо булади. Бу дарчада соннинг бутун ва каср к;исмларини 
пжратувчи белгини аниклаб олиш мумкин. Масалан, бу белги сифатида 
ивргул (,) ёки нукта (.) танланиши мумкин. Бунингучун Разделитель целой 
и дробной части дарчасига керакли белгини киритиш лозим.

Булардан ташкари манфий кийматни курсатиш белгиси, вакт ва кун 
форматларини, улчов бирликларини белгилаш имкониятлари мавжуд.



Настройка региональных параметров

Чисге ХЗемежнэя еа»»<ииз Время Дат»

Ормц Ш  456 739 00

ОфЭЗЦй
Погож : Ш  456 789.00'

Разделитель целой *  дробной части C J

Кэпичестео дообмйх знаков 

Разделитель rpym разрядов. 

Когичесгво цифр в rpyme 

Гознак, отрицательного wane; 
Формат отрицательных чисел 
Вывод нугюй в начале чиста; 

Разделитель элементов списка 

Система единиц

О К

1125456 789

с _ }
И .1

[а ? .............

j Метрическая

3 i Отмена

Л
v

2.4.15-расм. Настройка региональных параметров дарчаси

Сетевые подключения булими компьютерни тармок тизимида 
кабель оркали ёки кабелсиз уланиб ишлаш, созланмаларини 
(настройкаларини) узгартириш, Интернетга ёки масофавий компьютерга 
уланиш имкониятларини *авола этади.

Принтеры и факсы (2.4.16-расм) булими компьютерга принтер ва 
факс урнатиш, уларни тугри ишлашини таъминлаш каби вазифаларни 
амалга оширади. Булардан ташкари принтерлар сони куп булганда, 
улардан бирини одатий фойданадиган принтер сифатида тайинлаш мумкин. 
Бунинг учун керакли принтер белгиси устида й  сичкончанинг унг тугмаси 
босилади. Пайдо булган дарчада Использовать по умолчанию булими 
танланади. Бунда принтер актив *олатга утади ва принтер белгиси устида 
курсаткич Ш  пайдо булади.

Панель задач и меню “Пуск’ булими танланган булса, Топшириклар 
панели хусусиятларини узгартириш дарчаси пайдо булади.



%  Принтеры и факсы

•'ий л правка еиа избранное Сервис Справка 

<J 0  i f  JpnaKK jp  П«И hisr
* д* Пр»*<геры и факсы

Щ  Установка п

flpoo-torp 5ч«рес« печати

[JJ Настройка параметров 
яечати
Приостановка печати

^  Совместный доступ *.
прттеру 

^  Удален»» этот ?тв«нт ер*
^  Усгамявла asakrs 

rtf»**

;ES

Друо*е t*cста \*J ;

V Ото5с*ажеиие свойств выделе»»*»» объектов.

^  ;.;• hp ctesiqet 845с 

4 ^ HP LaserJet 5 ЮО PCI 6 на I 9 Z 168.1Л 
■;& Ntoosoft Office Document image W rite

ш ш ш а ш щ т
О ткры ть

<СГИшаяьзовать no уяолчэ н й о ^  ? 
Настройка печати...

Приостановить печать

Общий доступ.,.

Создать ярлык 
Удалить

2.4.16-расм. Принтеры и факсы дарчаси

Windows ХР операцион тизимида файлларнинг тулик; номи икки 
булимдан ташкил топади: Файл номи ва Файл кенгайтмаси. Улар бир- 
биридан ну^та билан ажратилади.

Щмкпнщ&к,- —  ФйШ> Файллар номини фойдаланувчи
7 ~  кенгайтмаси ихтиёрий киритиши мумкин булса, 

Файл нош файллар кенгайтмаси шу файлнинг кайси
дастурга тегишли эканлигини аник;лаб берувчи белги булиб, х;ар бир дастур 
уз кенгайтмасига эга. К,уйида баъзи турдаги файлларнинг кенгайтмалари 
келтирилган:

о Раем -  *.jpg, *.gif, *.bmp, *.tiff; 
о Мусика ва товуш файллари -  '.mp3, *.wav; 
о Видео -  *.avi, *.dat;
о Microsoft Office дастурлари -  *.doc, *.xls, *.ppt, *.rtf, ’ .pps; 
о Сикилган файллар (архивланган) -  *.rar, *.zip, *.exe (асосан бу 

кенгайтмага дастурларни ишга туширувчи файллар эга 
булишади) ва бошкалар.

“Пуск” менюси Найти, яъни кидирув булимида керакли файлларни, 
маълумотларни ва курилмаларни кидириб топиш мумкин.

Найти -> Файлы и папки кетма-кетлиги (2.4.17-расм) амалга 
оширилгандан кейин кидирувни амалга ошириш дарчаси (2.4.18-расм) 
пайдо булади. Дарчада цидириш лозим булган маълумот турини ани^лаш 
лозим. К^идирув дарчасида куйидаги булимлар мавжуд:



► Изображение, музыку или видео -  Муси ка, раем ёки видео 
форматига эга файлларни кидиради;

► Документы (текстовые файлы, электронные таблицы 
и т.д.) -  матн мухаррири файлларини ва электрон 
жадвалларни кидиради;

► Файлы и папки -  файллар ва каталоглар кидирувини амалга 
оширади;

► Принтеры, компьютеры или людей -  компьютерларни. 
тармокдаги принтерларни ва одамларни манзиллар китобидан
( t j  lageamm**) кидиради.

2.4.17-расм. Пуск' менюси Найти булими



Ш 1*езульт»*ы  пои ска ' < _ « И И ^ И И И И И И И И ! бШ
Флйя Правил Вид Йзфанное Cepatc Справка #

чJ  $ ^  ; Щр *
' v jjjt Результаты поиска V  ИЗ Переход

tMcRumiK по поносу х Чтобы приступить к  паюсу, следуйте иистоук1цям па левой памели. 1
/  Ш '<

Что вы хотжте найти?

ы'З Июбражения, музыку иям вмдео

‘\ Документы {текстовые фвйяы, 
электронные таблиц*« т.д.)
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2.4.18-расм. К|идирувни амалга ошириш дарчаси

Файлы и папки булимининг имкониятлари кенг ва колган булимлар 
функциясини бажариши мумкинлиги сабабли, шу булимдан фойдаланишни 
кннгрок куриб чик;амиз.

Файлы и папки булими танлангандан кейин Результаты поиска 
дарчаси 2.4.18-расм куринишидан 2.4.19-расм каби куринишга утади. Бу 
булимда Часть имени файла или имя файла целиком дарчасига файл 
номи ва кенгайтмаси киритилади. Тулик файл номи маълум булмаса, файл 
номи таркибидаги хдрфларни киритиш мумкин. Агар файл номи урнига * 
белгиси ва нуктадан кейин кенгайтма киритилса, кидирув натижасида шу 
кенгайтмага эга булган барча файллар номидан к;атъий назар кидирув 
натижаси дарчасида пайдо булади Слово или фраза в файле дарчасига 
файл таркибидаги суз ёки суз бирикмаси киритилиши лозим. Бунда



биринчи, курсатилган номга ва кенгайтмага эга булган, бундан ташкари 
таркибида киритилган суз ёки суз бирикмаси булган файлларнинг к,идирув 
натижасини аниклаб беради. Поиск в дарчасида кайси дискда кидирув 
амалга оширилиши лозимлиги белгиланади. 2.4.19-расмда келтирилган 
мисолда файл номи ёки номининг таркибий кисми Re булган кенгайтмаси 
.doc (яъни матн мух;аррири дастурига тегишли файл), файл матни 
таркибида Matlab сузи мавжуд булган файлларни, бутун компьютер буйича 
чунки С, О ва Е дисклар курсатилган кидириш амалга оширилган. Топилган 
файллар устида сичкончанинг чап тугмасини икки марта босиш билан 
файлни очиш мумкин булади. Топилган натижаларнинг пастки кисмида 
файллар жойлашган жойи курсатиб утилади.

Файл сакпанган 
жой

^вдирув натнжасцда
■- топилган файплар сони

0  i j J P  Поиск

\ Ажж', I ф Результаты поиска

Поиашяикио ПОИСКУ

Ш  I ]  hartfc»®**

2.4.19-расм. Файлы и папки булими ёрдамида кидирувни амалга ошириш



Файлларни кидиришнинг кенгайтирилган имкониятлари *ам мавжуд. 
Бунинг учун *ар бир дарчани кенгайтириш ёки кискартириш тугмаларини 
('.*-) босиш лозим. Кенгайтирилган куринишдаги кидирув дарчасида (2.4.20- 
расм) охирги узгартириш киритилган вакт буйича, файл та^миний нажми 
Иуйича ва бошка кушимча курсаткичлар (операцион тизимга тегишли 
кшалогларда, яшириб куйилган каталог ва файлларда) буйича кидирувни 
пмолга ошириш мумкин. Кидирув жараёнини бошлаш учун Найти 
|у|масини босиш лозим. Цидирув натижаси коникарли булмаса, кидирув 
курсаткичларини узгартириш учун Назад тугмаси босилиб, янги кидирув 
Оолгилари (курсаткичлари) киритилади.
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2.4.20-расм. ^идирувни амалга оширишда кушимча имкониятлар

Операцион тизимда ишлаш буйича ёрдам олиш учун Пуск -> 
Справка и поддержка кетма-кетлигини амалга ошириш ёки F1 функционал 
тугмасини босиш лозим. Бунда Центр справки и поддержки дарчаси 
(2.4.21-раем) очилади. Найти дарчасига керакли маълумот калит сузи

киритилиб, Enter ёки И  тугмалари босилгандан кейин дарчанинг чап 
томонида кидирув натижаси (2.4.22-расм) пайдо булади. Бу натижадан



керакли булим танланганда дарча унг томонида компьютер таклиф килган 
('рдам матни пайдо булади. 2.4.22-расмда “Завершение работы” яъни, 
Ишни тугатиш” калит сузи буйича кидирув утказилган. ^идирув натижасида 
юпилган маълумотда калит сузлар ало*ида фон билан ажралиб туради.

2.4.21-расм. Центр справки и поддержки дарчаси

Агар келтирилган ёрдам етарли булмаса чап дарчадан бошка 
Ьулимларни нам танлаб ёрдам матни билан танишиб куриш лозим.



Windows ХР

#<ДЗЛ7*ЛЬ

P t c k t t s f k
• Выкаем»*» компяют«<»
• ЛвТСЮв Г ИЧ*СХО* ВЫКЛЮЧвМИ* «ЮМКТфЭ
•  0Tttjjp<MUSt*ie '5ASJS4 ДПЙ фвМГ.ДО и ПЛПОК. в  • 

проведмике Wbvfcws
» Откадеуеяие пвдклоченихо сетеюхо

Л Примечание
*  При м м д о в и и м  питания ком пью тере операционная системе 

W indow s аапуслается авггсиатически.

Склва»

Компьютер таклиф килган 
ёрдам матни

Найта Е Ш ЕЯ 5 М § ;
fftJNW*»** 1 Ом ГЭДИ̂К*

ф  Центр справки и поддержки
V>VB««"«s *у  ?; :>:e4«c«vd

Данное действие 5в»;?1У*ет работу Л m Jew s д л я  б езопасного 
в ы кл ю че ни я  электропитания ко<чпьюл*ра. В  большинстве 
ком пью теров  питание в гкл о ч а е тс я  автоматически.

Ч т о б ы  в ы к л ю ч и т ь  к о м п ь ю т е р

•  Валяйте кн о п к у  П у с к ,  а«бер«те х о ка и д у  ^ 5 ? ж 3 2 Я !Э Г Я 3 3 5 5 -  
а зате*» выберите в раскры ваю щ ееся с п и ске  значение

И з«емнп< Bub

Цидирув натлжалари руйхвтм

2.4.22-расм. Калит суз буйича кидирув натижалари дарчаси

Дастурларни ишга тушириш учун Пуск -> Выполнить кетма- 
кетлигини амалга ошириб, пайдо булган Запуск программы дарчаси 
(2.4.23-расм) Открыть булимига дастурни ишга тушириш буйрук сузи ёки 
Интернет веб-са^ифаси манзили киритилади. Калькуляторни ишга тушириш 
учун бу булимга calc сузини киритиб ОК тугмасини босиш лозим.

Бу булим ёрдамида Microsoft Office дастурларини ишга тушириш 
имконияти мавжуд. Microsoft Office Word дастурини ишга тушириш учун 
winword, Microsoft Office Excel - excel, Microsoft Office PowerPoint -  
powerpnt сузларини киритиш лозим.

2.4.23-расм. Запуск программы дарчаси



2.5. M ic ro so ft W indow s ХР каталог ва ф айллар дарчалари 
тузилиш и

Хар бир Microsoft Windows ХР операцион тизими дарчалари бир хил 
умумий куринишга эга. Каталог ва файллар дарчалари тузилишини Мой 
компьютер каталоги дарчаси мисолида куриб чикамиз.

Мой компьютер каталоги устида икки марта сичкончанинг чап 
|угмасини босамиз ёки сичкончанинг унг тугмасини босиб, очилган дарчада 
Открыть булимини танлаймиз (2.5.1-раем).

О ткры ть
1 V̂c-f'CSKl*.

Найти...
Управление

i £4 Scan aS for viruses

Подключи» сетевой диск..,
Отключить сетевой диск...

Создать ярлык
Удалить
Переименовать

Свойства

2.5.1-раем. Папкаларни очиш кушимча имкониятлари дарчаси

Каталог ёки файл номини курсатувчи панель (2.5.2-расм) дарчанинг 
юкори кисмида жойлашган булади. Бу панель ёрдамида кайси каталог ёки 
файл очик эканлигини ва бу дарча фаол ёки фаол эмаслигини билиш 
мумкин. Агар дарча фаол булса, бу панель ранги тук, агар фаол булмаса - 
оч рангда булади. Бу дарчанинг юкори унг бурчагида дарча улчамларини 
у.чгартириш ва каталогни ёпиш булимлари мавжуд. 2.5.3-расмда булимда 
жойлашган тугмалар вазифалари келтирилган.

Фаол

Фаол 
булмаган

2.5.2-расм. Мой компьютер каталоги дарчаси тузилиши

Экран кенглягада (Развернуть) 
Йишштирилган ойна (Свернуть) в

Ш  Щ-Чикиш (Закрыть)

Кичшс ойна (Свернуть в окно)

2.5.3-расм. Каталог улчамларини узгартириш булими

ч



Каталог дарчаси улчамларини бурчакдан тортиб узгартириш 
имконияти мавжуд (2.5.4-расм). Бунда курсорни дарчанинг бурчагига олиб 
келиб, сичкрнчанинг чап тугмасини босган нолда ушлаб туриб, унг, паст ва 
диагонал буйича унг, пастга харакатланилса. дарча улчамлари 
катталашади. Аксинча чап, юк;ори ва диагонал буйича чап, юкррига 
наракатланилса, дарча улчамлари кичиклашади.

Каталог х,олатини белгилаш каторида каталог таркибида объектлар 
сони ва х,ар бир белгиланган объект буйича кушимча маълумотлар 
берилади. Бундан ташкари дарча улчамларини ихтиёрий катталликка 
келтириш мумкин. Дарча кенглиги узгариши билан слайдерлар пайдо 
булади. Слайдерлар (2.5.5-расм) ёрдамида дарчада куринмаётган 
объектларни куриш мумкин булади.

»А .........  "л '  4
$ i j  Щ j

2.5.4-расм. Каталог нолатини белгилаш катори

2.5.5-расм. Слайдерлар билан ишлаш



2.5.6-расм. Мой компьютер каталоги дарчаси умумий куриниши

Мой компьютер каталоги дарчаси 2.5.6-расм каби умумий 
куринишга эга. Windows ХР операцион тизими дарчаларининг ю^ори 
кисмида асбоблар панели жойлашган булиб, куйидаги асосий тугма ва 
булимлардан ташкил топган:

2.5.1-жадвал.
Оркага кайтиш

^ Вперед Олдинга утиш

Бир даража юкорига чи^иш

* Каталоглар кетма-кетлиги
_ £.* Поиск *  / Каталогда кидирувни амалга ошириш

Манзиллар дарчаси (каталог жойлашув 
жойи)

(А.)

^OISKC: (С;)
SP-.)
(ЕО

ГО



1ЙН
1

:

$

ЭСКИЗЫ СТрЯМИЦ 
Плитке
Значки
Список
Таблица

Дарча объектларининг куринишлари

*  Эскизы 
страниц

d is k e d ;

*  Плитка

*  Значки

DISK Е (Е:)

*  Список ** DISKED)

*  Таблица т$жё т ш..1Ш 1хш

2.6. M ic ro so ft W indow s ХР каталог ва ф айллар устида амаллар

Windows ХР операцион тизимида бирор каталог ичида янги каталог 
ёки файл яратиш учун курсорни каталогнинг буш кисмида жойлаштириб, 
сичкончанинг унг тугмаси босилади. Пайдо булган дарчада Создать -> 
Папку кетма-кетлигини амалга ошириш лозим.
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2.6.1-расм. Папка ва файл яратиш дарчаси

Агар Windows ХР операцион тизими инглиз тилида булса, янги 
яратилган каталог номи, одатда, (По умолчанию) New folder, рус тилида 
булса Новая папка деб номланади.

Каталог ёки файл номи белгиланган ва атрофида кора рамка бор 
вазиятда (2 .6.2-расм) унинг номига узгартириш киритиш мумкин.

O B I IS D  «о***"***
%врт«рии каритиш Йгартнрмш щ т т  
№шин щш/т »яс

2.6.2-расм. Каталог ва файл номини узгартириш мумкин булган ва булмаган
вазиятлар



О ткры ть
Проводник
Bro wse wrtft ACOSee
Найти...
Add to Winamp’s Bookmark let 
Enqueue m Winamp 
Play in Winamp

Общий доступ и безопасность...
9 йобавить в архив...

: Щ/Зобавить в архив 'XP.raf ’
: Добавить в архив и отправить по e-ma*i.
: Л  Добавить е архив ТСР.гаг и отпрае^ь г»о «-mad

! Ц, Scan for viruses

Отравить ►

Вырезать
Копировать
Бставить

Созвать ярлык5
Удалить 

| Переименовать

Свойства

2.6.3-расм. Каталог ва файл устида амаллар бажариш имкониятлари
дарчаси

Файл ёки каталог номини узгартириш учун объектни белгилаб 
сичкончанинг унг тугмаси босилади. Пайдо булган дарчадан (2.6.3-расм) 
Переименовать булими танланади. Файл номини узгартиришни F2 
функционал тугмаси ёрдамида амалга ошириш *ам мумкин. Бунда объект 
номи белгиланган ва атрофида кора рамка бор вазиятга утади. Керакли 
янги ном киритилиб, Enter тугмасини босиш билан берилган ном кабул 
килинади.

Агар файл ёки каталог очик турган булса, бу файл ва каталоглар 
номини узгартиришга *аракат килинганда хатолик тугрисида хабарлар 
дарчаси (2.6.4-расм) пайдо булади. Бу хатони бартараф килиш учун очик 
турган файл ёки каталогни ёпиб, номини узгартириш жараёнини такрорлаш 
лозим.

Файл ёки каталоглардан нусха кучириш учун файл белгиланиб 
сикончанинг унг тугмаси босилади, пайдо булган дарчадан (2.6.3-расм) 
Копировать булими танланади (Ctrl+C). Бунда фойдаланувчининг кузига 
сезиларли узгариш руй бермайди. Нусхаланаётган файл ёки каталог факат 
компьютер киска муддатли (оператив) хотирасида сакпаниб туради. Нусха 
кучириш жараёнини тугатиш учун хотирадаги объектни керакли жойга куйиш 
лозим. Бунинг учун файл ёки каталогни жойлаштириш жойини танлаб, 
сичкончанинг унг томонини босиб пайдо булган дарчадан Вставить 
булимини танлаш, Cf/7+^тугмаларини бир вактда босиш лозим.



фай/sa нт пжн*

Не удается' гдгреименовать dtafcoos; Этот файл «слол»з>егсй с « д у х ка е й  «рогрданой;

МкгоняЪ Office Word 
Н еоб ход то  закрыть этот файл лереа продолжением.

ОК

2.6.4-расм. Каталог ва файл номини узгартиришдаги хато тугрисида хабар

Агар нусхаси кучирилаётган файл ёки каталог олдиндан 
кучирилаётган каталогда булса, объектларни алмаштиришни тасдиклаш 
тугрисида хабарлар дарчаси (2.6.5-расм) пайдо булади. Да тугмасини 
босиш оркали объектларни алмаштириб цуйиш мумкин.

Подтверждение замены файла

Па/ш уж» содержи файл рд‘.

Заменить >-#*еющийся файл

jjpjffj  зздке
\ Z \  й<ига изменение: 29 апреля 2002 г . ,  6:25:48 

СЯ&й ЩШ'М файяо«?
3351*$
дата изменена: 29 апреля 2002 г . ,  &;25г48

Ж И З С Ж И З

2.6.5-расм. Алмаштиришни тасдиклаш дарчаси

Файлни Копировать имконияти ёрдамида нусхасини кучиришда 
файл иккита жойда булади, яъни олдинги жойида ва янги нусхаси 
кучирилган жойда. Бунда янги файл номи нусха кучирилаётган файл номи 
билан бир хилда булади.

Файлни олдинги жойида сакланиб колмасдан, янги жойга кучириш 
учун Вырезать имкониятидан фойдаланиш лозим (ёки, Ctrl+X). Бунда, 
киркиб олинган объект ранги очикрок рангга утади (2.6.6-расм). Кучириб 
утиш жараёни Вставить имкониятидан фойдаланиш билан якунланади.

Яшириб куйилган объектлар (Скрытый) киркиб олинган 
объектлар каби очик рангда булади.



W rrfwraXP.jpg WrdowsXP.jpg

оякшдан опдйн Кирциб ешнгацдан кейин

2.6.6-расм. ^иркиб олинган объектни ранг ёрдамида аниклаш

Windows ХР операцион тизимида объектни учириш учун уни танлаб, 
сичкончанинг унг тугмаси босилади. Пайдо буладиган дарчадан (2.6.3-расм) 
Удалить булими танланганда ёки Delete тугмаси босилганда учириб 
ташлаш жараёнини тасдиклаш тугрисидаги дарча пайдо (2.6.7-расм) 
булади. Дарчадан Да тугмаси босилганда, объект Корзинага 
жойлаштирилади. Тасдиклаш дарчаси ёрликпарни ^ириш да нисбатан 
бошка куринишга (2.6.7-расм) эга. Бу вазиятда тасдиклаш дарчасидан Да 
тугмаси урнига Удалить ярлык тугмасини босиш лозим.

Подтверждение удаления файла

2.6.7-расм. Каталог ва файлларни учиришни тасдиклаш дарчаси

П о д тве р ж д е ни е  удал ения  .ярлыка |Ш :|

£ Удаление ярэдка для >ftcrosoft Office - професааднапь^ьм

% выпуск версий 2СОЭ' приводит гагькс к  удаление значка
ярлыка, ионе уделяет эту nporpawy

4ro6t* уд л т гь  программу, воспользуйтесь знвчкои
Ш Ш Ж Р&ЭГРййй панели управдел».

| Удвжть ярльк |  (  От«емв j

2.6.8-расм. “Ярлык”ни учиришни тасдиклаш дарчаси

Хар доим нам файл ёки каталоглар учириб ташланаётганда 
учиришни тасдиклаш дарчаси пайдо булмайди. Бу дарчалар пайдо булиши, 
албатта, Корзина каталогининг урнатмаларига безлик. Бу урнатмаларни 
узгартириш учун Корзина тугмасининг устида сичкончанинг унг тугмачасини 
босиб, пайдо булган дарчадан Свойства булимини танлаш зарур (2.6.9-



раем). Бунда 2.6.9-расм каби куринишдаги Свойства: Корзина дарчаси 
пайдо булади.

О ткры ть
ПСХ}5ЭДг!«К

0<-мстить корзину 

Создзть я р п  ык

СВОИСТБЭ

2.6.9~расм. Корзина каталоги устида кушимча амаллар бажариш дарчаси

Бу дарчадан Уничтожать файлы сразу после удаления, не 
помещая их в корзину булимига белги куйилган булса, файллар 
учирилгандан кейин Корзина га тушмасдан тутридан-тугри компьютер 
хотирасидан учириб ташланади. Запрашивать подтверждение на 
удаление булимига белги куйилган булишига эътибор беринг. Белги 
куйилмаган колатларда объект учирилаётганда каталог ва файлларни 
учиришни тасдиклаш дарчаси пайдо булмайди. Агар Корзинага тушган 
файллар *ажми Корзинанинг х;ажми кийматдан ортиб кетадиган булса 
файллар Корзинага тушмасдан учириб ташланади. Корзина *ажми 
фойдаланувчи томонидан белгиланади. Бу х,ажм Свойства: Корзина 
дарчасида компьютер каттик диски умумий ^ажмининг маълум фоизи 
*исобида курсатилади. 2.6 .10-расмда курсатилган дарчада бу *ажм диск 
^ажмининг 10% га тенг.



Корзинанинг фоиз 
хисобидаги хажми \

Свойства: Корзина

Г1-.0Ы>1Ъ№,к и » , а  (С :! I  © с ) UiSKt $ .:)

О Независима конфигурация яЦков 
ф  £&и*ь* параметра для всех дисков;

ГП Уни« т ежа гь файлы сразу те л е  у ваяя 
помещая «х 8 «еорзмиу

МП

Y
10%

Гфэдельный сйьем корза-̂ ы 
(» процентах от ««каст* устройств)

(§3 Запрашивать подтверждение не удаление

ОК Откша

2.6.10-расм. Свойства: Корзина дарчаси

Корзинага келиб тушган объектларни кайта тиклаш имконияти 
мавжуд булиб, бунинг учун очилган Корзина дарчаси (2.6.11-расм) чап 
томонида келтирилган Восстановить все объекты булими 
танланилади. Бунда Корзинага тушган *амма объектлар каердан учириб 
ташланган булса, шу жойда кайтадан пайдо булишади. Очистить 
корзину булими ёрдамида Корзинами тозалаш мумкин. Бу булим 
танлангандан кейин Корзинаш  тозалашни тасдиклаш дарчаси (2.6.12- 
расм) намоён булади. Бунда маълумотлар компьютер хотирасидан учиб 
кетади ва уларни кайта тиклаш имконияти булмайди.



Ф Карзияа
Зряя*-'* Cgpsw: Щ?

; Q  i t  Р ****  stL Ш г
! AepeeJ 0  Корсика Щ О

Задача д/м» '"Корины” Ш
% front_sipens<or mfl

I

тиклаш
Другие места ^

Рабочий стол 
.vj Mow
% *®аипыотвр 

Cersesc*«

Подробно

Корзтю
Системна* ranwe v-

1 Объектов: i 5,23 МБ

2.6.11-расм. Корзинанм тозалаш ва объектпарни кайта тиклаш

yii вь; действительно хотите гавяить эти объекты (2шт.)?

\ ......д».......1 Г мет 1

2.6.12-расм. Корзинами тозалашни тасдиклаш дарчаси

Корзинар,а жойлашган куп объектлар ичида факат биттасини ёки 
белгиланганларини кайта тиклаш ёки учириш учун юкоридаги бажарилган 
кетма-кетлик тугри келмайди. Белгиланган объектларни кайта тиклаш учун 
керакли объект ёки объектлар белгилаб, сичкончанинг унг тугмаси 
босилади. Пайдо булган дарчадан (2.6.13-расм) Восстановить булими 
танланади. Объектлар белгиланиб, сичкончанинг унг тугмаси босилиб, 
Удалить булими танланилса ёки Delete тугмаси босилса, тозалашни 
тасдикпаш дарчаси пайдо булади ва объектлар Корзинацан учириб 
ташланади.

Корзинаца жойлашган х,амма объектларни Корзинан\л очмасдан нам 
амалга ошириш мумкин. “Иш столи”да жойлашган Корзина тугмаси устида



сичкончанинг унг тугмасини босиб, пайдо булган дарчадан (2.6.9-расм) 
Очистить корзину булимини танлаш лозим.

| Восстзноатть 

Вырезать 

[ Удалить 

Свойства

2.6.13-расм. Белгиланган объектларни кайта тиклаш ва учириш

Файл ва каталогларни кучириб юриш мумкин булган маълумот 
саклаш курилмалари яъни дискпарга ёзишнинг асосий иккита йулини куриб 
чикамиз.

1. Файл белгиланади ва нусха кучирилади (Копировать). 
Керакли диск танланиб (масалан, флоппи диск), компьютер 
хотирасидаги объект нусхасини жойлаштирамиз (Вставить);

2. Керакли файл ёки каталог танланади, белгиланади ва 
сичкончанинг унг тугмаси босилади. Пайдо булган дарчанинг 
(2.6.14-расм) Отправить булимидан - Ш М < М  ни (флоппи 
дискга ёзиш учун) ёки флеш дискни (агар мавжуд булса) 
белгилаш лозим.

О ткры ть

Найт»..,
Add fes Wwnp*& Ш

in Winatrp 
in &**№

06ШЙЙ StGZtW » SftSGrtaSHffiTTfc .
гг» в яршя*..

8 к  отгрлв^т& т e-sawi...
Щ &&6авит» s грхх»а KPs»* *? дододегь па

S4 Staffer vruces

^  -PaSoWi стол яряш)
Адреса"

Q  Мемда»;уя«ю«п*
.Ц  Ф *** 5< 5 

-*# SA*U*R

&»:реЗЗТЬ

6стг»Г4>
Cos&s»?» ярды*. 
Уйаяшь

Свойст&а

2.6.14-расм. Файл ва каталогларни дискга ёзиш



Хамма нарсада булгани каби, файл ва каталоглар нам бирор-бир 
хусусиятга эга. Файл ва каталоглар хусусиятларининг ухшаш ва алонида 
булимлари мавжуд.

Файл хусусиятлари дарчасини очиш учун файл устида сичкончанинг 
унг тугмаси босилиб, пайдо булган дарчадан (2.6.15-расм) Свойства 
булими танланилади. Очилган Свойства: Файл номи дарчасида 
куйидагилар уз аксини топган:

1. Файл тури (Тип файла)-,
2. К^айси дастурга тегишли эканлиги (Приложение);
3. Компьютерда жойлашув жойи (Размещение);
4. Хажми (Размер);
5. К^ачон яратилганлиги (Создан);
6. Узгартириш киритилган вакти (Изменен);
7. Охирги марта очилган вакт (Открыт);
8. Кушимча маълумотлар (Дополнительно).

\ 0&а«е Базогаоюсть Р«НИ»1

jWwidGwsXP

I Тип файла: ACQSee JPEG tavage

I Прмпвж»*», g §  ACDSee |  Изменить. ]

:
i Размещение CADocymerfta arcd ЗеШпог \$ a i^  sQssktop

Pa змер; ш х & т т ш т )

) На т с «r.
I ............

ш к в о & т ш т )

j Создай 11 Ф мраг* 2 Ш  f.. 1ОД&7

i Изменен
|

2 3 а ^ п й Ж 2 г ,€ 2 5 -4 8

l 0Т1ф«Т 2S «sesparw Ж$6 г.. 1<:5Э09

| □й«щт«й [Додотятельно...]
i
j

t  OK I  j Отмена j V ;;™  5

2.8.15-расм. Файл хусусиятлари дарчаси

Каталог хусусиятлари дарчасини файл хусусиятлар дарчасидан 
фарк килади. Бу дарчани очиш учун каталог устида сичкончанинг унг

йттгтг Wwfkmt.KP>jpg



тугмаси босилиб, пайдо булган дарчадан (2.6.16-расм) Свойства булими 
танланади. Очилган Свойства: Папка номи дарчасида куйидагилар уз 
аксини топтан:

1. Тури(Т«/7);
2. Компьютерда жойпашув жойи (Размещение):
3. Х,ажми (Размер),
4. Цачон яратилганлиги (Создан);
5. Кушимча маълумотлар (Другие).

O&ime Безопасность: Нестройна

:

й
! Ideas Jesso^s

!

Тип: Ffe Fdder

Размещение WV^a^seS'-CENTERS.WORK

Размер. 9£2 M & {t8  882.748

На диске: 3.€5МБ(Ш m m  бвйт*
1

Содержит Файлов: 21, папок. 8

Создам 2 <геарапв 2006 г.„ 8:49:17

^ Т с л ь ^  чшаде; ( Q p yrw t... ]  Г

□  С ч & т Ш

|  ОК. |  (™Огоема j

2.6.16-расм. Папка хусусиятлари дарчаси

Маълумки, флоппи дискка 1,44 МБ маълумот жойлаштириш мумкин. 
Файл ёки каталог *ажми бундан катта булган колларда бу файлни сикиб 
(архив) дискга жойлаштириш имкониятлари мавжуд.

Бунинг учун файл ёки каталог белгиланиб, сичкончанинг унг тугмаси 
босилади ва пайдо булган дарчадан (2.6.14-расм) керакли файлни сикиш 
булими танланади. Бу дарчадан куйидаги булим танланса, *еч кандай суров 
чикармасдан файл номи.гаг сикилган файлини яратади.

Агар 2.6.14-расмдаги дарчадан булими танланилса
Имя и параметры архива дарчаси (2.6.17-расм) очилади. Бу дарча 
ердамида сикиш натижасида *осил буладиган файл номини узгартириш, 
уни очиш учун парол урнатиш ва бошка бир канча кушимча амалларни 
бажариш мумкин булади.



Щ  Имя и параметры архива

• Збщив £Ьг»пч̂ т9Г8эк> $ Файла : Резервна» *onw | Вреки» ji Комментарий]

Имя архива:
i

2<5эор

Мет'-й обновления.

t проявили... j  j Добавить с заменой Файлов v  j

Формат архива Параметры архивации

0 B A B  О  Удалить Файлы после упаковки

0 2 I P  □  Созавтъ SFXapxv®
Г ) Создать непрерывный архив

Метод сжатия г - .  _ ,
................................... щ  t.J  Добавить электрожую подпись
: Объемный - Щ  Г-1 п ^1--------------------------U  Добавить информацию д ля ессстановления

р™е^Т<£П>* □Прогестчр^аайлыпосп» ркок»
v .-: О  Заблокировать архив

I  OK |  [ Отмена ]

2.6.17-расм. Имя и параметры архива дарчаси

Бу файлни оддий *олатга кайтариш яъни, сикилган х;олатдан 
кенгайтириш учун сицилган файл белгиланиб, сичкончанинг унг тугмаси 
босилади. Пайдо булган дарчадан (2.6.18-расм) кенгайтириш булимлари 
танланади.

I_Оплыть___________ j
Browse Arth ACDSee 

U Извлечь файлы...
18 Извлечь в текущую папку 
Щ| Извлечь в VVfpdowsXP', {

Щ  Scar for viruses

Открыть с подошью ►

ОТГ:ра»ГГэ ►

Вырегать
Копировать

Создать ярль*'
Удалит»
nepejwet-овать

Свойстве

Раем -  2.6.18. Папка ва файл яратиш дарчаси



I булими танлангандан кейин Путь и параметры
извлечения дарчаси (2.6.19-расм) очилади. Бу дарчада кайси дискга 
кенгайтириш ва бир каюр кушимча имкониятлари мавжуд.

5; Путь- в  п ар ам етр ы  и гв л еч ен н я

О&до \Qatmv» твльнс 

Дуть для извпечения {если не существует, то будет создан)

Режим обиоююни»

1*1 Извлечь с заменой Фвй/кю 

О  Извлечь с ебноаленмем Файлов 

О Обновить только £ущ ест сующие файлы

Режим перезаписи 

$> Выдавать запеос при перезаписи 
О П»5езеписыввть без загроса 

О  Пропускать существующие файлы

Разное

LJ ъс гщ»,х
О  Оставить на диске поаре^оенные Файлы
О  Показать файлы в Проводнике

[ Содоанигь установки

_  !■ Рабочий стол 
&  Мои док,<£*енты 
В  Щ  Мойкомпыотер

*  Диск 3,5 JA. J 
Ш  ■ * *  DISK С: (С:)
■М * Ф  DISK D (D |

; %**D«SKE{E;J 
!&■■■%> DVD -дискома {F 
ш OANJAn т  

Ш  Ц &  Сетевое окружение

! t

: &

I OK | [  Q-Twana | (  Справка j

2.6.19-расм. Путь и параметры извлечения дарчаси

» штмтщ~\г,у лим и танланганда кенгайтирилган
куринишдаги файл, сикилган холатдаги файл жойлашган каталогга 
жойлаштирилади. Бунда фойдаланувчи кенгайтириш жараёнига таъсир 
курсата олмайди.

ф&й!иамМ булими танланса, аввал номи сикилган 
файл номи билан бир хилда булган каталог яратилади ва кейин 
кенгайтирилган холатдаги файл шу каталог ичига жойлаштирилади.

Ёрликпар бирор бир дастур, каталог ва файлларни тез ишга 
тушириш ва очиш учун кулланилади. Файл ёки каталогларнинг узидан 
уларнинг ёрликларини фарклаш учун тугмалардаги ёрликни характерловчи 
белги мавжудлигига эътибор бериш лозим. Агар ®  белгиси мавжуд булса, 
бу объект ёрлик *исобланади.

Ёрликпар узининг асосий файлларига нисбатан кам *ажмни 
эгаллаши мумкин. Масалан, каталог х,ажми 42,7 МБ булса (2.6.21-раем),



i l l /
^  -____________________________________________ Windows XP
каталогга яратилган ёрлик цажми 1,67 КБ (2.6.22-расм), яъни 25 ООО марта 
кам. Бундан ташцари ёрликларнинг асосий кулайлиги шундаки, уларни 
учириб ташланганда уларнинг асосий файллари учиб кетмайди.

Microsoft Office: WnQS 
Excel 2003

Wto osoft Ofiioe Ярлык для Мои 
Pov«rPo.Tt 2003 компьютер

2.6.20-расм. Бир катор дастур ва каталоглар ёрли^ари

шм

Тип; ritt h ider

|  Размещение. E'CENTERS__yV0RK'4}TTC_w«fcs\PC_UT£RACr4p

На лиска. МБ (45 060 096 Зайт)

) Содержит: Фябл&в: 93. папок: 0

Свойства: wmOS

Общие л,»- йзопвсиость ; Нйсгрсй̂ э:

■J JnmOS....

2.6.21-раем. Каталог х,ажмини курсатувчи дарча



2 .6.22-расм. Ёрлик хажмини курсатувчи дарча

Ёрликларни яратишнинг энг содда икки йулини куриб чикамиз:

1. Керакли файл ёки каталогни танлаб, устида сичкончанинг унг 
тугмаси босилади ва бу объект нусхаси кучирилади. Ёрлик 
жойлашиши керак булган жойда сичкончанинг унг тугмаси 
босиб, Вставить ярлык булими танланади;

2. Файл ёки каталог белгиланиб, устида сичкончанинг унг тугмаси 
босилади. Пайдо булган дарчанинг Отправить булимидан 
Рабочий стол (Создать ярлык) танланади.

Яратилган ёрликларнинг куринишини узгартириш учун хусусиятлар 
дарчаси очилади (сичкончанинг унг тугмаси босилади. Свойства булими 
танланади) ва Ярлык булимида (2.6.23-расм) Сменить значок тугмаси 
босилади.

Бунда танлаш имкониятини берувчи дарча (2.6.24-расм) пайдо 
булади. Бу дарчадан маъкул булган биттасини танлаш лозим.



2.6.23-расм. Ёрлик тугмаси куринишини узгартириш



2.6.24-расм. Ёрлик тугмалари янги куринишлар дарчаси



Microsoft W indows ХР операцион тизимида ишлатиладиган тезкор 
клавишалар [15]

2.6.1 -жадвал.

jCtrl+C IjHycxa кучириш
Ctrl+X ||^ир^иб олиш
Ctri+V Нусха кучирилган ёки киркиб олинган файлларни жойлаштириш
(Ctri+Z Бажарилган амални бекор килиш
| Delete Белгиланган файл ёки маълумотни учириб ташлаш
Shift* Delete Файлни Корзинага туширмасдан учириб ташлаш
[F2 Белгиланган файлнинг номини узгартириш
Ctrl+унг стрелка Курсорни кейинги суз бошига кучириш
Ctri+чап стрелка Курсорни олдинги суз бошига кучириш
Ctrl+пастга стрелкаси Курсорни кейинги сатр бошига к^ириш
Ctrl+юкорига стрелкаси Курсорни олдинги сатр бошига кучириш
|Ctrl+Shift бирор *аракат 
!тугмачаси Матн тули^ белгилаш

iShift бирор ^аракат 
тугмачаси

' ' ............ ..... ................................... ..........
Биттадан куп объектларни белгилаш

iCtrl+A )^амма объектларни (файл ёки матн) белгилаш
|F3 Файл ёки каталогни ^идириш дарчасини очиш
|Alt+Enter Белгиланган объект хусусиятларини куриш
AM+F4 Фаол объектни ёпиш ёки фаол дастур ишини тугатиш
Ctii+F4 Дастурларда фаол ^ужжатни ёпиш
|Alt+Tab Очилган объектлар уртасида *аракатланиш

Alt+Esc Очилган объектлар уртасида уларнинг жойлашув кетма-кетлиги 
буйича х,аракатланиш

F6 Очик дастур ёки Иш столи элементлари буйича кетма-кет 
*аракатланиш

F4
Мой компьютер ёки Windows Explorer манзиллар дарчаси 
руйхатини кенгайтирилган *олда курсатиш

Ctrl+Esc Пуск менюси дарчасини пайдо килади ва яна босилганда, 
яширади

Alt+Тагига чизилган харф Тегишли булимни очиш ЩШф - Пшт  - в

Меню панелининг очилган 
булимидаги имкониятлар 
тагига чизилган ^арфлари

Керакли имконият ишга тушади

1  Pas**-.. —  а 
1  Номера crpww... —  0 

Пригеуаиие ----  ц

F10 Очилган дастур меню панелига чициш

!F5 Очилган дарчани янгилаш (Обновление)
Esc Бажарилаётган амални бекор цилиш
[Shift компакт-дискларни CD- 
ROMra цуйишда CD автоматик ишга туширишнинг олдини олиш

Ifab Очилган дарча булимлари буйича *араркатланиш



Enter
Spacebar (Пробел)
F1
F4
Backspace

•4+Break

3+D

J+M

+Shift+M

+E____

,+F

|Берилган буйрукни цабул килиш
;Баъзи булимларда Enter вазмфасми бажа^ади __________
;Ёрдам дарчасини пайдо килади 
|Фаол дарча объектларини курсатади
;Бир даража юкори каталогга ч и к и ш __________
Пуск менюси дарчасини пайдо килади ва яна босилганда. 
яширади

jiWindows ХР операцион тизими хусусиятлар дарчасини пайдо 
I кил ад и ___________________ ______ ___

Иш столини пайдо килади

^ам м а дарчаларни минималлаштиради 

'!Минималлашган дарчаларни кайта кенгайтиради 

Мой компьютер ни очади

:Файл ёки каталогни ^идириш дарчасини пайдо килади 

::Компьютерларни кидириш дарчасини пайдо килади

4.4 F1 iWindows ёрдами дарчасини пайдо килади

1Агар сизнинг компютериингиз дсмейн компьютерга уланмаган 
:|булса компютерни кулфлаш, ёки компьтерингизда куп 
:фойдаланувчилар режими ёкилган булса фойдаланувчини 
^узгартириш ___

Выполнить дарчасини пайдо килади



3-К|исм: Microsoft Office Word
2003



Кириш

Microsoft Office Word дастури матн тахрирлагичи 
*исобланиб, асосан матн, жадвал ва тасвир 
куринишидаги материалларни узида жамлаган 
х,ужжатларни яратишга хизмат килади. Microsoft Office 
Word 2003 дастури ёрдамида содда хат ёки факс 
матнини тайёрлашдан бошлаб, мураккаб *исобот ва 
илмий асарларни *ам тайёрлаш имконияти мавжуд.

Китобнинг ушбу кисми Сизга куйидаги 
билимларни беради:

•* Microsoft Office Word дастурини ишга 
тушириш усуллари 

v  Microsoft Office Word дастури дарчаси билан танишув 
-# Дастур ёрдамида матнлар киритиш ва уларни 

та*рирлаш
■* Жадваллар, тасвир яратиш ва улар устида амаллар 

бажариш
■ф Microsoft Office Word тайёр намуналаридан фойдаланиш 

Microsoft Office Word хужжатларини саклаш ва *акозолар

3.1. M ic ro so ft O ffice  W ord д а стурини  иш га туш ириш

Microsoft Office Word дастурини ишга тушириш учун амалларни 
куйидаги кетма-кетликда бажариш керак булади [8]:

1. Пуск (Start) тугмачаси босилади (3.1.1 -раем).
2. Программы (Programs) булимига кирилади.
3. Microsoft Office булимига кирилади.
4. Microsoft Office Word 2003 босилади.

Microsoft Office Tools 

Средства Mfcrosoft Office 

Microsoft Office A>xess 3003 

£«] Microsoft Office Excel 2003 

[<s5l Microsoft Office Frontpage 2003 

|g ] Microsoft Office Ir*faPeth 200.3 

{<щ Microsoft Office Outkxfe. 2РОЗ

MSN
y Outlook Express

Window Messenger 
Wirdows Movie Maker 

:•£§) M*crGsoft Interactive 

MktosoP. Press 

ilfgj Digits Works
VVefcEx Recorder & Player 

\ Щ  UzardTexti

Найти

Microsoft Office Word 2003

3.1.1-расм. Microsoft Office Word дастурини ишга тушириш



Microsoft Office Word дастурини ишга туширишнинг яна бир усули:
1. Пуск (Start) тугмаси босилади (3.1.2-расм).
2. Выполнить (Run) булимига кирилади.
3. Запуск программы позициясида winword деб ёзилади.

I ...... ............. I Г  Отпена j Обзар... J

3.1.2-расм. Microsoft Office Word дастурини Выполнить ёрдамида ишга
тушириш

Microsoft Office Word дастурини ёрлик ёрдамида ишга тушириш х,ам 
мумкин. Бунинг учун Рабочий стол ёки Быстрый запуск менюсидаги 
Microsoft Office Word дастури ёрлиги (3.1.3-расм) устида сичкончанинг чап 
тугмасини икки марта тез босиш лозим.

Microsoft Office
VSford 2003

3.1.3-расм. Microsoft Office Word дастурини ёрлик ёрдамида ишга тушириш

Microsoft Office Word дастури ишга тушаётганда (3.1.4-3.1.12,- 
расмлар) куринишлардаги тасвирлар экранда пайдо булади [23]:

Microsoft Word Verson 1.1 

Copyright ® 1989-1990 Microsoft Corporation.

Electronic Thesaurus® 1987-1990HMCo.

Warning This computer program is protected by 
copyright law and international treaties. Unauthorized 
reproduction or dslritu lion of this program, or any 
portion of it. may resiit m seveie civil and criminal 
penalities, and w il be prosecuted to the maximum 
extent possible under the law

3.1.4-расм. Microsoft Office Word 1.1 дастури очилиши



йЗ Microsoft Word

3.1.5-расм. Microsoft Office Word 1.1a дастури очилиши

Version 2 0

Copyr,gh: Ф 1989-1391 Microsoft Corporation, 

•nternational CorrectSpell(TM) ©  1991 Houghton 
M illln Co. All rights reserved.

CorrecT enl® GCS Portions copyright ®  1991 Houghton 
MillSn Co.. Language Systems, Inc. All rights reserved 

Thesaurus copyright ®  1984-1991 Salt-Art, In c .^
A t lights reserved.

This copy c l MiCiosoft Word is icensed to.

_________________
W ainng: This computer piogiam в  protected by 
copyright law and international treaties. Unauthorized 
reproduction or cisliibutiori of this program, or any 
portion of it. may result in severe civil and criminal 
penalties, and «л11 be prosecuted to the maximum 
extent possible under the law.

3.1.6-расм. Microsoft Office Word 2.0 дастури очилиши

3.1.7-расм. Microsoft Office Word 6.0 дастури очилиши



3.1.8-расм. Microsoft Office Word 95 дастури очилиши

Microsoft Word

dla Windows 95
Wfcrsla 7J3

O-dpvriflbW 985-95 
Mic:c30fl Corporation 

Ten je s t e h ro n o riy  pravvsrr sutorsiorr zgodniezopisen- w oo:<j
Micioscr ‘Arcrc-infomnacre

3.1.9-pacM. Microsoft Office Word 97 дастури очилиши

Word 2000 i
/IICROSOFT OFFICE

Ojpy.gh; ©  1983-^9 Mic-tsor* Cbtporstion. Wszellos prav*j 
zastrMton* Ten program jest chn>n'onyprai»iem autorstan zgodnic 
г opisem w olme diaiogowym Microsoft Word - infbim«)e.

3.1.10-раем. Microsoft Office Word 2000 дастури очилиши.



3.1.11-pacM. Microsoft Office Word ХР дастури очилиши

П
:i. Word 2003

Copyright ©  1383-2003 Microsoft Corpota'.iwi. At -ghti reserved.

3.1.12-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури очилиши



3.2. M ic ro so ft O ffice  W ord дарчаси тузили ш и

Одатда, Microsoft Office Word 2003 дастури дарчаси 3.2.1-расмдаги 
куринишга эга булиб, куйидаги булимлардан ташкил топади [6, 8, 10]:

§мд. Фордэт Серрие Табямда Окно

Times New Roman

3  ' Ж (Wj
20 r  40 i €0 i 8D ■ 10C- ( L »  i 140 i m

об исгкьть*аввним 
Ш е й
A»(Q»W’H4|aCKW 
об новл ять  ЭТОТ СПИСОК

; мзвеба
; с.-

Разд 3 1/1 На iCww Ст 2 Квя 1 Ш  Ж М  Ь т  Ш - ' англййо

3.2.1-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури дарчаси умумий куриниши

m  Файл номи цатори (Строка заголовок, Title bar) -  файл номи, 
L,,J кенгайтмаси ва кайси дастур томонидан яратилганлиги.

; s  1 Microsoft Office Word дастури дарчаси улчамларини узгартириш, 
i _ J  дарчани минималлаштириш ва дастурдан чикиш тугмалари.

I С \ Топширицлар соцаси (Область задач, Task рапе) ёрдамида 
——л фаол хужжатларни куриш, янги жужжат яратиш ёки намунавий 

(шаблон) х;ужжатларидан фойдаланиш менюлари.



I 0  I Microsoft Office Word дастури дарчаси матнлар киритиш сох,аси
1......1 (Рабочая область, Text area)  Иш дарчасида х,арфларни

клавиатурадан териб матнлар киритилади, жадвал ва тасвирлар 
куйилади.

С£ ; Курсор (Курсор, Insertion point) Иш дарчасининг кайси зонасида 
киритиш ёки та>фирлаш бораётганлигини курсатади.

I "р \ %ужжатни куриш режимлари (Режимы просмотра. View 
L J  buttons). Иш дарчасида х,ужжатни куриш режимларнинг бирини 

танлаш имкониятини яратади.

Г  G Асбоблар панели (Панель инструментов, Toolbar). Х,ужжат
I__Л  яратиш жараёнида фойдаланиладиган асбобларни иш дарчаси

юкррисидаги позицияда пайдо килиш учун хизмат килади.

Microsoft Office Word дастури дарчасининг унг томонида пайдо 
буладиган Топширицлар соцаси (3.2.2-расм) куриниши ва унда 
келтирилган маълумотлар узгариб туради. Со*ада асосан куйидаги 
маълумотлар уз аксини топади:

• Дастурда ишни бошлаш (Приступая к работе) -  охирги марта 
очилган ^ужжатлар, янги жужжат яратиш ва ишни бошлаш 
буйича масла^атлар;

•  Ёрдам (Справка) -  дастурда ишлаш буйича ёрдам 
материаллари;

• Кидирув (Поиск) -  калит сузлар буйича дастур ёрдамчи 
материалларида ёки Microsoft компанияси веб-сайтида кидирув 
утказиш имконияти;

• Клиплар туплами (Коллекция клипов) -  турли олдиндан 
тайёрланган тасвирлар ва клиплар туплами;

• Буфер (Буфер обмена) -  24 та охирги нусхаси олинган 
*ужжатлар;

• Дастур ёрдамчи материаллари (Справочные материалы) -  
дастурда мавжуд кушимча имкониятлар, яъни сузларни 
таржима килиш ва тезаурусларини юритиш.



L !]t Office Online
♦ Подключиться к  веб -yatfy Microsoft Office OnSne
*  Пвеяедше сведен** об использоватм Word
» Автомач ̂ цески обновлять rrtrr  список и5 Вебе

Дот*̂ геяь*к>.<,
Иснягьс

ГЪннер? Т1емап>нео<аа̂ хкогой*
О -  в

fotJM.CPA_HOUSE.doc 
MS_WordJest doc 
Saapte of repo» bng form.dot 
Project j-eporfc_fbrm.doc 
Report Q2.05-.doc

• ДС<ПС<*МИТе*ВэНО.. .

Созвать документ.*>

3.2.2-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Топширицлар cox,acu
дарчаси

j™ ']  Топширицлар соцаси (Область задач, Task рапе) ёрдамида 
L J  олдин очилган х;ужжатларни куриш, янги жужжат яратиш ёки 

намунавий (шаблон) *ужжатлардан фойдаланиш мумкин.

| s 1 Microsoft Office Word дастури тугрисида, дастурда ишлаш буйича 
j ..киритилган калит суз буйича ёрдам материалларни олиш.

I С I Сунгги очилган бешта ^ужжатлар руйхати.?

0  \ Янги х,ужжат яратишга утиш.

Microsoft Office Word дастури дарчасининг унг куй и кисмида фаол 
кужжат ичида тез *аракатланиш тугмалари блоги (3.2.3-расм) мавжуд. 
Блокдаги тугмаларнинг вазифалари 3.2.4-расмда келтирилган.



Блокдаги тугмалар ёрдамида навбатдаги сах,ифага, булимга, 
жадвалга, тасвирга ва бошк,а турдаги объектларга тез утиш имконияти 
тугилади. Масалан, турли хилдаги объектларга утишни амалга оширувчи 
Найти и заменить дарчасини (3.2.5-расм) очиш учун 3.2.4-расмдаги

куринишдан тугмасини босиш лозим.

Найти и заменить дарчаси (3.2.5-расм) уч булимдан иборат 
(Найти, Заменить ва Перейти).

Найти булимида фаол *ужжатдан кидириб толилиши лозим булган 
тупик суз ёки унинг кисми киритилади ва Найти далее тугмаси босилади. 
Кидирув бошланади ва тулик суз ёки унинг кисми илк бор топилган 
позицияда курсор пайдо булади. Агар фаол х;ужжатда кидирув натижа 
бермаса, бу х,акида махсус хабар экранда пайдо булади.

Заменить булими фаоллашганда (3.2.6-расм), аввало Найти: 
позициясида жужжат ичида кидириш учун тулик суз ёки унинг кисми 
киритилиб, Заменить на: позициясида келтирилган тулик суз ёки унинг 
кисми билан алмаштирилади. Х,ар гал Заменить тугмаси босилганда, 
биттадан алмаштириш бажарилади. Х,ужжатдаги барча алмаштиришларни 
амалга ошириш учун Заменить все тугмасини босиш лозим. Кидириш 
натижасида алмаштириш лозим булмаса, Найти далее тугмасини босинг -  
^ужжатдаги кейинги топилган позицияга утилади.

Документ ичцдатез j * н------Олдинги варакга утиш
харакатпаниш ш

j  * -i------Кейинги варакга «тиш

3.2.3-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури хужжати ичида тез 
харакатланиш тугмалари блоги

Кейинги булимга утиш
Кейинги эсштмага утиш

Кейинги жадвалга утиш —П  Н  4= t  * КейингиКейинги

Отмена

Кейинги расмга утиш Кндириш

3.2.4-расм. Х,ужжат ичида тез *аракатланиш тугмалари



" • ш а......
j Найти^ J Pfejj ^р е й ти ^ ]_____ _______ ____ __ ____ _________ __

г . ... ^

: Найти: И

Кидирилаётган сузни киритиш
оинаси

[_J Выделить вое элементы, найденные в: I

[больше * jfl.HayTw далее ] ) ( ° ” кнв.....) !.
Кейинги кидируе натижасига утиш

3.2.5-расм. Найти и заменить дарчаси Найти булими

^ИйИрапвдаган суз'хйрф еки суз бирикмаси

Кидиряб топилган сузни ашаштирмш учун суз хврф 
еки суз бирикмаси ,

Бятта гопнпгаи 
нвтижани алмаштириш

i---------  i
Хамма топилган Аямаштиршсдан кейин;
натишпарни алмаштириш топилган натшага утиш

3.2.6-расм. Найти и заменить дарчаси Заменить булими

Найти и заменить дарчаси Перейти булими (3.2.7-расм) маълум 
объектга утишни таъминлайди. Бунинг учун Объект перехода: дарчасида 
объект тури танланади (масалан, Таблица - жадвал). Введите номер... 
позициясида утиш керак булган объектнинг тартиб раками киритилади. 
Масалан, 2 сони киритилса иккинчи тартиб ракамли объектга утиш 
таъминланади. Агар киритиладиган сон олдида айириш (-) ёки кушиш (+) 
белгилари куйилса, мос равишда шунча объект оркага ёки олдинга утиш 
амалга оширилади. Масалан, 8-тартиб ракамли жадвалда юкоридаги амал



бажарилиб, Введите номер... позициясида -3 разами киритилса, 5-тартиб 
рак;амли жадвалга утилади, агар +3 раками киритиладиган булса, 11-тартиб 
ракамли жадвалга утиш амалга ошади.

Объект тартиб раками

Объект перехода:
| Концевая сноска |а^|
(Поле

Рисунок 
Формула 

(Объект 
[Заголовок

Объект тури (жадвап, ыарак. 
Раем, Формула ва бошщпар)

Введите номер таблицу;.

[с
Для перехода вперед млн назад относительно 
текущего положения используйте знаки •+ и

леййиш тартио 
ракампи объектга уташ

3.2.7-расм. Найти и заменить дарчаси Перейти булими

Microsoft Office Word 2003 дастури дарчасининг куринишини 
узгартириш экраннинг чап куйи бурчагида жойлашган куриниш тугмалари 
ёрдамида амалга ошади. Одатда, маълумот киритиш учун энг к;улай 
куриниш Чегараланган (Разметка) кулланади. Дарчани бу куринишга 
келтириш учун Я  тугмасини (3.2.8-расм) босиш лозим.

В еб-д окр<ет Cirpysaypa

— @ # ф з_ Е г - (Чтение)
I___ Чв!арапа1 пан

Оддий к^ринмш (Разметка)

3.2.8-расм. Дарча куринишини узгартириш тугмалари
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Microsoft Office Word 2003 дастури куйи кисмида кушимча 
маълумотлар панели (3.2.9-расм) жойлашган. Панелда жужжат са*ифаси 
умумий сони, курсор позицияси (катар ва устун), ёзув тили ва бошкалар 
тугрисидаги маълумотларни жойлашган.

Microsoft Office Word 2003 дастури матн киритиш сохаси чегаралари 
ва улар тугрисидаги маълумот 3.2.10-расмда келтирилган.

Microsoft Office Word дастури асбоблар панелида жужжат ва унинг 
таркибий кисми билан турли амаллар бажариш имкониятлари мавжуд.

Асбоблар панели Стандартная булимида (3.2.11-расм) янги файл 
яратиш, тайёр файлни очиш, файлни саклаш, маълумотлар нусхасини 
олиш, *ужжатни чоп этиш ва бошка бир канча амалларни бажариш 
имконияти мавжуд. Стандартная булими тугмалари вазифаси 3.2.1- 
жадвалда келтирилган [6, 8, 10].

3.2.11-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури асбоблар панели 
Стандартная булими

3.2.1-жадвал.

Тугма
куриниши Тугма номи Тугма вазифаси

Файл яратиш (Соз- Олдиндан белгилаб куйилган урватмалар асосида янги 
дать файл) файл яратиш

Файлни
(Открыть)

Тайёр, дискда сакпанган файлни экранга юклаш

Файлни саклаш Файлдаги хужжатга киритилган узгартиришларни сацлаш. 
(Сохранить) Бунда файл эски номи сакланади

Олдиндан куриш 
(Предварительный 
просмотр)

Принтерда чоп этишдан олдин экранда хужжат дизайни ва 
унинг когозда жойлашишини куриш.

Киркиб олиш (Вы
резать)

Белгиланган жужжат парчасини киркиб олади ва 
вактинчалик компьютер хотирасида саклаб туради. Бунда 
^ирциб олинган парча олдинги жойида цолмайди

Нусха олиш (Копи
ровать)

Жойлаштириш
(Вставить)

Белгиланган хужжат парчаси нусхасини опади ва 
вактинчалик компьютер хотирасида саклаб туради. Бунда 
Хужжат парчаси олдинги жойида хам сакпаниб колади

Нусха олиш ёки КиРКиб олиш тугмалари ёрдамида 
вакгинчалик компьютер хотирасида саклаб турилган 
хужжат парчасини курсор лозициясидан бошлаб 
жойлаштиради.



Тугма Тугма номи Тугма вазифаси
куриниши

Формат нусхаси : _ , ,
Mnminnaamt, rhnn. МаНТГЭ ТЭДбИК ЭТИЛГЭН формат НуСХЭСИНИ ОЛЭДИ ВЭ бОШКЭ(Копировать фор- .
мат) матнга тадбик килади.

ж »  : Бекор килиш (От- еf  менить) Бажарилган амални бекор килади.

Такрорлаш (Sep- : Бекор килиш (Отменить) тугмаси оркали бекор килинган 
нуть) амални кайта тиклайди (такрорлайди).

Чегзралар (Панель 
границ)

Жадвал чегараларини урнатиш ва улар устида амаллар 
бажариш имкониятини берувчи дарчани пайдо килади

Жадвал яратиш : Дастур иш дарчасидаги фаол хужжатга жадвал кушади, 
(Вставить таб- \ Бунда жадвал устуни ва каторлари сонини сичкончани 
лицу) : харакатлантириб белгилаш мумкин

Устунлав (Колонки) : к ‘лРи™лган матнларни икки ва ундан к?п (12 гача) : 
устунларга таксимлайди

: Куринмас белгилар ; Куринмас белгиларни (пробел, сатр боши ва Enter тугмаси 
(Непечатаемые белгилари) куринувчи ва тугмани кайта босиб яна ! 
знаки ) : куринмас брлишини таъминлайди

Масштаб Дастур дарчасида хужжат куриниши масштабини 
узгартиради

Чоп этиш (Печать) : Принтер одатий урнатмалари асосида хужжатни чоп этиш

Ш  Ердам (Справка) Топшириклар сохасида дастур буйича ёрдамчи
; материаллар дарчасини пайдо килади.

Агар асбоблар панелида Стандартная булими булмаса, уни пайдо 
Килиш учун асбоблар ланелининг ихтиёрий буш кисмида сичкончанинг унг 
тугмасини босиб, пайдо булган Панель инструментов дарчасида (3.2.12- 
расм) Стандартная булими олдига белги куйиш лозим.

3.2.1-жадвалда келтириб утилган тугмалар одатда Стандартная 
булимида жойлашган булади. Бу булимга кушимча тугмалар кушиш ёки 
олиб ташлаш учун Панель инструментов дарчасидан (3.2.12-расм) 
Настройка булимини танлаш лозим.

Пайдо булган Настройка дарчасидан (3.2.13-расм) керакли тугма 
устида сичкончанинг чап тугмасини босиб турган *олда асбоблар панелига 
жойлаштириш лозим. Тугма асбоблар панелида пайдо булади.



Стандартная

| V Форматирование

Visual Baste

WordArt

Автотекст

Базы данных

Веб-компоненты

Веб-узел

Настройка изображения

Рзики

Рецензирование

Рисование

Слияние

Статистика

Структура

Таблицы и границы

Формы

Электронная почта

Элементы управления

- POFMafcer 6.G

С Настройка...

3.2.12-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Панель инструментов
дарчаси

Имкон кадар доим ий ф ойдаланиладиган  тугм аларни  асбоблар 
панелига ж ойлаш тириш  м аксадга мувофик;.

Тугм алар сони купайиб кетиш и тугм аларни  танлаш да 
кийинчилик келтириб чикариш ини *и со б га  олиш  лозим.

Керак булм аган тугм аларни  ол иб  таш лаб, керакларини куш иб 
узингизга  кулай булган С т а н д а р т н а я  бул им ининг янги куриниш ини 
яратинг.



mmm

1йвваи1бш8ш аи  к.°™>™ы Lataasaaj___
I Чтобы добавить команду на панель инструментов, еь)6ернте 

категорию и перетащите команду из этого окна на панель, 
j  Категории: Конанды:

! v f ”1 .Правка
] [Вид 
j  ‘Вставка 

'fTi ' , , ,ии" ** \■ Я?9Р0т*.....
! Сервис 
I Таблица 
| |Веб
i | Окна и справке 
I Рисование

Стиль:

Ж Полужирный

АГ Курсив

ч Подчеркнутый

4 Формат по образцу

m l Цвет текста

-

► у ;
иылег»нм»-й «йы»а - j Уг-эрядочить каг^дьь. ■ j

Co^pawTTb в : ; NormaJ.dot 1 Клавиатура... I ) Закрыть

3.2.13-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Настройка дарчаси

Асбоблар панели Форматирование булими (3.2.14-расм) ёрдамида 
шрифт тури, катталиги, рангини, матн каторлари орасидаги масофани 
узгартириш, формулаларни тахрирлаш ва бир цанча бошка амалларни 
бажариш мумкин. Булим таркибидаги тугмалар вазифалари 3.2.2-жадвалда 
келтирилган.

Агар асбоблар панелида Форматирование булими булмаса, 
булимни пайдо килиш учун асбоблар панелининг ихтиёрий буш кисмида 
сичкончанинг унг тугмасини босиб, пайдо булган Панель инструментов 
дарчасида (3.2.12-расм) Форматирование булими олдига белги куйиш 
лозим [6, 8, 10].

3.2.14-расм. Асбоблар панели Форматирование булими

Фойдаланилмайдиган тугмаларни олиб ташлаб, керакларини 
кушиб, узингизга кулай булган Форматирование булимининг янги 
куринишини яратинг.



Тугма куриниши Тугма номи Тугма вазифаси

А -

S*

■ж

Ш|ЗИ* Т ран™ (Чвет Матн ШрИфТИНИНГ рангини узгартиради
шрифта)

Ранг билан белгилаш Матн парчасини бирор ранг билан ажралиб
З Ь й  (Выделение цветом) туриши учун белгилаб куйиш

,;н Формула мухаррири форМула киритиш дарчасини очади
(Редактор формулы) ’

\ Times New Roman г Шрифт Шрифт турини узгартириш

■ и  Шрифт улчами (Размер) Шрифт улчамини узгартириш

Калин (Полужирный) Матн шрифтини калин холатга келтиради

,■ „  ,,, , Матн таркибий харфларини бурчак остида
Л Курсив <кУРсив> ёзилган холатга (курсив) утказади

Матн таркибий харфлэрининг остига
Чизипган (Подчеркнутый) чизипган ^опатга келтиради

Чап (По левому краю) Матнни со^асининг чап томонига ростлаш

Уртага (По центру) Матнни со^асининг марказига ростлаш

т  Унг томонга (По правому томонига ростпаш 
краю)

Ш  Эни буйича (По ширине) Матнни соха эни кенглигида ростлаш

Каторлар орасидаги м  каторлар орасидаги масофани
интервал (Межстрочный ______ ........ - ivict I t-i isa 11
интервал (Межстрочный у3гартириш 
интервал)

Ракамланган руйхат Ра анган руйхат хосил 
(Нумерованный список)

Белгили руйхат 0елгили руйхат хосил
(Маркированный список) }

килиш

килиш

чеки нишЧекиниш масофасини Матннинг бошидаи
камаитириш (Уменьшить масофасини камайтириш 
отступ)
Чекиниш масофасини Матннинг сатр бошидан чекиниш
купаитириш (Увеличить масофасини КуПайтириш
отступ)



Microsoft Word
Асбоблар панели Рисование булимида (3.2.15-расм) тайёр расмлар, 

шакллар туплами келтирилади. Фойдаланувчи улардан фойдаланиб 
мураккаб булган шакл яратиши мумкин. Булимдаги тугмалар вазифалари
3.2.3-жадеалда келтирилган.

Рисование булими одатда Microsoft Office Word 2003 дастури 
дарчаси куй и кисмида жойлашган булади. Агар асбоблар панелида 
Рисование булими булмаса, булимни пайдо килиш учун асбоблар 
панелининг ихтиёрий буш кисмида сичкончанинг унг тугмасини босиб, пайдо 
булган дарчада (3.2.12-расм) Рисование булими олдига белги куйиш 
лозим.

3.2.15-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури асбоблар панели 
Рисование булими

С Фойдаланимайдиган тугмаларни олиб ташлаб, керакларини 
кушиб, уэингизга кулай булган Рисование булимининг янги 
куринишини яратинг.

Тугма куриниши Тугма номи

Рисование т Чизиш (Рисование)

ш
Объектларни 
танлаш (Выбор

АрТОфиСУРЬ,: Т

объектов)

Тайёр шакллар 
(Автофигуры)

Тугри чизиц
(Линия)

ч Стрелка (Стрелка)

□

О

Тугри туртбурчак 
(Прямоугольник)

Овал (Овал)

63 Сзув (Надпись)

3.2.3-жадвал.

Тугма вазифаси

Чизипган шакллар хусусиятларини Узгартириш, 
бурчак остида буриш, бирлаштириш ва 
бошкалар амаллар бажариш

Объектларни (шаклларни) ва улар тупламини 
белгилаб олиш

Тайёр турли шакллар (эгри чизиклар, куб, 
цилиндр, блок схемалар ва хакозолар)

Хар хил бурчак остида тугри чизиклар чизиш

Учларида стрелкаси булган тугри чизиклар 
чизиш

ТУгри туртбурчак ва квадрат чизиш 

Овал ва айлана чизиш 

Ёзувлар яратиш



Тугма куриниши Тугма номи Тугма вазифаси

WordArt объектини яратиш 

Диагаммалар яратиш

Тайёр ClipArt расмларини матн киритиш 
сохасида жойлаштириш

Файлда сакланган расмларни матн киритиш 
сохасида жойлаштириш

Шаклларни ранг билан т^лдириш

*§.
WordArt объекги 
(Объект WordArt)

a
Диаграммалар
(Добавить

Г<зЛ

диаграмму)

Расмлар
1S1

:М

(Картинки)

Файлдан раем 
куйиш (Из файла)

Туддирма
(Заливка)

Ш. '
Чизик ранги (Цвет 
линии)

Матн ранги (Цвет 
текста)

Чизик калинлиги
■"* (Тип пинии)

Чизик турлари
(Меню «Штрих»)

Стрелка турлари
* * (Меню <•Стрелки»)

&

Объект соялари 
(Меню « Тени»)

Хажмли объектлар
(Меню «Объем»)

Шакл чизиклари калинлигини узгартириш

Чизик турларини узгартириш (яхлит, 
штрихланган, ук чизиклар ва бошкалар)

1 соясини яратиш ва уларни узгартириш

куринишини узгартириш

Асбоблар панели Таблицы и границы булимида (3.2.16-расм) 
жадваллар яратиш ва улар устида амаллар бажариш тугмалари жойлашган. 
Таблицы и границы булимида мавжуд тугмалар вазифаси 3.2.4-жадвалда 
келтирилган.

Агар асбоблар панелида Таблицы и границы булими булмаса, 
булимни пайдо килиш учун асбоблар панелининг ихтиёрий буш кисмида 
сичкончанинг унг тугмасини босиб, пайдо булган дарчасида (3.2.12-расм) 
Таблицы и границы булими олдига белги куйиш лозим булади.

-  юо -
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3.2.16-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури асбоблар панели 
Форматирование булими

3.2.4-жадвал.

Тугма Тугма номи Тугма вазифаси
куриниши 1

3 '

Жадвал яратиш (Создать 
таблицу) Жадвални чизиб яратиш

Жадвал чегарапарини учириш ^
■2$. (Ластик) Ортикча жадавал чегараларини учириш

Жадвал чегара чизиклари тури Жадвал чегара чизиклари турини
(Тип линии) танлаш

j 0 5 Жадвал чегара чизиклари Жадвал чегара чизиклари калинлигини
калинлиги (Толщина линии) узгартириш

, Жадвал чегара чизиклари ранги Жадвал чегара чизиклари рангини
■"* ”  (Цвет границы) узгартириш

□  - Жадвал чегаралари (Границы) * ^ д ^ ^ арИНИ " аЙД°  КИЛИШ ёКИ

3*,- м Г в ™ / ^ ЯИРМа РаН™ <Швт Жадвални ранг билан тулдириш

Жадвал кушиш (Вставить Жадвални устун ва каторлар сонини 
таблицу) киритиш орцали автоматик яратиш

Ячейка маълумотларини ростлаш Ячейкадаги маълумотларни вертикал ва 
(Выравнивание в ячейке) горизонтал йуналишларда ростлаш

Тайёр жадвал куринишлари Олдиндан тайёрланган жадваллар 
(Автоформат таблицы) услублари руйхати менюсини очиш

Жадвал матн йуналиши ЯчейкаДаги ма™ йуналишини 
(Направление текста) узгартириш (горизонтал, вертикал ва

тескари вертикал)



Тугма
куриниши Тугма номи Тугма вазифаси

Усиш тартибида
возрастанию)

(По Жадвалдаги маълумотларни усиш 
тартибида жойлаштириш (1, 2, 3 ёки а 
->я)

I

Ш

Камайиш тартибида 
убыванию)

'По Жадвалдаги маълумотларни камайиш
* тартибида жойлаштириш (3, 2, 1 ёки я 

-»а)

Ячейкаларни бирлаштириш Белгиланган ячейкаларни бирлаштириб,
(Объединить ячейки) битта ячейка куринишига келтириш

Ячейкаларга ажратиш (Разбить Белгиланган ячейкани куп сонли 
ячейки) ячейкаларга ажратиш

0» - Ы:--......L..1-------- iL- ...~ Х-------1......... L---------- :-------Ц ':: ---- - ■-ДГ-ч
Фойдаланилмайдиган тугмаларни олиб ташлаб, керакларини 

кушиб, узингизга кулай булган Таблицы и границы булимининг 
янги куринишини яратинг.

3.3. Microsoft Office Word дастурида матн киритиш ва улар устида
амаллар

Microsoft Office Word 2003 дастурида матн киритиш курсорни матн 
киритиш сохасида жойлаштиришдан бошланади. Матнларни киритиш учун, 
албатта, клавиатура зарур.

Бу булимда ишни бошлашдан олдин 1.3.2-расмни яна бир бор 
куздан кечиринг

Клавиатурада карфларни керакли кетма-кетликда босиб (териб) суз 
*осил килиш мумкин.

Х,арфларни киритишда Shift тугмаси босиб турилса, матн бош
*арфлар билан ёзилади. ё к и  клавиатурада Caps lock босилса, х,амма 
х,арфлар бош х,арфда ёзилади. Сузлар орасида жой колдириш учун Space 
(Пробел) тугмасини босиш лозим.

Киритилган матнни кейинчалик бош х,арфга айлантириш учун Shift + 
F3 тугмалар жуфтлигидан фойдаланиш мумкин. Бунда уч марта бу 
жуфтликни куллашда куйидаги куринишлар х,осил булади:



Матн бошлан™ч *олати: матм ёки МАТН
Биринчи марта Shift + F3 тугмалар жуфтлигини босишда: Матн ёки матн 
Иккинчи марта Shift + F3 тугмалар жуфтлигини босишда: МАТН ёки Матн 
Учинчи марта Shift + F3 тугмалар жуфтлигини босишда: матн ёки MATH

Клавиатурада Caps lock индикатори ёниб турган х;олда 
карфларни киритишда Shift тугмаси босиб турилса, матн кичик 
*арфлар билан ёзилади

Сузни сатр бошидан масофада жойлаштириш учун, Tab тугмасини
4" • I • • V .босиш лозим ёки дарчанинг юк;ори кисмида жойлашган I Й ’ ' '  * ' булими

юкори кисмидаги 0  белгиси устида сичкончанинг чап тугмасини босган 
*олда харакатлантириш лозим.

1 Ш  Вырезать 

Йл копировать 
j 11 Щ  Вставить

; A j  ЩрИфТ...

| i j j j  Абзац...

| Сцисок...

Гиперссылка..

Поиск...Й |
д  Синонимы ►

Песевод

’•Щ  Выделить текст, имеющий такой же формат

3.3.1-раем. К^ушмча имкониятлар дарчаси

-- юз -



Абзац

Отступы и интервалы i Полощете на страниц

Общие
Уравнивание: * По левому краю v

Масофага \
Отступ

Полевому краю

По иентру Ас 
По правому краю 
По ширине_______________

Катордан олдин
Отступ

Интервал

Цатордаи кейин •

~(пв>ед: iOirr as) междустрочный: значение:
. ,

(после: jO пт _ § н ) [ Множитель ; v  • (1.5
V- .... щ

К,иймат

Одинарный [ v
j Образец
а

Полуторный
Двойной
Минимум Ас
Томно
Множитель

«ю 1« т  Чич 1КГМ Эдыг; ЧШ] «да* Э*ам; имч Задаю •»*»» 
ЗИрш j ЭЪма. «маИгыи «мгаЖиа»j»m

3.3.2-расм. Абзац дарчаси

Матнни белгилаб, сичкончанинг унг тугмасини босиб, кушимча 
имкониятлар дарчасидан (3.3.1-расм) Абзац булими танланади. Очилган 
Абзац дарчасида Отступ на: позициясида керакли масофа киритилади. 
Абзац дарчаси первая строка: позициясида матнни киритилган масофага 
чекинишини (Отступ) ёки буртиб чикишини (Выступ) танлаш имконияти 
мавжуд. Абзац дарчасини Формат Абзац кетма-кетлигини амалга 
ошириб пайдо килиш х,ам мумкин.

Киритилган матнни учириш учун клавиатурада жойлашган Delete ва 
Backspace тугмаларидан фойдаланилади. Бунда Delete тугмаси курсордан 
унг томондаги ва Backspace тугмаси чап томондаги маълумотларни 
учиради. Учириш жараёни харфларни учиришдан ташкил топади. Тупик суз 
ёки матнни учириш учун учирилиши лозим позицияда Shift тугмасини 
босилган *олда ушлаб туриб харакат стрелкаларини босиб, Delete ёки 
Backspace тугмаларидан бирини босиш кифоя.

Киритилган матн устида амаллар бажаришни куриб чикамиз. Бунинг 
учун биринчи навбатда узгартириш лозим булган матн белгилаб олинади.

Матн шрифти турини узгартиришни асбоблар панелининг

Форматирование булимидаги 'л"а1 '  (Шрифт) тугмаси
ёрдамида амалга оширилади. Шрифтлар руйхатини унг томонда жойлашган



0 тугмасини босиб косил килиш ва бу руйхатдан танлаб олиш мумкин. 
Шрифт турини узгартириш оркали *осил килинадиган матн куринишлари
3.3.4-расмда (каторлар) келтирилган.

Шрифт улчамларини узгартириш асбобларлар панелида жойлашган

13 ’  тугмаси ёрдамида амалга оширилади. 'г тугмаси босилганда пайдо 
буладиган шрифт улчамини узгартириш дарчасидан (3.3.3-расм) керакли 
катталик танланади. Агар керакли катталикдаги шрифт улчами руйхатда

келтирилмаган булса, I13 ’  дарчасидаги сон урнида керакли сон (масалан, 
15} киритилиб, Enter тугмаси босилади. Шрифт улчамларини узгартириш 
оркали косил килинадиган матн куринишлари 3.3.4-расмда (устунлар) 
келтирилган.

9
10
11 
12 
14 
16 
18 
20 
22 
24 
26 : V

3.3.3-расм. Шрифт улчамини узгартириш дарчаси

)
Матн устида амаллар бажариш учун аввало матнни ёки унинг 

кисмини белгилаб олиш зарур.
Узгартиришлар факат сузнинг белгиланган кисмига тадбик 

килинади.



11 14 Л1"'" 1Л
•,. у

ЧГ.
Шрифт

АО
.

JLJ. /4
г* Ь"*’' А

1 о ■ ■ •

к к к К к К К К К к к к 1 :: г:. Г •;

к к к к к К К К К к к ■

к к к к к к к к к к К к . .

к к к к к к к к к к К кщ
3.3.4-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури асбоблар панели 

Форматирование булими

Матн куринишини узгартириш учун куйидаги имкониятлардан 
фойдаланиш мумкин:

Ж•  я »  — |^алин (Полужирный);

•  «Ж* — Курсив (Курсив);

•  ^  — Чизилган (Подчеркнутый).

Матн белгилангандан кейин бу тугмалар ало^ида ва биргаликда 
босилганда пайдо буладиган куриниш куйида келтирилган:

Матн бошлангич х,олати Киритилган матн

*  босилгандан кейин Киритилган матн
*  босилгандан кейин Киритилган матн
а босилгандан кейин Киритилган матн

ж  + к Киритилган матн
Ж + н Киритилган матн



ш Microsoft Word
ж + л |  — Киритилган матн
*  + Л + U | -  Киритилган матн

Матн куринишини узгартиришни Шрифт дарчаси (3.3.5-расм) 
ёрдамида хам амалга оширса булади. Бунинг учун матнни белгилаб олиб, 
сичкончанинг унг тугмасини босиб, кушимча имкониятлар дарчасидан (3.3.1- 
расм) Шрифт булимини танлаш ёки Формат -> Шрифт кетма-кетлигини 
амалга ошириш лозим.

Бу дарча Шрифт: позициясида шрифт турини, Начертание: 
позициясида *арфларни калинлаштириш, бурчак остида ёзиш ёки тагига 
чизиш, Размер: позициясида шрифт улчамларини танлаш имконияти 
мавжуд.

:

; У̂ рифТ 
. Шрифт:

шшш
j Aria» Black 
Г| ;Arial Narrow 

j :AroJ Rounded MT Bold

i , Цеет текста:

Авто С

..........щ  _

Подчеркивание:

| '(нет)

Начертание: 
Обычный

ъ ш ш т
Курсив 
Полужирный 
Полужирный Курсиг

Размер:

1 Р
j  110 ; ■
; ;и r  
! 112 Й

a
j Видоизменение 
! П  зачеркнутый 

П  двоимое зачеркивание 
• П  надстрочный 
| □  подстрочный

;! Образец

П  с тен^ю Ц  кдлые прописные
□  &онтур О  gee прописные
□  приподнятый □  скрытый
□  утопленный

Anal

Шгмфт Тг^Тур*. Он дг.ч е ь -ки и *» н а ж р *н  т а к и м  прмитвр,

j Го  уно д ча ни а ... [ Г OK I i Otnewa

3.3.5-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Шрифт дарчаси

К;уйида Шрифт дарчасида (3.3.5-расм) мавжуд бошка тугмалар ва 
уларнинг вазифалари, *амда бу имкониятлардан фойдалангандан кейин 
матн куриниши келтирилган:



Матн бошлангич полати Киритилган матн

|П зачеркнутый | Киритилган-матн
{□ двойное зачеркивай;*? |

П  надстрочный I Киритилган матн
□  подстрочна*) Киритилган мат„
|р  с тенью! Киритилган матн
Рконтур| ■ 1
t1 1 ЛрИПОДнаТЫЙ| Киритилган матн
„J хтоплеиный[ Киритилган матн

|f ; малые проП!КНые| К и р и т и л г а н  м а т н

(П все прописные! КИРИТИЛГАН МАТН
jf j  скрытый | --

Маълумотларни матн киритиш ссдасининг ихтиёрий томонига 
ростлаш мумкин. Бунинг учун ростлаш тугмаларидан фойдаланилади. 
Ростлаш тугмаларининг куриниши ва уларнинг асосий вазифалари куйида 
келтирилган:

Киритилган маълумотни матн киритиш со^асининг чап
*  томонига ростлаш

Киритилган маълумотни матн киритиш сох;асининг уртасига
*  "" томонига ростлаш

Киритилган маълумотни матн киритиш сохасининг унг
*  томонига ростлаш

Киритилган маълумотни матн киритиш со*асини кенглигида 
т "  ростлаш

Бундан ташкари ростлаш жараёнини маълумотни белгилаб олиб, 
сичкончанинг унг тугмасини босиб, кушимча имкониятлар дарчасидан (3.3.1- 
расм) Абзац булимини танлаганда очиладиган дарчада, Выравнивание 
булими ёрдамида (3.3.2-расм) *ам амалга ошириш мумкин. Бу булим 
таркибида куйидаги имкониятлар мавжуд:

|полебонукраю] - Киритилган маълумотни матн киритиш сохасининг чап 
томонига ростлаш;

|по аентру|. Киритилган маълумотни матн киритиш сохасининг уртасига 
томонига ростлаш;

|по лрзвому краю] - Киритилган маълумотни матн киритиш со^асининг унг 
томонига ростлаш;

Г а . Киритилган маълумотни матн киритиш со^асини кенглигида 
ростлаш.



3.4. Microsoft Office Word дастурида белгилар ва формулалар 
билан ишлаш

Microsoft Office Word 2003 дастурида матнга белгилар ва 
формулалар киритишнинг имконияти мавжуд булиб, бу жараённи Символ 
ва Редактор формул булимларида амалга оширилади.

Белгиларни матнга кушиш учун Вставка булимида Символ (3.4.1- 
расм) банди танланади. Очилган Символ дарчасида (3.4.2-расм) матнга 
куйилиши лозим булган белги устида сичкончанинг чап тугмаси босиб 
белгиланади ва Вставить тугмасини босиш оркали уни яратилаётган 
матнга кушиш амалга ошади. Бунда пайдо буладиган белгилар куриниши 
намуналари 3.4.3-расмда келтирилган.

 ̂ В ставка i

1
3

-J

Разрыв...

Номера страниц..

Дата и время. .

Авхотекст ► 

Поле...

Символ...

Примечание

Ссылка ►•1Вебм-окпоиен....

Рисунок ►

Схематическая диаграмма...

н Надпись

Файл...

Объект...

Закладка.

Гиперссылка... Ctrl+K

3.4.1-раем. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Вставка
булими



символ

Microsoft Word
--------------- 52?---------

Символы i.СмшвЛЬШе

Набор:! греческий основной

м V 5 о тт р С о т и ф X ф 1 и S
О и (а) Ё Ъ г е S I т J гь НЬ ъ к у
и А Б В Г д Е Ж 3 И и к Л м н о
П Р С т У ф X Ц ч ш Щ ъ ы ь э

Ранее использовавшиеся символы:

€ £ ¥ ©|® тм ± * < > X ОО м а P.J
GREEK SMALL LETTER OMEGA £од знака: i03C9 из: |Юникод (шести.) i  v_JaiSI

Авхозамема... Сочетан1«  клавиш... I Сочетание клавиш: 03С9, A)t+X

Вставить

3.4.2-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Символ дарчаси

П | © ® о о ^ г У и > 8 ф р о 6

3.4.3-расм. Пайдо булган белгилар к^ринишидан намуна

Формулалар яратиш учун Вставка булимида Объект банди 
танланади (3.4.1-расм). Вставка объекта дарчаси (3.4.4-расм) очилади ва 
унда Microsoft Equation 3.0 булимини танлаб О К тугмасини босиш зарур.

ёки асбоблар панелидан формула мух;аррири (Редактор формулы)
тугмасини @  босиш лозим.

Бу кетма-кетликлар амалга оширилгандан кейин дастур матн 
киритиш сохасида формула киритиш учун со*а ажратиб беради (3.4.5-расм) 
ва Формула дарчасида (3.4.6-расм) фойдаланадиган фунциялар 
келтирилади.

......... ............... ......... ................ Л
Агар асбоблар панелида формула мух,аррири (Редактор

формулы) тугмаси ®  булмаса, 3.2.12- ва 3.2.13-расмларда 
келтирилган имкониятлардан фойдаланган холда тугмани 
панелда хосил килинг.

V  -------------------------------- ^



Microsoft Word

i CorelDRAW 12.0 Graphic 
| i DjVuCtJ Class 

! IconX Gass

.3,1 '

Вставка нового объекта типа "Microsoft 
Equator 3.0" в документ в виде значка.

0  8 виде значка

Ш
Microsoft EquaBon 

3.0

[ Сменить значок...

| ( Ж ... | .j Отмена )

3.4.4-расм. Вставка объекта дарчаси

Формула киритиш 
сохаси

щ /;/ / ; / / / / /  ' * / / / / / / / ///щ

бгт/пгтигг/гттг./ Л
3.4.5-расм. Формула киритиш сохаси

Формула
i  -V•• v f •':«> ;f>' v'v '", r~

■ ' ■■ •

i > > ■ ± * ®  .-.уз e n c  3oo€ А ш 8  A O ®

i 0‘) М н Я »: S' J B p  I Jd ) b j :n ' Ц  0  Cl -  i i

3.4.6-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Формула дарчаси

Формула дарчасида формулаларни х;осил килиш кетма-кетлигини 
гамма функцияси формуласи (Раем -  3.4.7.) мисолида куриб чикамиз.
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3.4.7-расм. Формуласи киритилиши лозим булган гамма функциясининг
куриниши

Гамма функцияси формуласини киритиш кетма-кетлиги 3.4.8-расмда 
келтирилган.



3.4.8-расм. Гамма функцияси формуласини киритиш кетма-кетлиги

Формула киритиш булимда турли куринишдаги математик формула 
ва ифодаларни яратиш мумкин. 3.4.9-расмда булимда матрицалар яратиш 
кетма-кетлиги келтирилган.
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3.4.9-расм. Матрица яратиш кетма-кетлиги



3.5. Microsoft Office Word дастурида маълумотларни устунларга 
ажратиш ва руйхатлар яратиш устида амаллар

Газета ва журналларда, илмий макрлалар тупламларида матнлар 
икки ёки учта (баъзан ундан х,ам куп) устунларга ажратилган куринишда 
булади. Microsoft Office Word 2003 дастурида киритилган маълумотларни 
устунларга ажратиш учун Формат булимида Колонки (3.5.1-расм) бандини 
танлаш лозим.

! Ф с р д е п -

щ Шрифт...

щ Абзац...

щ Список...

Границы и заливка...

1 Колонки...

Табуляция...

Буквица...

ii| Н>зпр52ление тексте,..

Регистр...

Фон ►

щ Тема...

1 Рамки ►

Автоформат...

Стили и форматирование...

Показать форматирование... Shift+Fl

Рисунок...

3.5.1-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Формат
булими

Экранда пайдо булган Колонки дарчасида (3.5.3-расм) матнни 
устунларга ажратиш параметрлари: устунлар сони, хар бир устун эни ва

хил улчамга эга булади.
Шу тарифа устунларнинг бошк;а параметрлари урнатилади. 
3.5.2-расмда маълумотларнинг устунларга ажратилмасдан олдинги

ва 3.5.4-расмда эса икки устунга ажратилгандан кейинги хрлати 
келтирилган.

Маълумотларни максимал 12 та устунга ажратиш мумкин.
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3.5.2-расм. Устунларга ажратилмасдан олдинги маълумот куриниши

3.5.3-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Колонки дарчаси
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3.5.4-расм. Икки устунга ажратилгандан кейинги маълумот куриниши

Устунлар эни ва устунлар орасидаги масофалар йигиндиси варак 
энига тенг булади.

Устунларга ажратиш амали, факат, белгиланган матнга тадбик 
этилади.

, „ , ,, ,  .. ..................................................................................................

Агар асбоблар панелида Колонки тугмаси в !  мавжуд булса, бу 
тугма оркали киска вакт мобайнида маълумотларни устунларга ажратса 
булади. Бунинг учун тугмани босилган )^олда ушлаб туриб, пайдо булган 
устунлар сонини белгилаш дарчасида (3.5.5-расм) сичкончани унг/чапга 
х,аракатлантириб керакли сондаги устунларни х,осил килиш мумкин.

■ ̂
Колонки тугмасидан фойдаланиб устунлар яратилганда одатий 

урнатмалар фойдаланилади
----------



3.5.5-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури устунлар сонини белгилаш
дарчаси

Киритилган маълумотларни руйхат шаклига келтириш учун аввал 
матнни ёки унинг ларчасини белгипаб олиш лозим. Белгиланган 
маълумотлар фони î opa рангга узгаради (3.5.6-расм).

Матгшннг белгипаб олякишдаи оядинги куриняши
Компьютерпар бажарадиган еазифасига кура турли хип

бупади
Хозирги кунда кенг фойдапакияаётгак Шахсий 

компьютерпар техникавий тавсмфидан кепиб чиккан холда кенг 
кулаидаги ишпарни амапга оширади

Шахсий компьютерпар 1970-йиппарда биринчи маротаба 
намоиш этилган ва 1980-йилларга кепиб упарни хапк хужапигининг 
турли хил жабхапарида кенг 1-;уппаш бошланилгак.

Биринчи шахсий компьютерпар бугунги кукги авподларидак 1 
ООО баробар ofnp бупган BaJiOOOO марта секин ишпаган.

Ш тн бепгилаб олингаздаи «вйинги куриниши

Шахсий компьютерпар 1;970-йипварда -'оиринчй маротаба' 
намоиш- эТипган ва 1980-йиппарга кепиб упарни хапк хужапигининг1 
гурпихил жабхапарида кенпфппаш бошпавипган

Биринчи шахсий' компьютерпар бугунги кунги авподпаридан 1 
00 балобар of и с бупган ва 50 000 марта секин ищлаган

3.5.6-расм. Белгиланмаган ва белгиланган матнлар куринишидаги фарк;

Маълумотлар белгиланиб, Формат булимида Список банди 
танлангандан кейин Список дарчаси (3.5.7-расм) очилади. Дарчада 
келтирилган Маркированный булимидаги (3.5.7-расм) ихтиёрий белгили 
куринишни танлаб, ОК гугмасини босиш оркали белгили руйхат 
(Маркированный список) хосил (3.5.8-расм) килинади. Булимда ихтиёрий 
куринишдаги белгиларни танлаш имконияти мавжуд.



Белгили руйхат яратиш жараёнини асбоблар панелида жойлашган

Н  тугмаси ёрдамида *ам амалга ошириш мумкин. Бу имкониятдан 
фойдаланилганда, белги сифатида одатий настройкаларда танланилган 
куринишдаги белги ишлатилади. Бу имкониятнинг кулайлиги киска вакт 
ичида белгили руйхат яратиш мумкин.
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3.5.7-расм. Список дарчаси Маркированный булими

■4 Компьютерпар бажарадиган вазифасига кура турли хил 
бупади.

4  Хозирги кунда кенг фойдапанипаётган Шахсий 
компьютерпар техникавий тавсифидан кепиб чиккан 
хопда кенг купамдаги ишпарни амалга ошмради.

4  Шахсий компьютерпар 1970-йиппарда биринчи маротаба 
намоиш этипган 8а 1980-йиппарга кепиб упарни хапк 
хужалигининг турпи хил жаб*апарида кенг куллаш 
бошпанмпган.

4  Биринчи шахсий компьютерпар бугунги кунги 
авподпаридан 1 ООО баробар ofwp 6Jnra« ва 50 ООО 
марта секин ишпаган_________________________________

3.5.8-расм. Белгили руйхат яратилгандан кейинги матн куриниши

Список дарчасида (3.5.7-расм) Нумерованный булимини (3.5.9- 
расм) танлаб ракамланган руйхат (Нумерованный список) яратиш 
имконияти мавжуд.

Нумерованный булими таркибидан ихтиёрий куринишдаги 
ракамлаш турини танлаб (араб ракамлари, рим ракамлари ва *арфлар), ОК



тугмасини босиш оркали рацамли руйхат (3.5.10- ва 3.5.11-расмлар) *осил 
килинади.

Рацамли руйхат яратиш жараёнини асбоблар панелида жойлашган

В тугмаси ёрдамида х;ам амалга ошириш мумкин. Бу имкониятдан 
фойдаланилганда, одатий урнатмаларда танланган куринишдаги ракам 
тури ишлатилади. Ушбу имкониятнинг кулайлиги киска вакт ичида ракамли 
руйхат яратишдир.
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3.5.9-расм. Список дарчаси Нумерованный булими



t. Компьютерпар бажарадиган вазифасига кура турли хип 
буи а дм

2. Хозирги кунда кенг фойдапанипаётган Шахсий 
компьютерпар техникаеий тавсифидан кепиб чиадзн 
хонда кенг к?памдаги ишпарни амалга оширади.

3. Шахсий компьютерпар 1970-йиппарда биринчи маротаба 
намоиш этипган ва 1980-йиппарга кепиб упарни хале; 
хужалигининг турли хил жабкаяарида кенг куппаш 
бошпанипган.

4. Биринчи шахсий компьютерпар бугунги кунги 
авподпаридан 1 ООО баробар огир бупган ва 50 ООО

__ марта секин ишпаган.________________________________

3.5.10-расм. Ракамли руйхат яратилгандан кейинги матн куриниши

a. Компьютерпар бажарадиган вазифасига кура тур пи хил 
бупади

b. Хозирги кунда кенг фойдапанипаетган Шахсий 
компьютерпар техникаеий тавсифидан кепиб чиккан 
хопда кенгкупамдаги ишпарни амапга оширади.

c. Шахсий компьютерпар 1970-йиппарда биринчи маротаба 
намоиш этипган ва 1980-йиппарга кепиб упарни хапк 
хужапигининг турпи хип жабдапарида кенг куппаш 
бошпанипган.

d. Биринчи шахсий компьютерпар бугунги кунги 
авподпаридан 1 ООО баробар огир бупган ва 50 ООО 
марта секин ишпаган.

3.5.11-раем. Харф-ракамли руйхат яратилгандан кейинги матн куриниши

Маълумки, китоб, диссертация ва монография ёзишда мураккаб, куп 
боскичли руйхатлардан фойдаланилади. Маълумотларни куп боскичли 
руйхатлар куринишига келтириш учун уларни белгилаб, Список дарчасидан 
(3.5.7-расм) Многоуровневый булими (3.5.12-расм) танланади.

Многоуровневый булими таркибидан ихтиёрий куринишдаги куп 
боскичли руйхат турини танлаб (ракамлар, белгилар, х,арфлар ва 
бошк,алар), ОК тугмасини босиш зарур.

3.5.13-расмда турт боскичли, ракамли руйхат куриниши келтирилган.



3.5.12-расм. Список дарчаси Многоуровневый булими

1. Комгсьютерлар бажарадиган вазифасига кура турпи хип булади.
1.1. Хозирги кунда кенг фойдаланияаётган Шах сии 

тмпьютерлзр техникавий тавсифидан кепиб чиккан хопда 
кенг купамдаги ишларни аыапга оширади.
1.1 1 Шахсий компьютерпар 1970-йиппарда биринчи иаротаба 

намоиш этилган ва 1980-йиппарга кепиб упарни хапк 
хужапигинкнг турпи хил жа&хапарида кенг кулпаш 
бошпанилгав.

1.1.1.1. |Биринчи шахсий коыпьютерлар бугунги кунги 
аелодпаридан 1 ООО баробар ofwp бупган ва 50 ООО 
марта секин ишпаган.

3.5.13-расм. Куп бос^ичли руйхат яратилгандан кейинги матн куриниши

Microsoft Office Word 2003 дастурида руйхат пайдо килиш учун 
белгиланган матн устида сичкончанинг унг тугмасини босиш натижасида 
пайдо булган куш им ча имкониятлар дарчасида (3 .3 .1 -раем) Список 
булимини танлаш хам мумкин.



3.6. Microsoft Office Word дастурида матн ва унинг формати 
нусхасини олиш

Х,ужжат яратиш давомида бирор матнни ва унинг нусхасини тадбик; 
этишга зхтиёж тугилади.

Матн нусхасини олишнинг асосий 4 усули мавжуд булиб, цай бирини 
танлаш фойдаланувчига ихтиёрида. Барча усулларнинг якуний натижаси 
бир хил - маълумот нусхаси. Бутун матн ёки унинг парчаси белгиланади ва 
куйидаги усуллардан бири амалга оширилади.

1. Правка булимида Копировать банди танланади (3.6.1-раем);
2. Асбоблар панелидан LH Копировать тугмаси босилади;
3. Сичк;ончанинг унг тугмаси босиш натижасида пайдо булган 

Кушимча имкониятлар дарчасида Копировать тугмаси (3.3.1- 
расм) танланади;

4. Клавиатурадан Ctrl + Стугмалар жуфтлиги босилади.

Ю^оридаги амалларнинг бирортаси бажарилганда, белгиланган 
маълумот компьютернинг кисца муддатли хотирасига ёзиб цуйилади. Бу 
жараён фойдаланувчи кузи учун куринмас жараён хисобланади.

«>9»“  ! ___________ ________________________
Отменить добавление фрагмента Ctrl+Z

Ctri+Y

Ёыреэать Ctri-ьХ

щМ Кодировать Ctrl+C

щ Буфер обмена Office...

■ Вставить

Специальная; вставка...

Всг&гягь кай дажресылку

CtFi+V

Очистить ►

Выделить все Ctrt+A

т Найти... Ort+F

Заменить... Ctrl+H

Перейти... Ctrf+G

C.3gm ..

И:: т щ г »  дисунок

3.6.1-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Правка
булими

Компьютернинг киска муддатли хотирасига ёзиб цуйилган 
маълумотни матн киритиш сохасида жойлаштириш учун куйидаги туртта



усулдан бирини амалга ошириш лозим. Аввал курсор билан нусха 
куйиладиган жой танланади:

1. Правка -> Вставить кетма-кетлиги амалга оширилади, яъни 
Правка булимида Вставить банди танланади (3.6.1-раем);

2. Асбоблар панелидан В  Вставить тугмаси босилади;
3. Сичкончанинг унг тугмаси босилиши натижасида пайдо булган 

кушимча имкониятлар дарчасида Вставить тугмаси (3.3.1- 
расм) танланади;

4. Клавиатурадан Ctrl + 1/тугмалар жуфтлиги босилади.

Копировать ва Вставить имкониятларидан фойдаланилганда 
маълумот нусхаси янги жойга куйилади ва олдинги жойида х,ам сакланиб 
колади.

Маълумот олдинги жойида сакланиб колмаслиги учун к;ирк,иб олиш 
жараёнини амалга ошириш лозим. К̂ ирциб олиш жараёнини х,ам туртта 
усулда бажарилади. Аввал матн парчаси белгиланади ва :

1. Правка -> Вырезать кетма-кетлиги амалга оширилади (3.6.1- 
расм);

2. Асбоблар панелидан Н  Вырезать тугмаси босилади;
3. Сичкончанинг унг тугмаси босилиши натижасида пайдо булган 

Кушимча имкониятлар дарчасида Вырезать тугмаси (3.3.1- 
расм) танланади;

4. Клавиатурадан Ctrl + X тугмалар жуфтлиги босилади.

Циркиб олиш жараёни ни*оясига етгандан кейин Вставить 
имкониятларидан фойдаланилган *олда, маълумот янги жойга куйилади. 
Бунда олдинги жойидан маълумот учиб кетади.

Маълумот нусхасини кучиришда ёки киркиб олиш жараёнини 
бажаришда тезкор клавишалардан фойдаланинг:

о Ctrl + С -  Нусха кучириш (Копировать) 
о Ctrl + V -  Куйиш (Вставить)
о Ctrl + X -  К,иркиб олиш (Выоезать)

Нусха кучириш (Копировать) ва К̂ иркиб олиш (Вырезать) 
жараёнларини бажарилганда факат охирги марта нусха кучирилган ёки 
киркиб олинган маълумотнигина компьютер киска муддатли хотирасида 
(оператив хотирада) сакпанади. Киска муддатли хотирасида олдинги 
нусхаси учиб кетади ва улардан фойдаланиш имконияти булмайди.

Олдинги нусхаси олинган маълумотлардан фойдаланиш учун 
Microsoft Office дастурида мавжуд Буфер обмена булимидан фойдаланиш



зарур. Бу булим ёрдамида киск,а муддатли оператив хотирага ёзилган 
охирги 24 та маълумотлардан фойдаланиш имконияти пайдо булади.

Бу булим одатда дастур иш дарчасининг унг томонида жойлашган 
булиб, уни ишга тушириш учун Правка -> Буфер обмена Office кетма- 
кетлигини амалга ошириш ёки Ctrl + С + С тугмаларини бир ва^тда босиш 
лозим. Бунда 3.6.2-расм куринишидаги дарча пайдо булади.

3.6.2-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Буфер обмена булими

3.6.3-расм. Буфер обмена булимидаги маълумотларни куйиш ёки учириш
имкониятлари

Буфер обмена булимидаги маълумотларни матн киритиш со^асида 
жойлаштириш учун маълумот устида бир сичкончанинг чап тугмасини

^Вставить gee |

аьюердае вставляемый объект;

Ш  Ctrl +  V

ijdj Pao-j 3*34: Microsoft 
Office Word 2003 
дастури Меню панели ..

. У
Чтобы вновь показать эту об ласть 
задач, выберите в  меню Т1раека* 
пункт ’Буфер обмена Office* или 
дважды нажмите Ctri+C.

Вставить

Удалить



босиш кифоя. Ёки маълумотлар ён томонидаги 8  тугмасини босилиши 
натижасида пайдо булган дарчада (3.6.3-расм) Вставить тугмасини 
босиш лозим.

Агар бу дарчада Удалить тугмаси танланса, маълумот Буфер 
обмена булимидан учириб ташланади.

■-- ---“ ...... .... ..... — N
Х,ужжат ичида нусхаси олинган маълумотдан куп 

фойдалансангиз, Буфер обмена булимидан фойдаланинг.
Microsoft Office Word 2003 дастури иши тухтатилганда 

Буфер обмена булимидаги маълумотлар учиб кетади.
Киска муддатли хотирага 25-маълумотни хотирага ёзиш 

учун 1-тартибда турган маълумот учирилади.

Матн формати нусхасини бошка матнга тадбик килиш учун

Копировать формат (И з) имкониятидан фойдаланиш лозим. Бунинг учун 
форматининг нусхаси кучирилиши лозим булган матн белгилаб олинади ва

И  тугмаси босилади. Бунда курсор куриниши И каб и  куринишга узгаради. 
Бу куринишдаги курсор билан формат тадбик килиниши лозим булган матн 
белгилаб олингандан кейин, матн формати автоматик тарзда узгаради.

Форматлари бир хил булган матнларни, уларнинг жойлашиш 
жойидан катъий назар тез белгилаб олиш имконияти керакли матн 
белгиланиб, матн устида сичкончанинг унг тугмаси босилиши натижасида 
пайдо булган кучшмча имкониятлар дарчасида (3.3.1-расм), 
| выделить текст, имеющий гакой же форнет | бандини танлаш лозим. Бунда 
олдин белгиланган матн формати билан бир хил булган матнлар 
белгиланган х,олга келади. Белгиланган матнлар устида ихтиёрий 
амалларни бажариш мумкин.

3.7. Microsoft Office Word дастурида матндаги хатоларни аниклаш, 
тугирлаш ва автоматик алмаштириш имкониятлари

Microsoft Office Word 2003 дастурида матнларни киритишдаги 
хатоликларни белгилаб, ажратиб курсатиш имконияти мавжуд, Экранда 
хато ёзилган сузларни ажратиб курсатиши учун Параметры дарчаси (3.7.1- 
расм) Правописание булимидаги |Е1 проверять орфсдйбиа! позицияси
олдига белги куйилган булиши лозим. Параметры дарчасини х,осил килиш 
учун Сервис Параметры (3.7.2-расм) кетма-кетлигини, яъни Сервис 
менюсида Параметры бандини танлаш зарур.



Правописание

Орфография 
[v] автоматически 

вьщепять
itto орфографию

F?] всегда предлагать замена
L .j предлагать только из основного словаря
[ 0  проиускзть слова из прог«-?с.«ых букв
[v| пропускать слова с цифрами
[VI пропускать адреса Интернета и имеиа файлов

Грамматика

ЙЬУЗеЯЗУа 0(55,* сЬ&фкЖХ 
ТГ5-' »Г: С1 .С1 г

Средства проверки

! НйСТОЗЙКй,

3.7.1-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Параметры дарчаси

Microsoft Office Word 2003 дастурида матнларда икки хил хатоликлар 
булади: грамматик ва имло хатолар. Грамматик хатоликпарга (3,7.4-расм) 
эга сузлар ости яшил тулкинли чизик Ш ) билан чизилади ва имло 
хатолиги (3.7.5-расм) мавжуд сузлар ости кизил тулкинли чизик (И Н И Н ) 
билан чизилади.

Грамматик хатоликлар ran тузилишидаги хатоликлардир: гапнинг эга 
ва кесими мосланмаганлиги, сузлар тугалланиши тугри келмаслиги, керакли 
жойларда тиниш белгилари куйилмаганлиги, сузлар бош ^арфларда 
киритилмаганлиги ва бошкалар мисол була олади.

Имло хатолиги суз тузилишидаги хатоликдир.



П расписание.. . F7

Справочные материалы... Aft+щелчок

Язык ►

Иго $ ш ш ъ . одбредабжгый

Статистика...

Автореферат...

Речь

Общая рабочая область...

Исправления Ctrt+Shift+E

Сравнить и объединить исправления...

Защитить документ...

Совместная работа ►

Письма и рассылки ►

Макрос ►

Шаблоны и надстройки...

Параметры автозамены...

Настройка...

Параметры,..

3.7.2-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Сервис
булими

Хатоликни тугирлаш учун суз устида сичкончанинг унг тугмасини 
босиш натижасида пайдо булган кушимча имкониятлар дарчасида 
келтирилган эхггимолий тугри вариантлардан (3.7.4- ва 3.7.5-расмлар) 
бирини танлаш мумкин. Бундан ташцари, Сервис Правописание кетма- 
кетлигини амалга ошириб ёки F7 функционал тугмасини босиш натижасида 
очилган Правописание дарчасида (3.7.3-расм) бутун жужжат да 
хатоликларни топиш мумкин. Имло хатоликни аниклаш куйидагича кечади. 
Microsoft Office Word 2003 дастури матндаги сузни узининг базасида мавжуд 
сузлар билан такдослаб куради. Агар суз базадан топилмаса, уни хато деб 
тагига кизил тулкинли чизик (тштши) куяди. Баъзан, аслида имло 
жих,атидан тугри сузлар дастур базасига кирмаганлиги учун дастур 
томонидан хато деб аник;ланади.

F7 функционал тугмасини босиб, матн хатоларини 
тугирлашнинг кенгрок; имкониятларидан фойдаланинг



Запуск программы ойнасига
winword деб езнпади

Взриант-fetr 
VbWnd

Jwsn word

, 1.... is s ™ * ? * .... i

Языкоюааря:

0  {pawssnwa
английский (США)

С

3.7.3-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Правописание дарчаси 

Правописание дарчасидаги тугмалар вазифасини куриб чи^амиз:

U t e g A J  - хатони ту™рламасдан кейингисига ртиш;
■Д И Я Ж а К а  - хужжатдаги барча шу турдаги хатони тувюламасдан

к;олдириш.
- сузни базага кушиб куйиш;
- хато сузни таклиф этилган сузларнинг биттаси билан

алмаштириш;
- хужжатдаги барча шу турдаги хатони таклиф этилган 

сузларнинг биттаси билан алмаштириш;
__- сузни кейинги сафар таклиф этилган вариантлардан

танланган биттаси билан автоматик алмаштиради. Масалан winword 
хатосини тугирлаш учун таклиф этилган WinWord вариантини танлаб, 

тугмаси босилса, кейинги сафар winword сузи киритилиб 
пробел босилганда суз WinWord сузи билан автоматик тарзда алмашади.

t Узбек тилидаги сузларни тугирлаш учун
-ч

вариантлар
берилмайди.

\ Инглиз ва рус тилларидаги матнларда хатоликни
тужрлашда тизим вариантлар таклиф этади.

V ........... J



3.7.4-расм. Дастурда грамматик хатоларни ажратиб курсатилиши

WinWord 

win w ord

Пропустить все 

Добавить в словарь 

Автозаиена ►

Язык ►

Орфография...

Поиск...

Цырезать
Копировать
Встъзхтъ

3.7.5-расм. Дастурда имло хатоларни ажратиб курсатилиши

Сузларнинг базасини тулдириб бориш учун аник тугри булган 
сузларнинг (албатта, базага олдин киритилмаган суз булиши лозим) устида 
сичкончанинг унг тугмасини босиш ва пайдо булган дарчада Добавить в 
словарь булимини (3.7.5-расм) танлаш зарур.

Узбек тилидаги сузларни базага кушиб бориш билан янги 
узбек тилидаги база яратиш мумкин.

Сузларни базага кушиш базанинг сигимига караб чекланган 
булиши мумкин.

Ч*

Сузларнинг узунлиги сабабли бир каторга жойлашмаган лолларда 
компьютер автоматик тарзда сузларни кейинги каторга кучиради. Лекин

winwor'j

Такхшф этилган 
тугри вариантлар



кучириб утказилган сузнинг бир кисми олдинги каторда жойлашиши мумкин 
булган доллар иш жараёнида куп учрайди.

Microsoft Office Word 2003 дастурида бу сузларнинг бир кисминигина 
кейинги каторга кучириб утказиш, яъни сузларни бугинларга ажратиб 
утказиш имконияти мавжуд.

Бунинг учун Сервис Язык Расстановка переносов (3.7.6- 
расм) кетма-кетлигини амалга ошириш зарур, яъни Сервис менюсида Язык 
бандини танлашда пайдо булган дарчда Расстановка переносов бандини 
танлаш лозим. Расстановка переносов дарчасида (3.7.7-расм) матнларни 
автоматик ёки кУлда кучириш имкониятлари келтирилган.

Сузларни автоматик тарзда кучириш учун Расстановка переносов 
дарчасининг (3.7.7-расм) Ф рисям»» n«pw«« \ булимига белги
куйилган булиши лозим.

| £ зы ► (|'*§и Выбрать аэык. .

\ Щ  ngpeeoa..

| 1 Iesaypyc... Sbrft+F?

| Щ Расстановка переносов. .

3.7.6-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Сервис 
булими Язык имкониятлари

3.7.7-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Расстановка переносов
дарчаси

Расстановка переносов дарчасида жойлашган 
тугмасини танлаб, сузларни кучиришни кулда амалга оширилишига эришиш 
мумкин. Бунда бугинларга ажратилган холдаги суз куриниши келтирилган 
дарча (3.7.8-расм) пайдо булади. каторга жойлашаши мумкин булган бугин 
белгиланиб туради.

Сузларни кучириб утказиш тугагандан кейин бу тугрисида 
ого\лантириш дарчаси (3.7.9-расм) экранга чикарилади. Бу хабар 
дарчасини О Ктугмасини босиш оркали ёпиш кузда тутилган.



8аряаит-. 'Ад-то-мо -билр гю

f ..... ■ , —'■-------j
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3.7.8-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Расстановка переносов 
дарчаси сузни кучириш вариантлари дарчаси

Ш Ш Ш .  wordWTO®;
1 Расстановкапереносовзавеошема.

I —

C Z J  I

3.7.9-расм. Сузпарни кучириб утказиш тугаганлиги тугрисидаги 
ого^лантириш дарчаси

А в т о з а м в н а * у з б е к с к и м  ( к и р и л л и ц з )

Автозанена Автофорг-ат при вводе Двтотекст Автоформат ' Смаот-теги

! 0  Показать кнопки во ложностей автозакены 1
|. | И  «стравлять flge ПРогысные буквы е начале слова [1*оо>сче*ня.., ]  [.I 

! 0  Делать первые буквы предложен*»;'! прописными

Р ! Де-тать первые буквы ячее»; таблиц прописными
И 11 
| ! 0  Писать названия дней с прописной буквы LJ Исправлять раскладку клавиатуры У

, 13 Устранять последствия случайного нажатия cAPS LOCK

11 0  при вводе

i запенить: на:
■ j |ТАЙИ |Тошкент Автомобил-Йуллар Института 11

i i K .................. ..........................  ...............................................
л )-< J 0  .......... .  ______ _______ ____
Ц i 10 «

Щ  : ■■ 

- - ! *

( Добавить

■ [■/] Автоматически исправлять орфографические ошибки

|;

J  1 Уоепич-Ъ 1 1 J

OK J | Отмена ) \



Доимий ва куп ишлатиладиган сузларни тез ва хатосиз киритиш 
максадида сузларни автоматик алмаштириш имкониятидан фойдаланиш 
мумкин. Бунинг учун Сервис -> Параметры автозамены кетма-кетлигини 
амалга ошириш зарур. Кетма-кетлик амалга оширилгандан кейин пайдо 
буладиган Автозамена дарчасида (3.7.10-расм) заменить: позициясидаги 
сузни на: позициясидаги сузга автоматик равишда алмаштириш 
урнатилади. 3.7.10-расмда ТАЙИ кискартма сузини Тошкент Автомобил- 
Иуллар Институти сузига алмаштириш учун Автозамена дарчасига 
сузлар кайси тартибда киритилиши лозим эканлиги курсатилган. Сузни
автоматик алмаштириш учун сузлар кушиш жараёни тугмасини
босиш билан якунига етади.

Хато бажарилган амалларни бекор килиш учун Правка
Отменить кетма-кетлигини амалга ошириш ёки асбоблар панелидан 
(Отменить) тугмасини босиш лозим. Бекор килиш тугмаси ёрдамида бекор 
килинган амалларни Правка -> Повторить кетма-кетлигини амалга
ошириб ёки асбоблар панелидан 0 3  (Вернуть) тугмасини босиш орцали 
яна амал бажарилган хрлатига кайтариш мумкин.

3.8. Microsoft Office Word дастурида жадвал яратиш усуллари

Microsoft Office Word 2003 дастурида жадвал яратиш имкониятини 
Меню панели Таблица булими (3.8.1-раем) ва асбоблар панелидаги 
Таблицы и границы булимлари (3.2.16-расм)такдим килади.

3.8.1-раем. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Таблица
булими

Шлица :



___________________________ Microsoft Word
Таблица -> Нарисовать таблицу кетма-кетлиги амалга 

оширилганда ёки асбоблар панелидан И  тугмаси босилганда, курсор калам
куринишига (0 )  утади. Бу куринишдаги курсор ёрдамида ихтиёрий 
улчамларга эга жадвални чизиш мумкин.

^  Нарисовать таблицу

Вставить ► j Щн 1аблица

Удалить ► г|1 | Столбцы слева
Выделить ► JJfl Столбцы спраеа
Объединить ячейки ■*й| Строки выше
Разбить ячейки... Строки ниже
Разбить таблицу Ячейки...
Автоформат таблицы...

Автоподбор ►

Заголовки

Преобразовать ►

Сортировка...

Формула...

Отображать сетку

Двойства таблицы...

- I

3.8.2-расм. Меню панели Таблица булими Вставить булими 
имкониятлари

Таблица Вставить Таблица кетма-кетлиги амалга ошириш 
(3.8.2-расм) ёки асбоблар панелидан И З  тугмасини босиш оркали 
автоматик тарзда ихтиёрий катталикдаги жадвал яратиш имконияти 
мавжуд. Бунинг учун юкоридаги кетма-кетлик амалга оширилгандан кейин 
пайдо буладиган Вставка таблицы (3.8.3-расм) дарчасида Число 
столбцов позициясида яратиладиган жадвал устунлари сони ва Число 
строк позициясида жадвал каторлари сони киритилиб, ОК тугмаси 
босилиши керак. 3.8.4-расмда бу имкониятдан фойдапаниб яратилган 4 та 
устун ва 3 та каторга эга булган жадвал келтирилган.



Вставка таблицы
я* с’лг-лр таблиц 

Чхсло сто-лбиоз:

|  Ччсло строк;

ij АВТОПОДБОР ЫМ.*»*ЧЫ столбим*
I ' 0'посгоянная:

с> по «дерартоиу
j  го ширине 2 ».кз

: Стиль табтлаг. Сетка таблицу

ij Q n o  у м о я ч а # » :д я *  п о в ы л  Т а б л и ц

:
1*
I 3 0  Ji

|Авто ;

IАртоформат... j

I. I! С

Устунлар сони

_К,аторлар сони

3.8.3-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Вставка таблицы дарчаси

Жадвал яратишда пайдо буладиган Вставка таблицы (3.8.3-расм) 
дарчасида бир катор кушимча имкониятлар мавжуддир:

. [^222а«=0 позициясида белги куйилган булса, курсатилган 
устун кенглигидаги жадвал яратилади. Бунда устун кенглиги дарчанингстун

Л .Ё

шу кенгликдаги жадвал (3.8.4.Ь-расм) 
яратилган жадваллар кенглиги узгармас

унг томонида жоилашган позицияда киритилади. I ~ I танланган
булса, автоматик тарзда матн киритиш сохасининг жорий кенглигига эга 
булган жадвал (3.8.4 а-расм) пайдо булади. Шу позицияда бирор сон

киритиладиган булса 1а'- 
яратилади. Бу усулда
сакланади._________

.  | ..'лосодерэгоиу! булимига белги куйилган булса, энг минимал устун 
кенглигидаги (0,42 см) жадвал (3.8.4.с-расм) яратилади. Бу жадвалга 
маълумот киритилиши билан устун кенглиги маълумот х,ажмига ботик 
холда узгара бошлайди.

• булимига белги куйиш оркали матн киритиш сохаси
кенглигидаги жадвал (3.8.4.d-расм) яратиш имконияти мавжуд. Матн 
киритиш сохаси кенглиги узгариши билан жадвал кенглиги хам узгаради.



a)

b)

c)

d)

1
2

3.8.4-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Вставить булими 
ёрдамида яратилган жадвал куриниши

3.9. Microsoft Office Word дастурида яратилган жадвал устида
амаллар

Жужжат ичида яратилган жадвалар хар доим хам исталган куринишга 
эга булмаслиги мумкин. Бу вазиятларда жадвални учириб уни янгидан 
яратиш шарт эмас. Уни узгартириш лозим.

Жадвалга янги устун, катор ва ячейка кушиш ёки учириш 
имкониятларидан фойдаланиб жадвалларни исталган куринишга келтириш 
мумкин.

Бирор ячейкага курсорни жойлаштириб, Таблица Вставить ->
Таблица (3.8.2-расм) кетма-кетлиги амалга оширилиш натижасида пайдо 
булган имкониятлардан фойдаланиш мумкин.

Бунда 1и*д1 столбцы слева| ИМКОнияти танланиладиган булса, курсор 
жойлашган устуннинг чап томонида янги устун кушилади. Агар 
1 1 5  столбцы справа| имконияти танланилса, курсор жойлашган устуннинг унг 
томонида янги устун кушиш мумкин.

I‘**li строки выше| ва г а  строки циже| имкониятлари ёрдамида, мос 
равишда, курсор жойлашган каторнинг устида ва тагида янги катор яратиш 
мумкин.

Агар \Щ  Зчеит.Т] булими танланиладиган булса, Добавление ячеек 
дарчаси (3.9.1-раем) пайдо булади. Бу дарчада янги ячейка яратиш 
имкониятидан таш^ари куйидаги кушимча имкониятлар хам мавжуд:



•  |РсоаИ »гачдиво| буЛИМИГЭ бвЛГИ КУЙИШ ОрКЭЛИ, КурСОр

жойлашган ямейкани унг томонга суриб янги ячейка 
жойлаштириш мумкин;

.  булими ёрдамида, курсор жойлашган ячейкани
чап томонга суриб янги ячейка яратиш мумкин;

• Г :^ « *ьиичю_дрэку] курсор жойлашган каторнинг устида янги 
катор яратиш мумкин;

.  I '■ вставка булимига белги куйиш оркали курсор
жойлашган устуннинг унг томонида янги устун яратиш мумкин.

! О аз сдтсои вправо 
|! ®  jco сдвигом вдид] v- ■ J
I; О .  вдавить целую строку 

I О  вставить иелыл столбец j

I i I Огиена j 1

3.9.1-раем, Microsoft Office Word 2003 дастури Добавление ячеек дарчаси

Ортикча ячейка, катор ва устунларни учириб ташлаш амалларини 
Таблица Удалить булими (3.9.2-расм) ёрдамида бажарилади.

: ййййЩ_______
•jjjB Нарисовать таблицу

I  Вставитьir ja--——:-----------
Удалить Таблица

Выделить ► " Щ  Столбцы

Объединить ячейки £ &  Строки

Разбить ячейки... Ячейки..

Разб»гть таблицу

Автоформат таблицы...

Автоподбор ►

Заголовки

Преобразовать ►

Сортировка...

Формула...

Отображать сетку

Двойства таблицы...

3.9.2-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Таблица 
булими Удалить булими имкониятлари



Жадвални белгилаб олиб Таблица Удалить кетма-кетлиги 
амалга ошириб, тугмасини танлаш билан бутун жадвални
учириб ташлаш мумкин. Бирор ячейкани танлаб ёки устунни белгилаб 
[У ! стодбцы] ТуГмаси танланса, устунни ва катор белгиланиб, lA iiasg ll 
тугмаси танланса эса, каторни учириб ташлаш мумкин булади. Курсор 
ячейкага жойлаштирилиб [РТячейки...| ТуГмаси танланиши билан учиришнинг 
кушимча имкониятларини такдим этувчи Удаление ячеек дарчаси (3.9.3- 
расм) пайдо булади.

О  со слвмго» вдерх
О маж1>вся£гр(жу
О удзтгтъ ве<ъ столбец

3.9.3-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Удаление ячеек дарчаси

Удаление ячеек дарчасида Ю’” сдвиге*«лево! банди танланса, курсор 
жойлашган ячейка учириб ташланади ва бу ячейка урнини унг томондаги 
ячейка эгаллайди. Юкррига *аракатланиб (суриб) ячейкалар учириб 
ташланишни (Огрсми-оигей банди оркали амалга ошади. j . ва 

бандлари мос равишда тулик катор ва устунларни учириб 
ташлаш учун хизмат килади.

Жадвал ячейкаларини бирлаштириш учун, керакли ячейкалар 
белгилангандан кейин Таблица -> Объединить ячейки кетма-кетлигини 
амалга ошириш лозим. 3.9.4-расмда, 3.8.4.d-pacMfla келтирилган 
жадвалнинг ячейкаларини бирлаштириш намойиш этилган.

Жадвал ячейкаларини бирлаштириш, ячейкаларни белгилаб
олгандан кейин асбоблар панелидан Э  тугмасини босиш билан амалга 
ошади. ё к и  белгиланган жадвал ячейкалари устида сичкончанинг унг 
тугмасини босиш натижасида пайдо булган дарчада (3.9.5.а-расм) 
Объединить ячейки бандини танлаш лозим. Бирлаштириш натижасида 
пайдо булган ячейка улчамлари жадвалнинг бошка ячейкаларидан 
*ажмининг катталиги билан ажралиб туради.

1+2



ь)
Вырезать

J копировать

4 Вставить

Добав1ггь таблицу...

УДалить ячейки...

йырезать Разбить ячейки...

Копировать Границы и заливка...

Вставить lift! Направление текста...

Добавить таблицу... ,=1 Выравнивание в ячейке| ►
Удалить ячейки... '• Ацтоподбор ►
Объединить ячейки I -Л

Двойства таблицы...

Границы и заливка... - Список...

Направление текста... :т Г ип£рссылка...

Выравнивание в ячейке| ► ц Поиск...

Аётоподбор ►! Я Синонимы ►
Свойства таблицы... * Песевод

a)

3.9.5-расм. Жадвал устида амаллар бажариш кушимча имкониятлар
дарчаси

Бирлаштирилган ячейкаларни яна ало*ида ячейкаларга ажратиш 
имкониятини Таблица Разбить ячейки кетма-кетлиги амалга ошириш
ёки асбоблар панелида ШЗ тугмасини босиш беради. Бундан ташкари, 
курсорни керакли ячейкада жойлаштириб, сичкончанинг унг тугмасини 
босиш натижасида пайдо булган кушимча имкониятлар дарчасида (3.9.5.Ь- 
расм) Разбить ячейки бандини танлаш оркали *ам бу имкониятга эга 
булиш мумкин. Бунда Разбиение ячеек дарчаси (3.9.6-расм) пайдо булади.

Разбиение ячеек

: число столбцов:

‘ i , ' '"Ч'ч- ; Чпспо строк; i 1
j I
| . L _ ( Отмена ) j

3.9.6-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Разбиение ячеек дарчаси

Бу дарчанинг Ч!СЛ0 столбцов:
позициясида ячеиканинг

Т *  щажратилиши лозим булган устунлар сони ва 1ч>упо'гф°к:_____ li
позициясида каторлар сони киритилади. Ячейкаларга ажратиш



имкониятидан фойдапанилгандан кейинги жадвал куриниши 3.9.7-расмда 
келтирилган.

1 2 3
4 5 6

3.9.7-расм. Ячейкаларга ажратилгандан кейинги жадвал куриниши

Устун ва каторлар кенглигини ва баландлигини узгартириш учун 
курсорни жадвал чегара чизикларининг устида сичкончанинг чап тугмасини 
ушлаб турган холда чап/унга ёки паст/юкорига *аракатлантириш лозим. 
Бунда устунлар кенглигини узгартиришда курсор жадвал чегара 
чизикларининг устига келганда ш  каби куринишга, каторлар баландлигини 
узгартиришда 133 каби куринишга узгаради.

Таблица i

ц, Нарпсовать таблицу

Вставить ►

Удалить ►

Выделить ►

Автоподбор по содержимому 

Автоподбор по ширине окна 

Фиксированная ширина столбца 

Выровнять высоту арок 

Выровнять ширину столбцов

3.9.8-расм, Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Таблица 
булими Автоподбор банди имкониятлари

Каторлар баландлиги тенг булиши учун керакли каторларни 
белгилаб олингач, Таблица Автоподбор кетма-кетлигини амалга 
ошириб (3.9.8-расм), М  выровнятьвысш тстрок] тугмасини босиш керак. Бу
амални асбоблар панелида жойлашган 5И тугмаси ёрдамида *ам бажариш 
мумкин.

Устунлар кенглигини бир хил килиш учун керакли устунларни 
белгилаб олингач, Таблица -> Автоподбор кетма-кетлигини амалга

Объединить ячейки 

Разбить ячейки... 

£азбить таблицу 

Автоформат таблицы..

Автоподбор

Заголовки

Преобразовать

si! Сортировка...

Формула...

Отображать сетку

Свойства таблицы..



_______ _________________________________ Microsoft Word
ошириб, E li. ВыЯР1™1ь_ш.|1Р“Ж.дря6Цов1 тугмасини танлаш ёки асбоблар

Жадвални суриш, яъни жадвал жойини узгартириш учун жадвал 
юкори чап бурчагида жойлашган IS тугмани сичкончанинг чап тугмасини 
оркали босиб турган х;олда керакли томонга сичкончани х,аракатлантириш 
лозим.

3.10. Microsoft Office Word дастурида жадвал хусусиятларини 
узгартириш

Жадвал хусусиятлари жойлашган урни, чегара чизиклари ранги, 
калинлиги ва тури, тулдирмаси ранги, жадвал улчамлари каби курсаткичлар 
оркали ифодаланади.

Жадвал хусусиятларини узгартириш учун Таблица Свойства 
таблицы кетма-кетлигини (3.8.1-раем) амалга ошириб ёки белгиланган 
жадвал устида сичкончанинг унг тугмасини босиш натижасида пайдо булган 
дарчада (3.9.5.а-расм) Свойства таблицы булимини танлаб Свойства 
таблицы дарчасини (3.10.1-расм) пайдо килиш лозим.

3.10.1-раем. Microsoft Office Word 2003 дастури Свойства таблицы
дарчаси



Свойства таблицы дарчасида жадвалларни матн киритиш 
со^асининг ихтиёрий жойида жойлаштириш, улчамларини узгартириш 
имкониятлари мавжуд. ______

Бу дарчада жойлашган тугмасининг танланиши
жадвал чегара чизиклари куринишини узгартириш Границы и заливка 
дарчасининг (3.10.2-расм) экранда пайдо булишини таъминлайди.

Границы и заливка дарчасини белгиланган жадвал устида 
сичкончанинг унг тугмасини босиш натижасида пайдо булган дарчада 
(3.9.5.а-расм) Г раницы и заливка бандини танлаш йули билан хам косил 
килиш мумкин.

■ ш а я ш в в а
■ е » а я в к №
я в  ® к  с ш  ■  я
и вз п т т ш ш в
И В  □  И Г:; S  В П
Другие цвета линий...

3.10.2-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Границы и заливка 
дарчаси Граница булими

Границы и заливка дарчаси Граница (3.10.2-расм) булимида 
куйидаги имкониятлар мавжуд:



• Тип булимида чегара чизиклари турини узгартириш;
• Цвет булимида чегара чизиклари рангини узгартириш;
• Ширина булимида чегара чизиклари калинлигини узгартириш;
• I_I - юкори чегара чизишни х,осил килиш;
• В  - урта вертикал чегара чизигини х,осил килиш;
• В - пастки чегара чизигини хосил килиш;
• 0  - диагонал чизик хосил килиш;
• И  - унг томон чегара чизи^ни х;осил килиш;
• Ш  - Урта горизонтал чегара чизигини *осил килиш;
• Э  - диагонал чизик х,осил килиш;
• 0  - чап томон чегара чизишни хосил килиш;
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1
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3.10.3-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Границы и заливка 
дарчаси Страница булими

Границы и заливка дарчаси Страница булимида (3.10.3-расм) 
бутун варакка чегара чизиклари тадбик килиш ва бу чизикларнинг турини, 
рангини ва калинлигини узгартириш амалга оширилади.
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3.10.4-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Границы и заливка 
дарчаси Заливка булими

Границы и заливка дарчаси Заливка булимида (3.10.4-расм) 
жадваллар тулдирмаси рангини узгартириш мумкин. Бунда ташкари 
дарчада келтирилган Узор булимида турли хилдаги ва рангдаги узорларни 
жадвалга тадбик килиш мумкин.

3.10.5-расм. Жадвал хусусиятларига узгартириш киритилгандан кейинги 
жадвал куриниши



Жадвал хусусиятларига узгартириш киритилмасдан олдинги 
(3.8.4.d-расм) ва узгартириш киритилгандан кейинги (3.10.5- 
расм) куринишларини таккосланг ва кайси параметрлар 
узгартирилганлигини тахлил килинг.

Жадваллар хусусиятини узгартириб, ж;ар хил жадвал дизайнларини 
яратиш учун кетадиган вактни тежаш максадида олдиндан тайёрланган 
жадвал дизайнларидан фойдаланиш максадга мувофик. Бундай имконият 
Таблица -> Автоформат таблицы кетма-кетлиги амалга оширилгандан
(3.8.2-расм) ёки асбоблар панелидан ' - ’ тугмасини босишдан пайдо 
буладиган Автоформат таблицы дарчасида (3.10.6-расм) мавжуд. 
Жадвалга тадбик килинадиган дизайн куриниши билан Автоформат 
таблицы дарчасининг намуналарни курсатиш булимида танишиб чикамиз. 
Бирор маъкул булган дизайн танланиб, Применить тугмаси босилгандан 
кейин танланган дизайн жадвалга тадбик килинади. Бу жараён якунига 
етгандан кейинги жадвал намунаси 3.10.7-расмда келтирилган.

таблицы
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Т*бЛИЦ«-СПИСОК 1
Таблица-спгсок 2
Таблица-спи сок 3
Таблица-список 4 f i j
Таблица-on кок 5 \4
Таблица-стысок 6
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3.10.7-расм. Автоформат таблицы булимидаги тайёр дизайн ёрдамида 
яратилган жадвал куриниши

3.11. Microsoft Office Word дастури жадвалларига маълумот 
киритиш ва улар устида амаллар

Жадвал ичига матн ёки ракам киритиш учун курсорни керакли 
ячейкада жойлаштириб клавиатура ёрдамида териб киритилади. Одатда, 
матнлар жадвалнинг юкори чегара чизикларига ростланган булади. 
Маълумотларни ячейкада вертикал ва горизонтал йуналишлар буйича 
ростлаш учун жадвалдаги маълумотларни белгилаб олиб, сичкончанинг унг 
тугмасини босиш натижасида пайдо булган дарчада (3.9.5-расм) 
Выравнивание в ячейке булимини (3.11.1-расм) танлаш лозим. Унда кенг 
куламдаги имкониятлар мавжуд ва бу имкониятлар маълумотларни 
ячейкада куйидагича ростлайди:

• Я  - вертикал буйича -  тепада, горизонтал буйича -  чап
томонда (3.11.2.а-расм);

•  Я  - вертикал буйича -  тепада, горизонтал буйича -  уртада
(3.11.2.Ь-расм);

• S9 - вертикал буйича -  тепада, горизонтал буйича -  унг
томонда (3.11.2.с-расм);

• Я  - вертикал буйича -  уртада, горизонтал буйича -  чап
томонда (3.11.2.d-pacM);

• Ы - вертикал буйича -  уртада, горизонтал буйича -  уртада
(3.11.2.е-расм);

• al - вертикал буйича -  уртада, горизонтал буйича -  унг
томонда (3.11.2.f-pacM);

• ad - вертикал буйича -  пастда, горизонтал буйича -  чап
томонда (3.11,2.д-расм);

•  »  - вертикал буйича -  пастда, горизонтал буйича -  Уртада
(3.11.2.И-расм);

• - вертикал буйича -  пастда, горизонтал буйича -  унг
томонда (3.11.2.i-pacM).

| Я ' ' -Выравнивание в ячейке



Выравнивание в ячейке булимини асбоблар панелидаги His 
тугмасини босиш оркали х;ам пайдо килиб, маълумотларни ростлаш 
жараёнини амалга ошириш хисобга олинган.

Ячейкалардаги маълумотларни ростлашда Форматирование
панелидаги матнларни ростлаш имкониятларидан хам
фойдаланиш максадга мувофик.

щ) Маълумот ft) Маълумот с) Маълумот

d) Маълумот е) Маълумот f) Маълумот

а) Маълумот М Маълумот 0 Маълумот

3.11.2-расм. Ячейкаларда маълумотни турли томонларга ростлаш натижаси

ленив текста - Ячейк..
/Ориентация

iQ O
Образец

М
3
с)

Каждый 
охотимк 
желает знать, 
где сидит 
Фазан.

OK

3.11.3-Расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Направление текста
дарчаси

Жадвалга киритилган маълумотлар йуналишини узгартириш учун 
Формат Направление текста кетма-кетлигини амалга ошириш 
натижасида пайдо булган Направление текста дарчасида (3.11.3-расм) 
керакли йуналишни танлаш талаб этилади. Бундан ташкари^ маълумот
йуналишини угартиришни асбоблар панелида жоилашган Ш  тугмаси



Microsoft Word
ёрдамида хам бажариш мумкин. Бунда тугмани керакли йуналиш пайдо 
булгунча босиш керак булади. 3.11.4-расмда маълумот йуналишларни 
узгартириш натижаси келтирилган.

оГи1

f-о
5>>с:яГО с) Маълумот

К
н

3.11.4-расм. Ячейкалардаги маълумотларни йуналишини узгартириш

з  -
По: (абзацам :т

Зкпкгю •••■ •• .... ........
г :  " ; : ' э  -  t -  з 2 г = г

0  по возраст ам№о
О поубьвавме

:01ИСвК ' ............  ' .......
0  се строкой заголовка О  без строки заголовка

3.11.5-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Сортировка дарчаси

3.11.6-расм. Жадвалнинг тартибланмаган (1), усиш тартибидаги (2) ва 
камайиш тартибидаги (3) куриниши 

Жадвалга киритилган маълумотларни усиш ёки камайиш тартибида 
жойлаштириш учун Таблица Сортировка кетма-кетлиги босиш ёки



асбоблар панелидан LeI  (усиш тартибида) ва шШ (камайиш тартибида) 
тугмаларидан фойдаланиш оркали амалга оширилади.

Таблица -> Сортировка кетма-кетлиги бажарилиши натижасида 
Сортировка дарчаси (3.11,5-расм) пайдо булади. Дарчадаги I5™SE3E®£IS!eJ 
позицияси маълумотларни усиш, позицияси камайиш тартибида
жойлаштиради. Асбоблар панелидан Н  ва S I  тугмаларидан 
фойдаланилганда хам мос равишда усиш ва камайиш тартибида устун 
каторини жойлаштирилади.

Тайер матнларни жадвалларга айлантириш имкониятини 
Преобразовать в таблицу дарчаси (3.11.8-расм) намоён булади.

Бу дарчани пайдо килиш учун матн белгилангандан кейин Таблица 
-> Преобразовать Текст в таблицу кетма-кетлиги амалга ошириш 
лозим (3.11.7-расм).

Преобразовать ► Я Текст в таблицу...

Щ Таблицу в текст...

3.11,7-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Меню панели Таблица 
булими Преобразовать булими

Преобразовать в таблицу k4
Размер т а&пмцы 

| уисяо столбце»: 9 f jp j

Чусло строк:I ------Г------------------ - .

Автоподбор ШИРИНЫ столбцов
®  постоянная: Авто______ Щ
Опосоаедюшоиу

О  по ширине окна 

Стиль т*6„ииы. (ЫГ7)
Разделитель .......................................................

О  знак эбзаиа О  ^алятар 
О  знак та§у«йиии 0  другой: -1 \

[.................i I 1

3.11.8-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Преобразовать в 
таблицу дарчаси

Преобразовать в таблицу дарчасида матн жадвал куринишига 
айлантирилганда косил буладиган жадвал устунлари ва каторлар сони 
киритиш лозим булади. Булардан ташкари дарчада кандай белгига кура 
жадвал устунлари сонини аниклаш кераклигини курсатиш лозим.



Матнни жадвалга айлантиришда белгиланган матндан хосил булувчи 
жадвал катор ва устунлари сони фойдаланувчи томонидан аниклаб 
бериладиган белгиларга боглик холда келиб чикади. Одатда, жадвал 
каторлари сони Enter тугмасининг босилганлиги тугрисидаги белги оркали 
аникланади. Матнни жадвалга айлантиришда Преобразовать в таблицу 
дарчасида устунлар сонини аникпашда ишлатиладиган белгилар 
куйидагилардан иборат:

• - абзац белгиси;
• О тайуляц<и] - Tab босилганлиги тутрисидаги белги;
• &»пвтаа1. вергул;

ихтиёрий (Space, нукта, икки нукта ва бошкалар)

Применить тугмаси босипгандан кейин 
танланган дизайн жадвалга 
тадбик килинади

3.11.9-расм. Матннинг жадвалга айлантирилишдан олдинги куриниши

3.11.9-расмда келтирилган матнни белгилаб олиб, Преобразовать 
таблицу дарчасини пайдо килиб, устунлар сонини аниклашда

ишлатиладиган белги сифатида 
тугмаси босиладиган булса, 3.11.10

О друсой; бандида Space (Пробел)
расмдаги каби жадвал пайдо булади. 

Ундаги каторлар сони 3 та ва устунлар сони 5 та.

Применить тугмаси босипгандан кейин
танланган дизайн жадвалга
тадбик цилинади

3.11.10-расм. Матннинг жадвалга айлантирилгандан кейинги куриниши

Устунлар сонини аниклашда танланган белгилар катта ахамият 
касб этади.

Жадвалларни матнларга айлантиришда Таблица -> 
Преобразовать Таблицу в текст кетма-кетлиги амалга ошириш 
лозим (3.11.7-расм). Бунда пайдо буладиган Преобразование таблицы в 
текст дарчасида (3.11.11-расм) устун чегара чизикларини кандай белги 
билан алмаштириш лозимлигини аниклаш зарур. 3.11.12-расм да устун 
чегара чизикларини Space (Пробел) ва запятая (вергул) билан 
алмаштириш натижасида хосил буладиган матнлар фарки келтирилган.



Microsoft Word
Преобразован... Щ
Разделитель 

О  знак абзаца 

О знак табуляции

О запятая

0  другой: , |  j

( OK I I  Отиена 1

3.11.11-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Преобразование 
таблицы в текст дарчаси

|о

3.11.12-расм. Жадвалларни матнларга айлантиришда турли белгиларни
куллаш натижаси

3.12. Microsoft Office Word дастурида файлдан олинган 
расмлардан фойдаланиш

Microsoft Office Word 2003 дастурида расмларни файллардан олиб 
хужжатга кушиш мумкин. Бунинг учун Вставка -> Рисунок -> Из файла 
кетма-кетлигини (3.12.1-расм) амалга ошириш лозим. Очилган Добавление 
рисунка дарчасида компьютернинг ихтиёрий жойида жойлашган расмни 
матн киритиш сох,асида жойлаштириш амалга ошади. Бунинг учун расмли 
файлнинг дискдаги жойини аник^аб, уни Добавление рисунка дарчасида
(3.12.2-расм) танлаб олиб, тугмасини босиш зарур. Танлаган
раем (3.12.3-расм) матн киритиш со^асида пайдо булади.

Применить тушася босилгандан кейин 
1~[ танланган дизайн жадв&пга 

тадбщ цилинади

Применить, тугмаси, босилгандан, кейин, 
j  танланган, дизайн, жадвалга, ,

тадбик, килинади..._______  ___________



Рисунок Картинки... 

йз файла...

Со сканера или камеры..

Создать рисунок 

^  Ав^офигуры 

-4  ОСгьек  ̂WorcfArt...

:,\z: Организационная диаграмма 

| Ц  Диаграмма

3.12.1-расм Меню панели Вставка булими Рисунок булими имкониятлари

Расмларни бошка турдаги файллардан ажратиш учун уларнинг 
белгиларига ва кенгайтмаларига эътибор бериш лозим. Куйида баъзи раем 
файлларнинг куриниши ва кенгайтмалари келтирилган:

Баъзан Добавление рисунка дарчасида кеч кандай 
файллар булмаслиги мумкин. Бу вазиятларда файллар 
кенгайтмасини узгартириб куриш лозим. Агар бу кам ёрдам 
бермаса, раем файллари бошка жойдан кидириш лозим.

*.Ьтр,
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I M y  Doat-’ -ents
Рабочий cr<ол 

>£ Мой коняьютер 
:ЗЭГ; i'tokia Phone Browser 
Щ  №  Phone Browser 
i- 3  Документы • '-Jolebcok 

Общие 50к>т«енть:
•й** DISK {С:}
■у*» DATA (D:}

i ■■< РЛРШ
DVD-R дисковог {Е:}

^  Сетезое окружение 

:Щ  ^ ои Документы 
i£jjj Новгя папке 

^ А д р е с а  FT?
;3$ Добавить/изме^ть адреса FT?

:Бсе риеунси *. v.ir:?j,\  jog; *.j»ec;*V “.реГр:2HiE

Расширенный гемфайл Windows (*.ея5$
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iP K  R« Xj'.terchaa® Fornrai (“ .pg; “ .jpeg: >i.pe> r 

Pcrtefoie N-er.<vo:~k Graphics (*.pr:g)___________________ jj

1 Файл кенгайтмаси

Файл жойлашиш 
жойи

3.12.2-расм. Microsoft Office Word 2003 дастури Добавление рисунка
дарчаси

Л  Ш оГга t ttt п g / |t
L ive  &  Learn ... fitter

3.12.3-pacM. Добавление рисунка дарчаси ёрдамида жойлаштирилган
раем куриниши



Расмларни файлдан олиб жойлаштириш учун расмлар олдиндан 
сканер, ракамли фотоаппарат ёки бошка йуллар билан компьютер 
хотирасига (дискка) ёзиб куйилган булиши лозим.

3.13. Microsoft Office Word дастурида тайёр расмлардан 
фойдаланиш

Microsoft Office Word 2003 дастурида тайёр расмлар, тасвирлар 
базаси мавжуд, улардан Вставка Рисунок -9 Картинки кетма- 
кетлигини (3.12.1-расм) амалга оширилганда пайдо буладиган клиплар 
туплами (Коллекция клипов) сохаси ёрдамида (3.13.1-расм) фойдаланиш 
йулга куйилган.

Коллекция клипов сохаси пайдо булганда сохада расмлар 
келтирилмаган булади. Расмларни хосил килиш учун Искать бандида 
расмни таърифлашга энг тугри келадиган калит сузни киритиб 
тугмасини босиш лозим. Искать бандида калит сузи киритилмасдан буш 
колдирилган холларда базадаги жами расмлар сохада пайдо булади.
3.13.1-расм да “люди”, “техника” калит сузлари ва калит сузсиз 
холлардаги сохада келтирилган расмлар фаркини куриш мумкин.

Маъкул булган расмларни матн киритиш сохасида жойлаштириш 
учун раем устида бир марта сичкончанинг чап тугмасини босиш етарли. 
Бундан ташкари, раемнинг унг томонидаги ■  тугмасини босиб, пайдо булган 
дарчадан (3.13.2-расм) Вставить тугмасини босиш йули билан хам 
расмларни матн киритиш сохасида жойлаштириш амалга оширилади.

Коллекция клипов сохасида мавжуд расмлар маъкул 
булмаса, соханинг пастги томонида жойлашган Картинки на узле 
Office Online булимини танлаб, Microsoft компанияси веб сайтидан 
янги расмлар олиш мумкин. Бунинг учун компьютер Интернет 
тизимига уланган булиши лозим.



| Упорядочить картинки...

^  Картинки на узле Office Online 

^  Советы по поиску клипов

:&] Упорядочить картинки... 

Картинки на узле Office ОпЙпе 

i; Советы по поиску клипов

L&i Улорядочйть картинки.,

Выделенные коллекции 
---рГШИШШ

Мои коллекции 
Коллекции Micros© 

+• □  Веб-коллекции

Выбранные типы файлов мул[.,у;, 

В  Все типы мультимедиа' 
Ер 0  Картинки

;+: □  Фильмы 
□  ЗВУКИ

гы:
ялы файлов мул; у  ]

| j  ( На^ .̂
Просматривать; 

j Выделенные коллекции 

Искать объекты: *.

| Все файлы мультимедиа j

-Иа̂ать:. 
Просматривать:

; Выделенные к.ог.лекдаи

Искать объекты: 

j Выбранные типы



и
Вставить

Копировать

Удалить из коллекции картинок

'
'■■4

Копировать в коллекцию...

Переместит» в

Изменить ключевые слова...

Поиск по похожему стилю

Просмотр и свойства

3.13.2-расм, Керакли расмларни матн киритиш сохасида жойлаштириш

3.14. Microsoft Office Word дастурида расмлар яратиш

Microsoft Office Word 2003 дастурида тайёр расмлардан 
фойдаланишдан ташкари фойдаланувчининг узи хам расмлар яратиш 
имкониятига эга. Раем чизиш панели Рисование (3.2.15-расм) дастур 
панелида жойлашган булиши лозим. Агар у панел булмаса, 3.2.12-расмда 
келтирилган усул билан панелни дарчада хосил килиш керак.

Рисование панелида чизиклар (туфи ва эгри чизиклар, ёпик контур 
ва стрелкали чизиклар ва хк.) чизишни Автофигуры булимида Линии 
имкониятидан (3.14.1-расм) фойдаланган холда бажариш йулга куйилган. 
Бунда керакли куринишдаги чизиклар яратиш тугмасини босиб сичкончани 
чап тугмаси ушлаб турилган холда харакатлантирилади ва ихтиёрий 
улчамдаги чизиклар (3.14.2-расм) хосил килинади.

• 4*, *>.*. *+>*.

Линии ►
X ч  \
S сь %щ

й
Соединительные линии ► 

Основные фигуры ► 

Фигурные стрелки ► 

Ёлок-схема ► 

Звезды и ленты ► 

Выноски ►

Другие автофигуры. .

Автрфищж*
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3.14.2-расм. Рисование панелида чизиклар чизиш имконияти ёрдамида 

яратилган шакллар

Рисование панелида богловчи чизиклар чизишни Автофигуры 
булимида Соединительные линии имкониятидан (3.14.3-расм) 
фойдаланган холда бажариш мумкин. Богловчи чизиклар иккита шаклни 
бир-бири билан боглаб туриш учун хизмат килади. Шакллар улчамлари 
узгарган танаирда хам шакпларни богловчи чизиклар богликликни саклайди.

Бунда керакли куринишдаги богловчи чизиклар яратиш тугмасини 
босиб, богланиши лозим булган шакллар томонлари белгиланади ва 
ихтиёрий улчамдаги богловчи чизиклар (3.14.4-расм) хосил килинади.

<S| Динии ►
| У  Соединительные линии ►

\ \ \

&
щ

Основные фигуры ► 

Фигурные стрелки ► 

Блок-схема ► 

Звезды и ленты ► 

Вщкоски ►

Другие автофмгуры.,.

3.14.3-расм. Рисование панелида богловчи чизиклар чизиш имконияти

3.14.4-расм. Рисование панелида ботовчи чизиклар чизиш имконияти 
ёрдамида яратилган шакллар

Рисование панелида асосий шакллар (цилиндр, айлана, овал, куб, 
купбурчак ва хк.) Автофигуры булимида Основные фигуры
имкониятидан (3.14.5-расм) фойдаланган холда бажариш мумкин. Бунда 
керакли куринишдаги шакллар яратиш тугмасини босиб, сичкончанинг чап



ШШ______________________________________ Microsoft Word
тугмаси ушлаб турилган холда харакатлантирилади ва ихтиёрий улчамдаги 
асосий шакллар (3.14.6-расм) хосил килинади.

Соединительные линии ►

Ливии

^  йсновные фигуры ►' □  £7 U <С> 
о О Д ь  

► О  О О О  
' 0 0 O D
2 _ ©  ©  ©  <«>

ёлок-схема 

Звезды и ленты 

®  Выноски

Другие звтофигуры...

*̂ оф«гуеь’ *! ■> с з о о  
С 3 < >

3.14.5-расм. Рисование панелида асосий шакллар чизиш имконияти

3.14.6-расм. Рисование панелида асосий шакллар чизиш имконияти 
ёрдамида яратилган шакллар

Рисование панелида шаклли стрелкалар чизишни Автофигуры 
булимида Фигурные стрелки имкониятидан (3.14.7-расм) фойдаланган 
холда бажариш мумкин. Бунда керакли куринишдаги шакллар яратиш 
тугмасини босиб, сичкончани чап тугмаси ушлаб турилган холда 
харакатлантирилади ва ихтиёрий улчамдаги шаклли стрелкалар (3.14.8- 
расм) хосил килинади.



J | |  Линии

Соединительные линии 

Основные фигуры

! Фигурные стрелки

§ |  £л<ж-схема 

Звезды и ленты 

Выноскик*
Другие автофигуры..
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3.14.7-расм. Рисование панелида шаклли стрелкалар чизиш имконияти

С>

3.14.8-расм. Рисование панелида шаклли стрелкалар чизиш имконияти 
ёрдамида яратилган шакллар

Рисование панелида блок-схемалар чизишни Автофигуры 
булими, Блок-схема имкониятидан (3.14.9-расм) фойдаланган холда 
бажариш мумкин. Бунда керакли куринишдаги блок-схемалар яратиш 
тугмасини босиб сичкончани чап тугмаси ушлаб турилган холда 
харакатлантирилади ва ихтиёрий улчамдаги блок-схемалар (3.14.10-расм) 
хосил килинади.

Блок-схемалар тупламини хосил килиб алгоритмлар яратиш мумкин. 
Бунда шаклли стрелкалардан хам фойдаланиш лозим.
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3 l Линии ►

щ Соединительные линии ►

Основные фигуры ►

Фигурные стрелки ► г: :  о  ■ О
N*1 Блок-схема ► O C D f l

Звезды и лекгы ► o O d U
Выноски ► О о  □  СЗ
Другие автофигуры... ®  Ф  1 Ъ

д v a  D
О 0  CD О

3.14.9-расм. Рисование панелида бпок-схемалар чизиш имконияти

3.14.10-расм. Рисование панелида блок-схемалар чизиш имконияти 
ёрдамида яратилган шакллар

Рисование панелида юлдуз ва ленталар чизишни Автофигуры  
булимида Звезды и ленты  имкониятидан (3.14.11-раем) фойдаланган 
холда бажариш мумкин. Бунда керакли куринишдаги юлдуз ва ленталар 
яратиш тугмасини босиб, сичкончани чап тугмаси ушлаб турилган холда 
харакатлантирилади ва ихтиёрий улчамдаги юлдуз ёки ленталар (3.14.12- 
расм) хосил килинади.

j |
У

'&

%
SI

Динки ► 

Соединительные линии ► 

Основные фигуры ► 

Фигурные стрелки ► 

Блок-схема ►

Звезды и ленты ►

Ф  €> ©  о
f t  ГБ (Я) Stfl

Выноски ►

\ Другие автофигуры...

J j  F 3 R 3 »



3.14.12-расм. Рисование панелида юлдуз ва ленталар чизиш имконияти 
ёрдамида яратилган шакллар

Рисование панелида эслатма ва изохлар учун шакллар чизишни 
Автофигуры булимида Выноски имкониятидан (3.14.13-расм) 
фойдаланган холда бажариш назарда тутилган. Бунда керакли куринишдаги 
шакллар яратиш тугмасини босиб сичкончани чап тугмаси ушлаб турилган 
холда харакатлантирилади ва ихтиёрий улчамдаги шакллар (3.14.14-расм) 
хосил килинади.

P P Q  р
1-D ЛЗ /О [О

Si А - П . tjn 
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Линии

Соединительные линии 

Основные фигуры 

Фигурные стрелки 

Блок-схема 

Звезды и ленты

Другие автофигуры...

3.14.13-расм. Рисование панелида зслатмалар учун шакллар чизиш 
имконияти ёрдамида

3.14.14-расм. Рисование панелида зслатмалар учун шакллар чизиш 
имконияти ёрдамида яратилган шакллар



3.15. Microsoft Office Word дастурида расмлар хусусиятларини
узгартириш

Раем хусусиятлари, раем урни, чизиклар калинлиги, ранги ва тури, 
тулдирмалар ранги, улчамлари ва бошка бир катор курсаткичлар оркали 
ифодаланади.

Раем хусусиятларини узгартириш учун, керакли раемни белгилаб 
Формат Рисунок кетма-кетлигини амалга ошириш ёки белгиланган раем 
устида сичкончанинг унг тугмасини босиб, пайдо булган дарчадан 
Fjfc Ф°Р'-'ат рисункатугм асини танлаш лозим. Бунда раем хусусиятларини 
узгартириш имкониятини такдим килувчи Формат автофигуры дарчаси 
(3.15.1-раем) пайдо булади.

щет:

грозрачность: [MIS

Раем тулдйрмаси 
^  ' рангини узгартириш

И  \о % Ш

..Чизиклар рангини' ....узгартириш
тодщина: бпт

■  Щ Ц Ш
■ к а  щ-* н а
■ т щ 0 i i i i
■ Si L : i  ж ж я  ш
Ш Э С В С В Ш П

[ Другие цвета...

Способы заливки...

DC

3.15.1-раем. Формат автофигуры дарчаси Цвета и линии булими



Формат автофигуры  дарчасини Настройка изображения
панелидан (3.15.2-рас.м) И  тугмасини босиш оркали хам пайдо килиш 
мумкин. Настройка изображения панели бул маган вазиятларда, панелни 
хосил килиш учун расмни танлаб, сичкончанинг унг тугмасини босиш
натижасида пайдо булган дарчада I.... Отобразить панедь настройки изображения I

тугмаси танлаш лозим булади.

3.15.3-расм. Формат автофигуры  булими ёрдамида хусусиятлари 
узгартирилган шакллар

Формат автофигуры  дарчасида раем тулдирмаси рангини 
узгартириш билан танишиб чикамиз. Раем тулдирмаси рангини узгартириш 
учун Заливка булимидаги ранглар т<?плами дарчасини батафеилрок 
Урганиш зарур (3,15.1 -раем). Бу дарчада 40 хил ранг келтирилган. Улардан 
бошка рангларини раемгэ тадбик килиш учун, бу дарчадан 

: булимини танлаш лозим. Очилган Цвета дарчасининг 
Обычные булимида (3.15.4-расм) ихтиёрий ранг танланиб, ОК тугмасини 
босиш sa Формат автофигуры  дарчасида жойлашган ОК тугмасини 
босиш оркали танланган ранг тадбик этилишига эришиш мумкин. Цвета 
дарчасининг Спектр булимида (3.15.5-расм) турли спектрдаги рангларни 
танлаш ёки кизил, яшил ва кук ранглардан турли мутаноеибликда 
аралаштириб ихтиёрий ранг хосил килиш имконияти бор. Бу имкониятдан 
фойдаланиб хосил килинган раем тулдирмаси куриниши 3.15.3.а-расмда 
келтирилган.

Формат автофигуры  дарчаси раем тулдирмаларига шаффофлик 
кашф килувчи прозрачность имконияти мавжуд. Шаффофлик фоиз 
хисобида 0% (шаффоф эмае) дан 100% (тулик шаффоф) гача кийматда 
киритилиши лозим. Шаффофлик 0% (3.15.3.а-расм) ва 50% (3.15.3.Ь-расм) 
булган расмлар фаркини, расмлар ортида жойлашган шаклнинг мое 
равишда куринмаслиги ва кисман куринишидан аниклаб олиш мумкин.



3.15.4-расм. Цвета дарчаси Обычные булими



Microsoft Word 
— ...... — ■ ........— ........................ ....

Шакл чизиклари рангини узгартириш хам расмлар тулдирмаси 
рангини узгартириш билан бир *илда амалга оширилади. Факат бунда 
Формат автофигуры дарчаси Линии булимидаги ранглар 
тупламидан ранг танлаш зарур.

Турли рангларни, текстура, узорлар ва расмларни шакллар 
тулдирмаси сифатида фойдаланиш учун, Формат автофигуры 
дарчасида жойлашган ранглар туплами булимидаги I Рга?бь1-.зал .] 
имкониятидан фойдаланиш лозим булади. Бунда Способы заливки 
дарчаси пайдо булади.

Способы заливки дарчасининг Градиентная булимида расмларни 
тулдирмаси сифатида битта ёки иккита ранг градиентларини ва олдиндан 
тайёрлаб куйилган градиент намуналарини куллаш имконияти мавжуд. 
Булимда яратилган шакл тулдирмаси куриниши 3.15.3.с-расмда 
келтирилган.

.....i
Способы заливки

Градиентная |^Гекстура ..... У30*3

Цвета

1 i О  Один цвет

I  ; 0  ивет а

1 ; О заготовка

•| , Лрозоачность 

&} :
: 1АЫ
;J ТИП ЩТриХОВКН ■

| О  горизонтальная 

' О  вертикальная
i I О  диагональная 1 

. О диагоналаная 2

\ . О угла
• 0  от и£нтрз

| Щ  Воа-дать «ал'вку sttecre с фигурой

[ Отмена

Образец:

г Ш



_ •
Способы заливки

Градие^нм, I Текстура [_ 

Текстура:

Отгиба

Циновка

[Другая текстура.

Й  Вращать затеку к+е л е  с ф»*гурой

3.15.6-расм. Способы заливки дарчаси Текстура булими

Способы заливки дарчасининг Текстура булимида (3.15.6-расм) 
турли текстуралар туплами (мармар тош, ёгоч, мато ва х-к.) келтирилган. 
Улардан фойдаланиб яратилган шакл тулдирмаси куриниши 3.15.3,d- 
раемда келтирилган.

Тулдирмалар рангини узгартириш Вставка -> Рисунок -> 
Из файла кетма-кетлигини амалга ошириш натижасида 
Хужжатга кушилган расмларга тегишли эмас.

--------------------- Л
Расмлар хусусиятларини узгартиришда раем турига к;араб

Формат автофигуры, Формат рисунка ва Формат 
объекта дарчалари пайдо булади. Дарчаларда амалга 
ошириладиган вазифалар бир хил.

Способы заливки дарчаси Узор булимида (3.15.7-расм) турли 
узорларни раем тулдирмаси сифатида ишлатиш мумкин. Бу булимда 
фойдаланувчи узор турини, штрих чмзик^ар ва узор фони рангларини



танлаши лозим. Узор тулдирмасига эга куб куриниши (3.15.3.е-расм) 
узорларни шаклларда ишлатилишидан бир намунадир.

3.15.7-расм. Способы заливки дарчаси Узор булими

Узор булими ёрдамида балик тангалари ва шина 
протекторининг расмини курсатиб бериш мумкин.



! Способы заливки

градиентная ' Текстура Узор рисунок: 

• Рисунок:

BMWjogo

Рисунок...

Обрааеи:

О  Сохранять пропорции рисунка
........ i..;.; ....

0  Ера^а^в мливку т«ств с фигурой

3.15.8-расм. Способы заливки дарчаси Рисунок булими

Шакллар тулдирмалари сифатида бирор расмни ишлатиш 
имкониятига Способы заливки дарчаси Рисунок булимида эга булиш
мумкин. Бунда керакли расмни I_________ __I тугмасини босиб кидириб
топиш керак. 3.15.3.f-pacMfla керакли раем танланиб шакл тулдирмаси 
сифатида ишлатилган вазият келтирилган.

^ ............ ................  .....  —-------------------------— ...................... — ^
Битта шакл тулдирмасини бир вактнинг узида текстура, 

узор, раем ёки градиент сифатида куллаш мумкин эмас. Шакл 
тулдирмаси бир турдан иккинчисига узгартирилганда олдинги 
тулдирма учириб ташланади.

^  ..... ......  -' ■ ........... - ................  - — —- - —̂



Iuprsjvv""J tfSHaEl I т ежЛ.***т Im an U H  .
[ Размер и поворот

высота: ; 1.92 см Щк 5цирина: ;3.51си fiP j 

поворот: ‘0е У#='

i  j Масштаб

II * по высоте: 100 %  '■£
I  ........
I] □  сохранить пропорции

:
р  Исходный размер 

высота:

по ширине: ; шо %

LJ
j OK j [ Отмена

3.15.9-расм. Формат автофигуры дарчаси Размер булими

Формат автофигуры дарчасининг Размер булимида (3.15.9-расм) 
раем улчамларини узгартириш имконияти келтирилган. Ундаги
I 8”1 --------- h?.-.?-' . г  I позицияси кийматини узгартириш оркали раем
баландлигини, [jjjggfj____,;z:l позицияси кийматини узгартириш оркали
эса раем кенглигини узгартириш назарда тутилган. Расмни буриш учун
в̂ворот:---- о=------- Т] позициясида буриш бурчаги кийматини киритиш лозим.

Раем улчамларини масштабларини узгартириш киритиш оркали х;ам 
керакли куринишга келтириш мумкин. Бунинг учун ln°Bfes°Te' 100 % ;  I (раем 
баландлиги буйича) ва ._100% - 1 (раем кенлиги буйича)
позицияларида керакли масштаб танланиши лозим. |Jcos>»«m,rponopu«.| 
позициясида белги куйилмаган булса, раем улчамлари уртасидаги 
мутаносиблик сакланмайди. Агар бу булимда белги куйилеа ва раем 
баландлигига узгартириш киритилса (масалан, 2 марта катталаштирилди), 
раем кенглиги *ам баландлигига мутаносиб равишда узгаради (2 марта 
катталашади).



й Microsoft Word
Формат аетоф ^гуры ¥$■;: * v‘; Ъ; '* У

4 I ! ̂ /ю ж е т е  : • • - . 1НДДЛИО>(. й^Евб . .J ; •;. ••;
Обтеканме

К  ч
........... j j —u~ i

! W  r f
j . 2;. ; j ; f

в тексте вокруг; рамки гто KQnTvp - за текстов перед текстом

': гормзг-нта ''.ьное вь-равьиздние

j Д ъ ю г^те /ф о  ] :

■ j X\P&h :к : У; I

3.15.10-расм. Формат автофигуры  дарчаси Положение булимида

Формат автофигуры  дарчасида Положение булими (3.15.10- 
расм) расмнинг матн киритиш сохасида матнга нисбатан жойлашувини 
узгартиришга хизмат килади.

Формат автофигуры  дарчаси Положение булими таркибидаги 
имкониятлардан фойдаланиб расмларни матнга нисбатан турли хилдаги 
жойлашуви намунаси 3.15.11-расмда келтирилган.



(от лат дозЯ№ДО& -  обрати^ 
-  просесс аккумулирования, ссора 
;ения автомобиля с целью для

гиаи-щным

п одкрядкой

мало 
горел; 
времени

что, время равномерного движения автомооиля ооычио 
с обшим временем его работы. При эксплуатации з 
движутся равномерно всего 15-254 От 30 до 45%

н 30-404  - движение

f
накатом и торможение [25]. Рассматривая
названных процесса -  разгон и замедление, можно заметить, что ъ 
случае происходит увеличение кинетической энергии автомобиля,
-  ее поглощение. На автомобиле кинетическая энергия 
фрикционными тормозами Эта энергия в последующем 
окружающую среду в качестве тепловой ж ерпш

На практике кинетическая энергия автомс-счуз частично

При использовании наката
кинетическая энергия ; м автомобиля
расходуется на работу сил
сопротивления на участке, называемом путем выбега или наката. Однако по 
ряду причин применение наката не всегда оправдано

Кинетическую тееппло 
мо жно также и с 
подъемов При 
аккумулирует ;я в 

Но исполь j 
наката ллн пр< 
частный характер., 
позволяют уело в и. ..

Кинетическая энергия автомобиля может быть ' 
путем рекуперативного торможения.

РЕКУПЕРАЦИЯ Iот лат “

pyi_ ранки

возвращение 
энергии режи! 
использования' 

Принии 
ПРИВОДОМ о1 нля только с рекуперЗД кЯ Щ ф вС м ; 
энергия акжумУЯЩ*уется н ^ т о л ь к о  рекуперацией, а также 
аккумулятора двигателем вн^^цкнего  сгорания

автомоси.тя
реодолення

частично

кои энергии

о не всегда

е получение-, 
кинетической 
шгледуюшего

ч :с

3.15.11-раем. Формат автофигуры  дарчаси Положение булими 
ёрдамида расмларни жойлаштириш намунаси



Раем хусусиятларини асбоблар панелида жойлашган Рисование 
панели (3.2.15-расм) ёрдамида хам узгартириш мумкин.

Бу панелдаги [ 5 й  тугмаси ёрдамида раем тулдирмаси, Й Е  тугмаси 
ёрдамида чизиклар рангларини ва 1Ж0 тугмаси ёрдамида матн рангини 
узгартириш мумкин. 3.15.12-расмда бу имкониятлардан фойдаланган 
холдаги раем хусусиятларидаги узгаришлар келтирилган.

МАТН

Нет заливки

■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■
■ Щ В ■ 1 ■ М Ш
■ ■ К ■
Я  18 0  9  Ш Ш Я  :,1

i s a a a o B B U
Другие цвета заливки... 

Способы заливки...

Нет линий

в а а а а а а в
■ я  *  ■ ■[§!■ ® I
■ а  я  ■ ■
f l B i S S R I B
кгва а о в и д
Другие цвета линий... 

Узорные линии...

>«Я.'Т

: ■  Авто

В В В В В В В В
■  Ш Я Ш Я Ё

Щ и  в в и в а в
и к © а  к к  а в

I т в  □  □  □  в  т □
Другие цвета...

МАТН МАТНМАТН

3.15.12-расм. Рисование  панелида раем тулдирмаси, чизиги ва матн 
рангини узгартириш имконияти

Агар расмни жойлаштиришда Формат автофигуры  
дарчаси Положение булимида в тексте имкониятидан 
фойдаланилган булса, раем тулдирмаси, чизиги ва матн 
рангини в а калинлигини узгартириб булмайди. Бу 
имкониятлардан фойдаланиш учун Формат автофигуры  
дарчаси Положение булимида (3.15.10-расм) кол га н туртта 
расмни жойлаштиоиш имкониятлаоини ю/ллаш лозим.

Рисование панелидаги е й  тугмаси ёрдамида раем чизиклари 
калинлигини, В  тугмаси ёрдамида чизикпар турини (“штрих” чизиклар) 
узгартириш ва Ш  тугмаси ёрдамида чизик охирларига стрелкалар тадбик 
килиш мумкин. 3.15-13-раемда бу имкониятлардар фойдаланган холда раем 
чизиклари хусусиятларидаги узгаришлар келтирилган.



3.15.13-расм. Рисование панелида чизиклар хусусиятларини узгартириш

Рисование панелидаги 0  (Стиль Тени) тугмаси ёрдамида расмлар
соясини хосил килиш мумкин. Раем белгиланиб u3J (Меню Объем) тугмаси 
босилиб, ихтиёрий имкониятлардан бирини танлаб расмни хажмли 
куринишга келтириш лозим. 3.15.14-расмда, бу имкониятлардан 
фойдаланган холда, ryfpn туртбурчак сояси хосил килинган ва хажмли 
куринишга узгартирилган.

Г i 
Нет тени | Нет объема

g l  - 0  & | йг 1а ®  ®
В |  j p  и  1 &  &  9  9

•и  Гш 'Я  Я ' Ь- Ы  £! S1
Ijg) d  и  и Ф  £  /Р
31 И  и  1 Ш |

Настройка тени... | Настройка объема... |

J 4 1 -

3.15.14-расм. Чизикларга соя ва хажм тадбик килиш имконияти 

-  171 -



Расмлар соясини *осил килиш Стиль Тени 
*ажмли куринишга келтирувчи Меню Объем

J ва расмларни
келтирувчи Меню Объем (ИИ) булимларида 

келтирилган стандарт куринишлар, маькул булмаган вазиятларда 
фойдаланувчига кушимча имкониятлар такдим килувчи Настройка тени 
(3.15.15.а-расм) ва Настройка объема (3.15.15.Ь-расм) панеллари 
имкониятлардан фойдаланиш мумкин. Панеллар ёрдамида исталган 
куринишдаги соя ва х;ажм йуналишлари ва куринишларини яратиш мумкин.

3.15.15-расм. Чизикпарга соя ва хажм тадбик килиш кушимча имкониятлари 
Настройка тени а) ва Настройка объема Ь) панеллари

Яратилган шакллар *аракатлантирилганда одатда бир-биридан 
ало^ида *аракатланишади. Бу расмларни бир гурухга бирлаштириш учун 
Рисование панелидан бир канча объектларни белгилаш учун хизмат 
килувчи ОЙ тугмаси ёрдамида объектлар белгиланади. Белгиланган 
объектлар атрофида айланалар (белгиланганлик индикатори) пайдо булади 
(3.15.16-расм). Белгиланган объектлар устида сичкончанинг унг тугмасини 
босиш натижасида пайдо булган дарчадаги (3.15.18-расм) Группировка 
булимидан Группировать тугмасини, яъни бир гурухга бирлаштириш 
имкониятини танлаш зарур. Бунда объектлар бирлашади ва 
*аракатлантириш жараёнида бир-бирига нисбатан олдинги вазиятини 
сакпаб колади. Бирлашган объектлар куриниши 3.15.17-расмдаги каби 
булади.

3.15.16-расм. Бир-биридан ало^ида булган белгиланган шакллар куриниши



Объектларни яна а л охи да холга келтириш учун бирлашган 
объектларни танлаб, унинг устида сичкончанинг унг тугмасини босиб, пайдо 
булган дарча (3.15.18-расм) Группировка булимидан Разгруппировать 
тугмасини, яъни булакларга ажратиш имкониятини танлаш зарур.

3.15.16-расмда овал туртбурчак устида жойлашган. Агар овални 
белгилаб, сичкончанинг унг тугмасини босиб, пайдо булган дарчада 
Порядок булимидан (3.15.18-расм) На задний план танланса, овал 
туртбурчак оркасига утиб колади (3.15.20-расм).

j4.| Вырезать

копировать
Вставить

[~ Группировка ► Г руппировать
■Щ Порядок ► Разгруппировать

По умдочанмю для автофигур Перегруппировать
формат объекта...

3.15.18-расм. Объектларни бирлаштириш ва ажратиш имкониятлари

м Вырезать

1
Копировать

Вставит*

I Добавит^ текст

Группировка ►

| Порадок ► I
На передний план■1 По умолчанию для автофигур 

Формат автофигуры...
Л ^ ii На задний план

Переместить мперед 

Я  Переместить назад' К Гиперссылка...

Поместить перед текстом
Поместить за текстом

3.15.19-расм. Объектларни жойлашиш тартибини белгилаш имкониятлари



3.16. Microsoft Office Word дастури кушимча имкониятлари

Матнлар устида амаллар бажарганда, яъни матнларни сатр бошидан 
бирор масофага чекинишини таъминлаш учун матн киритиш сох;аси 
чегараларини белгилашда (3.2.10-расм) дастурда мавжуд чизшч ёрдамидан 
фойдаланиш максадга мувофик.

Чиз^ч дастур дарчасида куринмас булган вазиятларда Вид -> 
Линейка кетма-кетлигини (3.16.1-раем) амалга ошириб пайдо килиш 
мумкин. Вид менюсининг Линейка бандида белги мавжуд булса, дарчада 
чизшч куриниб туради ва аксинча.

i Обычный 

Веб-документ 

Разметка страницы 

| Режим чтения 

Структура

Область задач Ctrl+Fl 

Панели инструментов ► 

i Линейка 

Схема документа 

Эскизы 

Д  Колонтитулы

; Во весь ^кран 

Масштаб...

3.16.1-раем. Меню панели Вид булими

Матн каторлари орасидаги масофа (интервал)ни узгартириш учун, 
матнни белгилаб, асбоблар панелида жойлашган й н  (Междустрочный 
интервал) тугмасини босиш лозим. Агар оралик масофани белгилаш 
дарчасида (3.16.2-расм) керакли киймат мавжуд булмаса, I БольшеТГ] 
имкониятини танлаш лозим. Бунда Абзац дарчаси (3.3.2-расм) пайдо 
булади ва бу дарчанинг Интервал позициясида керакли киймат 
киритилиши зарур (масалан, 1.3). Матн каторлари орасидаги масофани 
узгартириш натижаси 3.16.3-расмда келтирилган.



3.16.2-расм К^торлар орасидаги масофани узгартириш булими

' ______ Матнлар устида амаллар бажарганда яъни, матнларни сатр
^бошйданТ)ирор масофага чекинишини таъминлашда, матн киритиш 
j сохаси чегараларини белгилашда (Раем 3-22) дастурда мавжуд чизгич 
ёрдамидан фойдаланиш мацеадга мувофиц

, Матнлар устида амаллар бажарганда яъни, матнларни сатр
1 5

’ 1 бошидан бирор масофага чекинишини таъминлашда, матн киритиш 

—j. сохаси чегараларини белгилашда (Раем 3-22) дастурда мавжуд чизгич 

! ёрдамидан фойдаланиш мацеадга мувофик

____ Матнлар устида амаллар бажарганда яъни, матнларни сатр

2'5Т  __ 1
бошидан "бирор масофага чекинишини таъминлашда, матн киритиш 

сохаси чегараларини белгилашда (Раем 3-22) дастурда мавжуд чизгич 

ёрдамидан фойдаланиш мацеадга мувофиц.

3.16.3-расм. Матн каторлари орасидаги масофани узгартириш натижаси

Х,ужжат таркибида одатий вазиятларда куринмас булган белгилар 
мавжуд. Бу белгилар Space, Enter ва Tab тугмалари босилишидан пайдо 
булади. У матнларни ростлашда, жужжат дизайнида катта рол уйнайди.
Белгиларни куринадиган холга келтириш учун асбоблар панелидан Ш  
(Непечатаемые знаки) тугмасини бир марта босиш етарли. Бунда пайдо 
буладиган белгилар куриниши ва кайси тугмаларни босилишидан пайдо 
булиши тугрисидаги маълумотлар 3.16.4-раемда келтирилган.



Space Tab

С у з (  1 )
Щ\ Enter

с у з -С З  ) f

3.16.4-расм. Куринмас белгилар

Х,ужжатга ажратувчилар урнатиш жараёнини Окно -9 Разделить 
кетма-кетлигини (3.16.5-расм) амалга ошириб бажариш мумкин. Иш 
дарчасида ажратувчи чизик пайдо булади. Бу чизицни сичконча ёрдамида 
харакатлантириб, исталган жойда жойлаштириш мумкин. Ажратилган дарча 
куриниши 3.16.6-расмда келтирилган. Ажратилган дарчанинг юкори кисмида 
хужжат биринчи вара™ жойлашган, пастки кисмида эса хужжатнинг 88- 
вараги жойлаштирилган.

Бу имконият хужжатнинг турли жойларидаги маълумотларни 
таккослашда фойдаланувчига кушимча кулайликлар яратади.

I АШ А
Новое

Упорядочить все

Разделить

|Щ |  1 MS_WordJast.doc

3.16.5-рас,м. Меню панели Окно булими

Ажратувчи чизикни дарчадан олиб ташлаш учун Меню панелидаги
Окно булимда L__ ________________j тугмаси босилиши лозим. Бунда
курсор жойлашган кием экранда колмайди ва бошка кием иш дарчасини 
тулдиради.

Меню панели Окно булимида жойлашган Сравнить рядом с ...
(учта нукта урнида файл номи келтирилади) имконияти иккита Microsoft 
Office Word 2003 дастури хужжатларини таккослаш учун хизмат килади. Бу 
жараённи амалга ошириш учун I _. J
(таккосланадиган файл номи Жужжат 3) имкониятини танлаш кифоя. Бунда 
иккита хужжат экраннинг унг ва чап томонларида жойлашишади.

Иш дарчасини яна оддий куринишга кайтариш учун Меню панели 
Окно булимидан ,3i!W 'b ,?т|1?ыт“ « p w k докуием.-ы тугмасини босиш 
лозим.



«О MS_Word_last.doc - Microsoft Word
: Файл Правка Вид Вставка Формат Сервис Таблица Окно Справка

| Ш А ТН \

v  1*1 . . - Ji>,
: Рисоаанге- ; Аетоф игуры ; ч  □  С  ' ':J r> * , v

:! Сгр. 88 Разд 1 88/91 На 7.9см Сг 11 Кол 1

3.16.6-расм. Ажратувчи чизик урнатилган дарча куриниши

Хужжатни са*;ифалаш, яъни сах,ифаларга тартиб ракамларини куйиш 
учун Вставка -> Номера страниц кетма-кетлигини амалга ошириш зарур. 
Бунда Номера страниц  дарчаси (3.16.7-расм) пайдо булади. Дарчада 
са^ифа тартиб ракамининг урни (юкорида/пастда, унг/чап/уртада ва 
ичкари/ташкарида) ва биринчи са^ифада тартиб ракамини куриниши ёки 
куринмзслиги белгилаш каби амалларни бажариш мумкин. Бу дарчадаги 
|0 ^ е р и8первой;TpaHHijgJ булимига белги куйилмаган х,олда, са^ифалаш иккинчи 
са^ифада 2ракамидан бошланади.



ŵgjrgeCw:..
i страниц

Положение:

рии.устративадм я ^ !
Выравнивание:

Справа Щ

0  Номер на первой страницу

Формат...

Внизу стоанииь! T v  [

Звезч •' страницы
5-из у страниц

Образец

Справа - • X  | v
Слева
От центра

Внутри
Снаружи

3.16.7-расм. Номера страниц  дарчаси

Номера страниц  дарчасидан [ «°р»т... банди босилганда, Формат 
номера страниц дарчаси (3.16.8-расм) пайдо булади. Унда [Ой&втвпу 
позициясида белги куйилса, тартиб раками олдинги рацамлар асосида

давом килади. Агар К " '* » тьг;___ i2L____ SJ позициясида белги куйилиб,
бирор киймат киритилса (масалан, 36), ракамлаш айнан шу сондан 
бошланади. Бундан ташкари, дарчада ракамлаш турини (рим ракамлари, 
*арфлар ва *.к.) узгартириш имконияти *ам мавжуд.

Формат номера:

П  Включить номер гла

страницы

11, 2, 3, ... fv7

- 1 -, - 2 - 3 ... Щ  
а, Ь, с, ...
А, В, С, ...

j l . ________ т
1-1, 1-А 

Нумерация страниц 
О ПРОДОЛЖИТЬ 

©  начать с:

3.16.8-расм. Формат номера страниц  дарчаси

Маълумотларни та^рирлаш вактида турли эслатма, изох, ва 
тушунтиришлар киритиш зарурияти тугилади. Апбатта, бу эсатмалар матн 
киритиш дарчасидан ташкарида булиши ва фойдаланувчининг хо*ишига 
кура котозга чоп килиниш/килинмаслиги лозим. Бу вазиятларда керакли 
матн парчаси белгиланиб, Вставка Примечание кетма-кетлигини



амалга оширилади ва маълумотларга изо* куйиш имконияти яратилади. 
Бунда маълумотлар кизил рангда белгиланиб (3.16.9-расм) колган 
маълумотлардан ажратиб туради.

!м у В О ф И 1 ^  Примечание [11]: К ник;га
[ адиштвриюзарур[ ■ ■. ..

3.16.9-расм. Изо* куйилган матн куриниши

Керакли маълумотларни колган маълумотлардан ажратиб
курсатишни, асбоблар панелидаги (Выделение цветом) тугмаси
ёрдамида амалга ошириш мумкин. Бунда курсор куриниши Уы каби 
узгаради. Бу имкониятдан фойдалангандан кейин маълумотлар куринишида

ф а р кР АТН^ М_АТН..1 булади.

| J |  Создать... 

Открыть... 

£ Закрыть

Ctrl+O

I У Н  Сохранить

I 'щ  Сохранить как...

Сохранить как веб-страницу.. 

П Ш  Поиск файлов...

Ctrl+S

Ц  Разрешения 

а Версии...

Предварительный просмотр веб-страницы

щ  Параметры страницы...

Щ  Предварительный просмотр 

Печать... Ctrl+P

Отправить

Свойства

1 D: \Works\. • • \wo rd\MS_Word_la st. doc

2 D:\W orks\...\ppt\MS_POWERPOINT.doc

3 D:\Works\Sanjar_stuff\...\MS_W ORD. doc

4 D:\Works\Sanjar_stuff\...\winOS.doc 

Выход

3.16.10-расм. Меню  панели Файл булими

Хат, факс, автобиография ва турли хилдаги *исоботлар, 
диссертациялар ёзишда уларнинг умумий тузилиши ва таркибий



кисмларини уз ичига олган, олдиндан тайёрлаб куйилган шаблонлардан 
фойдаланиш мумкин. Шаблонлар тупламини очиш учун Файл Создать 
кетма-кетлигини амалга ошириш зарур. Бунда янги жужжат яратиш со*аси 
(3.16.11-раем) очилади. Унда На моем компьютере банди танлангандан 
кейин Ш аблоны  дарчаси (3.16.12-расм) очилади.

Ш аблоны  дарчасида ихтиёрий куринишдаги хат, факс, 
автобиография, календарь ва турли хилдаги *исобот, брошюра, кулланма, 
диссертацияларнинг уларга куйилган талаблар буйича тайёрланган 
шакплари мавжуд.

Создание документа ▼ х

Microsoft компанияси 
веб сайтидаги 
шаблонлар туплами j Компьютер хотирасидаги 

шаблонпартуплами 
___ i

3.16.11-расм. Янги жужжат яратиш со*аси

Шаблонлар дарчасида диссертация, брошюра ёки 
*исоботларнинг исталган мавзудаги тайёр куринишлари эмас, 
уларни яратиш шакллари (таркибий кисмлари форматлари) 
келтирилган булади.



Шаблоны 'ф Р Ч И т д е п Ч П Я Ц
jr

Общие j  Другие документы j Записки Отчеты ■' Письма и факсы

" " '" S '

Г а  ' 'с Г ^ Ж
Изысканное Мастер Мастер повесток

а; (ё й е ш

резюме

: ПрЬсмотр

i  j  € i .'«i 1 ■‘.жеЛ Ы Щ\
Выберите значок 
для просмотра.

3  j Мастер Мастер резюме Современное
‘ преобргзовани!' резюме

р Г а
•;•! ! чш&у

5 , Стандартное 
; | резюме

Создаггь 
] ®  документ О  шаблон

i if) *;,Й<
[ Шаблоны на узле Office Online ] •> .)------ ------:

3.16.12-расм. Шаблоны  дарчаси

(НлЗВ ЛНИЕ АИС СЕ РТЛШИ]

I
Ъи*л2пь г ил* яыд]

[ I CjJ



f feo jjiu

Юкориги колонтитул

Пастки колонтитул

i 
i____ ,1 |

3.16.14-расм. Юкори ва пастки колонтитулларнинг сах;ифада жойлашуви

Сахифада колонтитулларни жойлаштириш учун Вид 
Колонт ит улы  кетма-кетлигини амалга ошириш зарур. Колонтитулларда 
одатда турли куринишдаги расмлар, файл жойлашув жойи, номи, яратилган 
вакти, файл кайси фойдаланувчи томонидан яратилганлиги тугрисидаги 
маълумотлар уз аксини топади.

Microsoft Office Word дастурида ишни якунлашдан олдин, киритилган 
маълумотларни саклаб олиш зарур. Бу жараённи бажариш учун Файл 
Сохранить кетма-кетлигини амалга ошириш, ёки асбоблар панелидан PS 
(Сохранить) тугмасини босиш талаб этилади. Амаллар бажарилгандан 
кейин агар жужжат илк бор сакланаётган булса, Сохранение документа 
дарчаси (3.16.15-расм) очилиб, унда Имя файла позициясида файл номини 
киритиш ва Тип файла позициясида файл кенгайтмасини танлаш лозим. 
Microsoft Office Word дастури хужжатлари кенгайтмаси одатда *.doc булади. 
Кенгайтманинг яна бир тури *.rtf хужжатни каттарок хажмда, барча 
хусусиятлари билан саклайди. Бундай кенгайтмада сакпанган файллар 
турли версиядаги (1998, 2000, ХР, 2003) Microsoft Office Word дастуридан 
фойдаланганда хам хужжатнинг муаммосиз уз дизайн ва форматида иш 
дарчасида булишини таъминлайди.

М. (Сохранить) тугмасини босилганда, хужжат илк бор 
сакланмаёгган булса, яъни у тахрирланган булса, Сохранение документа 
дарчаси (3.16.15-расм) пайдо булмайди. Бунда файл аввалги номи билан 
олдинги жойида сакпанади.

Файлни бошка ном билан ёки бошка жойда саклаш учун Файл -9 
Сохранить как кетма-кетлигини амалга ошириш лозим булади. Бунда яна 
Сохранение документа дарчаси (3.16.15-расм) пайдо булади ва бу 
дарчада файлни керакли ном билан, керакли жойда ва керакли кенгайтмада 
саклаш имконияти пайдо булади. Янги файл олдинги файлнинг нусхаси



хисобланади, чунки олдинги файл аввалги жойида аввалги номи билан 
сакланиб колади.

Сохранение документа 9  s

Папка: I ^  Мой компьютер ; у »  , J* l l  ! ^  > ’• . Ш  '  Сервис -  
.............. . ..............

I

i  I : >4
' j^ D IS K  ( С : | J  Мой компьютер ........................ ..1 II

: Мои последние
ДОК/МвНТЫ

j ф  DVD-R дисковод (£: ) 
&  SAN JAR (G :}

Рабочий стол 
, [Мой К^Кь1отей 
Sfj Nokia Phone Browser 

 ̂Nobs Phone Browser 
: " • ' 1  Документы - Notebook 

Общие документы 
■4* DISK (CO 
■*& DATA (D:)

| л В
Рабский сто г.

Ш Документы - Notebook 
[ ' Й  Nokia Phone Browser 

■ ̂  Nokia Phone Browser 
; Общие документы

Won
докукенть

. “J} DVD-R дисковод (E:) 
(j** SAMJAR (6:) 

Сетевое окружение
,«i Мои документы

- У . Новая галка
Мои Адреса F T

djj Добавит&/изменито адре:а FTP j
I . m y j  
• . • 

j i Мое сетевое 
; окружение

j Mmp файла: . MS_Woro Jas t. doc v  1 Сохранито j :
I ТиП Файла: Документ Word (“ .doc) 4 > , t  [ Отмена I

Документ Word (“ .doc} -т У
Сакуьект . ;a-d [“ .dosj ....... i ;'л
XML-документ (“ .xml)
Веб-страница з од «ом файле “ .mhtml)
Веб-страннца (“ htm; “ .htmi)
Веб-страница с фильтром (".htm; *.htmi)
Шаблон документа (“ .dot)_________________________ 21

3.16.15-расм. Сохранение документа дарчаси

а  ...........
Х,ужжат маъкул булган куринишга эга булган в акт да Ctrl + S 

тугмалар жуфтлигини босиб, маълумотларни саклаб бориш 
лозим.

Файлга узгартириш киритилгандан кейин Сохранить как 
имкониятидан фойдаланиб, файлни бошка ном билан 
саклаганда, узгартиришлар факат янги файлда сакланади, 

^ ^ э л д и н ги ^ ^  колади.

Ишни тугатиб факат хужжатни ёпиш учун дастур дарчасининг унг 
юкориги бурчагида жойлашган *  (Закрыть окно) тугмасини бки 
клавиатурадан Ctrl + УУтугмалари жуфтлигини босиш лозим Бунда дастур
дарчаси очик колган холда, факат хужжат ёпилади ва W  (Открыть) 
тугмаси ёрдамида бошка хужжатларни очиб, ишлаш имкониши пайдо



Microsoft Word
булади. Дастур ва *ужжатда ишни бир вактда тугатиш учун Файл -> Выход  
кетма-кетлигини амалга ошириш, клавиатурадан A lt + F4 тугмалари

жуфтлигини ёки дарча унг юкори бурчагидаги (Закрыть) тугмасини 
босиш керак. Х,ужжат билан ишлашни давом килдириш учун дастурни ишга 
тушириб, * 0  (Открыть) тугмаси ёрдамида *ужжатни очиш ёки Файл 
менюсида охирида келтирилган сунги очилган туртта (бу кийматни 
узгартириш мумкин) жужжат руйхатидан танлаб олиш мумкин булади.

3.17. Microsoft Office Word дастурида маълумотларни чоп этиш 
имкониятлари

Фойдаланувчи бирор жужжат билан ишлаганда албатта бу жужжат 
таркибий цисми *исобланган, сах,ифалар хусусиятларини узгартириш 
масаласи пайдо булади. Са^ифа хусусиятлари курсаткичларини: са^ифа 
улчамлари, са^ифа чегаралари ва варакда жойлашуви ташкил этади.

Файл Параметры ст раницы  кетма-кетлигини амалга ошириш 
оркали Параметры ст раницы  дарчасини очиш мумкин. Дарчанинг Поля 
булимида са^ифа (3.17.1-раем) чегераларини (3.2.10-расм) урнатилади.
Бунда IfeRjff” ! _2см _~И позициясида юкоридан чегарагача,
[левое:— : Л  позициясида чапдан чегарагача, Г»*»**: го
позициясида пастдан чегарагача, Г|ра50е: 1,5 01__ позициясида унг томондан
чегарагача булган масофалар киритилади. позициясида
муковалашга ажратиладиган масофани киритиш лозим булса, мукованинг 
кайси тарафдан булиши | Положена переплета: Слеза у ) ПО ЗИЦИЯСИДЭ  

курсатилади.
Са^ифанинг китоб куринишида булиши, яъни тик жойлашган ёки

альбом куринишида булишини мое равишда 
оркали танланади.

й
•чнижна* ва адьбоима? тугмалари



! Поля Размер бумаги Источник бумаги

I Поля
Верхнее: Нижнее: 2 см 'С1'
Левое: :3 см ЯY Правое: [ l.5  см с
Переплет. ;0  СМ ■ V*ii Положение переплета: Слева ?]

____________I
книжная альбомная

I  Странииь'

несколько страниц: Обычный

{И Образец :•—
Применить:

; ко всему документу ! у

Ij j По умолчанию.. 1 . QK 1 1 От иена

3.17.1-расм. Параметры страницы  дарчаси Поля булими

Параметры страницы  дарчасининг Размер бумаги булимида 
(3.17.2-расм), когоз улчамларини танлаш мумкин. Бунда 
А4 v позициясида тайёр стандарт варацлар улчамидан
фойдаланиш мумкин ёки -L
позициясиларида варак; эни ва буйи улчамларини киритиб, ностандарт 
куринишдаги варакларни яратиш имконияти мавжуд. Бу куриниш бутун 
хужжатга, фак,ат белгиланган к;исмга ёки курсатилган варакдан бошлаб
кейинги х,амма варакларга тадбик; цилинишини 
позициясида урнатилади.

ко всему документ/

Варак ва унинг чегаралари улчамларига киритилган 
узгартиришларни тадбик килишдан олдин ^ужжатнинг кяйси 
кисмига тадбик килинишини аниклаб олиш лозим.



„ JJgffiJ .PawfpSvMaTi ^Й Е Ш Е А Ш Ш л . 
Размер бумаги: — ——*•

A4

Ширина:
Высота:

Подача бумаги - 

Первая страница:

___ д
‘21 см jj§ i 

! 29.7 см Щ

Остальные страницы:

По уМолч. {Подача-бумаги] Пс умолч, (Подача бумаги!
Подача бумаги

I £

•) : Подача бумаги

i I ш
Образец------------------------------------------------

Применить:

, ко всему документу ; V  

I Параметры печати... [

| По умолчанию... I | QK..~.. 1 1 Отмена

3.17.2-расм. Параметры страницы  дарчаси Размер бумаги  булими

Параметры страницы  дарчаси Источник бумаги булимида 
(3.17.3-расм) колонтитулларнинг турлича булиши, варакнинг куйи ёки юк,ори 
чегарасидан колонтитулгача булган масофа ва бир к;атор бошка
имкониятларни___амалга ошириш мулжалланган. Дарчада
ICTчетяь.*инг-^ткьд  crptwuj позициясида белги куйилган булса, ТОК ва жуфт 
вараклардаги колонтитулларни бир-биридан фарклилиги таъминланади. 
ГР первой crpew îl позициясида белги куйилиши оркали биринчи варакдаги 
колонтитулни бошкаларидан фаркли килиш мумкин.
______ Варак юкорисидан юкориги колонтитулгача булган масофа
[до верхнего колонтитула: 1.27 от ? | Л О З И Ц И Я С И Д Э ,___ ПЭСТИДан _  ПЭСТГИ

колонтитулгача булган масофа |до «оюдитуяя______ 1-?С!;' ."Ц
позициясида киритилади. _________

Ист очник бумаги  булимидаги Iнумерациясдаок... ТуГмаси босилганда ва 
белгиланганда, сахифадаги \ар  бир катор тартиб раками дарчанинг чап 
томонига ёзиб борилади.

Х,амма узгаришларнинг кейинги хужжагларда хам пайдо булишини, 
яъни одатий ишлатиладиган куриниш булишини таьминлаш учун булимда 
жойлашган ШШйЧКЯВаытугмасини босиш этарли.



Н И Н Ы  Ч * ? " 1

Поля Размео бумаги "  Источник бумаги

Раздел
Начать раздел: ! Со следующей страницы! V  .

кони*вые сноски

Различать колонтитулы 
П  четных и нечетных страниц 
П  пере-ай страницы 

От края: до верхнего колонтитула: 

до нижнего колонтитула:

11.27 см 

1.27 см

Вертикальное выравнивание: I По верхнему краю v  1I------- i~«—, ------------------- 'Щ** :
Ооразеа

Применить:

ко всему документу vr-en I у ▼j

( Нумерация cipoK.., Границы.

[ По умолчанию.., |

3.17.3-расм. Параметры страницы  дарчаси Ист очник бумаги  булими

Хужжатни когозда чоп килишдан олдин унинг дизайни ва когозда 
куринишини экранда куриш жуда кулай имконият. Бу имконият Файл 
Предварительный просмот р  кетма-кетлигини амалга ошириш ёки 
асбоблар панелидан lisi (Предварительный просмотр) тугмасини босиш 
оркали амалга ошади. Х,ужжатни экранда олдин куриш жараён 3.17.4- 
расмда келтирилган. Иш дарчасига кайтиш учун (закрыть тугмасини босиш 
лозим.

Хужжатни чоп килишдан олдин, албатта, уни экранда куриш 
имкониятидан фойдаланинг.



Microsoft Word 
_Word_last.doc (просмотр) - Microsoft Word .. .□ ;,

• Файл Правка £ид Вставка Формат Сервис Таблица Окно Справка

5044 ......... ............. _
ilOi • 12 • И4* I I6/3'

.,:ШЩ

Р к м в в  м ж » * в  x<x#r< w a u  Мтл ‘'Тек,'" 0J: с *  расям-рн-л 
«МЯЛ ку piewAll-S *ЖГ?Йру*«* А1»Н»в -'0бЪ99л' 0.,) %МЖЩШ* 
млтирмим стаид*ст «гурлнлшлвр иккул Зуямагж* егг^яарда, 
фойд»я*»»>вц^ фьлнмэ лчко**»л*7,»р ?3\дш «friryBwi Нотройвв лгсяы 
(Раем Я34в‘ й  Няепфойк* ибинв (P*>« 2М£4с; тв^лгоя** 
ймкжйвтпаздю ф ед одокш  шм«й*. Е* т»*»л.рар всазмада л:т*г;гз -  
i$-p«w№»ea«s o a t в *  х а е *  es ядетс^. «ф-ькл*.

ж ш ш  ышвт
S,

I  в»(

„я a jg js  
Стр. 91 Раэд 1

ш и ы  » I - MbUi uriJ’A! МЙ*. *„ i, л.» г *и&
91/106 На 2.6см Ст 1 К о л !

3.17.4-расм. Х,ужжатни чоп кияишда оядиндан куриш

Маълумотларни чоп килиш учун Файл -> Печать кетма-кетлигини 
амалга ошириш, Ctrl + Ртугмалар жуфтлигини ёки асбоблар панелидан !®  
тугмасини босиш лозим. Бунда чоп килиш курсаткичларини киритиш учун 
Печать дарчаси (3.17.5-расм) пайдо булади. Бу дарча ёрдамида 
*ужжатнинг исталган булагини ва исталган куринишда ва исталган нусхада 
чоп килиш мумкин.

Хужжатни тулик чоп килиш учун Печать дарчасида l~L?“ ___i
позициясини танлаш лозим. Агар iP iy w y l позициясида белги куйилган 
булса, факат курсор жойлашган варакни чоп килиш амалга оширилади. 
Исталган тартиб ракамли са^ифани чоп килиш учун, iQjKBffisil позициясида 
керакли са^ифалар тартиб ракамларини киритиш лозим булади. Ракамлар 
4 -8  куринишидаги киритилса, туртинчи са^ифадандан бошлаб саккизинчи 
са*ифагача булган маълумотларни чоп килиш жараёни амалга оширилади. 
Позицияда 4,5,7-11 куринишидаги маълумот киритилганда, тартиб 
ракамлари туртинчи, бешинчи, еттинчидан бошлаб ун биринчигача булган 
са*ифалар чоп килинади.



j Все страницы диапазона позициясида *ужжагдаги *амма 
мавжуд сахифаларни, факат ток ёки факат жуфт сахифаларни чоп килиш 
имкониятлари мавжуд.

Маълумотдан чоп килиниши лозим булган нусхалар сони
число копий: I  г-I___ _______ .____ __________rJ позициясида ва бир котазда жоилашиши

г- -  , Г ч '^о  страниц и й  листе: 1  страница ' v  ]лозим булган сахифалар сони 1____Z__________  ___1£3 позициясида
киритилиши зарур. Бу сон энг купи билан 16 та булиши мумкин. Бирор 
хужжатни куп нусхада чоп килганда позициясидан
фойдаланиш максадга мувофик. Бу булимга белги куйиш билан нусхаларни 
бир-биридан ажратиш мумкин. Бунда биринчи тулик хужжатдан бир нусха 
чикаради ва кейинги нусхаларини яна давом эттиради. Белги куйилмаган 
вазиятларда, хужжат биринчи сахифадан керакли нусха, кейин 
иккинчисидан ва х-к.

Принтерлар сони куп булган__вазиятларда керакли принтерни

позициясида танлаб олиш\ -,192.16-5,1,1'#hsser 73Q0DX

мумкин булади.

V

Агар хужжат сахифаланган булса, хужжатни чоп килишда 
Печать дарчаси номера булимида айнан тартиб ракамлар киймати 
киритилиши лозим. Масалан, хужжат сахифаларига ракам куйиш 5 
дан бошланган булса, чоп килиш учун 4 ракамини киритилса, бунда 
хеч кандай маълумот чоп килинмайди. Чунки бундай тартиб ракамли 
сахифа хужжатда йук-

Хужжатни чоп килиш лозим булган нусхалар сони, бир когозда 
жойлашиши лозим булган сахифалар сони ва бошка купгина бошка 
амалларни танланган принтер хусусиятлари дарчасида бажариш мумкин. 
Принтер хусусиятлари турли принтерларда турлича булади. Пекин улар 
хусусиятрлари курсаткичлари бир-биридан катта фарк килмайди.



Печать

Xerox Phaser 7300DX 
X_192.168.1.203

. Принтер

й«я: : ф  \\192.168.1.1’Phaser 7300DX

состояние: Свободен 
тип: 
порт; 
заметки:

Страницы 

, 08се
1; О  текущая ,

О awepa:
Введите номера или диапазоны страниц, 
разделенные запятыми. Например: 1,3,5-12

Вклю^ггь: j Все о  раницы диапазона у  , 

Напечатать: Документ

•г
| Свойства j

• | Найти принтер,

• Q  печать в файл
• С  двусторонняя печать

1 ИЗИ} j

» Р1 разобрать по копиям

Масштаб •

число страниц на листе; * i страница v
* •

по размеру страницы: ^Текущий v  «

! Гфэаьетръ...

» 163.1.1'lPheser 7300DX

■2<\ 1 | Отмена

VU92.168.1.1'^Р LaserJet 5100 PCL 6

I'fnaser 730С0Х

i Все страницы диапазона
с̂естреииЫ , 

4етные :т раницы______

d S m  Adobe PDF
^40 

©
. Microsoft Office Document Image Writer

, 1 "rpa-̂ 1 ja
1 странна
2 страниц
4 страницы
5 страниц 
5 страниц 
16 :"ран,-

3.17.5-расм. Печать дарчаси

Принтерлар хусусиятларининг асосий курсаткичлари XEROX Phaser 
7300DX рангли принтери хусусиятларининг курсаткичлари мисолида 
келтириб утамиз. ____

Бунинг учун Печать дарчасидан -JlSteSLiJ тугмасини танлаш 
лозим. Бунда Свойства: Phaser 7300DX (принтер номи) дарчаси пайдо 
булади.

Бу дарчанинг Бумага/Качество булимида (3.17.6-расм) хужжатни 
чоп килиш учун зарур булган когозларнинг форматини ва когознинг кайси 
лотокдан олинишини урнатиш лозим. Бунда хар бир лотокда турли хил 
форматдаги ва калинликдаги когозлар мавжуд булиши хисобга олинган. 
Агар KOf03 формати белгиланиб, кайси лотокдан олиниши белгиланмаса, шу 
форматдаги когоз жойлашган лотокни принтер узи танлайди.



Бундан ташкари, бу булимда биринчи ва охирги варакпарни бошка 
лотокдан олиш ва тонерни иктисод килувчи режимда хужжатни чоп килиш 
имкониятлари хам мавжуд.

Чоп килишда когозни турли лотоклардан олиш имконияти 
хамма принтерларда мавжуд эмас. Бу, албатта, куп лотокли 
принтерларга хос. Баъзи принтерларда факат битта поток 
мавжуд булиб бунда Бумага/Качество  булимида KOF03 
формати ва тонерни иктисод килувчи режимга утиш 
имкониятларини урнатиш мумкин.

\ - J Свойства: Phaser 7300DX - 192.168.1.1 - доку...

TekCcjIor
Расположение Бума га./Качество 

Выбор лотка
Размер бумаги ____ Т.-

'*"■ Выбор спец. Лотка

Поиск и устранение неисправностей
Варианти вывода

▼~| ! Обычная бумага j jD

<
д  МРТЮчистка} М

| Лоток 1 А4
| Лото к 2 А4
<.£ Лоток З̂ ПИЖН АЗ

Лоток 4 АЗ

специальные 
Обычная бум.. 
Специальные 
Специальные 
Обычная бум...

а
I

Титульные страницы 

* Нет

С  Только первая страница 

ПерЕая и последняя страницы

Качест

- U

во печати 

Стандартная

а
_ tJ  i

Источник: МРТЮчистка) J 1.М
te k .n m fx  x t R 0 K

Специальные размеры Справка

ОК D I °'"*ш I

3.17.6-расм. Принтер хусусиятлари дарчасида когоз турини ва чоп килиш 
сифатини белгилаш булими

Свойства: Phaser 7300DX дарчасида TekColor булимида (3.17.7- 
расм) хужжатни чоп килишда ранг курсаткичлари белгиланади.

Бунда хужжатни рангли ва рангсиз (ок-кора) куринишда чоп килиш 
имкониятлари мавжуд.



( Г
TekColor булимида, яъни рангларни бошкариш булими 

факат рангли принтерларда мавжуд. Бошка оддий принтерларда 
фак;ат ок-к;ора рангларнинг оч ёки тук^игини бошкариш мумкин.

^Свойства: Phaser 7300DX - 192.168.1.1 - доку... ?
Раотолэжение 

Тек Color

i Цветовая коррекция 

! Г  Office Color

Бумага/Качество I Варианты вывода
Поиски устранение неисправностей

jllujneT j

С  Соответствие печати

j jh j Коммерческая печать

f  Черно-белая

Г* Использовать настр. передней панеги принтера

I b k t r o n f x«XEROX Справка

Отмена

3.17.7-расм. Принтер хусусиятлари дарчасида ранг курсаткичларини 
белгилаш булими

Свойства: Phaser 7300DX дарчаси пайдо булган Расположение 
булимида (3.17.8-расм) *ужжатни чоп килишда варакларни китоб (вертикал) 
ёки альбом кунинишида (горизонтал) жойлаштириш мумкин.

Бундан ташкари, бу булимда когознинг икки томонига чоп килиш ва 
муковани ёнидан ёки устидан булишини урнатиш имконияти мавжуд.



Расположение
■.■■■■.■аия^.д р|«̂ .д»<трм1м1>р|в».. .1

...........  I  ........B a «W  . . ..

Ориентация

О  Алъбэмная 
О  Альбомная ̂ повернуто)

Двусторонняя печать 

@Hei
0  Переплет обо ку 
О  Переплет садэху

i  I,
Страниц на ллсте: | 1

Д о

] [

3.17.8-расм. Принтер хусусиятлари дарчасида варак^арнингжойлашувини
белгилаш булими

Булардан ташкари принтер хусусиятлари дарчасида хатоларни 
аниклаш ва уларнинг ечимини топиш ва к;огозни чикариш жойини белгилаш 
имкониятлари мавжуд.



Microsoft Word дастурида ишпатиладиган тезкор клавишалар [8,10]

Жадвал - 3.17.1.

Ctrl + А
Иш дарчасидаги хамма 
маълумотларни белгилаб . 
олиш

Выделить все
Select all contents ot 
the page

Ctrl + В
Белгиланган жойдаги 
харфларни калинлаштириш

Полужирные
буквы

Bold highlighted 
selection

Ctrl + С
Белгиланган матннинг 
нусхасини олиш

Копировать Copy selected text

Г " '-------------------
i Ctrl + X

Белгиланган матнни киркиб 
олиш

Вырезать Cut selected text

I Ctrl + Р
Принтерга чикариш 
дарчасини очиш

Окно печати Open the print window

! Ctrl + F К,идирув дарчасини очиш Окно поиска Open find box

Ctrl + I
Белгиланган жойдаги ёзувни 
курсив холатига утказиш Курсивные буквы

Italic highlighted 
selection

: Ctrl + К Г ипербоглик яратиш Гиперссылка Insert link

j Ctrl + U
Белгиланган жойдаги 
ёзувнинг тагига чизиш

Подчеркивание
букв

Underline highlighted 
selection

: Ctrl + V ёки 
i Shift + Insert

Нусха ёки киркиб олинган 
матнни куйиш

Вставка Paste

| Ctrl + Z Охирги бажарилган амални 
бекор килиш Отмена Undo last action

| Ctrl + Y ёки F4 Охирги бажарилган амални 
такрорлаш Повтор

Repeat the last action- 
performed

!
! Ctrl + L Матнни чап томонга 

ростлаш
Равнение в левую 
сторону

Aligns the line or 
selected text to the left 
of the screen

Ctrl » E Матнни уртага ростлаш Равнение в 
середину

Aligns the line or 
selected text to the 
center o f the screen

! Ctrl + R Матнни унг томонга ростлаш Равнение в 
правую сторону

Aligns the line or 
selected text to the 
right of the screen

| Ctrl + M

j Ctrl + Shift + F 
I Ctrl + Shift + > 
j Ctrl + ]
! Ctrl + Shift + < 
Ctrl + [ ..............

; Ctrl + Shift + *

Сатр бошидан чекинишни 
узгартириш

Изменить
отступ Indent the paragraph

Шрифтни узгартириш 
Белгиланган матн шрифтини 
бир бирликка ошириш 
Белгиланган матн шрифтини 
бир бирликка камайтириш

Изменить шрифт 
Размер шрифта +

_1_________________
Размер шрифта - 
1

Change the font 
Increase selected font
+1__________________
Decrease selected font 
-1

Куринмас белгиларни 
куринадиган ва кайта 
куринмас килиш

Покозать или 
скрыть
непечатыемые
знаки

View or hide non 
printing characters

j Ctrl + <чап 
;стрелка>

Битта суз чапга 
Харакатланиш

Перемещение на 
слово в лево

Moves one word to the 
left

i Ctrl + < унг 
|стрелка>

Битта суз унгга 
харакатланиш

Перемещение на 
слово в право

Moves one word to the 
right

i ctri +
j сюкорига 
:стрелкаси>

Катор ёки параграф боши 
бориш

В начало 
параграфа или 
строки

Moves to the beginning 
of the line or paragraph
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Ctrl + <пастга 
стрелкаси>

Катор ёки параграф охирига 
бориш

В конец 
параграфа или 
строки

Moves to the end of the 
paragraph

Ctrl + Del Курсордан унг тарафдаги 
сузни учириш

Удаление слово с 
права курсора

Deletes word to right o) 
cursor

Ctrl + 
Backspace

Курсордан чап тарафдаги 
сузни учириш

Удаление слово с 
лева курсора

Deletes word to left ol 
cursor

Ctrl + End Курсорни хужжат охирига 
жойлаштириш

Размещение 
курсора в конце 
документа

Moves the cursor to the 
end of the document

Ctrl + Home Курсорни хужжат бошига 
жойлаштириш

Размещение 
курсора в начале 
документа

Moves the cursor to the 
beginning o f the 
document

; Ctrl + Пробел Белгиланган матнни 
бошланшч шрифтга утказиш

Шрифт по 
умолчанию

Reset highlighted text 
to the default font

!............................
Ctrl + 1 Катор оралигини бир бирлик 

килиб урнатиш
Одинарный
интервал

Single-space lines

Ctrl + 2 К^атор оралигини икки 
бирлик к;илиб урнатиш

Двойной
интервал

Double-space lines

! Ctrl + 5 Катор оралигини бир ярим 
бирлик килиб урнатиш

Полуторный
интервал 15-line spacing

; Ctrl + A lt + 1 Матн стилини 1 га куйиш Заголовок 1 Changes text to 
heading 1

I C trl + Alt + 2 Матн стилини 2 га куйиш Заголовок 2 Changes text to 
heading 2

| Ctrl + Alt + 3 Матн стилини 3 га куйиш Заголовок 3 Changes text to

F1 Ёрдамдан фойдаланиш Справка Open Help

Shift + F3
Сузнинг хамма харфи бош, 
кичкина ва биринчиси бош 
харфларда килиб ёзиш

Все прописные 
или строчные

Change the case of the 
selected text

F7 Матннинг ryFpn 
ёзилганлигини текшириш Правописание Spell check

Shift + F7 Тезаурусни улаш Тезаурус Activate the thesaurus

F12
L  .

Файлни саклаш (кушимча 
имкониятлари билан) Сохранить как Save as

Shift + F12 Файлни саклаш Сохранить Save



4-К|исм: Microsoft Office Excel 
2003



Кириш

Жадвал яратишдан бошлаб мураккаб *исоб-китоб ишларини амалга 
ошириш, мухандислик масалалари ечимини топиш, статистик 
маълумотларни та^лил этиш ва турли 
куринишдаги диаграммаларни яратиш 
имкониятини Microsoft Office Excel дастури 
фойдаланувчига такдим килади. Microsoft 
Office Excel дастури Microsoft Office 2003 
гурух,и таркибига киради ва гурухдаги бошка 
дастурлар (хусусан, Microsoft Office Word) 
билан ухшаш функцияга эга булган 
имкониятлари мавжуд. Шу сабабли, 
китобнинг ушбу цисмида факат Microsoft 
Office Excel дастурига тегишли булган 
имкониятлар куриб чикилади. Microsoft 
Office дастурлари учун умумий булган айрим имкониятлар куриб 
чикилмайди, чунки улар китобнинг бошка кисмларида батафсил баён 
этилган.

Китобнинг ушбу кисми билан танишиб чикиб, Сиз куйидаги 
билимларга эга буласиз:

Ф Microsoft Office Excel дастурини ишга тушириш усуллари
> Microsoft Office Excel дастури дарчаси билан танишув
■4 Microsoft Office Excel дастурида математик хисоб- 

китобларни амалга ошириш
■Ф Статистик маълумотларни та)утил этиш
4 Баъзи мухандислик ва иктисодий масалалар ечимини 

топиш
Ф Microsoft Office Excel дастури диаграммалари билан 

ишлаш ва хакозолар

4.1. Microsoft Office Excel дастурини ишга тушириш

Microsoft Office Excel дастурини ишга тушириш учун амалларни 
куйидаги кетма-кетликда бажариш керак булади:

5. Пуск (Start) тугмачаси босилади (4.1.1-раем).
6. Программы (Programs) булимига кирилади.
7. Microsoft Office булимига кирилади.
8. Microsoft Office Excel 2003 босилади.



Документы 

Щ *  Настройка

Найти

т  Справка и поддержка 

?Ш$ Выполнить.,.

Завершение работы.

W MST3
^ Sjjj} Outlook Express

Windows Messenger

* ^  Window? Mo»ie Мзйсе!

^  Microsoft Interactive 

Microsoft Press 

Digital Wô -ics 

I I I  WebEx Recorder & Player 

^  LizardTech 

igU Аетоза-рузка 

^  Игры 

Ш тандартные

Удаленный псмсщник 

Windows Med-з Piayer

| vtaceoft Office Tools 

Средства Mkrtsoft Oflke

д п ™ ™ и и и ,5  -c03
Microsoft Office I'rfoPaJh 2003 

Mcrosoft Office OutJoofc 2003

f'toosofl Office *ii)feter 2003 

Microsoft Office Word 2003

4.1.1-расм. Microsoft Office Excel дастурини ишга тушириш

Microsoft Office Excel дастурини ишга туширишнинг яна бири усули:
4. Пуск (Start) тугмачаси босилади (4.1,2-расм).
5. Выполнить (Run) булимига кирилади.
6. Запуск программы  позициясида excel деб ёзилади.

Введите т я  прси-раммы, папки, документе или 
ресурса Интернета r « v*n<fcws опфогг их.

Огквыть/й^Завершение работы.

;|Ш 1,

4.1.2-расм. Microsoft Office Excel дастурини Выполнить ёрдамида 
ишга тушириш

Microsoft Office Excel дастурини ёрлик ёрдамида ишга тушириш *ам 
мумкин. Бунинг учун Рабочий стол ёки Быстрый запуск менюсидаги 
Microsoft Office Excel дастури ёрлиги (4.1.3-расм) устида сичкончанинг чап 
тугмасини икки марта тез босиш лозим.



Microsoft Office 
Excel 2003

4.1.3-pacM. Microsoft Office Excel дастурини ёрлик ёрдамида ишга 
тушириш

Microsoft Office Excel дастури очилаётган вактда (юкланаётганда) 
Куйидаги (4.1.4-расм.- 4.1.10-расм) куринишлардаги тасвирлар экранда 
пайдо булади [25]:

M icrosoft Microsoft Excel Version 3.0 
" -----  -----  Copyright ® 1985 1991

$ This copy of Microsoft Excel is licensed to:

I ЙИЧйЯ&п--
ji Warning: This computer program is protected by copyright law 
;i and international treaties. Unauthorized reproduction or 
§ distribution of this program, or any portion of it. may result in 

severe civil and criminal penalties, and will be prosecuted to 
!: the maximum extent possible under law.

4.1.4-расм. Microsoft Office Excel 3.0 дастури очилиши

4.1.5-расм. Microsoft Office Excel 5.0 дастури очилиши



I ^ H D K ,  - d f a  W i n d o w s  9 5
-y^-rr Wers]a7.0

■ •' CopyriBMD IW5-9S
Microsoft Corporation 

Ten program led chronfony ptawemautorskimzaodnie г o.pisem w polu
. ? * & ? ! ; v,.. ..Л ......,::...

4.1.6-раем. Microsoft Office Excel 7.0 дастури очилиши

4.1.7-расм. Microsoft Office Excel 97 дастури очилиши

Microsoft'

Excel2000ffl

Product ID: %,
Copyright© 19в5-1999 Microsoft Oyfof^t'on. Watlkl* рмла 
>«Кп«1огм. T*n proqr*m j«xt dwntony pr»w*mi wiOTkm zgodn» 
I  opiitm w око» dulogowym Microsoft Ex<«l • mbrm*cj«.



This p ro d u c t is licen se d  to;________________

-i
)ir tygtj *$$■.

Cop /right© Microsoft Corporation 1985-2001.
A l rights reserved. This program is protected by U5 ind 
international copyright laws as described in Help About.

4.1,9-расм. Microsoft Office Excel XP дастури очилиши

Microsoft

CT  ̂i! l  Offiee 
J L Excel 2003

Copyright ©  1 $85-2003 Microsoft Corporation. All rights resered

4.1.10-расм. Microsoft Office Excel 2003 дастури очилиши



4.2. Microsoft Office Excel дарчаси тузилиши

Microsoft Office Excel дастурида янги жужжат яратилганда ‘ Книга №" 
деб номланади (4,2.1-раем). Бунинг асосий сабаби дастурнинг *ар бир 
хужжати Иш китоби ва иш китоби таркибидаги вара^лар Иш варацпари 
иборалари билан боглик^игидир. Иш вараги шахмат доскасига ухшаб устун 
ва каторлардан ташкил топиб, х;ар бир устун ячейкалардан иборат булади



Microsoft Office Excel 2003 дастури дарчаси (4.2.1-раем) куйидаги 
булимлар ва со^алардан ташкил топади:

Асбоблар панели (Панель инструментов, Toolbar) -  купгина 
Excel командалари билан ишлаш, Excel янги иш китоби яратиш ва 
саклаш, олдин сакланган иш китобларини очиш, принтерга чикариш, 
нусха кучириш, циркиш ва масштабни узгартириш имкониятларини 
беради.

Иш китоби (Рабочая область, Workbook) -  бир ёки бир неча иш 
варакларидан ташкил топган булиб, маълумот киритиш ва >^исоб- 
китобларни амалга ошириш, диаграммалар яратилиш со*аси 
^исобланади.

Иш варацлари (Рабочий лист, Worksheet) -  маълумот киритиш 
ва *исоб-китобларни амалга ошириш, диаграммалар яратилиш 
со*аси хисобланиб, Excel янги иш китоби яратилган вактда, одатда, 
учта иш вараги булади. Исталган бирига утиш учун танланган варак 
номи устида сичкончанинг чап тугмасини босиш кифоя.

Топширицлар соцаси (Область задач, Task рапе) ёрдамида 
олдин очилган >;ужжатларни куриш, янгисини яратиш ёки 
шаблонлардан фойдаланиш мумкин.

g l  Формула киритиш дарчаси (Строка формул, Formula bar) -  бу
— J дарчага *исоб-китоб амалларини бажариш учун керакли 

формулалар киритиш мумкин булади.

Ячейка номи (Имя, Name box) -  бу булимда курсор жойлашган 
ячейка номи ёзилган булади.

..... ......-------  -------------------------^
Ячейка номи узи жойлашган устун номи (масалан, В) ва 

жойлашган катор ракамидан ташкил топади (масалан, 6) ва В6 
ячейка деб номланади. Курсор жойлашган ячейка кора рангдаги 
туртбурчак билан ажралиб турилади. Номлар булимида айнан 

. курсор жойлашган ячейка номи курсатилази.
Ха-------------------------------------------------------- ----------------------------- -----

Битта иш вараги 256 та устун ва 65536 та катордан ташкил 
топади.

Битта иш варагида 16777216 та ячейка мавжуд.



4.3. Microsoft Office Excel дастурида маълумотлар киритиш ва 
улар устида амаллар

Microsoft Office Excel дастурида маълумотлар ячейкаларга 
киритилиб, амаллар бажариш учун айнан маълумот киритилган 
ячейкаларни танлаш лозим булади. Excel дастурида маълумотлар асосий 
учта турга булинади. Булар матн, сон ва формулалардир.

Киритилган матн, одатда, ячейка чап томонига, сон ва формулалар 
унг томонига (4.3.1-раем) ростланади. Ячейкаларга формула 
киритилаётганда биринчи навбатда тенглик белгисини “=" киритишдан 
бошлаш лозим, яъни “=45+56' ва ячейкада “ 101" пайдо булади. Акс х,олда 
киритилган маълумотларни дастур оддий матн деб тушунади “45+56' ва 
маълумот ячейканинг чап томонига ростланади.

Курсор жойпашга» Курсор»жоилашган ячейка 
тврбибндмги маълумот

l e i )  -  f  <=45+56
“ А ; В ...... С .... !

1 :

1
Ыг А  

567/
45+56

1 _Ш1
Курсор жойлашган 

ячейка

4.3.1-раем. Ячейкаларга киритилган турли маълумотлар

Киритилган маълумотни узгартириш учун маълумот жойлашган

ячейка (I .... '■■■иП) устида икки марта сичкончанинг чап тугмасини ёки F2
функционал тугмасини босиш лозим. Бунда курсор ячейка ичида

жойлашади (Е И Ш Ш ) ва маълумотга узгартириш киритиш имконияти пайдо 
булади. Агарда маълумот киритилган ячейка танланиб, узгартириш 
киритиладиган булса, олдинги маълумот учиб кетади. Маълумотларни 
узгартиришни формула дарчасидан х,ам амалга ошириш мумкин.

Excel дастурида маълумотлар жойлашган ячейкаларни 
белгилашнинг турли йуллари мавжуд. Бутун бир устунни (4.3.2.а-расм) 
белгилаш учун керакли устун номи (масалан, В) устида сичкончанинг чап
тугмасини босиш лозим. Бунда, устун номи устида жойлашганда курсор -1- 
куринишига келади. Битта каторни белгилаш учун (Раем -  4.3.2.Ь), катор



раками устида (бунда курсор курсаткичи куринишга келади)
сичкончанинг чап тугмасини босиш лозим. Бутун иш варагини белгилаш 
(4.3.2.с-расм) учун варакнинг юкори чап бурчагини, яъни устунлар номлари 
ва каторлар ракамлари кесишмасидаги (4.3.2.Ь-расм, кизил айлана билан 
курсатилган) туртбурчак устида сичкончанинг чап тугмасини босиш лозим.

Албатта, иш давомида бир неча катор ёки устунларни бир вактда 
белгилаш зарурияти пайдо булиши табиий. Агар белгиланиши зарур булган 
катор ёки устунлар кетма-кет жойлашган булса, сичкончанинг чап тугмасини 
ушлаб турган холда, юкори/пастга ёки унг/чапга харакатланиб, белгилаб 
олиш мумкин. Белгиланиши лозим булган катор ёки устунлар ихтиёрий 
жойда жойлашган булса, клавиатурадан Ctrl тугмасини босиб ушлаб турган 
*олда, керакли устун ёки каторлар белгилаб чикилади.

Ячейкаларнинг бирор-бир со^асини (4 .3 .2 .d -pacM ) белгилаш учун,

курсор Я_г куринишида булганида, сичкончанинг чап тугмасини ушлаб 
турган >цолда керакли со^асини танлаб олиш лозим.

а) Ь) с)

V- А В  1 С О ?
bif

Й S67
3
4

45+56
101

; 5
! 6 .................. :...................•..................

d)

4.3,2-расм. Устун (а), катор (Ь), бутун иш варагини (с) ва ячейкалар 
сох;асини (d) белгилаш

Ячейкаларнинг бирор-бир сох,асини (4.3.2.d-pacM) белгилаш учун,

курсор Н  куринишида булганида сичкончанинг чап тугмасини ушлаб 
Iурган х;олда керакли сох;асини танлаб олиш лозим.

Масалан, *исобчи корхона молиявий ишлари билан шугуллаш индии 
к«1Йин пул, кун, вакт ва фоиз куринишидаги маълумотлар билпн кумрок 
ишлашига тугри келади. Илмий изланишлар билан машгуп бупуичи олим



инсон купрок юкори аникликга эга булган сонлар билан купрок ишлайди. Шу 
сабабдан, Microsoft Excel дастурида ячейкаларга киритиладиган 
маълумотларни турли форматларда ёзиш ва бу форматларни турли соха 
фойдаланувчилари узларига маъкул булганини ишлатишлари мумкин.

Форматни узгартириш учун Формат Ячейки... кетма-кетлигини 
амалга ошириш ёки клавиатурадан Ctrl + 1 тугмалар жуфтлигини бир 
вактда босиш лозим. Ёки керакли со*а танлангандан кейин сох;а устида 
сичкончанинг унг тугмасини босиб, пайдо булган дарчадан (4.3.3-расм) 
Формат ячеек... булимини танлаш лозим. Бунда Формат ячеек дарчаси 
(4.3.4-расм) пайдо булади. Бу дарча, одатда, олтита булимдан ташкил 
топади (4.3.4-расм - 4.3.11-раем).

Вырезать

Копировать

В-сгавить

Специальная вставка...

Добавить ячейки... 

Удалить...

Очистить содержимое

U Jl Добавить примечание

Формат ячеек...

Выбрать из раскрывающегося списка.. 

Добавить контрольное значение 

Создать список...

Гиперссылка...

Поиск...

4.3.3-расм. Белгиланган со^а устида амаллар бажариш имкониятлари
дарчаси
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Число j Выравнивание |  Шрифт |  Граница J[ 8ид \ Защита

Чистовые форматы: 
[общий Щ
|£&кг**<$ " 
[Денежный 
\ Финансовый 
1Дата 
Время
Процентный
Дробный
Эксгч̂ енц̂ льяый 
Текстовый 
Допол̂ те.-ъиьм 
(все форматы)

f Образец....... .......................
j 67.00

Число десятичных знаков: ; 2
• V

□  Р,эзде/1итель групп разрядов {,) 

Отрицательные числа:

:{3234.10)
|(згзч.10>

Числовой формат является наиболее общин способом представления чисел. 
Для вывода денежных значений используются также форматы "Денежный” и 

: "Финансовый".

ОК Отмена

к  с  о
8 °
и  ®Щ Г~
Ct 1
р СЙ icr

4.3.4-расм. Формат ячеек дарчаси Число булими

Киритилган маълумотни форматларини узгартириш ва турли 
форматлар танланганда маълумотлар куринишидаги узгаришларни куриб 
чикамиз. Lily максадда ишчи дарчанинг бирор ячейкасига 67 ракамини 
киритиб, ячейкани белгилаб, Формат ячеек дарчасини *осил к,иламиз. Бу 
дарчанинг Число булимига (4.3.4-расм) утиш лозим. Число булимидан 
формат турларини узгартириш орцали (ихтиёрий биттаси танланади), 
маълумот куринишини узгартириш мумкин. 1^уйида куп кулланиладиган 
формат турлари ва уларни маълумотга тадбик килганда натижанинг 
куриниши келтирилган:

•  [05illi*ll - 5?:;

•  [М Ш Ш Й - S7 00 ;-

• - S6? 0&|;
• 67£Ю ■
•  в г я .  5 7/1900 ■

• - 12 С« .00 AM j
•  |г%оцёнтны?Л _ 6700.00%

•  Гзксганен^адьньй! - : 6 70Е»01 #



по левоиу краю (отступ) 
по центру
по правому краю (отступ) 
с заполнением 
по ширине
по центру выделения 
распределенный (отступ)

4.3.5-расм. Формат ячеек дарчаси Выравнивание булими

Ячейкага киритилган маълумотлар одатда, албатта, горизонтал 
вазиятда булади. Иш жараёнида маълумот экранга нисбатан йуналишини 
узгартириш, уни вертикал ёки бурчак остида жойлашган холга келтириш 
зарурияти пайдо булиши мумкин, Киритилган маълумотлар йуналишини 
узгартириш имконияти Формат ячеек дарчасининг Выравнивание 
булимида (4.3.5-расм) такдим килади.

Бунда Ориентация имкониятидан фойдаланиш лозим. Ориентация 
имконияти ёрдамида маълумотни ихтиёрий бурчакка буриб (4.3.6-расм) 
йуналишини узгартириш мумкин.



( И  градусов [о L...®  градусов ;

4.3.6-расм. Ячейкалардаги маълумотлар йуналишини узгартириш

Бундан ташкари, Выравнивание булими ёрдамида киритилган 
маълумотларни ячейкага жойлашадиган улчамга келтириш, сузларни 
кучириб утказиш ва ячейкаларни бир-бири билан кушиш амалларини 
бажариш мумкин.

4.3.7-расм. Ячейкаларга киритилган маълумотларни ячейкада 
жойлаштириш имкониятлари

Маълумот киритилган ячейка белгиланиб, Выравнивание 
булимидан переносит по словам  имконияти танланганда, ячейка кенглиги 
узгармаган *олда буйи катталашади (4.3.7-расм) ва маълумот ячейка 
кенглигида жойлашади. Выравнивание булимидан автоподбор ширины  
имконияти танланганда, киритилган маълумотлар куриниши кичиклашади 
(кичикрок шрифтда ёзилади) ва ячейка кенглигида жойлашади. Бунда 
маълумот киритилган ячейканинг эни ва буйи улчамлари узгармас спклпниб 
колади. Керакли ячейкалар со*аси (бир неча ячейкалар) белгипаниб, 
объединение ячеек имконияти танланса, белгиланган со*а бит m ячойкши 
айланади. Бу амалларга тескари булган амалларни бажариш учун корпкли 
ячейка ёки ячейкалар со^аси белгиланиб, имкониятлар олдидлж Лилгини 
(0) олиб ташлаш етарли ва зарур.



Число Вьравниеаниа 

Щрифт:

And С yr 
Т  Agency ?Б 

: Аг®1 
:| ! ̂  Anal Sack 
ji j ̂  Anal Narrow

!j Под^'еркивание:

Нет

Шрифт j Граница 

Начертание:
обычный 
обьюнм1 

J  iкурсив 
»! |полужнрный 

||| (полужирный курсив

Цвет:

'] j Авто

:$ Злц ита :

Разнер:

19

«

0  Обычный

Видоизменение 
□  *ачеркнутый 
О  надстрочный 
П  под>лрочныЙ1

■Образец

АаВЬБбЯя

• Шрифт не найден. Для печати будет использован наиболее подходящий 
; шрифт.

ОК : j Ошена

4.3.8-расм. Формат ячеек дарчаси Шрифт булими

Ячейкаларга киритилган маълумотларни шрифтини, рангини, 
калинлигини, улчамларини узгартириш ва бошка турдаги маълумот 
куринишини узгартириш амалларнини Формат ячеек дарчаси Шрифт 
булимида (4.3.8-расм) амалга ошириш назарда тутилган. Бунда киритилган 
узгартиришларни тадбик килмасдан олдин Шрифт  булими Образец 
со*асида куриш мумкин.



4.3.9-расм. Формат ячеек дарчаси Граница булими

Формат ячеек дарчаси Граница булими ёрдамида (4.3.9-расм) 
ячейка ёки ячейкалар сохаси чегаралари куринишини узгартириш мумкин. 
Бунда булимда жойлашган керакли чегараларни (чап унг, урта, диагонал ва 
X..K.), рангларни ва чегара чизиклар турини танлаш имкониятларидан 
фойдаланиш лозим.

Ячейкалар чегара чизиклари турини ва рангини 
узгартириш, турли чизиклар билан чегаралашнинг кетма- 
кетлиги мавжуд. Бунда биринчи навбатда чизик рангини, 
иккинчи навбатда чизик турини ва кейин кайси чегаралар 
мавжуд булишини танлаш лозим. Яъни Формат ячеек 
дарчаси Граница булимида жойлашган имкониятлар дарчада 
жойлашувига нисбатан тескари кетма-кетликда бажарилади 
Акс *олда бу узгаришларнинг аввал танлангани тадбик 
килиниб колган кисмлари узгаришсиз колади.

Ячейкага киритилган маълумотлар ранги Шрифт  булими ни ичойки 
чегаралари ранги эса Г раница булимлари ёрдамида узгартирилвди Ппким 
бу булимлар ячейканинг тулдирмаси рангини {цнот шпимки) 
узгартирмайди. Бунинг учун керакли ячейкаларни белгилаб опий, Формат 
ячеек дарчаси Вид булимини (4.3.10-расм) очиб, керакли р.икни iniinnrl 
олиш лозим.



У.зет;

Нет цвета

IIIIIIIIXiillKiialiiaiiRi■SDiiliiИ i □ □ D i В □
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S ОК~1 [ Отмена~]

4.3.10-расм. Ф ормат ячеек дарчаси Вид булими

Защита ячеек или скрытие формул действуют только после j
защиты листа. Для защить. листа выберите команду “Защита” в 
меню “Сервис'1, затем выполните команду "Защитить лист". При 
этом *»жно установи?» пароль.

щ
щ 
що 
Иш



Формат ячеек дарчасининг охирги Защита булими (4.3.11-расм) 
иш варак ячейкаларига киритилган маълумотлар хавфсизлигини 
таъминлаш учун хизмат килади.

Маълумот киритилган ячейка белгиланиб Формат ячеек дарчаси 
Защита булимидан [§ защищаемаяячейкз| позициясига белги куйиш оркали шу 
ячейкага киритилган маълумотларни узгартириш киритиш ёки рухсатсиз 
нусха кучиришнинг олдини олиш мумкин. Бундан ташкари ячейкага 
киритилган формулалар куринмас булишини, булимдаги 
имкониятидан фойдаланган холда таъминланади. Лекин бу икки 
имкониятлар мустакил равишда ишламайди. Яъни хавфсизликни 
таъминлаш жараёнини охирига етиши учун куйидаги кушимча амалларни 
бажариш зарур.

Асбоблар панелидан Сервис -> Защита кетма-кетлиги амалга 
оширилгандан кейин иш китоби ёки вараги хавфсизлигини таъминлаш 
имкониятларини яратувчи дарча (4.3.12-расм) пайдо булади. Бу дарчада иш 
китоби ёки варагига х;имоя куйишни аниклаб олиш мумкин. Факат фаол иш 
варагини химоялаш учун дарчадан (4.3.12-расм) Защитить лист, тупик 
иш китобини химоялаш учун эса Защитит книгу имкониятларини танлаш 
лозим.

Иш китоби ва варагини >;имоялаш жараёни бир хилда кечганлиги 
сабабли, бу имкониятлардан биридан фойдаланишни урганиш етарли. 
Куйида иш варагини химоялашни куриб чикамиз.

Защита ► Защитить лист...

Разрешить изменение диапазонов...

Защитить книг^,.

Й Защитить книг/ и дать а£щин доступ.,,

4.3.12-расм. Асбоблар панели Сервис булими Защита имконияти

______Иш китобидаги бирор ячейка ёки ячейкалар сох;аси белгиланиб,
ёки имкониятларидан бири танланади. Кейин

Сервис Защита Защитить лист... кетма-кетлигини амалга 
оширилиши лозим. Бунда Защита листа дарчаси (4.3.13-расм) пайдо 
булади. Бу дарчада хавсизлик учун парол киритиш ва хавфсизлик 
куйилаётган варакда хавфсизлик курсаткичларини, яъни кайси амалларни 
бажаришни такиклаш лозимлигини урнатиш мумкин. Керакли хавфсизлик 
курсаткичлари танлангандан кейин ОК тугмаси босилади ва пайдо 
буладиган Потверждение пароля дарчасига (4.3.14-расм) юкоридп 
киритилган паролни такрор киритиш (э*гимолий хатоларнинг олдини олиш 
максадида) лозим булади.

Иш варагига хавфсизлик урнатилгандан кейин, ушпргириш 
киритиладиган булса, узгартириш киритиш такикланганли1и тугрисиди 
огохлантириш дарчаси (4.3.15-расм) пайдо булади. Бу дпрчлдши хпОир 
мазмуни Защита листа дарчасида (4.3.13-расм) танлишин ■.im|ii ишии 
курсаткичларига боглик.



0  Защитить лист И cwaepawwe защищаемых ячеек 

Пароль для ет<лючени<а зашктгы листа;

Разрешать всей пользователям этого листа;

□
выселение «заблокированных ячеек 
форматирование ячеек 
фор^ап^ование столбцов 
форматУ!ровэние строк 
вставку столбцов 
в с т а в к у  c t j o k  

вставку г.<-*ео;:ь:гс». 
удаление столбцов 
удаление строк

4.3.13-расм. Защита листа дарчаси

BHirWAHi^E' Способа узнать забытый пароль не 
существует. Рекомендуется составить список 
паролей и инен cooтаетствуюшич ю**г и листов 
и хранить его в надежной тесте. Помните, что в 
паролях различаются прописные и строчные буквы.

i ...... I Г о™*"*

4.3.14-расм. Потверждение пароля дарчаси

4.3.15-расм. Узгартириш киритиш та^иутанганлиги тугрисидаги 
ого*лантириш дарчаси

Албатта, фойдаланувчи узига керакли пайтда ва^тинчалик *имояни 
бекор килиши мумкин. Бунинг учун Сервис -> Защита -> Снять защиту 
листа... (i ^  снять защиту дисгв- ~j) кетма-кетлигини амалга ошириш ва 
пайдо буладиган Снять защиту листа дарчасига (4.3.16-расм) паролни 
киритиши лозим. Иш вара™ хавфсизлиги бекор килгандан кейин ихтиёрий 
узгартиришлар киритиш учун тайёр *олга келади. Узгартиришлар киритиб



булингандан кейин, яна юкорида келтирилган йул оркали варакга 
хавфсизликни урнатиш мумкин,

Снять защиту листа
i;.~r

<Ж Отигна

4.3.16-расм. Формат ячеек дарчаси Защита булими

Хавфсизлик паролларини киритишда эътиборли булиш 
лозим. MS Excel дастури фойдаланувчини факат парол оркали 
таниши ва узгартириш киртишга, шу паролга асосан рухсат 
бериши мумкин. Демак, киритилган парол хавфсизлиги 
фойзаланувчининг узига боглик.

Иш жараёнида фойдаланувчида ячейкалар эни ва баландлигини 
узгартириш зарурияти пайдо булиши мумкин.

Дастурда факат битта ячейканинг энини узгартириш имконияти 
мавжуд эмас.

Агар ячейка эни узгартириладиган булса, у билан биргаликда ячейка 
жойлашган устуннинг эни х;ам узгаради. Бунда устун номининг чап чегараси 
устида курсорни жойлаштирилганда, курсор Ш  каби куринишга келади. 
Сичкончанинг чап тугмасини босган *олда ушлаб туриб, чап ва унг 
томонларга х,аракатлантириш оркали мос равишда устун энини камайтириш

ва ошириш мумкин. ё к и  Формат Столбец Ширина ( )  
кетма-кетлиги амалга оширилганда пайдо буладиган Ширина столбца 
дарчасига (4.3.17.а-расм), керакли кийматни киритиш талаб этилади.

Ширина с т о ...Ц Высота строки Q

Ширина «оябш : Я 9 В В Высота строки: ЕЯ ЕЁЯЯН }

i ОЛ.....| I Отмена j j [ OK j [ Отмена )

а) Ь)

4.3.17-расм. К̂ атор улчамларини узгартириш Ширина столбца (ti) нм 
Высота строки (Ь) дарчалари

Катор баландлигини узгартиришда курсорни катор номининг пипки 
чегараси устига олиб келганда, курсор куриниши +  каби буииди Айнин шу 
жойда сичкончанинг чап тугмасини босган х,олда ушлаб туриГ», птл/юкориг* 
*аракатлантириш оркали катор баландлигини мос равишдп ошириш Оки



камайтириш мумкин. Ёки бу амалларни асбоблар панели Меню булими 
ёрдамида бажарилади. Бунинг учун Формат -> Строка -> Высота
1*0  ВькдтаГГ] кетма-кетлиги амалга оширилганда пайдо буладиган Высота 
строки дарчасига (4.3.17.Ь-расм) керакли баландлик кийматини 
киритилади.

хив Z o Всего —
я н в фев мар Всегоj

\В с с т с р  

:Запад 
:ЮГ

т 7S.
$
3

75

7

5 S 

3

15
17
2-

:ВОСТОК 
Запад 

:Юг

Т " 7 $ 
€ 
з

j
£ S IS : 
7 17 !
S- 24 j

j всего Т ~ 21 5 18 5 21 S 60 | Всего JL 21 S 18 S 21 5 60 t
I ! i -  -------(

Финансовый I Финансовый 2

i-r-s.r- Всего Яг 5 фее мар 3ctro ■
Socac* S 7 S 75 5 S 1S ; :Восток 5 7 $ 7 J i  S IS

: ЗагаЗ 3 4 7 17 Запад А * 7 17
Юг 9 7 § 24 Юг ___? 7 S  24 ?

j Всего 5 21 5 16 S 21 S 6 0  || j всего £ __ 21 $ 18 $ 21 $ 60 f
викаксоаыйЭ Финансовый 4

В'

Цветной I

B o c m o # 7 7 5
3 a n e d 6 4 7
Юг 8 7 9

21 1 8  21

! П»ане!ры. .

. Танлаш 
зарур

4.3.18-расм. Автоформат  дарчаси

Юкорида куриб чикилган Формат ячеек имконияти ёрдамида 
ячейкалар сохаси, шрифт тури ва рангини, тулдирмаси рангини ва 
чегаралари куринишини узгартириш мумкин. Пекин бу жараёнларни амалга 
оширишга етарлича куп вакт зарур булади. Тезда бу курсаткичларни 
узгартириш талаб килган вазиятларда, Автоформат  имкониятидан 
фойдаланиш назарда тутилган. Бу имконият олдиндан тайёрлаб куйилган 
ячейка сох,аси дизайнлари тупламини фойдаланувчига такдим килади. 
Бунинг учун керакли ячейкалар сох,асини белгилаб, Формат 
Автоформат  кетма-кетлигини амалга ошириш лозим. Бунда тайёр 
дизайнлар тупламидан ташкил топган Автоформат  дарчаси (4.3.18-расм) 
пайдо булади. Дарчадан фойдаланувчига маъкул булган куриниш 
танланади ва ОК тугмаси босилади. Натижада танланган дизайнга боглик 
холда, ячейкалар сохаси куриниши (4.3.19-расм.) узгаради.



4.3.19-расм. Автоформат  имкониятидан фойдаланилгандан кейинги 
ячейкалар сохаси куриниши

4.3.20-расм. Ячейкалар сохасини белгилаш зарурлиги тугрисидаги 
огохлантириш дарчаси

Автоформат  имкониятидан фойдаланишдан олдин, ячейкалар 
сохаси белгиланмаган булса, бу тугрисидаги дастур огохлантириш дарчаси 
(4.3.20-расм) пайдо булади. Бу огохлантириш дарчасидан ОК тугмасини 
босиб, керакли ячейкалар сохасини белгилаб олиб юкоридаги жараённи 
такрорлаб, маъкул булган куринишни хосил килиш мумкин.

Г -------------------------------- --------------------------------------------------------------- ^
Автоформат  имкониятидан фойдаланиб, куриниши 

узгартирилган ячейкалар сохасини кейинчалик Формат ячеек 
имкониятидан фойдаланиб, бошка куринишга келтириш мумкин.

Ч_

4.4. Microsoft Office Excel дастури иш вараклари устида амаллар

Одатий иш варагининг куриниши 4.2.1-расмда келтирилган. Пекин иш 
жараёни давомида иш вараги куринишини узгартириш зарурияти пайдо 
булиши мумкин. Бу узгартиришларга янги иш вараги кушиш (одатда янги иш 
китоби очилган вактда учта булади), иш вараклари номларини узгартириш 
ва янги устун, ячейка, катор кушиш каби амаллар шулар жумласиднндир.

Албатта, бу амалларни бажаришнинг турли йуллари мавжуд Минин 
бу булимда ушбу йуллардан энг содца ва ишлатишга кулай турлири куриО 
чикилади.

Биринчи навбатда иш китоби таркибидаги иш варшутри сонини 
купайтириш билан танишиб чикамиз.



Бунинг учун дастур дарчасининг иш вараклари номи жойлашган 
булим устида (4.4.4-расм), сичкончанинг унг тугмасини босиш лозим. Бунда 
пайдо булган дарчадан (4.4.1-раем) Добавить... (яъни, кушиш) имконияти 
танланиши лозим. Бу имконият танланиши экранда Вставка дарчасининг 
(4.4.2-расм) пайдо булишига олиб келади. Вставка дарчасидан (4.4.2- 
расм) Лист  (яъни, варак) имконияти танланса, иш китобига янги иш вараги 
кушилади. Бундан ташкари Вставка дарчаси ёрдамида иш китобига янги 
диаграмма дарчаси, макрослар ва MS Excel дастури мулокот дарчаларини 
К^шиш мумкин.

Добавить...

Удалить 

Переименовать 

Переместить/скопировать... 

Выделить все листы 

Цвет ярлычка...

Исходный текст

4.4.1-раем. Иш вараги устида амаллар бажариш кушимча имкониятлари
дарчаси

Общие j Решения ' '
d in  ш
■ ncW'WTг*.......................• ^ij

!л*ст] £5иа-рамг<а
Л

-Чахрос MS Excsi 4.0

Мечсун- листМсЖрОССЗ Окно диалога Excel 5.0 ar.ft просмотра.

1L ... . ................................ 1
j .Ш^псиинауэтеОЖсеОпбпе [ [  иг  иена ~j:



Я Microsoft Excel

I
z шета», выбранных ы*  удалении, not yf «сдастэоадтъ дзимэ«. Чтобы уаалить данные, иажчите «чолку "Рймитъ*. 

} Удлм a j I Qi-e*> J

4.4.3-расм. Иш варагини учиришни тасдиклаш тугрисидаги огохлантириш
дарчаси

Керак булмаган ёки ортикча диаграмма ва иш варакларини, иш 
китоби таркибидан учириб ташлаш учун, иш вараги устида амаллар 
бажариш кушимча имкониятлари дарчасидан (4.4.1-расм) Удалить (яъни, 
учириб ташлаш) имкониятини танлаш лозим. Куп сонли иш вараклари 
орасида кайси варак учириб ташланишини сичконча ёрдамида аниклаб 
олиш мумкин, яъни сичкончанинг унг тугмаси босилаётганда курсаткич 
(курсор стрелкаси) кайси бир иш вараги устида жойлашган булса, айнан шу 
иш вара™ учириб ташланади. Учириб ташлаш жараёни пайдо булувчи 
огохлантириш дарчасидан (4.4.3-расм) керакли булим танлангандан кейин 
нихоясига етади. Агар огохлантириш дарчасидан Удалить тугмаси 
босиладиган булса, иш вараги учириб ташланади ва аксинча, Отмена 
тугмаси босганда иш варагини учириш жараёни бекор килинади.

1

Л Л и п ! дйех'и/  л»г.з /

а) Ь) с)

4.4.4-расм. Иш вара™ номини узгартириш боскичлари: Иш варагини танлаш 
(а); Иш вараги номини белгилаш (Ь); Бошка ном киритиш (с).

Иш вараклари номлари одатда Лист№ (Лист1, Лист2 ва хк.) каби 
куринишга эга булади. Пекин зарурият пайдо булганда бу номларни 
ихтиёрий ном билан алмаштириш, яъни иш вара™ номини узгартириш 
мумкин. Бунинг учун аввало навбатда керакли иш варагини танлаб (4.4.4 ц- 
раем), сичкончанинг унг тугмаси босилади ва пайдо булган дарчадан (4.4 1- 
расм), Переименовать имконияти танланади. Бунда танланган иш нпржи 
номи кора рангга узгаради (4.4.4.Ь-расм) ва номини узгартиришгп тнийр 
холга келади. Керакли ном киритилгандан кейин, (масалан, Noxln 4 4 4 v 
раем) клавиатурадан Enter тугмаси босилади.

Иш вараклари жойлашув тартибини узгартириш ёки иш ппрпги 
нусхасини кучириш зарурияти пайдо булган вазиятларда Пчрими! нити, 
или скопировать дарчаси (4.4.5-расм) ёрдамидан фойднминиш мшу пд| я 
мувофик. Бу дарчани пайдо килиш учун кушимча имкониятлпр дпрчш идам 
(4.4.1-расм) Переместить/скопировать... имкониятини тнмши мшим | /



11]. Переместить или скопировать дарчасида (4.4.5-расм) иш варагини 
кучириб утказиш лозим булган жой танланади (масалан, биринчи навбатда 
жойлашиши учун Jlucm l). Агар бу дарчада Вйй&аш ВйУ булимига белги 
куйилган булса, у *олда дастур иш дарчасининг нусхасини керакли жойда 
*осил келади. Шунингдек бу дарча ёрдамида иш варагини бошка иш 
китобига кучириб утиш мумкин. Бунинг учун Переместить или 
скопировать дарчасининг в книгу: булимидан (новая книга), яъни янги 
иш китоби имкониятини танлаш зарур булади. Ёки кучириб утказиш зарур 
булган иш варакни белгилаб, сичкончанинг чап тугмасини босган >;олда 
ушлаб туриб керакли томонга каракатлантириб, сичконча тугмаси куйиб 
юборилади. Белгиланган иш вараги курсатилган жойга кучиб утади.

Переместить выбрдаяьж листы 

fciwyi 
:! Книга! 
перед листе*):

|Лмст!
: ГЬ̂СТЗ
■ (переместить в конец)

Q  Создавать копню

4.4.5-расм. Переместить или скопировать дарчаси

Битта ёки ундан куп иш варакларини белгилаш зарурияти пайдо 
булганда, кушимча имкониятлар дарчасидан (4.4.1-раем) Выделить все 
лист ы  имкониятини танлаш лозим. Бунда белгиланган варак тулдирмаси 
ранги ок рангга узгаради. Битта варак белгиланганда (4.4.6.а-расм) амалга 
ошадиган узгартиришлар факат шу варакка таъсир килади. Хамма 
варакларни белгилаб олиб (4.4.6.Ь-расм), керакли амалларни бажариш 
оркали вактни тежаш мумкин булади. Агар иш китоби таркибидаги *амма иш 
варакларини эмас, факат керакли варакларни танлаш лозим булса, у х,олда 
Ctrl тугмасини босиб ушлаб туриб, керакли иш варакларини белгилаб чикиш 
зарур.

\ Hexia /' Лисг1 /  ЛисгЗ /  \ t le x ia /  Лисг1 /  ЛисгЗ /

а) Ь)

4.4.6-расм. Иш китобининг битта (а) ва *амма иш вараклари белгиланган (Ь)
вазият
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4.4.7-расм. Выбор цвета ярлычка дарчаси

Иш вараклари номлари тулдирмасини узгартириш учун иш вараги 
танлангандан кейин, кушимча имкониятлар дарчасидан (4.4.1-расм) Цвет 
ярлычка... имкониятини танлаш лозим. Бунда белгиланган варак 
тулдирмаси рангини узгартириш имкониятини берувчи Выбор цвета 
ярлычка дарчаси (4.4.7-расм) пайдо булади. Бу дарчадан ихтиёрий маъкул 
булган рангни танлаб олингандан кейин ОК тугмасини босиш зарур. Иш 
вараги номининг тулдирмаси ранги узгартирилгандан кейин хам (агар варак 
фаол булса) ок рангда булади. Узгартириш натижасини куриш учун бошка 
варакка утиш, яъни бошка варакни фаоллаштириш (4.4.8.Ь-расм) лозим.

4.4.8-расм. Иш китоби номлари тулдирмаси ранги узгартирилмасдан 
олдинги (а) ва узгартирилгандан кейинги куриниши (Ь)

Иш варакларида янги ячейка, устун ёки катор яратиш шрурии'и 
пайдо булган пайтларда, асбоблар панелида Мон и» Пупими 
имкониятларидан фойдаланиш лозим.

а) Ь )

4.4.9-расм. Добавление ячеек дарчаси



Биринчи навбатда иш варагига янги ячейка кушишни куриб чикамиз. 
Керакли ячейка ёки ячейкалар со*аси белгиланиб, Вставка Ячейки... 
кетма-кетлигини амалга оширилгандан кейин, экранда Добавление ячеек 
дарчаси (4.4.9-расм) пайдо булади. Добавление ячеек дарчаси, ячейкалар 
яратишнинг иккита имкониятини фойдаланувчига такдим килади. Бу 
имкониятлардан фойдаланилганда белгиланган ячейка унг томонга (агар, 

имконияти танланса) ва пастга харакатлантирилиб 
(агар, к З м В Ж Ш Е Ж * ] имконияти танланса) урнида янги ячейкалар 
яратилади.

Янги устун яратиш учун Вставка Столбцы кетма-кетлигини 
амалга ошириш етарли ^исобланади. Бунда белгиланган ячейка жойлашган 
устунни унг томонга харакатлантирилиб янги устун кушилади.

Иш варагида янги катор яратиш учун Вставка Строки кетма- 
кетлигини амалга ошириш лозим булади.

Янги ячейка, катор ва устунларни яратишнинг яна бир мукобил йули, 
бу янги ячейка, устун ёки катор яратиладиган жойни танлаб олиб, шу жойда 
сичкончанинг унг тугмасини босиш лозим. Бунда пайдо буладиган кушимча 
имкониятлар дарчасидан Добавить ячейки... имкониятини танлаш лозим. 
Пайдо буладиган Добавление ячеек дарчасидан (4.4.9-расм) керакли 
булим танланади.

Добавление ячеек дарчаси ёрдамида иш варагига нафакат 
янги ячейкалар балки, янги устун ва каторлар кушиш мумкин.

Ячейка, устун ва каторларни иш варагидан учириб ташлаш учун 
Правка Удалить... кетма-кетлигини амалга ошириш ва пайдо буладиган 
Удаление ячеек дарчасидан (4.4.10-расм) керакли булимни танлаш 
(ячейкани, каторни ёки устунни) лозим булади.

Янги ячейка, катор ва устунларни учириб ташлашнинг яна бир 
мукобил йулларидан бири бу керакли ячейка, устун ёки каторни белгилаб 
олиб, сичкончанинг унг тугмасини босиш ва пайдо буладиган кушимча 
имкониятлар дарчасидан (4.3.3-расм) Удалить... имкониятини танлаш 
лозим. Пайдо буладиган Удаление ячеек дарчасидан (4.4.10-расм) керакли 
булим танланади.

Учириб ташлаш жараёнида ячейка, устун ёки каторлар 
таркибидаги маълумотлар хам учиб кетишини ёдда тутинг.



Удалить
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4.4,10-расм. Удаление ячеек дарчаси

4.5 Microsoft Office Excel дастурида математик хисоблашларни 
амалга ошириш

Microsoft Excel дастурининг бошка Microsoft Office дастурларидан 
асосий фарки дастурда турли мураккабликдаги математик хисоблаш 
ишларини амалга ошириш имкониятлари мавжудлигидир.

Хар бир хисоблаш ишлари, албатта, формулалар оркали 
ифодаланади, яъни хисоблашларда кушиш, айириш, булиш, купайтириш, 
даражага кутариш ва бошка математик амалларни куллаш зарур булади.

Юкоридаги булимларда айтиб утилганидек, дастурда формула 
киритиш биринчи навбатда тенглик (“=”) белгисидан бошланади, яъни хар 
бир ячейкага формула киритилаётганда аввал “=” белгиси киритилади.

Мисол тарикасида у = 12*+25 формула билан берилган тенгламани 
хисоблашни куриб чикамиз. Бунда х  биринчи ва охирги хадлари мос 
равишда 3 ва 48, кадами 5 га тенг булган арифметик прогрессияни хосил 
килади.

Албатта, бу кийматларни кулда, А1 ячейкага - 3, А2 ячейкага -  8 ва 
колган ячейкалардаги кийматларни кадами 5 га тенг булган арифметик 
прогрессияни хосил килиб киритиб чикиш (А10 ячейкагача) мумкин. Куп 
хадга эга булган арифметик прогрессиялар хосил килишда бу жуда куп вакт 
сарфини талаб килади. Дастур таркибида бу масалани соддалаштирувчи 
бир канча имкониятлар мавжуд.

Булардан бири - биринчи хади ва кадами буйича арифметик 
прогрессия хосил килишдир. Бунда прогрессия биринчи хади А1 ячейкшп 
киритилади ва А2 ячейкага иккинчи хад киритилади. Иккинчи задним 
киритилиши арифметик прогрессия кадамини аниклаб олиш учун шрур 
Юкорида келтирилган мисол натижасини хисоблаш учун А1 ячойклт :i на 
А2 га -  8 ракамларини киритамиз (4.5.1 .а-расм). Бу иккита ичоикалир 
белгилаб олиниши шарт (иккинчисидан биринчи хад айирипиО 
прогресиянинг кадами автоматик тарзда аникланади). Белгипашан

nacTi '  ir бурчаги устига курсор олиб келинганда, курсор куриниши



сичкончанинг чап тугмасини босган холда ушлаб туриб, керакли ячейкагача 
пастга тортиб тушилади. Охирги ячейкада (бизнинг мисолимизда А10) 
прогрессиянинг охирги хади жойлашади (4.5.2.Ь-расм). Демак, дастурнинг 
узи автоматик тарзда арифметик прогрессия хосил килади.

А
1 3
2 8
3
4
5

13
18
23
28

Книга 1
А в  1 6

1 3 ? 33

2 8 8 38
?  1 9 43

1 4 10 48

а) Ь)

4.5.1-раем. Арифметик прогрессия хосил килиш: хадпар (а) ва натижа (Ь)

Энди яна мисолимиз шартига кайтамиз. Шарт буйича берилган л 
кийматлари учун у  = 12дг +  25 кийматларини хисоблаш лозим. Бунинг учун В1 
ячейкага керакли формулани киритамиз. Формула киритиш намунаси 4.5.2- 
раемда келтирилган. Эътибор бериладиган булса, формулада (4.5.2-расм) 
х  киймати урнида А1 ячейканинг номи жойлашган. Албатта, бунда Enter 
тугмаси босилгандан кейин у 61 кийматини кабул килади.

4.5.2-расм. Формула киритиш намунаси

х киймати 3 га тенг булгандаги у киймати хисобланди. Лекин у нинг 
колган х лар учун хам кийматларини хисоблаш лозим. Бунинг учун В1 
ячейкани белгилаб, сичкончани ячейканинг унг пастки бурчагига олиб келиб,

курсор куриниши каби булганда, сичкончанинг чап тугмасини ушлаб 
турган холда пастга тортиб, нусхалаш лозим. Бунда нусхалашни В10 
ячейкагача давом этиш керак. В1-В10 ячейкаларда у нинг берилган х 
Хамма кийматларига мос кийматлари пайдо булади (4.5.1 .b-расм). В1 
ячейкадаги формулани нусхалаш учун факат В1 ячейкани белгилаш етарли 
эканлигини унутмаслик лозим. Формулани нусхалаш амали бажарилганда 
аргумент узгариши кузатилади. Яъни, агар В1 ячейкада формула



таркибидаги аргумент киймати учун А1 ячейкага мурожаат килинадиган 
булса ([= 1 2 *А 1 +25]), В4 ячейкадаги формулада И 12*А 4+ 25| - Д4 ва В10
да - А4 ячейкаларга мурожаат килинади (1~1.2*А1.0.^2^).

Шунга эътибор бериш зарурки, формула киритилган ячейкани устун 
ва катор буйлаб нусхаланганда турли жараёнлар руй беради. Устун буйлаб 
нусхаланганда устун номи узгармас сакланади ва катор номи узгаради. 
Масалан, бирор ячейкага =D1 формуласи киритилган булса, устун буйлаб 
нусхаланганда кейинги ячейкада =02 формуласи пайдо булади (4.5.3-расм). 
Агар шу формула киритилган ячейкани катор буйлаб нусхаланадиган булса, 
катор номи узгармас сакпаниб колади, лекин устун номи узгаради, яъни =D1 
формуласи =Е1 га узгаради (4.5.3-расм).

Автоматик тарзда арифметик прогрессияни х,осил 
килишда (юкоридаги мисол тарикасида) куйидаги хатолар 
фойдаланувчиларда куп учрайди:

О  Иккита ячейкани белгиламасдан, пастга тортиб нусха 
олиш жараёнини амалга ошириш;

О  Курсор куриниши керакли куринишга келмасдан олдин 
нусха олиш жараёнини амалга ошириш;

О  Сичкончанинг чап тугмасини ушлаб турмасдан 
нусхалаш;

о  у  кийматини хосил килишда В1 ва В2 ячейкаларни 
белгилаб, нусха олиш (чунки, бунда факат В1 
ячейкани белгилаш етарли).

=D1

<

”Н И = Е 1

=D 2

4.5.3-расм. Устун ва катор буйлаб формула нусхасини кучириш

Нусха кучирилганда ячейка ёки устун номи узгармас сакланиб 
колиши учун $ белгисидан фойдаланиш лозим. Бу белгидан керакли 
катталикни узгармас *олга келтириш учун фойдаланилади. Масалан, =D1 
формуласи киритилган ячейкани устун буйлаб нусхаланганда, кейинги 
ячейкадаги формула =02 куринишида булади (4.5.3-расм). Агар бу формулн 
куриниши =DS1 каби булса (яъни катор раками узгармас сакланади), упум 
буйлаб нусхаланганда кейинги ячейкадаги формула хам =D$1 каби бупнди 
Агар бу формула катор буйлаб нусхаланадиган булса, формула -Р$ I 
куринишида булади. Эътибор бериладиган булса, устун номи опдит $ 
куйилмаганлиги сабабли устун номи нусха кучирилган вактдн у.чгприди



4.5.4-расмда катор ва устун номлари узгарувчан (4.5.4.а-расм), катор 
номи узгармас ва устун номи узгарувчан (4.5.4 b-расм), катор номи 
узгарувчан ва устун номи узгармас (4.5.4.с-расм) ва катор ва устун номлари 
узгармас (4.5.4.d-расм) булган вазиятларда нусха кучириш жараёнини 
амалга ошириш натижаси келтирилган.

=D1 =E1 =F1 \=D $1 =ES1 =FS1
=02 =E2 =F2 =D$1 =ES1 =FS1
=D3 =E3 =F3 I =D$1 =ES1 =FS1

a) b)

=SD1 =$D1 =$D1 =$D$1 =$D$1 =$D$1
=SD2 =$D2 =SD2 =SD$1 =$D$1 =$D$1
=$D3 =SD3 =$D3 =$DS1 =$D$1 =$D$1

C) d)

4.5.4-расм. $белгисидан фойдаланиш натижаси: тулик узгарувчан (а), катор 
раками узгармас (Ь), устун номи узгармас (с) ва тулик узгармас (d)

Нусха кучириш жараёнида $ белгисидан фойдаланишни амалда 
куллаб, хисоблаш ишларини амалга оширамиз. Бунинг учун ? = 5 . i2 + 3 j r - 9  

функциясининг, аргументлари киймати ,т = 8 :4 4  оралигида, узгариш кадами 
4  га тенг булган хол учун кийматларини аниклаймиз.

Куйида бу масалани хисоблашнинг учта усулини куриб чикамиз:

1-УСУЛ. А устунда биринчи хади 8 га (А1), кадами 4 га (А2 ячейкага 
12 раками киритилади) ва охирги хади (А10) 44 га тенг булган арифметик 
прогрессия хосил килинади (4.5.5-расм). Бунинг учун А1 ва А2 ячейкаларни 
белгилаб олиб, устун буйлаб А10 ячейкагача нусхаланади. В1 ячейкага 
=5*А1*2+3*А1-9 формуласи киритилади ва Enter тугмаси босилади. В1 
ячейка таркибидаги формула устун буйлаб нусхаланиб, у функция 
кийматлари топилади (4.5.5-расм).

Агар у = 5х~ +Зх-9 функцияси коэффициентларини узгартириш 
зарурияти пайдо булса (масалан, v  = 2 1 х 2 - 3 9 x + 4 2 ) ,  В1 ячейка таркибидаги 
формулани керакли кийматларни куйиб узгартириш ва В10 ячейкагача 
нусхалаш амалини такрорлаш лозим булади. Коэффициентларни кулда 
узгартириш йули киска формула ва кам сонли хадга эга булган арифметик 
прогрессияларда кийинчилик тугдирмасада, узун формула ва куп хадга эга 
булган прогрессияларда сезиларли мураккабликни юзага келтиради.
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4.5.5-расм. >■ = 5x2 + 3jc-9  функциясининг аргументлари (Л устун) ва 
функция кийматлари (S устун)

2-УСУЛ. Бу усул $  белгиси ёрдамида узгармас ячейкаларга 
мурожаат килишга асосланади. Юкорида келтириб утилган функциянинг 
умумий куриниши у = ах2 +Ьх + с каби булади. Берилган масалада, а - 5,  Ь = 3 
ва с = -9  ( у  = 5хг + З л -9 ) .

Олдинги усулда келтириб утилганидек, А устунда биринчи хади 8 га 
(А1), кадами 4 га (А2 ячейкага 12 раками киритилади) ва охирги хади (А10) 
44 га тенг булган арифметик прогрессия хосил килинади (4.5.6-расм). 
Функция коэффициентлари кийматларини турли ячейкаларга киритиб 
чикилади, яъни В1 ячейкага 5 (а = 5 ) ,  С1 га 3  (Ь = 3 )  ва D1 га -9 ( с  =  - 9 )  

кийматлари киритилади (4.5.6-расм). Е1 ячейкага =В$1 *А1*2+С$1 *А1 +D$1 
формуласи киритилади ва Enter тугмаси босилади. Е1 ячейка таркибидаги 
формула устун буйлаб нусхаланиб, у функция кийматлари топилади (4.5.7- 
расм). Шунга эътибор бериш лозимки, =В$ 1 *А1 Л2+С$1*А1 +0$1 формуласи 
устун буйлаб нусхаланганда В$1, С$1 ва D$1 ячейкалар узгармас сакланиб 
колади. Бу формулада факат А1 ячейка ,яъни аргумент кийматлари А 1 дан 
А10 гача узгаради.

Бу усулнинг кулай томони шундаки, функция таркибидаги а, Ь, ва <■ 
коэффициентларга ихтиёрий кийматлар бериш мумкин. Бунда Е устундаги 
функция кийматлари автоматик тарзда узгаради (факат В$1, С$1 ва D$1 
ячейкаларга коэффициент кийматларини киритиш етарли) 
Коэффициентлари киймати узгартирилгандаги, яъни а = 21, Л = -39 ва < 42 
( у  =  2 1 ,г  -3 9 Д  +  4 2 )  булган вазиятдаги функциянинг кийматлари 4.5.7-расмдя 
келтирилган.

Агар бу усулдан фойдаланилаётган вактда $ бол гиги дни 
фойдаланилмаганда формула куриниши =B1*AIA2+C1*A1+D1 каби йупнрди 
Бу формула устун буйлаб нусхаланганда, формуладаги В, С пи D yciyum 
мурожаат килган булимлар мос равишда В1:В10, С1:С10 на D1:D10 nvm 
узгаради. Бу устунларнинг В1, С1 ва D1 ячейкалардан койиши ичпикшшр 
буш (4.5.8-расм), яъни киймати 0 (нолга) тенг. Шу пабпОдшг функции

А
1 8
2 12
3 16
4 20
5 24
6 28:
7 32
8 36:
9 40
10 44



киймати хисобланганда, Е1 ячейкадан кейинги ячейкаларда (Е2:Е10) 
функция киймати О(нолга) тенг булади (4.5.8-расм).

• А В С D i Е....
! 1 8

з
335

: 2. 12 \ \ \  \ \ 747
: 3 16 \  \ 1319
! 4 20 □ а  □

2051
; s 24 ■__ 1 2943

6 28 3995
! 7 32 5207

8 зе: 6579
! 9 40 8111
I 10 44- 9803

4.5.6-расм. #белгисидан фойдаланиб нусха кучириш

а.......  в......... ................................. Е......
1 1 ; 8 21 -39 42 1074
! 2 : 12 2598
i 3 : 16 4794

4 20 7662

1 6 :
24 11202
28 15414

f j  ; 32 20298
Га 36 25854
:! 9 40 32082

10 44 38982

4.5.7-расм. Коэффициентлари узгартирилган функция кийматлари
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4.5.8-расм. £белгисидан фойдаланмасдан нусха кучириш

3-УСУЛ. Бу усул ячейкаларни белгилаб олишга асосланади. Усулдан 
фойдаланилганда $белгисини куллаш зарурияти йук;-

А устунда биринчи хади 8 га (А1), кадами 4 га (А2 ячейкага 12 
разами киритилади) ва охирги хади (А10) 44 га тенг булган арифметик 
прогрессия хосил килинади (4.5.9-расм). Функция коэффициентлари 
кийматлари турли ячейкаларга киритиб чикилади, яъни В1 ячейкага 5 
(а =5), С1 га 3 (й = 3) ва D1 га -9 (с = - 9) кийматлари киритилади (4.5.9- 
расм).

1 г .....А ........Г оCD D f 6  1 F i
I 1 1 8| 5| 3[ -9J =а*А1л2*Ь*А1 +D1
: 2 12 747

3 16 1319
. 4 20 2051

5 24 2943
j 6 : 28 3995:

7 32 5207;
8 36 6579
9 40 8111

: 10 44 9803

4.5.9-расм. Ячейкаларни белгилаб, нусха кучириш

В1 ячейка белгиланиб, ячейка номини (4.5.1О.а-расм) a m 
узгартирилади ( В1 а ), С1 ячейка номини Ь пи D 1 нчпйко
номини d га узгартирилади. Номни узгартириш учун лотим имлооидши 
керакли харф киритилади ва Enter тугмаси босилади Ячоим» номини 
узгартиришда лотин имлосида с харфини дастур кабул килмт ии1ини /'млн 
тутиш лозим. Бу харфдан ташкари хамма харфлар ва х«РФ««Р Пирикмш и 
(албатта, пробелсиз ёзилган булиши лозим) дастур томониднм нчвйм ними



сифатида кабул килинади. Кейинги навбатда Е1 ячейкага =а*Аi A2+b*A1 +01 
формуласи киритилади. Бунда функциянинг а коэффициента 5 кийматини 
кабул килиши учун В1 ячейкага эмас а га мурожаат килинади (чунки В1 
ячейка номи а га узгарган). Е1 ячейкадаги формула бошка ячейкаларга 
нусхаланганда формула таркибидаги коэффициентлар узгармас сакланиб 
колади.

Бу усулнинг афзаллиги шундаки, белгилаб олинган ячейкаларга 
(янги ном берилган) бошка иш варакларидан *ам мурожаат килиш мумкин. 
Масалан, биринчи иш варагида а билан белгилаб олинган ячейкага иккинчи 
иш варагидан *ам мурожаат килиш мумкин булади. Битта иш китобида 
бирор белгидан (масалан а) бир марта фойдаланиш керак. Ячейка номи а 
билан белгилаб олингандан кейин бошка ячейкага ном беришда бу 
белгидан фойдаланиш мумкин эмас.

а) Ь)

4.5.10-расм. Ячейка номини узгартиришдан олдин (а) ва кейин (Ь)

Ячейкаларни белгилаб олишда:
❖ лотин имлосидан фойдаланиш;
❖ янги ном киритилгандан кейин Enter тугмасини 

босиш;
❖ ном орасида пробел булмаслиги;
❖ С (кичик ёки бош) белгисидан фойдаланмаслик 

ШАРТ
Киритилган ячейканинг янги номи уртада жойлашганлига 

эътибор бериш лозим.
С белгисидан бошка ихтиёрий белгидан фойдаланиш 

лозим (сс, а, Ь, bir, eng ва *.к.)

Куп боскичли кисоб-китоб ишларини амалга оширишда иш китоблари 
ва варакларини узаро боглаш зарурияти пайдо булади. Microsoft Excel 
дастурида иш вараклари ва иш китобларини узаро боглаш имконияти 
мавжуд. Бунда ячейканинг тулик номи билан таниш му*им а^амият касб 
этади.

Инсон исми учта кисмдан ташкил топганидек, >;ар бир иш варагидаги 
ячейка номи )̂ ам учта булимдан иборат. Бу иш китоби номи (фамилияси), 
иш вараги номи (отасининг исми) ва берилган ном (исми). Ячейка тулик 
номининг куриниши 4.5.11-расмда келтирилган.



Microsoft Excel 
г— л -------

Иш китоби номи таркибида иш китобининг (файл) 
компьютерда жойлашиш жойи (диск ва каталог номи) номи кам 
уз аксини топади.

Иш варани н о т

=[bir.xls]J1ncTl !,$А$1

Иш  кит оби (ф айл) 
номи

Ячейка номи

4.5.11-раем. Ячейканинг тулик номи тузилиши

Иш китобининг биринчи иш вара™ (Лист1), А1 ячейкасига 56 раками 
киритилган. Иккинчи иш вараги (flucm2), В2 ячейкасида бу сонга 45 
кушилганда косил буладиган кийматни пайдо килиш лозим. Бунинг учун 
иккинчи иш вараги (Лист2), В2 ячейкасига “=” белгиси киритилиб, биринчи 
иш варагига (Лист1) утилади. Бунда ячейкада =ЛистИА1 формуласи 
(биринчи иш вараги, А1 ячейкасига мурожаат килган) пайдо булади (4.5.12- 
расм). Формула пайдо булгандан кейин Лист2 га кайтиш шарт эмас, чунки 
формулада хато келиб чикади (формулада Лист1 урнида Лист2 пайдо 
булади). Шарт буйича бу сонга 45 кийматини кушиш зарур эди. Демак, 

Пист1 !А1 формуласи давомига +45 ни ёзиш зарур (4.5.12-расм).
Иш вараклари узаро боглангандан кейин, Лист2 да жойлашган В2 

нчейка киймати, Лист1 А1 ячейкаси кийматига боглик булади. Биринчи иш 
пнрагидаги баъзи ячейкалар номи узгартирилган булса (масалан, a, b, d) 
иккинчи, учинчи ва х;х иш варакларида шу номли ячейкаларга мурожаат 
килиш мумкин.

Иш варакларини узаро боглаш кисоблаш ишларини тартибли амалга 
ошириш учун кулай имкониятдир. Масалан, мактаб журналидаги укувчилар 
|уртта чорак давомидаги туплаган балларини йигиндисини кисоблаш учун 
Kiip бир чоракдаги балларни алох,ида иш варакларига киритилади (биринчи 
чорак - Лист1 га, иккинчи чорак - Лист2 га ва к к-)- Бешинчи иш варагида 
|уртта чорак давомидаги укувчи туплаган баллар кушиб чикилади. Ллбатта, 
fiy ишни битта иш варагида х;ам бажариш мумкин.
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4.5.12-расм. Иш варакларини узаро боглаш

Иш жараёнида битта иш китобидаги иш варакларини эмас, куп сонли 
иш китобларини узаро бослаш, биринчисидаги маълумотга иккинчисидан 
мурожаат килиш зарурияти пайдо булиши мумкин. Масалан, мактабни 
битираётган укувчининг туккиз йил давомида математика фани буйича 
туплаган балини хисоблаш зарур. Бунда хар бир йилдаги умумий балл 
алохида иш китобларига киритилган. Бундай вазиятларда дастурда мавжуд, 
иш варакларини узаро боглаш имкониятидан фойдаланиш максадга 
мувофик.

Иш китобларини узаро боглаш иш варакларини боглаш каби амалга 
ошади. Бунда иккинчи иш китобининг (ikki.xls) керакли ячейкасига “= ” 
белгиси киритилиб, биринчи иш варагига (bir.xls) ^илади ва зарур булган 
ячейка танланади (масалан, А1). Бунда иккинчи иш китобида 
=[birxlsjflncTl!SASl формуласи пайдо булади. Бу формулага кейин ихтиёрий 
узгартириш киритиш мумкин булади. Бу формулага 25 кийматини кушиш 
натижаси 4.5.13-расмда келтирилган.

Иш китобларини ёпиб, кейинчалик фойдаланиланиш учун иккинчи иш 
китоби очилганда, экранда огохлантириш дарчаси (4.5.14-расм) пайдо 
булади. Бу дарчадан Обновить тугмаси босилса, биринчи иш китобидан 
мурожаат килинилаётган ячейканинг кийматини янгиланганлигини 
текширилади. Агар янгиланган булса, ячейкадаги янги кийматга мурожаат 
килинади. Агар огохлантириш дарчасидан Не обновлять тугмаси босилса, 
биринчи иш китобидаги ячейка киймати янгиланганидан катьий назар 
олдинги ячейканинг кийматига мурожаат килинади.
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4.5.13-расм. Иш китобларини узаро боглаш

4.5.14-расм. Мурожаат килнаётган ячейка кийматини янгилаш тугрисидаги 
огохпантириш дарчаси

Агар мурожаат ^илинаётган иш китоби (bir.xls) учириб ташланган 
булса, экранда бу тутрисида огохлантириш дарчаси (4.5.15-расм) пайдо 
булади. Бу дарчадан Продолжить тугмасини босиб ишни давом ^илдириш 
мумкин. Ёки Изменить связи... тугмасини босиб мурожаат килинадиган иш 
китобларни узгартириш назарда тутилган.

5га книге o>A€j8w r адм> a<v  наоедлясо связей, которые не ног ут бьпь обновлены.

♦ чтобь ю т лпъ  источниксаязей илиеще раз rwpofoeaTbобновить значение, намстте юку».» M m  ,и.. .
• чтобы открыт» книгу без обновления таких связей, *«жиите кнопку ’Продолжить".

4.5.15-расм. Мурожаат ^илинаётган иш китоби учириб тшшшнгпнпши 
тугрисидаги огохлантириш дарчаси



Бошка Microsoft Office дастурларидан фаркли равишда, Microsoft 
Excel дастурида маълумотлардан нусха олиш маълумот турига б отик 
булади. Куйида маълумотлар нусхасини олишнинг турли имкониятлари 
билан танишиб чикилади.

Ихтиёрий турдаги маълумот жойлашган ячейка белгиланиб, курсорни

ячейка чегара чизиклари устида жойлаштирганда, курсор куриниши 
кабига узгаради. Бу куриниш пайдо булгандан кейин сичкончанинг чап 
тугмаси босилган холда ушлаб турилиб, сичкончани ихтиёрий томонга 
Харакатлантириб ячейкадаги маълумотни бошка ячейкага кучириб утказиш 
мумкин. Бунда олдинги ячейкада маълумот сакланиб колмайди. Маълумот 
киркиб олинмасдан нусхаси кучириб утказилиши учун юкоридаги жараён 
амалга оширилаётган вактда Ctrl тугмасини босган холда ушлаб туриш 
лозим.

Ячейкада жойлашган маълумот нусхасини олиш учун керакли ячейка 
белгиланиб, с и ч ко н ч а н и н г  унг тугмаси босилади ва пайдо булган кушимча 
имкониятлар дарчасидан !“** Копировать j булими танланади. Маълумот 
нусхаси ж о й л а ш и ш и  лозим булган ячейкада сичкончанинг унг тугмаси 
босилади ва кушимча имкониятлар дарчасида Вставить ; ёки
1 специальная вставка... j бу л имларидан_бири танланади. Агар кушимча
имкониятлар дарчасидан Ш  вставить , булими танланса, ячейкада 
жойлашган маълумотни тулик нусхасини (яъни, формуласи, формати, 
эслатмаси, устун кенглиги ва х-к.) кучириш жараёни амалга ошади.

кушимча имкониятлар дарчасидан i  специальная вставка... ; булими 
танланса, маълумот нусхасини кучиришнинг махсус имкониятларини такдим 
килувчи Специальная вставка дарчаси (4.5.16-расм) очилади. Бу дарчада 
куйидаги имкониятлар мавжуд:

вставка
Вставить

:: @ 8;: 
О&Фт*
О&анвж
Оформты
Оприиеааниа

О  условия на значения

О  цдоыньо столбцов 
О формулы к форматы чисел j 
О  знэче*»м* и форматы чисел

Qo\a&rth 
Q «Имеет*»

Су«ножить 

О  еааяелить

Одропускдть пусть* ячейки Q транспонировать

(Вставить шя» ] ОК ] [ Отмена ]
...  ■' _



o jS&Lg&l - ячеикадаги маълумотларнинг тулик нусхасини кучириш;
о - ячейкадаги маълумотларнинг факат формуласи нусхасини 

кучириш (4.5.17-расм);
о И  - ячейкадаги маълумотларнинг факат киймати нусхасини 

кучириш;
о О Ж № 1  - ячейкадаги маълумотларнинг факат форматлари 

нусхасини кучириш;
о - ячейкадаги маълумотларнинг факат эслатмаси нусхасини

кучириш;
о - ячейка жойлашган устун кенглиги нусхасини кучириш
с  Ва >;.к..

Маълумот
формуласининг
нусхаси

4.5.17-расм. Маълумотлар формуласи нусхасини кучириш натижаси

Microsoft Excel дастурида ячейкаларни автоматик тарзда тулдириш 
имконияти мавжуд. Бунда факат кайси ячейкадан бошлаш ва кайси 
ячейкада тугатиш керак эканлиги курсатилса етарли. Бундан ташкари 
автоматик тарзда тулдириш имконияти ёрдамида арифметик ва геометрик 
прогрессиялар ^осил килиш мумкин.

А1 ячейкага 8 раками киритилган. Бу ракам билан А устунни ва 
биринчи каторни автоматик тарзда тулдиришни куриб чикамиз.

Устунни 8 раками билан автоматик тарзда тулдириш учун устунни 
ёки устундаги ячейкалар со*асини белгилаб, Правка т» Заполнить кетма- 
кетлиги амалга ошириш (4.5.18-расм) ва В Т  винз ari+el имкониятини 
ганлаш лозим. Бунда устун ёки устундаги белгиланган ячейкалар буйлаб 8 
раками пайдо булади (4.5.19.а-расм). Агар катор ёки катордаги ячейкалар 
соцаси белгиланиб, Правка -> Заполнить кетма-кетлиги амалга оширилиб

1 ijggge_имконияти танланса, катор ёки катордаги белгиланган
ячейкалар буйлаб враками пайдо булади (4.5.19.Ь-расм).

Автоматик тарзда маълумотлар нусхаси кучирилаётганда, устун 
ёки каторнинг канча кисми белгиланган булса, маълумот аиннн 
шу кисмига нусхаланади.

а**йн =А1+5



ч Отменить ввод ‘89’ в Мб Ctrf+Z

Повторить добавление {Автофигура) Ctrf+Y

а Вырезать аи+х
Щ
т

Копировать 

Буфер обмена Office...

Ctrl+C

& Вставить

Специальная вставка...

В с т а в ь  ьы ги п е р е ул ку

Ctri+V

Заполнить ► Вниз Ctrl+D

• Очистить ► Щ  Вправо Ctrl+R

Удалить... |  Вверх

Удалить лист §1 Вдево

Переместить/скопировать лист... Щ Па ластам.^

А Найти,.. a rf+F Ж Прогрессия...

Заменить... Ctrl+H Щ Выровнять

Перейти... ari+€

•1 Csss*,..

Объект

4.5.18-расм. Асбоблар панели Правка булими Заполнить имкониятлари

F11

В
J J 8

2 8
3 8
4 8

5 8
6 8 ___
7 8 <18 £
8 8 ... ..Л ..... I в М  с  ...I
9 8 1 8 8 8

10 8 2

а) Ь)

4.5.19-расм. Устунни (а) ва каторни (Ь) автоматик тарзда тулдириш

Правка Заполнить кетма-кетлиги амалга ошириб просрессвя... 
имконияти танланса, экранда арифметик ва геометрик прогрессия хосил 
килиш имкониятини берувчи Прогрессия дарчаси (4.5.20-расм) пайдо 
булади.



Прогрессии кадами Чегаравий цийшт
(Прогрвссияминг охирги хади)

4.5.20-расм. Прогрессия дарчаси

Юкоридаги масалаларда *осил килган арифметик прогрессияни, бу 
имконият ёрдамида куйидаги икки усулда яратиш мумкин:

1-УСУЛ. А1 ячейкага 8 раками киритилиб, А1:А10 (А1 дан А10 гача) 
ячейкалар белгиланади (4.5.21 .а-расм). Кейин Правка Заполнить 
кетма-кетлиги амалга оширилиб i прчреесия... j имконияти танланади ва 
пайдо буладиган Прогрессия дарчасидан куйидаги булимлар танланади
(4.5.22-расм):

о - прогрессия устун буйлаб *осил килинади;

о t e L j i lZ J  булимида прогрессия кадамини аниклаб олинади,
яъни масала шарти буйича 4 киймати киритилади;______

о Арифметик прогрессия *осил кинаётганлиги сабабли 
танланади; 

о  ОК тугмаси босилади.

Агар прогрессия катор буйлаб *осил килиниши лозим булса, 
катор белгиланиб Е Ж з в з З  булими танланади.



a) b)

4.5.21-pacM. 1-УСУЛ да арифметик прогрессия хосил килиш: ячейкаларни 
белгилаш (а) ва натижавий прогрессия куриниши (Ь)

Щ Я Г ~  у  
---------------------------1—

; Тип
0  «арифметическая 

О  геометрическая 
О  даты
О  а§гго.’-апэлнение

..........

'■ . : г т  :

О  по строкам 

. ®  по столбцам

0  Автоматическое 
определение шага

Предельное качение:

Г  ... J  L g s s s J

4.5.22-расм. 1-УСУЛ да Прогрессия дарчасининг куриниши

2-УСУЛ. А1 ячейкага 8 раками киритилади. А1 ячейка белгилаб 
олинади (4.5.23.а-расм). Кейин Правка Заполнить кетма-кетлиги 
амалга оширилиб гсросресскя..̂  j ИМКонияти танланади ва пайдо буладиган 
Прогрессия дарчасидан куйидаги булимлар танланади (4.5.24.Ь-расм):

о  !^Щ 5мбиа«] . прогрессия устун буйлаб хосил килинади;

о  ^  4 .1 булимида прогрессия кадамини аниклаб олинади, 
яъни масала шарти буйича 4 киймати киритилади; ____ 

о Арифметик прогрессия хосил кинаётганлиги сабабли 
танланади;

о РИ1*” *1*”  здавте; :44 [ булимига масала шарти буйича 44 
киймати киритилади, яъни прогрессия охирги хади киймати 
киритилади; 

о  ОК тугмаси босилади.



А1 А1 Ш .
А .... А

1 8 1 8
2 '2 12
з 3 16
4
5

4
'б""

20
24

6 6 28
7 7 32
8 8 36
9 9 40
10 10 44

a) b)

4.5.23-расм. 2-УСУЛ да арифметик прогрессия хосил килиш: ячейкани 
белгилаш (а) ва натижавий прогрессия куриниши (Ь)

Расположение 
| О  по строкам 

0  по столбцам

□  йртоивтическое 
определение шага

Шаг: а

Тип
0  арифметическая 
О геометрическая
О  йат&
О  заполнение

.J '

..
| Z &t-x

I '
'СА

Предельное ^мачеине: 44

[ OK I I Огама I

4.5.24-расм. 2-УСУЛ да Прогрессия дарчасининг куриниши

у кийматларини хисоблаш учун В1 ячейкага =5*А1А2+3’ А1-9 
формуласини киритиб, Enter тугмасини босиш лозим. Кейинги навбатда 
В1:В10 ячейкалар сохасини белгилаб (4.5.25.а-расм), Правка ->
Заполнить кетма-кетлигини босиш ва Ш_1ша__имкониятини
танлаш лозим. Бунда белгиланган ячейкаларда автоматик таряди 
функциянинг кийматлари хосил булади (4.5.25.Ь-расм).

1-УСУЛ ни тулдириш лозим булган ячейкалар сохши 
маълум ва прогрессиянинг охирги хади номаълум булгпндп 
куллаш максадга мувофик. 2-УСУЛ дан прогрессияниш охирж 
хади маълум булганда ва тулдириш лозим булган ячвйкшшр 
сохаси маълум булмаган холларда фойдаланиш лозим



Microsoft Excel
в Г ~  » f*

_
8 335

2 12 747
3 16 1319
4 20 2051

1 24 2943 
28 3995 
32 5207

в 36 6579
40 8111

to 44 9803

b)

4.5.25-расм. Функция кийматини хосил килиш: ячейкани белгилаш (а) ва 
натижавий кийматлар (Ь)

4 Отменить ввод '0' в Р14 Ctrt+2

0 Повторить Выровнять Ctrl+Y

* вырезать Ctrl+X

щ Копировать Ctrl+C

Ш Буфер обиена Office...

Вставить ctrt+v
Специальная вставка...

8стю«гь хек

; Заполнить ►

Очистить ► ■ Bee

Удалить... Форматы

Удалить лист Содержимое Del

Переместить/скопировать лист... Примечания

Найти... Ctrl+F
Заменить... a r i+н

Перейти... ari+fi

Coggm.,*

Объект

4.5.26-расм. Асбоблар панели Правка булими Очистить имкониятлари

Ячейка ёки ячейкалар сохасига киритилган маълумотларни 
учиришнинг бир канча имкониятлари мавжуд. Албатта, клавиатурадан 
Delete тугмасини босиш оркали маълумотларни учириш мумкин. Лекин,



бунда факат ячейкага киритилган маълумотлар учирилади. Ячейкалар 
формати ва бирор ячейкадаги зслатмалар (изохлар) учирилмасдан 
сакланиб колади. Маълумотларни учиришнинг бир канча имкониятларига 
Правка -> Очистить кетма-кетлигини (4.5.26-расм) амалга ошириш 
оркали эришиш мумкин. Бу кетма-кетлик бажарилганда маълумотларни 
учириш имкониятларидан бирини танлаш лозим:

о . й“  .. - ячейка таркибидаги маълумотларни, уларнинг 
форматларини ва эслатмасини учириш;

о Формэ-'ы . ячейка таркибидаги маълумотлар 
форматларини учириш;

0  содержимое Del .  я ч е й ка  таркибидаги маълумотларни 
учириш; ________ __

Примечания . ячейкага куйилган эслатмаларни 
(изохларни) учириш;

4,6. Microsoft Office Excel дастурида юзага келадиган хатолар

Microsoft Office Excel дастурида иш жараёнида турли сабабларга 
кура хар хил хатолар келиб чикиши мумкин. Бу хатолар ва хатоларнинг 
келиб чикиш сабаблари 4.6.1. - жадвалда келтирилган [7, 11]. Хатолар ва 
уларни бартараф килиш йуллари билан танишиб чикамиз.

ЩЕЛ/О! (DIV/0! - Дастурнинг инглиз тилидаги версияси учун) 
формулада махражда жойлашган компонент киймати учун мурожаат 
килинаётган ячейкадаги маълумот киймати 0 (нолга) тенг булганлиги 
(4.6.1.а-расм) сабабли келиб чикади (4.6.1.Ь-расм). Бу хатони бартараф 
килиш учун формула махражида мурожаат килинаётган ячейкадаги 
маълумот кийматини узгартириш зарур (4.6.1 .с-расм).

■11 W ton1 [  ....р] =545/А1

а) Ь) с)

4.6.1-расм. #Д£/7/0/хатоси: келиб чикиш сабаби (а), хатонинг дастурдши 
куриниши (Ь) ва хатони бартараф килиш (с)



Жадвал - 4.6.1.

1 4 1 1 1 1
1. р БУ хато сонни нолга булгандан келиб чикади. Масалан,)

ки "545/0". You're dividing by zero in this formula. Verify that no cell1 
references refer to blank cells. Данная ошибка возникает при 

Д  делении числа на 0 (нуль).

2. #NA ёки БУ хат0 аргумент киймати функция ёки формула учун| 
еки аникланмаган булганда кепиб чикади. You might have omitted aj 

function argument. No value is available. Данная ошибка возникает, 
”  если значение недоступно функции или формуле.

3. Бу хато Microsoft Excel формулада ишлатилаётган номни! 
#NAME? ёки аниклай олмаганда пайдо булади. Масалан, “E/G80”. You're 

!using a name in this formula that hasn't been defined in the workbook. 
#ИМЯ? Данная ошибка возникает, если Microsoft Excel не может 

. распознать имя, используемое в формуле.

4.

5”

Бу хато умумий ячейкага эга булмаган сохаларнинг кесишуви 
#NULU ёки берилганда келиб чикади. In a formula, you referred to the 

Intersection of two ranges that don’t intersect. Данная ошибка 
'возникает, когда задано пересечение двух областей, которые 
в действительности не имеют общих ячеек. Оператором 

^пересечения областей является пробел между ссылками.
|Бу хато Microsoft Excel дастури формуласида ёки| 
|функциясида нотугри сон кийматлар ишлатилганда паидо 

#NUM! ёки булади. Масалан, , “log100 ”. Your function arguments might be out|
| of range or otherwise invalid or an iterative function you're using might" 

#ЧИСЛО! :not have computed long enough to reach a solution. Данная ошибка' 
возникает при неправильных числовых значениях в формуле!! 
или функции.

6. #REFi ёки хато формула мурожаат килаётган ячейка учириб| 
ташланганда келиб чикади. Your formula includes range referencesjj 

_ _  that have been deleted. Данная ошибка возникает, если ссылка 
на ячейку указана неверно.

7. SVALUE1 ёки '^У турдаги хато функциянинг аргументи сифатида матн;
!кулланилгандан келиб чикади. Your formula is using a text entry 
as an argument. Данная ошибка возникает при использовании 
недопустимого типа аргумента.

8. Бу хато маълумот узунлиги ячейка кенглигидан катта 
булганда келиб чикади. Your calculation results were too wide to fit 

###### in the cell. Increase the column width. Данная ошибка возникает,!
!!если столбец недостаточно широк или дата и время являются 
['Отрицательными числами. Рассмотрите все возможные 
причины и решения. J

Аргумент киймати функция ёки формула учун аникланмаганда 
формула киритилган ячейкада #Н/Д (#NA) куринишдаги хато пайдо булади.

#ИМЯ? (#NAME?) хатоси Microsoft Excel дастури формулада 
ишлатилаётган номни аницлай олмаганда пайдо булади. Масалан, иш 
варагининг бирор ячейкасига =а+А1 формуласи киритилган (Раем -  4.6.2.а). 
Пекин иш варагида а билан номланган ячейка йуклиги сабабли #ИМЯ?



хатоси келиб чикади (4.6.2.Ь-расм). Бу хатони А2 ячейкани а билан номлаб 
олиш оркали тугирланган вазият 4.6.2.с-расмда келтирилган. Бундан 
ташкари #ИМЯ? хатоси куйидаги вазиятларда келиб чикади:

@ Формула таркибидаги мурожаат килинаётган ячейка ёки ячейкалар 
сохаси номини дастур тушунмаганда (4.6.2.а-расм);

@ Формула таркибидаги функция номи нотугри киритилганда, дастур 
бу номни тушунмагандан (масалан, TAN() урнига TN() 
киритилганда);

0 Иш варагида жойлашган формулада MS Excel дастурининг 
кушимча дастурларига (Надстройка, Add-in) тегишли функциялар 
ишлатилган, лекин фойдаланувчи компьютерида бу кушимча 
дастурлар урнатилмаган булганда.

4.6.2-расм. #ИМЯ? хатоси: келиб чикиш сабаби (а), хатонинг дастурдаги 
куриниши (Ь) ва хатони бартараф килиш (с)

ЯПУСТО! (#NULL!) Бу хато умумий ячейкага эга булмаган 
сохаларнинг кесишуви ( 4 .6 .3 .а-расм) берилганда келиб чикади (4.6.3.Ь- 
расм). Масалан, , =СУММ(А1 :А5 A /:D ?) чунки бу иккита соха кесишмайди 
( 4 .6 .3 .а-расм). Агар бу формула урнига =СУММ(А1 :А7 А? 0 7 ) формуласи 
киритилганда (Раем -  4 .6 .3 .C ) ,  ЯПУСТО! хатоси пайдо булмасдан, иккита 
соханинг кесишувида жойлашган ячейкадаги киймат пайдо бупарди (4.6.3.d- 
расм), яъни 7.2.

' ■ Щ - ' - л ... Qш01

1 Г 1'2 I 2
3 j 3 =СУММ(А1 A S A ? ОЦ
4 \ 4
S L "  5,
С ):
7 Г 2 3 Я

а) Ь)

и Л
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c) d)

4.6.3-pacM. #ПУСТО! хатоси: келиб чикиш сабаби (а), хатонинг дастурдаги 
куриниши (Ь) ва хатони бартараф килиш (с, d)

#ЧИСЛО! (#NUM!) хатоси куйидаги вазиятларда пайдо булади:

® Аргументнинг берилган киймати учун функция аникланмаганда. 
Масалан, А1 ячейкага 0 киритилган булса (4.6.4.а-расм), 
=LOG1Q{A1) формуласи жойлашган ячейкада «ЧИСЛО! хатоси 
пайдо булади (4.6.4.Ь-расм);

@ Ячейкадаги сон киймати жуда кичик ёки катта булганда. 
Microsoft Excel дастури -1Е-307 ва 1Е+307 сонлар оралигидаги 
кийматлар билан ишлаши мумкин. Пастки чегарадан кичик ёки 
юкориги чегарадан катта кийматлардан фойдаланилганда 
дастурда #ЧИСПО!хатоси пайдо булади;

@ Итерация кулланиладиган функциялар натижасини дастур 
хисоблай олмаганда.

а) Ь) с)

4.6.4-расм. #ЧИСЛО! хатоси: келиб чикиш сабаби (а), хатонинг дастурдаги 
куриниши (Ь) ва хатони бартараф килиш (с)

#ССЫЛКА! (HREF!) Бу хато формулада мурожаат килинаётган 
ячейка билан муаммо мавжуд булганидан келиб чикади. Бундай муаммоли 
вазиятлар куйидагилардир:

@ Мурожаат килинаётган ячейкалардан бири учирилган;
@ Формулаларни нусхалаш жараёнида мавжуд булмаган 

ячейкаларга мурожаат килиш вазияти вужудга келганда. 
Масалан, В2 ячейкага =А2+1 формуласи киритилган (4.6.5.а- 
расм). Бу формулани А2 ячейкага нусхаланадиган булса, 
формула АО ячейкага мурожаат килади. Пекин бундай ячейка



мавжуд эмас. Натижада #ССЫЛКА! хатоси пайдо булади 
(4.6.5.Ь-расм);

@ Бирор ячейка киркиб олиниб, формулада мурожаат 
килинаётган ячейкага жойлаштирилганда. Масалан, В8 
ячейкага -А1+25 формуласи киритилган. G6 ячейка киркиб 
олиниб А1 ячейкага жойлаштирилди. Бунда В8 ячейкада 
ЯССЫЛКА! хатоси пайдо булади.

а; Ь}

4.6.5-расм. #ССЫЛКА! хатоси: келиб чикиш сабаби (а), хатонинг 
дастурдаги куриниши (Ь)

#ЗНАЧ! (ttVAUJE!) ■ Бу турдаги хато куйидаги вазиятларда келиб
чикади:

Формулада мурожаат килинаётган аргумент киймати 
жойлашган ячейкага матн киритилган. Масалан, В1 ячейкага 
=А1+2 формуласи киритилган (4.6.6.а-расм). А1 ячейкага сон 
киймат урнига матн киритилган, яъни Ыг (4.6.6.Ь-расм). Бу 
хатони тугрилаш учун матнни сон киймат билан алмаштириш 
лозим (4.6.6.с-расм);
Функция аргументига битта киймат берилиши лозим (яъни 
битта ячейкага мурожаат килиш зарур), ячейкалар сохасига 
мурожаат килиши мумкин эмас;
Массив катнашган формулаларни киритиш ва натижасини 
олиш да Ctrl+Shift+Enter тугмалари биргаликда босилмаган.

А И  В г а О ] А [ Ч  В
1 bir ] А1*2: Ь 1 bir #ЗНАЧ! 1 1 3

а) Ь) с)

4.6.6-расм. U3HA4! хатоси: келиб чикиш сабаби (а), хатонинг дасгурдши 
куриниши (Ь) ва хатони бартараф килиш (с)

Маълумот узунлиги (4.6.7.а-расм) ячейка кенглигидан к т  т  Пут он/it* 
ячейкада ###### белгилари пайдо булади (4.6.7.Ь-расм), 1>у «июни 
бартараф килиш учун маълумот жойлашган устун кенглигини 
катталаштириш ёки ячейкадаги киймат шрифти улчамини кичикпшшириш 
зарур (4.6.7.с-расм).



a) b) c)

4.6.7-расм. ###### хатоси: келиб чикиш сабаби (а), хатонинг дастурдаги 
куриниши (Ь) ва хатони бартараф килиш (с)

4.7. Microsoft Office Excel дастурида диаграммалар яратиш ва 
уларга узгартириш киритиш

Маълумки, маълумотларни визуал тахлил килишда 
диаграммалардан фойдаланиш энг купай йул хисобланади. Microsoft Excel 
дастури киритилган маълумотлар асосида диаграммалар яратиш 
имкониятини такдим килади.

Цуйида диаграммани яратиш ва унга узгартириш киритиш йуллари 
билан танишиб чикамиз.

Диаграммани яратишни Мастер диаграмм дарчаси (4.7.1-раем) 
ёрдамида амалга ошириш мумкин. Мастер диаграмм дарчасини пайдо 
килишнинг асосий йуллари куйидагилардир:

е Вставка Диаграмма... кетма-кетлигини амалга ошириш 
(энг маъкул йул);

в Асбоблар панелидан [ в  (Добавить диаграмму) тугмасини 
босиш (тугма фойдаланувчи томонидан асбоблар панелига 
жойлаштирилиши сабабли баъзан панелда булмаслиги 
мумкин);

е Клавиатурадан F1 тугмасини босиш (бу йул оркали 
диаграмма яратиш юкоридагиларга нисбатан узунрок).
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4.7.1-расм. Мастер диаграмм дарчаси (1-кадам)

Диаграммаларни яратиш туртта кадамдан ташкил топади:

1. Диаграмма турини аникпаб олиш;
2. Диаграмма ясаш учун бошлангич маълумотларни аниклаш (X 

ва Кукларида жойлашувчи маълумотлар);
3. Диаграмманинг курсаткичларини узгартириш (ук чизиклар, 

уклар номлари ва х-к.);
4. Диаграмма жойлашиш жойини аниклаш (иш варагида ёки 

алохида).

у  = 5х2 + З х - 9  (*  = [4:4:44]) функцияси графигини куриш мисолида 
дастур имкониятларидан фойдаланишни куриб чикамиз.

Бунинг учун А1:А10 ячейкалар сохасида аргумент *  киймати хосил 
килинади (4-76-расм). В1:В10 ячейкалар сохасида у киймати хосил 
килинади (=5*А1л2+3*А1-9 формуласи В1 ячейкага киритилиб, В 10 
ячейкагача нусхаланади). Бу амаллар бажарилгандан кейин функции 
фафигини яратиш учун зарур булган бошлангич маълумотлар (4.7 2-рисм) 
гайёр булади.

Кейинги навбатда Вставка Диаграмма... квтми квгпигини 
лмалга ошириб ( ёки t* i) ,  Мастер диаграмм дарчаси млйдо килинади 
(47.1-расм). Бунда 1-кадам, яъни диаграмма турини тамлшп дирчиси 
очилади. Бу дарчада турли куринишдаги, яъни гистогрнмми, доирнмий, 
халкасимон, баргсимон, нуктавий ва бошка турдаги диагрпммимпр мнижуд



Диаграмма турлари орасидан керакли биттасини танлаш фойдаланувчи 
ихтиёрида. Танланган диаграмма турига ботик >;олда кейинги кадамда 
пайдо булувчи дарчалар куриниши кисман бир-биридан фарк килади. 
Диаграмма турини танлаш унинг яратишлиш максадидан келиб чикади. Агар 
диаграммани яратишдан максад илмий тах;лил утказиш булса, унда 

(нуктавий) турини танлагаш максадга мувофик. Статистик 
маълумотларни визуализация ва тах,лил килишда гистограмма тури маъкул 
келади. Хар бир турдаги диаграмманинг таркибида яна турли куринишлар 
мавжуд булади (4.7.1-расм, дарчанинг унг томони). Бу куринишлардан 
фойдаланувчи маъкул булган ихтиёрий биттасини танлаш имкониятига эга.
4.7.1-расмда келтирилган нуктавий диаграмма турида, куйидаги куринишлар 
мавжуд:

1. Факат нукталар;
2. Нукталар ва эгри чизик (танланганлиги сабабли кора рангда);
3. Факат эгри чизик;
4. Нукталар ва синик чизик;
5. Факат синик чизик.

Кейинги кадамдаги (2-кадам) дарчага утиш учун ! йалее>. тугмасини 
босиш лозим.

А В
1 8 335
2 12 747
3 16 1319
4 20 2051
5 24 2943
6 28 3995
7 32 5207
8 , 36 6579
9 40 8111
10 44 9803

4.7.2-расм. Диаграмма ясаш учун бошлантич маълумотлар (Л устун - х ,  В
устун - у )

2-кадамда диаграмма ясаш учун X  ва У укларида жойлашувчи 
маълумотларни танлаш лозим булади. Бунинг учун I тугмасини
босгандан кейин пайдо буладиган Исходные данные дарчасида Диапазон 
данных булимини (4.7.3-расм) танлаш лозим. Бу булимдаги Диапазон 
дарчачасига V укида жойлашиши лозим булган маълумотларни, яъни
ячейкалар сохасини курсатиш лозим (l£u!llai°":...... ____________ Ш ). Кейинги
навбатда Исходные данные дарчаси Ряд булимига (4.7.4-расм) утиш 
лозим.



Исходные данные дарчаси Ряд булимида (4.7.4-расм) куйидаги 
имкониятлар мавжуд:

Parabola ---------L=!i - диаграммада куп сонли
функциялар мавжуд булганда, уларни бир-биридан 
ажратиш учун ном бериш;

о __Z H 3 Y укида жойлашиши лозим
булган маълумотларни, яъни ячейкалар сохасини 
курсатиш лозим ;__________

о . И  X укида жойлашиши лозим
булган маълумотларни, яъни ячейкалар сохасини 
курсатиш лозим.

10000

8000

_______________ . -

К ” * 1!

г 4 6 9 ю

Диапазон: «Лист 1!$В$1:18*10 ©
Ряды в; 0  строках 

0  столбцах

Отмена I ] |  Далее > [ | £отово

4.7.3-расм. Исходные данные дарчаси Диапазон данных булими (;’
кадам)

Киритилган узгаришлар дарчада диаграмма намути иди 
пайдо булади. Агар киритилган узгартиришлар маъкул Аулмм. .i
1 <иазад тугмаси ёрдамида оркага кайтиш ва яня унор'ириш 
киритиш мумкин.
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4.7.4-расм. Исходные данные дарчаси Ряд булими (2-кадам)

Бу маълумотлар киритилгандан кейин кейинги кадамга (3-кадам) 
утиш мумкин булади. Кейинги кадамда диаграмма курсаткичларини 
узгартириш мумкин булади. Диаграмма курсаткичларини узгартириш 
дарчаси бешта булимдан ташкил топади (4.7.5-расм).

Мастер диаграмм дарчаси Заголовки булимида (4.7.5-расм) 
диаграмманинг куйидаги курсаткичларни киритиш мумкин:

Hcijedriiie flKerpefjMbt: 
Pef?boio grafikf

Ось X (кзтегср*”}: 
X o'q!

<5сь У

Y o'qi

- диаграмма номини;

- Хуки номини;

- Ууки номини.

Мастер диаграмм дарчаси Оси булимида (4.7.6-расм) 
диаграмманинг куйидаги курсаткичларни узгартириш мумкин:

о В * аэт?гзрш;| . х уки кийматлар шкаласини курсатиш 
(белги куйилган булса) ёки куринмас килиш (белги 
куйилмаган булса);



ось / (зпачгний̂  . у у^и цийматлар шкаласини курсатиш 
(белги цуйилган булса) ёки куринмас килиш (белги 
куйилмаган булса).

4.7.5-расм. Мастер диаграмм дарчаси Заголовки булими (3-кадам)

| • 3aron°aKi‘ : Линии «гтки й легенда,! Педпио? данны» j

| j По ооючгной оси ..........

\\  0  ось X (з^тегормй)

У *  •• ш  • '<*&?.. «= <е-:у

P a ra b o la  grafikiЛ\
/ \] "•
I  Ю000 fe

J 6000 |
w o o  I

| I
''KkA J00° f§

_2й. „.за_АС_ж ?

- Р»г»Ьс1з|

ОТЖЬНЙ;, J

4.7.6-pacM. Мастер диаграмм дарчаси Оси булими (3-кпд.i m )

Мастер диаграмм дарчаси Линии сетки булимидп (4 / /  рш м)
дишрамманинг X ва У укларидаги сеткаларини куйидажчп улщргириш
мумкин:



о P 'аггеле njiwi булимига белги куйилганда X ёки Y (кайси 
укга куйилиши булим юкорисида курсатилган булади) 
уклари шкалалари буйича сетка пайдо булади; 

о  булимига белги куйилганда X  ёки Y
укларида майдалашган сетка пайдо булади;

4.7.7-расм. Мастер диаграмм дарчаси Линии сетки булими (3-кадам)

Диаграммада куп сонли чизиклар катнашганда уларни ажратиш осон 
булиши учун диаграммага уларнинг номи киритилади. Microsoft Excel 
дастурида бу номларга нисбатан Легенда ибораси ишлатилади. Мастер 
диаграмм дарчаси Легенда булимида (4.7.8-расм) унинг диаграммадаги 
жойлашувини узгартириш амалларини бажарилади. Бу булимда куйидаги 
амалларни бажариш мумкин:

о Едсййэтьлегенд)! булимига белги куйилганда диаграммада 
легенда мавжуд булади, агар белги олиб ташланадиган 
булса, диаграмма легендасиз ясалади; 

о  К булимига белги куйилганда, легенда
диаграмманинг пастки (горизонтал буйича уртада) 
кисмида жойлашади; 

о  ПаяравонватеихугаИ булимига белги куйилганда, легенда 
диаграмманинг юкориги унг кисмида жойлашади;

О IC/Sse S 3  булимига белги куйилганда, легенда 
диаграмманинг юкориги (горизонтал буйича уртада) 
кисмида жойлашади;



_________________________ Microsoft Excel
IЛ' cgpasaj булимига белги куйилганда, легенда 
диаграмманинг унг (вертикал буйича уртада) томонида 
жойлашади;

булимига белги куйилганда, легенда диаграмма 
чап (вертикал буйича уртада) томонида жойлашади.

4.7.8-расм. Мастер диаграмм дарчаси Легенда булими (3-кадам)

Диаграммада курилган чизиклар нукталари буйича тулик 
маълумотларни Мастер диаграмм дарчаси Подписи данных булими 
(4.7.9-расм) ёрдамида олиш мумкин. Бу амаллар куйидагича бажарилади:

о П и » » - булимига белги куйилганда, диаграмма 
чизиклари нукталари ёнида чизиклар номи (яъни 
легендадаги ном) пайдо булади. Масалан, Parabola; 

о - нуктанинг X укидаги киймати нукта ёнида
жойлашади. Масалан, юкоридаги масалада биринчи 
нуктанинг X укидаги киймати 8;

о EifflHswiJ - нуктанинг У укидаги киймати нукта ёнида 
жойлашади. Масалан, юкоридаги масалада биринчи 
нуктанинг Y укидаги киймати (X = 8 булганда) 335



(шаг 3 из 4): парамегры... ? J k J

, . 1 .| j!e ra « «  | Подписи данных !_

;! включить в подписи 
; О  имена радов 
j 0  значение X 
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Раз деятель:
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П  Ключ легенды

P a ra b o la  g r a f ik i

4.7.9-расм. Мастер диаграмм дарчаси Подписи данных булими (3-
кадам)

Диаграмманинг курсаткичлари керакли кийматларни кабул килгандан 
кейин ] тугмасини босиб, охирги кадамдаги (4-кадам) амалга утиш
лозим. Бу кадамда (4.7.10-расм) яратилган диаграммани, иш варагидан
алохида (бунда 1?<>2Тдепьн;1«: РааЬо!з1 ___ ~ ____ 3 булими
танланиши лозим) ёки иш варагида

(Е й;*р®с*ив«я:__ |Лнст1____________________Л ]) жойлаштириш мумкин.

4.7.10-расм. Мастер диаграмм дарчаси (4-кадам)

Диаграммани иш варагидан алохида килиб жойлаштириш имконияти 
танланганда, иш китобида янги диаграмма яратилади (4.7.11-расм). Бунда 
диаграмма номини киритиш (масалан, Parabola) зарур булади (4.7.10-расм).

Диаграммани иш варагида жойлаштириш имконияти танланганда. 
диаграмма иш варагининг узида жойлаштирилади (4.7.12-расм). Бунда

I &»Т<ВР..:



Мастер диаграмм дарчасидан (4.7.10-расм) диаграммами кайси иш 
варагида жойлаштириш лозим эканлигини танлаш керак.

файл Орззкг |>’й Формат. Cgpsste Дка-рачма f it tw  Справка Atfc&e PDF 

*  '  1 ......................................... !*..................■*

Parabo la g ra f ik i

РэгаЪо(а^А(«с11

Гмгн яратилган
диагоамма

4.7.11-раем. Диаграммами иш варагидан алохида жойлаштириш

Диаграммами иш варагидан алохида жойлаштириш диаграммами 
визуал тахлили учуй кулай булгани билан фойдаланувчи асл ра^амларни 
куриш учун иш варагига мурожаат килишга мажбур булади. Диаграмма иш 
варагида жойлаштирилганда бу камчилик бартараф кмлган булади. Чунки 
сон циймат ва диаграмма ёнма-ён жойлашади. Пекин бу куриниш вияупп 
гахлил учун нисбатан нокулай хисобланади.

Иш жараёнида яратилган диаграммаларга турли сабабллрт кури 
узгартириш киритиш зарурияти пайдо булиши мумкин.

Тайёр диаграмманинг турини, бошлангич маълумшммрми, 
курсаткичларини ёки жойлашиш жойини узгартириш учун цуйидши 
амалларни бажариш зарур:

Диаграмма турини узгартириш. Диаграмманинг устдм (чижкпмр 
Оки сонлар устидан ташкари ) сичкончанинг унг тугмасини Гн >< иг. мпйдп 
булган дарчадан (4.7.13.а-расм ёки Ь) Тип диаграммi.i имиимишинм 
тнлаш лозим. Бунда Мастер диаграмм дарчаси (4.7.1-рт м) ичипмди 1.у



дарчадан диаграмманинг керакли турини ва куринишини танлаб олиш 
мумкин.

.. ■ 'T H H W 4 1 B IV:. „
(‘SJiwcrosoTt tx c e i - кн и га !

файл Правка Вид Всгдвка Форцат Сервис Данные Qkho Справка Ado£>e PDF

.vj§j -i‘ a■( 4tJ| j Ĵria* ̂  _____ { ш ш а ш ш м й }
J12 *  *

A . Г .■'.'в;. I., с....I......p .... |... J__Ш . ii£e__I I Ti
1 8 3 3 5

2 12 7 47

3 , 16 1 3 1 9

4 20 20 51

5 24 2 9 4 3

6 28 3 9 9 5

7 32 5 2 07

8 36 6 5 7 9

9 4 0 8111

10 44 9 8 0 3

12

13
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12000 

10000 

8000 

"o 6000 >
4000

2000

0

Parabola grafiki
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■Ш-

7 ” 
>36

> 3 2 .  5207 
т 8-3696-

36 79

-  Parabola!

10 20 X o'qi 30 50

м 4 > м\лмст1/Лист2 /  ЛисгЗ /
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4.7.12-расм. Диаграммами иш варагида жойлаштириш

> i :

f j f  Формат области диаграммы... 1-2Г Формат области построения...

! 1 1ип диаграммы. . ■4 Хип диаграммы....

Исходные данные... jj Исходные данные...

Параметры диаграммы... Параметры диаграммы...

Еазмещение... $  Размещение..

Объемный уид.... • ' • \ Щ  °§^мныи «ид...

Очистить - Очистить

а) Ь)
4.7.13-расм. Тайёр диаграммага узгартириш киритиш кушимча 

имкониятлари дарчалари: диаграммага (а) ва график курилган сох,ага (Ь)

Диаграмма бошлангич маълумотларини узгартириш.
Диаграмманинг устида (чизиклар ёки сонлар устидан ташкари) сичкончанинг 
унг тугмасини босиш натижасида пайдо булган дарчада (4.7.13.а-расм ёки 
Ь) Исходные данные... имкониятини танлаш лозим. Бунда Исходные 
данные дарчаси (4.7.3-расм) очилади. Дарчадан диаграмманинг бошлангич 
маълумотларини узгартириш имконияти мавжуд.



Диаграмма курсаткичларини узгартириш. Диаграмманинг устида 
(чизиклар ёки сонлар устидан ташкари) сичкончанинг унг тугмасини 
босишдан пайдо булган дарчада (4.7.13.а-расм ёки Ь) Параметры 
диаграммы... имкониятини танлаш лозим. Мастер диаграмм (3-кадам) 
дарчаси очилади. Бу дарчанинг турли булимлари ёрдамида (4.7.5-расм -
4.7.9-расм) диаграмма курсаткичларини узгартириш мумкин.

Диаграмма жойлашиш жойини узгартириш. Диаграмманинг устида 
(чизиклар ёки сонлар устидан ташкари) сичкончанинг унг тугмасини 
босганда пайдо булган дарчада (4.7.13.а-расм ёки Ь) Размещение... 
имкониятини танлаш лозим. Бунда Мастер диаграмм (4-кадам) дарчаси 
(4.7.10-расм) очилади. Дарчада иш варагидан алохида ёки иш варагида 
вариантларидан бири танлаб олинади.

Вид I

Рамка
О  абычная 
О  невидимая 
0  другая

...

тип линии:

увет: ЩШШЖ v  j

толщина: - -  н

Заливка
О  обычная
G прозра̂ я 
■ « > ■ ■ ■ * ■  
я т ж я я я я т  
I I S I S I I 1
ж ш сШ т  н ю
н а и а и о
I N D Q K R M B  
1 1 о si a 1 1 1
[ Отооабы <г>.

4.7.14-расм. Формат области построения дарчаси

Диаграммани форматлашнинг кушимча имкониятири .........
(4.7.13-расм) курсор диаграмманинг кайси сохасида жпйшиитнпиини 
боглик х;олда узгаради. Сичкончанинг унг тугмаси курсор графи* куришим
сохада (4.7.16-расм, яшил рангдаги сока) жойлашган вакгдп Гим им....... nit/t"
буладиган кушимча имкониятлар дарчаси куриниши 4,7 П  !' риим мПи 
булади. Агар курсор бу сокадан ташкарида (яъни, 4 М И р п > м  мним 
рангдаги сока) жойлашган вактда сичкончанинг ум( i уi и Гнмишм 
кушимча имкониятлар дарчаси куриниши 4.7.13.а-р<» м ......и пум.^и |,у



дарчадан керакли булимни танлаб (иш варагидан алохида ёки иш варагида) 
олиш лозим. Диаграммани форматлаш учун диаграмманинг ихтиёрий 
жойида (чизиклар ёки сонлар устидан ташкари) сичкончанинг унг тугмасини
босиб,___ пайдо булган дарчадан (4.7.13.а-расм ёки Ь)
| : #  Формат области диаграммы... ёки №  £ °Р мат области построения... имкониятини 
танлаш лозим.

I #  Формат области построения... имкониятини танланганда, Формат 
области построения дарчаси очилади (4.7.14-расм). Агар кушимча 
имкониятлар дарчасидан №  Формат области диаграммы... танланса, экранда 
Формат области диаграммы дарчаси (4.7.15-расм) пайдо булади. Бу 
дарчаларда килган узгартиришлар диаграмманинг кайси со^асига тегишли 
эканлиги 4.7.16-расм келтирилган.

Рамка............
; О  обычная 
; 0  невидимая
i О  ОРУ™

Заливка 
О  обычная 
О  грозрзчная

•  п а я я ;  
■ н а ш
в й Ш Ш « * П
1 B D I R I
B i O Q O i

1̂ .^ .^ ^ .. . . . ................ .............................................. ............................... ................... ..... ... .:

j OK j [ Отненэ I

4.7.15-расм. Формат области диаграммы дарчаси Вид булими

Бу иккита дарчанинг бир-биридан яна бир асосий фарки - Формат 
области диаграммы дарчаси ёрдамида диаграммада жойлашган ёзувлар 
(матн, сонлар ва *.к.) шрифтини узгартириш (4.7.17-расм) имконияти 
мавжудлигидадир.



4.7.16-расм. Диаграммани форматлаш фарки

Формат области диаграммы " ......rt
■--------- ----:.

вид л .щ * 4 и  , ... - ч. : :  я *  /  .у;, ш :

Шрифт: Начертание: размер:
• j | Aria! Black обычный 18
J Agency FB ta J обычный 12 л 1

]  | Ф Aria! (курсив 14 Я
T  Ariel Black полужирный (X ; 16 i

У  T  Arial Narow гЗД 18 v
! ] Подчеркивание: Цвет: фон;

| |Н е т  Щ  ] Авто | Д  ;Авто W

( Q 1 зачеркнутый
О  надстрочный АаВЬБбЯя
П  подстрочный

; 0  Автомасштабирование
Шрифт типа TrueType. Шрифт будет использован как для вывода на

j экран, так и для печати.

I - < ж . J  I_ i i l 1!? ?  _  1



Диаграмма таркибидаги функциялар графиги чизиклари 
курсаткичларини узгартириш учун биринчи навбатда шу чизикни танлаб 
олиш лозим. Кейин курсорни чизик устида жойлаштириб, сичкончанинг унг 
тугмасини босиш ва пайдо булган кушимча имкониятлар дарчасидан 
(4.7.18-расм) Формат рядов данных... имкониятини танлаш керак. Бу 
амалларни бажариш экранда Формат ряда данных дарчаси (4.7.19-расм) 
пайдо булишига олиб келади. Дарча ёрдамида график чизиклари рангини, 
калинлигини ва турини узгартириш мумкин. Бундан ташкари графикка 
тегишли нукталарда жойлашган маркерлар турини, чизик ва тулдирмаси 
рангини, улчамлари_ни__ узгартириш *ам кузда тутилган (4.7.20.Ь-расм). 
Дарчадаги ГЙсглаженная линия* булимига белги куйилмаган булса, нукталар синик 
чизиклар ёрдамида туташтирилади. Агар бу булимга белги куйилса, 
нукталарни туташтирувчи чизиклар силликланган *олатда булади.

'Д . Формат рядов данных...

Хип диаграммы...

Исходные данные .

Добавить динию тренда..

Очистить

4.7.18-расм. Диаграмма чизиклари курсаткичларини узгартириш кушимча 
имкониятлари дарчаси

Формат ряда данных

.....ванных
Вид

Линия ----------;-----------
О  йбычная 

О  охсутавует 
0  другая

цалинлцги

Порядок рядов ■Л-

1

X ̂ п о г р е ш н о с т и Y-погрешности

- -  {^Маркер,— ........  •

! ' О обычный

I | О  отсутствует

I I 0  другой

0  Осаженная линия

Маркер тури

гтнаЬ 'Атип маркера: [___ д  j j f l Маркер ранги

Маркер
тулдирмаси 
рати

Образец

- д -
Намуна

вазмер: 119 

01тень'|
▼ч

Маркерга 
соя бериш

Маркер
улчами



4.7.20-расм. Чизик ва маркер куринишини узгартириш натижаси: 
узгартиришдан олдин (а) ва узгартиришлгандан кейин (Ь)

Диаграмма таркибидаги ук чизиклар ёки сеткалар курсаткичларини 
узгартириш учун керакли ук чизик (X  ёки У) устида ёки сетка чизиги устида 
сичкончанинг унг тугмасини босиб, пайдо булган кушимча имкониятлар 
дарчасидан Й  Формат оси... ^  чизиклар устида босилганда)

<Ж ®°Рнат линии (сетка чизиклари устида босилганда)
имкониятларини танлаш лозим. Ук чизиклар курсаткичларини узгартиришда 
Формат оси дарчасини (4.7.21-раем) ва сетка чизиклари курсаткичларини 
узгартиришда Формат линии сетки дарчасини (4.7.22-расм) 
фаоллаштириш талаб этилади.

Формат оси дарчасида (4.7.22-расм) бешта булим мавжуд. 
Юкорида уларнинг турттаси: Число (4.3.3-расм), Выравнивание (4.3.4- 
расм), Шрифт (4.4.7-расм) ва Вид (4.4.9-расм) булимларидан фойдаланиш 
куриб чикилган. Формат оси дарчаси Шкала булими (4.7.21 -раем) 
ёрдамида диаграмма ук чизикларига куйидаги узгаришлар киритиш мумкин:

0 |~ !|ця««яьвм звачепче:______ 0 I - ук чизиклардаги минимал
киймат;_______________________

в . 12000 | . ^  нИЗИКЛЭрДЭГИ
максимал киймат;__________ ___ ^

в 2000 1 - асосий булаклар киймати
(масалан, 0-12000 кийматни 2000 дан 6 та булакга булиннди ) 

в чи | . кушимча булнклир
киймати;

е - логарифмик шкала;
е  Ц  обратный порядок -  ц и й М Э Т Л а р н И  Т в С К а р и  1Я|НИ0/1П 

жойлаштириш;___________________
е :__-,еое:е-ен;.е с \ .'значений; в ̂ к:,-.ггьнс".. *аченпп| . X ЛкИ У УКПМ|>И

билан максимал кийматда кесишишини таъминмжп

Хёки Ууклари курсаткичларини узгартириш алпкидп им шип
оширилади.



! Шкала по оси Y (значений)

Авто
W\ минимальное значение:

0  максимальное значение:

0  цена основных делений:

I 0  иена промежуточных делений:

0  Ось X (категорий)
пересекает в значении:

<0 !
. 12000 ■™.." j

2000
—

.400 !

I»..... ......1

■ П  логарифмическая шкала
I I обратный порядок значений
Г~1 пересечение с осью X (значений) в максимальном значении

Цена деления: Нет Зтобоажат*» на диаграмме

Отмена

4.7.21-расм. Формат оси дарчаси Шкала булими

Формат оси дарчаси Шкала булими (4.7.21-расм) ва 
Формат линии сетки дарчаси Шкала булимида (4.7.22-расм) 
узгартиришлар бир хилда амалга оширилади. Булимлар бир хил 
куринишга эга.



4.7.22-расм. Формат линии сетки дарчаси

Яратилган диаграммада янги график куриш (яъни олдинги 
диаграммага кушиш) билан танишиб чикамиз. Бунинг учун янги 
маълумотлар устунини яратиш лозим. Бунда С1 ячейкага Is M lfil 
формуласи киритилади ва С1:С10 ячейкалар сохасида янги маълумотлар 
устунини хосил кдламиз (4.7.23-расм).

I . I А 1 В С 1
1 в 335 14

: 2 12 747 18
3 16 1319 22
4 ; 20 2051 26
5 24 2943 30:
е : 28 3995 34

■ 1 32: 5207 38
8 36 6579 42

: э 40 8111 46
: ю . 44 9803 50.



Курсорни диаграмма устида жойлаштириб, сичкончанинг унг 
тугмасини босиш лозим. Пайдо булган кушимча имкониятлар дарчасидан 
(4.7.13.а-расм ёки b) Г Вредные данные... имкониятини танланади. Бунда 
Исходные данные дарчаси пайдо булади. Дарчада жойлашган в ш Е  
тугмаси босилгандан кейин Исходные данные дарчасида янги график 
пайдо булади. Графикка мос келувчи X ва У укларидаги кийматлар 
киритилган ячейкалар сохаси 4.7.25-расмдаги каби куринишга эга булади. 
Бу график легендаси номига Ikkinchi номи киритилган. ОК тугмаси 
босилгандан кейин диаграммага янги график кушилади (4.7.25-расм). Шунга 
эътибор бериш лозимки, Parabola номли функция графиги максимал 
киймати 9803 га тенг булса, Ikkinchi номли график функцияси максимал 
киймати 50 га тенг булганлиги сабабли, Ikkinchi номли графикни тахлил 
килиш кийин. Функция графигини тахлил килишни енгиллаштириш учун 
унинг масштабини узгартириш лозим. Бунинг учун дастурда мавжуд булган 
Кушимча ук чизиклар имкониятидан фойдаланиш лозим.

Кушимча ук чизикпарни хосил килиш учун график чизиги 
белгиланади (Ikkinchi номли график чизиги) ва сичкончанинг унг тугмаси 
босилади. Пайдо булган кушимча имкониятлар дарчасидан (4.7.18-расм) 
pi? Фермат рядов даниых... имконияти танланиши лозим.

I ОК ~~] [ Отмена ]



Бу амаллар бажарилгандан кейин экранда пайдо булган Формат 
ряда данных дарчасининг Ось булимига (4.7.26-расм) утиш лозим. Бу 
булимдан I®У»gi-w-arfcW ooj имконияти танланилиши лозим. Натижада 
диаграмма унг томонида Ikkinchi номли графикка мос маштабда ук чизик 
пайдо булади (4.7.27-расм).

4.7.24-расм. Янги кушилган график ва унинг уклардаги кийматлари

Сичкончанинг унг тугмасини босиб кушимча имкониятлар^ 
дарчасидан имкониятларни танламасдан, керакли объект 
устида сичкончанинг чап тугмасини икки марта кетма-кет тн i 
босилса, кушимча имкониятлар дарчасидаги биринчи тартибдп 
жойлашган имкониятни ишга туширади. Масалан, Ikkinchi 
номли график чизиги устида сичкончанинг унг тугмасини 
босганда, хосил буладиган кушимча имкониятлар дарчлсидд 
j i f  формат рядов данных... позициясини танламасднм и »*и

марта чап тугма босилганда хам экранда Формат pnita 
данных дарчаси пайдо булади.



10 U  20 2* 20 ;s  40 49 50

X * q .

4.7.25-расм. Янги кушилган график

it ряда данных

j ... г..Д Ш » та у *м «  .......i ....  Порядокgnaos ]| Параметры
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4.7.27-расм. Диаграммага кушимча ук чизик кушилгандан кейинги куриниш

4.8. Microsoft Office Excel дастурида маълумотларни та*лил 
килиш имкониятлари

Microsoft Excel дастурида киритилган маълумотларни (матн ёки сон 
кийматлар) тахлил килиш ва маълумотларни тартиб билан жойлаштириш 
имкониятлари мавжуд [7,11].

Куйида яратилган руйхатларни тартиблаш, регрессион тахлил ва 
маълумотларни аппроксимация килиш келтирилган.

Мисол тарикасида Олий Таълим Муассасаларида (ОТМ) куп 
учрайдиган жадвалларни тартиблаш ва тахлил килиш муаммосини куриб 
чикамиз. Масалан, бирор ОТМ факултетида талабалар руйхати киритилгпн 
Microsoft Excel дастурида яратилган жадвал мавжуд. Жадвиидши 
талабаларни фамилияси ёки тугилган йили курсаткичлари буйичи 
тартиблаш зарур.

Бунинг учун бирор ячейканинг устида сичкончанинг унг тугмпсини 
босиш ва пайдо булган кушимча имкониятлар дарчасида (4.В | > ш  м) 
! создать список... имкониятини танлаш лозим. Экранда пийдо Пушим
Создание списка дарчасида курсорни I дмрчас иш
(4.8.3-расм) жойлаштириб тулик жадвални (ячейкалар сохш ими) г.мшимпг
олиш ва И£™соксиголонкаиц булимига белги куйиш зарур. Flu»*...... ...
булимига белги куйилган вазиятда белгиланган жадпипниш (< < ih,i«hhmi ) 
биринчи катори жадвал мавзулари (Заголовок) сифатидл кпПум 1\ининиди



■ . . . .  А В i р  ■ ' . ___ _ о _______J
L L Фамилияси Исми Тутлган йили Яшаш жойи

2 Якубов Камоп 1972 Жиззах вилояти
3 Одилов Отабек 1972 Жиззах вилояти
4 Кенжаев Умрбек 1974 Хоразм вилояти
5 Собиров Мехрож 1974 Сирдаре вилояти
6 Собиров Азамат 1973 Хоразм вилояти

1. Камолов Отабек 1976 Андижон вигояти
.8 Рузибоев Санъатбек 1985 Хоразмвилояти
9 Собиров Анвар 1972 Самарканд вилояти
10 Салимов Сирожиддин 1973 Жиззах вилояти

4.8.1-расм. Та>фил килиш зарур булган жадвал

' 4  вырезать 

чШ  копировать 

Щ  вставить

Специальная вставка .

Добавить ячейки...

J  ЭДалить...

"| Очистить содержимое 

Добаеить применение 

I Формат ячеек. .

В^бра~ь из раскрывающегося списка.

К Удалить контрольное значение

|~ Создать список... ____________  |

, Гиперссылка... 

j l£ l |  Поиск...

4.8.2-расм. Руйхат яратиш кушимча имкониятлари дарчаси

Укажите расположение данных описка

*.‘.7 W $ 1: ЮЯо"" ’ ’ *• ©
0  Список с заголовками

I OK I 1 Отмена ]

4.8.3-расм. Создание списка дарчаси

Бу амаллар бажарилгандан кейин юкорида келтирилган та*лилларни 
амалга ошириш имконини берувчи руйхат яратилади (4.8.4-расм). Эътибор



бериш лозимки, бу амаллар бажарилгандан кейин жадвал мавзуларининг 
унг томонида (г тугмаси пайдо булган. Айнан шу тугма таркибидаги 
имкониятлар ёрдамида жадвални тахлил килиш мумкин булади. Яратилган 
руйхатни Собиров (яъни, руйхатда факат Собиров фамилияли 
талабаларни курсатиш) курсаткичи буйича тартиблаш кетма-кетлигини 
куриб чикамиз. Бунинг учун Фамилияси мавзуси унг томонидаги F7 тугмаси 
босилади. Бунда турли курсаткичлар руйхатидан ташкил топган дарча 
(4.8.5-расм) экранда пайдо булади. Дарчада Собиров курсаткичини танлаш 
лозим. Керакли курсаткич танлангандан кейин руйхатда шу курсаткичга эга 
булган талабаларгина курсатилади (4.8.6-расм).

А В С D
1 Фамилияси га  Исми (r'i Тугилган йили Яшаш жойи •
2 Якубов |Камол 1972 Жиззах вилояти
3 Одилоа Отабек 1972 Жиззах вилояти

, >' Кенжаев Умрбек 1974 Хоразм вилояти

:• i  0
Собиров Мехрож 1974 Сирдарё вилояти
Собиров Азамат 1973 Хоразм вилояти

’ 7 Камолов Отабек 1976 Андижон вилояти
8 Рузибоев Санъатбек 1985 Хоразм вилояти
9 Собиров Анвар 1972 Самарканд вилояти
10 Салимов Сирожидцин 1973 Жиззах вилояти
11 *

4.8.4-расм. Жадвални руйхатга айлантирилгандан кейинги куриниши

А ^ В С D
1 Г  Ф а м и л и я с Исми i.r’J Тугилган йил; Яшаш жойи

Сортировка по возрастание 1МОЛ 1972 Жиззах вилояти
Сортировка по убыванию ■абек 1972 Жиззах вилояти
(Все) 1рбек 1974 Хоразм вилояти
(Первые 10...) зхрож 1974 Сирдарё вилояти
(Условие...)
камолов

jdf.ld” 1973 Хоразм вилояти

Кенжаев габек 1976 Андижон вилояти
Одилов жъатбек 1985 Хоразм вилояти
Рузибоев тар 1972 Самарканд иипогми

Х о б И р С Е  Jj) трожидаин 1973 Жи 1.1. Г' H i l l  и  1 1.1

4.8.5-расм. Руйхатни Собиров курсаткичи буйича тартиблшн кшми . кшиш



I с :________d  ;
Q  Тушлган йил(3 Яшаш жойи g

1974 Сирдарё вилояти 
1973 Хоразм вилояти 
1972 Самарканд вилояти

Исми
Мехрож
Азамат

4.8.6-расм. Собиров курсаткичи буйича тартибланган руйхат

Б  тугмаси босилгандан кейин пайдо буладиган дарчада (4.8.5-расм) 
куйидаги имкониятлар мавжуд:

. |Сортироека по возрастзня«| 
жойлаштириш;

- Маълумотларни усиш тартибида 

Маълумотларни камайиш тартибида.  |Сортировкз пс убываний 
жойлаштириш;

" К805)! - х;яммя маълумотларни курсатиш;
. |(Первые 10Т7р| . фак;ат руйхатдаги биринчи унта маълумотни 

курсатиш;
. |(Условие. .J  . Берилган шартга мос келувчи маълумотларни 

курсатиш (шартлар пайдо буладиган дарчага киритилади);
- 1Камолое1 - Камолов курсаткичи буйича (руйхатга киритилган 

курсаткичлардан бири).

4.8.7-расмда руйхатни 1972 курсаткичи (яъни 1972 йилда тугилган 
талабалар) буйича тартиблаш кетма-кетлиги курсатилган. Бу курсаткич 
буйича тартиблаш натижаси 4.8.8-расмда келтирилган.

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10 
11

Фамилияси
Якубоа
Одилов
Кенжаев
Собиров
Собиров
Камолов
Рузибоез
Собиров
Салимов
*

D
Исми

Камол 
Отабек 
Умрбек 
Мехрож 
Азамат, 
Отабек 
Санъатб!

Т| Тущлган йи(п>!
Сортировка по возрастая 
Сортировка по убыванию

(Все)
(Первые 10...)

i  ■•)
1972

1974
1976
985Сирожидг^п

Яшаш жойи (V
иззах вилояти 

Жиззах вилояти 
Хоразм аилояти 
Сирдаре вилояти 
Хоразм вилояти 
Андижон вилояти 
Хоразм вилояти 
Самарканд вилояти 
Жиззах вилояти



А В С D
1 Фамилияси 3  Исми fr i Т у т [и л н  Яшаш жойи f i

: 2 Якубов : Камол 1972 Жиззах вилояти
I 3 Одилов : Отабек 1972 J! Жиззах вилояти
: s Собиров I Анвар I V 1972 J  Самарканд вилояти
‘ 11 Ж *Я«яя>Я*

4.8.8-расм. 1972 курсаткичи буйича тартибланган руйхат

Руйхатдаги *амма маълумотларни куринадиган холгакелтириш учун 
Е  тугмасини босиб, пайдо булган дарчадан (4.8.5-расм) ЙЁёЗ имкониятини 
танлаш лозим. Бунда руйхат тулик холатда экранда пайдо булади.

Руйхатдаги х,амма маълумотларни куринадиган холга 
келтириш учун аввал айнан кайси курсаткич буйича 
тартибланган булса, шу курсаткич унг томонидаги Е  тугмасини 
босиб, пайдо булган дарчада (4.8.5-расм) имкониятини 
танлаш лозим.

и  Вырезать 

' Копароезть

< , |  Вставить ► |

I  Удалить ►

j щ Очистить содержимое

СПИСОК ► ] I
Добавить примечание Изменить размер списка...

Я Формат ячеек*.. 1 Строка итогов

: Вубрать из раскрывающегося списка... '1 Преобразовать в диапазон

Гиперссылка... Опубликовзть список...

Щ Поиск... Орототреть список на сервер*

Отелить связывание спи» к*

СКНХРС<-ШК?08<3?Ь СПИСОК

Скрывать границы .......................... • ••»

4.8.9-расм. Руйхатга узгартириш киритиш кушимча имкониишмр цярчш и

Руйхатга узгартиришлар киритиш учун руйхатниж их тприи ... иидм
сичкончанинг унг тугмасини босиш лозим. Бунда руимшм у •• <«|■ • ириш



киритиш кушимча имкониятлар дарчаси (4.8.9-рас.м) пайдо булади. Бу 
дарчада Список имконияти танланади. Список имконияти таркибида 
руйхатнинг бир канча курсаткичларини узгартириш имкониятпарини берувчи 
куйидаги булимлар мавжуд:

0  Г !  Изменить ра5?шр1жЪ(а.. ,| - руйхат улчамларини узгартириш; 
е  В  Строка итогов] . руйхат буйича натижавий маълумотлар 

чикариш (масалан, устун буйича уртача, максимал ёки 
минимал киймат, устундаги маълумотлар умумий сони)

© I ■ преобразовать в диапазон! . руйхатни оддий жадвал куринишига
келтириш;___

е г а  ОпубликоватьoihcckZ] . руйхатни Вебда чоп килиш.

I "I изнешпьразиерстнскаТ,! булими танлангандан кейин Изменение 
размера списка дарчаси (4.8.10-расм) пайдо булади. Бу дарчада руйхат 
улчамларини катталаштириш ёки кичиклаштириш мумкин булади. Бунинг 
учун Изменение размера списка дарчасига зарур булган ячейкалар 
сохасини киритиш лозим.

Изменение размера списка
gwfoqwre новый диапазон данный списка:

Примечание'. Заголовки должны оставаться в том же 
строке, а результ^укккии диапазон 
отмска - частично перекрываться с 
исходным диапазоном.

4.8.10-расм. Изменение размера списка дарчаси

Ж  сдюкаитого  ̂ булими танланганда руйхатга жамиларни чик,арувчи 
янги катор кушилади (4.8.11-раем). Бу каторда керакли устуннинг унг 
томонидаги Й  тугмасини босиб, пайдо булган дарчадан (4.8.12-расм) 
керакли курсаткичларни танлаб олиш мумкин. Бу куйидаги курсаткичлардир:

- bed - \е ч кандай маълумот курсатилмайди;
- |среднее| . Устундаги кийматларнинг уртача кийматини 

курсатади;
- ШШИМШШ - Устундаги киритилган маълумотлар сонини 

курсатади (бу маълумотлар матн *ам булиши мумкин);
- [Количество чисеп| . Устундаги ракамли кийматга эга 

маълумотлар сонини курсатади (бу маълумотлар матн 
булиши мумкин эмас);

- - Устунда киритилган маълумотларнинг 
максимал кийматини курсатади;
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- !Щщмум| - Устунда киритилган маълумотларнинг минимал 

кийматини курсатади;
- - Устунда киритилган маълумотларнинг суммасини 

курсатади.

А В ! с
Фамилияси Исми Тугилган йили Яшаш жойи

Рузибоев Санъатбек 1985 Хоразм вилояти
Камолов Отабек 1976 Андижон вилояти
Кенжаев Умрбек 1974 Хоразм вилояти
Собиров Мехрож 1974 Сирдарё вилояти
Собиров Азамат 1973 Хоразм вилояти
Салимов Сирожиддин 1973 Жиззах вилояти
Якубов Камол 1972 Жиззах вилояти
Одилов Отабек 1972 Жиззах вилояти
Собиров Анвар 1972 Самарканд вилояти

Итог.. 9 i . .....

;
2
3
4
5
6
7
8
9 _
10 
11

■:а:

4.8.11-раем. Руйхатнинг натижавий маълуи/
куриниши

Ьтпаот кушилгандан кейинги

ж \w
Нет у 7
Среднее ✓ /
Количество t /
[Количество чисел1
Максимум
Минимум
Сумма
Смещенное отклонение
Смещенная дисперсия

4.8.12-расм. Руйхат натижавий маълумотлари курсаткичларини танлаш
дарчаси

| преобразовать в диадазо^ булимни танлаш оркали руйхатни оддий 
жадвалга айлантириш мумкин. Бунда дастур руйхатни оддии ншди.шы 
айлантириши туфисидаги ого*лантириш дарчаси (4.8.13-расм) мяйдп 
булади. Агар руйхатни оддий жадвалга айлантириш жараёнини дамом ииш 
лозим булса, Да тугмаси босилади.
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аI
-■

V ' I
Преобразовать список в обычный диапазон?

IГГЫ Ш  ' I. НЕТ
:

4.8.13-расм. Руйхатни оддий жадвалга айлантириш тугрисидаги 
огохлантириш дарчаси

Илмий тадкикот ишларида куп учрайдиган масалалардан бири бу 
тажриба давомида олинган маълумотларни тахлил, маълумотларни 
аппроксимация килиш ва турли курсаткичларнинг бир-бирига богликлик 
формулаларини анмклаш ва бу формулаларнинг мос келиш даражасини 
бахолаш масаласидир.

Фараз киламиз, тажриба ёрдамида двигатель кувватининг тирсакли 
вал айланишлар сонига ботик холда узгариш кийматлари олинган (4.8.14- 
расм). Бунда айланишлар сони А (функция аргументи X  кийматлари) ва бу 
айланишларга мос двигатель куввати кийматлари В устунларга (функция Y 
кийматлари) киритилган. Бу цийматлар оркали диаграмма куриш лозим 
(4.8.15-расм). Диаграмма курилаётганда албатта 1.Ь- "нгя1 турини танлаш 
лозим. Курсорни бу график нукталарининг биттаси устида жойлаштириб, 
сичкончанинг унг тугмасини босиш лозим. Пайдо булган кушимча 
имкониятлар дарчасидан (4.7.18-расм) I Добавить линию тренда... 

имкониятини танлаш зарур. Бу имконият танлангандан кейин экранда 
Линия тренда дарчаси (4.8.16-расм) пайдо булади.

А В
1 1000 12.8
2 1400 17.975
3 ; 1800 23.975
д 2200 32.175
5 2600 38.55
6 3000 46.1
7 3400 52.5
8 3800 57 275
9 4200 64.65
10 4600 71.15
11 5000 73.725
12 5400 73.75
13 5800 71.2
14 6200 65.9
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4.8.15-расм. Берилган кийматлар буйича курилган диаграмма

Линия тренда дарчаси Тип булимида (4.8.16-расм) аппроксимация 
турини танлаш мумкин. Агар аппроксимация тури сифатида полиномиал 
аппроксимация танланадиган булса, полином даражасини узгартириш 
оркали аппроксимация аниклигини ошириш мумкин. Аппроксимация 
аниклиги R2 курсаткичи (детерминация коэффициенти) билан аникланади. 
Я2 курсаткичи канчалик 1 га якинлашса, аниклик даражаси юк,орилиги 
таъминланади. Яъни нукта ва улардан утувчи аппроксимация чизиги устма- 
уст тушади. Microsoft Excel дастурида аппроксимация усули сифатида энг 
кичик квадратлар усули (метод наименьших квадратов) кабул килган.

Юкорида келтирилган кийматлар учун полиномиал аппроксимация 
тури белгиланиб, иккинчи даражали полином танлангандан кейин Линии 
тренда дарчаси Параметры булимига (4.8.17-расм) утиш лозим Бу 
булимда тенглама ва R2 курсаткичи кийматини диаграммада курсатиш «ки 
курсатмасликни, керакли булимларга белги куйиш оркали (4.8 17 рпсм) 
амалга ошириш мумкин. Бундан ташкари булимда функцияни белгилмнтн 
Киймати буйича олдинга ва оркага прогноз к,илиш имконияти мавжуд

4.8.18-расмда диаграммага иккинчи даражали полиноминл ип 
логарифмик аппроксимация кушилган вазият келтирилган.

Аппроксимация турини танлаш фойдаланувчига ботик Ьумдин 
ташцари аппроксимация турини танлашда инженерлик ин'уицимпини 
ишлатиш яхши натижа беради.

4.8.18-расмда келтирилган иккита турдаги nnnpniu имкции Н  
курсаткичи кийматлари бир-бирига якин (-0.98 ва -0.95) Никин мииинммипм



аппроксимацияда чизик эгилиш (яьни максимум) нуктасига эга. Логарифмик 
функция берилган аргумент кийматларида эгилиш нуктасига эга эмас. Шу 
сабабли двигател таснифини энг тугри ифодаловчи аппроксимация тури бу 
полиномиал аппроксимация ^исобланади.

| Тип j Параметры

Полином даражаси Г
1 Построение линии тренда [аппроксимация и сглаживание)

Ш Ш С а
Степень:

Логарифмическая Полиномиальная

_ ± N
1тепень: Л

i Z j J

И  CZ . . / г  i Точг

Экспоненциальная Линейная

Построен на ряде:

фильтрацияу /

i Аппроксимация турпари

4.8.16-расм. Линия тренда дарчаси Тип булими

Аппроксимация чизишни янгидан яратишда кушимча 
имкониятлар дарчасида I  Добавить линию тренда... ИМКОНИЯТИ 

пайдо булади. Мавжуд аппроксимация чизижга узгартириш 
киритишда______ кушимча имкониятлар______ дарчасида

Добавить линию тренда...

имкониятига узгаради.
ИМКОНИЯТИ i Формат линии тренда..

Нукталарга янги аппроксимация чизикларини кушиш учун юкоридаги 
кетма-кетликларни бажариш зарур булади. Бунда, албатта, олдин курсор 
ёрдамида нуктани белгилаш лозим. Лекин мавжуд аппроксимация чизигига 
узгартириш киритиш учун айнан керакли чизик танланиб сичкончанинг унг 
тугмаси босилганда пайдо буладиган кушимча имкониятлар дарчасидан 
|Й? Формат линии тренда... булимини танлаш зарур.



Аппроксимацион чизик 
номи (автоматик)

Аппроксимацией чизик номи 
(фойдаланувчи киритган)

• 'Псогноз -
|  вперед на: io :-$-i единиц

l: назад на: 1° '.г.;' единиц №>

Киритилган кийматдаги fe jpnunga 
олдинга прогноз килиш

титан кийматдаги |б jpriuxaa
оркава прогноз килиш

С ] пересечение кривой с осью Y s точке: ! О
I | j иоказьдать уравнение на диаграмме 

А  ; 5.:--;- - достоверности аппроксимации R ' .  ]
il ........................ “ ...........  ..................; '. а.

■ Диаграммада Я2 курсаткичини жойлаштириш [ 

ДиШраммада формулами жойлаштириш

L

Отмена j

4.8.17-расм. Линия тренда дарчаси Параметры булими

Куйида аппроксимация турлари ва уларнинг аппроксимация чизишни 
кайси функция буйича ифодалаши келтирилган (кавс ичида 4.8.14-расм. 
маълумотларни аппроксимацияси натижаси келтирилган):

Чизицпи у = ах+Ь (у = 0.0123х + 5.8546, R2 = 0.9022);

■ п
Логарифмическая Логарифмик у = и\пх + Ь (у = 37.772Ln(x)
254.41, R = 0.9488);

> ! Cr*?r*et

'rsJ
Полиномиальная - Полиномиал у = ах‘  t i n " 1 1 1  >' i i <1, 
n = 1,2,3...n (y = -2E-06X2 + 0.0299X - 19.537, R’ - 0 U/'.»t)
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в IcieneHHaj - Даражавий y = axb (у = 0.0139х, R2 = 0.9616);

- Экспоненциал у = аеь' (у = 14.474е00003х, R? =
J \

Экспоненциальна?

0.8322).

Айланишлар сони (айл^мин)

4.8.18-расм. Диаграммага аппроксимацион чизиклар кушилгандан кейинги
куриниш

Битта диаграммада исталганча аппроксимация чизикларини 
жойлаштириш мумкин. Пекин чизиклар сони купайиши билан 
диаграммами визуал тахлил килиш кийинлашади,

Microsoft Excel дастурида регрессион тахлилларни *ам амалга 
ошириш мумкин. Маълумки, чизикли регрессия куйидаги формула оркали 
ифодаланади [1 ]:

Y( X)  = a + b X



бу ерда a - регрессия чизигининг г уки билан кесишиш киймати; Ь - 
мустакил узгарувчининг ( X ) коэффициент

Бундан ташкари Y(Xl,XZ) иккита узгарувчига боглик функция булиши 
мумкин. Бундай вазиятларда куп узгарувчили регрессион тахупилдан 
фойдаланиш максадга мувофик. Куп узгарувчили регрессия куйидаги 
формула оркали ифодаланади [1 ]:

У(Х„> Г2) = а + 6 ,Х1 +Ь2Х 2

бу ерда а - регрессия чизишнинг Y уки билан кесишиш киймати; 6, - 
биринчи мустакил узгарувчининг (х, )  коэффициента, Ьг - иккинчи мустакил 
узгарувчининг ( Х2) коэффициента.

Одатда, Microsoft Excel дастурида регрессион тахлил имконини 
берувчи асбоблар панели Сервис булимида жойлашган Анализ данных 
имконияти мавжуд эмас (4.8.19.а-расм). Бу имкониятни пайдо килиш учун 
Сервис Надстройки... кетма-кетлигини амалга ошириш лозим. Бунда 
экранда Надстройки дарчаси (4.8.20-расм) пайдо булади. Бу дарчадан 
I— ва Г Г у * * булимларига белги куйилганлигига эътибор 
беринг. Бу булимларга белги куйилгандан кейин асбоблар панели Сервис 
булимида Анализ данных имконияти пайдо булади (4.8.19.Ь-расм).

4.8.14-расмда келтирилган маълумотларни регрессион тахлил 
килишни куриб чикамиз. Бунинг учун Сервис -> Анализ данных кетма- 
кетлигини амалга ошириш ва пайдо булган Анализ данных дарчасидан 
(4.8.21-раем) имкониятини танлаш лозим. Регрессия дарчаси
очилади (4.8.22-расм). Дарчага регрессион та*лилни бажариш учун зарур 
булган маълумотлар (V ва X  кийматлар) киритилади. Булардан ташкари 
та>у1ил натижалари маълумотларини чикариш учун сох;а (ёки ячейка) 
белгиланиши зарур. Агар бу дарчада □  константа -ноль] булимига белги куйилса, 
регрессия чизигининг у уки билан кесишиш киймати а ни 0 (нолга) тенг деб 
кабул килинади.

4.8.23-расмда Регрессия дарчасига маълумотлар киритилган 
вазияти келтирилган. Бунда 4.8.14-расмда келтирилган маълумотлардан 
фойдаланилган. Бу маълумотлар куйидагилардир:

е Функция кийматлари со*аси - [буе"” 1интервал*  sssi:sb*h 63 .

е Аргумент кийматлари сох;аси - интервалх:_____ . м»jAsi4 РЦ
е Тахлил_______ натижасини чикариш со*аси

к*; Выходной интервала ......Щ

____ Агар тахлил натижасини янги иш варагида чикариш зарур Оужп,
I новый рабочий лист; | булими танланилиб, иш вараги номи киритилпди l.iv in n  
натижаларини янги иш китобида чикариш учун Оумимини
танлаш лозим.
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Ь)а)
4.8.19-расм. Асбоблар панели Сервис булими куринишлари: бошлангич (а) 

ва маълумотлар та*лили имконияти кушилгандан кейинги (Ь)

4.8.24-расмда чизикли регрессион тах,лил натижалари келтирилган. 
Бунда F? курсаткичи киймати 0.902 га тенг. У(Х) формуласи куйидагича 
куринишга эга:

Y( X)  = 5.855 +  0.0123Л’



А

4.8.20-расм. Надстройки дарчаси (белги куйиш лозим булган булимлар 
кизил чизик билан ажратилган)

4.8.21-раем. Анализ данных дарчаси

Куп узгарувчили регресион тахлил утказишда X  кийматида икнит 
устунни белгилаш зарур булади. Куп узгарувчили регресион мцмип 
утказишда учун С устунга ;| формуласини киритлми:> У
киймати учун С1:С14 со^асини ва X  учун А1:В14 со^аларини (иккит у< i ум) 
белгилаймиз (4.8.26-расм). Та*лил натижаси D15 ячей кадим Г и н н н и п  
чикарилади.

4.8.27-расмда куп узгарувчили регрессион таклил мшижпмлри 
келтирилган. Бунда Рг курсаткичи киймати 1 га тенг. Бумдм > i \ \ , i  
формуласи куйидагича куринишга эга:

У (Х , ,Х , )  = 5 +  6 .3 *Х 1-7 .2 Х 1

A'rt»ysBfdo»>ak' -vaA

VBA длв работы пакета анализа

гы анализа

j Гистограмма 
; Скользящее среднее 
' Генерация случайных чисел

Отмена

| Парный двухвыборочный t-тест для средних 
ij 'Двухвыборочный t-тест с одинаковыми дисперсиями 

i Двухвыборочный t-тест с различными дисперсиями 
if Двухвыборочный z-тест для средних^
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Ft2 курсаткичи киймати 1 га тенг чикишинг асосий сабаби С устундаги 

кийматлар тажриба йули билан эмас, айнан формуласини
киритиб *исоб йули билан аникланганлигидадир.

У уки циймагплари сохаси

Регрессия

X уци кийматлари сохаси

Входные данные
Входной интервал Y: JSD

■<£Входной интервал Хг

Л f

Э
О  Метки П  Константа - ноль

О  Уровень надежности: %

Параметры вывода

одной интервал:

(*) Новый рабочий лист:

О  Новая рабочая книга
. Остатки
' 0  Остатки О  График остатков
П  Стандартизованные остатки Q  График подбора

^правка

Тахлил
маълумо!
чикариш

ппарини
охаси

. Нормальная вероятность ............
О  График нормальной вероятности

4.8.22-расм. Регрессия дарчаси (маълумотлар киритилмаган куриниши)

Регрессия

$8$1:<В$И

' SAS1:$AS14

Г~| Кдистанта - ноль 

'95 %

, Входные данные 
Входной интервал Y:

Вводной интервал X:

□  Метки

0  вровень надежности:

Параметры вывода 

; 0  выходной интервал:

О  Новый рабочий лист:

0  Новая рабочая книга

i / Остатки - - .........
: О  Остатки [Ц  График остатков
□  Схандартизованные остатки Q  График подбора

Нормальная вероятность
1 | График формальной вероятности

^правка



вывод итогов

Регрессионная сп ттистика
_МащцяаиШ98а5

CT^R -квадоат 0.902186 
HODMHOOBi 0.894($6' 
Стандарту 7.05191 
наблюден______ 14_

s
Дисперсионный анализ____

elf SS MS F ячимость
Регрессия 1 5504.127 5504.127 110 6815 2 06Е-07
Остаток 12 596.7532 49.72943
Итого 13 6100.881

— ЮУУф'ртш^^артная остдтистиР-Значени&ижние 95%рхние 95сжние  95 Орхние 95 0% 
/ Y -пересеч 5.854588\4.610636 1.2698. 0.223227 -4.19113 15.9003 -4.19113 15.9003 
ЧОеоемечы 0 01229^X0.001169 10.52053 2 Q6E-07 0.00975 0.014844 0 00975 0 014844

4.8.24-расм. Чизикли регрессион тахлил натижалари

г.... ' Т ~
А. Т " В С

1 1000* 12 8 6212.84
2 1400 17.975 8695.58
3 1800 23.975 11172.38
4 2200 32.175 13633.34

2600 38.55 16107.44
6 3000 46.1 18573 08
7 3400 52.5 21047
8 3800 57.275 23532.62
9 4200 64.65 25999.52
10 4600 71.15 28472.72

1 1 1 5000 73.725 30974.18
12 5400 73.75 33494
13 5800 71.2 36032.36
14 6200 65.9 38590.52

4.8.25-расм. Куп узгарувчили регрессион тахлил учун маълумотлмр



Входные данные 
Входной интервал Y: $С$1:$С$14 Э

Вводной интервал X: |i$A |l:$B $14 s

□  Метки f~l Константа ■ ноль

р ]  Уровень надежности: 9S %

Справка

Параметры вызола 

0  Выходной интервал: 

О Новый рабочий лист; 

0  Новая рабочая книга
: Остатки
0  Остатки П  График остатков

I О  Стандартизованные остатки □  График подбора

Нормальная вероятность
I I График нормальной вероятности

4.8.26-расм. Куп узгарувчили регрессион та*лил утказишда Регрессия 
дарчаси куриниши

Регрессионная статистика

: квадрат

ВЫВОД ИТОГОВ

f /  ножес тдаг.ыхА.5, 1

Норкшоова'-На.й К- 1 
Стандартная ошиС 9.2Е-13 
Набпюдения____________ 14

Дисперсионный анализ
Of SS MS F iачимость

Регрессия 2 1.4Е+09 7.02Е-0 8 8.3Е+32 1Е-177
Остаток 1 1 9.3Е-24 8.46Е-25
Итого 13 1.4Е+09

КоэффийРенуартная сстатисти?-Зиачениёижнив 95с.ерхнив 95\шнив 95 Орхние 95 0е;*
Y-пересечечие 5 \ б  4Е-13 7.81Е-*-12 1.9Е-137 5 5 5 5
Переменная X 1 6 3 4)87E-ie 1 29Е+16 7.5Е-173 6.3 6.3 6.3 6.3
беременная X 2 -7ZS 'f .  76Е-14 -1.9Е*14 1Е-152 -7.2 -7.2 -7.2 -7.2

4.8.27-расм. Куп узгарувчили регрессион тахлил натижалари



4.9. Microsoft Office Excel дастурида оптималлаштириш масалари 
ечимини топиш ва чизикли дастурлаш

XX аср биринчи ярмида электрон хисоблаш машиналарининг 
вактининг 80% чизикли дастурлаш масалаларини ечиш учун 
сарфланганлиги тугрисида бир канча нашриётлар куп маротаба 
такрорлаган.

Албатта, чекловлар функцияси ва мацсад функцияси (целевая 
функция) куриниши чизикли таснифга эга булган масалаларни оптимал 
ечимини топишда чизикли дастурлашни куллаш энг маъкул йул 
хисобланади.

Масала:

Фермер 2  га ерга эгалик цилади. Фермерга шу ерга арпа ва шоли 
экиш таклифи тушган. Фермер, албатта, икки экин турини х,ам 0,2 Га 
дан кам булмаган майдонга экиши лозим. 1 га майдонга уруглик арпадан 
300 кг ва 350 кг уруглик шоли сочиш зарур. 1 кг уруглик арпа 500 сум ва 1 
кг уруглик шоли 600 сумдан бацоланган. Арпа экилганда сугориш учун 1 га 
майдонга 300 м3 ва шоли экилганда 700 м3 сув зарур булади. 1 м3 сув нархи 
25 сумга тугри келади. Шоли экилганда 1 га мйдонга 1 т ва арпа 
экилганда 1,2 т угит сочиш лозим. 1 т угит нархи 10000 сум. 1 га ердан 
3,5 т арпа ёки 6 т шоли цосили олиш мумкин. 1 т арпа 100000 сум ва 1 т 
шоли 700000 сум.

Фермер энг куп фойда олиш учун 2 га майдоннинг цанчаси кисмига 
арпа ва к,анча кисмига шоли экиши лозим?

Г ' " ч
Масалада келтирилган нархлар та^миний (ихтиёрий)

эканлигини инобатга олиш лозим. Шу сабабдан бу моделни
хаётий деб кабул килмаслик ва кийматларга асосланмаслик

ll- лозим. ..J
Масала ечими.

Х̂  -  арпа экиш майдони (Га); 
Х2 -  шоли экиш майдони (Га);

Чекловлар:

X, + Х2 = 2 
X, > 0,2 ва X, > 0 
Х2 — 0,2 ва Х2 ^  0

Харажатлао:



Qx = 500*300% + 600*350*X2 + 25*300*X, +25*7000% + 10000‘ X, + 
12000*X2

Олинадиган даромад:

Qa = 3,5*100000% + 6*700000%

Олинадиган фойда {максад функцияси):

Оф = 182500% + 3803000*Хг max

Масала шарти буйича олинадиган фойдани максималлаштириш 
лозим. Бу масала гарфик усулда ечилганда (4.9.1-раем) арпани 0.2 Га ва 
шолини 1.8 Га майдонга экиш лозим эканлигини топиш мумкин. 4.9.1- 
раемда кизил рангда келтирилган чизиклар чекловлар булиб, кук рангдаги 
штрих чизиклар максад функциясининг турли кийматлардаги 
графикларидир. Максад функциясини параллел равишда юкорига (чунки 
функцияни максималлаштириш зарур) кучиралидиган булса (0 .2 , 1 .8), 
нуктада максад функцияси энг катта кийматга эришади ва бунда барча 
чекловлар (шартлар) бажарилади.

Х1
4.9.1-раем. Чизикли дастурлаш масаласини график усулда ечиш

Бу масалани Microsoft Excel дастури ёрдамида ечимини топиш учун 
зарурий шартлар ва формулаларни дастур иш варагига киритиб чикиш 
лозим [16-22]. ХаР бир фойдаланувчи узига маъкул куринишда бу 
маълумотларни киритиши мумкин (яъни киритиш формаси ихтиёрий).



Намуна тарикасида 4.9.2-расмда маълумотларни киритиш келтириб 
утилган.

Бунда В4 ячейкада ва С4 ячейкада Х2.Х1 акс эттирилади. В5 ва С5 
ячейкаларга Х1 ва Х2 узгарувчиларнинг пастки чегаралари, яъни О 
киритилади. F4 максад функциясини (Эф киритиш учун ячейка ажратилади. 
В7 (XI) ва С7 (Х2) ячейкаларга максад функциясининг коэффициентлари 
киритилади. В12, В13, В14, С12, С13 ва С14 ячейкаларига чеклов 
функциялари коэффициентлари киритилган. D12, D13 ва D14 ячейкаларга 
кейинчалик чеклов функциялари формулалари чап томони киритилади. Е12, 
Е13 ва Е14 ячейкада жойлашган таккослаш белгилари хисоблашда 
катнашмайди. Бу белгилар фойдаланувчига эслатма сифатида киритилган. 
F12, F13 ва F14 ячейкаларда чеклов функцияларининг унг томони 
киритилган.

^Microsoft Excel - Книга1
l ; Файл Правка Вид Вставка Формат Сервис Данные Окно Справка

: Adobe FOF -  & х

; | 110% » $  | 10 r l g f ]  A- H i s » *  ш  1 $ ,00 j
Ш  L4»,

А20 -  f .
A j В С О Е г ^

2
3 Номи
4 Киймати
5 Пастки чегара

Х1

Узгарувчилар

Х2 Оф

Максад ф-яси коэф. 182500 3803000

10
11 _. Тури
12 |1-чеклов 1
13 |2-чеклое 1
14 3-чеклов 0.
15 
18
’ 7 , ... 

м < ► м ; \  Chizk|li d a s tu r la  sh /

. .г /•в ,сфи£.уры;  .

Готово

Ч екловлар

Чап томон Белги Унг томон
2

> =  0 2  
> =  0 2

1<1 '>11 I
А ■ *  J • *1

4.9.2-расм. Чизикли дастурлаш масаласини ечиш: коэффициентами 
киритиш жараёни

Кейинги навбатда максад ва чеклов функциялари фирмумлмирини 
киритиш лозим. Бу формулалар куйидагилардир:



F4 ячейкага максад функцияси формуласи киритилади -
=В7’ В4+С7’'С4;
D12 ячейкага биринчи чеклов функцияси формуласи 
киритилади - =64*В12+С4’ С12;
D13 ячейкага иккинчи чеклов функцияси формуласи 
киритилади - =В4’,В13+С4*С13;
D14 ячейкага учинчи чеклов функцияси формуласи 
киритилади - =84*В14+С4’ С14;

т  Файл Правка Вид Вставка Формат Сервис Данные Окно Справка 

Adolje PDF _ х

i j ' ___' ''.
X  f*  =B7*B4+C7*C4

X .  с  j  С 
Узгарувчилар

Х2

Ш 1
МФ

= 3 7 *8 4

В ; е
1 ;

щ
3 Номи
4 Киймати
6 Пастки чегара

Х1

в г

24 : :

Л .
о о

* 7̂  Мак,оад ф-яси ко э ф ! 1825йо1 ЗЗОЗбОО]

Чекловлар! 9 !ж
Щ  тури
[ 12 :1-чеклов 

13 !2-чеклов 
t 14 3-чеклсв
И  5
I 16 ]

*М * ► н \cb iz iq li dasturlash /

Чап томон Белги Унг томон
1 1 0  = 2
1 : 0 0 >= 0.2
О 1 0 >= 0 2

Правка

4.9.3-расм. Чизикли дастурлаш масаласини ечиш: функциялар 
формулаларини киритиш жараёни

Х,ар бир киритилган киймат ва формулани диккат билан яна 
бир марта текшириб чикиш лозим. Акс холда масаланинг 
олтимал ечими топилмаслиги мумкин.

...........- - ----- ------  --------------------------------------------- ------------------Л

Функциялар формулалари киритилгандан кейин иш китобининг 
формула киритилган ячейкаларида 0 пайдо булади (4.9.3-расм). Бунинг



асосий сабаби х,амма формулаларда киймати номаълум булган В4 ва С4 
ячейкаларга мурожаат килинади.

Поис\решения
ЯПОЛНИТЬ

J S  ( предположить )

Изменить

] Удалить )

4.9.4-расм. Поиск решения дарчаси

Чеклов функцияси чап томони

., , -----—^— Чеклов функцияси унг
Гащослаш белгилари томони

4.9.5-расм. Добавление ограничений дарчаси

Установит» целевую ячейку:

Равной: vt) максимальному значению Означению: О

Максад функцияси жойлашган 
ячейка киритилади

О  минимальному значению 
Изменяя ячейки:

Закрыть

Параметры

Чеклов функциялари Узгарувчилар

Добавление ограничения Ш
Озылка на ячейку: Ограничение;

SBS4;3CS4 153 > - v i 5B55:SCS5 £ } j

Г  OK П I Отмена I I Добавить I I п̂равка

4.9.6-расм. Добавление ограничений дарчасига маълумш киритиш
намунаси

Зарурий формулалар ва кийматлар киритилгандлн кпиин I »ршн > 
Поиска решения... кетма-кетлигини амалга ошириш лолим Гундм нфнн/и



Поиска решения дарчаси (4.9.4-расм) пайдо булади. Бу дарчага максад 
функцияси жойлашган ячейка, функцияни максималлаштириш лозимлиги 
тугрисидаги маълумот, узгарувчилар жойлашган ячейкалар ва чекловлар 
киритилиши лозим. Чекловлар киритиш учун ( (4.9.4-расм)
тугмасини босиш лозим. [Добавить тугмаси босилгандан кейин 
Добавление ограничений дарчаси (4.9.5-расм) очилади ва бу дарчага 
зарурий чекловлар шартлари киритилади. Чекловлар куп булганда, 
Добавление ограничений дарчасини ёпмасдан кетма-кет шартларни 
киритиб чикиш мумкин. Бунинг учун кар бир чеклов киритилгандан кейин 
Добавление ограничений дарчасидаги [ Добавить тугмасини босиш 
лозим. Бунда чекловлар киритиш дарчаси тозаланиб янги чекловлар 
киритишга тайёр колга келади. Зарурий чекловлар киритиб булингандан 
кейин ОК тугмасини босиш лозим. Бунда Поиска решения дарчаси фаол 
*олга утади (унгача фаол булмаган холатда булади). Хамма шартлар 
киритилгандан кейин масала ечимини кидириш учун Н я ш Ё й  тугмаси 
босилади.

Масала ечимини кидириш натижаси тугрисидаги маълумот 
Результаты поиска решения дарчасида (4.9.7-расм) уз аксини топади. 
Ечим топилган холларда Результаты поиска решения дарчаси куриниши
4.9.7-расм каби булади. Натижалар тугрисида хисобот тайёрлаш учун бу 
дарчадан |Резиьтгпъ| булимини танлаб (4.9.7-расм), ОК тугмасини босиш 
лозим. Масала ечимлари натижасини маълумотлар киритилган иш варагида 
(4.9.8-расм) ва янги яратилган (автоматик тарзда дастур томонидан 
яратилади) хисобот иш варажда (4-139-расм) куриш мумкин.

Решение найдено. Все ограничения и условия 
оптимальности выполнены.

, ©[Сохранить найденное решение! 

О Восстановить исходные значения

Тип отчета

(Т^езу льтатьГ^ \ , 
^Устойчивость — f t '  
|Пределы

Отмену ] [ CojSpaHttTb сценарий... ) [_ £праека

4.9.7-расм. Результаты поиска решения дарчаси

Чизикли дастурлаш масаласини ечиш учун Надстройки 
дарчасида (4.8.20-расм) ва
булимларига белги куйилган булиши шарт.
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...: ~.......... л “  г  в ! с ! d

i f  2  .
3  Номи Х1
4 Киймати <Г~Р~
5 Пастки чегара
8 |
7 Максад ф-яси коэф.

1 9 '
6 10;’
' 11 Тури 
■ 12 1-чек лоз 
; 13 :2-чеклов 

14 3-чеклов

I 1?
Р 16 ■

4.9.8-расм. Чизи^ли дастурлаш масаласи ечимлари

Масала ечимга эга булмаган холларда Результаты поиска 
решения дарчасида бу тугрисида маълумот келтирилади (4.9.9-расм). 
Бунда киритилган чекловлар ва формулларни текшириб куриш лозим. Хато 
пайдо булишига айнан шу омиллар сабаб булиши мумкин.

Результаты поиска решения
.........шпПоиск не может найти подходящего решения.

Хип отчета

0|Сохрамить найденное решение! 

О  Восстановить исходные значения

Результаты а 1 1  
Устойчип^кто 1 | 
Пределы

[  ОК | (  Отмена | [ Сохранить сценарий... ] [ |
......—............ ...............  .... -.........

4.9.9-расм. Результаты поиска решения дарчасинит мш uihi мчимн 
топилмаган вазиятдаги куриниши
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Цэпевая --е.':-? Л^ксш.';. t.;:
Ячейка_______Имя ___ ходное знамен
SFS4 Киймати Оф__________________0 _

I  3
|  4

В
I I

ВтI  11! Изменяемые ячейки^
1 12 Ячейка Имя
: 13 SBS4 К; йМЭЛ 
Ш  SCS4 Киймати Х2
щ

1 -

ходное значен Результат„ .. Гй
О V 1 8

из
. 1  
I  20

; 21 
I 22
гз

” 24
|  .25'

М 4

Ячейка Имя Значение ___ Формула ____Статус Разница
50512" 1-чеглэв Чал томон 2 SD$12=$FS12 не связан 6
SDS13 2-чеклов Чал томон 02 SDS13>=SFS13 связанное 0
SDS14 3-чекпов Чал томон 1 8 SDS14:-=SF514 не связан 1.6
5BS4 !$ийм*ти XI 0 2 SBS4>=SBS5 не связан 0 2
5С$4 Киймати ‘ 2 1 з sc;45= ;css не связан ' '.........1.8

► СцГГотчет по результатам l Z ^nzia l: dastiI ;

;/1ейдвия ■ i Автрфивды - , \  >  □  О  zA -й  ( j  М  J ]  1 ;
Готово

4.9.10-расм. Чизикли дастурлаш масаласи ечими натижалари тугрисида
хисобот вараги

Масала математик томондан ечимга эга булмаслиги мумкин. 
Бундай вазиятларда Результаты поиска решения дарчасида 
бу тугрисида маълумот келтирилади.



4.10. Microsoft Office Excel дастуридаги маълумотларни Microsoft 
Office Word дастурига нусхалаш

Microsoft Excel дастурида яратилган диаграммаларни бошка Microsoft 
Office дастурларига нусхалаш мумкин.

Яратилган диаграммани Microsoft Word дастурига нусхалаш учун 
Microsoft Excel дастурида диаграмма белгиланиб, Правка -> Копировать 
кетма-кетлигини амалга ошириш лозим. Кейин Microsoft Word дастурига 
утиб, Правка -> Вставить кетма-кетлигини амалга ошади.

Разд 1

ЦТ \  V D O  d . 4  a  r A ' =
1 Д  На 2.5см Cr 1  Кол 2 * .■ ¥  ‘I/ I ИМ « • "

4.10.1-расм. Microsoft Word дастурига нусхаланган дишраммй

Бунда Microsoft Word дастурида диаграмма нусхш и пойди г.унпдм 
(4.10.1-расм).

т1 - M icrosoft Word
: Файл Правка Вид вставка Формат Сервис Таблица Окно ^правка

. . . .  Ш ^fi? * 100% i i
j Times New Roman 12 .» I Ж  A '



Агар иш варагидаги маълумотлар (матн, сон киймат ва *.к) Microsoft 
Word дастурига нусхаланадиган булса, автоматик тарзда жадвал яратилиб 
*ар бир ячейка жадвалнинг битта ячейкаси сифатида кабул килинади. 
Одатда, жадвал чегаралари куринмас холда булади.

4.11. Microsoft Office Excel дастурида маълумотларни чоп килиш 
имкониятлари

Чоп килиш олерациясининг бажарилиши ва буйруклар кетма- 
кетликлари барча Microsoft Office дастурларидаги каби амалга оширилсада, 
Microsoft Excel дастурида маълумотларни чоп килишнинг узига хос 
жих,атлари бор.

Маълумотларни чоп килишдан аввал бу маълумотларни олдиндан 
куриш (Предварительный просмотр) имкониятидан фойдаланиб когоз 
куринишда кандай холатда булишини текшириб куриш лозим. Бунинг учун 
Файл -> Предварительный просмотр кетма-кетлигини амалга ошириш 
зарур.

Задать

Убрать

Я Ш  ___________________________
J

‘~L

А

■й

Ц

;

Создать... Ctrl+N j  

Открыть... Ctrl+O j 

Закрыть

Сохранить Ctrl—S ■ i 

Сохранить как...

Сохранкггь как веб-страницу...

Сохранить рабочую область...

Поиск файлов...

Разрешения ►

Предварительный просмотр веб-страницы

Параметры страницы...

Область печати ► |

щ

4

Предварительный просмотр

Печать... Ctrl+P

Отправить ► 

Свойства

1 \Works\Sanjar_stuff\DISSERTATION_... \rezultati.xls

2 \Works\Sanjar_stuff\DISSERTATIO...\Rascbyot.XLS

3 \Works\San]ar_stuff\DISSER...\Copy of co_cons.xls

4 \Works\Sanjar_stuff\DISSERTATION_P...\Bookl.xls

Выход

4.11.1-раем. Асбоблар панели Файл булими

-  294 -



Экранда кургандан кейин иш вараги хусусиятлари узгартириш 
зарурияти пайдо булиши мумкин. Бунда албатта варак хусусиятларини 
узгартириш имкониятини берувчи Параметры страницы дарчасини 
(4.11,2-расм), Microsoft Office бошка дастурларида булгани каби Файл -> 
Параметры страницы кетма-кетлигини амалга ошириш оркали пайдо 
КИЛИШ  лозим.

Параметры страницы дарчаси Страница булимида (4.11.2-расм) 
масштаб танлаш, когоз улчамларини аниклаш ва бошка бир канча 
амалларни бажариш мумкин.

Страница Поля , Колонтитулы , Лист
Ориентация -—и™------- ..

I О***»-
©книжная [ А * ]  О альбомная (" ..просмртр"

Свойства. ■

( j)  установить: ^ 0  % от натуральной величины

О разместить не более чем на: 1 ® |с ф .  в ширину и fl стр. в высоту

Размер бумаги: ! Г ------------- --------------- ИМ
Качество печати: (зоо точек на дюйм У

Номер первой страницы: | Авто

ОК Отмена

4.11,2-расм. Параметры страницы дарчаси Страница булими

Параметры страницы дарчаси Поля булимида (4.11.3-расм) 
маълумотнинг варакда жойлашув чегараларини аниклаштириш ва улар 
улчамларига узгартириш киритиш мумкин. Бундан ташкари бу булимда чоп 
этиладиган маълумотларни вертикал ва горизонтал уклар бу’йича вн 
марказда жолаштириш имконияти мавжуд.

Параметры страницы дарчаси Лист булими иш варагидиги 
сеткани, эслатмаларни ва хатоларни чоп килиш ёки чоп килмаспик кпЛи 
имкониятларни такдим килади. Бунга кушимча равишда чоп кипиш кшмп 
кетлигини хам шу булимда аникпаб олинади.



Параметры страницы

Страница ■ [ По л й  | i Колонтитулы Лист

§ерхнее:

Го.вЙЙЯ

0.737J-*.

в гн Э н Птт\
p f W
fe f3 = £ l

правое: 

0,7874; Z

нижнее: нижнего колонтитула: 

[ О Ж Ш  0.5 Щ .

Центрировать на странице ——

□  горизонтально Ц  вертикально

верхнего колонтитула: 

° -5 ~ Й
Печать. ■

Просмотр

Свойства. .̂

4.11.3-расм. Параметры страницы дарчаси Поля булими

страницы я м т
: Страница Пол/

Выводить на печать диапазон: га

(L -  _____ ... - ш
[

—1 L Цечать..

Печатать на каждой странице — 

сквозные строки: 

сквозные столбцы:

Печать —•-------------------------

О  сет^а П  заголовки строк и столбцов

□  черно-§елая примечания: (нет) ' v  I

□  черновая ошибки ячеек как: i на экране v  • 
Последовательность вывода страниц-------- ~

0  в ^ з , затем вправо

О  вправо, затем вниз

Просмотр

Свойства...



Файл Область печати -> Задать кетма-кетлигини амалга 
ошириш оркали иш варагини Параметры страницы дарчаси Страница 
булимида (4.11.2-расм) киритилган иш вараги улчамларида со^аларга 
ажратиш мумкин (4.11.6-расм). Бу кетма-кетликни амалга оширишдан олдин 
иш варагининг *амма ячейкаларини белгилаб олиш лозим. Агар битта 
ячейка белгиланган вазиятда бу кетма-кетлик амалга оширилса, 
огоклантириш дарчаси (4.11.5-расм) пайдо булади.

| ’~....  ’
Microsoft Excel

А Для области печати выбрана одна ячейка.

• Если это правильно, нажмите кнопку "ОК"
• Если одна ячейка выбрана по ошибке, нажните кнопку "Отмена", выберите ячейки и снова задайте область печати.

_
I Отмена

4.11.5-расм. Чоп килиш со*аси сифатида ячейка танланганлиги тугрисидаги 
ого*лантириш дарчаси

Г . : ....../г- ~ ’ 7' ~
“] Microsoft Excel - Книга 1

Файл Правка Ёид Вставка Формат Сервис Данные Окно Справка

i Adobe PDF » ff  х  |

U ,  ж Л- Ч ш ш ш ^  * ъ т я я . и  - д .
G16 у> f, . .« « ■■ ■■ •• ■ •! .1 ........ м .. ...........и и .... ,. ,. П I... И М Ч J

;|м 1 ► м \  Диаграмма! /  Лист1 \Л ж :т 2 /Л и с гЗ  / < 4 ,. . ..... if-‘I к I

| Готово ' 4



Принтер

m--
Состоять: Свободен

HP LaserJet 5100 PCL 6 
Порт: IP_192.168.1.200 
Заметки:

Coer
Тип:

, Печатать 

©Все
О  страницы е  ;  Ч  г

Вывести ча печать

О  выделенный диапазон 0  воо книгу 

®  выделенные листы

Копии

Число копий:

I Свойства... I 

[ Найти принтер . ■ ]

П  Печать в файл

с

0  разобрать по копиям

1 Просмотр j ( ОК ] [ Закрыть j

4.11.7-расм. Печать дарчаси

Маълумотларни чоп килишнинг факат Microsoft Excel дастури учун 
тегишли булган жойларини куриб чикамиз. Х,амма Microsoft Excel 
дастуриларига тегишли булимлари китобнинг олдинги кисмида куриб 
чикилган.

Файл Печать... кетма-кетлиги амалга оширилганда Печать 
дарчаси (4.11.7-расм) пайдо булади. Бу дарчада куйидаги имкониятлар 
мавжуд:

‘ • Иш варагидаги хамма со^ани чоп килиш;
- |0 страницы Р по: jjg| _ берилган ораликдаги 

варакларни чоп килиш (масалан 3 дан 9 гача);
. Ьвадеяенныйдиапшо̂ . белгиланган со*ани чоп килиш;
" - тулик иш китобини чоп килиш;
- 1 0 выделенныеаисть̂ - белгиланган иш варакларини чоп килиш.

Чоп килишдан аввал, албатта, иш варагини экранда 
олдиндан куриб чикиш лозим.

Принтер турига боглик *олда чоп килиш имкониятлари 
кисман фарк килиши мумкин.



4.12. Microsoft Office Excel дастурида хужжатларни компьютер 
хотирасига саклаш имкониятлари

Microsoft Excel дастурида хужжатни саклаш учун Файл 
Сохранить... кетма-кетлигини амалга ошириш лозим. Бунда Microsoft 
Windows ХР дастурлари учун умумий булган куринишдаги Сохранение 
документа дарчаси (4.12.1-раем) очилади. Дарчада файлни исталган ном 
билан ва керакли кенгайтмада саклаш таклиф этилади. Microsoft Excel 
дастури файллари одатда, *.xls кенгайтмасига эга.

Сохранение документа
|| Пагжа: DATA (D:)

[” ж  T f S l Q c e r S c a ^ n j О  Works
! IDEASJessor.s £2»WUTemp

Мэигослесние ^ In s ta l l  
. iOKWCHTo, j  MATLAB701

JjMost'v_u«?d_SOOKs 
. MSOCache 

d )  Music
^  My Documents 
; Ontrack 
..•RECYCLER
О  Root

System volum e Information 
C jT eam  
QTOEFLS 
UjTutOriQ'S

V ]  >  Л  Сервис

РабОЧИЙ СТОЛ

Мои
AO-lvr̂ H-D'

Мои
компьютер

•JSf
Мое сетевое 
окружение

Имя файла; ---.г-

Тип файла: Книга Microsoft Offi:e Excel xls; Отмена

4.12.1-расм. Сохранение документа дарчаси

Шунингдек, файлларни турли бошка кенгайтмаларда саклаш имконияти кем 
мавжуд. Microsoft Excel дастурида хам файлларни веб-сахифа куринишидн 
саклаш мумкин.



GjSI
Microsoft Excel

Microsoft Excel дастурида ишлатиладиган тезкор клавишалар.

Жадвал - 4.12.1
■ ■ ■

F7 Матннинг тугри 
ёзилганлигини текшириш : Правописание Spell check

; F11 Диаграмма яратиш : Диаграмма I Char

Ctrl + Shift + ; Ячейкага жорий вактни 
киритиш Текущее время Current time

j Ctrl + ; Ячейкага жорий кунни 
киритиш \ Текущая дата Current date

Alt + S hift+  F1 Янги иш варагини кушиш : Создание рабочего 
I листа

New Worksheet

j S h ift+  F3 Excel формулалар 
дарчасини очиш Окно формул Excel

Excel formula 
window

S hift+  F5 Excel кидирув дарчасини 
очиш \ Окно поиска Search box

j
: Ctrl + a

Иш варагидаги хамма 
маълумотларни белгилаб 
олиш

Выделить все Select all

Ctrl + В
Белгиланган жойдаги 
ёзувларни калинлаштириш Полужирные буквы Bold

Ctrl + I
Белгиланган жойдаги 
ёзувларни бурчак остида 
ёзиш

: Курсивные буквы Italic

Ctrl + К Г ипербоглик яратиш Гиперссылка Insert link

Ctrl + U Белгиланган жойдаги 
ёзувларни тагига чизиш

Подчеркивание
букв

Underline

I Ctrl + N Янги хужжат яратиш i Создать хужжаты New

Ctr l+ 5 Белгиланган жойдаги 
ёзувларни чизиш | Зачеркнутый Strikethrough

Ctrl + P Принтерга чикариш 
дарчасини очиш : Окно печати Print dialog

Ctrl + Z Охирги бажарилган амални 
бекор килиш 1 Отмена Undo

Ctrl + F9
Фаол дарчани 

| минималлаштириш 
(кичрайтириш)

■ Минимизация окон Minimize window

Ctrl + F10
I Фаол дарчани 
j максималлаштириш

■ Максимизация окон Maximize window

Ctrl + F6 : Бир иш китобидан иккинчи 
| иш китоби га утиш

\ Перемещение 
между книгами

Switch between 
open workbooks i
windows

I Ctrl + Page up
I  Excel бир иш варагидан 
i иккинчи иш Bapafwa утиш 1 Один лист вверх Move up

-  зоо -



Ctrl + Page 
down

Excel бир иш варасидан 
иккинчи иш варагига утиш 
(пастга караб)

| Один лист вниз Move down

Ctrl + Tab Бир файлдан бошцасига 
утиш

Переход с одного I 
i файла на другой

Move between 
Excel files

Ctrl + Shift + !
Ячейкада ёзилган сонни 
вергул билан ёзилувчи 
форматга угириш

: Числовой формат Comma format

Ctrl +■ Shift + S Ячейкада ёзилган сонни 
валюта форматига угириш ; Денежный формат \ Currency format

Ctrl + Shift + # Ячейкада ёзилган сонни 
кун форматига угириш ; Дата формат Date format

Ctrl + Shift + % Ячейкада ёзилган сонни 
фоизли форматга угариш

] Процентный 
\ формат Percentage format

Ctrl + Shift + n Ячейкада ёзилган сонни 
илмий форматга угириш

\ Экспоненциальный I 
j формат Scientific format

Ctrl + Shift + @ Ячейкада ёзилган сонни 
вакт форматига угириш

\ Временной 
: Формат Time format

Ctrl + стрелка Матннинг кейинги 
булимига утиш

’ Переход в другую ! 
: секцию текста

Move to next 
section of text

Ctrl + Space Устунни тула белгилаб 
олиш

! Выделение 
| столбца

Select entire 
column

Shift + Space Каторни тула белгилаб 
олиш ! Выделение строки Select entire row



5-К.исм: Microsoft Office 
PowerPoint 2003



Кириш

Маърузачи бирор ахборотни тингловчига 
етказишда намойиш материалларидан фойдаланади.
Намойиш материаллари когоз, электрон, плёнка ва 
проспектлар куринишида булиши мумкин. Microsoft 
PowerPoint 2003 ушбу куринишдаги намойиш 
материалларини тайёрлашда кулланиладиган асосий 
дастурдир. PowerPoint дастури Microsoft Office 2003 
таркибига кирувчи бошка дастурлар билан 
интеграциялашганлиги сабабли улар уртасида маълумот алмашинуви кам 
осон амалга оширилади.

Китобниг бу кисмида Сиз куйидаги билимларга эга буласиз:

■* Microsoft PowerPoint дастурини ишга тушириш усуллари 
» Microsoft PowerPoint дастури дарчаси билан танишув
*  Оддий намойиш материалларни тез *осил килиш 
+ Намойиш материалларига интерактивлик кушиш 
•» Намойиш материалларини саклаш ва у,акозолар

5.1. Microsoft PowerPoint дастурини ишга тушириш

Microsoft PowerPoint дастурини ишга тушириш учун амалларни 
куйидаги кетма кетликда бажариш керак булади:

1. Пуск (Start) тугмаси босилади (5.1.1-раем).
2. Программы (Programs) булимига кирилади
3. Microsoft Office булимига кирилади.
4. Microsoft PowerPoint 2003 босилади.

>  Документы 

Настройка 

Найти

Справка и поддержка 

Выполнить...

Завершена работы...

I V ' MSN
> £& Outlook Express

Windows Messenger
> %  Windows Movie Maker

Microsoft Interactive>
Microsoft Press 
Distal Works 
WebEx Recorder i  Player 

Ж  LuardTech 
’ ' j Автозагрузка 

Игры 
ЙЗ Стандартные

Удаленный помощник 
Windows Media Piayer

Microsoft Office Tools 

Средства Microsoft Office 

jjSj Microsoft Office Access 2003 

[£j] Microsoft Office Excel 2001 

lO l Microsoft Office FrontPag* ■'■ I 

Microsoft O ttct InfoMeU» JQO i

► Jrv] Microson I irn rr ГЛ 1.111»

► ' j w j j  M c r o w f l  от • и



Microsoft PowerPoint дастурини ишга тушириш усулларидан яна бири:
7. Пуск (Start) тугмачаси босилади (5.1 .2-расм).
8 . Выполнить (Run) булимига кирилади.
9. Запуск программы дарчасига powerpnt деб ёзилади.

Введите имя программы, папки, документа чути 
ресурса Интернета, и Windows откроет их.

5.1.2-расм. Microsoft PowerPoint дастурини Выполнить ёрдамида 
ишга тушириш

Ёки Microsoft PowerPoint дастурини ёрлик ёрдамида ишга тушириш 
Хам мумкин. Бунинг учун Рабочий стол ёки Быстрый запуск менюсидаги 
Microsoft PowerPoint дастури ёрлиги (5.1.3-расм) устида сичкончанинг чап 
тугмасини икки марта тез босиш лозим.

Microsoft Office 
PowerPoint 

2003

5.1.3-расм. Microsoft PowerPoint дастурини ёрлик ёрдамида ишга 
тушириш

Microsoft PowerPoint дастури очилаётган вактда (юкланаётганда) 
куйидаги (5.1.4-расм - 5.1.10-расм) куринишлардаги расмлар пайдо булади 
[24]:

Microsoft PowerPoint Version 3.0 
Copyiighl ®  198? 1992 Microsoft Corporation 

This copy of PowerPoint t* licensed to

4.
Warning: This compute! program is protected by |
copyright lavv and international tieaties. Unauthorized 
reproduction or distribution of this piogram. or any 
portion of it, may result in severe civil and criminal 
penalties and will be prosecuted to the maximum 
extent possible under the law



PowerPoint

5.1.5-расм. Microsoft PowerPoint 4.0 дастури очилиши

5.1.6-расм. Microsoft PowerPoint 95 дастури очилиши

5.1.7-расм. Microsoft PowerPoint 97 дастури очилиши

MICROSOFT OFFICE

Pioduct Ю: V.'V'Ь'Уг

СЬруЦЫ ф Мкяивй CbiporWm. Wsm*4«
iHUaitM. program KSI Jiror.rxi t pr«wem tuto<Mni lycAM 1 op-itrr w сЛг>* dubfovv» MKietoft ■ infonMdt.



5.1.9-расм. Microsoft PowerPoint XP дастури очилиши

5.1.10-расм. Microsoft PowerPoint 2003 дастури очилиши
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Заголовок слайда

Подзаголовок слайда

ЕВ—

5.2. Microsoft PowerPoint дарчаси тузилиши

Microsoft PowerPoint дастури ишга тушганда экранда 5.2.1-раем 
ухшаган дарча пайдо булади [3, 4, 9].

Ш Ш Н Н Н Н М Н М Н Е Ш !

5.2.1-раем. Microsoft PowerPoint 2003 дастури дарчаси умумий куриниши 
Бу дарча куйидаги булимлардан ташкил топади:

Файл номи цатори (Строка заголовок, Title bar) -  файл номи, 
кенгайтмаси ва кайси дастурга тегишли эканини курсатиб туради.

Меню цатори (Меню, Menu bar) -  кулгина PowerPoint командалири 
билан ишлаш имконини беради.

С | Асбоблар панелининг Стандарт панели (Стандартная, 
Standard toolbar) -  Янги PowerPoint намойиш материали иршиш мм 
саклаш, олдин сакланган намойиш материалларини очиш, 
принтерга чикариш, нусха кучириш, киркиш ва мжншаПми 
узгартириш имкониятларини беради.

Асбоблар панелининг Форматлаш панели (Формитнрчпшш-' 
Formatting toolbar) -  матн шрифти, улчами, рангини v ннри-фит им 
янги слайд яратиш ва дизайнига узгартириш киритиш ими.... ..
беради.

£ Оддий режим куриниши (Обычный режим, Noimnl w*nv г""")
намойиш материали слайдларининг оддий р п ю и м л п  >• у ....... ш п и н и



H

таъминлаиди.

Слайдлар куриниш режимлари (Режимы просмотра, View 
buttons) -  слайд куриниш режимларининг бир-бирига утишини 
таъминлаиди.

Чизиш (Рисование, Drawing toolbar) - турли хилдаги расмлар, 
автофигуралар ва уч улчамли фигуралар чизиш имкониятларини 

беради.

Слайдлар панели (Панель слайдов, Slide рапе) - слайдлар 
устида амаллар, яъни анимациялар кушиш ва олиб ташлаш 

имкониятини берувчи дарча.

Эслатма киритиш булими (Область ввода заметок, Notes 
рапе) - Бу булим ёрдамида слайдларга эслатма киритиш мумкин.

Топширицпар сохаси (Область задач, Task рапе) ёрдамида 
олдин очилган намойиш материалларини куриш, янгидан намойиш 

материали яратиш ёки шаблондан фойдаланиш мумкин.

Маслацатчи (Помощник, Help) -  муаммолар ёки саволлар пайдо 
булганда энг яхши ёрдам берувчи материаллар.



5.2.2-расм. Microsoft PowerPoint 2003 элементлари

Одатда, бу ерда Слайд номи (Заголовок слайда, slide title) 
жойлашган булади.

Слайд дизайни элементлари (Элементы оформления, Design 
elements) нинг бир куриниши.

Слайдга куйилган Расмлар (Вставленный графический эломонт, 
Graphical elements).

Слайд Тартиб разами (Номер слайда, Slide number).

Слайд колонтитули (Нижний колонтитул, H e a d e r o d Ip i h ) 

Вацт ва кун (Дата и время, Data&Time).

И  Слайдлар куриниш режимлари (Режим/,i прт ытн/щ Viow 
buttons) -  слайд куриниш режимлариниш 0и|> пиринг ужшини



□
□
Ш

таъминлаиди.
Слайд фони (Фон, Background).

Киритилган матн (Текст, Inserted text).

Слайд ва структуралар булими (Область слайдов и структур, 
Slides&Structures).

Microsoft PowerPoint 2003 дарчасининг пастги чап бурчагида (5.2.3- 
расм) куриниш режимлари тугмалари жойлашган. Оддий режим (Обычный 
режим, Normal View) тугмаси босилганда PowerPoint слайдлари 5.2.2-расм 
каби куринишга келади. Бунда чап дарчачада *амма слайдлар умумий 
куриниши ёки структураси акс этади. Унг томондаги дарчачада эса фаол 
булган слайд куриниб туради.

_ „ Презентациями Оддий режим г—  ^  
тугмаси 1 1 7

Слайдни сортироекалаш 
режими тугмаси

5.2.3-расм. Слайдлар куриниш режимлари тугмачалари

Намойиш материалларини бошлаш (Показ слайдов, Slide Show 
View) тугмаси босилгандан кейин фаол слайддан бошлаб PowerPoint 
слайдларини курсатиш бошланади.

Слайдларни сортироекалаш (Сортировка слайдов, Slide Sorter 
View) тугмаси босилгандан кейин >;осил буладиган куриниш 5.2.4-расмда 
келтирилган.



з г ш ш м ц к м м и м м и м и м м и м м м и
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Применить размегку слайда:

.j£
" В

|ц д р а |

с э с э
е з о

j Слайдни сортировкалаш 
режими тугмаси

В О
Другие иаиегы

. к ..................
0  Пвка»*ать при ясгам  i л*Ал->»

Скггировш*: слало се

5.2.4-расм. Слайдларни тартиблаш режими

Слайдлар панелининг юкориги чап бурчагида (5.2.4-расм) Слайд ва 
структуралар (Область слайдов и структур, Slides&Structures) бупими 
жойлашган булиб, бу булимда кайси бир режимни активлаштириш керак 
булса, уша режим тугмачаси босиш лозим булади.

Слайдлар (Слайды, Slides) режимида чап дарчада PowerPoint 
слайдлари акс эттирилса, Структура (Структура, Outline) режимиди 
слайд мавзулари ва таркиби акс эттирилади.

Слайд ва структуралар булими дарчаси кенглиги етарли б ут  
Структура ва Слайды сузлари ёзилади, акс х;олда я  (Структура) ип г ' 
(Слайдлар) тугмачалари пайдо булади (5.2.6-расм).

PowerPoint да тайёрланган маърузанинг намойиш матерними «яр 
битта слайдига узимиз ёки бошка фойдаланувчилар учун .м.мигмиммр 
киритиш мумкин булади. Бу *олда слайдлар панелида (5.2./  рос м) Спли<1 
(юкориги булим) ва Слайдга зслатмалар киритиш вараги (п т  пи г.умнм) 
пайдо булади. Намойиш материалларини бошлаш рп>иими ими и 
туширилган пайтда зслатмалар киритиш вараги куринмас к о т  и кпмкди
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Правка £ис Вставка Формат

у  ^ ■ И «.
/ С тр ук тур а  v СлаАйы 1 

Биринчи слайд

Ш • БИР

2[Щ И ккинчи слайд
• икки

Учинчм слайд

► УЧ 
» ВА ХЗ.

Microsoft PowerPoint
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5.2.5-расм. Слайд ва структуралар булими

Структура Слайды

4

5.2.6-расм. Слайд ва структуралар булими тугмачаларининг дарча 
кенглигига боглик; равишда узгариши

Имкон к;адар Слайдга эслатмалар киритиш варагидан 
фойдаланинг
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5.2.7-расм. Слайдга эслатмалар киритиш вара™

5.3. Microsoft PowerPoint да намойиш материали яратиш

Microsoft PowerPoint дастурини ишга тушгандан кейин экранда 5.3.1- 
расм каби дарча пайдо булади. Бу куриниш Microsoft PowerPoint дастури 
томонидан Автоматик равишда (По умолчанию, Default) танланадиган 
макетдир.

Макетни узгартириш учун Слайды дарчасида слайд ёки бир ничм 
слайдлар белгилаб олиниб, Разметка слайда дарчасида кврокли 
куринишдаги макет танлаб олинади. Бунда макет факатгина бвлгишчним 
слайдлардагина узгаради.

Битта слайдда имкон кадар иккита турдан куп шриф' 
ишлатмасликка >;аракат килинг.

Слайдда олтитадан ортик катор ва *ар катордн пмтишдян 
куп суз булмасин.

- ------------------------------------------------------------  ------ --------- ----- I



Microsoft PowerPoint

Office Online

ГкэЛгякмттьсй к веб-узлу 
Moc»oft Office Oiint 
Гкхледиив сведения об 
испопьгОЭД»**'Powe*®cr4 
Автсмтичвпси обнов ПЯТо 
этот список и* веба

Заголовок слайда

Подзаголовок слайда

Заметж к слайду

5.3.1-расм. Янги яратилган Microsoft PowerPoint документи

Макет куринишини узгартириш дарчаси пайдо булиши учун слайд 
буш к;исмида сичкончанинг унг тугмачаси босилади. Х,осил булган дарчадан 
Разметка слайда (5.3.2-расм) булими танланади. Унг томонда (одатда) 
дарча пайдо булади.

8ыре?эть

«2 Копиров^ть 

Вставить

✓ Линейка

Сецса и направляющие...

щ Оформление слайда.,.

ш

<6!HJI

Фон...

щ Смена слайдов...

5.3.2-расм. Разметка слайда дарчасини пайдо килиш

Разметка слайда дарчаси ёрдамида керакли макетни танлашимиз 
мумкин булади (5.3.3-расм). Макет -  матн, жадвал, раем ва диаграммалар



жойлашуви ва улчамлари белгилаб куйилган тайёр слайд шакли булиб, 
одатда, слайд мавзуси ва асосий матнини киритиш дарчаларидан ташкил 
топган булади.

Заголовок слайда

вкст слайда вкст слайда

Акт ив матт

‘тштьшА 
Заметки к слайду

оусекий (Россия)

5.3.3-расм. Слайд макетини узгартириш

Керакли макет танлангандан кейин слайдга безак бериш кервк. 
Бунинг учун слайд буш кисмида сичкончанинг унг тугмачаси босилади пи 
хосил булган дарчадан (5.3.2-расм) Оформление слайда булими 
танланади. Дизайн слайда дарчасида (5.3.4-расм) маъкул булган 6ti шк 
шаблонини танлашимиз керак булади. Бунда керакли безак хяммя 
слайдларга тегишли булиши учун Применить ко всем слайдам булимини 
белгиланган слайдларга тегишли булиши учун Применить к выдононным 
слайдам булимини танлаш зарур.

Слайд безаги ёки фони рангини узгартириш учун слайд буш кис мицн 
сичкончанинг унг тугмачаси босиш лозим. Хрсил булган дпрчпдгм» Фон 
(5.3.2-расм) булими танланилади. Бунда слайд безаги ёки финн |иинимм 
узгартириш дарчаси (5.3.5-расм) пайдо булади. Бу дарчя йрднмидп > мнид 
безаги ёки фони рангини узгартириш мумкин.



5.3.4-расм. Слайд безагини узгартириш кушимча имкониятлари

Другие цвета... 

Способы заливки...



5.4. Microsoft PowerPoint асбоблар панели

Microsoft PowerPoint асбоблар панели Microsoft Word ва Microsoft 
Excel дастурлари асбоблар панелига ухшаш булганлиги учун ушбу булимда 
улардан фарцли буйруклар, позициялар куриб чи^илади.

Асосий фарклар куйидагилардан иборат:
•  Меню панелига (5.4.1 -раем) Показ слайдов булими кушилган;

файл Правка Вид Вставка Формат Сервис Показ слайдов Окно Справка |Е^г-дите

5.4.1-раем. Меню панели

•  Файл булимида Подготовить для компакт-диска имконияти 
кушилган булиб, унинг ёрдамида Microsoft PowerPoint дастури 
йук компьютерларда намойиш материалини намойиш этиш 
мумкин булган диск яратиш мумкин (5.4.2-расм);

Ctrl+N

Qrl+O

Сохранить 

Сохранить как...

Сохранить как веб-страницу... 

Поиск файлов...

Разрешения

Подготовить для компакт-диска..

! Предварительный просмотр веб-страницы

i Параметры страницы..,

Предварительный просмотр

Печать,.. Ctrl+i

Отправить

Свойства

Documents\seminar.ppt

2 Е:\.. .\TEACHING\seminar.ppt

3 Е:\... \Energy _balance_braking. рр... 

1\. \Презентация2.ppt

Выход



•  Правка булимида Дублировать ва Удалить слайд
имкониятлари. Бу имкониятлар мос равишда, бирор объект 
нусхасини яратади ва слайдни учириб ташлайди;

Отменить ввод Ctrl+Z

Повторить ввод Ctrl+Y

Вырезать ;#jri.tac - -;

Копиреватк с н  к  -

ж Буфер обмена Office..

■£ Вставить Ctrl+V

Специальная вставка...

Встав/ч ы  ак гйпёрегы пку

©чатить . Def

Выделить все Ctr!+A

1
'

Дублировать Orfrfc

Удалить слайд

* Найти... Ctrl+F

Заменить... Ctrl+H

! 1ергйти к оьрйству.,

.Csgiti ...

Объект

5.4.3-расм. Меню панели Правка булими

F5

Обычный

Сортировщик слайдов 

Показ слайдов 

Страницы заметок 

Образец
Цвет или оттенки серого 

Область удач Ctrl+Fl 

Панели инструментов 

Линецка

Сетка и направляющие... 

(Оэлонтитулы...

[ размет*#'
Масщтаб...



•  Вид булими ёрдамида слайдпарни хар хил режимлардаги 
куринишларга узгартириш мумкин. Бу булимда слайд 
куринишини: оддий, слайдларни тартиблаш (сортировкалаш) ва 
намойиш материали намойишини бошлаш режимларига 
узгартириш мумкин. Булардан ташкари, чизгични (Линейка) 
экранда пайдо килиш ва янги безак дизайнини яратиш 
(Образец) имкониятлари хам мавжуд;

вст s m A

" 4 Создать слайд Qrl+M

3
Дублировать слайд

Номер слайда

Дата и время.,.

< Озмвол...

. j Примечание

< Слайды из файлов.,.

i Слайда из структуры.

Рисунок ►

щ Схематическая диаграмма,,.

- Й Надписи

Фильмы и звук ►

Диаграмма...

Таблица...

Объект...

'Г;;, .Г нпераылк-з..

5.4.5-расм. Меню панели Вставка булими

•  Вставка булимида янги слайд яратиш ва унинг нусхасини 
яратиш, слайдга тартиб раками ва жорий вактни куйиш 
имкониятлари (5.4.5-расм);



: Шрифт...
Список... 

Выравнивание 

Интервалы... 

Регистр...

Замена шрифтов... 

Оформление слайда... 

Разметка слайда... 

Фон...

Прототип...

5.4.6-расм. Меню панели Формат булими

•  Формат булимида Оформление слайда, Разметка слайда ва 
Фон имкониятлари;

.сервис.
Орфография... F7

Справочные материалы.., Alt-нцепчок

Тезаурус... Shift+F7

Язык.,.

Речь

Общая рабочая область..

Сравнение и слияние презентаций...

Совместная работа ►

Макрос ►

Надстройки...

,

Параметры аетозамены... 

Настройка,..

Параметры...

5.4.7-расм. Меню панели Сервис булими

•  Сервис булимидаги Речь, Общая рабочая область ва 
Сравнение и слияние презентаций имкониятлари 
мавжудлиги;

•  Показ слайдов булимида (5.4.8-расм) презентаия намойишини 
бошлаш, намойиш вактини ростлаш, слайд ва объектларга 
^аракатлар (анимация) бериш ва намойиш материалини 
бетартиб намойиш этиш имкониятлари;



Показ слайдов I

Начать показ F5

Настройка презентации,., 

Настройка времени 

Л  Звукозапись..,

Управляющие кнопки 

Щ Настройка действия... 

Эффекты анимации... 

Настройка анимации...

Смена слайдов...

Скрыть слайд 

Произвольный показ...

5.4.8-расм. Меню панели Показ слайдов булими

АМЙ____________
Щ  Новое

Упорядочить все 

Ц  Каскадом

J  Следующая область F6 

[ •у  [ I  Презентация 1

5.4.9-расм. Меню панели Окно булими

•  Окно булимида Каскадом (5.4.9-расм), яъни иккита дарчи 
очилганда уларни бир-бирининг ёнида жойлаштириш имконияти,

STPawa (
Справка: Microsoft Office PowerPoint FI

Показать помощника

Office в Интернете

Свяд^тесь с нами

Проверить наличие обновлений

•5 Найти и восстановить...

Активировать продукт...

Параметры отзывов пользователей...

Qпрограмме

5.4.10-расм. Меню панели Справка булими

•  Справка булимидаги узгаришлар факат Лрдим и........ ........ ..
Microsoft PowerPoint дастурига тегишли ................................«к
булади;



•  Стандартная панелида (5.4.11 -раем) Развернуть все 
(Кенгайтириш), Отобразить форматирование
(Форматларни курсатиш), Сетка (Сетка) ва Цвет или 
оттенки серого (Слайд ранги) тугмачалари кушилган;

•  Форматирование панелида (5.4.12-расм) Конструктор 
(Слайд дизайни) ва Создать слайд (Янги слайд яратиш) 
тугмачалари;

•  Рисование панелида (5.4.13-расм) Автофигура булимида 
Управляющие кнопки (Бошцарув тугмалари) имкониятлари.

КЭЙГИШ
КуйишПринтерга

чи*ариш

Да отладки Кршимч* 
Гйкшируя маълумотлар

Кеигашмриш

Олдинга
утмш

Microsoft PowerPoint асбоблар панелидаги колган имкониятлар 
Microsoft Word ва Microsoft Excel дастурлари асбоблар панелидаги каби 
вазифаларни бажаради ва уларни ишга тушириш *ам юкоридаги 
дастурлардагидек кечади.

Юкорида санаб утилган Microsoft PowerPoint дастури учун 
махсуслашган имкониятлардан фойдаланиб намойиш материалларни 
яратиш кейинги булимларда батафеил куриб чи^илади.

Докумбигни 
очиш

Диаграмма
Ердам ояим

оркагя Жадвал
кукиш

Нусха
кучириш

Документам 
саплаш 

Ямгидокум*»кг 
яратиш

Слайд ранги

Намуна формати 
нусхаси

5.4.11-расм. Стандартная панели

Шрифт улчами

_____ I
Шрифт улчамини 

Ростлаш тугмалари у3гартириш

Шрифт тури Шрифт Ракам ва маркер Сатр бошидан 
куринишлари чекиниш

f̂^JgyKTpp .̂ О^ь спаде, 

Слайд дизайни



Объектларни Чизиш тугмалари Рангни узгартириш )(*жм 0*|imn 
танлаш

; Действия т j - | АетоФигуры \  Ч,

....
Турли хилдаги Тайёр Раем, диаграмма ваёзувлар Чизицлар 

амаллар фигуралар цушиш устид*
амаллар

5.4.13-расм. Рисовавание панели

5.5. Microsoft PowerPoint намойиш материалларида 
анимациялардан фойдаланиш

Бу булимда Microsoft PowerPoint да яратилган намойиш материали 
слайдларига ва унинг таркибига кирувчи матн, диаграмма, жадвап ни 
расмларга анимациялар бериш куриб чизилади.

Вырезать 

Копировать 

А  Встать
Сохранить как рисунок...

§ Добавить текстовую строку 

Группировка 

Порядок

По умолчанию для автофигур 

Настройка анимаиии...

Настройка действия... 

Формат автофигуры... 

Гиперссылка...

5.5.1-раем. Объект хусусиятларини узгартириш дарчаси

Бирор бир объектга анимация бериш учун, айнан o(>i.n*i yi щди
сичкончанинг унг тугмачаси босилади. Бунда 5.5.1-расм каби /им.............
булади. Бу дарчадан Настройка анимации булимини пиши........i | , i
Настройка анимации дарчаси (5.5.2-расм) пайдо бушимд.........
объектга керакли анимацияни бериш мумкин булади 1 .уммм1 у ч у п

Добавить эффект тугмаси босилади ва пайдо булган дирч vimi ...........
булимдан бирига кирилади ва керакли эффект танмпмиди Нцириди 
келтирилган туртта булим (5.5.2-расм) вазифалари куйидшичм



•  Вход -  объект танланган эффект остида пайдо булади;
•  Выделение -  белгиланган объектни бошкаларидан ажратиб 

курсатиш учун ишлатилади (объект агар фигура булса, айланиб 
туриши ёки улчамлари катталашади, агар матн булса, шрифт 
улчамлари ва калинлиги *ам узгаради);

•  Выход - объект танланган эффект остида йуколиб кетади;
•  Пути перемещения -  объектни белгилаб берилган траектория 

буйича *аракатга келтириш мумкин.

Слайд объектларига анимация бериш учун айнан керакли 
объект белгилаб олиниши зарур

Добавить эффект

щ Вход ► Удалить '

& Выделение ►
tffeiiMfei *фф<*»гтл

м Вщход ► ГО. ■;

tV Пути перемещения ►
l i

' UAhneo.'

Чтобы д обавить ш таиию , 
выделите элемент на 

слайде г а  эатеп нажмите 
кнопку Добавить эффект*.

5.5.2-расм. Настройка анимации дарчаси

Танланган эффектлар кетма-кетликда намойиш этилиб, уз тартиб 
ракамларига *ам эга. Вход, Выделение, Выход ва Пути перемещения 
эффектларини белгилар оркали фарклаб олиш мумкин (5.5.3-расмдаги х,ар 
хил шакл ва рангдаги юлдузчалар),



Microsoft PowerPoint

J' Уде»гиг'ь f . ‘ " i
i  "■ "v  " ■'X эффекта

• ‘‘Л - -Эффект тартиб 
раками

120-150
питр

:SSЩ г е ц ;

1 & группа 22-Вход
2 “0) Группа 22—

3 Г " Л  Группа 22

Выделение
Выход

5.5.3-расм. Объектга берилган анимация эффектлари

: п о стр о м кв  анимации ▼ X

1

|ё&  Изменить ▼]

|* * г  Удалить ]

Измеиеине: Вращ ение

Начало:

j ^  По щелчку f ,

Степень:

1 360с по часовой стрелке v ' !

Скорость:

1 Средне ч>!

1  1 ^  &  Группа 22

| 2 &  Группа 22 - Г

*{ З 'Ф  т Л  Группа 22

I ^  Р/ппа 22

5.5.4-расм. Эффектларга узгартириш киритиш ёки «лиг........ ниш

Намойиш материаллари слайдлари объектлирит Гтрижпм
эффектларни узгартириш ёки олиб ташлаш учун энг авнилп м>| щщи •<|м |.....
белгилаб олинади (5.5.4-расм). Бунда Добавить м/н/шкш .............
Изменить куринишига узгаради ва Удалить тугм<м и ......



Microsoft PowerPoint
Изменить тугмасини танлаган *олда эффектни узгартириш, Удалить 
тугмаси ёрдамида эса эффектни учириш мумкин.

Настройка анимации дарчаси ёрдамида эффектларнинг 
бошланишини, йуналишини, бурчагини ва тезлигини узгартириш мумкин. 
Эффект бошланишини узгартириш учун Начало дарчасини кенгайтирилган 
*олга келтирамиз (5.5.5-расм). Агар По щелчку булими танланадиган 
булса, эффект сичконча тугмаси ёки Enter тугмаси босилганда бошланади. 
С предыдущим булими танланадиган булса, эффект узидан бир тартиб 
олдин турган эффект билан бир ва^тда бошланади. Олдинги слайддан 
бироз вактдан кейин эффект бошланиши учун После предыдущего 
булими танланиб, канча вактдан кейин эффект бошланишини белгилаб 
|фйиш керак.

5.5.5-расм. Настройка анимации дарчаси эффектларнинг 
бошланишини бошкариш булими

Настройка анимации дарчаси иккинчи (Свойство) булими 
танланган эффект турига караб *ар хил турдаги (5.5.6-расм) имкониятларни 
тавдим этади:

» Вход -  Объектларнинг пайдо булиш йуналишини 
(Направление);

*  Выделение -  Объектларни ажратиб курсатишда айланиш 
(Степень) ва катталашиш даражасини (Размер);

« Выход -  Объектларнинг йук;олиб кетиш йуналишини 
(Направление);

*  Пути перемещения -  Объектларнинг х,аракатланиш йулини 
(Путь).



Степень:

360 0 по часовой стрелке ЦЦ!

Четверть оборота
f

Пол-оборота

V Полный оборот

Два оборота

Другой: 360°

v- По часовой стрелке

Портив часовом стрелки

5.5.6-расм. Настройка анимации дарчаси эффектлар хусусиятини 
узгартириш булими

Эффектларнинг содир булиш тезлигини узгартириш учун Настройка 
анимации дарчасида Скорость булимини (5.5.7-расм) танлаш лозим. 
Керакли тезлик устида сичконча чап тугмачаси босилгандан кейин, 
эффектнинг содир булиш тезлигини текшириб куриш мумкин.

Скорость:

| Очень быстро | V;'

Очень медленно 
Медленно 
Средпе 
Быстро

5.5.7-расм. Настройка анимации дарчаси эффектларнинг 
тезлигини бош^ариш булими

Эффектлар кетма-кетлиги (тартибини) узгартириш учун Настройка 
анимации дарчасининг пастки бурчагида жойлашган Порядок (5.5.8-расм) 
ёзуви унг (юцорига х,аракатланади) ва чап томонларидаги тугмаларни босиш 
лозим. Е Порядок ® з

{ ► Просмотр ] 

ш  Показ слайдов |

0  Автопросмотр

5.5.8-расм. Настройка анимации дарчаси эффектлнр ицниОиии 
узгартириш ва намойишни бошлаш булими

Яратилган объект устида сичкончанинг унг тугмш.ини От ишямдпн 
кейин 5.5.1-расмдаги каби дарча пайдо булади. Бу дарчидпм Нпст/шНнп 
действия булими танланадиган булса, Настройка дфОстпнн С . ( |>п< м) 
дарчаси пайдо булади. Бу дарчанинг тепа к,исмида По щвпчну мыши ни IU>



наведении указателя мыши булимлари жойлашган. Бу булимларнинг 
функционал бир-биридан фар^и, мое равишда сичконча тугмачаси 
босилгандан ёки объект устига курсорни жойлаштиришдан *аракатга 
келади. По щелчку мыши ёки По наведении указателя мыши 
булимларидаги имкониятларни куриб чикамиз.

Агар Настройка действия дарчасининг Нет булимига (Раем -  
5.5.9.) белги куйилган булса, *еч цандай *аракат содир булмайди.

Перейти по гиперссылке булимида (5.5.10-расм) кейинги, олдинги, 
энг биринчи ва охирги слайдларга утиш ёки намойишни якунлаш 
имкониятлари мавжуд.

Запуск программы (5.5.11-раем) булими ёрдамида намойиш 
мобайнида турли хилдаги дастурларни ишга тушириш мумкин. Бунинг учун 
дастурларни ишга тушурувчи файллар жойлашган йулни курсатишимиз 
керак булади ёки уларни ишга туширувчи буйрукларни ёзиш лозим. 
Масалан, Microsoft Office дастурларини ишга тушириш учун winword, excel, 
powerpnt, calc ва mspaint буйруклари ёзилади, бунда мое равишда, Microsoft 
Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, калькулятор ва Microsoft Paint.

Звук булимида (5.5.12-расм) объектлар устида сичконча тугмаси 
босилганда ёки курсор объект устига келганда пайдо буладиган овозни 
танлаш имконияти мавжуд.

Выделить булимида (5.5.10-расм) белги куйилган булса, объект 
устида сичконча тугмаси босилганда ёки курсор объект устига келганда шу 
объект бошка ранг билан ажратиб курсатилади.

I По щелчку кыши ^По мааедеши указателя мьш* j

Действие по щелчку мыши .........

® н е т
О Перейти по гиперссылке:

О Запуск программы:

\ л Запуск макетшг -. ; 

!1 Дейс rgWf: ■

□  ЗВУК:

□км влить]

[ QK | I Отмена



i По щелчку мыши По наведении указателя мыши ] 

: Действие по щелчку мыши 

О й е т

I 0  Г|цзейти по гиперссылке:

О

Следующий слайд v ! j

Предыдущий слайд
Первый слайд Я
Последний слайд
Последний показанный слайд
Завершито показ

Цеистр» е*

□  Звук:

0  §ыделитъ
S 3

5.5.10-расм. Настройка действия дарчаси Перейти по гиперссылке
булими таркиби__________

Настройка .действия
По щелчку мыши Гю наведении указателя мыши {

Действие по щелчку мыши ------ -- — -г

О нет
О  Перейти по гиперссылке:

'

">)  Запуск пррграг-пы:

I i winword

iKp6vs;
#  '

I >У4<МГП314г, ■ 

S □  Звук:

■

P I  Выделить

L j *

5.5.11-раем. Настройка действия дарчаси Запуск программы г . у м и м и  

ёрдамида намойиш мобайнида дастурларни инки Iуши|>инi



По щелчку мыши По наведении указах)

! Действие по щелчку мыши

! О  Нет
! О Перейти по гиперссылке:

<§} Запуск программы:

| winword

/^ускилкг-'ссз;

1/1 Д^цствйе;

' ■ ■ к

0 3 в у к :

{Нет звука] т .

[Прекратить звук] а»
Аплодисменты

- ; Барабан
Бластер
Бетер

5.5.12-расм. Настройка действия дарчаси Зву/f булими ёрдамида
овозлар кушиш

...... .......
Линии ► 

Соединительные линии ►

Основные фигуры ►

Фигурные стрелки ►

блок-схема ►

Звезды и ленты ►

Выноски ►

~ь\ Управляющие кнопки M r
■4  P. „ .R  . .--------- П  И  S  I

№ v™e авт,к^ Р ы::.:_____ g g g |

@ (Ш ®  I

5.5.13-расм. Автофигуры => Управляющие кнопки булими

Рисование панелининг Автофигуры булимида бош^арув 
тугмачалари (5.5.13-расм) жойлашган булиб, бу тугмачалар ёрдамида бир 
слайддан иккинчисига тез утиш, кайтиш ва бонда амалларни бажариш 
мумкин. Бу тугмачалар вазифалари 5.5.14-расмда келтирилган.



Биринчи
Буш  слайдга Савол М аълумот

? |  I I
Олдинги Кейинги Б иринчи Охирги  
слайдга слайдга слайдга слайдга

МШтШШЯЛ

Охириги  
курсат илган Д окум ент  Овоз Видео 

слайд

5.5.14-расм. Управляющие кнопки булими тугмачалари вазифалари

Керакли улчамдаги фигурани *осил килиш учун фигура рамзи 
туширилган тугмачани танлаб, сич^ончанинг чап тугмачасини ушлаб турган 
холда х,аракатлантириш лозим. Сичконча тугмачаси куйиб юборилгандан 
кейин 5.5.10-расм - 5.5.13-расмдаги куринишлардан бири танланилади.

Microsoft PowerPoint дастурида слайдлар алмашинувини бирор-бир 
эффект *амо*англигида амалга ошириш имконияти мавжуд. Бунинг учун 
слайднинг буш ^исмида сичкончанинг унг тугмачаси босилади ва 5.5.15- 
расм каби дарча *осил булади. Бу дарчадан Смена слайдов булимипи 
танлаш лозим.



ь :р *3 2 7 ь

копировать 

Вставить 

Сохранить фон...

Линейка

Сетка и направляющие... 

Оформление слайда... 

Разметка слайда...

Фон...

5.5.15-расм. Смена слайдов дарчасини очиш

Хрсил булган Смена слайдов дарчасида слайдлар алмашинувида 
содир булувчи эффект, эффектнинг пайдо булиш тезлиги, х;амо*анг овоз ва 
слайдлар автоматик алмашиниш вак,тини бошкариш имкониятлари мавжуд. 
Бу дарчадаги х,ар бир булимнинг вазифалари ва улар тугрисида тушунча
5.5.16-расмда келтирилган.

Айтиб утилганидек, Настройка анимации булими ёрдамида 
*аракат, эффектларни фак;ат танланган объектларга (раем, матн ва 
бошкалар) тадбик; этиш мумкин. Слайднинг узига эффект бериш учун 
Эффекты анимации булимидан фойдаланиш максадга мувофик;. Бу 
булим дарчасини хрсил килиш учун Смена слайдов дарчасининг юкориги 
кисмида келтирилган LaSki тугма жойлашган. Бу тугма босилгандан кейин
5.5.17-расмдаги каби дарча пайдо булади ва бу дарчадан Эффекты 
анимации булимини танлаш лозим.

Пайдо булган Эффекты анимации дарчаси (5.5.18-расм) ёрдамида 
слайдга оддий, уртача ва мураккаб даражалардаги эффектларни тадбик 
этиш имконияти юзага келади.



Танланилган
0 6 0 3

тухтовсиз
такрорланади

L _

Смена слайдов

Применит ь к  выделенным
с л а й д а м :

Жалози гооизонтальнь'е 
j Жалюзи вертикальные 
Прямоугольник внутрь 

I Прямоугольник наружу 
; Шашки горизонтальные 
! Шашки вертикальные 
! Объединение по горизонтали 
Объединение по вертикали 

! Наплыв вниз 
j Наплыв влево 
I Напль» вправо 
; Наплыв вверх

Изменить переход

Слайдлар сичк;онча 
тугмаси босилганда 

алмашади

тя———1—*"~1 непрерьвно 

Смена слайда

■ • 0  по щелчку

□  автоматически после i

№

/

Скорость1! Быстро

Звук: 'Ветер

$

Применить ко веек слайдам

► Просмотр ] Показ слайдов )

0 Автопросмотр

Слайдлар 
алмашганда 

содир булувчи 
эффектлар

Алмашиш
тезлиги

Овоз

— Слайдлар 
автоматик 

алмашиш вак,ти 
(секундларда)

Олдиндан куриб 
чициш

5.5.16-расм. Смена слайдов булимида мавжуд имкониятлар

.................. ......... ................................................................................................................— .........
Тингловчиларга зерикарли булмаслиги учун слайдлар алмашиш 

тезлигини ю^орирок танланг.
L —  ■.. i — = = —= ---------------------------  — ■  J



г да

Л см е н а  слайдов

Приступая к работе

Справка

Поиск

Коллекция клипов 

Справочные материалы 

Буфер обмена 

Создание презентации 

Справка по шаблону 

Общая рабочая область 

Обновления документов 

Разметка слайда 

Дизайн слайда

Дизайн слайда - Цветовые схемы

Дизайн слайда - Эффекты анимации

Настройка анимации 

Смена слайдов

5.5.17-расм. Эффекты анимации дарчасини х,осил килиш

PowerPoint турли булимларини очиш учун асосан 5-51-раем 
куринишдан фойдаланинг.



i Дизайн слайда x

Шаблоны оформления 
■ '.« i Цветовые схемы 

‘Шс Эффекты анимаиии

Применить к  вы деленный 
слайдам:

Последние использованные
Проявление с увеличением 

Титры

Выскак*«эние 

Подьем 

Сжатие 

Без анимации

Без анимаиии 

П ростой

Возникновение 

Возникновение и затемнение 

Выцветание всего текста 

Выцветание по очереди 

Выцветание с затемнением 

Появление с тенвю

Л:

! Подчеркивание 

Растворение

Применить ко всем слайдам

► Просмотр | | ! Ц  Показ слайдов

В  Автопросмотр

Слайдларга турли 
■ эффектлар цушиш 
(харакатсиз, оддий, 
уртача ва мураккаб)

------- 1--------------
Олдиндан куриб чициш

5.5.18-расм. Эффекты анимации булимида мавжуд имкониятлар



5.6. Microsoft PowerPoint да намойиш материали намойишини
бошлаш

Намойиш материаллари тайёр булгандан кейин унинг намойишини 
бошлаш учун Показ слайдов (5.6.1-раем) булимидан Начать показ 
булимини танлаш ёки клавиатурадан F5 тугмасини босиш лозим. Бунда 
намойиш материали намойиши х,ар доим биринчи тартиб ракамли слайддан 
бошланади. Намойиш материаллари намойишини бошка тартиб ракамли 
слайддан бошлаш учун керакли сл^йд танлаб олиниб PowerPoint 
дарчасининг чал ластки бурчагидаги ®  (Показ слайдов с текущего 
слайда) тугмаси ёки Shift + F5 (бир вактда) тугмалари босилади.

______.j. Качать показ F5

Настройка презентации...

Настройка времени

■Щ Звукозапись...

Управляющие кнопки ►

Настройка действия...

.1' Эффекты анимации...

Настройка анимации...

: 4» Смена слайдов...
. :Г Скрыть слайд

Произвольный показ...

5.6.1-раем. Показ слайдов булимида мавжуд имкониятлар

Намойиш материаллари намойиши бошлангандан кейин слайдлар 
куриниши тулик экранни коплаган х,олда (5.6.2-расм) асбоблар панели ва 
бошка тугмалар куринмай колади. Слайд, объект ва матнларга тадбик 
этилган эффектлар кетма-кетлиги буйича амалга оширилади. Бунда кейинги 
слайдга ёки эффектга утиш учун клавиатурадан ENTER ёки SPACE 
(Пробел) тугмалари босилади. Битта слайд ёки эффект оркага кайтиш учун 
BACKSPASE тугмасини босиш лозим.

Намойиш материаллари намойиши вактида бигта слайд ёки 
эффект олдинга ёки оркага *аракатланиш учун *аракат тугмаларидан 
х,ам фойдаланиш мумкин.



5.6.2-расм. Намойиш материаллари намойиши бошланган х,олатдаги слайд
куриниши

1 Далее

1
Последний просйотренньм

' Перейти к слайду ►

• Срриз .̂пьнь1» :̂прказ-' ►

Экран ►

Указатель ►

Справка

Пауза;

Завершить показ слайдов

5.6.3-расм. Намойиш материаллари намойишини бошк,ариш имкониншпри

Намойиш материаллари намойиши куринишидан чикиш учун / »■ 
тугмаси ёки сич^ончанинг унг тугмачаси босилади ва 5.(i :i pm* м<|ши марчи 
пайдо булгандан кейин Завершить показ слайдов бупими ш и и ш н щ и



Намойиш материаллари килиш жараёнм давомида кушимча 
маълумотлар ёзиш, маълумотларни белгилаб олишни, сичконча унг 
тугмачаси босилганда х;осил буладиган дарча ёрдамида амалга ошириш 
мумкин.

Сичконча унг тугмачаси босилганда *осил булган дарчадан 
Указатель булими танланади (5.6.4-расм). Бу булимда Ручка ёки 
Фломастерпардан фойдаланиб Ньютоннинг иккинчи конуни (5-57-расм) 
формуласи киритилади (мисол тарикасида). Иккинчи марта сичконча унг 
тугмачаси босилади ва Указатель булимидан Выделение танланиб, Цвет 
чернил ёрдамида ранг урнатилади (5.6.5-расм да сарик ранг).

Щ Далее

1 йаЗЭД
' Ш  riC4"-"ieAl*** прЕзсмотренный

■J Перейти к слайду ►

~щ ОроКзюпьчъм показ >

Щ  2кран ►

указатель ► R Стрелка

*Я Справка у Ручка

Оэузз Фломастер

Щ  Завершить показ слайдов у Выделение

Цвет чернил ►

Дастйк

Удалить вс,е рушшсные данные со слайда

$ Параметры стрелки ►

5.6.4-расм. Намойиш материаллари намойиши вактида кушимча 
маълумотлар яратиш дарчаси

5.6.5-расм. Указатель булимидан фойдаланган *олда Ньютоннинг иккинчи 
конуни формуласини киритиш



Агарда намойиш материали слайдларининг намойиш давомийлиги 
аник булса, давомийликни олдиндан белгилаб олиш максадга мувофик 
булади. Бунинг учун асбоблар панелидан Показ слайдов булимидан 
Настройка времени тугмаси босилади. Материал намойиши бошланади 
ва Репетиция дарчаси (5.6.6-расм) пайдо булади. Бу дарча ёрдамида 
слайд ва намойиш материали давомийлигини белгилаб олиш имкони 
мавжуд.

Слайдга тухталиш 
давомийлиги

Тухтаб туриш Ёзувни к;айта 
(Пауза) такрорлаш

Кейинги
эффект/слайд Презентация

давомийлиги

5.6.6-расм. Намойиш материаллари намойиши давомийлигини олдиндан 
белгилаб олиш Репетиция дарчаси

Намойиш материаллари давомийлигини белгилаш дарчаси 
ёпилаётган вактда бу ёзувни саклаш тутрисида маълумот чикади. Агар 
саклаш тугмаси босиладиган булса, намойиш бошланганда эффект ва 
слайдлар алмашинуви белгилаб олинган вакт буйича содир булади.

5.7. Microsoft PowerPoint дастурида принтердан фойдаланиш

Microsoft PowerPoint дастурида намойиш материалларни принтердан 
чоп этиб, таркатма материал сифатида тингловчиларга бериш *аётда куп 
учрайди. Принтердан намойиш материаллари кандай чикарилади? 
Принтердан чикариш дарчасини очиш учун Файл Печать булимларини 
танлаш лозим. Пайдо булган Печать дарчаси (5.7.1-раем) Microsoft Office 
Word ва Excel Печать дарчаларидан деярли фарк килмайди. Асосий фарки 
Печатать ва Выдачи булимларидир Печатать булимидан (5.7.1-рвем) 
Выдачи (Таркатма материаллар) танлаб олингандан кейин унг томондши 
Выдачи булимидан бир варакдаги слайдлар сонини (елвйдо я на 
странице) белгилаб олиш мумкин булади. 5.7.1-раемда бу сон учм  iohi 
булган *олат келтирилган, бунда слайдлар когозга чикгандин койиши 
куриниш дарчанинг унг пастки бурчагида келтирилган.

5.7.2-расмда слайдларни принтердан чикаравтмнди упирмиш 
рангини узгартириш курсатилган.

-  зз в  -
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Печать
Ооиктер

***** \\192.163.1. ПНР LaserJet 5100 PCL 6
Состояние: Нет бумаги 
Тип: HP LaserJet 5100 PCL б
Порт: Р_192.1бв.Ь200 
Заметки:

Диапазон печати

0  gee О хекуший слайд

’'; прок твс tv*>-‘ <+nv f •
ОбЛайды: ; ...................................................................................
Введите номера слайдов или диапазоны номеров. Hanpwiep: 1,3,5-12

UEeT itni! оттенки сеоого:
слайдов уа странние;

;Г)аррД?К.’ .-*'?.0рЧЗР»

J П  масштабировать по лист: 

ГЗйбрамление слайдов
;V-;jiTa:r> к ̂

П  печать в  файл

0  разобрать по копиям

□  ЕЕ 
СИ =  
П\ =

Принтердан чин;ариладиган Таркатма материалнинг 
маълумот ранги бир варакидави слайдлар сони

5.7.1-расм. Слайдларни принтердан чикариш дарчаси

5.7.2-расм. Слайд объектларининг рангини узгартириб принтердан чикариш
имкониятлари

П
ринт

ердан 
чищ

андан 
кейинги 

куриниш



5.8. Microsoft PowerPoint дастури кушимча имкониятлари

Намойиш материаллари намойиши ва^тида маърузачи учун эслатма 
ёки маърузадан келиб чик;адиган кайдпарни (заметки) яратиш имконияти 
мавжуд. Эслатмаларни яратиш учун, кэйдлар варагини (Страницы 
заметок) очиш лозим. Вид -> Страницы заметок танлангандан кейин 
Microsoft PowerPoint дастури дарчаси куриниши 5.8.1-расмдаги *олатга 
келади. Туртбурчак билан чегараланган булимга кайдлар, эслатмалар 
киритиш мумкин булади.

! Файл Правка Вид Вставка Формат Сервис Показ слайдов Окно Справка Adojje FOF

H11CW №11№1'1#№1ФИ1Ц||'

идлар (заметки)pra uepni
киритиш

Ш Su
\ Действия ! - \  >  D  ' ’ '  т£ш ’  Л  '  == 1-.

Заметки 2 из 2 Natural wonders design tnmplate узбекский (кириллица)



Намойиш материаллари намойиши вактида бу эслатма кайдларни 
куриш ёки узгартириш киритиш учун сичконча унг тугмачасини босиб, Экран 

Заметки докладчика танланади (5.8.2-расм). Очилган Заметки 
докладчика дарчасида (5.8.3-расм) маърузачи олдиндан киритилган 
эслатмапарни куриши ёки янгидан кайдлар килиши мумкин.

Далее

Назад

Последний т  осмотренный 

Перейти к слайду ►

Ороюеольный показ >

2кран ► Черный экран 

Белый экранУказатель ►

Справка US Показать или скрыть, рувдисиые примечания

Ог-уза

Завершить показ слайдов

Заметки докпадчика

|  Переключение программ

5.8.2-расм. Слайдлардаги кайдларни куриш Заметки докладчика
дарчасини очиш

£лайд: 1

Бу ерга эслатма ва 
цайдлар киритиш ёки 
уларни куриш мумкин

Г Закрыть |

5.8.3-расм. Заметки докладчика дарчаси

Намойиш материаллари намойиши вактида керак булмаган 
слайдларни куринмас килиш учун Обычный режим куринишида Слайды 
дарчасидан керакли слайд белгиланади ва сичкончанинг унг тугмачаси 
босилади. Хосил булган дарчадан Скрыть слайд булими танланилади. 
Куринмас *олга келган слайд тартиб раками устига чизиб куйилади. 
Масалан, биринчи тартиб ракамли слайд куринмас килинганда куйидаги 
белги пайдо булади 1.



Вырезать 

Копировать 

Вставить 

Создать слайд 

№ лить слайд 

Оформление слайда...

Разметка слайда... 

д>он...

Смена слайдов...

Скрьггь слайд

5.8.4-расм. Слайдларни куринмас *олга келтириш дарчаси

Намойиш материаллари намойишини Показ слайдов Настройка 
презентеции булими ёрдамида бошкариш имконияти мавжуд. Бунда 
намойиш материали бошкарувини маърузачи томонидан ёки автоматик, 
анимацияларни амалга оширмаслик, баъзи тартиб ракамли слайдларни 
курсатмаслик имкониятлари мавжуд.

Щ  ; 1 Г 1

( * )  управляемый докладчиком (полный экран} 0 все

О управляемый пользователем (окно) O t  | С 'Ч  :

■ , 4
О автоматический (полнь1Й экран)

• г  ■ . .  j

Параметры показа Смена слайдов

1 1 непрерывный цикл до нажатия клавиши "Esc" О  вруун‘ло

г  1 без речевого сопровождения ®  по времени

Г 1без анимации Несколько мониторов

| 'миг iw ty j Ыа§дйг$®ф-
Цвет рисунка: ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■  v - ’ ?i i

П  Показать представление докладчика

Производительность '  ' " ' .V.

Г 1 использовать аппаратное ускорение обработки изображения Советы J ;

разрешение показа слайдов. [Испольэовать текущее разрешежеЗ
............щ

1. .........! [ Отмена ]

5.8.5-расм. Настройка презентеции дарчаси ёрдамида намойиш 
материали намойишини бошкариш



Слайдларни ихтиёрий тартибда намойиш килиш учун [3, 4, 9] 
Произвольный показ имкониятидан фойдаланиш максадга мукофик. Бу 
дарчани очиш учун Показ слайдов -> Произвольный показ танланади. 
Янги очилган дарча буш х,олатда булади (5.8.6-расм). Янги ихтиёрий 
тартибдаги слайдлар намойишини яратиш Создать тугмасини босиш 
оркали амалга оширилади.

Произвольный показ ■ М П

I Прогабрльный показ: I  со м ать.'.': I  1

| : К̂жмроюгг»? j

[  Закрыть J

5.8.6-расм. Произвольный показ дарчаси (буш)

Создать тугмаси босилгандан кейин пайдо булган Задание 
произвольного показа дарчасига биринчи навбатда намойиш номини 
киритиш лозим (Имя произвольного показа). Бу дарчанинг Слайды 
презентации булимида намойиш материалида мавжуд хамма слайдлар 
мавзуси келтирилади (5.8.7-расмда 7 та слайд). Керакли слайдлар 
танланиб, Добавить тугмасини босиш билан танланилган слайдларни 
Слайды произвольного показа дарчасига ртказилади. Бу жараён ОК 
тугмасини босиш билан якунланади.

Г- - - - ................  ............................................ ........ ..........................................
Ctrl тугмаси босиб турилган холда слайдлар белгиланиб 

Добавить тугмаси босилса, жараён нисбатан соддалашади.
L................ ....................... ......................  .............................. ........... — i



ие произвольного показа
ljt-гя произвольного показа: i Birinchi 

Слайды презентации;

в т

Зв!
Слайды произвольного показа:

П ГЙ Й е  1 
j 2. Slide 3 
3. Slide 5

5.8.7-расм. Задание произвольного показа дарчаси

Произвольный показ № '

Произвольный показ: [ Создать... |

iWtinchi [  Изменить... |

[ Удалить |

|
[ Копировать ]

[ Закрыть . ] [ Показать J

5.8.8-расм. Произвольный показ дарчаси (ихтиёрий намойишлар 
яратилгандан кейин)

Яратилган намойишлар руйхати Произвольный показ дарчасида уз 
аксини (5.8.8-расм) топади. Намойишларга узгартириш киритиш учун 
кераклиси танланилиб, Изменить тугмаси, учириб ташлаш учун эса 
Удалить тугмаси босилади.

Руйхатдан намойиш танланиб, Показать тугмаси босиладиган 
булса, олдиндан белгилаб куйилган тартибда материал намойиши 
бошланади.



5.9. Microsoft PowerPoint дастурида файлларни саклаш 
имкониятлари

Microsoft PowerPoint дастурида бошка Microsoft Office таркибига 
кирувчи дастурларда булгани каби файлларни саклаш Ctrl + S, Файл 
Сохранить ва асбоблар панелидаги У  тугмаси ёрдамида амалга 
оширилади.

Сохранение документа дарчаси очилгандан (5.9.1-раем) кейин 
файлни саклаш жойи танланади (диск ва каталог), файлга ном берилади ва 
файл кенгайтмаси танланади. PowerPoint дастурининг одатий кенгайтмаси 
*.ppt булиб, саклаш жараёнида автоматик тарзда шу кенгайтма 
бириктирилади. Бу кенгайтмага эга булган PowerPoint *ужжатини акс 
эттирувчи раем куйидагича булади:

И!J
Сохранение документа дарчаси Тип файла булимида файл 

кенгайтмасини *.pps, яъни Демонстрация PowerPointra узгартирилса, 
файл ишга туширилган вактда автоматик тарзда намойиш материали 
намойиши бошланади. Бу кенгайтмага эга булган PowerPoint документини 
акс эттирувчи раем куйидагича булади:

Ж  '

•j j !  My Computer

| ( i |  SYS ТЕМ Ш
•  DATA (D:) '

Мои последние 
документы

Рабочий стол

.^DVD-RW Drive (G:) 
"X  CBT .NUGGETS (I:) 

SANJAR (K:)
^  Nokia Phone Browser

документы i

Мой
компьютер

мое
Ипя файла: '|lpc*!m«i»™M0nn,Dpt

окружение Типфайла: | | )х .,п ,. *» ,«  f.p o t)



PowerPoint шаблона кенгайтмаси

Презент ация (*.ppt) шш
№ .

Презентация PowerPoint 97-2 
Шаблон презентации (*.pot£ 
Демонстрация PowerPoint (*. 
f-адстройка PowerPoint (*.ррс 
Рисунок в формате GIF С*, gif)

03 и 

рр<
)

95 C.ppt)

v

PowerPoint автоматик намоиши

5.9.2-расм. Сохранение документа дарчасида файл кенгайтмасини 
узгартириш имкониятлари

Microsoft PowerPoint дастури урнатилмаган компьютерларда 
намойиш материали намошини амалга ошириш учун, Файл -> 
Подготовить для компакт-диска имкониятидан фойдаланиш лозим [4]. 
Упаковка для записи на компакт-диск дарчаси (5.9.3-расм) очилгандан 
кейин биринчи навбатда компакт-диск номини киритиш лозим.

Г • ' > ■ — • ' •----- —”— Г— -------------------  . 1 1 ■— 1
Упа^овка для записина компакт-диск f§Cj

f ' j  |  Копирование презентаций на компакт -диск, которы й можно будет 
. , )  воспроизвести ка компьютере в среде Microsoft Windows 98 второго 

издания лаже при отсутствии PowerPoint.

Название компакт-диска: 1 1 Э 2 Ш 1 5 ....... Г  'Г . . .  ---- --------‘
Файлы для копирования: • • -  -  - ---

Abstract6 , pot 1 Добавить файлы...

По умолчанию включаются связанные файлы 
и средство просмотра PowerPoint Чтобы 
изменить это, нажмите кнопку 'Параметры*'. .

Параметры..

[ Копировать в папку. ■ ■ | [  Копировать на ь о ^ ^ т - д и с к  |  [ Закрыть ~~]

5.9.3-расм. Намойиш материалларини компакт дискга ёзиш дарчаси

Намойиш материалларига кушимча файллар кушиш керак булса, 
Добавить файлы (5.9.3-расм) тугмаси босилади. Хосил булган 
Добавление файлов дарчасидан (5.9.4-расм) керакли файл танлаб 
олинади ва дарчанинг пастки чап бурчагидаги Добавить тугмаси 
босилади.

Упаковка для записи на компакт-диск дарчасида (5.9.3-расм)
Параметры тугмаси босиладиган булса, Параметры дарчаси очилади. Бу 
дарча ёрдамида (5.9.5-расм) PowerPoint файлларига узгартириш 
киритишдан ёки рухсатсиз очишдан х;имоя килиш (парол билан *имоялаш) 
ва намойиш материали намойишини автоматик ёки фойдяланувчи 
томонидан ишга тушириш (5.9.6-расм) имкониятларига эга булиш мумкин.



Папка: -  s w jA R i ib j &  -  4  a ; l s -  Сервис -

! . 2 )
\ Мои последние •
; документы !

Ф
Рабочий стоя

’ л Ж ' ' • 1

g J IN ew Y earj
(Cjj PowerPoint!" emplates

w iP P t

..............................~........

Мои
документы

ш
\ Мой 
' компьютер

] Мое сетевое 
' окружение

Имя файлаi  , | jb

Тип файлов: Презентами и демонстрации (*.ppt:M.pps) , v [ Отмена ,|

5.9.4-расм. Добавление файлов дарчаси ёрдамида файллар кушиш

Будут вкпоче?-:р. :педу|Ьщие фе.ът=у 

[7 ] Средство просмотра PowerPoint (для §оспроизведения презентаций при отсутствии PowerPoint) 

Вуберите способ воспроизведения презентаций в средстве просмотра:

у ;

p i  ̂ вязанные файлы 

Ц ] Внедренные шрифты ТгиеТуре

(Э т и  файлы не будут отображаться в списке файлов для копирования)

Зашита файлов PowerPoint 

Пароль для открытия любого файла.- 

Пароль для изменения любого файла

чла: | 

йла:

5.9.5-расм. Параметры дарчаси ёрдамида файлни бошкариш

Воспроизводить все презентации автоматически в указанном порядке v
г  Г ......~ — г-

Воспроп ю одит* автоматически только первую презентацию
Пользоватет» сан выберет презентацию для просмотра
Не воспроизводигь зтот компакт-диск автоматически____________________

5.9.6-расм. Параметры дарчаси ёрдамида намойиш материали 
намойишини ишга туширишни бошкариш



Яратилган намойиш материалларни каталогга нусхасини кучириш 
учун Копировать в палку тугмасини босиш лозим. Очилган Копирование 
в папку дарчасидан каталог номини ва сакланадиган жойини курсатиш 
керак булади. 5.9.7-расмда келтирилган мисолда К  дискдаги ppt 
палкасининг ичида Презентация каталоги яратади ва намойиш материали 
нусхасини кучиради.

Копирован; ie файлов в новую папку с указанными именем и 
размещением.

|>1Я папки:

Размещение:

5.9.7-расм. Копирование в палку дарчаси

Fite and Fotoer Tasks

O th e r P laces

11 objects

File Edit View Favorites Io o ls  Help

|i Back -r f  у  Search ' Folders X  М 3

К ̂ репрезентация Ц  Go

|Abstrart6.pj3t;
AUTORUN. INF 

,V| gdiplus.dll 
intidate.dll 
play.bat 
playlist.txt 
pptview.exe 
ppvwintl.dll 

Й  pvreadme.htm 
saext-dlf 

Щ unicows, dfl

Презентация



K:\ppt\flрезентация каталоги ичида Abstract6.ppt файлининг 
нусхаси яратилди. Бу файлдан ташкари яратилган 10 та файллар Microsoft 
PowerPoint дастури урнатилмаган компьютерларда х,ам намойиш этилиши 
имконини беради.

Намойиш материаллари компакт-дискга ёзилган вактда келтириб 
утилган файллар *осил булади. Намойиш материалларини компакт-дискга 
ёзишнинг каталогга нусхасини кучиришдан фарки Упаковка для записи на 
компакт-диск дарчасида (5.9.3-расм) Копировать на компакт-диск 
тугмаси босилишидадир.

Компакт-дискка маълум Слайд объектларига анимация 
бериш учун айнан керакли объект белгилаб олиниши зарур.

Microsoft Power Point дастурида ишлатиладиган тезкор клавишалар

Жадвал - 5.9.1

Слайд тартиб 
раками + 
ENTER

Шу тартиб ракамли 
слайдга утиш

Переход в слайд с
соответсвующим
номером

Go to slide 
number

В кора рангдаги экран | Чё й Display a black 
*осил килиш ^ ^ screen

W ок рангдаги экран *осил | Белый
КИЛИШ '

Display a white 
screen

5

Автоматик равишдаги : Остановка или 
слайд курсатишни ! запуск 
тугатиш ёки кайта ! автоматического 
бошлаб юбориш ! показа слайдов

Stop or restart 
an automatic 
slide show

ESC
Слайд курсатишни : Завершение показа 
тугатиш слайдов

End a slide show

I И
„  . с I Переход на Кеиинги яшириб куиилган ^
слайдга утиш скрытый слайд

Go to the next 
hidden slide

I 1+ENTER Биринчи слайдга кайтиш Переход на первый 
слайд

Return to the first 
slide_____________



6-К.исм: Microsoft Office 
дастурларида ёрдам олиш



Кириш

Ушбу кисмда Microsoft Office Word, Excel ва PowerPoint 
дастурларида тизим томонидан бериладиган ёрдамдан 
фойдаланиш ва кушимча масла^ат олиш имкониятларини 
ишлатиш каби масалалар куриб куриб чикилади.

Китобниг бу кисмида Сиз куйидаги билимларга эга 
буласиз:

+ Microsoft Office Word, Excel ва PowerPoint 
дастурларида дастур ёрдамидан 
фойдаланиш

i  Дастурлар буйича Microsoft Office компанияси веб- 
сайтидан маълумот олиш 
Дастурлар буйича укув курсларида катнашиш 

> Бошка фойдаланувчилар билан фикр алмашиш ва 
улардан ёрдам олиш 

Ф Турли шаблонлар ва кушимча имкониятларни Microsoft 
компанияси веб-сайтидан компьютерга кучириш

6.1. Microsoft Office дастурларида компьютердан ёрдам олиш

Microsoft Office дастурларида фойдаланувчи учун жуда кулай килиб 
яратилган. Дастур билан ишлаш давомида бирор муаммога дуч келганда 
тизимнинг узидан ёрдам олиш имконияти мухайё килинган, яъни исталган 
калит суз буйича дастур ёрдамидан фойдаланиш имконияти мавжуд. Ёрдам 
тарикасида олинадиган маълумотлар олдиндан муаллифлар томонидан 
(Microsoft компанияси) дастурлар таркибига киритилган [2-15].

Дастур ёрдамидан фойдаланиш чар бир Microsoft Office 
дастурларида бир-биридан куп фаркланмайди. Ёрдам дарчасини пайдо 
Килиш учун асбоблар панелидаги Меню панели Справка булимидаги 
Справка: дастур номи (6.1.1-расм) имкониятини танлаш ёки дастур фаол 
х;олда клавиатурадан F1 функционал тугмасини босиш лозим. Бунда 
дастурлар дарчаларининг унг томонида Спрака дарчаси (6.1.2-расм) пайдо 
булади.

Албатта, калит сузлар ишлатилаётган дастурга тегишли 
булиши лозим. Интернет тизимида булгани каби ихтиёрий 
сохадаги ихтиёрий калит сузларини ишлатиб булмайди. Масалан, 
Microsoft Office Word дастурида ёрдам олиш кидирув дарчасига 
“мотор мойлари" ёки “моторные масла' калит сузларини 
киритиш бефойда.



Microsoft Office Word Microsoft Office Excel

: 9 » ; Справка!

Справка: Microsoft Office Word FI 

Показать помощника I
Справка: Microsoft Excel F I 

Показать помощника

Office в Интернете Office в Интернете

Свяжитесь с нами ш Свяжитесь с нами

Проверить наличие обновлений 1Проверить наличие обновлений

Найти и восстановить... Найти и восстановить...

Активировать продукт... Активировать продукт...

Параметры отзывов пользователей... Параметры отзывов пользователей...

о программе 1 О программе

Microsoft Office PowerPoint

! Ф. (^правка: Microsoft Office PowerPoint FI

Показать помощника

Office в Интернете

Свяжитесь с нами

Проверить наличие обновлений

Найти и восстановить...

А Активировать продукт...

Параметры отзывов пользователей...

•L_ О программе

6.1.1-расм. Microsoft Office дастурлари Меню панели Справка булими

Справка дарчаси булимига керакли калит суз
киритилиши лозим булади. Калит суз киритилгандан кейин клавиатурадан 
Enter тугмаси ёки дарча унг томонидаги л тугмаси босиш керак. Бунда 
киритилган калит суз буйича кидирув натижалари жадвал куринишида 
пайдо булади. Жадвалдан ихтиёрий бирини танлаш лозим. Бунда танланган 
натижа таркибидаги ёрдам маълумотлари (6.1.4-расм) билан танишиш 
мумкин.

Компьютернинг узида ёзилган дастур ёрдамидан фойдаланганда 
к;идирув дарчасида Автономная справка булими (6.1.3-расм) танланган 
булиши лозим. Акс холда дастур киритилган калит суз буйича Интернет 
тармотидан цидирув амалга оширилади.



j Справка Word

ЯШ
о

'Ш  Оглавление

мсткП'
. j Office Online

■* Подклю читься  к  веб-узлу 
Microsoft Office Oniine 

» Последние сведения об 
использовании Word

* Автоматически обновлять этот 
список' из Веба 

Догтолштсяънп». .

^  Помощь 

Учебный курс 

Сообщества 

■ Ь  Загрузка

I См, также
| * Новые возможности

L • .Оэшите̂  снамиШшШзХлН j<7v*,w ■. i:x :

•д

; Справка Excel

Помощь
...Искать;

.^О главление

О 1!
, . j  Office Online

Подключиться к  веб-узлу 
Microsoft Office Online 
Последние сведения об 
использовании Excel 

Автоматически обновлять 
этот список из Веба

Чд Помощь 

gp l Учебный курс 

g jj{ Сообщества 

ЪЗ  Загрузка

См. также
* Новые возможности 

. *  . Свяжитесь с.нами.

Помощь .
Искать:

• 55 Оглавление

П"1 Mcmwn-
'Office Online

Подключиться к  веб-узлу 
Microsoft Office Online 

Последние сведения об 
использовании PowerPoint 
Автоматически обновлять 
этот список из Беба

^  Помощь 

jp )  Учебный курс 

fiffa Сообщества 

Загрузка

См. та кж е
* Новые возможности 

Свяжитесь & нами........

6.1.2-расм. Microsoft Office дастурлари Справка дарчалари

Справка дарчасида булими (6.1.3-расм) танланилганда
дастурлар ёрдам маълумотлари мундарижалари (6.1.5-расм) пайдо булади. 
Бу мундарижалар ёрдамида кетма-кет, мавжуд ёрдам маълумотлари билан 
танишиб чикиш мумкин.

Мундарижа асосан кандай калит суз буйича цидирув утказишни 
аниклаш кийин булган вазиятларда фойдаланувчига жуда кулай имконият 
яратади, яъни мавжуд маълумотлар тизимлаштирилиб уларни мавзуларига 
караб керакли маъълумотларни топиш мумкин булади. Албатта, бунда 
маълумотни топиш учун сарфланадиган ва^т купаяди.

Мундарижадаги (6.1.5-расм) ёпик китоб белгиси (Ф) босиладиган 
булса, таркибидаги маълумотлар очилади ва бу китобнинг таркибида очиб 
укиш учун тайёр маълумот булиши мумкин ёки яна очик китоб белгиси 
чикиши мумкин. Бу ходисани реал китобнинг бобпари ва унинг таркибидаги 
булимларга ухшатиш мумкин. Очиц китоб белгиси (Щ  таркибида й белгили 
маълумотлар жойлашган. Улар ёрдам маълумотларидир. Бу 
маълумотларни реал китоб бирор бобидаги булим таркибидаги матн билан 
к,иёслаш мумкин.



Microsoft Office дастурлари ёрдам дарчаси мундарижаларида 
келтирилган маълумотлар намунаси 6.1.6 - 6.1.8-расмларда келтириб 
утилган.

Дополнительное и  обновленное содержимое можно
найти на веб-узле Microsoft Office Online.

Дополнительные сведения

Результаты (20)

#  Добавление диаграммы

ф  Добавление наг-аания див) ранмы

($• Добавление организационной диаграммы

■If# Изменение используемого по умолчанию 
типа диаграммы

Щ  Добавление линии тренда на  диаграмму

■$>.« Изменение способа отображения данных и. 
диаграмме

Щ  Элементы, которые можно защитить в 
книгах и листах

•&: Ф^нЛции, медост утные в общих книгах

■%(? Создание, соьместное использование и 
удаление диаграмм местандаргнь-х типов.

щ  О графических обьектах и рисунках

Щц З а щ и т а и л и с т о е

W  Изменений, не отслеживаемые и не 
отображаемые в Microsoft Excel

‘••“Л

Калит суз буйича 
кидирув натижалари

I ККалит суз

Способы настройки отчетов сводных табди , | * lL /

• у т т - .... v ~ — ------------1у  ^Автономная справка
Поиск *

[[добавление диаграммы

Ш ш ш М  
a

Ъ.' Не удается найти?

Office в Интернете 
Помошь 
/  чебный курс 
Изаолонь;

Автономная споавка
Картинки и мультимедиа 
Сгоавснные материалы

6.1.3-расм. Microsoft Office Excel дастури ёрдамида калит суз буйича 
цидирув утказиш

Мундарижада мавжуд маълумотлар таркибидаги, сиёх рангли 
матнлар рзнепи [Лнетрум^нто  ̂уСтида босилганда, бу суз ёки ибора тугрисида 
тушунтириш берилади (яшил рангдаги маълумотлар 6.1.9-расм).



Справка .Microsoft Exce!

Й П > '  <>&

I
|  Добавление диаграмм ы

1. ■~5 г з I  •—: * г  л-ег--ст Рисование нажмите •с-o 'v :; Организационная диаграмма ’ 

w$ep*re 0£.<и i - j  след уоших типов с^агоэ-!и:

амвгрдома Зеин? ; 

иик.щ,--**С‘-:аг диаграмма ; 
п»’рамиааль**ая 5»-9*о»<'ч ; 

ивлмот диаграмм#; 
раг* ̂ лвг-.ая диаграмме.

6.1.4-расм. Калит сузи буйича кидирув натижасида олинган ёрдам намунаси

Просмотрите интерактивное 
оглавление.

(ф  Дополнительные сведения

Запуск и параметры 
^С о зд а н и е  документов

I Просмотр документов и перемещен* 
Форматирование документов 
Работа с текстом
Работа с рисунками и диаграммами 

ф  Печать файлов 
::<4р Обеспечение безопасности и конфи 

Массовые рассылки 
Использование Microsoft Word при р 

|<ЖДоступ к  данным
Автоматизация задач и программна: 
Средства работы с конкретными яъ 
Microsoft Word Visual Basic Reference

Ш ёш ж

Запуск и параметры а

Печать файлов 
Работа с книгами и листами 
Работа с данными 
Работа с диаграммами и рисуг 
V jj Работа с диаграммами 

(^С оздание диагранм 
^О тображ ение диаграмг 
^ Р а б о т а  с маркерами да' 
•^Изменение данных в Д1 
-ФПланки погрешностей t 
лЯВозможные типы диагр' 
^ С о в е т  дня для Excel: P<i 
^Демонстрация: различг 

•■ф Работа с рисунками и диаг 
ж  Рисунки и картинки J '! 
^ Р а б о т а  с отчетами своднь; 
Обеспечение безопасности и 1 
Использование Microsoft Ехсе: 
Доступ к  данным 
Автоматизация задач и про i f  
Excel дома

* >

Просмотрите интерактивное 
оглавление.

■ф Дополнительные сведения

Оглавлении* ■ Л^Ф8§,;
^  Запуск и параметры 
•Щ  Создание презентаций 
с0  Работа с презентациями 
М  Работа с рисунками и диагоаммам! 
■Ш Печать файлов 

-^•^Обеспечение безопасности и кон<} 
$гЖ Использование Microsoft PovverPon 

Доступ к  данным 
Автоматизация задач и програмг*

($0- Средства работы с конкретными 
•^M icroso ft PowerPoint Visual Basic Re

it

<

6.1.5-расм. Microsolt Office дастурлари ёрдам маълумотлари 
мундарижалари



f b  $ = 5  m
О колонтитулах
\о л ohti .t у-ла.-и называют оолести. расположенные s верхнего? нижнем поле каждой страницы 
документа,

I  S колонтитул обычно вставляете текст м/или рисунок (номер страниуы. дата печати документа, эюлеча
1  организации, название документа, имя файла, фамилия автора и т. п.}, который должен быт© напечатан
I  внизу или вверху каждой страницы документа.

I  Чтобы начать работ у с колонтитулом, выберите з >*чю Вид команд у Колонтитулы .

6.1.б-расм. Microsoft Office Word дастури ёрдами мундарижаси таркибидаги
маълумот намунаси

Справка Microsoft Excel

V Создан!

Й Выполните одно из следующих действии,

|  v  Создайте h o b v io  пустую книгу

I  Б меню Файл выберите команду С оздать , с затем на
вариант книга

Создайте книгу на оо-об* испол©j  уамого го  умолчанию

на стан д а ртно й  панели .>нструме~,тоБ кнопку С оздать

Создание кни ги  области задан выберите

J!

II
I ?АI т

Припечание. Обычно используемый по умолча*; ио шаблон книги хранится б  папке -С: -Program Files ‘/Microsoft 
Office'Office lityLStart».

^  Создайте книгу на основе другого шаблона

1. 5 меню Файл выберите команду Создат ь.

2. В области задач С о зда ть  кни гу  щелкните ссылм На ноем  ком пью тере ,

3. 3 диалоговом окне Ш аблоны перейдите -а  вкладку Решения со списком специальных шаблонов, а зате^ 
дважды щелкните шаблон, чтобы создать книгу на его основе.

л. Щелкните ссылку Ш аблоны на узле Office Online, чтобы получить доступ к другим шаблонам книг.

6.1.7-расм. Microsoft Office Excel дастури ёрдами мундарижаси таркибидаги
маълумот намунаси



■
Справка Microsoft Office PowerPoint

m  *  *

Печать слайдов
|  Данная проиед ура применяется "pi- создании и распечатке презента.Л пэ поозрачных гленках для 
i f  последующей их демонстрации с помощью гооек^ора Microsoft Ролег°о.г-: автоматически оптимюирует слайды 

для печати нз выбранном принтере 5 черно-белом или цветном варианте.

1, Задайте разиеоы слайда для печати,.

|> ИНСТРУКЦИИ
2. Чтобы представить, как будет выглядеть слайд при печати в меню Файл выберите команду 

Предварительный просмотр а затем внесите любые "необходимые изменения.

3, На панели инструментов Предварительный просмотр в поле Печатать выберите ваонан- Слайды.

4. Нажмите кнолк ■ : Печать на панели инструментов Предварительный просмотр

Примечание. При печати слайдов в цветном варианте в меню Вид выберите команд'/ Цвет или оттенки 
серого, а за^ем — Цвет. Для просмотра слайдов в рехиме предварительного гооснстоа в цветном варианте г 
качестве пойнтеэа по умолчанию должен бы^в выбран цветной пойнтер.

6.1.8-расм. Microsoft Office PowerPoint дастури ёрдами мундарижаси 
таркибидаги маълумот намунаси

На (панели инструментов (Панель инструментов. Строка с кнопками и другим ^  
элементами управления, служащими для выполнения команд. Чтобы вызв ать [ 
панель инструмент т, в меню Сервиг выберите команду Н астро йка , з Г 
:> з гем nta__ • j , i „ 1 Рисование наж ^ т е__

6.1.9-расм. Суз ёки иборалар тугрисида тушунча маълумотлари

6.2. Microsoft Office дастурларида ИНТЕРНЕТ тармогида ёрдам 
олиш

Справка дарчасида помощр] булими танланилганда дастур 
тугридан-тугри Microsoft компанияси веб-сайти ёрдам (Помощ) булимига 
(6.2.1-расм) мурожаат цилади. Агар компьютер Интернет тармогига уланган 
булса, Microsoft Office дастурлари буйича он-пайн, яъни Интернетга уланган 
*олда ёрдам олиш имконияти пайдо булади. Бунда веб-сайтда керакли 
Microsoft Office дастурларидан бири танланади. Бу турдаги ёрдамдан 
фойдаланиш мураккаблиги Интернет тизимида ишлаш буйича кушимча 
билимларни талаб цилишидадир. Маълумотлар асосан рус ёки инглиз 
тилларида пайдо булади. Бундан ташкари бу сайтдан Microsoft Office 
дастурларида ишлатиш мумкин булган цушимча имкониятлар тугрисида 
маълумотларни *ам топиш мумкин.
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- домащ ня» с граница - M ic гс^.1 Помощь по Microsoft С

Файл Оравка gim Избранное Сервис Справка

О  Назад ’  t J J  Q  £jf] v j j  : •'Поиск 

j-^U W ecilip  http:/jbffce. mtarosoft.com/ru -r c/assistance/default. aspx

Ехрйогё!

1 ЛаЛвзяыгё ccei/to 
Поддёрга irpoetf

\  Избранное 4£>) H | j  : 1;J *

<j: 'C  Search '  \ф  § 1 6 8  blocked *5»- Check » \  AutoLink

Ш

: ■

:  r ; ®  Переход j

Доцашняр страница

11»мтц|>.
&5y'K:H4‘ .
К?р-гиик!i +* нкед,« 

реолийр oap'Htixte. Ш>у.‘

Свяжитесь с нам.t
Предложить новое

странице. ,, 

Свяжитесь с нами

Версии на других 
я зы ка х  -

Узлы Office на разных- 
|  языках Ф

Помощь

Ищете ценные кадры?

Шв6л0НЬ1 г,°  ме*;:' 
- |0 4 .  л р З  сотрудников пои

г
Советы по работе с Office
- изменение полей страницы з 

Word

Полезный совет
чтоб»: увел; шить разчеа 
шрифта в Word, нажмите 
CTRL+SHIFT+>.

ОбзО'у 4Oi*0iUH
« Access 2003 » Excel 2003 

« OneMote 2003 * Outlook 2003

На веб-узле Office Online

гяадьее вместе с  Off 

календарем Outlook

Word ш  PvUistK-i; имбе)Ж|е «кк ш вды км  
средство для решения поставленной задач»

f lk t *  4 ; Выясните, какое приложение лучше всего 
И И В * v  подходит дл? решения той или !‘ной задачи.

| )риложение Outlook позволяет создавать подписи с 
рисунками или эмблемами.

■ Frontpage 2003 

1 PowerPoint 2003

* InfoPath 2003

* Project 2003

j- <

------ ---- — --------------.»--------- ------------------------------------—  ■ ■ --------- - • j ; W _

>Ai

! !

Вы л усг ;

06«*j J
Cpa»j $

р ш | .  :> 

Ш  к %

презе 

г  О фа 
обьф

' Курс: 
сочет

>■ Bi-wrrl
'•.Кагда

" №

z u r

6.2.1-раем. Microsoft Office дастурларида Интернет тармотида ёрдам олиш

Справна дарчасида булими танлаб турли хилдаги ^иска
укув курсларида дастур буйича таълим олиш мумкин. Бу б^лим 
танланганда, дастур туфидан-тугри Microsoft компанияси веб-сайти таълим 
олиш (Обучение) булимига (6.2.2-расм) мурожаат килади.

Веб-сайтда керакли Microsoft Office дастурларидан бири 
танланилгандан кейин шу дастур буйича курслар руйхати намаён булади. 
Таълим олиш курсларида бирор тема буйича билим берилади. Масалан, 
бирор турдаги калькулятор яратиш мисолида Microsoft Office Excel дастури 
функцияларидан фойдаланиш тушинтирилади. Бунда яратиш бос^ичларини 
кетма-кет амалга ошириш орк;али кушимча билимларга эга булиш мумкин.

>̂ ар бир бос^ичга утиш ёки кайтиш учун 
фойдаланиш кузда тутилган.

Далее-, тугмаларидан



с  Microsoft С

Файл Правка Избражое Сервис ^правка

0 ”" “  ’ О :  dsJ &  f* ’ > >пж* %'■
Адрес: £  http://office.miCTOsoft.com/i‘u-<u/trainirig/default.aspx

Google*]_____________ gg swd) r sQ

й ! -

^5 68 blocked Check *  \  AutoUnk

В р & м *  стр«жш 
flswm*
Обучение

ШаЙпомЫ'
Ла^п^сиикугн-лмедигг . 
Звфуэка
Решення; партнере- Office . 

Microsoft Ctfficf System

QMNvMICUi <■ HcSMM
Предложить курс 
Получить ответь' от 
других пользователей 
Office
Получить наш бюллетень 
Комментарий об этой веб- 
странице 
Савжтесь с нами

Версии па других 
языках
Узлы Office на разных 
языках Ф
Полезные ссылки 
Поддержка продуктов 
Сообщество Office

Обучение

Создание стильных подписей 
в сообщениях электронной 
почты

Организация
делопроизводства я Office

I
Я Фунта**! ПОДПИСИ БЬ г'рот»'*-*е 4cro*oft 

Outlook позволвет 
лрофеоэ-онельио 
оформить сообщение 
электронной почты.

СОЗДАНО ПО ЗАПРОСУ ЛЕОЗС-ОМбРЕД^ЫЕ ТЕМАТИЧЕСКИЙ КУР;

Настройка сочетаний 
клавиш s Word

Исполозованле Фоонуя 
для редактирования, 

правки и проверки текста

Об»ор обучали!!IX курсов 

* Access * Excel

■ OneNote ■ Outlook

■■ FrontPage 
• PowerPoint

Поиск, копированиеи 
хранение элехтэенной 
почть! на персональном 

компьютере

• InfoPath 

■ Project

Выпуски Office 2003
► Обзор

• Сравнение версий j 

? С выпусках Office 2C0i| .

> Где купить

Ссылки
• Защитит? свой ПК

• Акт; ваиия Office

• Составление расписав 
и управление врече*ег

• Использование стилей 
Microsoft Ехсе!

> Курс: занечателоные 
возможности. PowerPC*- 

1 Календари на 2005 год

По л у я я о и ы б

ф  Internet

6.2.2-расм. Microsoft Office дастурлари буйича Интернетда таълим олиш

Справка дарчасида 1 5 ^ ^ 5 5 5  булими танланганда Microsoft 
компанияси веб-сайтининг дастурлар буйича фикр алмашиш булими 
очилади. Булимда ихтиёрий дастур буйича форумларда катнашиш мумкин. 
Берилган саволларга бутун дунёдан дастур мутахассислари ва 
фойдаланувчилари имкон ^адар жавоб беришади. Саволларга жавоб бериш 
вакти турлича ва чузилиб кетиши мумкин. Бундай лолларда фойдаланувчи 
уз электрон почта (e-mail) манзилини колдириши ва саволга жавоб 
берилганда, фойдаланувчи бу х,акида огох;лантирилиши мумкин. Бу 
имкониятдан фойдаланиб ёрдам олишнинг энг асосий камчилиги ёрдам 
керакли вактда курсашпмаслиги, яъни тез етиб келмаслиги мумкин. Баъзан 
жавобни дафталаб кутишга тугри келади.

http://office.miCTOsoft.com/i%e2%80%98u-%3cu/trainirig/default.aspx
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Файл Правка Вид Избранное Сервис Справка ♦

•'< ,) <> « Й  LK8 i а ■ ! J  Пои“  И̂збранное fili _ , *  J  '

Ад?-С1 :'&'1 http://www.rmao3oft.com/office/comrnunity/riJ-ru/default.mspx у ]  О  Переход

Google - :-.v| G  Search » ф  -ф  68 blocked Check *  \  AutoUnk *  y>

i РОССИЯ i; F  7 : £ ’ .7.У- л
j'x] Microsoft П о и с к  п о  M ic ro 5 o ft .c o m

ш я н В
I  .... ...— ..._—. _ -------— — .. .„.1.'У- i . du&$2ivJ&.
. Домашняя страница групп обсуждения Office ! Домашняя страница Office

Добро пожаловать в группы 
обсуждения Майкрософт

: Г р у п п ы  о б с у ж д е н и я

|  Английский 

S Русский

Пакет Office в странах мира

... »? *»0Д  ...j  ! ©  i Справка

а н гли й с ким Искать ~ ]  ! i

Задавайте вопросы, делитесь инф ормацией, обменивайтесь !к?‘ : 
идеями со своими коллегами из разных стран мира. Выберите [ . 
группу обсуж дения в списке  на левой стороне страницы.

| Теперь вы можете просмотреть интересую щ ие вас сообщения., 
ответить на вопросы других или задать свои собственные.
Чтобы провести п о и ск в заданной теме, введите слова для 

, поиска в поле Найти, выберите нужные группы в списке  в и 
нажмите кн о п ку  Искать.

..........г'.. -ац».

6.2.3-расм. Microsoft Office дастурлари буйича интернетда Интернетда фикр
алмашиш

Бирор шаблон ёки бошка турдаги имкониятларни дастур янги 
фойдаланувчилари томонидан яратлиши, албатта, мураккаб. Бу 
вазиятларда Справка дарчасида [ S j i rgg!^] булими танланганда, Microsoft 
компанияси веб-сайтининг турли шаблонлар ва имкониятлар са^ланадиган 
булимига (6.2.4-расм) мурожаат килинади. Булимда фойдаланувчи узига 
маъкул булган дастур шаблонлари ва цушимча имкониятларини уз 
компьютери хотирасига юклаши мумкин.

Бундам ташкари бу булимда дастур фойдаланувчиси дастурларда 
ишлашни енгиллаштириши мумкин булган дастурлар учун кушимча кичик 
дастурларни *ам уз компьютерига юклаши мумкин.

http://www.rmao3oft.com/office/comrnunity/riJ-ru/default.mspx
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6.2.4-расм. Microsoft Office дастурлари Меню панели Справка булими

Дастурлар баъзи дарчаларининг унг юкориги бурчагида пайдо

буладиган та. тугмаси босилганда, шу булим ёки дарча тугрисида ёрдам 
маълумотларини олиш *ам йулга куйилган. Афзаллик шундан иборатки, 
айнан куриниб турган дарча ёки булим тугрисида ёрдам олиш мумкин. 
Бунда, албатта, кидириш учун сарфланадиган вакт тежалади.

Microsoft Office дастурларидан фойдаланишда, албатта, дастур 
ёрдамидага мурожаат килинг. Бу вактни тежайди. Агар 
компьютерингиз Интернет тармогига уланган булса, Microsoft 
компанияси веб-сайтидаги ёрдамлардан фойдаланинг, курсларда 
таълим олинг ва тайёр шаблонларини уз компьютерингизга юклаб 
улардан кундалик ишларингизда фойдаланинг

http://oflto.m%5ec%3e5oft.cDm/ru-fu/bfBceupdete/defeatasp*


Хотима урнида

Азиз китобхон, Сиз, катта *ажмли, куп маълумотни узида жамлаган 
ушбу китобни тугатдингиз. Уни илк бор кулингизга олганда китобдан узингиз 
кутган билим ва куникмаларга эга булиб, Майкрософт Офис дартурлар 
гурух,ини фаолиятингизда куллашга оид саволларингизнинг асосий кисмига 
жавоб топа олдингиз деб умид киламиз.

Агарда ушбу китоб Сизнинг фаолиятингизга ахборот 
технологиясининг уйгунлашувида бир ^адар ёрдам берган булса ва Сизга 
^андайдир фойда келтирган булса, китоб яратувчилари кутган умидлари 
руёбга чи^анидан шод булишади.

Китобни у^иб тугатганингиз Сизнинг х;аётда *ар доим илм изловчи 
эканлигингиздан дарак беради. Демак, Сиз х;ам муаллиф хизмат ^илаётган, 
Узбекистан Республикаси олий укув юртлари ходимларининг ахборот 
технологиялари буйича малакасини ошириш марказида амал килинадиган 
"Бешикдан цабргача илм изла” шиорига риоя киласиз.
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