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KIRISH

O‘quv jarayonlariga yangi axborot-kommunikatsiya va pedagogik
texnologiyalarni, elektron darsliklar hamda multimedia vositalarini
keng joriy etish hisobiga mamlakat maktablari, kasb-hunar kollejlari
va akademik litseylarida, oliy ta‘lim muassasalarida ta’lim berish sifatini
yaxshilash, ta’lim muassasalarining o‘quv-laboratoriya bazasini za-
monaviy o‘quv va laboratoriya uskunalari, kompyuter texnikasi bilan
mustahkamlash, shuningdek, Internet tizimini tatbiq etish, o‘zlashtirish
va yanada rivojlantirish hozirgi kunning ustuvor yo‘nalishlardan
hisoblanadi.

Bundan tashqari, Respublikamizda bir qator qonunlar va qarorlar
gabul gilingan bo‘lib, ularning zaminida iqtisodiyotning barcha
bo‘g‘inlariga axborot texnologiyalarini joriy qilish va undan samarali
foydalanish talablari, vazifa va magsadlari belgilab o‘tilgan.

O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2002-yil 30-maydagi
«Kompyuterlashtirishni yanada rivojlantirish va axborot-kommu-
nikatsiya texnologiyalarini joriy etish to‘g‘risida»gi PF-3080 — son
Farmoni, O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2002-
yil 6-iyunda gabul gilingan «Kompyuterlashtirishni yanada rivojlan-
tirish va axborot-kommunikatsiya texnologiyalarini joriy etish chora-
tadbirlari to‘g‘risida»gi 200-son hamda 2010-yil 22-iyulda qabul
qilingan «Respublikada qog‘ozni tejash va undan ogilona foydalanishga
doir go‘shimcha chora-tadbirlar to‘g‘risida»gi 155-son Qarorlari
Respublikamizda kompyuter texnologiyalarini rivojlantirish, ulardan
samarali foydalanish va hayotning barcha jabhalariga tatbiq etishning
asosiy tamoyili bo‘lib golmogda.

Natijada kompyuter texnologiyalarini joriy qilish bilan bir
vaqtda ulardan foydalanish har bir foydalanuvchidan kompyuter
texnologiyalari hagida mukammal tushunchaga, ulardan foyda-
lanish bo‘yicha yetarlicha ko‘nikma va malakaga ega bo‘lishi talab
qilinadi.



Hozirgi kunda kompyuter va axborot texnologiyalari jadal suratlar
bilan rivojlanib borish bilan birga kundalik turmushimizning asosiga
aylanib golmogda. Jumladan, fan va texnikada, ishlab chigarish, bank
tizimi va matbuot, radio va televideniya, maishiy xizmat ko‘rsatish,
savdo-sotiq, huqugni muhofaza qilish organlari, tibbiyot va boshga
barcha sohalarida kompyuterlar soha xodimlari uchun asosiy ish quroli
vositasi hisoblanadi. Kompyuter texnologiyalarining iqtisodiyotning
barcha sohalariga kirib borishi bir gator ijobiy o‘zgirishlar olib kel-
moqda, ya’ni ishlab chigarish samaradorligining oshishiga, elektron
hujjat almashinuvining vujudga kelishiga, elektron ragamli imzodan
foydalanishni amalga oshirishga zamin yaratdi. Bularning barchasi
gisqa vaqt ichida tez va sifatli ma’lumotlar olish imkonini bermoqda.
Aynigsa Internet tarmog‘ining vujudga kelishi va rivojlanishi axborotga
bo‘lgan ehtiyojlarni qondiribgina qolmay, balki u orqali bir gancha
xizmatlarni joriy qilish imkoniyatiga ega bo‘lindi, jumladan Veb-
sahifalarni ishlab chigish va joylashtirish, elektron o‘quv qo‘llanmalarni
ishlab chigish, Internet to‘lov tizimlari, axborotlarning gidiruv tizim-
lari, 1P telefoniya, Internet radio va televideniya, elektron pochta va
bir gancha interaktiv xizmatlar.

Shuni aytib o‘tish lozimki, so‘nggi vaqtlarda bosma nashrlarni
ham kompyuter tarmog'‘i orqali targatish amalga oshirilmoqda. Gazeta
va jurnallarning so‘nggi ma’lumotlarini WWWdan boshlangan
manzilda ko‘rish va ularning nusxasini ushbu manzildan ko‘chirib
olish mumkin degan so‘zlar ko‘proq uchrab turibdi. Shu bilan birga
elektron nashrlar tushunchalarining qamrovi oyma-oy kengayib
bormoqda, yangidan-yangi elektron usulda chop etilgan nashrlar paydo
bo‘lmoqda.

Ushbu o‘quv go‘llanma zamonaviy — axborot kommunikatsiya,
kompyuter va Internet texnologiyalari bo‘yicha foydalanuvchilarning
bilim va ko‘nikmalarni shakllantirishga yo‘naltirilgan bo‘lib, iqti-
sodiyotning barcha sohalarida mutaxassislarning axborot texno-
logiyalaridan samarali foydalanishi va ularni o‘zlashtirishlari uchun
zamin yaratadi.

O‘quv go‘llanmani yozishda ikki yo‘nalish asos gilib olingan bo‘lib,
ulardan biri kompyuter texnologiyalari bo‘yicha kompyuterning
tarkibiy tuzilishi hamda vazifalari, ma’lumotlami kiritish va chiqarish
qurilmalari, kompyuter xotira qurilmalari va ularning ahamiyati,
axborotlarni saglovchi va tashuvchi vositalarga to‘xtalib o‘tilgan.
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Qo‘llanmada ikkinchi yo‘nalish sifatida kompyuter dasturiy
ta’minotining asosiy vakillaridan bo‘lgan Windows XP operatsion
tizimidan foydalanish, maqsad va vazifalari, Microsoft Word matn
mubharririda elektron hujjatlarni shakllantirish, Microsoft Excel
elektron jadvallarda hisob-kitoblarni yuritish, Microsoft PowerPoint
dasturida taqdimotlar yaratish va boshqarish asoslari keltirib o‘tilgan.

Bundan tashqari, elektron axborotlarni almashishning asosi bo‘lgan
Internet texnologiyalari, jumladan Internet tarmog‘iga ulanish usullari,
Internet brauzerda ishlash, veb-saytlar va ularga murojaat qilish,
tanlangan sahifalar bilan ishlash va ularni chop etish, veb-sahifalar
va hujjatlarni saqlash, tarjimon saytlari va qidiruv tizimlaridan
foydalanish, Ziyonet ta‘lim tarmog‘i, elektron pochta xizmatini joriy
qgilish va undan foydalanish masalalari ham keng yoritilgan.

Ushbu o‘quv qo‘llanma har bir oila va soha vakilining hayotida
zamonaviy axborot hamda kompyuter texnologiyalarini, Internet
tizimini keng tatbiq etish va o‘zlashtirish hamda yanada rivojlantirish
jarayonlarida ko‘maklashadi.



1. ZAMONAVIY KOMYUTEK QURILMALAK!

1.1. Personal kompyuterning umumiy ko‘rinishi

IBM PC (Ay Bi Em Pi Si) turidagi zamonaviy personal kompyuter
oltita asosiy qurilmadan tarkib topgan (1.1-rasm):
— tizim bloki,
— monitor,
— klaviatura,
— «sichgoncha»,
— printer,
— modem.
Kompyuterning barcha qurilmalari:
markaziy protsessor,
operativ xotira,
videoxotira,

1.1-rasm. Personal kompyuterning umumiy ko‘rinishi.
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BIOS deb nomlanuvchi kiritish/chiqarish asosiy tizimi o‘zaro
bir-biri bilan bog‘lanish uchun asosiy plataga ulanadi.

Personal kompyuterning barcha qurilmalari:

— ichki;

— tashqi qurilmalarga bo‘linadi.

Barcha ichki qurilmalar asosiy plata bilan birgalikda kompyu-
terning tizim blokiga o‘rnatiladi, tashqi qurilmalar esa tizim bloki
korpusining orqa gismida joylashgan bo‘linmalarga ulanadi, ammo
qulaylik uchun bo‘linmalarning bir gismi, tizim bloki old gismida
joylashishi ham mumkin.

Ayrim qurilmalar ishlab chigaruvchilar tomonidan, ham ichki,
ham tashqi qurilmalar ko‘rinishida ishlab chiqariladi, masalan,

— modem,;

— qattiq disk;

— magnitooptik disklar va qurilmalar va h.k.

Ixtiyoriy foydalanuvchi kompyuterning yoqish tugmasi qayerda
joylashganligini va nimalar tizim bloki, monitor, printer, skaner, kla-
viatura, «sichgoncha» va h.k. deb nomlanishini biladi. Ko‘pgina
kompyuter boshlang‘ich foydalanuvchilarining kompyuter imko-
niyatlari bilan mos keluvchi imkoniyatlarga ega mobil telefonlari
bordir.

Ushbu mashg‘ulotning asosiy magsadi kompyuterning ishlashini
murakkab elektron hisoblash tizimi sifatida o‘rgatish emas, balki
kompyuterda ishlash uchun yaxshi bilim va tushunchalar olishidir.
Bunday yondashishni gimmatbaho avtomobilni boshgarish bilan
tagqoslash mumkin.

Zamonaviy kompyuterning ishonchliligini avtomobil ishonchliligi
bilan, kompyuter foydalanuvchisini esa shu avtomobil haydovchisi
bilan tagqoslash mumkin. Yaxshi haydovchiga avtomobilni boshqarish
uchun avtomobil qurilmalarining barcha nozik jihatlarini bilishi shart
emas. «Formula-1» musobaqasini eslash yetarlidir: jamoaning muvaf-
fagiyati haydovchi va uning texniklariga bog‘liq. Har kim o‘z ishi
bilan band. Shuning uchun bizning vazifamiz — kompyuter qanday
qurilmalardan tarkib topganligi, ularning har biri nima maqgsadda
ishlatilishi, har xilligi va mosligi hamda bu qurilmalardan ganday
kompyuterlar yig‘ish mumkinligi hagida umumiy tassavvur hosil
gilishdir. Bu kompyuter yoki uning alohida qurilmalarini tanlashda
aqgl bilan yondashish imkoniyatlarini yaratadi.



Ushbu go‘llanmada 1BM personal kompyuterini ko‘rib chiqish
nazarda tutilgan.

1.2. Qurilmalar mosligi

Qurilmalar mosligi, IBM kompaniyasi tomonidan taklif gilingan
kompyuterlar ochiq arxitekturasining asosiy prinsipi hisoblanadi.
Kompyuterlarni loyihalashdagi bunday yondashuv foydalanuvchilar
o‘rtasida tezda ommaviylashib ketdi. Boshqa tomondan, bu —
kompyuter texnologiyalarining tez rivojlanishiga hamda kompyuterlar
va ulaming alohida qurilmalarini ko‘plab ishlab chiqarishga jiddiy
turtki bo‘ldi.

Bozorda faqatgina kompyuterning alohida qurilmalarini, masalan,
qattiq disklarni, klaviatura va «sichqoncha» kabi ma’lumotlarni kiritish
qurilmalarini yoki fagatgina monitorlarni ishlab chiqarishga ixtisos-
lashgan ko‘pgina ishlab chigaruvchilar vujudga keldi. Ochiq arxitek-
tura, bunday qurilmalarni asosiy kompyuter bilan bog‘lash uchun,
yagona interfeys va yagona amallar to‘plamini ishlatish orqali ularni
kafolatli mosligi ta’minladi. Ishlab chigaruvchilar fagatgina qurilma-
larni kompyuterning asosiy moduliga ulash umumiy talablariga rioya
etishi va ushbu qurilmalarni boshqarish uchun standart amallar
to‘plamidan foydalanishi zarurdir. Bunday harakatlar o‘z navbatida
zamonaviy kompyuterlar bozorida bir turdagi qurilmalarning yuzlab
xillarini vujudga kelishiga hamda foydalanuvchining tanlash imkoniya-
tini yaratilishiga olib keldi.

Undan tashqari, bunday yondashuv kompyuter qurilmalari ishini
boshgaruvchi dastur ta’minotining ham rivojlanishiga yo‘l ochib berdi.

IBM kompyuterlari foydalanuvchisi amalda o‘z kompyuterining
barcha qurilmalarini o‘zi tanlashi mumkin. Bu esa bir qurilmani
boshqa xili bilan almashtirish orgali kompyuter tuzilmasini osongina
o‘zgartirish va uni yangilash imkonini beradi. Masalan, tezkor
ishlaydigan katta sig‘imli vinchester sotib olish uchun malakali
foydalanuvchi sotuvchiga fagatgina qurilma interfeysi nomini aytishi
lozim va sotib olingandan keyin eski qurilma dastlab ganday ulangan
bo‘lsa, yangi qurilma ham kompyuterga xuddi shunday holatda
ulanadi.

Bunda eski va yangi vinchesterlar bir xil elektr manbasi va
ma’lumotlar shinasi bo‘linmalariga ega. Qattiq diskni kompyuterga



ulagandan keyin Kiritish/chiqarish asosiy tizimi uni osongina topadi.
Va shunday qilib, kompyuterning barcha qurilmalarini o‘zgartirish
mumkin.

1.3. Kompyuter tuzilmasi

Kompyuter tarkib topgan barcha qurilmalar uning tuzilmasini
belgilaydi. Ayrim hollarda foydalanuvchilar kompyuterning asosiy
tuzilmasi haqida eshitishlariga to‘g‘ri keladi.

Kompyuter asosiy tuzilmasi sifatida shunday qurilmalar to‘plami
nazarda tutiladiki, ularsiz zamonaviy kompyuter ishlay olmaydi, ammo
bunday to‘plam yangi qurilmalarni qo‘shish yoki tuzilmani sezilarli
darajada o‘zgartirmaydigan holda bir qurilmani boshqasi bilan
almashtirish orqali kompyuterni osongina zamonaviylashtirish
imkoniyatini beradi.

Masalan, kompyuter olishda, foydalanuvchi 256 Mbayt sig‘imli
operativ xotira qurilmasini sotib olishi mumkin. Bu kompyuterning
normal ishlashi uchun yetarlidir. Vaqti kelib xuddi shunday 256
Mbaytli yana bitta xotira modulini sotib olib, operativ xotira sig‘imini
osongina oshirish mumkin.

Zamonaviy kompyuter sifatida quyidagi qurilmalardan tarkib
topgan kompyuter tushiniladi:

— tezkor qurilmalar: maksimal takt chastotali protsessor, minimal
murojaat vaqtli operativ xotira va qattiq disk, tezlashtiruvchili va
zamonaviy amallar to‘plamidan iborat videokartalar va h.k.;

— katta sig‘imli qurilmalar: katta qattiq disklar, yozuvchi CD-
ROM (Si Di-ROM) va DVD-ROM (Di Vi Di-ROM) yoki ularni
Kombo deb nomlanuvchi birlashgan ko‘rinishi;

— ushbu barcha optik qurilmalar tashqi ko‘rinishidan farq
gilmaydi, ularning vazifasi old panelida yoki yorlig‘ida ko‘rsatiladi;

— katta sig‘imli operativ va video xotiralar va h.k;

— qurilmalarni bir-biri bilan bog‘lovchi tezkor interfeyslar:
PCI-E (Pi Si Ay Ekspress), AGP (Ey Ji Pi), USB (USB), Serial
ATA va h.k.

Kompyuterning bunday tuzilmasi zamonaviy dastur ta’minotining
normal ishlashini taminlaydi va ular yordamida foydalanuvchilar o‘z
topshiriglarini bajaradi va filmlar ko‘rishadi, musiqa eshitishadi hamda
turli o‘yinlar o‘ynashadi.



Qanchalik galati bo‘lmasin, o‘yin o‘ynaladigan yaxshi kompyuter,
murakkab tasvirli va animatsiyali sahnalarni hamda musiqgalarni tezkor
namoyish etishni ta’minlash uchun juda qimmat tuzilmalardan biriga
ega bo‘lishi kerak.

1.4. Asosiy plata, protsessor va operativ xotira

Asosiy plata atamasi inglizcha maze bord so‘zidan kelib chigqgan.
Asosiy plata kompyuterni ko‘p tomonlama umumiy tuzilmasini aniglab
beruvchi asosiy qurilmalaridan biridir (1.2-rasm).

prTmEETTL Y

1.2-rasm. Asosiy plata (motherboard).

Bu qurilma, yirik, ko‘p qavatli plata ko‘rinishida bo‘lib, golgan
barcha qurilmalarni protsessor va bir-biri bilan o‘zaro alogasini
ta’minlovchi komponentlardan tashkil topgan. Ushbu plataga protses-
sor bilan birgalikda kompyuterning barcha qurilmalari, unda joylashgan
bo‘linmalar yordamida ulanadi.

Shuning uchun ushbu platani ko‘pincha asosiy deb atashadi. Bunda
bo‘linmalaming ko‘rinishi va joylashishi shunday amalga oshirilganki,
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unga noshqa bir turdagi gueiling to'y i kelimaydi. Odatda, kompyuterni
tanash protsessor va asosiy platani voki asosiy plata va protsessorni
tanlashdan boshlanadi.

Protsessorni ixtiyoriy plataga o rnatish mumkin emas, uni fagatgina
shu protsessor uchun ishlab chiqgarilgan plataga o‘rnatish mumkin.
Asosiy platalar bitta ishlab chiqaruvchiga tegishli har xil protsessorlarni
o‘rnatish imkonini beradi, ammo bu ham cheklangan. Ammo bu
o‘ta tezkor protsessor va ko‘p vazifali asosiy platani tanlashda, protses-
sor va asosiy plata umumiy narxini belgilash imkonini beradi (1.3-
rasm).

1.3-rasm. Protsessorlar

Protsessor yadrosi va soketi. Protsessor tanlashda zarurlik jihatidan
kam bo‘lmagan bitta afzalligiga e’tibor berish kerak: bitta ishlab
chiqaruvchining protsessorlari bir xil nomga, masalan, Pentium 4,
ammo har xil yadrolarga ega bo‘lishi mumkin, masalan,

— Vilemite;

— Norzvud.

Asosiy plata Pentium 4 protsessori bilan emas, balki yadrosi bilan
belgilanadigan uning tarkibi bilan ishlashi kerak (1.4-rasm).

1.4-rasm. Soket.
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Protsessorni aniq bir modeliga garab asosiy platada protsessor
o‘rnatish uchun ma’lum turdagi bo‘linma bo‘lishi kerak va ushbu
bo‘linma soket deb nomlanadi.

Har bir protsessor o‘zining harf-raqamli soket kodiga egadir,
masalan:

— Pentium 4 Vilemite uchun — Soket 423,

— Pentium 4 Norzvud uchun esa — Soket 478.

Chipset. Har bir protsessor uchun har xil ishlab chigaruvchilar
tomonidan asosiy platalarni qurishda foydalaniladigan mikrosxemalar
to‘plami ishlab chiqariladi (1.5-rasm).

— Ushbu mikrosxemalar to‘plami chipset deb nomlanadi;

— Zamonaviy chipset 2—3 mikrosxemadan tarkib topadi;

— Asosiy platada ushbu mikrosxemalar radiatorlar bilan yopilgan.

1.5-rasm. Chipset.

Ushbu mikrosxemalarning asosiy vazifasi: to‘g‘ridan-to‘g‘ri yoki
tizim shinasi orqali protsessor va boshga qurilmalar o‘rtasida ma’lu-
motlar almashishini hamda tashqi qurilmalar ishini va ular o‘rtasida
ma’lumotlar almashishini boshqarishni tashkil etishdir. Asosiy platalar
ishlab chiqaruvchilari bitta chipset asosida bir gator platalar modelini
ishlab chigaradilar.

Chipset ishlab chigaruvchilari tomonidan amalga oshirilgan maksi-
mal imkoniyatli platalar juda gqimmat baholanadi. Ammo ishlab
chigaruvchilar bozorni har xil gatlamlarini inobatga olib, xuddi shu
chipset asosida ayrim o°ziga xos funksiyalarga ega bo‘lmagan arzonroq
platalar modeli ham ishlab chiqarilmogda. Bunday platalarning
xaridorlari moliyaviy ahvoli pastroq bo‘lgan yoki foydalanmaydigan
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imkoniyatlar uchun pul to‘lashni xohlamaydigan foydalanuvchilar
bo‘lib hisoblanishadi.

Qddiy foydalanuvchi nuqtayi nazarida chipsetning ganday atalishi
va u yoki bu funksiyalarni gaysi mikrosxema bajarishi ahamiyatga
ega emas. Asosiysi plataning ganday imkoniyatlarga ega ekanligi hagida
ko‘proq bilishdir. Ixtiyoriy asosiy plata yo‘rignomasidan unda o‘rna-
tilgan barcha qurilmalarning tarkibi, joylashish o‘rnini ko‘rsatilgan
holda topishingiz mumkin.

Tizim shinasi. Asosiy platada gqanday kengaytirish bo‘linmalari
o‘rnatilganligi va ularning qanday nomlanishi plataga ganday qurilma-
larni ulash mumkinligini anglatadi (1.6-rasm).

—_ —_—
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1.6-rasm. Tizim shinasi

— Ushbu bo‘linmalar slotlar deb nomlanadi;

— Zamonaviy platalarning barchasi PCI (Pi Si Ay) ko‘rinishidagi
slotlarga egadir;

— PClI slotlari kompyuterni protsessorga bog‘liq bo‘lmagan asosiy
ma’lumotlar shinasiga qo‘shimcha qurilmalarni ulash uchun mo‘ljal-
langan.

Hozirgi kunda, hali ham ko‘pgina kompyuterlar eski ISA (I Es
Ey) standarti shinasi slotidan iborat asosiy platalar bilan ishlamoqda,
ammo bunday platalar hozir ishlab chigarilmaydi.
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Yaxshisi zamonaviy asosiy platalar ichidan, qurilmalarni yangi,
tezroq ishlaydigan ma’lumotlar shinasiga ulash uchun PCI Ekspress
sloti o‘matilgan platalarni tanlash kerak

Bunday qurilmalar hali kam, ammo texnika tez rivojlanmoqda va
siz kompyuteringizga yangi PCI-E tezkorroq qurilmalarni ulashingiz
mumkin, masalan grafika bilan ishlash uchun PCI Ekspress slotlari
bitta asosiy plataga ikkita video karta o‘rnatish imkonini beradi.

Kompyuter shinasining ishlash tezligi, fizik aloga kanali orqali
bir soniyada uzatiladigan ma’lumotlar hajmi bilan belgilanadi. Shinalar
uchun ishlash tezligi o‘lchov birligi MHz da o‘lchanadigan chastota
hisoblanadi. Shunday qilib, 66 MHz chastotali PCI shinasi 264 Mbayt/s
o‘tkazish qobiliyati bilan ishlash imkonini beradi. Zamonaviy plata-
larni PCI shinasi chastotasi 533 MHz giymatgacha, PCI-E shinasiniki
esa 1066 MHz giymatgacha yetadi.

COM, LPT, GAME va VGA portlari. Asosiy plataga qanaga
portlar o‘rnatilganligi bilan albatta tanishib chiging (1.7-rasm).

1.7-rasm. COM, LPT, GAME va VGA portlari.

Birinchi navbatda bu an’anaviy:
COM (KOM),
LPT (EIl Pe Te),
GAME (Gaym) va VGA (Vi Ji Ey) portlaridir.

Bu portlar kompyuterga periferiya qurilmalarini ulash uchun
mo‘ljallangan. Odatda, bu portlarning bo‘linmalari kompyuter tizim
bloki orqa gismining maxsus joyiga o‘matiladi. Zamonaviy platalarda
ushbu portlar plataning orga gismiga o‘rnatiladi.

Odatda, bitta plata tarkibida:

— ikkita 9 kontaktli COM1 va COM2 ketma-ket port, (dastlabki
modellarda 25 kontaktli COM2 portlar ham mavjud bo‘lgan);

— bitta LPT parallel port,

— bitta GAME port mavjud bo‘ladi.
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COM portlar:

— «sichqgonchay;

— modemlar;

— LPT port — printer va skanerlarni;

— GAME port esa o‘yin qurilmalarini ulash uchun mo‘ljallangan;

— Klaviatura va «sichqoncha» kabi kiritish qurilmalari bilan ishlash
uchun PS2 (Pi Es2) portlari nazarda tutilgan.

Klaviatura va «sichgoncha» uchun mo‘ljallangan ikkita PS2 porti
ko‘rinish jihatidan batamom bir xil, odatda, ular rangiga va yonidagi
belgisiga garab ajratiladi.

Agar asosiy platada va o'z navbatida kompyuterda ham COM va
LPT portlari mavjud bo‘lmasa ajablanmang. Chunki barcha zamonaviy
periferiya qurilmalari ishlab chigaruvchilari tomonidan ancha tezkor-
roq bo‘lgan USB (USB) shinasi bilan ishlashga mo‘ljallangan.

Odatda, skaner va printerlarni takomillashgan modellari LPT port
bo‘linmasi bilan ham, va USB port bo‘linmasi bilan ham jihozlangan.

Bunday qurilmalardan birini sotib olishda, uni kompyuterga ulash
uchun sotuvchidan albatta ma’lumotlar kabelini so‘rang. Chunki ishlab
chigaruvchilar tomonidan skaner va printer bilan birgalikda bunday
kabellar yetkazilmaydi. Shuning uchun qurilmalar bilan birgalikda
USB kabelini sotib olish ham arzon, ham qulaydir.

Periferiya qurilmalarining o‘ta mukammal modellari Bluetooth
(Bluetuz) deb nomlanuvchi maxsus simsiz aloga interfeysi bilan jihoz-
langan. Masalan, bunday ma’lumotlamni uzatish porti bilan mobil
telefonlarni gimmatbaho modellari jihozlangan.

Tovush platasining bo‘linmalari uchta yumaloq teshikcha ko‘ri-
nishida tasvirlangan bo‘lib, ularga:

— kolonka,

— mikrofon,

— va chizigli chigish ulanadi.

Shuningdek, zamonaviy platalarda standart VGA-kontrollerlar
ham nazarda tutilgan, uning 15 kontaktdan iborat bo‘linmasi kompyu-
ter korpusining orqa gismiga chiqarilgan.

Asosiy plataning o‘zida joylashgan VGA-kontroller 3 o‘lchovli
grafika, render, tekstura va h.k.larni ishlatmaydigan dasturlar bilan
normal ishlashni ta’minlab beradi. Bu esa oddiy ofis yoki ish kompyu-
teri uchun to‘g‘ri yechimdir, chunki videokarta narxi asosiy plata
narxiga qo‘shilgan, ammo bunday kompyuterlar o‘rta malakadagi

15



kompyuter o‘yinchisining ham talablarini qondirish imkoniyatiga ega
emas.

Agarda videoadapter yoki TV-tyuner platasini PCI, PCI-E yoki
AGP slotiga o‘rnatish zarur bo‘lsa, u holda BIOS deb nomlanuvchi
kiritish/chiqarish asosiy tizimi sozlashlaridan yoki maxsus ulagichlar-
dan foydalanib, ushbu qurilma ishini to‘xtatish mumkin.

Diskovodlar, qattiq disklar, CD-ROM, DVD-ROM va Ziplarning
lokal shinalari. Asosiy plata tarkibida, tashqgi xotira qurilmalarini,
aynigsa qattiq disklar va har xil diskovodlarni ulash uchun gqanaqa
kiritish-chigarish kontrollerlari mavjudligini va ularga nechta qurilma
ulash mumkinligini ko‘zdan kechiring. Diskovodlar, qattiq disklar,
CD-ROM (Si Di ROM), DVD-ROM (Di Vi Di ROM) va boshqga
qurilmalar, kompyuterga, quyidagi lokal ma’lumotlar shinalari
bo‘linmalari yordamida ulanadi.

IDE (Ay De I) shinasi

— vinchesterlarni,

— CD-ROM,

— DVD-ROM,

— Zip,

— va vinchester o‘rmatgichlari ulash uchun mo‘ljallangan.

Standart IDE — qurilmalar IDE bo‘linmasiga 40-o‘tkazgichli
ma’lumotlar kabeli yordamida ulanadi. Odatda, bu bo‘linmalar asosiy
plata chetida joylashadi va bunday bo‘linmalar ikkitani tashkil etadi:

— Asosiy platada bo‘linmalar alohida belgilangan, masalan, IDE
0 va IDE 1.

— IDE bo‘linmalari, platalarda va qurilmalarning o‘zida shunday
gilinganki, ma’lumotlar kabelini boshqachasiga o‘rnatish mumkin
emas.

— Asosiy plataga ma’lumotlar kabelining bitta qgistirgichli tomoni
to‘g‘ri keladi.

Agar asosiy platada qistirgich tushadigan teshikchali bo‘linma
bo‘lmasa, u holda platada 1 ragami bilan belgilangan IDE bo‘linma-
sining birinchi kontakti bilan mos keladigan signal kabelidagi qizil
rangga garab o‘rnatish kerak. Bitta kabel bilan bor yo‘g‘i ikkita quril-
mani ulash mumkin. Kabelning ikkinchi tomonida ikkita bo‘linma
joylashgan.

Har bir IDE-qurilmada ulagichlar mavjuddir. Ularning ulanish
sxemasi qurilma ust gismida keltirilgan (1.8-rasm).
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1.8-rasm. Vinchester, CD-ROM va DVD-ROM.

Odatda, ular shunday o‘rnatiladiki, agar ulagich birinchi oyoq-
chada joylashgan bo‘lsa, qurilma Master yoki Primery (Praymeri),
agarda ikkinchida bo‘lsa — Slave (Sleyv) hisoblanadi va har bir IDE-
kanal uchun ham xuddi shunday bo‘ladi. Agar kabel yordamida bitta
qurilma ulanayotgan bo‘lsa, ulagichlarning holati ahamiyatsiz hisob-
lanadi.

Asosiy plataning o‘tkazuvchanlik qobilyati 33/66/100 Mbayt/s
bo‘lgan ATA turidagi tezkor vinchesterlar bilan ishlay olishini tekshirib
ko‘ring. Odatda, bunday qurilmalar standart IDE bo‘linmasiga qurilma
bilan birgalikda beriladigan 80-o‘tkazgichli ma’lumotlar kabeli yorda-
mida ulanadi.

Bunday qurilmalar 40-o‘tkazgichli kabel bilan ham ishlashi mum-
kin, ammo bunda ularning ishlash tezligi yuqori bo‘lmaydi.

Ko‘pgina zamonaviy asosiy platalarda IDE 0 va IDE 1 standart
bo‘linmalaridan tashqari, butun bir tezkor xotira qurilmalari to‘plamini
ulashga mo‘ljallangan. Serial ATA yoki gisqacha SATA deb
nomlanuvchi maxsus bo‘linma ham mavjuddir. Bunday qurilmalar
3 Gbayt/s tezlikkacha o‘tkazuvchanlik qobiliyati bilan ishlaydi.

Masalan, bunday qurilmalar foto, video ma’lumotlar, umumiy
tarmoq resurslari va boshga ma’lumotlarni saqlovchi sifatida ishlatilishi
mumkin.

Bunday qurilmalarni ulash uchun maxsus SATA kabeli, ya’'ni
bitta bo‘linmaga birlashtirilgan elektr va ma’lumotlar o‘tkazgichidan
tashkil topgan kabel hamda CD-ROM, DVD-ROM va vinchesterlarni



Asosiysi SCSI — qurilmalarni ulash uchun asosiy platada shu
kabi shina nazarda tutilgan bo‘lishi kerak. Oddiy kompyuterlarning
asosiy platalarida bunday shinalar kam uchraydi. Asosan, SCSI
interfeysi serverlarda va mobil kompyuterlarda go‘llaniladi.

Ko‘pgina asosiy platalarda IDE-kanaldan tashqari FDD (Ef Di
Di) lokal shinalar kontrolleri ham nazarda tutilgan. Ular orqgali ikkita-
gacha, disket deb nomlanuvchi floppi disk qurilmalarini ulash mumkin.

Ko‘pchilik foydalanuvchilar bu qurilmalarni o‘tmishda qolgan
hisoblasalarda, bundan arzonroq axborot tashuvchi vosita hali o‘ylab
topilmagan. Chunki tashuvchining arzon narxi kabi uning qurilmasi
narxi ham arzon.

Bu qurilmalarning ma’lumotlar kabelini boshqa shleyflar bilan
adashtirish mumkin emas, chunki:

— uning diskovodlarga ulanadigan bo‘linmalari oralig‘i buralgan;

— birinchi diskovod doim birinchi bo‘linmaga ulangan bo‘lishi
shart;

— ayrim hollarda bunday shleyflar diskovod uchun mo‘ljallangan
bo‘linma yonida, ikkita qo‘shimcha bo‘linmaga ham ega bo‘ladi;

— bu bo‘linmalar gimmat bo‘Imagan diskovodlarga mo‘ljallangan
bo‘lib, shleyfga qurilma platasidagi kontaktlar yordamida ulanadi.

Ammo optik qurilmalarning tezkor rivojlanishi va yozuvchi CD-
ROM, DVD-ROM kabi qurilmalarni hamda CD-RW (Si Di Er Ve)
va DVD-RW (Di Vi Di Er Ve) turidagi qayta yozuvchi qurilmalar
narxining pasayishi ancha ma’naviy eskirib qolgan FDD (Ef Di Di)
qurilmalarini bozordan siqib chigarmoqda. Masalan, anchadan beri
zamonaviy noutbuklarda diskovod qurilmalari mavjud emas. Ularing
o‘rniga yozuvchi CD-ROM, DVD-ROM qurilmalari yoki bu
qurilmalarning COMBO (Kombo) deb nomlanuvchi birgalikdagi turi
o‘matilmoqda.

IDE va FDD shleyflari korpus ichida yetarlicha ko‘p joyni
egallaydi, bu esa boshqa qurilmalarga murojaat gilishni giyinlashtiradi
va tizimni normal sovutilishiga xalagit beradi, shuning uchun ayrim
hollarda ulaming floppi disk qurilmalarini va qattiq disklarni ulash
uchun o‘ralgan ko‘rinishi uchraydi.

AMR, ACR va CNR lokal shinalari. Asosiy platada joylashgan
AMR (A Me Er), ACR (A Se Er) va CNR (Se En Er)
kontrollerlarining platada lokal shinalari bo‘linmalari mavjudligini
tekshirib ko‘ring.
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Bu bo‘linmalar kengaytirish slotlari orasida joylashgan bo‘lib, bir-
biridan va boshga bo‘linmalardan o‘zining kichik o‘lchami bilan ajralib
turadi. Ular go‘shimcha qurilmalami ulash uchun mo‘ljallangan,
masalan, AMR turidagi modemlar.

Bunday qurilmalarning narxi yugori emas, ammo barcha funksiya-
lar mos keladi. AMR — modem telefon tarmog'i orqali signallarni
uzatish va qabul qilishni amalga oshiruvchi oddiy modulator/demo-
dulatordir, modemning mantigiy gismi esa to‘g‘ridan-to‘g‘ri asosiy
platada chipset mikrosxemasi asosida yig‘ilgan va asosiy plata narxiga
kiritilgan:

— AMR kontrolleri modemdan tashqari AC97 (ASe 97) spesifika-
tsiyasi bo‘yicha ishlaydigan tovush adapteri deb nomlanuvchi tovush
kodekini ham oz ichiga oladi;

— ACR kontrolleri AMR ni takomillashtirilgan ko‘rinishi hisob-
lanib, uning imkoniyatlari tarkibiga kompyuterni lokal tarmoqgqa ulash
uchun oddiy Ethernet (Ezernet) tarmoq adapteri ham qo‘shilgan;

— CNR kontrolleri esa tovush adapterini, USB shinasini va
10/100 Mbit/s o‘tkazuvchanlik qobiliyatiga ega Ethernet tarmoq
adapterini o‘z ichiga oladi;

— ushbu tarmoq adapteri, USB kanali va tovush adapteri kontrol-
lerlari uchun boshqa bo‘linmalar gatori asosiy platada kompyuter
korpusi orga gismiga chiqarish uchun bo‘linmalar nazarda tutilgan.

USB shinasi. Odatda, USB (Yu Es Bi) bo‘linmalari ikkita, ammo
ko‘pincha to‘rtta bo‘ladi. Bundan tashqgari, qo‘shimcha USB bo‘linma-
larini o‘rnatish uchun asosiy platada qo‘shimcha interfeyslar ham
mavjud.

Bu interfeyslarga qo‘shimcha bo‘linmali kabel ulanadi va kompyu-
ter korpusidagi maxsus bo‘sh gismiga mahkamlanadi.

USB shinasi universal interfeys hisoblanib, u orgali har xil tezlikda
ishlaydigan 120 dan ortiq turdagi qurilmalarni ulash mumkin. Bu
qurilma Plag end Pley texnologiyasini tatbiq qilish uchun mo‘ljallangan
bo‘lib, foydalanuvchilarga sodda ko‘rinishda qurilmalarni ulash va
ishlash imkoniyatini yaratadi.

Ishlab chiqaruvchilar bunday qurilmalarni juda ko‘p ishlab chigar-
moqdalar, bular:

— skanerlar;

— yagin kungacha ketma-ket portlarga ulangan modemlar;

— flesh-xotira;
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— mobil telefonlar;

— mp3 (em pe 3) — pleyerlar;

— cardreader (kartrider) lar, mobil telefonlar va raqamli kamera
xotira elementlarini o‘qish uchun va h.k.

USB shinasining ikki xili mavjud: maksimal o‘tkazish qobiliyati
12 Mbit/s bo‘lgan USB 1.0 va 480 Mbit/s bo‘lgan USB 2.0 shinasidir.
Ushbu ko‘rsatgichlarning o‘tkazish gobiliyati 920 Mbit/s bo‘lgan
COM-port bilan tagqoslang.

Interfeys, USB 1.0 bilan teskari muttanosibdir, ya’ni USB 1.0
qurilmasini USB 2.0 shinasiga ulash mumkin, ammo USB 2.0
qurilmasini USB 1.0 shinasiga ulash mumkin emas.

IrDa porti. Asosiy platada simsiz qurilmalar bilan ishlash uchun
mo‘ljallangan IrDa deb nomlanuvchi infraqizil port mavjudligini
tekshirib ko‘ring.

Ayrim hollarda nur chiqaruvchi va gabul giluvchi qurilmaning
0‘zi mavjud emas, ammo asosiy platada infraqizil port kontrolleri
keltirilgan, qurilmalarni ulash uchun esa asosiy platada maxsus
bo‘linma mavjud.

— zamonaviy platalarga IrDa portini USB shinasi yordamida
ulash mumkin;

— IrDa portiga o‘rta va yuqori sinfdagi ixtiyoriy mobil telefon
hamda boshqa periferiya qurilmalari, masalan, «sichqoncha» osongina
ulanadi;

— ushbu aloga kanalining afzalligi foydalanuvchilarga kompyuter
va qurilma o‘rtasida hech ganday fizik xalaqitlarsiz infragizil nurning
to‘g‘ri o‘tishini ta’minlashdan iborat.

AGP porti. Tekshirib ko‘ring, asosiy platada AGP (Ey Ji Pi)
porti mavjudmi? Bu portni lokal ma’lumotlar shinalari turiga kiritish
mumkin., Boshga slotlar kabi asosiy platalarda 3D — grafik adapterlarni
ulash uchun maxsus bo‘linma o‘rnatiladi.

Bu shina videokartani tizim shinasisiz kompyuter operativ xotira-
siga to‘g‘ridan-to‘g‘ri murojaat qilishini ta’minlaydi hamda kompyuter
xotirasi bilan video ma’lumotlarni almashish tezligini oshiradi. Bu
bo‘linmasiz, siz kompyuterga ko‘pgina zamonaviy kompyuter o‘yin-
larini normal ishlashini ta’minlab beruvchi o‘ta zamonaviy AGP —
videokartalarni ulay olmaysiz.

Operativ xotira. Tekshirib ko‘ring, asosiy plata ganday turdagi
va chastotadagi operativ xotira bilan ishlay oladi?

20



— Odatda, zamonaviy platalar ikki turdagi DDR (De De Er)
xotiralari bilan ishlay oladi: SDRAM (Es De RAM) va DDR2 (De
De Er 2).

— Birinchi turdagi xotira ishonchliroq xotira sifatida zamonaviy
kompyuterlar uchun standart turga aylangan.

— Ikkinchi turdagi xotira birinchisiga garaganda tezkorroq, ammo
u bilan ayrim hollarda tizim ishida notekislik kuzatiladi.

— Ya’ni so‘rov berilgan vaqtdan, shinada ma’lumotlar paydo
bo‘lgungacha ko‘p kutish vaqtlari vujudga keladi (1.9-rasm).

1.9-rasm. Operativ xotira.

Signallarni uzatish orasidagi kengaytirilgan interval va ma’lumotlar
gatorini regeneratsiya qilish vaqtining ko‘pligi butun tizim ishida
buzilishlarga olib kelishi mumkin. Ayrim ishlab chigaruvchilar bu
vaqtlarni gisqartirishda muvaffagiyatlarga erishishdi, ammo bunday
ishlab chiqarish keng yoyilgani yo‘q, shuning uchun bu xotirani
ko‘pincha ekstremal deb atashadi, chunki ishlab chigarishda bir tekis
ishlaydigan turlarga nisbatan ishga yaroqsiz deb topiladigan modullarni
soni ko‘pdir.

Ishlab chiqaruvchilar operativ xotiraning maksimal ish tezligiga
erishish uchun nafagat uning shina chastotasini oshirmoqda, balki
ikkitalik xotiradan ham foydalanilmogda. Bu esa tezlikni ikki barobar
oshirish imkonini yaratdi, shuning uchun operativ xotirani maksimal
ish tezligiga erishish uchun plataga, xotira ichki shinasi deb nomla-
nuvchi alohida ma’lumotlar kanali orqali bog‘langan juft operativ
xotira modullari o‘matilmogda.

Odatda, asosiy plata operativ xotira modullari uchun ikki juft
bo‘linmalar mavjud. Bu bo‘linmalar orqali esa kompyuterga 4 Gbayt-
gacha xotira o‘rnatish mumkin.
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Operativ xotira modullari DDR va DDR2 yoki chastotasi bo‘yicha
MegaGertslarda (MHz) DDR 200, DDR 266, DDR 333, DDR 400,
yoki o‘tkazuvchanlik gobiliyati bo‘yicha Mbayt/s larda PC (Pi Si)
3200, PC 4200, PC 5200, PC 6400 ko‘rinishida belgilanadi.

Tizimni sovutish. Zamonaviy korpuslar ular ichida havo aylanishi
hosil bo‘ladigan hamda ichki devorlariga qo‘shimcha ventilatorlar
o‘rnatish mumkin bo‘ladigan qilib yaratilgan:

— Kompyuter tanlashda asosiy platani sovutilishiga e‘tibor bering.

— Agar asosiy platada ventilator va radiatorlar nafaqat radiatorlar,
balki bunday qovurg‘ali metall buyumlar o‘rnatilgan bo‘lsa, bu turdagi
asosiy platalar yaxshi hisoblanadi.

— Ammo ayrim platalarda shunday radiatorlar o‘rnatilganki, ular
barcha qurilmalarning bir tekis ishlashini ta’minlab beradi. Bunday
platalarning afzalligi ularning shovqinsiz ishlashidan iborat.

— Bundan tashgqari, qattiq disklaringizni bir tekis ishlashiga va
haroratli ish rejimiga e‘tibor bering. Agarda ular giziyotgan bo‘lsa,
ularga alohida ventilator o‘rnatish mumkin.

— Asosiy plata, protsessor va korpusda gqancha ko‘p ventilator
bo‘lsa, kompyuter shuncha ko‘p shovqin chiqaradi, bu ham o‘z
navbatida zararlidir.

— Shuni ham aytib o‘tish kerakki, foydalanuvchilar orasida ham
o‘zining moda oqimi bor, ular o‘z kompyuterlarini har xil rangdagi
yoritgichlar va boshqa jihozlar bilan bezashadi.

Asosiy plata va elektr manbayi bloki turi. Barcha zamonaviy asosiy
platalar va korpuslar ATX (A Te lks) standarti bo‘yicha ishlab
chiqgariladi. Bu standartda elektron qo‘shgich yordamida kompyuterga
elektr manbasini berish qoidalari nazarda tutilgan. Kompyuter kor-
pusidagi tugmaning bor yo-‘gligi elektron kalit kontaktlarini tutashtiradi.
Elektron kalitdan foydalanish operatsion tizim ishini tamomlash bilan
birgalikda avtomatik ravishda kompyuter elektr manbasini o‘chirish
imkonini beradi:

— Elektr manba bloki asosiy plataga 20 kontaktli bitta bo‘linma
yordamida ulanadi, bo‘linmada kontaktlar ikki gator bo‘lib joylashgan.

— Kompyuter korpusidagi ulagich tugma esa asosiy plataga xuddi
shunday bitta, unchalik katta bo‘lmagan bo‘linma yordamida ulanadi.

— Dastlab AT (Ey Ti) standarti keng tarqalgan edi. Ushbu standart
elektr manba blokining asosiy plataga ulanadigan ulagichi ikki gismdan
iborat.



— Asosiy plata bo‘linmasidagi va elektr manba bloki ulagichidagi
kontaktlar bir gator bo‘lib joylashgan.

— Kompyuter korpusidagi yogish tugmasi, ixtiyoriy maishiy
texnika elektr manba qo‘shgichi kabi elektr manba bloki kirishidagi
yugori kuchlanishni elektr manba bloki kuchlanish o‘zgartirgichiga
uzatib beruvchi, 4 o‘tkazgichli kabel yordamida to‘g‘ridan to‘g‘ri
ulanadi.

Har xil standartdagi asosiy plata va korpuslarni sotib olish ehtimoli
juda past bo‘lsa ham, shuni bilish kerakki bu standartlar bir-biriga
mos kelmaydi. ATX (A Te Iks) turidagi asosiy platani AT (Ey Ti)
turidagi elektr manbayi blokiga ulash mumkin emas yoki aksincha.
Ularning elektr manbani ulash bo‘linmalarini mos emasligidan tash-
qari, elektr manbayi tizimini boshqarilishi ham har xildir.

Ammo asosiy platalarni AT standartiga taallugli ayrim oralig
modellarini ATX korpusiga ulash mumkin. Buning uchun ularda
ikkinchi ATX elektr manba bo‘linmasi nazarda tutilgan. Bunday
turdagi asosiy platalar ikkita elektr manbali platalar deb ataladi.

Alohida elektr manba bloki hagida quyidagilarni keltirish mumkin:
elektr manba bloki gancha kuchli bo‘lsa, tarmoqdagi o‘zgaruvchan
kuchlanish va yuklanish bilan shuncha yaxshi ishlaydi. 300 W li elektr
manba bloki yaxshi ko‘rsatkichli hisoblanadi.

Asosiy plataning o‘rnatgichi. Asosiy plataning ko‘rinishi va
o‘lchami u o‘rnatiladigan kompyuter korpusini tanlashda asosiy rol
o‘ynaydi.

Bu yerda plata u uchun mo‘ljallangan joyga to‘g‘ri kelishi zarurdir.
Bu joy «shassi» deb nomlanadi.

Bunday tanlov, asosiy platani shunday o‘rnatishni ta’minlaydiki,
bunda asosiy platani o‘rnatish bo‘linmalari kompyuter korpusi orga
devoridagi, ajratilgan mahkamlash bo‘linmalariga va plataning o‘zini
mahkamlash elementlari shassi elementlari bilan mos kelishi kerak.

Foydalanuvchilar uchun barcha bunday o‘lchamlarni ma’lum
ko‘rinishga keltirishda, asosiy platalarni millimetrlarda, eni va bo‘yi
bo‘yicha tur o‘lchamlari o‘ylab topilgan. Ularni kamayish tartibida
ko‘rib chigamiz:

— ATX asosiy;

— Mikro ATX;

— Fleks ATX.

— Mini ATX.
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O‘z navbatida, kompyuter korpusi asosiy platani uning to‘rto‘lcham
nomi bo‘yicha o‘rnatishga mo‘ljallangan bo‘lishi zarur. Ammo, odatda,
katta korpuslar modelida, asosiy platalarning kichik turlarini ham
o‘rnatilishi nazarda tutilgan.

Protsessorni sovitish. Barcha zamonaviy protsessorlar sovutishni
talab qiladi. Protsessorning ishlash chastotasi qancha yuqori bo‘lsa,
shuncha issiglik energiyasi ajraladi. Kompyuterni, sovutish tizimiga
ulanmagan holda ishga tushirmang — u ishdan chigib golishi mumkin,
ko‘pincha kuyib qoladi. Protsessorni eng sodda va arzon sovutish
usuli, bu — ventilatordan foydalanishdir:;

— Ventilator protsessor ustiga maxsus mahkamlagich yordamida
o‘rnatiladi.

— Qdatda, ventilatorlarni har xil turlari mavjuddir.

Ventilator yetarlicha havo oqimini hosil qilish va uning yuzasini
tezkor sovitish uchun yaxshi geometrik shaklga ega bo‘lishi zarurdir.

Uning radiatori yaxshi o‘tkazuvchi materialdan tayyorlangan va
issiglikni oson tarqata oladigan ko‘rinishda bo‘lishi kerak.

Undan tashqari, ventilatorlar kam shovginli ham bo‘lishi kerak.
Shovqin darajasi detsibellarda o‘Ichanadi va albatta uning yoritmasida
ko‘rsatiladi. Bu ko‘rsatgich qancha kam bo‘lsa, qurilma shuncha
shovqinsiz ishlaydi.

Ventilatorlar asosiy platada nazarda tutilgan maxsus elektr manba
bo‘linmasiga ulanadi.

Ayrim protsessorlar ventilatorlar bilan birgalikda sotiladi, bunday
protsessorlar inglizcha boks so‘zidan kelib chiqib, bokslangan deb
nomlanadi. Bundan tashqari, boshga qimmatroq sovutish tizimlari
ham mavjuddir, masalan — gidravlik. Ammo bunday tizimlar, odatda,
ko*pprotsessorli kompyuter tizimlarida qo‘llaniladi.

1.5. Korpus turi

Korpuslar ko‘rinishi jihatidan tekis yoki minora kabi tik bo‘ladi.
Tekis korpuslar monitor uchun taglik sifatida stolga joylashtirishga
mo‘ljallangan bo‘lib, ular kichik va kam joyni egallaydi. Bunday korpus
turi Desktop deb ataladi.

Minora kabi tik korpuslar esa, odatda, polga go‘yishga mo‘ljal-
langan bo‘lib, ular katta ko‘rinishga ega va ustunni eslatadi. Bunday
korpus turlari Tauer deb ataladi.
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Korpuslar o‘lchami bo‘yicha ham farglanadi. Super, Big, Midi,
Mikro, Tini, Flex, Mini, Slim so‘zlari korpus o‘lchamini bildiradi.
Biz ularning o‘lchamini kichiklashishi tartibida keltirdik (1.10-rasm).

ool I g

1.10-rasm. Korpus.

Korpus gancha katta bo‘lsa, u shuncha ko‘p joyni egallaydi, ammo
biz unga ko‘p qurilmani joylashtirishimiz mumkin yoki aksincha.
Ammo ayrim hollarda kichik korpuslar uchun qurilmalarga qo‘shimcha
shartlar go‘yiladi, masalan PCI — qurilmalari 150 mm dan katta
bo‘lmasligi kerak.

Bu ayrim noqulayliklarni keltirib chigaradi. Ammo boshga tomon-
dan, agar siz superkompyuter sotib oimoqchi bo‘lmasangiz, u holda
sizga bunday katta korpus shart emas.

1.6. Monitorlar

Zamonaviy monitorlarning ikki xili mavjud (1.11-rasm):

— qisgacha ENT-monitorlar deb nomlanuvchi elektron-nur
trubkasi asosida ishlaydigan monitorlar;

— gqisgacha LCD (El Si De) — monitorlar deb nomlanuvchi
suyuq-kristalli matritsalar asosida ishlaydigan monitorlar.
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1.11-rasm. Monitorlar.

Fizik jihatdan ENT-monitorlarning ishlash prinsiplari oddiy
kineskopli televizorlardan hech qanday farq gilmaydi.

ENT-monitorlarning afzalliklari sifatida ularning quyidagi tavsifno-
malarini keltirish mumkin:

— Tekis ekran. Hali yetarlicha ko‘p ENT-monitorlar televizorniki
kabi gavariq ekrandan iborat. Ammo tekis ekranda gisqa kadrlar
kamroq sodir bo‘ladi, bu esa tasvir sifatini oshiradi va inson ko‘zi
uchun monitorning kam zararli bo‘lishini ta’minlaydi;

— Ekranda tasvirni hosil qilish chastotasi yuqorligi. Zamonaviy
monitorlarning ishlash chastotasi 80 Hz dan ortiq, ya’ni ekrandagi
tasvir 1 soniyada 80 marta yangilanadi. Chastotani kamayishi tasvirni
jimirlashishiga olib keladi bu esa foydalanuvchi ko‘zini juda charcha-
tadi. Tizimga monitor drayverini o‘rnatgandan so‘ng, qurilma xusu-
siyatlari oynasini ochish kerak va tanlangan rang soni hamda ekran
o‘lchami uchun mumkin bo’igan eng imkonli chastotani o‘rnatish
kerak. Standart holatda bor yo‘g‘i 60 Hz o‘rnatilishi mumkin.

Ekran o‘lchami va monitorni tasvirlash imkoniyati. Bugungi kunda
hali ham butun dunyo foydalanuvchilari kompyuterlarida juda ko‘p
14 va 15 dyuymli monitorlar ishlatilmogda, ammo ishlab chigaruv-
chilar tomonidan hozirgi 14 dyuymli monitorlarni umuman, 15
dyuymli monitorlarni esa deyarli ishlab chigarilmaydi.

Hozirgi paytda 17, 19 va 21 dyuymli monitorlar ommaviy hisob-
lanib, ulardan keng foydalanilmogda. Ushbu monitorlarning narxlari
bundan besh yil oldin chiqgarilgan 14 va 15 dyuymli monitorlarning
narxi bilan deyarli bir xil, sifati esa ancha yuqoridir.
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Monitor ekranida farglash mumkin bo‘lgan, tasvirning eng kichik
bo‘lagining o‘lchami — monitorni tasvirlash imkoniyati deb ataladi.
Ekranda gorizontal va vertikal joylashgan tasvirning elementar nuq-
talari, ya’ni piksellar soni tasvirlash imkoniyatini belgilaydi. Piksellar
soni gancha ko‘p bo‘lsa, ekranda shuncha sifatli tasvir yaratiladi.

Monitorning mumkin bo‘lgan tasvirlash imkoniyati tasvirlash-
nining eng katta qiymati bilan belgilanadi. Rangli monitorlarning
tasvirlash imkoniyati qizil, yashil va ko‘k ranglardan tashkil topgan
uchlikni minimum dog‘i bo‘lib hisoblanadi.

Rangli monitorlar uchun nugqtalar orasidagi masofa deb ataluvchi
yana bitta parametr kiritilgan. U millimetrlardagi qo‘shni uchliklar
orasidagi masofaga teng. Nugqtalari orasidagi masofa giymati kichik
bo‘lgan monitorlar, lyuminoforni juda yaqin joylashgan uchlik do-
g‘lariga ega hisoblanadi va shuning uchun juda sifatli aniq tasvirlarni
yaratadi. Va aksincha, ya’ni nuqtalar orasidagi masofa giymati katta
bo‘lgan monitorlar past aniglikdagi sifatsiz tasvirlarni hosil giladi:

— Zamonaviy monitorlarning ekran nugqtalari orasidagi masofasi
0,28 mm; 0,26 mm va undan ham kichik bo‘ladi. Bu ko‘rsatkichlarni
ko‘pincha oddiygina nuqta deb ataladi.

— Nugqtalari orasidagi masofa 0,28 mm dan katta bo‘lgan
monitorlarni sotib olish taklif gilinmaydi. Bu inson ko‘zi uchun zararli
hisoblanadi.

— Zamonaviy monitorlar iste’mol gilinayotgan elektr energiyasini
tejash imkoniyatiga ham egadir.

Ko‘pgina ishlab chigaruvchi firmalar o‘z mahsulotlarini EPA
(YePA) tabiatni muhofaza qilish agentligi tomonidan taklif etilgan,
kompyuter tinch turgan vaqtda 30 W dan kam energiya iste’mol
giladigan, Energy Star (Enerdji Star) standarti talablariga mos kelishiga
harakat qilishadi va Energy Star ni ko‘k-yashil belgisi bilan belgilash
huqugiga ega bo‘ladi.

Ayrim tadqiqotlar shuni ko‘rsatadiki, ushbu standartga mos
keluvchi monitorlar-yiliga elektr energiya to‘lovidan 70 AQSH dolla-
rigacha tejashi mumkin.

Monitorlar o‘zining elektromagnit maydoni tomonidan hosil
gilinadigan o‘ta past chastotali nurlanishlar me’yoriga mos kelishi
kerak.

O‘ta past chastotalardagi nurlanishlar inson organizmiga ta’sir
gilishi mumkin. Ayrim tadqiqotlar shuni ko‘rsatadiki, masalan, o‘ta
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past chastotalar xavflidir, chunki bu chastota oralig‘i insonning biologik
to‘qimalarini tabiiy elektr faolligi oralig‘i bilan mos keladi. Monitorlar
bunday nurlanishlaming yagona manbasi emas — inson tevarak atrofi-
dagi ixtiyoriy elektr tarmog‘i bundan ham kuchli nurlanishlarni hosil
giladi.

Ammo:

— monitor insonga ta’sir etadigan zararli nurlanishlarning xavfsiz
me’yorlarini belgilovchi standartga mos kelishi magsadga muvofiqdir;

— chastota oraliglarining bunday me’yorlari SVEDAK shved
standartlashtirish tashkiloti tomonidan taklif etilgan standart bilan
belgilangan;

— standart doim yangilanib boriladi va zamonaviy monitorni
«yashil», ya’ni xavfsiz deb hisoblash mumkin, agarda u TCO‘95 yoki
TCO99 standartlarining minimal talablariga mos kelsa;

— kompyuter bozorida TCO‘03 yangi standartdagi monitorlar
ham mavjud, ammo ularning narxi 17 dyuymli LCD-monitorni narxi-
ga tengdir.

Monitorning multimedialigi va raqamli boshqarish. Ko‘pincha
narxdagi unchalik katta bo‘lmagan fargdan ishlab chiqaruvchilar zamo-
naviy monitorlarni karnaylar va mikrofonlar hamda tugmalar yorda-
mida boshqarishni ta’minlovchi maxsus dastur ta’minotini o‘rnatish
orgali barcha parametrlarini boshqgaruvchi elektron tizim bilan ham
jihozlashadi.

LCD (El Si Di) — monitorlar suyuq kristallardan tashkil topgan
aktiv va passiv matritsalardan foydalanishga asoslangan. Passiv matrit-
sali monitorlar LCD — monitorlar, aktiv matritsali monitorlar esa
TFT (Te Ef Te) — monitorlar deb ataladi. Oxirgi vaqtlarda TFT —
monitorlar rivojlanmoqda.

LCD — monitorlar sotuvchisidan birinchi eshitadigan so‘z ularning
inson sog‘lig‘i uchun xavfsizligi bo‘lsa, ikkinchisi esa uning qalinligi
bo‘yicha o‘lchamini kichikligidir. Ammo bunday monitorlarning narxi
hozirgacha ham yuqori bo‘lib qolmogda. Shuni aytib o‘tish kerakki,
IT (Ay Ti) — texnologiyalarning bu sohasi keng rivojlanish bosqgichida
turibdi. LCD — monitorlarning narxi ENT — monitorlarni narxidan
kamida ikki barobar yuqori.

Matritsa kristallari soni va uning diagonali bunday monitorlarni
tasvirlash imkoniyatini belgilaydi. Ekranning har bir nuqtasini rangini
o‘zgartirish uchun qizil, yashil va ko‘k bo‘lib yonuvchi uchta yacheyka
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ajratiladi. Matritsa yacheykalari o‘lchami qurilmani tasvirlash imko-
niyati bilan aniqlanadi.

Nugqgta rangi yacheykalarning qizil, yashil va ko‘k ranglarini
aralashmasidan hosil gilinadi va bu yacheykalarning yorug‘lik darajasi
bilan o‘zgartiriladi. Yorug‘lik va aniqlik ko‘rsatkichi gancha yuqori
bo‘lsa, monitor shuncha ko‘p rangni hosil gilishi mumkin. Yorug‘lik
darajasi 400 kd/kv. m, aniqlik darajasi 650:1 ko‘rsatkichli monitorlar
yaxshi hisoblanadi. Bunday ko‘rsatkichlarda, monitor 16,2 million
xil ranglarni hosil qilishi mumkin.

LCD — monitorlar ishining fizik asoslari shundan iboratki, bunda
ENT-monitorlarga nisbatan LCD — monitorlar ekranida tasvirlar
kechikib hosil bo‘ladi. Shuning uchun qurilma tasnifida albatta
ko‘rsatiladigan ushbu kechikish vaqti LCD — monitorlarning zaruriy
parametri hisoblanadi.

Bu ko‘rsatkichni yana monitorning javob vaqti deb ham atashadi.
Zamonaviy monitorlar yaqindagina 10 ms li chegaraga gadam
bosishgan bo‘lsa-da, hozirda monitorlarning kechikish vaqti 6 ms
bo‘lgan modellari ham uchrab turadi.

LCD — monitorlarning ishini yana shunday fizik asoslaridan
biri, ekrandagi tasvirlarni har xil burchak ostida qaralganda bir xil
emasligi, shuning uchun LCD — monitorni aniq bir modeli yorlig‘ida
ko‘rsatilgan burchaklar ham uning zaruriy parametri hisoblanadi.
Ko‘pincha ekran ko‘rinishini burchaklari vertikal va gorizontal bo‘yi-
cha mos keladi. Monitorlarning eng takomillashgan modellarida
normal ko‘rish maksimal burchagi vertikal va gorizontal bo‘yicha
178 gradusni tashkil etadi.

1.7. Printerlar

Hozirgi kunda tasvirlarning bosish usuli bilan farglanuvchi quyidagi
printerlarning turlari keng tarqalgan:

— matritsali (yoki ignali) printerlar — bu printerlarda tasvirlar,
qog‘ozga siyohli tasmaga matritsa ko‘rinishida joylashtirilgan bir nechta
ignalarning urilishi yordamida tushiriladi. Bu qurilmalarni matnlarni
go‘lda terishga asoslangan elektron bosma mashinasining takomil-
lashgan ko‘rinishi deb hisoblash mumkin;

— purkovchi printerlar — bu printerlarda tasvirlar, qog‘ozga siyoh-
ni sepish orqali tushiriladi;
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— lazer printerlar — bu printerlarda tasvirlar, tasvirni lazer nuri
orqali hosil gilinadigan elektrografik nusxasiga surilgan kukunsimon
tonerni qog‘ozga tushirish orgali hosil qilinadi;

— Termo va termotransfer printerlar — bunday printerlarda tas-
virlar, printerga o‘rnatilgan siyohli tasmadagi siyohni issiq termo-
golovka yordamida yorligqa o‘tkazish orqali hosil qilinadi. Termo-
transfer printerlar savdo sohasida har xil turdagi tovarlarga shtrix
kodli yorliglarni bosish uchun keng qo‘llaniladi (1.12-rasm).

1.12-rasm. Printer.

Kompyuter foydalanuvchilari orasida keng ishlatiladigan purkovchi
va oq-qora lazer printerlarining tasniflarini ko‘rib chigamiz. Ushbu
turlardagi printerlarni tanlash quyidagi ko‘rsatgichlar bilan belgilanadi:
bosish sifati, bosish tezligi, har xil materiallarga bosish, shovqinsizlik,
foydalanishni oddiyligi va bunday qurilmalarning narxini nisbatan
pastligi. Bosish sifatli deganda asl nusxaga, masalan, foto yoki kitobdagi
matnga maksimal yaqinlashtirilgan tasvir ko‘rinishi tushiniladi. Bunga
qog‘oz yoki boshga materialdagi bir kvadrat dyuymga bosiladigan
nuqtalar soni bilan o‘lchanadigan tasvir zichligi orqali erishiladi. Ushbu
ko‘rsatkich zichlik deb nomlanib, xalgaro o‘lchovlar birliklarida dpi
(Di Pi Ay) deb belgilanadi — bu inglizchada bir dyuymdagi nuqtalar
sonini bildiradi. Printer bir kvadrat dyuymga gancha ko‘p nugta bossa,
bosma sifati shuncha yaxshi hisoblanadi:

— 300 dpi zichlikda bosilgan matn sifati, ixtiyoriy kitoblarga matn
bosuvchi poligrafik qurilma yordamida olish mumkin bo‘lgan kitob
sifatidek darajada bo‘ladi;
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— 600 dpi va undan ortig zichlikda bosilgan tasvir ham kitob
sifati darajasida bosilgan hisoblanadi;

— 1200 dpi va undan ortiq zichlikda bosilgan tasvir oddiy foto-
grafiyalar bilan tagqoslash mumkin bo‘lgan fotografiya sifat darajasidagi
tasvir hisoblanadi.

Matritsali printerlarga nisbatan shovqin darajasi tabiiy ko‘rsatkich
bo‘lgan elektro-mexanik qurilma hisoblanuvchi, purkovchi printerlar
o‘zidan kam shovqin chiqgaradi, chunki bu qurilmalarda shovginga
asosiy sabab bo‘luvchi tasmani aylantirish moslamasi va ignalarni
uruvchi moslama mavjud emas. Fagatgina qog‘ozni uzatish moslamasi
va siyoh sepuvchi moslama harakatidan oz migdorda shovqin taraladi.
Lazer printerlari eng kam miqdorda shovqin chiqaradi, chunki
sepuvchi printerlarga nisbatan bunday printerlarda faqatgina qog‘oz
uzatish moslamasi golgan. Bunday printerlar yopiq holatda bosmaga
chiqaradi.

Sepuvchi printerlar narxi bilan foydalanuvchilami o‘ziga jalb qiladi.
Qurilmaning o‘zi gimmat turmaydi, o‘rtacha 100 AQSH dollaridan
kam. Bosmaga chiqarish sifati ancha yuqori, odatda, 4800 ga 1200
dpi.

Undan tashqari, materialga siyohni suyuq yoki gaz ko‘rinishida
termik usulda beruvchi, rangli sepuvchi printerlar ragamli fotoappa-
ratlar yordamida olingan rasmlarni sifatli bosmaga chigarish imko-
niyatlariga ham ega. Bunday printerlar orgtexnika bozorida fotoprinter
sifatida tan olingan.

Bunday printerlarning ayrim modellari mobil telefonlardan to‘g‘ri-
dan-to‘g‘ri bosmaga chigarish imkoniyatini beruvchi Bluetooth simsiz
aloga interfeysi bilan birgalikda yetarlicha kichik hajmda ishlab
chiqariladi.

Sepuvchi printerlarda og-qora tasvirlarni bosmaga chiqarish tezligi
o‘rtacha minutiga 3 betni, chizmali matnlarni bosmaga chiqarish esa
minutiga 1 betni tashkil etadi.

Ammo, odatda, sepuvchi printertarning bosish tezligini baholash
uchun betlar to‘plamini bosish vaqti ishlatiladi, masalan og-qora
bosmaga chiqarishni baholash uchun — 10 bet matn, rangli bosmaga
chigarishni baholash uchun esa — 3 bet rangli chizmali matn. Oddiy
fotografiyalar uchun ommaviy formatlardan biri bo‘lgan — 10x15 sm
o‘lchamli bitta rangli fotografiyani bosmaga chiqarish alohida bahola-
nadi.
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Bunday bitta fotografiyani bosmaga chigarish uchun o‘rtacha ikki
yarim minut vaqt talab qgilinadi.

Bunday qurilmalar bosmaga chiqarish hajmi unchalik katta
bo‘lmagan uy sharoitlarida foydalanish uchun yaxshi tanlov bo‘lishi
mumkin.

Keltirib o‘tgan ko‘rsatkichlardan shu narsa ma’lumki, sepuvchi
printerlar uchun zaruriy ko‘rsatkichlardan biri qolgan printerlarga
nisbatan bitta varagni bosmaga chiqgarish narxining yugqoriligi hisob-
lanadi.

Undan tashqari, o‘zimizga eng qulay variantni tanlash uchun
sepuvchi printerlarni sotib olishda quyida keltirilgan parametrlar bilan
tanishib chiqish zarur. Masalan,

— kartridj narxi har xil modellar uchun katta farq gilishi mumkin;

— ular yordamida bosmaga chigarish mumkin bo‘lgan nusxalar
soni ham farglanadi.

Shuning uchun siz bajarmoqchi bo‘lgan bosmaga chigarish hajmi
va bitta nusxa narxi asosiy xarajatni aniglovchi hisoblanadi. 1 betni
bosmaga chiqarish printer bahosini hisobga olmaganda o‘rtacha
45 sentga to‘g‘ri keladi.

Ayrim vaqtlarda orgtexnika bozorida yuqori tezlik ko‘rsatkichiga
ega, varagni bosmaga chiqarish narxi past va bahosi gimmat bo‘lmagan
juda omadli modellar ham uchrab turadi.

Kartridjlarni mustaqil ravishda siyoh bilan to‘lg‘azish imko-
niyatlarini bilib qo‘yish foydadan xoli emas, chunki bu fagat siyohning
0‘zini sotib olish hisobidan bosmaga chigarish narxini arzon bo‘lishini
ta’minlaydi.

Ammo baribir, agar bosmaga chiqarish hajmi juda katta bo‘lsa,
ya’'ni bosmaga chiqgariladigan varaglar soni oyiga yuzlab va minglab
betlarni tashkil etsa, u holda sepuvchi printer siyohni cheksiz yutuvchi
qurilmaga aylanib goladi. Ishlab chigaruvchilarning siyosati shundan
iboratki, bunda sarf gilinuvchi materiallarning umumiy narxi juda
tez vaqt ichida qurilmaning o‘zini narxiga tenglashib goladi. Bundan
tashqari, qurilmaning o‘zi juda katta hajmdagi bosmaga chiqarishga
mo‘ljallanmagan.

Shuning uchun, agar siz oyiga minglab og-qora betlarni bosmaga
chigarishni mo°‘ljallayotgan bo‘lsangiz, u holda yaxshisi og-qora lazer
printerini sotib olish hagida o‘ylaganingiz ma’qul. Bu qurilmalarning
narxi uning bosmaga chiqarish zichligi, imkoniyatlari va modeliga
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qarab sepuvchi qurilmalarning narxidan ikki-uch barobar yuqoridir,
ammo bosma sifati poligrafik sifat bilan tenglasha oladigan darajada
bo‘lib, bosmaga chiqarish tezligi ancha yuqori, ya’ni minutiga 30
varaqqacha, nusxa narxi esa sepuvchi printerlarnikiga nisbatan ancha
past hisoblanadi.

Kartridjning o‘rtacha narxi 70 AQSH dollariga teng bo‘lib, u
orqali bosmaga chiqarish mumkin bo‘lgan nusxalar soni 2000 dan
5000 gacha betni tashkil etadi.

Bundan tashgari, ayrim Hewlett Packard (Xyulit Pakkard) kabi
ishlab chigaruvchilarni kartridjlarini bir necha marta toner bilan gayta
to‘ldirish mumkin.

Bu bir marta ishlatishga mo‘ljallangan kartridjlarni ishlab chiqa-
ruvchilarning siyosatiga to‘g‘ri kelmasada, ko‘pgina servis byurolari
kartridjlarni toner bilan to‘lg*izish xizmatlarini ko‘rsatib kelmoqdalar.

1.8. Modemlar

Modemlar kompyuterlarning telefon tarmog‘iga ulash uchun
ishlatiladi. <«Modem» atamasi ushbu qurilmaning asosiy funksiyalarini
yorituvchi modulatsiya va demodulatsiya so‘zlarining bosh gismlarini
birlashmasidan kelib chiggan. Shuni aytish kerakki, telefon tarmoqlari
juda avval, kompyuterlar qurilmalari yaratilgunga gadar vujudga kelgan
va umuman raqamli axborotlarni uzatish imkoniyatiga ega emasdi.
Telefon tarmog‘i analog signallarni uzatish uchun mo‘ljaillangan.

Modemning vazifasi xuddi shunday telefon tarmog‘idan kelayotgan
analog signallarni ragamli ko‘rinishga o‘zgartirishdan iborat va ak-
sincha (1.13-rasm).

1. 13-rasm. Modem.
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Undan tashqari, telefon tarmoglari simfonik orkestr kuyidan farqli,
juda kichik chastota oralig‘idagi inson tovushini uzatish uchun
moslashtirilgan. Va nihoyat, telefon liniyasi signalni uzatuvchi va
gabul qiluvchi ikki o‘tkazgichdan iborat. Bunday ish rejimini ta’-
minlash uchun avtomatik telefon stansiyalarda (ATS) maxsus kom-
mutator qurilmasi ishlatiladi. Lekin bu qurilma ham kompyuterlarni
telefon liniyasi orqali o‘zaro bog‘lashni yengillashtirmaydi.

Oxirgi villardagina yangi raqamli ATS larni foydalanishga tushirish
orqali yirik sanoat markazlarida sharoit biroz yaxshi tomonga o‘zgardi.

Ammo telefon tarmogqlari rivojlanishining zamonaviy bosqichida,
telefon liniyasi orgali modem yordamida Internetga ulanish uchun,
har xil turdagi ATS larni bir biri bilan mos ishlash optimal variantini
tanlash zarur. Odatda, bir xil turdagi ATS lar orasida telefon bog‘lanishi
orqali yaxshi aloga kanali o‘rnatiladi, shuning uchun o‘z provay-
deringiz serveriga bog‘lanish uchun, o‘zingizning ATS ingiz bilan bir
xil turdagi ATS ga tegishli telefon tugunlarini bilib oling. Odatda,
yirik provayderlar analog va ragamli ATS lar uchun har xil telefon
tugunlarini tagdim giladi. Yaxshisi provayder bilan shartnoma tuzish-
dan yoki uning kartochkasini sotib olishdan oldin aloqa sifatini tekshi-
rish uchun sinov ulanishlarini amalga oshiring.

Modemning asosiy texnik parametri uning ma’lumotlarni uzatish
tezligi hisoblanadi. Dastlabki modemlar 300 bit/s tezlikda ishlagan,
zamonaviy modemlaming tezligi esa 56 Kbit/s gacha yetadi. Ammo
ushbu ragamlarga ehtiyotkorroq munosabatda bo‘lish kerak. Birinchi-
dan, modemlar juda kam hollarda maksimal tezlikda ishlaydi. Stansiya-
dagi va liniyadagi doimiy shovqginlar oqibatida, odatda, past tezlikli
ulanishlar o‘matiladi, ushbu shovqinlar oqibatida vujudga keladigan
xatoliklar esa ma’lumotlarni qaytadan uzatishni talab qgiladi. Ikkinchi-
dan, zamonaviy modemlar ma’lumotlarni uzatishdan oldin ularni
sigadi. Shunday qilib, matnli faylning real uzatish tezligi modemning
maksimal uzatish tezligidan ham oshib ketishi mumkin. Xuddi shun-
day, modem tomonidan amalga oshiriladigan sigish, arxivlangan
ma’lumotlarni uzatishda hech qanday foyda bermaydi.

Ixtiyoriy modem asosida, soni unchalik ko‘p bo‘lmagan ishlab
chigaruvchilarning biri tomonidan ishlab chigariladigan maxsus mik-
rosxema va modem ishlab chigaruvchi kompaniya tomonidan yara-
tilgan Firmwore deb nomlanuvchi maxsus dastur yotadi. Xuddi shu
dastur modem imkoniyatlarini, aloga protokollarini va oxir ogibat
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uning ish sifatini belgilaydi. Modem xotirasiga Fyomvareni yozish
«proshivka» deb ataladi. Tabiiyki, mahalliy telefon liniyalari afzallik-
larini hisobga olgan Fyomvareli modem tanlagan ma’qul, ya’ni lokal
«proshivka» li. Masalan, MDH davlatlari uchun moslangan qurilmalar.

Modemlar qurilish jihatidan quyidagilarga bo‘linadi:

— ichki — inglizcha Intyonel so‘zi bilan;

— tashqi — lkstyonel deb belgilanadi.

Ish sifati nuqtayi nazaridan bir turdagi modemlar orasida farq
mavjud emas. Ichki va tashqi modemlarning orasidagi tanlovga
quyidagi omillar ta’sir ko‘rsatadi:

— Narx. Tashqi modemlar gimmatroq turadi, chunki uning
narxiga korpus, elektr manbasi, kabel va indikatsion panel bahosi
go‘shilgan.

— Bo‘sh slot/portlarning mavjudligi. Tashqi modemlar COM
ketma-ket portiga yoki USB universal ketma-ket shinasiga ulanadi.

Agar kompyuterga ushbu portlardan foydalanuvchi boshga peri-
feriya qurilmalari ulangan bo‘lsa, bu qurilmalardan birini uzmasdan
turib tashqi modemni ulash imkoniyati bo‘lmasligi mumkin. Ichki
modemning platasi, odatda, asosiy platadagi PCI slotga o‘rnatiladi.
Agar barcha slotlar boshqa qurilmalar tomonidan band bo‘lsa, u holda
bunday modemni o‘rnatish imkoniyati bo‘lmaydi.

— Foydalanish qulayligi. Tashqi modem korpusida, uning joriy
holatini ko‘rsatuvchi indikatorlar joylashgan. Ayrim foydalanuvchilar
buni juda qulay hisoblashadi.

— Bundan tashqari, tashgi modem korpusida, u «osilib qolganida»
qurilmani kompyuterni gayta yuklamasdan tezkor ish holatiga keltirish
imkonini beruvchi elektr manbasini uzish tugmasi ham mavjud.

Haqiqat yuzasidan shuni aytish kerakki, modemlar ko‘pgina om-
maviy dasturlarga nisbatan ancha kamroq «osilib qoladi». Shunday
qilib, tashqi modemni o‘rnatish uchun kompyuter korpusini ochish
shart emas.

— Protokollar. Odatda, modem qo‘llay oladigan protokollar
haqgida, qurilma xususiyatlarida mavjud bo‘lgan uni tekshirish natija-
laridan bilish mumkin.

Modem ishlab chiqaruvchilar ko‘pgina har xil standartlar yara-
tishdi. Ularga Em En Pi xatoliklarni to‘g‘rilash protokollari, ma’lu-
motlarni sigish protokollari va ma’lumotlarni uzatish tezligi standartlari
kiradi. Odatda, standart qurilmaning yoritilish gismida ko‘rsatilgan.
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Shunday qilib, Vi 34 standarti 33,6 Kbit/s gacha tezlikda ishlaydigan
qurilmalarga bo‘lgan talablarni, Vi 90 standarti 56 Kbit/s tezlikda
ishlaydigan qurilmalarga bo‘lgan talablarni o‘z ichiga oladi. MNP
(Em En Pi) standartini qo‘llash esa modemni ma’lumotlarni uzatish
vagtida vujudga kelgan xatoliklarni to‘g‘rilash imkoniyatini ko‘rsatadi.

— Faksimil aloqa. Individual foydalanuvchilar uchun mo‘ljallangan
deyarli barcha zamonaviy modemlar faksimil xabarlarni jo‘natish va
gabul qilish imkoniyatiga egadir. Odatda, bunday modemlar faks-
modem deb ataladi.

Modemlarni yana bir keng targalgan funksiyalaridan biri — tovush
signallaridir. Bunday modemlar o‘zining ichki tovush adapteriga ega
bo‘ladi. Bunday qurilmalarni yana, tovushli faks-modem deb atashadi.
Odatda, tashqi tovushli faks-modem korpusida tovush balandligini
moslovchi regulator joylashgan. Bularning barchasi uni avto javob
bergich sifatida ishlatish, tovushli xabarlar uchun «pochta qutilari»
yaratish kabi imkoniyatlarni tagdim etadi. Va nihoyat, DSVD/ASVD
(Di Es Vi Di / Ey Es Vi Di) texnologiyasi tovushli modemni nafagat
telefon sifatida ishlatish, balki u orqali barobariga tovush xabarlarini
va ma’lumotlarni uzatish imkoniyatini beradi.



2. WINDOWS XP OPERATSION TIZIMI

2.1. Tizimga Kkirish va chiqish
Tizimni yuklash

Kompyuter elektr manbayini yoging. Bir necha soniyadan so‘ng
Windows XP operatsion tizimi yuklanishi boshlanadi. So‘ngra monitor
ekranida tizimga Kkirish oynasi paydo bo‘ladi.

Bunda siz tizimda mavjud gayd ma’lumotlari belgilarini ko‘rishin-
giz mumkin.

Windows operatsion tizimida ishlash uchun mos gayd ma’lumotini
tanlang. Qayd ma’lumotlar foydalanuvchining operatsion tizimda
ganday harakatlarni amalga oshirishini belgilab beradi.

Windows operatsion tizimida qayd ma’lumotlarining uch toifasi
mavjud:

— AnmunuctpaTop — bu kompyuterni boshqarish bo‘yicha to‘liq
huqugga ega bo‘lgan foydalanuvchidir;

— IToap3oBatenas — bu kompyuterni sozlash imkoniyatlariga ega
bo‘lmagan foydalanuvchidir.

U faqat o‘zining qayd ma’lumoti parametrlarini o‘zgartirishi
mumkin, ammo kompyuterga dasturlarni o‘rnatish imkoniyatiga ega
emas;

— TI'octs — bu gayd ma’lumoti kompyuterni boshqarish bo‘yicha
hech ganday imkoniyatga ega bo‘lmagan foydalanuvchilar uchun
mo‘ljallangan.

Ammo «T'oeTb» orqali tizimga parolsiz kirish mumkin.

Qayd ma’lumotini tanlash

Kirish oynasida, odatda, har bir gayd ma’lumotlari uchun mos
keluvchi bir nechta belgilar joylashgan bo‘ladi:

— agar siz ushbu kompyuterning muntazam foydalanuvchisi
bo‘lmasangiz yoki kalit so‘zni bilmasangiz, I'octb belgisini bosing;

— agar siz uchun gayd ma’lumoti mavjud bo‘lsa, u holda mos
belgini tanlang;



— agar matn kiritish uchun maydon hosil bo‘lsa, unga kalit so‘zni
kiriting;

— shundan so‘ng yashil ko‘rsatkichli tugmani bosing.

Grafik interfeys yuklanib bo‘lgach, ekranda ish stoli tasviri paydo
bo‘ladi.

Kutish rejimiga o‘tish

Agar siz kompyuterni o‘chirmasdan vaqtincha uning ishini to‘xtatib
go‘ymoqchi bo‘lsangiz, buni quyidagicha tarzda amalga oshiring:

— IIyck tugmasini bosing;

— BmikiI09eHHMe tugmasini bosing;

— Knymmii pexnm tugmasini bosing.

Shundan so‘ng kompyuterning xotirasiga dasturning joriy holati
yozib olinadi, ventilatorlar o‘chiriladi va kompyuter elektr manbayini
tejash rejimiga o‘tadi.

Tizimni gayta yuklash

Dastur ta’minoti o‘rnatilganda, ayrim sozlashlar amalga oshiril-
ganda va kompyuter ishi to‘xtab golganda operatsion tizimni gayta
yuklashga to‘g‘ri keladi.

Bu quyidagicha amalga oshiriladi:

— Ilyck tugmasini bosing;

— BuiximoueHne tugmasini bosing;

— Ilepe3arpy3ka tugmasini bosing.

Kompyuterni o‘chirish

Kompyuterda ishlash tugallangandan so‘ng uni o‘chirish lozim.
Bu oddiygina kompyuter kabelini manbadan uzish orgali emas, balki
quyidagicha amalga oshiriladi:

— Ilyek tugmasini bosing;

— BoikmogeHHe tugmasini bosing;

— Yana Beixinogenne tugmasini bosing.

Ekranda ish tugallanishi haqgidagi xabar paydo bo‘iguncha
kuting va shundan so‘ng tizim manbayi avtomatik ravishda o‘chi-
riladi.
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2.2. Bosh menyu

Tizim bosh menyusi

Windows operatsion tizimining bosh menyusiga IIyck tugmasi
orqali murojaat gilinadi. Bosh menyuni ochish uchun «sichqgoncha»
ko‘rsatkichi yordamida Ilyck tugmasini bosing.

Windows operatsion tizimi bosh menyusi bir nechta bo‘limlardan
tarkib topgan, bular:

— Internet muhitida va elektron pochta bilan ishlash dasturlari
bo‘limi;

— ko'p foydalaniladigan dasturlar ro‘yxati bo‘limi;

— tizimda mavjud bo‘lgan barcha dasturlarning murojaat yorliglari
menyusi;

— joriy foydalanuvchi gayd ma’lumotiga tegishli obyektlar bo‘limi;

— operatsion tizim sozlashlari bo‘limi;

— operatsion tizim ma’lumotnomasi bo‘limi;

— foydalanuvchi qayd ma’lumotidan chiqish va tizimni o‘chirish
tugmalari.

Bosh menyuni sozlash

Tizimning har bir foydalanuvchisi bosh menyu tarkibi va dizaynini
0‘z xohishiga mos ravishda sozlab olishi mumkin. Buning uchun:

— Ilyck tugmasiga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— kontekst menyusidan CpoiicTBa bo‘limini tanlang;

— so‘ngra HactpouTb tugmasini bosing;

— Kpynnbie 3Haukd yoki Meabkde 3Haukm o‘zgartirgichlarini
o‘rnatish orqali menyudagi belgilar o‘lchamini o‘rnating;

— ko‘p murojaat gilinadigan dasturlar sonini ko‘rsating;

— Internetda ishlash uchun mos dasturlarni tanlang;

— Elektron pochta dasturini tanlang;

— Asosiy menyudagi HenaBHue mokyMentnl papkasini tozala-
moqchi bo‘lsangiz, OuncTHTL CIHCOK tugmasini bosing;

— OK tugmasini bosing va mulogot oynasini yoping;

— OK tugmasini bosing.

Amalga oshirilgan o‘zgartirishlarni ko‘rish uchun ITyck tugmasini
bosing.
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Bosh menyuning klassik ko‘rinishi

Agar siz bosh menyu ko‘rinishini Windows operatsion tizimining
oldingi versiyalaridagi ko‘rinishga o‘zgartirishni istasangiz quyidagi
amallarni bajaring:

— Ilyck tugmasiga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan Csolicta bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidan Knaccuueckoe menio «IIyck»
o‘zgartirgichini o‘rnating;

— Klassik menyuga go‘shimcha o‘zgartirishlar kiritish uchun
Hactpourb tugmasini bosing.

Navbatdagi mulogot oynasida bayroqchalar bilan ifodalangan
parametrlar ro‘yxati aks ettiriladi. Ayrim bayroqchalar, odatda, o‘rna-
tilgan holatda bo‘ladi, bular:

— Hcnoan3oBaTth cokpauienHbie Menio bayroqchasi, bu Ilporpam-
Mbl menyusidagi uzoq muddat foydalanilmagan dasturlarni berkitib
go‘yishni ta’minlaydi;

— Oro0paxaTs KomMaHxy <«BbimosiHeHHe» bayroqchasi, bu bosh
menyudan dasturlarni ishga tushirish mulogot oynasiga o‘tishni
ta’minlovchi Beimoannte tugmasini aks ettiradi;

— Pa3zpemurs neperackuBaHue o0beKTOB bayroqchasi, bosh
menyu tarkibini tahrirlashda yorliglarni siljitish imkonini beradi.

Bundan tashqari, PackpsiBath «[lanensr ympasienmsa» bayroq-
chasini ham o‘rnatish taklif etiladi.

Bunda boshqaruv paneli elementlariga murojaatni alohida oyna
orqali emas, balki ochiladigan menyu orqali amalga oshirish
mumkin;:

— Klassik menyu parametrlarini o‘rnatib bo‘lingandan so‘ng OK
tugmasini bosing va mulogot oynasini yoping;

— OK tugmasini bosing va tashqi oynani yoping.

Amalga oshirilgan sozlashlarni va o‘zgarishlarni ko‘rish uchun
Ilyck tugmasini bosing va bosh menyuni oching,.

Bosh menyuga yorliglarni qo‘shish

Bosh menyu tuzilishini kompyuterda bajariladigan topshi-
riglarga mos ravishda o‘zgartirish imkoniyati mavjud. Bosh me-
nyuga qo‘shiladigan yorliglar barcha foydalanuvchilar guruhlariga
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imkonli bo‘lishi uchun tizimga Aamuuucrparop gayd ma’lumoti
bilan kiring.

Bosh menyuga yorliglarni go'shish va ularning joyini o‘zgartirish
Click and Drag usuli yordamida amalga oshiriladi:

— Bosh menyuga biror bir elementni yoki dasturni qo‘shmoqchi
bo‘lsangiz, Moii komnbloTep oynasidan zarur dasturni yoki hujjatni
belgilang;

— Yorligni «sichqoncha» o‘ng tugmasi bilan Ilyck tugmasiga
olib o‘ting va bosh menyu ochilishini kuting;

— Yorligni bosh menyuning o‘rnatilishi kerak bo‘lgan mos
bo‘limiga olib o‘ting;

— Ushbu bo‘lim menyusining ochilishini kuting va nihoyat yorliq
o‘rnatiladigan joyini aniqlang va «sichqoncha» tugmasini qo‘yib
yuboring;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan Co3gaTs apasiku amalini
tanlang.

Natijada bosh menyuda barcha foydalanuvchilarga imkonli bo‘lgan
yangi yorliq paydo bo‘ladi.

Bosh menyu yorliglarini siljitish

Bosh menyudagi yorliglarni Aamunucrtparop turidagi foyda-
lanuvchi siljitishi mumkin.

Bunda siz yorliglarni bosh menyu sathi va turli bo‘limlari bo‘yicha
siljitishini amalga oshirishinigiz mumkin.

Bosh menyuda amalga oshirilgan barcha o‘zgartirishlar tizimda
mavjud bo‘lgan barcha gayd ma’lumotlari uchun barobar amalga
oshiriladi.

Yorliglarni siljitish uchun:

— Ilyex tugmasini bosing;

— Siljitish talab qilinayotgan yorliq joylashgan bo‘limni oching;

— Yorligni «sichqoncha» chap tugmasi yordamida tuting va uni
yangi joyga siljiting;

— «Sichqoncha» tugmasini qo‘yib yuboring va yorliq bosh
menyuning tanlangan bo‘limiga joylashtiriladi.

Shuni eslatib o‘tish kerakki, agar yorliq AsTosarpy3ka bo‘limiga
joylashtirilsa, u holda yorliq xizmat qiladigan dastur har doim Windows
tizimi bilan birga avtomatik ravishda ishga tushiriladi.
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Menyuga bo‘lim qo‘shish

Bosh menyuga biror bo‘lim go‘shish uchun tizimga AaMHHECT-
parop turidagi qayd ma’lumot bilan kiring va quyidagi amallarni
bajaring:

— Ilyck tugmasi ustiga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing va
OtkpeiTh 001IEE 1A BCeX MeHI0 amalini tanlang;

— Paydo bo‘lgan bosh menyu oynasidan Ilporpammsl papkasini
oching;

— Ish maydonining bo‘sh joyiga «sichqoncha» o‘ng tugmasini
bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan Co3zaate — Ilanku amalini
bajaring;

— Qo‘shilayotgan yangi menyu bo‘limining nomini Kiriting;

— Enter tugmasini bosing.

Qo‘shilgan yangi menyu bo‘limini ko‘rish uchun Ilyck tugmasini
bosing va bosh menyuning IIporpammel bo‘limiga o‘ting.

Yaratilgan menyu bo‘limiga yorliglarni joylashtirish uchun «Bosh
menyuga yorliglarni gqo‘shish» darsida keltirilgan amallarni bajaring.

Bosh menyudan obyektlarni o‘chirish

Bosh menyudan yorliglarni yoki papkalarni o‘chirish uchun
tizimga AnmuaEcTpaTop qayd ma‘lumoti bilan kiring va quyidagi
amallarni bajaring:

— Ilyck tugmasini bosing;

— O‘chirilishi talab gilinayotgan obyektni tanlang va unga «sich-
goncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan ¥Ymammrs amalini bajaring;

— Paydo bo’lgan mulogot oynasidan Jla tugmasini bosing va
o‘chirishni tasdiglang.

Natijada tanlangan obyekt bosh menyudan o‘chiriladi.

Menyu elementlarini tartiblash
Ma’lum vaqt davomida tizimga dasturlarning o‘rnatilishi va
ularning o‘chirilishi natijasida bosh menyu bo‘limlari va yorliglari
betartib holatga kelib goladi.
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Bosh menyu bo‘limlarini avtomatik tarzda alfavit harflari ketma-
ketligida tartiblash uchun quyidagi amallarni bajaring;:

— Ilyck tugmasini bosing;

— IIporpamMmbl menyusini oching;

— Ixtiyoriy menyu bo‘limiga yoki yorligga «sichqoncha» o‘ng
tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan menyu bo‘limlaridan CoprupoBath no umenn
amalini bajaring.

Natijada menyuning barcha elementlari avtomatik ravishda alfavit
tartibida saralanadi.

2.3. Obyektlar ustida muayyan amallar

Obyektiarni belgilash

Obyektlar (fayllar va papkalar) ustida bajariladigan ixtiyoriy amal
ularni belgilashdan boshlanadi. Obyektlarni belgilashning asosiy
usullari quyidagilardan iborat:

— Bitta obyektni belgilash uchun unga «sichqgoncha» chap tugma-
sini bosing. Agar «sichqoncha» ko‘rsatkichi obyekt ustida ushlab
turilsa, u holda obyekt hagidagi axborotga ega bo‘lgan yordamchi
matn paydo bo‘ladi;

— Ketma-ket joylashgan bir guruh obyektlarni belgilash uchun
ro‘yxatdan birinchi obyektni tanlang, so‘ngra Shift tugmasini bosgan
holda oxirgi obyektni tanlang;

— Ixtiyoriy tartibda joylashgan obyektlarni belgilash uchun Ctrl
tugmasini bosgan holda «sichqoncha» chap tugmasi bilan talab
gilinayotgan obyektlarni tanlang.

Obyektlar kontekst menyusi

Obyektlar kontekst menyusi ular ustida bajariladigan turli amallarni
bajarish jarayonini tezlashtiradi. Ixtiyoriy obyektga «sichqoncha» o‘ng
tugmasini bosing, shundan so‘ng uning kontekst menyusi paydo
bo‘ladi. Obyektlarning standart kontekst menyusi quyidagi bo‘lim-
lardan tarkib topgan:

— OtkpuiTe — dasturni ishga tushirish yoki hujjatni ochish.
OTtkperms amali qalin shrift bilan belgilangan bo‘lib, bu obyektga
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«sichgoncha» chap tugmasi bilan ikki marta bosilganda ushbu amal
bajarilishini anglatadi;

— OTtkpeiTh ¢ noMompl0 — hujjatni foydalanuvchi tomonidan
ma’lum dastur yordamida alohida oynada ochish;

— Ornpasurs — obyektni ro‘yxatdagi papkalardan biriga nus-
xalash;

— Buipe3ats — obyektni almashish buferiga ko‘chirib o‘tkazish;

— Komuposate — obyektdan almashish buferiga nusxa ko‘chirish;

— CeoiicTBa — obyekt xususiyatlari to‘g‘risidagi axborotlarni o‘z
ichiga olgan muloqot oynasini yuklash.

Kontekst menyusining qolgan bo‘limlari berilgan nomiga mos
vazifani bajaradi. Shuni aytib o‘tish kerakki, kontekst menyusining
tarkibi obyekt turiga va uning ustida bajariladigan amallarga garab
farglanadi.

Obyekt nomini o‘zgartirish

Windows operatsion tizimi, foydalanuvchilarga o‘zining tarkibida
mavjud bo‘lgan ko‘pgina obyektlarining nomlarini o‘zgartirish imko-
niyatini tagdim etadi. Kontekst menyusi yordamida obyekt nomini
o‘zgartirish quyidagicha amalga oshiriladi:

— Biror papkaga yoki faylga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan IlepemmenoBaTs amalini
tanlang;

— Klaviatura yordamida obyektning yangi nomini kiriting. Agar
obyekt turini o‘zgartirish talab gilinmayotgan bo‘lsa, u holda uning
yoyilmasini asl holicha qoldiring.

— Enter tugmasini bosing yoki «sichqoncha» ko‘rsatkichini
obyektdan tashqariga bosing.

Natijada obyektga yangi nom joriy qilinadi. Tizimda obyektlar
nomini o‘zgartirishning yanada tezroq usuli mavjud bo‘lib, u klavia-
turadan F2 tugmasini bosish orqali amalga oshiriladi.

Obyektlarni nusxalash

Windows operatsion tizimida papkalar va fayllarni nusxalashning
bir nechta usullari mavjuddir. Papkalardan nusxa olinganda ular
tarkibidagi barcha fayllar va ichki papkalardan ham nusxa olinadi.
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Biror obyektni nusxalash uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Nusxalash talab gilinayotgan obyektlar joylashgan papkani
oching;

— Nusxa olinadigan obyekt yoki obyektlarni «sichqoncha» yor-
damida belgilang;

— Belgilangan obyektlarga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan Kommposath amalini
tanlang. Bu holda belgilangan obyektlarning nusxalari kompyuter
xotirasida tashkil etilgan almashish buferiga joylashtiriladi;

— Obyektlar nusxasi joylashtirilishi kerak bo‘lgan papkani oching;

— Oynaning ish maydoniga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan Berasars amalini tanlang.
Shundan so‘ng almashish buferi tarkibidagi obyektlar nusxasi ko‘rsa-
tilgan papka qo‘yiladi;

— Belgilashni bekor qilish uchun «sichqoncha» ko‘rsatkichini
oynaning ixtiyoriy bo‘sh joyiga bosing.

Obyektlarni klaviatura yordamida Ctrl+C (nusxa olish) va Ctrl+V
(nusxani qo‘yish) tugmalar birikmasidan foydalanib ham nusxalash
mumkin.

Obyektlarni ko‘chirish

Operatsion tizimda papkalar va fayllarni nusxalashdan tashqari
ularni butunlay boshga joyga ko‘chirib o‘tkazish ham mumkin.
Papkalarni boshga joyga butunlay ko‘chirib o‘tkazish uchun quyidagi
amallami bajaring:

— Ko‘chirilishi talab qilinayotgan obyekt joylashgan papkani
oching;

— Ko‘chiriladigan papkani belgilang;

— Ilpaska menyusidan Beipe3ars amalini tanlang. Shundan so‘ng
papka yorlig‘i xira ko‘rinishga o‘tadi va bu holat papkaning almashish
buferiga kesib olinganligini anglatadi.

— Papkaning ko‘chiriladigan joyini ko‘rsating, ya’ni joylashish
papkasini oching;

— Ilpaska menyusidan BeraBurs amalini tanlang. Shundan so‘ng
kesib olingan obyekt ko‘rsatilgan papkaga ko‘chirib o‘tkaziladi;

— Belgilashni bekor qilish uchun oynaning ixtiyoriy joyiga
bosing.
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Obyektlarni klaviatura yordamida Ctrl+X (kesib olish) va Ctrl+V
(obyektni go‘yish) tugmalar birikmasidan foydalanib ham ko‘chirib
o‘tkazish mumkin.

Obyektlarni o‘chirish

Windows operatsion tizimida kompyuter xotirasining to‘lib keti-
shining oldini olish magsadida foydalanilmaydigan obyektlarni, ya’'ni
papkalar va fayllarni o‘chirish imkoniyati mavjud. Biror obyektni
kompyuter xotirasidan o‘chirish uchun quyidagi amallarni bajaring;

— Obyektlar joylashgan papkani oching;

— OFfchirilishi talab gilinayotgan papkani yoki faylni tanlang;

— Tanlangan obyektga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan ¥Yaaammars amalini tanlang;

— Shundan so‘ng paydo bo‘lgan mulogot oynasidan JIa tugmasini
bosing va o‘chirishni tasdiglang.

Ko‘pgina hollarda o‘chirilgan obyektlar Kop3una papkasiga joy-
lashtiriladi. Kop3una papkasida joylashgan obyektlarni gayta tiklash
mumkin.

Obyektlarni klaviaturadan Delete tugmasini bosish orgali ham
o‘chirish mumkin. Agar obyektni Kopsuna papkasiga joylashtirmasdan
butunlay o‘chirish kerak bo‘lsa, ularmni belgilang va Shift+Delete
tugmalar birikmasini bosing

2.4. Ish stolining xususiyatlari

Ish stolini sozlash oynasi

Windows XP operatsion tizimining ish stoli foydalanuvchining
tizim bilan muloqot qiluvchi asosiy interfeysi hisoblanadi. Barcha
foydalanuvchilar ish stolini o‘zi istagan ko‘rinishda sozlashlari mum-
kin. Ish stolini sozlash bilan bog‘liq barcha harakatlar ekran xususiyat-
lari muloqot oynasida amalga oshiriladi. Ekran xususiyatlari oynasini
yuklash uchun quyidagi amallarni bajaring.

— «Sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan Ilyck tugmasini bosing;

— HacTtpoiika bo‘limidan Ilanenas ynpaBaenme yorlig‘ini bosing;

— Paydo bo‘lgan oynadan Dkpam yorlig‘ini tanlang va unga
«sichqgoncha» ko‘rsatkichi bilan ikki marta bosing.
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Operatsion tizimda ushbu ekran xususiyatlari oynasini yana tezkor
ochish imkoniyati ham mavjud. Buning uchun:

— Ish stolining bo‘sh joyiga «sichqoncha» o‘ng tugmasini
bosing;

—Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan CsoiicTea bo‘limini tanlang.

Har ikkala holatda ham beshta qo‘shimcha oynadan tarkib topgan
ekran xususiyatlari oynasi paydo bo‘ladi. Shundan so‘ng ish stolini
sozlashni boshlash mumkin.

Ish stoli dizaynini tanlash

Foydalanuvchi interfeysiga tegishli bo‘lgan ko‘plab parametrlarning
sozlashlarini «Tema» tanlash orqali amalga oshirish mumkin. «Tema»
— bu ish stoli, topshiriglar paneli, oynalar, «sichqoncha» ko‘rsatki-
chining ko‘rinishlari va boshga elementlarning umumiy dizaynini
ifodalaydi. Ish stoli dizaynini o‘zgartirish uchun:

— ekran xususiyatlari oynasini oching;

— Tembl qo‘shimcha oynasidagi ro‘yxatdan o‘zingizga ma’qul
variantni tanlang.

Shundan so‘ng Oopazen oynachasida tanlangan temaning dastlabki
ko‘rinishi namoyon bo‘ladi:

— Ofzgartirishni joriy gilish uchun OK tugmasini bosing

Natijada operatsion tizim grafik interfeysi tanlagan dizaynga o‘zgartiriladi.

Ish stoli fonini o‘zgartirish

Operatsion tizim ish stolining fon tasvirini o‘zgartirish orqali unga
istalgan ko‘rinish berish mumkin. Buning uchun quyidagi sozlashlarni
amalga oshiring:

— Ekran xususiyatlari oynasini oching;

— Pabounii cToa go‘shimcha oynasiga o‘ting;

— Tasvirlar ro‘yxatidan mos fon tasvirini tanlang;

— Agar ro‘yxatdagi tasvirlarning birortasi ham sizni qanoat-
lantirmasa, u holda Qd30p tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan o‘zingiz istagan tasvir faylini
tanlang va OTKpbITH tugmasini bosing;

— Mulogot oynasidan OK tugmasini bosing va bir necha soniyadan
so‘ng ish stolining foniga tanlangan rasm yuklanadi.
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Fon tasvirini fayldan yuklash

Agar kompyuter diskida rasmlar jamlanmasi mavjud bo‘lsa, u
holda jamlanmadagi rasmlarni ekran foniga yuklash mumkin. Buning
uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Rasmlar jamlanmasi joylashgan papkani oching;

— Rasm fayliga «sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan ikki marta bosish
orqali uni oching;

— Paydo bo‘lgan rasmga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing
va kontekst menyusidan Cpaenarb ¢onOBBIM pHCYHKOM amalini ba-
jaring.

Shundan so‘ng tanlangan rasm ish stoli fonida paydo bo‘ladi.

Ish stoli rangini o‘zgartirish

Ish stoliga o‘rnatilgan tasvir ba’zan yorliglarni ajratishda noqulaylik
tug‘diradi. Bunday hollarda ish stoliga bir xil rang berish maqsadga
muvofiqdir. Buning uchun:

— Ekran xususiyatlari oynasini oching;

— Paboumii cTtoa qo‘shimcha oynasiga o‘ting va (PoHOBbIH PECYHOK
ro‘yxatidan [Het] bo‘limini tanlang;

— Oynadagi ranglar to‘plamini oching va talab qilinayotgan rangni
tanlang;

— Agar talab gilinayotgan rang mavjud bo‘lmasa, u holda Ipyrae
tugmasini bosing va ranglar kamalagidan mos rangni o‘rnating;

— Zaruriy rangni tanlab bo‘lgandan so‘ng /lo0apurh B Ha0Gop
tugmasini bosing va rangni ro‘yxatga qo‘shing;

— Ishni tamomlash uchun ekran xususiyatlari oynasidan OK tug-
malarini bosing.

Ushbu sozlashlar natijasida ish stoliga bir xil rang o‘rnatiladi.

Interfeys ranglarini o‘zgartirish

Operatsion tizimda interfeys elementlari (topshiriglar paneli, oyna
sarlavhalari, tugma va boshqalar) uchun belgilangan ranglar to‘plami
mavjud bo‘lib, zarur bo‘lganda ularni o‘zgartirish mumkin. Buning
uchun:

— Ekran xususiyatlari oynasini oching;

48



— Odopmaenne qo‘shimcha oynasiga o‘ting va IIpeToBag cxema
ro‘yxatidan mos ranglar to‘plamini tanlang;

— Ranglar to‘plami tanlangandan so‘ng yuqoridagi oynachada
operatsion tizim oynalarining dastlabki ko‘rinishini ko‘rish mumkin;

— Sozlashlarni joriy qilish uchun QK tugmasini bosing

Interfeys qo‘shimcha effektlari

Operatsion tizimda ish stolining fon tasvirlari va interfeys element-
lari ranglar to‘plamidan tashqari yana alohida effektlar ham mavjud.
Interfeys elementlariga tasvirlash effektlarini o‘rnatish uchun quyidagi
amallarni bajaring;:

— Ekran xususiyatlari oynasini oching;

— Odopmiaenne qo'shimcha oynasiga o‘ting va DddexTni
tugmasini bosing;

— Ekran shriftlarini tekislanishi, menyuning ochilishi, soyalarning
tasvirlanishi va boshqa effektlarni aniqlovchi bayrogchalarni o‘rnating;

— OK tugmasini bosing va mulogot oynasini yoping.

Shuni yodda tutish kerakki, o‘matilgan barcha interfeys elementlari
effektlari operatsion tizim ishining samaradorligiga salbiy ta’sir
ko‘rsatadi.

Yorliglar yaratish

Yorliglar umuman olganda diskda kam joy egallaydigan obyekt-
lardan bo‘lib, ular yordamida dasturlarni tezkor ishga tushirish,
papkalarni ochish va hujjatlarni yuklash mumkin. Shuning uchun
yorliglar foydalanish uchun qulay bo‘lgan joylarga joylashtirilishi zarur,
masalan, ish stoliga.

— Moii kommbioTep yorlig‘iga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— IlpoBoanmk dasturi oynasini oching va zarur obyekt joylashgan
papkaga o‘ting;

— Yorliq yaratish zarur bo‘lgan obyektni «sichqoncha» o‘ng
tugmasi bilan tuting, uni ish stoliga olib o‘ting va «sichqgoncha» tug-
masini qo‘yib yuboring;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan Co3gaTs sipabiku bo‘limini
tanlang.

Shundan so‘ng ish stolida tanlagan obyekt yorlig‘i paydo bo‘ladi.
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Bundan buyon yorliqqa ikki marta bosilganda ushbu obyekt
yuklanadi va hujjat saqlanayotgan joyga tezkor murojaat qilish
imkoniyatiga ega bo‘linadi.

Yorliglarni tartiblash

Ish stolini xuddi to‘rtburchakli ko‘rinmas to‘r tortilgandek tasavvur
qilish mumkin. Bu to‘r ish stolida joylashgan belgilarni tartiblashda
yordam beradi. Yorliglarni tartiblash uchun:

— Ish stolining bo‘sh joyiga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusining YnopaaouuTh 3HAYKH
bo‘limiga o‘ting va BoipoBHaTh o ceTke bo‘limini tanlang;

— Natijada, yorliglar to‘g‘riburchakli to‘r kataklari bo‘ylab
joylashadi va tartiblanadi;

— Agar qaysidir yorligning joyini o‘zgartirish zarur bo‘lsa, uni
«sichqoncha» ko‘rsatkichi yordamida kerakli joyga siljiting.

Bundan tashgari, kontekst menyusidan Mmsa bo‘limini tanlash
orqali yorliglarni nomlari bo‘yicha ham tartiblash mumkin.

2.5. Topshiriglar paneli

Panelni sozlash parametrlari

Topshiriglar paneli foydalanuvchilaming kompyuterda o‘rnatilgan
dasturlarga, ochiq hujjatlarga va ilovalarga tezkor murojaat qilishini
ta’minlab beruvchi vositadir. Shuning uchun topshiriglar panelini
har bir foydalanuvchi o‘ziga qulay ko‘rinishda sozlab olishi mumkin:

— Topshiriglar paneliga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing va
CeoitcTBa bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasining ITaneas 3agag qo‘shimcha
oynasida panel sozlashlariga oid bayroqchalar keltirilgan;

— 3akpenuth maHenb 3aAa4 bayroqchasi topshiriglar panelini
mahkamlash uchun xizmat giladi, ya’ni uni o‘zgartirish imkoniyatini
bekor qiladi;

— ABToOMaTHY9ECKH CKpBIBATh NMaHedb 3axad bayrogchasi panelni
avtomatik ravishda ekrandan berkitish uchun xizmat qiladi. Ammo
«sichqoncha» ko‘rsatkichi ekranning topshiriglar paneli joylashgan
chegarasiga olib borilsa, u avtomatik ravishda ekranda paydo bo‘ladi;
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— OTtobpaxarh naHeab 32424 NOBEPX OCTAIbBHBIX OKOH bayrog-
chasi topshiriglar panelni boshqa oynalardan eng oldinda joylashishini
ta’minlaydi;

— I'pynnupoBaTh cXoaHbIe KHONKH NaHeaH 3a1a4 yorlig‘i topshi-
riglar panelidagi dasturlarning o‘xshash tugmalarini bitta tugmaga
birlashtirish, ya’ni guruhlash uchun xizmat qiladi;

— OTobpaxkaTs nanens HLICTPOro 3amycka bayroqchasi topshiriglar
panelida dasturlar va hujjatlarga tezkor murajaat gilish panelini aks
ettirish uchun xizmat qiladi;

— Orobpaxarb 9acel bayroqchasi topshiriglar panelida tizim
vaqtini aks ettirishga mo‘ljallangan;

— CkpbiBaTh HenCHoJb3yeMble 3HA9KH bayroqchasi indikatorlar
panelidagi foydalanilmayotgan dasturlar belgilarini berkitish uchun
xizmat qiladi.

— Topshiriglar panelining munosib sozlashlarini o‘rnatib bo‘lga-
ningizdan so‘ng OK tugmasini bosing.

Topshiriglar panelini berkitish

Topshiriglar panelini berkitish orgali ekranning butun maydonidan
foydalanish imkoniyati paydo bo‘ladi. Panelni avtomatik ravishda
berkitish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Topshiriglar panelining bo‘sh joyiga «sichqoncha» o‘ng tug-
masini bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan CsoiicTBa bo‘limini
tanlang;

— ABTOMATHYECKH CKPbIBATH MAHEb 33129 bayroqchasini o‘rnating;

— OK tugmasini bosing.

Ko‘rib turganingizdek, topshiriglar paneli ekrandan yo‘qoladi.
Zarur bo‘lganda paneldan foydalanish uchun «sichqoncha» ko‘rsat-
kichini ekranning quyi chegarasiga olib boring, shundan so‘ng topshi-
riglar paneli avtomatik ravishda paydo bo‘ladi.

Tezkor murojaat gilish paneli

Tezkor murojaat qilish paneli topshiriglar panelining qo‘shimcha
panellaridan biri bo‘lib, unda joylashgan yorliglar orqali ma’lum
dasturlarni tezkor ishga tushirish mumkin.
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Panelni aks ettirish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Topshiriglar panelining bo‘sh joyiga «sichqoncha» o‘ng tug-
masini bosing:

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan CsoiicTBa bo‘limini tan-
lang;

— Oro0Opaxarp naneiab ObicTporo 3amycka bayroqchasini o‘r-
nating;

— OK tugmasini bosing.

Shundan so‘ng topshiriglar panelining chap tomonida, IIyck
menyusining yonida qo‘shimcha yorliglar paneli paydo bo‘ladi. Dastlab
ushbu panelda Internet Explorer, Outlook Express dasturlari yorliglari
va barcha oynalarni topshiriglar paneliga tushirish tugmasi mavjud
bo‘ladi.

Tugmalarni guruhlash

Barcha dasturlar va hujjatlar ekranga yuklangandan so‘ng topshi-
riglar panelida tugmalar ko‘rinishida ifodalanadi. Topshiriglar panelida
yuzaga kelgan ko‘plab tugmalarni tartibga keltirish uchun ularni
guruhlash zarur. Paneldagi o‘xshash tugmalami guruhlash uchun quyi-
dagi amallarni bajaring;:

— Topshiriglar paneliga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan CaoiictBa bo‘limini
tanlang;

— Mulogot oynasidan I'pynnupoBaTh cXOAHbIe KHONKH MAaHEJIH
3agau bayroqchasini o‘rnating;

— OK tugmasini bosing.

Shundan so‘ng darhol, o‘xshash bir nechta ishga tushirilgan
dasturlar va hujjatlar bir guruhga birlashtiriladi. Ushbu tugmalar
guruhiga bosish orqali hujjatlar guruhi ro‘yxatini ochish mumkin:

— Guruhni ochish uchun tugmalar guruhiga «sichqonchas chap
tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan ro‘yxatdan zarur hujjatni tanlang va uni faollash-
tiring.

Bundan tashqari, guruhda mavjud bo‘lgan oynalari barobariga
yopish imkoniyati ham mavjud, buning uchun:

— Hujjatlar guruhi tugmasiga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan menyudan 3akpeiTs rpymmy bo‘limini tanlang;
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— Agar saglanmagan hujjatlar mavjud bo‘lsa, u holda ulami saglash
muloqgot oynalari paydo bo‘ladi;

— Hujjatlar sagqlangandan yoki ushbu amal bekor gilingandan
so‘ng guruhning barcha oynalari yopiladi va guruh tugmasi topshiriglar
panelidan yo‘qoladi.

Tizim vaqti

Topshiriglar panelining o‘ng burchagida joriy vaqt va kompyuter
xotirasiga avtomatik tarzda yuklangan ayrim dasturlarning belgilari
aks ettiriladi:

— Indikatorlar panelida joriy vaqt aks etishi uchun topshiriglar
paneliga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Konteks menyusidan CaoiicTsa bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan Oto0paxkaTs 4Yacw
bayroqchasini o‘rnating.

Indikatorlar paneli

Indikatorlar panelida har doim kompyuter xotirasiga avtomatik
ravishda yuklangan dasturlarning belgilari joylashadi. Odatda, doim
yuklanadigan, ya’ni rezident dasturlarning indikatorlari berkitilgan
holda bo‘ladi:

— Berkitilgan dasturlarning indikatorlarini aks ettirish uchun
paneldagi ko‘rsatkichli tugmani bosing;

— Agar ayrim indikatorlarning har doim panelda ko‘rinib turishi
talab qilinsa, u holda topshiriglar paneli xususiyatlari oynasini oching;

— Muloqot oynasidan HacTpours tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasida har bir indikator uchun aks
ettirish rejimini o‘rnating;

— Buning uchun zarur elementni bosing va o°‘ng tomonida paydo
bo‘lgan ro‘yxatdan Beerma orob6paxarts holatini tanlang;

— OK tugmasini bosing va mulogot oynalarini yoping.

Topshiriglar panelini siljitish

Odatda, topshiriglar paneli ekranning quyi chegarasi bo‘ylab
joylashgan bo‘ladi. Ammo foydalanuvchilar panelni o‘z xohishiga
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ko‘ra ekranning istalgan tomoniga joylashtirishlari mumkin. Topshi-
riglar paneli joyini o‘zgartirish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Topshiriglar panelining bo‘sh joyiga «sichqoncha» o‘ng tug-
masini bosing;

— Kontekst menyusidan 3akpenuts maneab 3axad bo‘limini
bosing;

— Topshiriglar panelining bo‘sh joyidan «sichqoncha» chap
tugmasi bilan tuting va qo‘yib yubormasdan ekranning chap chega-
rasiga siljiting;

— «Sichgoncha» tugmasini qo‘yib yuboring va topshiriglar paneli
vertikal holatni egallaydi.

Xuddi shunday tartibda panelni ekranning boshqa chegaralariga
ham joylashtirish mumkin.

Topshiriglar paneli o‘lchamini o‘zgartirish

Agarda siz topshiriglar paneliga yanada ko‘proq tugmalar
joylashtirishni va bu tugmalarning nomlari ham ko‘rinib turishini
istasangiz panel o‘lchamini o‘zgartiring:

— Topshiriglar paneliga «sichqoncha» o'ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidagi 3akpennTh maneas 3agad bo‘limi
bayroqchasi o‘rnatilmaganligiga ishonch hosil qiling;

— Panelning yuqori chegarasiga «sichqoncha» ko‘rsatkichini olib
boring;

— «Sichqoncha» ko‘rsatkichi ikki tomonlama ko‘rsatkichli
ko‘rinishga o‘zgargandan so‘ng, «sichqoncha» chap tugmasini bosing
va panel o‘lchamini yangi holatga o‘zgartiring;

— «Sichgoncha» tugmasini qo‘yib yuboring. Shundan so‘ng
oynalar sarlavhalaridan iborat tugmalarning nomlari paydo bo‘ladi.

Oynalarni boshqarish

Topshiriglar panelining xususiyatlari yordamida ekrandagi oyna-
larni bir harakat bilan o‘zingizga qulay tarzda joylashtirishingiz
mumkin. Topshiriglar panelining ushbu imkoniyati bilan tanishish
uchun bir nechta dasturlarni ishga tushiring yoki oynalarni oching:

— Topshiriglar panelining bo‘sh joyiga «sichqgoncha» o‘ng tug-
masini bosing;
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— Kontekst menyusidan Okno kackaaoMm bo‘limini tanlang.
Shundan so‘ng dasturlar va oynalar sarlavhalari ko‘ringan holda ketma-
ket tartiblangan ko‘rinishda ekranda gator bo‘lib joylashadi;

— Kontekst menyusidan Okno cBepxy BHH3 bo‘limini tanlang,
ushbu holda dasturlar va oynalar ekran bo‘ylab vertikal yonma-yon
joylashadi;

— Kontekst menyusidan Okno cieBa Hanpaeo bo‘limini tanlang,
ushbu holda dasturlar va oynalar ekran bo‘ylab gorizontal yonma-
yon joylashadi;

— Kontekst menyusidan Ilokasatb padoumii cTtoa bo‘limini
tanlang, ushbu holda barcha dasturlar va oynalar topshiriglar paneliga
tushiriladi hamda ekranda ish stoli paydo bo‘ladi.

2.6. Korzina
Korzina vazifasi

Windows operatsion tizimida ishlash jarayonida ayrim fayllar va
papkalarni o‘chirishga to‘g‘ri keladi. O‘chirilgan obyektlar butunlay
yo‘golmasdan, aksincha Kopauna papkasiga tushadi. Yorlig‘i ish stolida
mavjud bo‘lgan ushbu papka o‘chirilgan fayllar va papkalarni vaqtincha
saglash uchun xizmat qiladi.

Foydalanuvchilar o‘z xohishiga garab Kop3una papkasidan
obyektlarni butunlay o‘chirib yuborishi yoki ularni o‘z joyiga tiklashi
mumkin:

— Ish stolidan Kop3una yorlig‘iga «sichqoncha» chap tugmasi
bilan ikki marta bosing, shunda o‘chirilgan obyektlardan tarkib topgan
papka ochiladi;

— Kop3una oynasi ko‘rinishi jihatidan IIposoanuk oynasini
eslatadi. Holatlar satrida o‘chirilgan obyektlarning umumiy hajmini
va ustunlardan birida o‘chirilgan obyektlarning sanasini ko‘rishingiz
mumkin;

— Agar Siz Kop3una papkasi tarkibini biror bir parametr bo‘yicha
tartiblamoqchi bo‘lsangiz, mos ustun sarlavhasini bosing;

— Kop3nna — bu tizim papkasi bo‘lib, uning Windows papkalari
ierarxiyasidagi joyini ko‘rish uchun Ilanku tugmasini bosing;

— Shunda oynaning chap gismida papkalar paneli paydo bo‘ladi.
Ko‘rib turganingizdek, Kopamna papkasi Mou mokymentsi, Mo
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komnbioTep, CereBoe OKpyXkeHHe papkalari bilan bir xil sathda joy-
lashgan;

— Kop3una papkasiga barcha mantiqiy disklardan o‘chirilgan
obyektlar kelib tushadi. Har bir mantiqiy diskda Recycled papkasi
mavjud bo‘lib, u berkitilgan holatda bo‘ladi. Har bir Recycled
papkasining tarkibi KopauHa oynasidagi o‘chirilgan obyektlarning to‘liq
ro‘yxati bilan mos keladi.

Fayl va papkalarni o‘chirish

— IlpoBoanuk oynasidan yoki biror bir papkadan o‘chiriladigan
obyektni belgilang;

— @aiin menyusidan YaamuTs amalini tanlang yoki klaviaturadan
Delete tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidan Kop3unaga jo‘natishni tas-
diglang.

Ish stolidagi Kopsuna yorlig‘iga ikki marta bosish orqali, talab

qilingan obyekt hagiqatan o‘chirilganligiga ishonch hosil qilishingiz
mumkin.

Butunlay o‘chirish

Agar biror fayl yoki papkani korzinaga jo‘natmasdan butunlay
o‘chirmoqchi bo‘lsangiz quyidagi amallarni bajaring:

— O“chirilishi talab gilinayotgan obyektni tanlang;

— Klaviaturadan Shift + Delete tugmalar birikmasini bosing;

— Navbatdagi muloqot oynasidan Jla tugmasini bosing va
o‘chirishni tasdiqglang.

Eslatib o‘tish kerakki, ko‘rsatib o‘tilgan amal yordamida o‘chirilgan
obyektlarni tiklash imkoniyati mavjud emas. Bundan tashqari, disket,
kompakt disk va flesh disklardan obyektlar o‘chirilganda ular korzinaga
tushmasdan butunlay o‘chiriladi.

Obyektlarni tiklash

Kop3una kompyuter vinchesteridan o‘ylamasdan o‘chirib yuboril-
gan fayllar papkalarni tiklash imkoniyatini beradi. Kopsuna papkasidan
obyektlar o‘zining asl joyiga tiklanadi.
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Korzinadan obyektlarni tiklash uchun quyidagi amallarni bajaring;:

— Ish stolidan Kop3una yorlig‘iga «sichqoncha» ko‘rsatkichini
ikki marta bosing;

— Kop3una oynasidan tiklash zarur bo‘lgan obyektni belgilang;

— Topshiriglar maydonidan Boccranosuts ob6bekT bo‘limini
tanlang yoki kontekst menyusidan BoccranoButs amalini bajaring.

Shundan so‘ng Kop3una papkasidan tanlangan obyekt yo‘qoladi.
Bu 0‘z navbatida belgilangan obyektning tiklanganligini anglatadi.

Korzinani tozalash

Korzina papkasida joylashgan, ya’ni o‘chirilgan obyektlar xuddi
dastlabki holatdagidek diskdan joy egallab turaveradi. Shuning uchun
diskdan joy bo‘shatish magsadida har doim Kopsuna papkasini tozalab
turish lozim:

— Ish stolidan Kopsuna yorlig‘iga «sichgoncha» ko‘rsatkichini
ikki marta bosing;

— Topshiriglar maydonidan OuscTuTh KOp3aHy amalini tanlang
yoki kontekst menyusidan OuncTuts KOop3uHy amalini bajaring;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidagi Jla tugmasini bosish orqali
korzinadan barcha obyektlarni o‘chirishni tasdiglang.

Korzina o‘lchamini sozlash

Odatda, Kop3una obyektining o‘lchami diskdan bir necha gigabayt
joyni egallashi mumkin. Bunday katta hajmni egallash diskda bo‘sh
joy yetishmasligi muammosini keltirib chigaradi, shuning uchun uning
o‘lchamini chegaralash zarur.

— Kop3nna yorlig‘iga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusining CsofictBa bo‘limini tanlang, paydo
bo‘lgan muloqot oynasida Kop3una o‘lchamini o‘rnatuvchi siljitgich
mavjuddir;

— Agar Enunbie napamMerpsi Jisi BCeX THCKOB bayrogchasi o‘rna-
tilgan bo‘lsa, u holda korzinani barcha disklar uchun bir xil ko‘rinishda
sozlash mumkin. Bunda barcha sozlashlar I'no6ansasie qo‘shimcha
oynasida amalga oshiriladi;

— Ammo har bir disk uchun alohida sozlashlarni ham o‘ratish
mumkin. Bunda He3aBucumasa kongurypauua amckos bayrogchasi



o‘rnatiladi va har bir disk uchun disk nomidan iborat qo‘shimcha
oynalarda sozlashlar amalga oshiriladi;

— Ushbu darsimizda barcha disklar uchun bir xil sozlashlarni
amalga oshirishni ko‘rib chigamiz. C'nodanbheie qo‘shimcha oynasida
Eaunbie napamMeTpbl AJis BCeX IMCKOB bayroqchasini o‘rnating;

— Siljitkichni yangi holatga siljitish orqali korzinaning chegaraviy
o‘lchamini kamaytiring;

— OK tugmasini bosing.

Korzinaning o‘lchamini o‘zgartirishda shunga e’tibor berish
kerakki, unga faqatgina o‘lchami korzinaning o‘lchamidan oshib
ketmaydigan obyektlar sig‘adi. O‘lchami korzinaning o‘lchamidan
katta bo‘lgan obyektlar butunlay o‘chirib yuboriladi.

Korzinani «o‘chirish»

Agar ish jarayonida o‘chirilayotgan obyektlar korzinada to‘p-
lanmasdan darhol butunlay o‘chirib tashlanishini istasangiz Kop3una
obyektini o‘chirib go‘ying. Buning uchun:

— Kop3nna yorlig‘iga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan CsoiictBa amalini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasining I'mo6anbnbie qo‘shimcha
oynasidan Eaunble mapaMeTrpnl JJis BceX XHUCKOB O‘zgartirgichini
o‘rnating;

— Shundan so‘ng Yauuroxath (pailnbl cpasy mocie yaajleHds,
He MOMemAasa UX B KOP3HHY bayroqchasini o‘rnating;

— Amalga oshirilgan sozlashlar kuchga kiritish uchun OK tug-
masini bosing.

2.7. Qidiruv tizimi
Fayl va papkalarni qidirish

Operatsion tizimdagi barcha foydalanuvchilar gidiruv tizimi orqali
o‘ziga kerakli bo‘lgan obyektlarning nomi, turi, o‘lchovi, o‘zgartirilgan
sanasi va tarkibidagi so‘z birikmasi bo‘yicha qidirib topishlari mumkin.
Fayl va papkalarni qidirish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Moii kommbioTep yorligiiga «sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan
ikki marta bosing;
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— Uskunalar panelidan IMonck tugmasini yoki klaviaturadan F3
tugmasini bosing;

— Oynaning chap gismida paydo bo‘lgan gidiruv panelidan ®aiimsi
H nanku bog‘lanishini bosing;

— Paydo bo‘lgan panelning birinchi maydoniga qidiriladigan
obyekt nomini kiriting;

— Agar obyekt nomini to'liq eslay olmasangiz, u holda obyekt
nomining bir gismini yozing va golgan gismiga yulduzcha belgisini
qo‘ying;

— Qidiruvni tezlashtirish uchun ochiladigan ro‘yxatdan gidiruv
olib boriladigan papkani yoki diskni ko‘rsating;

— Haiimn tugmasini bosing.

Shundan so‘ng berilgan kalit so‘z bo‘yicha ko‘rsatilgan joydan
nomlari o‘xshash bo‘lgan barcha obyektlar qgidiriladi va ularning
ro‘yxati yaratiladi. Tuzilgan ro‘yxatdan o‘zingizga kerak bo‘lgan
obyektga murojaat qilishingiz mumkin.

Multimedia ma’lumotlarini gidirish

Qidiruv tizimi orqali har bir foydalanuvchi grafik, audio va video
ma’lumotlardan iborat obyektlarni oson topishlari mumkin:

— Moii xommbloTep yorlig‘iga «sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan
ikki marta bosing;

— Uskunalar panelidan ITonck tugmasini yoki klaviaturadan F3
tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan qidiruv panelidan H3ofpaxenue, My3niKy WiH
BHAeo bog‘lanishini bosing;

— Mulogot oynasidagi rasm, musiqa va video obyektlarini qi-
dirishga mo‘ljallangan bayroqchalardan zarurini o‘rnating, masalan:
My3bika;

— Navbatdagi matn kiritish maydoniga fayl nomini yoki nomining
bir gismini kiriting;

— Agar matn Kkiritish maydonini bo‘sh goldirsangiz, qidiruv tizimi
diskdagi barcha audio fayllarni topadi va ro‘yxatini tuzadi;

— Haiima tugmasini bosing.

Natijada kompyuter diskida saglanayotgan, nomi kalit so‘z bilan
mos keluvchi barcha audio fayllar topiladi. Agar bunday fayllar mavjud
bo‘lmasa qidiruv tizimi ishi natijasiz tugallanadi.
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Hujjatlarni qidirish

Qidiruv tizimining muhim afzalliklaridan biri shundaki, u
kompyuter diskidan hujjatlarni tezkor qidirib topish imkoniyatini
taqdim etadi. Hujjatlarni gidirish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Moii xommboTep yorlig‘iga «sichqoncha» ko‘rsatkichini ikki
marta bosing;

— Uskunalar panelidan Ilouck tugmasini yoki klaviaturadan F3
tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan qidiruv panelidan Jdokymentsl bog‘lanishini
tanlang;

— Muloqgot oynasidagi o‘zgartirgichlar yordamida qidiriladigan
hujjatning taxminan o‘zgartirilgan sanasini ko‘rsating, masalan: B
npomeameM MecAle;

— Navbatdagi matn kiritish maydoniga fayl nomini yoki nomining
bir qismini kiriting. Agar matn kiritish maydoni bo‘sh qoldirilsa gidiruv
tizimi diskdagi barcha hujjatlarni topadi;

— Haiita tugmasini bosing.

Ko‘rib turganingizdek, gidiruv tizimi kalit so‘z bilan mos keluvchi
hujjatlarni topib, ularning ro‘yxatini yaratdi.

Hujjatlarni tarkibi bo‘yicha qidirish

Agar siz gidiriladigan hujjatning nomini eslay olmasangiz, u holda
ushbu hujjatni uning tarkibidagi so‘zlar bo‘yicha qidirib topishingiz
ham mumkin. Buning uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Moii KommbioTep vorlig‘iga «sichqoncha» ko‘rsatkichini ikki
marta bosing;

— Uskunalar panelidan ITonck tugmasini yoki klaviaturadan F3
tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan gidiruv panelidan ®aiias 1 nanku bog‘lanishini
bosing;

— Agar siz fayllarni uning tarkibidagi so‘zlar bo‘yicha gqidirib
topishni istasangiz, Cnoso nim ¢pa3sa B ¢aitie maydoniga kalit so‘zni
kiriting;

— Qidiruvni tezlashtirish uchun ochiladigan ro‘yxatdan qidirish
joyini aniq ko‘rsating, masalan: MoM ZOKyMeHTbI;

— Haimn tugmasini bosing.
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Shunda berilgan shartni qanoatlantiradigan obyektlarni qidirish
jarayoni boshlanadi va qidiruv natijalari oynaning o‘ng qismida
keltiriladi. Agar qidirilayotgan obyekt darhol topilsa, u holda gidiruvni
to‘xtatish uchun OcranoBurs tugmasini bosing.

Kompyuterlarni qidirish

Agar kompyuteringiz kompyuter tarmog‘iga ulangan bo‘lsa, u
holda gidiruv tizimi yordamida tarmoqdagi kompyuterlarni ham nomi
bo‘yicha osongina topish mumkin. Tarmogdan kompyuterlarni topish
uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Ilyck tugmasini «sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan bosing;

— Menyu bo‘limlaridan Haiiu so‘ngra daiinbl ¥ nanku bo‘limini
tanlang;

— Paydo bo‘lgan oynaning topshiriglar panelidan Komnniorepsi
win moaeii bog‘lanishini tanlang;

— Navbatdagi ro‘yxatdan Kommblorep B cern bog‘lanishini
tanlang;

— Mulogot oynasidagi Hma kommbioTepa maydoniga gidiriladigan
kompyuter nomini kiriting;

— Haiima tugmasini bosing.

Shundan so‘ng berilgan nomga mos keluvchi kompyuter qidiriladi
va topiladi.

Kengaytirilgan qidiruv

Agar yuqorida keltirilgan darslardagi qidiruv amallari natija
bermagan bo‘lsa, qidiruv tizimining qo‘shimcha parametrlardan iborat
kengaytirilgan gidiruv imkoniyatidan foydalanish mumkin:

— Kengaytirilgan gidiruvdan foydalanish uchun gidiruv oynasini
oching;

— Qidiruv panelidan ®Paiine 1 nangn bog‘lanishini tanlang;

— «Ilonek B» ochiladigan ro‘yxatidan qidiriladigan joyni
ko‘rsating;

— Korza Opuin mpoH3BeaeHbl NOC/eAHHE H3MeHeHus bo‘limini
tanlang va Ha mpomienmeii menene o‘zgartirgichini o‘rnating;

— Kakoii pasmep ¢aitna bo‘limini oching va Boasmoii (6oaee 1
MB®0) ofzgartirgichini o‘rnating;
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— JlonoabHuTENBHBIE mapaMeTpbl bo‘limini oching va ro‘y-
xatdan Ilomck B cucreMHbix mankax, Ilouck B ckpuiThix aitnax u
nankax va IlpocMoTpeTh BiOXeHHble mamkM bayroqchalarini
o‘rnating;

— Barcha parametrlarni o‘rnatib bo‘lgandan so‘ng Haiitu
tugmasini bosing.

Shundan so‘ng berilgan shartlarni ganoatlantiruvchi barcha fayllar
topiladi va gidiruv oynasida ularning ro‘yxati keltiriladi.

2.8. Provodnik dasturi

Dasturni ishga tushirish

IIpoBoaumk dasturini ishga tushirish uchun quyidagi amallarni
bajaring;:

— Moii KommbloTep yorlig‘iga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan IIpoBoanuk amalini tanlang;

IlpoBoanuk dasturini asosiy menyu orqali ham ishga tushirish
mumkin, buning uchun;:

— Ilyck tugmasini bosing;

— IIporpammbl menyusini oching;

— So‘ng menyuning Crangapraeie bo‘limiga o‘ting;

— Menyu bo‘limlari ro‘yxatidan IlpoBoanuk yorlig‘ini bosing.

Natijada IlIpoBoanuk dasturining oynasi ekranda paydo bo‘ladi.
Odatda, ushbu fayl menedjerni klaviatura orgali ham tezroq ishga
tushirish mumkin:

— Klaviaturadan Windows va E tugmalar birikmasini bosing.

Shunda mavjud disk va tashqi xotiralarni ko‘rsatuvchi Moii
KomnbioTep hamda Mou nokymentnl va CeteBoe OKpyxenme kabi
papkalari aks ettirgan oyna ochiladi.

Dastur interfeysi

IIpoBoamuk dasturi Windows operatsion tizimining barcha
versiyalari tarkibida mavjud bo‘lib, papkalar va fayllar ierarxik
strukturasining shoxlari bo‘ylab harakatlanish hamda ular ustida
amallar bajarish imkoniyatini taqdim etadi.

IIpoBoanmk dasturi:
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— Obyektlar ustida bajariladigan muayyan amallarni o'z ichiga
olgan menyu satridan;

— Ma’lum amallarni va o‘tishlarni bajaruvchi tugmalardan iborat
uskunalar panelidan;

— Obyektlarning joylashish joyini ko‘rsatishga mo‘ljallangan
manzil maydonidan;

— Papkalar va disklarning ierarxik strukturasini tasvirlovchi Ilanmxm
maydonidan;

— Obyektlar ustida turli amallar bajariladigan ish maydonidan;

— Hamda mukammal qgidirish imkoniyatini taqdim etuvchi qidirish
panelidan;

— Joriy papka haqidagi ma’lumotlardan tashkil topgan holatlar
satridan tarkib topgan.

ITposoanuk dasturining menyu satri bo‘limlari quyidagi vazifalarni
bajarishga mo‘ljallangan:

— @aiin — fayl va papkalar bilan ishlash;

— IlpaBka — belgilash amallari va bufer bilan ishlash;

— Bua — interfeysni sozlash;

— H36pannoe — tanlangan papkalar bilan ishlash;

— CepBuc — dasturlarni sozlash;

— CnpaBka — ma’lumotnoma tizimi.

IIpoBoanuk dasturi avvalo fayl va papkalarni boshqarish uchun
mo‘ljallangan vositadir, shuning uchun u fayllar menenjeri deb
ataladi.

Bundan tashqari, IIposoannk dasturi yordamida kompyuterning
disklari va tashqi xotiralar haqida ma’lumotlar olishingiz, disklarni
formatlashingiz va yozishingiz hamda zarur xizmatlarni ishga
tushirishingiz mumkin.

Papkalami ochish

Papkani ochish — demak bu papkaning ichidagi obyektlarni
IIpoBoanMK oynasining o'ng qismida aks ettirish hisoblanadi. Masalan,
C: diskda joylashgan Windows papkasini oching:

— Buning uchun ushbu papkaga bir marta bosish kifoyadir va
uning tarkibi IIporogauk oynasining o‘ng tomonida namoyon bo‘ladi.

— Manzillar satrida esa ochilgan papkaning joylashgan manzili
aks ettiriladi.
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Papkalar bo‘ylab harakatlanish

IlpoBoonuk oynasining chap qismida joylashgan papkalarga
nazar tashlang. Bir nechta papkalarning chap tomonida, ularning
ichki papkalardan tashkil topganligini anglatuvchi plus belgisi
mavjud:

— Papka tuzilmasini aks ettirish uchun, plus belgisini bosing;

— Papka tuzilmasi yoyilgandan so‘ng plus belgisi minus belgisiga
aylanadi. Minus belgisini bosish orqali papka tuzilmasini yopish
mumkin.

— Papkaning tarkibini, ya’ni ichki papka va fayllarini oynaning
ish maydonida aks ettirish uchun Ilamkm maydonidan biror papka
belgisini bosing.

Papkalar strukturasi bo‘ylab harakatlanishda uskunalar paneli
tugmalaridan foydalanish qulaydir:

— Hasaa tugmasi dastlabki ochilgan papkalarga gaytish uchun
xizmat qiladi;

— Beepx tugmasi esa papkalar tuzilmasi bo‘ylab bir sath yuqoriga
harakatlanish amalini bajaradi.

Jadval tasvirlash rejimi

Ilpomoanuk oynasining ish maydonida obyektlarni bir nechta
rejimlarda aks ettirish mumkin. AKs ettirish rejimlari bilan tanishishni
Tabmmna deb ataluvchi rejim misolida ko‘rib chigamiz.

Chunki bu rejim yanada to‘liqgroq axborotlar berish rejimi
bo‘lib, papka tarkibidagi obyektlar hagida to‘liq ma’lumotlarni
aks ettiradi.

Ushbu rejimni o‘rnatish uchun Baa menyusini oching va Ta6imna
bo‘limini tanlang.

Bunda ma’lumotlar ro‘yxat ko‘rinishida aks ettirilib, bir nechta
ustunlardan tarkib topadi, bular:

— obyekt nomi;

— fayl o‘lchami;

— fayl turi;

— o‘zgartirilgan sanasi.

Tasvir fayllari uchun piksellardagi o‘lchami ham, fototasvirlar
uchun esa suratga olingan sanasi ham aks ettirilishi mumkin.
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Obyektlarni saralash

IIposoamuk oynasining ish maydonida aks ettirilgan papka tarkibini
yanada farqliroq tasvirlash uchun, ularni ayrim parametrlari bo‘yicha
saralash mumkin. Buning uchun Bua menyusini oching va ¥Ynops-
J049uTh no bo‘limini tanlang:

— Agar ma tugmasi bosilsa, obyektlar nomi bo‘yicha saralanadi;

— Pa3amep tugmasini bossangiz, fayllar o‘lchami bo‘yicha
tartiblanadi;

— Twm tugmasi bosilsa, tartiblash fayl kengaytmasi bo‘yicha amalga
oshiriladi;

— HM3menen tugmasini bosish esa obyektlarni o‘zgartirilgan sanalari
bo‘yicha tartiblaydi. Bunda ro‘yxat yuqorisida oldinroq gayta ishlan-
gan fayllar joylashadi.

Eslatib o‘tish kerakki, saralash ichki papkalarga taallugli emas.
Istalgan ushbu tugmalarning biriga qayta bosish orqali obyektlarni
gayta saralash mumkin.

2.9. Dasturlar va hujjatlar

Menyudan ishga tushirish

Dasturlarni asosiy menyudan ishga tushirish uchun menyu bo‘lim-
lari ro‘yxatidan dastur yorlig‘ini topish zarur. Masalan, Bioknor das-
turini ishga tushirish jarayonini ko‘rib chigamiz. Buning uchun:

— Ilyck tugmasini bosing;

— «Sichgoncha» ko‘rsatkichini Bce mporpammel bo‘limiga keltiring;

— Paydo bo‘lgan menyuning Cranmaptabie bo‘limiga o‘ting;

— Menyuning keyingi sathidan Baoknor dasturi yorlig‘ini bosing.

Shundan so‘ng, Baoknor dasturi ishga tushiriladi va unda ixtiyoriy
matnlar bilan ishlashingiz mumkin.

Provodnikdan ishga tushirish

Biror bir dastur bilan ishlash uchun uni kompyuter xotirasiga yuklash
zarur, ya’'ni soddaroq qilib aytganda uni ishga tushirish kerak.

— IlpoBomnuk oynasidan, ishga tushiriladigan dastur fayli joylash-
gan papkani oching;
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— Dastur fayli yorlig‘iga «sichqoncha» chap tugmasini ikki marta
bosing;

— Yoki «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing va kontekst menyusi-
dan OTkpeiTh amalini tanlang.

Natijada dastur ishga tushiriladi va topshiriglar panelida uning
mos tugmasi paydo bo‘ladi

Ish stolidan ishga tushirish

Agar dastur yorlig‘i ish stolida joylashgan bo‘lsa, uni ishga tushirish
juda oson amalga oshiriladi:

— BricTphiit 3amyck panelidan CesepHyTh BCe OKHA tugmasini
bosish orgali barcha oynalarni topshiriglar paneliga tushiring;

— Shunda ish stoli ochiladi, undan dastur yorlig‘iga «sichqoncha»
chap tugmasini ikki marta bosing;

— Shundan so‘ng, ishga tushirilgan dastur oynasi ekranda paydo
bo‘ladi.

Komandalar satridan ishga tushirish

Komandalar satri foydalanuvchi va operatsion tizim o°‘rtasida
to‘g‘ridan-to‘g‘ri muloqot o‘rnatadi. Agar siz dasturlarni Moii
kommbloTep oynasidan qidirishni istamasangiz, u holda komandalar
satridan foydalanish juda qulaydir. Buning uchun:

— Ilyck tugmasini bosing;

— IIporpammel/Cranmaprabie menyu bo‘limini oching;

— Paydo bo‘lgan menyu bo‘limlari va dastur yorliglari ro‘yxatidan
Komananas crpoxa yorlig‘ini bosing;:

— Komandalar satri oynasiga klaviaturadan cale so‘zini kiriting
va Enter tugmasini bosing;

— Shundan so‘ng Kaxnkyaarop dasturi ishga tushadi. Shu tariga
boshqa dasturlarni ishga tushirish va hujjatlarni ochish mumkin.

Hujjatlarni ochish

Faraz qilaylik, siz Ilposoanuk dasturi orqali kerakli hujjatni
topdingiz va endi uni ochmoqchisiz.
Buning uchun:
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— Hujjat vyorlig‘iga «sichqoncha» chap tugmasi bilan ikki marta
bosing;

— Shunda tanlangan hujjat turi bilan bog‘liq dastur avtomatik
ravishda ishga tushiriladi va tanlangan hujjat dastur oynasiga yuklanadi.

Ro‘yxatga olinmagan hujjat

Agar kuzatgan bo‘lsangiz har doim hujjat fayliga bosilganda avvalo
u bilan bog‘liq dastur avtomatik ravishda ishga tushiriladi. Bu jarayon
gachonki hujjat turi tizimda ro‘yxatga olingan bo‘lsa amalga oshiriladi.
Agar berilgan hujjat turi ro‘yxatga olinmagan bo‘lsa, u holda dasturni
0‘zimiz tanlashimiz kerak. Buning uchun:

— Ochish kerak bo‘lgan hujjat fayli belgisiga «sichqoncha»
ko‘rsatkichini ikki marta bosing;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidan BeiGop nporpaMMsI B3 cniMcKa
BpY4HY10 bo‘limini tanlang;

— OK tugmasini bosing;

— Shundan so‘ng paydo bo‘lgan oynadagi dasturlar ro‘yxatidan
mos dasturni tanlang;

— Hcnonb3oBats ee 114 Beex daiiios Takoro Tvna bayroqchasini
o‘rnating;

— OK tugmasini bosing.

Shundan so‘ng, tanlagan dastur ishga tushiriladi va uning ish
maydoniga berilgan hujjat yuklanadi. Bundan buyon xuddi shunday
turdagi barcha hujjatlar har doim ushbu tanlangan dastur orqali
ochiladi.

Yagqinda foydalanilgan hujjatlar

Oxirgi paytlarda foydalanilgan hujjatlarga qayta murojaat gilish
uchun ularni papkalardan uzoq vaqt qayta qidirish shart emas, buning
uchun:

— ITyck tugmasini bosing va «sichqoncha» ko‘rsatkichini Henas-
HHe JoxymenTsl bo‘limiga olib boring;

— Paydo bo‘lgan hujjatlar ro‘yxatidan zarur hujjatni toping va
unga «sichqoncha» chap tugmasini bosing;

— Shundan so‘ng, hujjat diskka ganday saglangan bo‘lsa, xuddi
shunday holatda ochiladi.
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Yangi hujjat yaratish

Windows XP operatsion tizimida ro‘yxatdan o‘tkazilgan dasturlar
uchun bir necha xil turdagi hujjatlarini yaratish mumkin:

— Ish stoliga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan Coe3mgats bo‘limini tanlang;

— Ro‘yxatdan o‘zingizga kerakli turdagi hujjatni tanlang, masalan
Iokyment Microsoft Word;

— Yaratilayotgan hujjat nomini kiriting va Enter tugmasini
bosing;

— Shundan so‘ng operatsion tizim ish stolida yangi hujjat yara-
tiladi.

2.10. Provodnik dasturida amallar

Papkalar yaratish:

— IlpoBoanuk dasturi yordamida yangi papka yaratiladigan zarur
papkani oching;

— IlpoBoanuk oynasining ish maydoniga «sichgoncha» o‘ng tug-
masini bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan Coe3aate — Ilanky bo‘li-
mini tanlang;

— Klaviaturadan yaratilayotgan yangi papka nomini kiriting;

— Enter tugmasini yoki «sichqoncha» tugmasini ramkadan tash-
gariga bosing.

Obyektlarni nusxalash:

— Nusxalash talab gilinayotgan obyekt joylashgan papkani
oching;

— Obyektni tanlang va IlpaBka — KommpoBath menyu amalini
bajaring;

— Obyekt nusxasini joylashtirish kerak bo‘lgan papkani
oching;

— Menyuning ITpaska — BcraBurb amalini bajaring;

— Shundan so‘ng tanlangan papkada obyektning nusxasi paydo
bo‘ladi.
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Bir nechta obyektlarni nusxalash:

— Nusxa olish uchun o‘zida obyektlarni jamlagan papkani
oching;

— Nusxalash kerak bo‘lgan obyektlarni belgilang, buning uchun
birinchi obyektni tanlang;

— Klaviaturadagi Shift tugmasini bosgan holda «sichgoncha» ko‘r-
satkichi bilan oxirgi obyektni tanlang;

— Agar nusxa olinishi kerak bo‘lgan obyektlar tarqoq joylashgan
bo‘lsa, u holda Ctrl tugmasini bosing va har bir obyektga «sichqoncha»
chap tugmasi bilan bosing;

— Shundan so‘ng IlpaBka menyusini bosing va KomnposaTts
amalini bajaring;

— Obyektlar nusxalarini joylashtirish uchun zaruriy papkani
oching;

— Menyudan INpaBka — BcraButh amalini bajaring;

— Nusxa ko‘chirish jarayoni boshlanadi va natijada obyektlar
nusxalari mo‘ljallangan papkaga joylashtiriladi.

Obyektlarni ko‘chirish:

— Kotchirilishi talab gilinayotgan obyektlar joylashgan papkani
oching;

— Kerakli obyektlarni belgilang va Ilpaska — IlepemMecTHTh B
nanky menyu amalini bajaring;

— Ilepememenne 31emenToB mulogot oynasida obyektlar ko‘chi-
rilishi lozim bo‘lgan papkani ko‘rsating;

— Ilepememenne tugmasini bosing;

— Shundan so‘ng, belgilangan obyektiar ko‘rsatilgan papkaga
ko‘chiriladi.

Obyektni gayta nomlash

Hposoaunk dasturi menyusi yordamida papka va fayllarni qayta
nomlash jarayonini ko‘rib chigamiz:

— Qayta nomlanishi kerak bo‘lgan obyektni tanlang;

— Menyudan Qaiin — IlepenmenoBath amalini bajaring;

— Klaviaturadan obyektning yangi nomini kiriting;

69



— Kiritib bo‘lgandan so‘ng «sichgoncha» ko‘rsatkichini ramkadan
tashqgariga bosing.

«Sichgoncha» yordamida ko‘chirish
va nusxalash

IIpoBoannk oynasida Drag and Drop usulidagi amallarni bajarish
juda qulay bo‘lib hisoblanadi.

Uning yordamida fayllarni ko‘chirib o‘tkazish va ulardan nusxa
olish, dasturlarni ishga tushirish, hujjatlarni bosmaga chiqarish
mumkin;

— Ko chirilishi kerak bo‘lgan fayl joylashgan papkani oching;

— Ovynaning ish maydonidagi kerakli obyektga «sichqoncha» chap
tugmasini bosing;

— «Sichqoncha» chap tugmasini qo‘yib yubormasdan, obyektni
oynaning chap qismidagi kerakli papka belgisiga olib boring;

— Papkaning belgilanishini kuting va shundan so‘ng «sichqoncha»
tugmasini qo‘yib yuboring;

— Shundan so‘ng papkani ochib ko‘rishingiz mumkin va hagiqatan
ham obyektning ko‘chirilganligiga ishonch hosil gilasiz.

Agar xuddi shu amallar Ctrl tugmasini bosgan holda amalga osh-
irilsa, u holda obyektdan nusxa olish amalga oshiriladi.

«Sichqoncha» o‘ng tugmasi amallari

Obyektlarni «sichqoncha» o‘ng tugmasi orqali ham ko‘chirish
mumkin. Bu amalni foydalanuvchi qo‘shimcha kontekst menyusi
orgali amalga oshirishi mumkin;

— Fayl joylashgan papkani oching;

— Oyna ish maydonidan kerakli obyektni «sichqoncha» o‘ng
tugmasi bilan tuting va oynaning chap qismidagi kerakli papkaga
olib o‘ting;

— «Sichgoncha» tugmasini qo‘yib yuboring va kontekst menyu-
sidan zaruriy: Komuposats, Ilepemectuts yoki Co3aath Apiasiku amal-
laridan birini tanlang.

Shundan so‘ng tanlagan amalga mos jarayon bajariladi, ya’ni
tanlangan obyektdan nusxa olinadi, obyekt ko‘chiriladi yoki uning
yorlig‘i yaratiladi.
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Papka belgisini o‘zgartirish

Agar umumiy ro‘yxatdan ayrim papkalami oson ilg‘ashni istasan-
giz, u holda papkaning belgisini o‘zgartiring;
— Papka belgisiga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing va kontekst
menyusidan CsoiicTBa bo‘limini tanlang;
— Hacrtpoiika qo‘shimcha oynasiga o‘ting;
— CwmeHnTb 3Ha40K tugmasini bosing;
— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan zarur yangi belgini tanlang.
Agar biror bir belgi ma’qul bo‘lmasa, O830p tugmasini bosing va
navbatdagi muloqot oynasidan biror belgi faylini tanlang. Odatda,
belgilar *.exe kengaytmali va *.dll kengaytmali fayllarda saqlanadi.
Faylni tanlang va OTkppiTh tugmasini bosing;
Mos belgini tanlang va OK tugmasini bosing;
OK tugmasini yana bir marta bosing.
Shundan so‘ng IIpoBoammk oynasidagi papkaning belgisi yangi
belgiga, ya’ni tanlangan belgiga o‘zgartiriladi.

2.11. Windows oynasi

Asosiy elementlar

Windows oynasi — bu operatsion tizim foydalanuvchidan axborot
oladigan va dastur ishi natijasida olingan ma’lumotlarni aks ettiradigan
ekrandagi to‘rtburchak maydondir.

Oynalarning asosiy elementlarini ko‘rib chigamiz:

— Opyna sarlavhasi — dastur va hujjat nomini yoki joriy papka
nomini 0‘z ichiga oladi. Agar sarlavha satri ma’lum rang bilan ajratilgan
bo‘lsa, u holda berilgan oyna faol hisoblanadi.

— Tizim menyusi — oynani boshqarish uchun xizmat giladi. Bu
menyu sarlavha satrining chap burchagidagi belgini bosish orqali
chagqiriladi. _

— Oynani boshqarish tugmalari — oynani topshiriglar paneliga
tushirish, uni to‘lig va kichik o‘lchamlarga o‘tkazish hamda yopish
uchun xizmat qiladi.

— Menyu satri — «sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan bosilganda
ochiladigan bo‘limlardan tarkib topgan bo‘lib, oynada bajariladigan
amallarni boshqarish uchun xizmat qiladi.
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— Topshiriglar paneli — ko‘p murojaat gilinadigan topshiriglarni
tezkor chagirish imkonini beradi.

— Ish maydoni — unda disklar va papkalar tarkibi aks etadi.

— Uskunalar paneli — amallarga tezkor murajaat qilishni ta’-
minlaydi.

— Manzillar satri — bunda belgilangan obyektni joylashgan yo‘li
aks etadi.

O‘ng tomonidagi ko‘rsatkichli tugma bosilsa joriy papka joylashgan
papkalar ro‘yxati ochiladi.

— Holatlar satri — ish maydonidagi obyektlar haqidagi axbo-
rotlarni o‘z ichiga oladi.

— Siljitish yo‘lagi — ish maydoni tarkibi bo‘ylab harakatlanish
uchun xizmat qiladi.

— Ramka — bu oynaning tashqi chegarasi hisoblanadi.

Topshiriglar paneliga tushirish

Operatsion tizimda ishlash jarayonida ayrim oynalardan vaqtin-
chalik foydalanilmayotgan bo‘lsa, u holda ularni xalaqit bermasligi
uchun topshiriglar paneliga tushirib qo‘yish lozim:

— Oynani topshiriglar paneliga tushirish tugmasini bosing (_);

— Natijada oyna Windows ish stolidan yo‘qoladi, ammo topshi-
riglar panelida u bilan bog‘langan tugma qoladi.

Topshiriglar panelida tugmalarning mavjudligi, dastur hali ham
kompyuter xotirasiga yuklanib turganini anglatadi.

— Klaviaturadan Alt+Tab tugmalar birikmasi yordamida oyna-
larni almashtirish mumkin.

Oynalarni yopish

Agar oyna hozirgi ish jarayoningizda sizga zarur bo‘lmasa, u holda
uni yoping.

Buning uchun:

— Oynaning yopish tugmasini bosing (x);

— Shundan so‘ng dastur oynasi yopiladi va topshiriglar panelidan
uning mos tugmasi yo‘qoladi;

— Opynani klaviatura yordamida ham yopish mumkin. Buning
uchun Alt+F4 tugmalar birikmasini bosing.
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Oynalar o‘Ichami

Dastur oynasi to‘liq o‘lchamga ega bo‘lishi, ya’ni u butun ekranni
egallashi mumkin:

— Agar siz oyna o‘lchamini ekranni to‘ldirmaydigan darajagacha
o‘zgartirmoqchi bo‘lsangiz, oynaning «ikki oynacha» 2 belgili tugma-
sinini bosing;

— Oyna o‘lcham bo‘yicha kichiklashadi va oyna sarlavhasidagi
tugma belgisi o‘zgaradi;

— Ekranni to‘lig egallaydigan o‘lchamga qaytish uchun tugmani
yana bir marta bosing,.

Oyna o‘lchamini oynaning sarlavha satriga «sichqoncha» ko‘rsat-
kichi bilan ikki marta bosish orqali ham o‘zgartirish mumkin.

Oyna o‘Ichamini o‘zgartirish

Agar oyna butun ekranga joylashtirilmagan bo‘lsa, u holda uning
o‘lchamlarini qo‘lda o‘zgartirishingiz mumkin:

— «Sichqgoncha» ko‘rsatkichini oyna chegarasiga yoki burchak-
larining biriga olib boring. Bunda «sichqgoncha» ko‘rsatkichi ikki
yo‘nalishli ko‘rsatkich ko‘rinishiga o‘tadi;

— «Sichgoncha» tugmasini bosing va oyna chegarasini yangi
holatgacha siljiting;

— Ramka chegaralaridan birini siljitish oynaning fagat bitta o‘icha-
mini o‘zgartiradi. Ramka burchagini siljitish esa oyna ham eni, ham
bo‘yi bo‘yicha o‘zgartirishi mumkin.

2.12. Boshqaruv paneli

Boshqaruv panelini ishga tushirish

Boshqgaruv paneli Windows operatsion tizimining barcha sozlash-
larini amalga oshiruvchi uskunaviy vositalar to‘plamidan iborat
tizimdir.

Boshqaruv panelini ishga tushirish uchun quyidagi amallarni
bajaring:

— IMyek tugmasini bosing;

— Hacrpoiika menyusidan Ilanens ympasaennas bo‘limini tanlang.
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Boshqaruv paneli o‘z ichiga:

Foydalanuvchilarning gayd ma’lumotlari, Tizim sanasi va vaqti,
Klaviatura, «Sichqoncha», Qurilmalarni o‘rnatish, Dasturlarni o‘r-
natish va o‘chirish, Ekran sozlashlari, Papkalar xususiyatlari va boshqa
elementlarni oladi.

Tizim sanasi va vaqti

Operatsion tizimda joriy sana va vaqtni yuritish imkoniyati mavjud
bo‘lib, uni quyidagicha boshgarish mumkin:

— Boshqaruv panelidan JiaTa u spema yorlig‘ini bosing;

— Paydo bo‘lgan oynaning Yacosoii mosc qo‘shimcha oynasiga
o‘ting;

— Islamabad, Karachi, Toshkent vaqt mintagasi o‘rnatilganligiga
ishonch hosil qiling;

— Shundan so‘ng /laTta u Bpemsa qo‘shimcha oynasiga o‘ting;

— Sanani o‘matish maydonida joriy-yilni, joriy oyni va sanani
o‘rnating;

— Vagqtni o‘rnatish maydoniga joriy vaqtni kiriting;

— OK tugmasini bosing.

Shundan so‘ng kompyuterning vaqt parametrlari o‘rnatilgan soz-
lashlarga o‘zgartiriladi.

Klaviaturani sozlash

Boshgaruv paneli yordamida klaviaturaning ayrim parametrlarini
sozlash mumkin, masalan tugmani bosib turganda harflarning qayta-
rilish vaqtini, gaytarilish tezligini va kiritish kursorining o‘chib yonish
tezligini o‘rnatish mumkin;

— Boshqgaruv panelidan Knasmatypa yorlig‘ini bosing;

— Birinchi siljitgich yordamida harflarning qaytarilish vaqtini
o‘rnating;

— Ikkinchi siljitgich yordamida harflarning qaytarilish tezligini
o‘rnating;

— Quyi siljitgich yordamida kiritish kursorining o‘chib yonish
tezligini o‘rnating;

— Matn kiritish maydonida esa ushbu sozlashlar natijasini tekshirib
ko‘rish mumkin.

74



«Sichqoncha»ni sozlash

«Sichqgoncha» va uning ko‘rsatkichi yordamida operatsion tizim
va dasturlardagi barcha jarayonlarni boshqarish, amallarni bajarish
va buyruglarni chaqirish mumkin. Ushbu darsimizda «sichqoncha»
parametrlarini o‘zimizga mos ravishda sozlashni ko‘rib chigamiz:

— Boshgaruv panelidan Mpims yorlig‘ini bosing;

— Paydo bo‘lgan oynaning Knonku Mpimu qo‘shimcha oynasiga
o‘ting.

Kondurypamusa knonok bo‘limida «sichqoncha»ning o‘ng va chap
tugmalarining funksiyasini almashtirish mumkin.

CkopocTb BHINOJIHEHHA JBOiHOrO mievKa bo‘limida «sichqoncha»
tugmasini ikki marta bosish tezligini o‘rnating.

3aaunanne KHONKH MbIH bo‘limi «sichqoncha» tugmasini
bosmagan holda obyektlarni belgilash va siljitish amalini bajarish
imkoniyatini beradi.

Yka3zarean qo‘shimcha oynasiga o‘ting. Ushbu oynada «sich-
goncha» ko‘rsatkichi ko‘rinishini o‘zgartirish mumkin.

Cxema ro‘yxatidan o‘zingiz istagan ko‘rsatkich ko‘rinishlarini
tanlang.

IIapamerps! yKa3areha qo‘shimcha oynasiga o‘ting. Ushbu oynada
«sichqoncha» ko‘rsatkichi sozlashlarini amalga oshirish mumkin.

ITepememenne bo‘limida «sichqoncha» ko‘rsatkichining hara-
katlanish tezligini o‘mating.

HcxoaHoe moioxenne B AHAJIOrOBOM OKHe bo‘limida «sichqoncha»
ko‘rsatkichini avtomatik ravishda tugmalar ustiga keltirish sozlashi
amalga oshiriladi.

— Buaumoctp bo‘limida «sichqoncha» ko‘rsatkichining
go‘shimcha effektlarini o‘rnatish mumkin.

— OrobpaxkaTh cnen ykKasarenasa MpiM bayroqchasini o‘rnatish
ekranda «sichqoncha» ko‘rsatkichining qo‘shimcha tasvirlari paydo
bo‘lishiga olib keladi.

— CkpoiBaTbh yKa3aTeab BO BpeMA BBOJA C KIaBuaTypbl bayrog-
chasini o‘rnatish matn kiritish vaqtida «sichqoncha» ko‘rsatkichining
ko‘rinmay turishini ta’minlaydi.

— O6o03naynTy ykasarenaa nmpu Haxatau Ctrl bayroqchasini
o‘matish Ctrl tugmasini bosish orqali «sichqoncha» ko‘rsatkichi
joylashgan joyni tezkor ilg‘ash mumkin.
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— Koaecuko qo‘shimcha oynasiga o‘ting.

— Ushbu Keaecuko qo‘shimcha oynasida «sichqoncha» gildiragi
orqali obyektlar va satrlarni siljitish gadamini belgilash mumkin.

— Ooopynosanne qo‘shimcha oynasiga o‘ting.

— Ushbu go‘shimcha oynada «sichqoncha»ning ganday atalishi,
uning gayerga ulanganligi va hokazo axborotlarni olishingiz mumkin.

— «Sichqoncha» sozlashlari oynasini yopish uchun OK tugmasini
bosing.

Printerni o‘rnatish

Printer qurilmasi kompyuter xotirasidagi ma’lumotlarni bosmaga
chigarish uchun xizmat qiladi. Biror bir hujjatni bosmaga chigarish
uchun operatsion tizimda printer qurilmasi o‘rnatilgan va uning para-
metrlari to‘g‘ri sozlangan bo‘lishi kerak. Printerni o‘matish uchun
quyidagi amallarni bajaring:

— Boshqgaruv panelidan Ilpunteps u ¢akcsl yorlig'ini bosing;

— Opyna topshiriglar maydonidan Ycranoska mpunrepa amalini
bajaring;

— Printerni o‘rnatish masteri oynasidan lanee tugmasini bo-
sing;

— Agar printer qurilmasi to‘g‘ridan-to‘g‘ri kompyuteringizga
ulangan bo‘lsa, u holda JlokaibHbIi MpHHTEP, NOAK/IIOYEHHBIH K 3TOMY
KommnbioTepy bo‘limini tanlang;

— Ianee tugmasini bosing;

— Ushbu oynada printer ulangan portni tanlang. Ko‘p hollarda
kompyuter avtomatik ravishda printer ulangan portni taklif etadi;

— Hanee tugmasini bosing;

— Printer dasturini o‘rnatish oynasining chap tomonidagi U3roro-
Bureabh maydonidan printer qurilmasini ishlab chigargan firma yoki
kompaniya nomini tanlang;

— Oynaning o‘ng tomonidagi IIpunrep maydonidan esa tanlangan
firma ishlab chigargan hamda sizning printeringiz modeliga mos
keluvchi printerni tanlang;

— JManee tugmasini bosing;

— Hma npunTepa maydoniga o‘ranatilayotgan printer nomini
kiriting yoki taklif etilayotgan nomni asl holicha qoldiring;

— Jlanee tugmasini bosing;
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— Ushbu oynada printerni bosmaga chiqarishini tekshirib ko‘rish
uchun Jla bo‘limini tanlang. Agar printer drayveri to‘g‘ri o‘rnatilgan
bo‘lsa, sinov varag‘i bosmaga chiqadi;

— Jlajnee tugmasini bosing;

— ToToBo tugmasini bosing va printer o‘rnatishni yakunlang;

— Shundan so‘ng printerlar ro‘yxati oynasida Siz o‘rnatgan printer
nomi paydo bo‘ladi.

Kiritish tilini sozlash

Windows operatsion tizimi klaviatura orgali tizimga ma’lumotlar
kiritish uchun bir nechta tillardan foydalanish imkoniyatini tagdim
etadi. Ma’lumotlar kiritish tilini sozlash orqali interfeys yozuvlari
ko‘rinishini, klaviatura kiritish tilini o‘rnatish va uni almashtirish
imkoniyatiga ega bo‘lamiz.

Kiritish tilini sozlash uchun quyidagi amallarni bajaring;:

— Boshgaruv panelidan SI3bik B peroHa/IbHble CTAHAAPTH YOI-
ligini bosing;

— Pernonanbnbie mapamMerpnl qo‘shimcha oynasiga o‘ting;

— S3pixoBble cTaHAapThl H opMaThl bo‘limidagi ro‘yxatdan
Pycckmit bo‘limini tanlang;

— Pacnoaoxenue ro‘yxatidan Y3bekucran bo‘limini tanlang;

— Shundan so‘ng operatsion tizim to‘liq kirill alifbosidagi ma’lu-
motlarni va obyekt nomlarini qabul qiladi.

— Kiritish tilini sozlash uchun fA3smu qo‘shimcha oynasiga o‘ting;

— Iloapobunee tugmasini bosing;

— f3pIx BBOJA MO YMOMaHHIO ro‘yxatidan Pycckmit — pycckas
bo‘limini tanlang;

— YcraHoBaeHnbie CJOyX0bl bo‘limining /lo6asuTe, YaammTe va
CeoiicTBa tugmalari yordamida klaviatura kiritish tillarini qo‘shish,
o‘chirish va sozlash mumkin;

— Kiritish tilini topshiriglar panelida ko‘rinib turishini istasangiz
A3mkoBas maHenb tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan oynadan OtofpaxkaTh s3bIKOBYI0 NMaHe/Ih HA
pabogem croje bayroqchasini o‘rnating;

— OK tugmasini bosing;

— Agar klaviatura Kiritish tilini almashtirish tugmalarini o‘zgar-
tirmoqchi bo‘lsangiz IlapamMeTpsl knaBuaTypsi tugmasini bosing;
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— Paydo bo‘lgan oynadan CMeHa covyeTaHHe KJjaBHII tugmasini
bosing;

— IlepexmiouaTs A3bIKM BBOAA bayroqchasining o‘rnatilganligiga
ishonch hosil giling;

— Shundan so‘ng Ctrl+Shift yoki Alt+Shift tugmalar birikmasini
o‘rnating;

— Sozlashlarni kuchga kiritish va oynalarni yopish uchun barcha
oynalardan OK tugmalarini bosing;

— Shu tariga kiritish tili o‘rnatilgan parametrlarga mos ravishda
sozlanadi.

Foydalanuvchi qayd ma’lumotini yaratish

Windows operatsion tizimi ko‘p foydalanuvchili operatsion tizim
bo‘lim, unda bir nechta foydalanuvchilar bo‘lishi mumkin. Shunday
hollarda operatsion tizimda har bir foydalanuvchi uchun alohida qayd
ma’lumotlari yaratiladi. Tizimda yangi foydalanuvchi gayd ma’lu-
motini yaratish uchun quyidagi amallarni bajaring;

— Boshqaruv panelidan Yuetnsie 3amacn noss3osareaei yorlig‘ini
bosing. Paydo bo‘lgan oynada tizimda mavjud bo‘lgan foydalanuvchi-
larning nomlarini va ularning belgilarini ko‘rish mumkin,;

— Yangi foydalanuvchi yaratish uchun Co3nanne yyeTHoit 3anucu
satrini bosing;

— Keltirilgan maydonga yaratilayotgan foydalanuvchi nomini
kiriting, masalan: User;

— Jlanee tugmasini bosing;

— Operatsion tizimda ikki toifadagi foydalanuvchilar bo‘lishi
mumkin, bular:

— AamuHHcTpaTOp — tizimni boshgarish bilan bog‘liq barcha
huquglarga ega bo‘lgan foydalanuvchi;

— OrpauudenHbplii mojn3oBareap — fagatgina tizimda ishlash
huquqiga ega bo‘igan foydalanuvchi;

— Ushbu oynada foydalanuvchi toifasini tanlang, masalan Anmmn-
HHCTPATOP KOMIIBIOTEPA;

— Co3gars yueTHyw 3amuch tugmasini bosing; Shundan so‘ng
foydalanuvchilar ro‘yxatida siz yaratgan foydalanuvchi ham paydo
bo‘ladi. Bundan buyon tizimga ushbu foydalanuvchi nomi bilan ham
kirish mumkin.



3. MICROSOFT WORD MATN MUHARRIRI

3.1. Dastur bilan ishlash

Dasturni ishga tushirish

Microsoft Word dasturi matnlar bilan ishlovchi eng qulay dastur-
lardan biridir.

Bu dastur hujjatlarga rasmlarni, grafik obyektlarni, jadvallarni va
giperbog‘lanishlarni qo‘yish imkoniyatiga ega bo‘lgan matn muharriri
hisoblanadi.

Ushbu darsimizda Word dasturini ishga tushirish usullari ko‘rib
chiqiladi.

Word dasturini ishga tushirish uchun quyidagi usullarning biridan
foydalaning.

Birinchi usul:

— «ITyck» tugmasini bosing va «Bce mporpammel» menyusini
oching;

— Paydo bo‘lgan menyudan «Microsoft Office» bo‘limini tanlang;

— Dastur yorliglari ro‘yxatidan «Microsoft Office Word 2003»
yorlig‘iga bosing.

Ikkinchi usul:

— «IIyex» tugmasini bosing va «Bmmoauth» menyu amalini
tanlang;

— Paydo bo‘lgan «3amyck nmporpamMmbi» oynasining «OTKpbTb»
maydoniga Winword so‘zini Kiriting;

— «OK» tugmasini bosing.

Uchinchi usul:

— «Moi#i xomnbioTep» yorlig‘iga «sichqoncha» o‘ng tugmasini
bosing va «IIposoaunk» dasturini ishga tushiring;

— Paydo bo‘lgan oynaning «Ilamkm» bo‘limidan C:\Program
Files\Microsoft Office\OFFICEI1 papkasini oching;

— Fayllar ro‘yxatidan <WINWORD» faylini toping va unga «sich-
goncha» chap tugmasini ikki marta bosing.

Shu tariga uch usul natijasida ham ushbu ko‘rinishdagi Microsoft
Word dasturi interfeysi ekranda paydo bo‘ladi.
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Dastur ekran interfeysi

Word dasturi ishga tushirilgandan so‘ng, «Dokumentl» nomli
bo‘sh hujjatdan iborat Word dasturining oynasi ekranda paydo
bo‘ladi.

Ko‘rib turganingizdek, Word dasturi interfeysi qatorlar, panellar,
tugmalar va yozuvlar to‘plamidan tarkib topgan. Interfeysdagi har
bir element o‘z nomiga, ko‘rinishiga va shakliga egadir.

Word dasturi interfeysning asosiy elementlarini ko‘rib chigamiz.

Oynaning eng yugori gismida hujjat va dastur nomidan iborat
sarlavha satri joylashgan. Sarlavha satrining o‘ng tomonida esa oyna-
ning boshqarish tugmalari joylashgan, bular:

— «CeepHyTp» tugmasi, oynani topshiriglar paneliga tushirish;

— «Pas3sepHyTh» tugmasi, oynani ekranga qayta tiklash;

— «3akpeITh» tugmasi, oynani yoki dasturni yopish.

Sarlavha satrining tagida «®aitn», «IIpaska», «Baa» deb nomla-
nuvchi bo‘limlardan iborat dasturning menyu satri joylashgan. Ushbu
menyu bo‘limlari mos amallardan tarkib topgan bo‘lib, ularning har
biri Word dasturining ma’lum vazifalarini bajaradi.

Menyu satrining tagida «CrangaprHas» va «@opMaTapoBanne»
deb ataluvchi bir gator tugmalardan iborat uskunalar paneli joylashgan.
Ushbu uskunalar panelida joylashgan tugmalar, «sichqoncha» tugma-
sini bir marta bosish orqali, dasturning ixtiyoriy amalini tezkor ishga
tushirish imkonini beradi.

Oynaning markaziy qismida hujjatning ish maydoni joylashgan.
Bu maydonga matnlar va ular bilan birgalikda grafik obyektlar ham
kiritilishi mumkin.

Hujjat ish maydonining o‘ng va quyi gismida o‘tkazish yo‘laklari
mavjud bo‘lib, ular hujjat bo‘ylab harakatlanish imkonini beradi.

Dastur oynasining quyi gismida holatlar satri joylashgan, unda
joriy sahifa ragqami, bo‘lim raqami, hujjatdagi barcha sahifalar soni,
ko‘rsatgich joylashgan satr va ustun ragamlari hamda matnlarni kiritish
tili to‘g‘risidagi axborotlarni ko‘rish mumkin.

Interfeys o‘lchamini o‘zgartirish

Word dasturi oynasi har doim ham o‘zimiz xohlagandek ko‘ri-
nishda bo‘lmaydi. Uning ekranda joylashishini va o‘lchamlarini xuddi
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Windows operatsion tizimi oynalari kabi o‘zgartirish mumkin. Buning
uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Sarlavha satri 0°‘ng tomonida joylashgan «Pa3BepHyTs» tugma-
sini bosing va oynani kichiklashtiring.

Endi oyna o‘lchamlarini o‘zingizga qulay ko‘rinishga o‘zgarti-
rishingiz mumkin, buning uchun:

— «Sichgoncha» ko‘rsatkichini oyna chegaralaridan biriga olib
keling;

— «Sichgoncha» chap tugmasini bosing va oyna o‘lchamini o‘zin-
gizga ma’qul ko‘rinishga o‘zgartiring;

Oyna o‘Ichamlarini eniga va bo‘yiga barobar o‘zgartirishingiz ham
mumkin, buning uchun:

— «Sichqgoncha» ko‘rsatkichini oyna burchaklaridan biriga olib
keling va «sichqoncha» chap tugmasini bosgan holda, uning o‘Icham-
larini eniga va bo‘yiga o‘zgartiring.

Oyna o‘lchamlarini o‘zgartirib bo‘lganingizdan so‘ng, uni ekran-
ning o‘zingizga qulay bo‘lgan joyiga joylashtiring.

«Sichqoncha» yordamida oynaning sarlavha satridan tuting va
uni yangi joyga o‘tkazing.

Dasturni yopish

Ixtiyoriy dasturni yopish uni kompyuter xotirasidan yuklashni
anglatadi.

Boshqa dasturlarda bo‘lgani kabi Word dasturining ham bir nechta
yopish usullari mavjud.

Birinchi usul:

Word dasturini yopish uning yopish tugmasidan foydalanish;

— Interfeys sarlavha satrining o‘ng chetida joylashgan «3axpbiTh»
tugmasini bosing.

Ikkinchi usul;

Dasturni kompyuter klaviaturasidan foydalanib yopish;

— Klaviaturadan ALT+F4 tugmalar birikmasini birgalikda bosing;

Uchinchi usul:

Dasturni menyu amalidan foydalanib yopish;

— «®ait1» menyusini bosing va «Bsixog» menyu bo‘limini
tanlang.

6 — R.P. Abduraxmonov, va boshgq. 81



3.2. Dastur uskunalar paneli

«Crangapraas» uskunalar paneli

Dastur uskunalar paneli tugmalardan, menyudan yoki menyuli
tugmalardan tarkib topishi mumkin. Word dasturi o‘matilib bo‘lingan-
dan so‘ng, birinchi marta ishga tushirilganda, interfeysning yuqori
gismida dastlab «CranpaprHas» va «®opmarapoBande» uskunalar
panellari mavjud bo‘ladi.

«Cranpapraas» uskunalar paneli hujjatlarni boshqgarish bilan
bog‘lig ma’lum vazifalarni bajarishga mo‘ljallangan bir qator
tugmalarni oz ichiga oladi, bular:

— Co3gams — yangi bo‘sh hujjat yaratish

— OTrperrb — mavjud hujjatni Word dasturiga ochish

— Coxpamnth — joriy, o‘zgartirishlar amalga oshirilgan hujjatni
saqlash

— He pacnpocTpanars — maxfiy sanalgan hujjatlarni o‘zgartirish
va ulardan nusxa olishni cheklash

— KomBepr — joriy hujjatni elektron pochta orqali jo‘natish

— Ilewars — joriy hujjatni printer qurilmasida chop etish

— Ilpeasaprrensusiii mpocMoTp — hujjatni chop etishdan oldin
uning ko‘rinishini birlamchi ko‘rish

— IIpaBomacamme — joriy hujjatda keltirilgan matnlarning imlo
xatoliklarini tekshirish

— CopaBounnie maTepaaasi — Word dasturi so‘rov ma’lumotlariga
murojaat qilish

— Beipe3ats — belgilangan matn yoki boshga obyektlarni xotiraga
kesib olish

— KomapoBath — belgilangan matn yoki boshqa obyektlardan
xotiraga nusxa olish

— BceraBamh — xotiradagi ma’lumotlarni hujjatning ko‘rsatilgan
joyiga go‘yish

— Komaposats ¢opmar — matn yoki boshqa obyektlar formatidan
nusxa olish

— Ormenuts — bajarilgan harakatlarni bekor qilish

— Bepuytb — bekor qilingan harakatlarni gaytarish

— BeTraButs ranepeebuikn — veb hujjatlarda bo‘lgani kabi giper-
bog‘lanishlar o‘rmatish
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— ITaneas rpammn — jadval chegaralarini sozlash panelini cha-
qirish

— BcerasuTe Tabmany — joriy hujjatga jadval qo‘shish

— Jlo6asurs Tabamuy Excel — joriy hujjatga Excel dasturi jadvalini
qo‘shish

— Kosonkn — joriy hujjatni ustunlarga ajratish

— Ilanesns pucosanns — chizma obyektlar va rasmlar bilan ishlash
panelini chaqirish

— Cxema aokymenTa — hujjat tuzilmasini, ya’ni hujjat sarlavhalari
ro‘yxatini aks ettirish

— HemneuaTaemplie 3HakH — hujjatdagi bosmaga chiqarilmaydigan
belgilarni aks ettirish

— Macmrrad — joriy hujjat masshtabini o‘zgartirish

— Cnpaska — Word dasturi ma’lumotnomasiga murojaat qilish

— PexmM areHnn — hujjatni o‘qish rejimida tasvirlash

Shunday qilib, ushbu panel tugmalari orqali hujjatlarni boshgarish
bilan bog‘liq, sanab o‘tilgan amallarni bajarishingiz mumkin.

«PDopmaTtHpoBanue» uskunalar paneli

«MopmaTuposanne» uskunalar paneli hujjatdagi matn va boshga
obyektlarning stilini, ya’ni aks ettirish ko‘rinishini sozlashga mo‘ljal-
langan bir gator tugmalardan tarkib topgan, bular:

— ITanems ¢opmMaTHpoBanHa — matnning shaklini sozlash panelini
chagqirish

— Cmwb — matnga stil berish, ya’ni shaklini o‘zgartirish

— HIprdT — matn shriftini o‘zgartirish

— Pasmep mpudra — matn shriftining o‘lchamini o‘zgartirish

— Tlonyxuphnbiii — matnga yo‘g‘on ko‘rinishli shakl berish

— KypcuBubiii — matnga yozma ko‘rinishli shakl berish

— TlomuepkmyThlii — matnga tagiga chizilgan ko‘rinishli shakl
berish

— Ilo aeBomy Kpato — matnni hujjatning chap chegarasi bo‘ylab
tekislash

— Ilo menrpy — matnni hujjatning markazi bo‘ylab tekislash

— Ilo npaBoMy Kpaio — matnni hujjatning o‘ng chegarasi bo‘ylab
tekislash

— Tlo mmpune — matnni hujjatning kengligi bo‘yicha tekislash
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— Mexcrpounsiit HHTEpBAT — matnlarning satrlararo masofasini
o‘zgartirish

— Hymeposannsiii cnucok — matn yoki boshga obyektlarni
raqgamli ro‘yxat ko‘rinishida tasvirlash

— Mapkuposannsiii cnucok — matn yoki boshga obyektlarni
belgili ro‘yxat ko‘rinishida tasvirlash

— YMensmmTh OTCTYNN — matn yoki boshqa obyektlardan hujjat
chap chegarasigacha bo‘lgan masofani kamaytirish

— VBeauuuts oTeTyn — matn yoki boshga obyektlardan hujjat
chap chegarasigacha bo‘lgan masofani oshirish

— Buemmnue rpanunpt — jadval va uning kataklari chegaralarini
belgilash

— Beinenenne useTroM — matnlarni rang bilan ajratish

— IIser mpudra — matn shrifti rangini o‘zgartirish

Shunday qilib, ushbu panel tugmalari yordamida matnlar va boshga
obyektlarning shaklini va ko‘rinishini o‘zgartirish mumkin.

Uskunalar panelini siljitish

Word dasturida, uskunalar panellarini istalgan ko‘rinishda va
dastur interfeysining istalgan joyiga joylashtirish imkoniyatlari
mavjud.

Uskunalar panellarini joylashtirish uchun quyidagi amallarni ba-
jaring:

— Agar panel alohida oyna ko‘rinishida bo‘lsa, u holda «sichqon-
cha» chap tugmasi bilan uning sarlavha satridan tuting;

— Qo‘yib yubormasdan interfeys ish maydonining chap chega-
rasiga olib boring va «sichqoncha» tugmasini go‘yib yuboring.

Agar Sizda boshga panellarning ham joyini o‘zgartirish istagi
tug‘ilsa, u holda:

— «Sichqoncha» chap tugmasi yordamida talab qilinayotgan
panelning boshlang‘ich to‘rt nugtali joyidan tuting va uni o‘zingiz
istagan joyga joylashtiring.

Masalan, interfeys quyi gismiga.

Shu tariga boshqa uskunalar panellarini ham o‘zingizga qulay
ko‘rinishda joylashtirishingiz mumkin.
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3.3. Hujjatlar bilan ishlash
Yangi hujjat yaratish

Faraz qilaylik, siz Word dasturida yangi hujjat yaratmoqchisiz.
Buning uchun Word dasturini ishga tushirib, unda ochilgan bo‘sh
hujjatda ish boshlashingiz mumkin. Agar hujjatning ko‘rinishi sizni
ganoatlantirsa boshqga hujjat yarating:

— «®aiin» menyusini bosing va «Co3gaTb» bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan Cosnanmne mokymenTa topshiriqlar maydonidan
Hosniii moxyment yorlig‘iga bosing.

Natijada Word dasturi oynasida yangi bo‘sh hujjat paydo bo‘ladi.
Hujjatni o‘z xohishingizga qarab ixtiyoriy tahrirlang.

Word dasturida yangi hujjatni tezkor yaratish uchun uskunalar
panelning Co3marp tugmasidan yoki kompyuter klaviaturasining
Ctrl+N tugmalari birikmasidan ham foydalanish mumkin

Hujjatlarni saqlash

To‘satdan dastur yoki qurilma ishida buzilishlar vujudga kelganda
yoki xato qilib qo‘yganingizda kiritgan ma’lumotlaringiz o‘chib
ketmasligi uchun, Word dasturida yaratilayotgan hujjatni vaqti-vaqti
bilan saqlab turish lozim.

Buning uchun;

— @aiin menyusini bosing va Coxpanurs bo‘limini tanlang;

— Agar hujjatni tezkor saglamoqchi bo‘lsangiz, uskunalar
panelidan Coxpauntb tugmasini bosing.

Yoki

— Klaviaturadan Ctrl+S tugmalar birikmasini bosing.

Agar hujjatni yangi fayl ko‘rinishida boshga nom bilan saglamoqchi
bo‘lsangiz, quyidagi amallarni bajaring:

— aii1 menyusini bosing va Coxpanuts Kak bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan hujjat saglanadigan papkani
oching;

— Agar hujjatni saglash uchun mos papka mavjud bo‘lmasa, u
holda «Ce3aath manky» tugmasi orqali yangi papka yarating;

— So‘ngra fayl nomini kiriting;

— Coxpanutb tugmasini bosing.
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Mavjud hujjatni ochish

Ixtiyoriy hujjat bilan ishlash uchun, avvalo, kompyuter xotirasida
yoki boshqa axborot tashuvchilarida saglanayotgan ma’lum hujjatni
ochish lozim. Word dasturida hujjatlar asosan ikkita asosiy usuli yor-
damida ochiladi.

Birinchi usul:

— «®aii1» menyusini bosing va «OTKpeITE» bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan zarur hujjat joylashgan
papkani oching;

— Talab qilinayotgan hujjat faylini tanlang va «OTKpbITb» tugma-
sini bosing.

Shundan so‘ng Word dasturi oynasiga tanlagan hujjat yuklanadi.

Ikkinchi usul:

Ushbu usulda hujjatlar, uning kompyuter xotirasida saglanayotgan
fayliga oddiygina ikki marta bosish orqali ochiladi. Bunda dastlab
Word dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan hujjat yuklanadi:

— Ish stolidan, Mou mokymentmt papkasiga «sichqoncha» o‘ng
tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan menyudan Ilposoanmk bo‘limini tanlab uni
ishga tushiring;

— Dastur ish maydonidan zaruriy hujjat faylini toping va unga
ikki marta bosing.

Agar tanlagan fayl *.doc kengaytmasiga ega bo‘lsa, u holda Word
dasturi avtomatik tarzda ishga tushiriladi va dastur oynasiga zarur
hujjat yuklanadi.

Hujjat bo‘ylab harakatlanish

Word dasturida ma‘lumotlarni kiritish yoki tahrirlash jarayonida
hujjatning bir joyidan boshqa joyiga o‘tishga to‘g‘ri keladi. Buning
uchun dasturda bir nechta usullar mavjud bo‘lib, ulami quyidagicha
izohlash mumkin;

«Sichqoncha» ko‘rsatikichi. «Sichqoncha» ko‘rsatkichini hujjat-
ning ixtiyoriy o‘tilishi lozim bo‘lgan joyga bosing.

O‘tkazish yo‘laklari. O‘tkazish yo'laklari hujjat oynasining o‘ng
va quyi gismida joylashgan bo‘lib, hujjat bo‘ylab harakatlanishning
bir nechta usullarini taqdim etadi.
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Klaviatura tugmalari. Bunda PageUP, PageDown, Home, End
tugmalarini bosish orgali hujjatda harakatlanish mumkin.
Klaviatura tugmalari birikmasi. Hujjat bo‘ylab harakatlanishning
eng tezkor usuli tugmalar birikmasidan foydalanishdir. Ular:
e Ctrl+Home — hujjatning boshiga o‘tish
e Ctrl+End — hujjatning oxiriga o‘tish
o Ctrl+PageUP — oldingi sahifaga o‘tish
¢ Ctrl+PageDown — navbatdagi sahifaga o‘tish
¢ Ctrl va o‘ngga ko‘rsatkichli tugma — navbatdagi so‘zga o‘tish
o Ctrl va chapga ko‘rsatkichli tugma — oldingi so‘zga gaytish
¢ Ctrl va yuqgoriga ko‘rsatkichli tugma — oldingi abzasga o‘tish
o Ctrl va pastga ko‘rsatkichli tugma — navbatdagi abzasga o‘tish
Shu tariga namoyish etilgan usullar yordamida hujjatning ixtiyoriy
joyiga o‘tish mumkin.

Hujjatlarni yopish

Word dasturida hujjat bilan ishlashni tugatgandan so‘ng uni yopish
zarur. Hujjatni yopish uchun:

— @aiin menyusini bosing;

— Paydo bo‘lgan menyudan 3akpsrre amalini tanlang;

— Agar hujjat saglanmagan bo‘lsa, saglash taklifidan iborat mulo-
got oynasi paydo bo‘ladi;

— U holda da tugmasini bosing va hujjatni saglang.

Hujjat yopilgandan so‘ng, u avtomatik tarzda kompyuter xotira-
sidan yuklanadi.

3.4. Jadvallar bilan ishlash
Hujjatga bo‘sh jadval qo‘yish

Microsoft Word dasturi bir nechta jadvallar yaratish usullarni
taklif etadi. Eng qulay jadval yaratish usulini tanlash jadvalning qiyinlik
darajasiga va foydalanuvchining talablariga bog"liqdir.

— Jadval yaratish joyini tanlang;

— Uskunalar panelidan Jlof6asuts Tabmmimy tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan oynadan «sichqoncha» tugmasini bosgan holda
ko‘rsatkichni siljitish orqali kerakli sondagi satrlar va ustunlarni bel-
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gilang. Berilgan sondagi ustun va satrlardan iborat jadval muvaffagiyatli
yaratildi.

Bo‘sh jadval yaratish

Jadval yaratishning ushbu usuli jadvalni hujjatga qo‘yish oldidan
uning tuzilishini va o‘lchamlarini sozlash imkoniyatini beradi.

— Jadval yaratish joyini tanlang;

— Tabmma menyusidan BeraBurs menyu amalini tanlang, so‘ngra
paydo bo‘lgan menyu bo‘limlaridan Tabmuma amalini bosing;

— Pa3smep Tabmmupl guruhidan ustunlar va satrlar sonini o‘r-
nating;

— ABTOnoadop mmupHHbl cToa010B guruhidan jadval o‘lchamlarini
sozlash parametrlarini o‘rnating;

— Jadvalning standart o‘rnatilgan tuzilishidan foydalanish uchun
AstodopmaT tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan o‘zingizga ma’qul bo‘lgan
jadval ko‘rinishini tanlang va OK tugmasini bosing;

— Hujjatga jadvalni qo‘yish uchun OK tugmasini bosing.

Jadvalni chizish

Jadval chizish uskunalar panelidan foydalanib murakkab tuzilishga
ega bo‘lgan jadvallarni yaratish mumkin.

Uskunalar panelining bo‘sh joyiga «sichqoncha» o‘ng tugmasini
bosing va Ta6mmusl ¥ rpanunel bo‘limini tanlang, shundan so‘ng ish
maydonida jadval chizish uskunalar paneli hosil bo‘ladi:

— Jadval qo‘yiladigan joyga ko‘rsatkichni o'rnating;

— Uskunalar panelidan HapucoBaTtnh Tabaumy tugmasini
bosing;

— «Sichgoncha» ko‘rsatkichi qalam shakliga aylanadi, shundan
so‘ng «sichqoncha» chap tugmasini bosgan holda galamni ramka
ko‘rinishida siljiting;

— Qalam bilan jadvalning gorizontal va vertikal chiziglarini
chizing;

— Agar ayrim chiziglar ortigcha hisoblansa JlacTHk tugmasini
tanlab ularni o‘chiring;

— Chizishni tamomlash uchun «Esc» tugmasini bosing.
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Jadvalga matn kiritish

Hujjatda talab qilingan jadval hosil gilingandan so‘ng, unga
ma’lumotlar kiritish zarur. Klaviatura yordamida hujjatga ma’lumotlar
qanday Kkiritilsa, jadvalga ham xuddi shu tarzda sonli, matnli va grafik
ma’lumotlarni kiritish mumkin.

Jadvalning ma’lumot kiritish talab qilinayotgan katagiga «sichqon-
cha» chap tugmasini bosing va klaviatura yordamida kerakli ma’lu-
motni kiriting.

Jadvalga ma’lumotlarni almashish buferi orqali ham Kkiritish
mumkin, buning uchun «Shift+Ins» yoki «Ctrl+V» tugmalar birik-
masidan foydalanish zarur.

Jadval elementlarini belgilash

Jadval ustida amallar bajarilganda belgilash usullaridan foydalanish
juda foydalidir. Jadval ustida bajariladigan amallar faqatgina uning
belgilangan elementigagina taallugli hisoblanadi.

Jadvalning ma’lum elementlarini belgilash uchun quyidagi amal-
larni bajaring:

— Katakda joylashgan matnlarni belgilash, hujjat matnlarini
belgilash kabi oddiygina amalga oshiriladi;

— Jadvalning biror katagini belgilash uchun katakning chap
chegarasiga «sichqoncha» tugmasini bosing;

— Jadval qatorini belgilash uchun qatorning chap chegarasidan
tashqariga, ya’ni qatorlami belgilash yo‘lagiga «sichqoncha» tugmasini
bosing;

— Agar bir nechta qatorni ketma-ket belgilash zarur bo‘lsa,
dastlabki qatorning belgilash yo‘lagiga «sichqoncha» ko‘rsatkichini
bosing va «sichqoncha» tugmasini qo‘yib yubormasdan keyingi qatorlar
bo‘ylab harakatlaning;

— Jadvalning ustunlarini belgilash, xuddi qatorlarni belgilash kabi
amalga oshiriladi. Masalan, biror ustunni belgilash uchun shu
ustunning yuqori chegarasidan tashqariga, ya’ni belgilash yo‘lagiga
«sichqoncha» ko‘rsatkichini bosing;

— Agar bir nechta ustunlarni belgilash talab gilinsa u holda
dastlabki ustunning belgilash yo‘lagiga «sichqoncha» tugmasini bosing
va uni qo‘yib yubormasdan ustunlar bo‘ylab harakatlaning;
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— Keltirilgan usullardan tashgqari jadval gatorlarini va ustunlarini
ixtiyoriy tartibda ham belgilash mumkin. Masalan, jadval ustunlarini
ixtiyoriy tartibda belgilash uchun biror ustunni belgilang va Ctrl
tugmasini bosgan holda boshqa ixtiyoriy ustunni belgilang;

— Jadvalni butunlay belgilash uchun jadvalning ixtiyoriy katagiga
bosing va jadvalning yugori chap burchagida paydo bo‘lgan markemni
«sichgoncha» bilan bosing;

Jadval elementlarini klaviatura yordamida ham belgilash mumkin.
Buning uchun «Shift» va ko‘rsatkichli tugmalardan foydalanish zarur.

Jadvalga yangi qator qo‘shish

Jadval bilan ishlaganda ko‘p hollarda unga qo‘shimcha gatorlar
qo‘shish zarurati paydo bo‘ladi. Jadvalga yangi gator qo‘shish uchun
quyidagi amallarni bajaring:

— Yangi qator qo‘shilishi kerak bo‘lgan joydagi gatorni belgilang;

— Uskunalar panelidan BeraBka crpoks tugmasini bosing;

— Yoki Tadnuma menyusini oching;

— Bcerasnats bo‘limidan Crpoks sbime yoki CTpokn Hrke amalini
bajaring;

— Jadval tashqarisiga ko‘rsatkichni bosing.

Ko‘rib turganingizdek, tanlangan amalga garab belgilangan qator-
dan oldin yoki undan keyin yangi qator qo‘shiladi.

Agar barobariga bir nechta yangi qator qo‘shish kerak bo‘lsa,
buning uchun shuncha gatorni belgilang va yuqorida keltirilgan amal-
larni bajaring.

Jadvalga yangi ustun qo‘shish

Jadvallar ustida amallar bajarilganda yoki zaruratdan unga yangi
ustunlar qo‘shishga to‘g‘ri kelishi mumkin. Jadvalga yangi ustun
go‘shish uchun quyidagi amallarni bajaring;

— Yangi ustun go‘shilishi kerak bo‘lgan joydagi ustunni belgilang;

— Uskunalar panelidan Beraska cTon6um tugmasini bosing;

— Yoki Tabmama menyusini oching;

— Bcerasuth bo‘limidan Cronben cieBa yoki Crondem cmpasa
amalini bajaring;

— Jadval tashqarisiga ko‘rsatkichni bosing.
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Ko‘rib turganingizdek, bajarilagan amalga qarab belgilangan
ustundan oldin yoki undan keyin yangi ustun qo‘shiladi.

Agar barobariga bir nechta yangi ustun qo‘shish kerak bo‘lsa, u
holda shuncha ustunni belgilang va yuqorida keltirilgan amallarni
takrorlang.

Jadvaldan qatorni o‘chirish

Jadvallarga yangi qator qo‘shilgani kabi, ulardan mavjud qatorlarni
o‘chirish ham mumkin.

Agar jadvalning biror qatorini o‘chirishga to‘g‘ri kelsa, buning
uchun quyidagi ko‘rsatmalarga amal qiling:

— O-¢chirilishi kerak bo‘lgan gatorni belgilang;

— Tabmama menyusini bosing;

— Menyuning Yaamars bo‘limidan Crpoku amalini bajaring.

Belgilangan qgator o‘chiriladi va ko‘rsatkich jadvalning keyingi
qatoriga o‘rnatiladi. Bir nechta qatorlamni barobar o‘chirish ham xuddi
shunday tartibda bajariladi.

Jadvaldan ustunni o‘chirish

Jadvallarni tahrirlash jarayonida gatorlardan tashqari uning ustun-
larini ham o‘chirish imkoniyati mavjud. Agar jadvalning biror ustu-
nini o‘chirishga to‘g‘ri kelsa, buning uchun quyidagi ko‘rsatmalarga
amal qiling:

— Qcchirilishi talab gilinayotgan ustunni belgilang;

— Tabnuiua menyusini oching;

— Paydo bo‘lgan menyuning ¥Yaanurs bo‘limidan Crondmst
amalini bajaring.

Belgilangan ustun o‘chiriladi va ko‘rsatkich jadvalning keyingi
ustuniga o‘rnatiladi. Bir nechta ustunlarni birgalikda o‘chirish ham
xuddi shunday tartibda bajariladi.

Jadvalni butunlay o*chirish

Agar hujjatdagi jadval bundan buyon Sizga umuman kerak
bo‘lmasa, u holda jadvalni butunlay o‘chirib yuborish mumkin. Buning
uchun quyidagilarga amal qiling:
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— Of‘chiriladigan jadvalning ixtiyoriy katagiga ko‘rsatkichni o‘r-
nating;

— Tabauma menyusini oching;

— Paydo bo‘lgan menyuning Yaamuts bo‘limiga o‘ting;

— Taoauma amalini bajaring.

Ko‘rib turganingizdek, tanlangan jadval muvaffaqiyatli o‘chiriladi.

3.5. Jadvallarga shakl berish

Jadvallarni joylashtirish

Hujjatdagi yaratilgan jadvalga alohida ko‘rinish berish mumkin,
ya’ni uning chegara chiziqlari qgalinligini o‘rnatish, kataklardagi
matnlarni tekislash, katakka rang berish kabi amallarni bajarish
kerak.

Jadvalga alohida ko‘rinish berish uchun quyidagi amallarni ba-
jaring:

— Jadvalni matnga nisbatan joylashtirish uchun uning ixtiyoriy
katagiga bosing;

— Tabanma menyusini bosing;

— Menyu bo‘limlaridan CeoiicTBa TaGauubl amalini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasining Taéauna qo‘shimcha
oynasidan jadvalning matnga nisbatan mos joylashishini tanlang,
masalan, xatboshidan chapda;

— OK tugmasini bosing.

Jadval elementlari o‘lchamini sozlash

Ko‘p hollar jadval elementlari o‘lchamini sozlash, qatorlar va
ustunlar orasidagi chegarani siljitish orqali amalga oshiriladi:

— Biror ustun yoki gator chegarasini «sichqoncha» ko‘rsatkichi
bilan tutib, uni siljiting;

— Jadval elementlari o‘lchamlarini yanada anigroq o‘rnatish uchun
zaruriy elementni, ya'ni qatorni belgilang;

— Tadommma menyusini bosing;

— Menyu bo‘limlaridan CeoiicTea TaGauusl amalini tanlang;

— Crpoka go‘shimcha oynasiga o‘ting;

— BricoTa bo‘limida zarur o‘lchamni o‘rmating;
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— OK tugmasini bosing.
Ustunlar kengligini sozlash ham xuddi shunday tarzda amalga
oshiriladi.

Kataklar tarkibini formatlash

Kataklar tarkibini formatlash ulardagi ma’lumotlarni yagqol ko‘zga
tashlanishi va ularni bir biridan farglash imkoniyatini beradi:

— Berilgan jadvalning sarlavha qatorini belgilang;

— Uskunalar panelidan Iouayxupusiii tugmasini bosing;

— Jadvalning belgilangan gismiga «sichqoncha» o‘ng tugmasini
bosing va kontekst menyusining BeipaBuuBanue B sraeiike bo‘limidan
markazga tekislash amalini tanlang;

— Uskunalar panelidan IIser mpudra tugmasini bosing va mos
rangni o‘rnating.

Xuddi shunday tarzda boshqa kataklardagi ma’lumotlarini ham
formatlash mumkin.

Chegara ramkasini o‘rnatish

Jadval elementlari chegara ramkasini va rangini o‘rnatish uchun
uning zaruriy gismini belgilang:

— (opMat menyusini bosing;

— I'panunubl ¥ 3aaMBKa bo‘limini tanlang;

— I'panmma go‘shimcha oynasidan ramka turini tanlang, chiziq
ko‘rinishini, uning rangi va qalinligini o‘rnating;

— OK tugmasini bosing.

Jadval elementlariga fon berish

Jadval elementlari foniga rang berish uchun uning talab gilinayot-
gan qismini belgilang:

— Mopmar menyusini bosing;

— I'pannnpl 1 3aaMBKa bo‘limini tanlang;

— 3ammBka qo‘shimcha oynasiga o‘ting;

— Ranglar to‘plamidan kerakli rangni tanlang;

— OK tugmasini bosing.
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Jadvallarni saralash

Jadval tugallangan ko‘rinishga ega bo‘lishi uchun, uning tarkibidagi
ma’lumotlar tartiblanishi lozim. Buning uchun saralash amalidan
foydalaniladi:

— Jadvalga «sichqoncha» tugmasini bosing;

— Tabmmma menyusidan Copruposka bo‘limini tanlang;

— Saralashning bajarilish tartibini o‘rnating, masalan, dastlab
birinchi ustun bo‘yicha, keyin ikkinchi ustun bo‘yicha;

— Tum maydonlarida saralash amalga oshiriladigan ma’lumot-
larning turi to‘g‘ri ko‘rsatilganligiga ishonch hosil qiling;

— Ma’lumotlarni saralash tartibini ko‘rsating: Ilo Bospacranmio
yoki Ilo yOobiBanmio;

— OK tugmasini bosing va saralangan jadval namoyon bo‘ladi.

3.6. Matnlar bilan ishlash

Matnlarni «sichqoncha» yordamida belgilash

Matnlarni belgilash uchun «sichqoncha» bilan birgalikda klaviatu-
radan ham foydalanish mumkin. Matnlami «sichqoncha» va klaviatura
tugmalari yordamida belgilashning bir gancha usullari mavjud bo‘lib,
ushbu darsimizda ularni ko‘rib chigamiz;

— So‘zni belgilash — Ixtiyoriy so‘zni belgilash uchun unga
«sichqoncha» bilan ikki marta bosing;

— Satmi belgilash — «Sichqoncha» ko‘rsatkichini matn satrining
chap chegarasiga olib boring va u chapga yo‘nalgan ko‘rsatkich ko‘-
rinishiga o‘zgaradi, shundan so‘ng «sichqoncha» chap tugmasini
bosing;

— Abzasni belgilash — «Sichqoncha» ko‘rsatkichini ko‘rsatkichli
ko‘rinishga o‘zgarguncha abzasning chap chegarasiga olib boring va
«sichqoncha» chap tugmasini ikki marta bosing;

— Abzasni tezkor belgilash — Abzasni tezroq belgilash uchun
unga «sichqoncha» chap tugmasini ketma-ket uch marta bosing;

— Bir nechta abzaslarni belgilash — «Sichqoncha» ko‘rsatkichini
o‘ngga yo‘nalgan ko‘rsatkichli ko‘rinishga o‘zgarguncha biror
abzasning chap chegarasiga olib boring va «sichqoncha» chap tugma-
sini bosgan holda ko‘rsatkichni yuqoriga yoki pastga harakatlantiring;
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— Gapni belgilash — CTRL tugmasini bosgan holda ixtiyoriy
gapni «sichqoncha» tugmasi bilan bosing;

— Matnning ixtiyoriy qismini belgilash — «Sichqoncha» tugmasini
matnning ixtiyoriy qismiga bosing va tugmani qo‘yib yubormasdan
«sichgoncha» ko‘rsatkichini matn bo‘ylab harakatlantiring;

— Matnning katta qismini belgilash — Matnning boshlang‘ich
gismini belgilang va SHIFT tugmasini bosib turgan holda matnning
keyirigi qismini «sichqoncha» bilan bosing;

— Butun hujjatni belgilash — «Sichgoncha» ko‘rsatkichini o‘ngga
yo‘nalgan ko‘rsatkich ko‘rinishiga o‘zgarguncha hujjat matnining chap
chegarasiga olib boring, so‘ngra «sichqoncha» tugmasini ketma-ket
uch marta bosing.

— Matnlarni vertikal belgilash — kursorni matnning ixtiyoriy
joyiga joylashtiring va CTRL+ALT tugmalarini bosgan holda «sich-
goncha» chap tugmasini bosib, kursorni ixtiyoriy yo‘nalishga harakat-
lantiring.

Klaviatura yordamida matnlarni belgilash

Klaviatura yordamida matnlar SHIFT tugmasi bosilgan holda
kursorni harakatlantiruvchi tugmalar orgali belgilanadi:

— Bitta belgini belgilash — kursorni matnning ixtiyoriy joyiga
o‘rnating va SHIFT tugmasini bosgan holda o‘ngga va chapga
ko‘rsatkichli tugmalardan foydalaning;

— So‘zni belgilash — kursorni matnning ixtiyoriy joyiga o‘rnating,
CTRL va SHIFT tugmalarini bosgan holda o‘ngga va chapga
ko‘rsatkichli tugmalardan foydalaning;

— Satr oxirigacha belgilash — kursorni ixtiyoriy satr boshiga
o‘rnating va SHIFT+END tugmalar birikmasini bosing;

— Satr boshigacha belgilash — kursorni ixtiyoriy satr oxiriga
o‘rnating va SHIFT+ HOME tugmalar birikmasini bosing;

— Bitta qator past yoki yuqoriga belgilash — kursorni matnning
ixtiyoriy satriga o‘rnating va SHIFT tugmasini bosgan holda yuqoriga
va pastga ko‘rsatkichli tugmalardan foydalaning;

— Abzas oxirigacha yoki boshigacha belgilash — kursorni
abzasning ixtiyoriy joyiga o‘rnating hamda CTRL va SHIFT
tugmalarini bosgan holda yuqoriga va pastga ko‘rsatkichli tugmalardan
foydalaning;
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— Bir ekran yuqoriga yoki pastga belgilash — kursorni matnning
ixtiyoriy joyiga o‘rnating va SHIFT tugmasini bosgan holda PAGE
DOWN va PAGE UP tugmalaridan foydalaning;

— Hujjat oxirigacha belgilash — kursorni hujjatning ixtiyoriy
joyiga o‘mating va CTRL, SHIFT va END tugmalarini birgalikda
bosing;

— Hujjat boshigacha belgilash — kursorni hujjatning ixtiyoriy
joyiga o‘rnating va CTRL, SHIFT va HOME tugmalarini birgalikda
bosing;

— Butun hujjatni belgilash — kursorni hujjatning ixtiyoriy joyiga
o‘rnating va CTRL+A tugmalar birikmasini bosing;

— Matnlarni vertikal belgilash — kursorni matnning ixtiyoriy
joyiga o‘rnating va CTRL+SHIFT+F8 tugmalarini bosish orgali
belgilash rejimini faollashtiring, shundan so‘ng ko‘rsatkichli tugmalar
yordamida matnning zaruriy gismini belgilang. Belgilash rejimini bekor
qilish uchun ESC tugmasini bosing.

3.7. Belgilarga shakl berish

Hujjatlarni tasvirlash rejimlari

Matnni tayyor holatga keltirishdan avval, tabiiyki siz hujjatni
printer orgali chop etish ko‘rinishiga yaginroq ko‘rinishda monitor
ekranida ko‘rinishini xohlaysiz.

Buning uchun Word dasturi oynasida sahifalarga ajratish rejimi
deb ataluvchi tasvirlash rejimi o‘rnatilganligiga ishonch hosil qiling:

— Bua menyusini oching;

— Pa3meTKa ctpaHuubl bo‘limini tanlang;

Sahifalarga ajratish rejimida, chop etiladigan sahifadagi matnlar-
ning hagqiqiy holatini hamda kolontitullar, rasmlar va boshqa element-
larning joylashishini ko‘rishingiz mumkin;

Word dasturida hujjatlarni tasvirlashning boshqga rejimlari ham
nazarda tutilgan;

— Bua menyusini oching;

— OObrusbI bo‘limini tanlang.

Bu rejimda hujjat matnlarining belgilari to‘liq tasvirlanadi, sahifa-
larga ajratish soddalashtirilgan ko‘rinishda namoyon bo‘ladi. Shuning
uchun ushbu rejim matn kiritishda va tahrirlashda juda ko‘p qo‘llaniladi.
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Belgilarga shakl berish

Belgilami matn kiritish jarayonida yoki matnni Kiritib bo‘lgandan
so‘ng ham formatlash mumkin. Birinchi holatda avval formatlash
amali beriladi, so‘ngra matn kiritiladi:

— Uskunalar panelidan Co3aars tugmasini bosish orqali yangi
hujjat yarating;

— Uskunalar panelidan Kypcuehsiii tugmasini bosing va Kiritish
jarayonida shakl berish jumlasini kiriting. Jumla yozma ko‘rinishda
kiritiladi;

— Kiritish jarayonidagi formatlashni bekor qilish uchun Kypcus-
HBIH tugmasini gayta bosing;

— Enter tugmasini bosing va Kiritib bo‘lgandan so‘ng shakl berish
jumlasini kiriting;

— Ikkinchi abzasni «sichqgoncha» chap tugmasini uch marta bosish
orqgali belgilang;

— Dastlab, KypcnBHbiii tugmasini, so‘ngra IToayxupHeiii tugma-
sini bosing;

— Belgilashni bekor qgilish uchun hujjatning ixtiyoriy gismiga bosing;

— Uskunalar panelidagi IToauepknyTwiii tugmasi yordamida
belgilarning tagiga chizilgan ko‘rinish berish mumkin;

— IIser mpudra tugmasi ranglar majmuasidan foydalanib
belgilarga rang berish ham mumkin.

Shakl berish tugmalari

Shakl berishni qo‘llashning eng tezkor usuli uskunalar panelidagi
tugmalar emas, balki tugmalar birikmasidan foydalanish hisoblanadi.
Bular:

Ctrl+Shift+1 yoki Ctrl+] — yozma shakl berish

Ctrl+Shift+B yoki Ctrl+B — qalin shakl berish

Ctrl+Shift+U yoki Ctrl+U — tagiga chizilgan shakl berish.

Bu tugmalar birikmalari shakl berish va uni bekor qilish vazifasini
bajaradi.

Shrift mulogot oynasi

Shakl berishni to‘liq amalga oshirish uchun HlpudT muloqot
oynasidan foydalanish ham mumkin:
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— Shakl berish talab gilinayotgan matnni belgilang;

— @opmar menyusini bosing;

— IMIpugTt menyu bo‘limini tanlang;

— IIpudrt qo‘shimcha oynasining Hawepranue maydonidan
Honyxupneiii giymatini tanlang;

— Pa3mep maydoniga — 18 pt giymatini Kiriting;

— IIBer TekcTa maydonidan qizil rangni tanlang;

— Qolgan giymatlarni ham o‘rnatib bo‘lgandan so‘ng OK tugma-
sini bosing.

Belgilashni bekor giling va natijada matnda berilgan shaklni
ko‘rasiz.

3.8. Abzaslarni formatlash
Abzaslarni tekislash

Agar hujjatga matn kiritish mobaynida Enter tugmasi bosilsa,
yangi abzas varatiladi, ko‘rsatgich esa yangi satr boshiga o‘tkaziladi.
Eslatib o‘tamizki, abzas ma’lum ma’noni anglatuvchi gaplar to‘pla-
midan tashkil topadi.

Abzasning tashqgi ko‘rinishi uning tekislanishi bilan aniglanadi:

— Abzasni chap tomon bo‘yicha tekislash uchun abzasga «sich-
goncha» tugmasini bosing va uskunalar panelidan Ilo nesoMy Kpaio
tugmasini bosing;

— Bundan tashgqari, abzaslarni ITo mpasomy kpare tugmasini bosish
orqali o‘ng tomon bo‘ylab;

— ITo menTpy tugmasini bosish orqali markaz bo‘ylab;

— Ilo mmpuHe tugmasini bosish orqali esa kenglik bo‘ylab tekislash
mumKkin.

Biz bitta abzasni tekislashni ko‘rib chiqdik. Agar bir nechta abzasni
tekislash kerak bo‘lsa, ularni o‘zingizga ma’lum bo‘lgan ixtiyoriy usul
bilan belgilang va ularga tekislash turini qo‘llang.

Maydon va intervallarni o‘rnatish

Abzaslar va hujjatning chap (yoki o‘ng) tomon maydonlari
orasidagi masofa abzas maydoni deb nomlanadi:
— Abzas maydonini o‘rnatish uchun zarur abzaslarni belgilang;
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— @opmar menyusidan A63an menyu amalini bajaring;

— OrcTynsl 1 HHTEpBaIbI qo‘shimcha oynasida hujjatning chap
yoki o‘ng maydonlaridan abzasgacha bo‘lgan masofalarni o‘rnating;

— BuipaBauBanme bo‘limidan ITo umpune tekislash turini tanlang;

— Orerynn bo‘limining cneBa: maydoniga abzasning chap
masofasini o‘rnating masalan 1;

— Cnpaso: maydoniga abzasning o‘ng masofasini o‘rnating ma-
salan 1;

— IlepBas cTtpoxa maydondan OreTyn giymatini tanlash orqali
birinchi gator uchun xat boshi masofasini o‘rnating;

— Hureppan guruhining maydonlariga abzasdan oldingi va keyingi
oraliq masofalarni o‘rnating;

— Mexcrpounblit ro‘yxatidan satrlararo masofalarni tanlang,
masalan, IlomxyTopHblii;

— Talab qgilingan parametrlar o‘rnatilgandan so‘ng, OK tugmasini
bosing.

Lineykadan foydalanish

Abzas maydonlarini va birinchi satrning xat boshi masofasini anig-
lashda gorizontal chizg‘ichdan foydalanish juda qulaydir, u santi-
metrlarda ifodalanib, hujjat oynasining yuqori gismida joylashgan.

Gorizontal chizg‘ich abzas maydonlari giymatlarini o‘zgartirishga
mo‘ljallangan ikkita ko‘rsatkichdan iborat.

Yugqori ko‘rsatgich birinchi satrning xat boshi masofasini o‘rnatish
uchun xizmat giladi. Undan «sichgoncha» ko‘rsatkichi bilan tuting
va siljiting.

Paski ko‘rsatgich abzas chap maydonini o‘rnatish uchun xizmat
giladi. «Sichqoncha» yordamida ko‘rsatkichni siljiting va kerakli maso-
fani o‘mating.

Abzas chegaralari va ranglari

Bir yoki bir nechta abzaslarni hujjatning qolgan gismidan ajratish
uchun abzas ramkasi va rangidan foydalaniladi:

— Ramka yoki rang berilishi kerak bo‘lgan abzasga ko‘rsatkichni
o‘rnating;

— Menyudan @opmat — I'pannus ¥ 3ajmBKa bo‘limini tanlang;
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— I'panuna qo‘shimcha oynasiga o'ting;

— Chegaraturini hamda chiziq ko‘rinishini va qalinligini tanlang;

— IIBer ro‘yxati yordamida chegara rangini o‘rnating;

— Abzasga rang berish uchun 3aymmeka qo‘shimcha oynasini oching;

— 3aymeka ranglar majmuasidan zaruriy rangni tanlang;

— Agar taklif etilayotgan ranglar sizni ganoatlantirmasa, JIpyrue
uBeTa tugmasini bosing va mukammal ranglar majmuasi yordamida
rangni belgilang;

— OK tugmasini bosish orgali barcha muloqot oynalarini yoping.

Natijada rang berilgan va ramkaga olingan abzas hosil bo‘ladi.

Belgili ro‘yxat yaratish

Agar sizning hujjatingizda ro‘yxatlar mavjud bo‘lsa, ro‘yxat
elementlari alohida ajralib turishi uchun ma’lum belgilar bilan belgilash
zarur, masalan, bayroqcha belgisi. Shunga o‘xshash ro‘yxatlar belgili
ro ‘yxatlar deb ataladi.

Mavjud matnga belgili ro‘yxat ko‘rinishini berish uchun quyidagi
amallarni bajaring:

— O‘zingizga ma’lum bo‘lgan ixtiyoriy belgilash usuli yordamida
ro‘yxatning bo‘lajak elementlarini belgilang;

— Uskunalar panelidan Mapkeps! tugmasini bosing;

— Shundan so‘ng belgilangan abzaslarga oxirgi foydalanilgan
belgilar qo‘shiladi va ro‘yxat yaratiladi;

— Ro‘yxatni tugal ko‘rinishga keltirish uchun ro‘yxat element-
larini sozlash zarur;

— Gorizontal chizg‘ichning yuqori ko‘rsatkichi abzas belgisining
holatini, pastki ko‘rsatkichi esa abzas chap chegarasi holatini o'rna-
tishga xizmat qiladi;

— Chizg‘ichning yuqori ko‘rsatkichini yangi holatga o‘tkazing;

— Ko‘rsatkichni pastki belgiga olib boring va «sichqoncha» chap
tugmasini bosing, markerda tabulyator belgisi paydo bo‘ladi;

— Tabulyatorni siljiting va «sichgoncha» tugmasini qo‘yib yubo-
ring. Tabulyatorning holati yaratilgan ro‘yxatdagi abzaslar birinchi
satrining boshlanishi aniglaydi;

— Chizg‘ichning pastki ko‘rsatkichini «sichqoncha» ko‘rsatkichi
yordamida tabulyator bilan mos holatga o‘tkazing. Abzaslarning chap
chegarasi tekislanadi;
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— So‘ngra belgilashni bekor qilish uchun hujjat oynasiga bosing
va ekranda shakl berilgan belgili ro‘yxati paydo bo‘ladi.

Ragamli ro‘yxat yaratish

Word dasturida boshqa ro‘yxat turlari ham mavjud — bular ragamli
ro‘yxatlardir. Bunda har bir ro‘yxat elementi o‘z ragamiga ega,
masalan, 1, 2, 3,... yoki 1.1, 1.2, 1.3,... va boshqalar.

Ciucox mulogot oynasi belgilangan va raqamlangan ro‘yxatlarni
yaratishning keng imkoniyatlarni taqdim etadi. Misol tarigasida
raqamlangan ro‘yxat yaratishni ko‘rib chigamiz:

— Ragamlash lozim bo‘lgan abzaslarni belgilang;

— Menyudan @opmat — Cnucok bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasining Hymeposannbiii qo‘shimcha
oynasiga o‘ting;

— Zarur raqamlashga mos keluvchi ko‘rinishni tanlang;

— Ro'yxat parametrlarini o‘rnatish uchun W3mMeHuTh tugmasini
bosing;

— Yangi mulogot oynasidan ro‘yxatning boshlang‘ich ragamini
ko‘rsating va turini tanlang;

— Ragam holatining o‘zgarishini OQopa3sen oynasida ko‘rish
mumkin;

— Agar raqam shriftini o‘zgartirish kerak bo‘lsa, IlIpugT tugmasini
bosing va navbatdagi oynada zarur holatlarni o‘rnating;

— Zarur parametrlar o‘rnatilgandan so‘ng OK tugmasini bosing.

Natijada, hujjatda ragamlangan ro‘yxat paydo bo‘ladi.

Marker va ragamlarni o‘chirish

Alohida belgini yoki raqamni o‘chirish uchun ko‘rsatkichni matn
va ular orasiga o‘rnating hamda Backspace tugmasini bosing.

Agar ro‘yxat elementi uchun belgilangan abzas maydonini ham
o‘chirish kerak bo‘lsa, Backspace tugmasini yana bir marta bosing.

Agar ragamlangan ro‘yxatdan biror ragam o‘chirilsa, ro‘yxat
avtomatik ravishda qayta ragamlanadi.

Belgilarni yoki ragamlarni uskunalar panelidagi mos Mapkepsi
yoki Hymepamusa tugmalari yordamida ham o‘chirish mumkin, chunki
bu tugmalar o‘rnatish va bekor qilish vazifasini bajaradi: ularga
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«sichqgoncha» tugmasi bosilsa, marker yoki ragam qo‘shiladi, agar
gayta bosilsa ular o‘chiriladi.

3.9. Grafik obyektlar
Oddiy obyektlar

Grafik obyektlarning oddiy ko‘rinishi sifatida chiziglami tushunish
mumkin. Word dasturida grafik obyektlar bilan ishlashga mo‘ljallangan
bir qator tugmalardan iborat Pucosanne uskunalar paneli mavjuddir.

Undagi Aprodurypnl ro‘yxati obyektlarning yanada ko‘proq
turlarini tagdim etadi:

— Unda Siz egri chiziq, to‘g‘ri chiziq va ko‘rsatkich kabi vosita-
lardan foydalanishingiz mumkin.

Chiziq yoki ko‘rsatkichli chizigni chizish uchun quyidagi amallarni
bajaring;

— Pucosanune uskunalar panelidan JIauua tugmasini bosing;

— «Sichqoncha» ko‘rsatkichini kerakli joyga bosing va qo‘yib
yubormasdan siljiting;

— Kerakli joygacha chiziq chizilgandan so‘ng «sichqoncha» tug-
masini qo‘yib yuboring.

Agar egri chiziq chizishni xohlasangiz, quyidagi amallarni ba-
jaring:

— AsTodurypsl tugmasiga bosing;

— JImium bo‘limini tanlang;

— Egri chiziq tugmasini bosing;

— Ish maydonining talab qilingan joyiga «sichqoncha» chap
tugmasini bosing;

— «Sichqgoncha» tugmasini qo‘yib yuboring va to‘g‘ri chizigning
egilish nuqtasigacha siljiting;

— Egilish nugtasini belgilash uchun «sichqoncha» tugmasini yana
bir marta bosing;

— Egri chizigning golgan nugqtalari uchun ham yuqoridagi
amallami takrorlang;

— Egri chizigning tugallovchi nuqtasiga «sichqoncha» chap
tugmasini ikki marta bosing;

— Obyektdagi belgilashni bekor qilish uchun hujjatning ixtiyoriy
gismiga bosing.
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Avtoshakl yaratish

Murakkab grafik obyektlarni yaratish uchun avtoshakl deb ataluv-
chi tayyor obyektlardan foydalanish mumkin:

— Astodurypsl tugmasini bosing;

— Ocnosnbie ¢urypnl bo‘limidan to‘g‘ri to‘rtburchak tugmasini
bosing;

— Shaklning boshlang‘ich nuqtasiga «sichqoncha» chap tugmasini
bosing;

— So‘ng «sichgoncha» ko‘rsatkichini tugallovchi nuqtagacha
torting;

— Chizishni yakunlash uchun «sichqoncha» tugmasini qo‘yib
yuboring.

Natijada ekranda to‘rtburchak grafik obyekti paydo bo‘ladi.
Obyektning o‘lchamlari talab gilingan darajada bo‘lmasligi mumkin.
Uning o‘lchamlarini sozlash uchun obyektni chegaralovchi marker-
lardan foydalaning;:

— Chegara markerlari shaklning gorizontal va vertikal o‘lcham-
larini o‘zgartirish imkoniyatini beradi;

— Shakl yonida sariq rangli marker ham mavjud. U shaklning
xarakterli parametrlarini, ya’ni shaklini o‘zgartirishga mo°‘ljal-
langan;

— Bundan tashqari, avtoshakl chegarasida uni burishga mo‘ljal-
langan yashil marker ham mavjud.

Agar obyektning hujjatdagi joylashish o‘rnini o‘zgartirmoqchi
bo‘lsangiz, u holda obyektga «sichqoncha» chap tugmasini bosing va
Zarur joyga siljiting.

WordArt matni

Word dasturida tasviriy shakl berilgan matnlarni yaratish imko-
niyati mavjud bo‘lib, u WordArt vositasi yordamida amalga oshiriladi:

— Hujjatning tasviriy shaklli matn qo‘yilishi kerak bo‘lgan joyiga
bosing;

— Pucosanne uskunalar panelidan WordArt tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan namunalar ro‘yxatidan mos tasviriy shaklni
tanlang;

— OK tugmasini bosing;
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— Navbatdagi muloqot oynasining matn maydoniga tasviriy
ko'rinish berilishi kerak bo‘lgan matnni Kkiriting;

— HlIpudr va Pasmep maydonlarida mos matn shriftini va
o‘lchamini o‘rnating. Zarur bo‘lsa matnni qalin yoki yozma ko‘rini-
shini ham tasvirlash mumkin;

— OK tugmasini bosing.

Yaratilgan WordArt matni grafik obyekt hisoblanadi, shuning
uchun unga grafik obyektlar ustida amalga oshiriladigan qayta ishlash
usullarini qo‘llash mumkin.

Obyektlarni belgilash va o‘chirish

Obyektlarni belgilash va o‘chirish oddiy amallar hisoblanadi:

— Obyektni belgilash uchun unga «sichqgoncha» chap tugmasini
bosing

— Bir vagtning o‘zida bir nechta obyektni belgilash uchun, Shift
yoki Ctrl tugmalaridan birini bosing va «sichqoncha» ko‘rsatkichi
bilan golgan obyektlarni tanlang;

— Agar yaratilgan obyektlar sizni ganoatlantirmasa, ulami oddiy-
gina o‘chirish mumkin. Buning uchun obyektni belgilang va Delete
yoki BackSpace tugmalaridan birini bosing.

Obyektni ko‘chirish va nusxalash

Agar grafik obyektni boshqga joyga ko‘chirib o‘tkazish zarur bo‘lsa,
uni belgilang va «sichqgoncha» tugmasini bosgan holda yangi joyga
olib o‘ting.

Korchirib o'tkazish yordamida obyektdan nusxa olish ham mum-
kin. Ctrl tugmasini bosing va «sichqoncha» yordamida obyektni yangi
joyga o‘tkazing.

«Sichgoncha» tugmasini qo‘yib yuboring va natijada obyekt nusxasi
paydo bo‘ladi. Grafik obyektlamni ko‘chirish yoki nusxalash uchun
uskunalar panelidagi Beipe3aTts, Konuposate va BeraButh tugmala-
ridan ham foydalanish mumkin:

— Nusxalash talab gilinayotgan obyektni belgilang;

— Uskunalar panelidan Komsposatb tugmasini bosing;

— Nusxa qo‘yiladigan joyni aniglang va uskunalar panelidan
BceraBurs tugmasini bosing.
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Obyektlarni ko‘chirish ham xuddi shunday tartibda amalga oshi-
riladi, faqatgina Konuposarth tugmasi o‘rniga Beipe3ats tugmasidan
foydalaniladi.

Obyektlarni guruhlash

Ish jarayonida bir nechta obyektlar bilan guruh sifatida ishlash
mumkin.

Obyektlar guruhini yagona obyekt kabi ko‘chirib o‘tkazish,
masshtablash va boshga amallarni bajarish mumkin:

— Obyektlarni guruhga birlashtirish uchun ularni Shift tugmasi
yordamida belgilang;

— Pucopanne uskunalar panelidan PucoBanme tugmasini
bosing;

— Paydo bo‘lgan menyudan I'pynnupoath bo‘limini tanlang.

Guruhni alohida obyektlarga gayta tagsimlash uchun unga «sich-
goncha» o‘ng tugmasini bosing va I'pynnuposka — Pasrpynnupo-
BaTb bo‘limini tanlang

Obyekt shaklini o‘zgartirish

Obyektlarni mos ko‘rinishga keltirish uchun ularning o‘lchamini
va shaklini o‘zgartirish hamda ularni burish amallarini bajarish kerak:

— Obyektning burchak markerlaridan tortish orqali ularning
balandligini va enini o‘zgartiring;

— O*rtadagi markerlardan torting va obyektning gorizontal yoki
vertikal o‘lchamini o‘zgartiring;

— Sariq markerni ko‘rsatkich yordamida siljiting va obyektning
shaklini o‘zgartiring;

— Obyektdagi yashil markerdan tuting va obyektni ma’lum
burchakka buring.

Obyektni joylashtirish

Obyektlar bilan ishlaganda ularni hujjatdagi matn orasiga joylash-
tirish hollari tez-tez uchrab turadi:

— Joylashtirish kerak bo‘lgan obyektni tanlang;

— PucoBanme tugmasini bosing;
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— Paydo bo‘lgan menyuning O0Tekanue TekcTom bo‘limidan
mos joylashtirish variantini tanlang, masalan: Ilo KonTypy;
— Shundan so‘ng obyektni hujjatning mos joyiga o‘rnating.

Rang berish

Obyektlarni ajratib ko‘rsatish yoki ularga ko‘rinish berish uchun
obyektlarga rang berish zarur:

— Talab qgilinayotgan obyektni belgilang;

— HiBer 3a:mBKH tugmasini bosing;

— Ranglar majmuidan kerakli rangni tanlang;

— Belgilashni bekor qilish uchun obyektdan tashqariga bosing.



4. MICROSOFT EXCEL JADVAL MUHARRIRI

4.1. Dastur uskunalar paneli

«CrannapTnas» uskunalar paneli

Dastur uskunalar paneli tugmalardan, menyudan yoki menyuli
tugmalardan tarkib topishi mumkin. Excel dasturi o‘rnatilib bo‘lin-
gandan so‘ng, birinchi marta ishga tushirilganda, interfeysning yuqori
gismida dastlab «Crannaprras» va «@DopmarupoBanme» uskunalar
panellari mavjud bo‘ladi.

«Cranpapraas» uskunalar paneli hujjatlarni boshgarish bilan
bog‘lig ma’lum vazifalarni bajarishga mo‘ljallangan bir gator tugma-
larni o‘z ichiga oladi, bular:

— ABrocymma — belgilangan kataklardagi sonlarning yig‘indisini
hisoblash;

— CopTrpoBKka no Bo3pacrannio — belgilangan ustundagi ma’-
lumotlami o‘sib borish tartibida saralash;

— CoprapoBka no yopiBanmi0 — belgilangan ustundagi ma’lu-
motlarni kamayib borish tartibida saralash;

— Macrep amarpamm — har xil turdagi diagrammalarni yaratish
masterini ishga tushirish;

— Pucosanme — chizma obyektlar va rasmlar bilan ishlash panelini
chagqirish;

— Macwrab — joriy hujjat masshtabini o‘zgartirish;

— CnpaBka — Word dasturi ma’lumotnomasiga murojaat
qilish.

Shunday qilib, ushbu panel tugmalari orqali hujjatlarni boshqarish
bilan bog‘liq, sanab o‘tilgan amallarni bajarishingiz mumkin.

«DopmaTuposanne» uskunalar paneli

«DopmaTupoBanne» uskunalar paneli hujjatdagi matn va boshqa
obyektlarning stilini, ya’ni aks ettirish ko‘rinishini sozlashga mo‘ljal-
langan bir gator tugmalardan tarkib topgan, bular:

— OoveaunnTy — kataklarni birlashtirish amalini bajarish;
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— Jenexnbiit popmar — kataklardagi ma’lumotlarni pul formatiga
o‘tkazish;

— IlponenTtHnni ¢opmar — kataklardagi ma’lumotlarni foiz
formatiga o‘tkazish;

— Mopmar c paspeanrenaMu — kataklardagi sonlarni mingliklarga
ajratilgan ko‘rinishda tasvirlash;

— VYBeamunth paspsaaHocTh — sonlarning kasr qismi qiymatlari
sonini oshirish;

— YMeHbmuTh pa3dpagHocTh — sonlarning kasr qismi qiymatlari
sonini kamaytirish;

— ¥YmenpmuTh OTCTYN — ma’lumotlarning chap qismidagi
masofani kamaytirish;

— ¥Yee;mumTh oTCTYN — mMa’lumotlarning chap gismidagi masofani
oshirish;

— I'panmnpl — kataklarming chegaralarini belgilash;

— IIBer 3ammBkH — kataklarning fon rangini o‘rnatish;

— ILIBer mpudTa — ma’lumotlar shrifti rangini o‘zgartirish.

Shunday qilib, ushbu panel tugmalari yordamida matnlar va boshqa
obyektlarning shaklini hamda ko‘rinishini o‘zgartirishingiz mumkin.

4.2. Hujjatlar bilan ishlash
Ish kitobini yaratish

Microsoft Excel dasturida yaratilgan elektron jadvallar, ya’ni
hujjatlar Ish kitobi deb ataladi. Excel dasturida yangi hujjat yaratishning
bir nechta usullari mavjud bo‘lib, ular quyidagilardan iborat.

Birinchi usul:

— aitn menyusini bosing va Co3aars bo‘limini tanlang.

Ikkinchi usul:

— Dastur uskunalar panelidan Co3aare tugmasini bosing.

Uchinchi usul:

— Excel dasturi ochilgan holda kompyuter klaviaturasidan Ctri+N
tugmalar birikmasini bosing.

To‘rtinchi usul:

— Windows ish stoliga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan Co3szars bo‘limini tanlang;

— Menyu bo‘limlaridan Kuura Microsoft Excel bo‘limini tanlang;
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— Hosil bo‘lgan hujjatni nomlang. Masalan, Excel kitobi.
Shu tariqa bajarilgan amallar natijasida yangi ish kitobi yaratiladi.

Ish kitobini saqlash

Yaratilgan hujjatlarni, elektron jadvallarni va Excel ish kitoblarini
kompyuter diskida yoki boshqa axborot tashuvchilarda saqlash, ulardan
keyinchalik foydalanish imkoniyatini beradi.

Microsoft Excel dasturida yaratilgan elektron jadvallarni, ya’ni
Excel ish kitobini saglash uchun:

— Maiin menyusini bosing;

— Menyu bo‘limlaridan CoxpanuTb KaK menyu amalini tanlang;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidan hujjat saglanadigan papkani
oching;

— Hujjat nomini kiriting. Masalan, Hujjatl;

— Coxpanutb tugmasini bosing.

Agar yaratilgan hujjat birinchi marta diskda saqlanayotgan bo‘lsa,
uni uskunalar paneli tugmasidan foydalanib ham saglash mumkin.
Buning uchun:

— Uskunalar panelidan Coxpanurs tugmasini bosing;

— Talab qilinayotgan papkani oching;

— Hujjat nomini kiriting;

— Coxpannts tugmasini bosing.

Hujjatlarni tezkor saglash uchun kompyuter klaviaturasidan foy-
dalanish ham mumkin, buning uchun:

— Yaratilgan yoki o‘zgartirishlar kiritilgan hujjatlari tezkor saqglash
uchun klaviaturadan Ctrl+S tugmalar birikmasini bosing va yuqorida
ko‘rsatilgan amallarni bajaring.

Har uchala usulda ham hujjat bir xil ko‘rinishda kompyuterning
doimiy xotirasiga saqlanadi.

Ish kitobini ochish

Avval yaratilgan elektron jadvallardan foydalanish va ularda saq-
langan ma’lumotlarni gayta ishlash uchun elektron jadval ish kitobi
ochish kerak:

— @aiin menyusini oching va OTkpeiTh menyu amalini tanlang;

— Yoki uskunalar panelidan OTkpmTh tugmasini bosing;
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— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan talab gilinayotgan hujjatni
tanlang;

~ OTKpHTH tugmasini bosing.

Excel dasturida hujjatlarni tezkor ochish uchun Ctrl+Q tugmalar
birikmasidan ham foydalaniladi.

Xuddi shu tariqa hujjatlarni uning fayliga «sichqoncha» chap tug-
masini ikki marta bosish orgali ham ochish mumkin. Buning uchun;

— Mon aokKymMenTbl papkasini oching;

— Kerakli hujjat fayliga «sichqoncha» chap tugmasini ikki marta
bosing.

Shunda avtomatik tarzda Excel dasturi ishga tushiriladi va tanlan-
gan hujjat yuklanadi.

Ish kitobini yopish

Excel dasturida yaratilgan va ochilgan hujjatlamni bir nechta yopish
usullari mavjuddir.

Hujjatni menyu yordamida yopish uchun:

— @aitn menyusini oching va 3akperms amalini tanlang.

Hujjatni klaviatura yordamida yopish uchun Alt+F4 tugmalar
birikmasini bosing.

Hujjatni topshiriglar paneli yordamida yopish uchun:

— Paneldan hujjatning mos tugmasiga «sichqoncha» o‘ng tugma-
sini bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan 3akpeiTh amalini tanlang.

Hujjatni tezkor yopish uchun dastur interfeysining yuqori o‘ng
burchagida joylashgan yopish tugmasini «sichqoncha» ko‘rsatkichi
bilan bosing.

4.3. Sahifalar bilan ishlash

Sahifalarni boshqarish

Excel dasturi ish kitobi standart holatda uchta sahifadan tarkib
topadi. Ish kitobidagi ushbu sahifalami siljitish, gqayta nomlash, nusxa-
lash, o‘chirish va kitobga yangi sahifalar qo‘shish mumkin.

Sahifalar ustida muayyan amallarni bajarish uchun sahifa yorlig‘iga
«sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing.
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Paydo bo‘lgan kontekst menyusi quyidagi amallardan tarkib
topgan:

— Jlob6asuth — ish kitobiga yangi sahifa qo‘shish;

— Yaamth — tanlangan sahifani o‘chirish;

— IlepenmenoBats — sahifani qayta nomlash;

— Ilepemectuth/CKonnpoBath — sahifalardan nusxa olish va
ularni boshqga kitobga o‘tkazish;

— Beoigennts Bce aucTel — ish kitobining barcha sahifalarini
belgilash;

— HBer sapasraka — sahifa yorlig‘iga rang berish;

— HMcxoanwiii Tekct — VBA makroslar muharririni ishga tu-
shirish.

Keyingi darslarimizda ushbu ko‘rilgan amallarning har birini alohi-
da ko‘rib chigamiz.

Yangi sahifa qo‘shish

Excel dasturi hujjatlaridagi sahifalar sonini o‘zgartirish, ya’ni zarur
bo‘lsa unga yangi sahifalar go‘shish mumkin:

— Sahifa yorlig‘iga «sichqgoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan lo6aeurh amalini tanlang;

— Hosil bo‘lgan mulogot oynasidan JIuct yorlig‘ini tanlang;

— OK tugmasini bosing.

Natijada hujjatga JIuct nomli ketma-ket ragamlangan sahifa qo‘-
shiladi.

Mavjud sahifani o‘chirish

Agar uzoq vaqt mobaynida hujjatdagi ayrim sahifalardan foyda-
lanish zarurati bo‘lmasa yoki ayrim sahifalarni ortigcha deb hisob-
lasangiz, ularni o‘chirish mumkin.

Sahifani o‘chirish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Sahifa yorlig‘iga «sichgoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan YaamuTs amalini tanlang;

— Paydo bo‘lgan xabardagi ¥Ymaamre tugmasini bosish orqali
o‘chirishni tasdiglang.

Natijada tanlangan sahifa gayta tiklash imkoniyatisiz, butunlay
hujjatdan o‘chiriladi.
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Sahifani qayta nomlash

Hujjatlar bilan ishlash jarayonida, elektron jadvallar sahifalarining
nomlarini o‘zingizga qulay ko‘rinishda gayta nomlashingiz mumkin:

— Sahifa yorlig‘iga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan IlepermeHoBats amalini tanlang;

— Sahifa yangi nomini kiriting;

— Yangi nomni gabul qilish uchun Enter tugmasini bosing.

Eslatib o‘tish kerakki, sahifalarni gayta nomlashning yanada oddiy-
roq usuli ham mavjud:

— Sahifa yorlig‘iga «sichgoncha» ko‘rsatkichini ikki marta bosing;

— Belgilangan to‘g‘ri to‘rtburchakka yangi nom kiriting;

— Nomni kiritib bo‘lganingizdan so‘ng, Enter tugmasini bosing.

Ko‘rib turganingizdek, sahifa yangi nom bilan qayta nomlandi.

Sahifalardan nusxa olish

Agar Sizda mavjud sahifalardan nusxa ko‘chirish zarurati paydo
bo‘lsa, quyidagi amallarni bajaring:

— Sahifa yorlig‘iga «sichqgoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan I1epemectuTs/CkomapoBars amalini tan-
lang;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidagi ro‘yxatdan nusxa olinadigan
sahifani tanlang;

— Co3snasarb kom0 bayroqchasini o‘rating;

— OK tugmasini bosing.

Natijada hujjatga, ko‘rib turganingizdek, 2 deb belgilangan xuddi
shunday nomli yangi sahifa qo‘shiladi.

Sahifalardan boshqa hujjatga nusxa ko‘chirish

Sahifalardan nusxa ko‘chirish imkoni bo‘lganidek, xuddi shu tarzda
sahifalardan boshqa hujjatlarga ham nusxa ko‘chirish mumkin. Bu
imkoniyat bir hujjatdan ikkinchi hujjatga jadvallarni oson va qulay
o‘tkazishni ta’minlaydi:

— Sahifa yorlig‘iga «sichgoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan Ilepemectars/CkommpoBarb amalini tan-
lang;
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— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidan sahifa nusxasi o‘tkaziladigan
hujjatni tanlang;

— Sahifalar ro‘yxatidan nusxa olinadigan sahifani tanlang;

— Co3aaBath Konnio bayroqchasini o‘rnating;

— OK tugmasini bosing.

Xuddi shu tariga tanlangan hujjatga tanlangan sahifadan nusxa
ko‘chiriladi.

Sahifalarni ko‘chirish

Excel dasturida bir hujjatdagi sahifani butunlay boshga hujjatga
ko‘chirib o‘tkazishni amalga oshirish mumkin. Buning uchun:

— Sahifa yorlig‘iga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan IlepemecTuts/CromupoBatb amalini tan-
lang

— Muloqgot oynasidagi sahifalar ro‘yxatidan ko‘chirib o‘tkazi-
ladigan sahifani tanlang.

— B xnury ro‘yxatidan sahifa o‘tkaziladigan hujjatni yoki Hosas
KHHMra bo‘limini tanlang;

— OK tugmasini bosing.

Natijada, sahifa tanlangan hujjatga yoki yangi hujjatga ko‘chirib
o‘tkaziladi.

Sahifalarni tanlash va siljitish

Sahifalarga ma’lumotlar kiritish, ulardagi ma’lumotlarni gayta
ishlash yoki ularning ustida biror bir amalni bajarish uchun avvalo
sahifalarni tanlash kerak bo‘ladi.

Sahifani tanlash uchun uning yorlig‘iga «sichqoncha» ko‘rsatkichi
bilan bir marta bosing.

Bir nechta sahifalarni ketma-ket tanlash uchun, avvalo, zaruriy
sahifa, so‘ngra Shift tugmasini bosgan holda talab gilinayotgan sahifa
nomiga «sichgoncha» ko‘rsatkichi bilan bosing.

Bir nechta sahifalarni ixtiyoriy tanlash uchun, Ctrl tugmasini
bosgan holda talab gilinayotgan sahifalarga «sichqoncha» ko‘rsatkichi
bilan bosing.

Sahifalarning barchasini birgalikda tanlash uchun:

— ixtiyoriy sahifa yorlig‘iga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;
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— kontekst menyusidan BeiaeauTh Bce JHMCTBI amalini tanlang.

Sahifalarni siljitish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— ixtiyoriy sahifani yoki sahifalarni tanlang;

— sahifa yoki sahifalar yorlig‘iga «sichqoncha» ko‘rsatkichini
bosing va qo‘yib yubormasdan sahifani yangi joyga siljiting;

— «sichgoncha» tugmasini qo‘yib yuboring.

Natijada tanlangan sahifa yangi joyni egallaydi.

Sahifa yorlig‘iga rang berish

Hujjatdagi ayrim sahifalarni alohida ajratib ko‘rsatish uchun ular-
ning yorliglariga turli xil ranglar berish mumkin:

— Sahifa yorlig‘iga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan Iiser apabraka amalini tanlang;

— Ranglar to‘plamidan kerakli rangni tanlang;

— OK tugmasini bosing va sahifa yorlig‘iga tanlangan rang joriy
gilinadi.

Sahifa yorliglaridan ranglarni bekor qilish uchun quyidagilarni
bajaring:

— Sahifa yorlig‘iga «sichgoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan IIer apabraka amalini tanlang;

— Ranglar muloqot oynasidan Her npera tugmasini tanlang;

— OK tugmasini bosing va sahifa yorlig‘idan mavjud rang bekor
qgilinadi.

4.4. Kataklar bilan ishlash

Kataklarni to‘ldirish

Agar biror katakdagi ma’lumotlardan uning yonidagi kataklarga
nusxa ko‘chirish talab qilinsa, kataklamni to‘ldirish markeridan foyda-
lanish qulayroqdir:

— Ixtiyoriy katakka Test so‘zini kiriting;

— Ma’lumot kiritilgan katakni belgilang;

— Katakning pastki o‘ng burchagidagi to‘ldirish markeriga «sich-
goncha» ko‘rsatkichini olib boring;

— Toldirish markeridan «sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan tuting
va markerni boshqa kataklarga siljiting;
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— Markerni talab qilingan katakkacha siljitib bo‘lganingizdan
so‘ng «sichqoncha» tugmasini qo‘yib yuboring.

Dastlab kataklarda boshqa ma’lumotlar saglangan bo‘lsa, ular
yangi ma’lumotlarga almashtiriladi.

Kataklarni siljitish

Excel dasturida jadvallarni shakllantirishni soddalashtirish magsa-
dida kataklarni siljitish usullari gabul gilingan.

Bularing eng soddasi — sahifa ichida kataklar va diapazonlarni
siljitishdir.

Talab qilinayotgan katakni yoki kataklar diapozonini siljitish uchun
quyidagi amallarni bajaring:

— Siljitish talab qilinayotgan katakni belgilang;

— Belgilangan katakning to‘q ramkasidan «sichqoncha» yordamida
tuting va uni yangi joyga siljiting;

— Siljitish talab gilinayotgan kataklar diapazonini belgilang;

— Belgilangan kataklar diapozonining to‘q ramkasidan «sichqon-
cha» yordamida tuting va uni yangi joyga siljiting.

Katak yoki kataklar diapozoni ko‘rsatilgan joyga siljitildi.

Kataklardan nusxa olish

Jadvallardagi ma’lumotlarni qayta kiritmaslik uchun Excel das-
turida kataklardan nusxa olishning bir nechta usullari nazarda tutilgan.
Katak yoki kataklar diapozonidan nusxa olish uchun quyidagi amal-
larni bajaring:

— Nusxa olinishi talab gilinayotgan katak yoki kataklar diapazonini
belgilang;

— Klaviaturadan Ctrl tugmasini bosing va «sichqoncha» ko‘rsat-
kichini katak yoki kataklar diapozonining to‘q ramkasiga olib
keling;

— «Sichgoncha» yordamida katak ramkasidan tuting va uni yangi
joyga olib o‘ting.

Kataklar va ularga kiritilgan ma’lumotlardan nusxa olish uchun
ma’lumot almashish buferidan ham foydalanish mumkin:

— Nusxa olinishi talab gilinayotgan katak yoki kataklar diapazonini
belgilang;
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— Uskunalar panelidan KomupoBaTs tugmasini bosing yoki bu
amalni klaviaturadan Ctrl+S tugmalar birikmasini bosish orgali ham
bajarish mumkin;

— Shunda belgilangan katak yoki kataklar diapozonining nusxasi
ma’lumotlar almashish buferiga olinadi. Buferdagi ma’lumotni qo‘yish
uchun jadvaldan yangi joyni ko‘rsating;

— Uskunalar panelidan Bcrasuth tugmasini bosing. Ctrl+V
tugmalar birikmasini bosish ham xuddi shu amalni bajaradi;

— Nusxa olinganda dastlabki katak yoki kataklar diapozoni hara-
katlanuvchi uzuq chiziq bilan ajratib ko‘rsatiladi. Es¢ tugmasi bosish
orgali ushbu belgilashni yo‘gotish mumkin.

Ko‘chirish o‘tkazish amali ham xuddi shunday ketma-ketlikda
bajariladi, fagatgina KonupoBartb tugmasi o‘rniga Beipe3ats tugma-
sidan foydalaniladi

Kataklarni avtomatik to‘ldirish

Jadvallarga ma’lumotlar ketma-ketliklarini (masalan, hafta kunlari,
oylar, ragamlar va h.k.) kiritish uchun Excel dasturida avtoto‘ldirish
amali nazarda tutilgan.

Masalan, kataklarni ketma-ket o‘sib boruvchi sonlar bilan to‘ldirish
zarurati mavjud:

— Birinchi katakka 1 ragamini Kiriting;

— Ikkinchi katakka 2 ragamini kiriting;

— Birinchi va ikkinchi kataklarni belgilang;

— «Sichqoncha»ning chap tugmasi bilan to‘ldirish markeridan
tutib, uni talab qilingan katakkacha siljiting va «sichqoncha» tugmasini
go‘yib yuboring;

— Belgilashni bekor gilish uchun «sichqoncha» tugmasini jadva-
Ining ixtiyoriy joyiga bosing.

Ko‘rib turganingizdek, kataklar avtomatik tarzda o‘sib boruvchi
sonlar bilan to‘ldirildi.

Sonlardan tashqari hafta kunlarini va yil oylari ketma-ketliklarini
ham avtomatik kiritish mumkin. Ushbu ma’lumotlar ketma-ketliklarini
Cepsuc-ITapamerpsl menyu amalini bajarib, Cnuckr qo‘shimcha
oynasiga o‘tilganda ko‘rishingiz mumkin.

Ketma-ketliklarni avtomatik kiritish sana va vaqt uchun ham im-
konlidir:
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— Buning uchun katakka ixtiyoriy sanani Kkiriting;

— To'ldirish markerini bir nechta katakka siljiting.

Agar to‘ldirilgan sanalarning faqat ish kunlarini bo‘lishini ista-
sangiz marker yonidagi cmapt-Tter deb ataluvchi tugmani bosing va
paydo bo‘lgan ro‘yxatdan 3anmoanuth nmo paGouydM gHAM bo‘limini
tanlang.

Arifmetik progressiya yordamida to‘ldirish

Jadval kataklarini arifmetik progressiyalar yordamida to‘ldirish
mumkin. Buning uchun quyidagi amallarni bajaring;:

— Al Kkatagiga 1 sonini Kkiriting;

— Al katagini belgilang;

— IIpaBka menyusini bosing;

— 3anoaadTh Menyusini tanlang;

— Menyu bo‘limlaridan IIporpeccus amalini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasining Pacnosoxenne guruhidan
ITo croabuam bo‘limini tanlang;

— Tun guruhidan Apudmernueckasa bo‘limini tanlang;

— IIIar maydoniga progressiya gadamini ko‘rsating;

— Ilpepennoe 3nayenne maydoniga chegaraviy sonni Kiriting,
masalan 20;

— Barcha parametrlar o‘rnatilgandan so‘ng OK tugmasini bosing.

Natijada A1:A20 diapazoni kataklarida natural sonlar progressiyasi
hosil bo‘ldi.

Geometrik progressiya yordamida to‘ldirish

IIporpeccua muloqot oynasi yordamida har xil turdagi
progressiyalar, shuningdek geometrik progressiyalarni yaratish juda
qulaydir.

Misol uchun, jadvalining bitta satrida quyidagi geometrik progres-
siyani yaratiladi:

— Al katagiga 1 sonini kiriting;

— To'ldirish markerini «sichgoncha»ning o‘ng tugmasi bilan J1
katakgacha siljiting;

— «Sichgoncha» tugmasini qo‘yib yuboring va paydo bo‘lgan
kontekst menyusidan Ilporpeccmns bo‘limini tanlang;
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— Ilporpecena mulogot oynasida, belgilangan katakiar dia-
pazoni uchun Pacnoxoxenue guruhidan mo cTpokam bo‘limi o‘rma-
tiladi;

— Tunm guruhidan I'eomerprueckas bo‘limini tanlang;

— IHar maydoniga 3 sonini kiriting;

— OK tugmasini bosing.

Natijada jadval satri berilgan progressiya sonlari bilan to‘l-
diriladi. Belgilashni bekor qilish uchun jadvalning ixtiyoriy katagiga
bosing.

4.5. Belgilash amallari
Kataklarni belgilash

Jadvaldagi kataklar satrlar va ustunlarning kesishmasida joylashgan.
Shuning uchun ular ustun belgisi va satr ragami bilan belgilanadi,
masalan, BS.

Katak faollashtirilganda, ya’ni unga kursor o‘matilganda nomlar
maydonida joriy katakning manzili ko‘rsatiladi.

Elektron jadvallarda ko‘pgina amallarni fagat alohida kataklar
ustida emas, balki kataklar to‘plami ustida ham bajarish mumkin.
Kataklar to‘plami diapazon deb nomlanadi.

Agar belgilangan kataklar to‘plami bitta tashqi chegaraga ega bo‘lsa,
u holda bunday diapozon bog‘langan diapazon deb nomlanadi:

— Bog‘langan diapazonni yaratish uchun, «sichgoncha» chap
tugmasini biror katakka bosing, masalan Al;

— «Sichgoncha» tugmasini qo‘yib yubormasdan ko‘rsatkichini
boshga katakka siljiting, masalan D10;

— So‘ngra «sichqoncha» tugmasini qo‘yib yuboring;

— Natijada A1:D10 deb belgilangan diapazon vujudga keladi;

— Diapazon chegarasi sifatida ikki nuqta bilan ajratilgan yugori
chap va pastki o‘ng kataklar ko‘rsatiladi;

— Nomlar maydonida esa diapazonning yuqgori chap katagi manzili
ko‘rsatiladi;

— Diapazon chegarasi to‘g‘ri burchakli ramka bilan o‘ralgan bo‘lib,
ramkaning pastki o‘ng burchagida to‘ldirish markeri mavjuddir.

Agar bir necha bog‘langan diapazonlar belgilansa, u holda bog‘lan-
magan diapazon hosil bo‘ladi. Bog‘lanmagan diapazonni hosil gilish
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uchun avvalo bitta diapozonni belgilang, so‘ng Ctrl tugmasini bosgan
holda, ikkinchi, uchinchi diapozonlarni belgilang.

Satrlarni belgilash

Excel dasturida katak va diapozonlarni belgilash usullaridan
tashqari, satrlarni ham belgilash usullari mavjud.

Sartlarni belgilash uchun quyidagi amallarni bajaring;:

— Satrni butunlay belgilash uchun satr sarlavhasiga bosing,
masalan, 5 satr;

— Bir necha satrlarni ketma-ket belgilash zarurati bo‘lsa, «sich-
goncha» ko‘rsatkichi yordamida birinchi satr sarlavhasini bosing va
Shift tugmasini bosgan holda oxirgi satr sarlavhasini bosing;

— Yoki «sichgoncha» ko‘rsatkichi bilan birinchi satrni belgilang
va «sichqoncha» tugmasini qo‘yib yubormasdan keyingi satrlar bo‘ylab
harakatlaning;

— Agar bir nechta satrlarni ixtiyoriy ravishda belgilash zarur bo‘lsa,
«sichqoncha» yordamida birinchi satrni belgilang va Ctrl tugmasini
bosgan holda boshqa satrlarni belgilang.

Ustunlarni belgilash

Excel dasturida ustunlarni belgilashning ham bir nechta
usullari mavjud bo‘lib, ular xuddi satrlarni belgilash kabi amalga
oshiriladi.

Ustunlarni belgilash uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Ustunni butunlay belgilash uchun talab gilinayotgan ustun
sarlavhasiga bosing, masalan B;

— Bir necha ustunlarni ketma-ket belgilash uchun, «ichqoncha»
ko‘rsatkichi bilan birinchi ustunni sarlavhasiga bosing va Shift tug-
masini bosgan holda oxirgi ustun sarlavhasini bosing;

— Yoki «sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan birinchi ustunni belgilang
va «sichqoncha» tugmasini qo‘yib yubormasdan ko‘rsatkichni keyingi
ustunlar bo‘ylab siljiting;

— Agar bir nechta ustunlarni ixtiyoriy ravishda belgilash zarur
bo‘lsa, «sichgoncha» yordamida birinchi ustunni belgilang va Ctrl
tugmasini bosgan holda boshqa ustunlarni belgilang.
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4.6. Ma’lumotlar kiritish

Ma’lumotlarni kiritish

Excel elektron jadvallarida jadval ko‘rinishida ma’lumotlarni
kiritish, o‘zgartirish, gayta ishlash, o‘chirish va saqlash kabi amallarni
bajarish mumkin. Ushbu darsimizda amallarning eng oddiysi, ya’ni
ma’lumotlar kiritishni ko‘rib chiqamiz:

— Talab gilinayotgan katakka «sichqoncha» chap tugmasini bosing
va klaviaturadan ragam yoki matn Kiriting;

— Kiritish jarayonida barcha turdagi ma’lumotlar formula satrida
aks ettiriladi;

— Kiritishni yakunlash uchun Enter tugmasini bosing.

Hujjatlar bilan ishlashda ko‘pincha xato yozilgan ma’lumotlarni
bekor qilish zarurati paydo bo‘ladi. Xato yozilgan ma’lumotlarni bekor
gilish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Agar kursor faol katakda joylashgan bo‘lsa, ya’ni Enter tugmasi
hali bosilmagan bo‘lsa, kiritilayotgan ma’lumotni bekor qilish uchun
Esc tugmasini bosing;

— Agar ma’lumotlarni Kkiritish tugallangan bo‘lsa, ya’ni Enter
tugmasi bosilgan bo‘lsa, ma’lumotlarni o‘chirish uchun katakni qayta
faollashtiring va Delete tugmasini bosing.

Jadval kataklariga ma’lumotlarni kiritishda Excel dasturi raqam,
matn va sanani avtomatik tarzda farglaydi hamda moslashtiradi.
Raqgam va sanalarni katakning o‘ng tomoniga, matnlarni esa chap
tomoniga tekislaydi.

Formulalar yozish

Elektron jadvallarda ularda saqlanayotgan ma’lumotlar ustida
hisoblashlar bajarish mumkin. Jadvallardagi ma’lumotlar ustidagi
barcha hisoblashlar formulalar yordamida amalga oshiriladi. Biror
katakka formula yozish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Formula yozish kerak bo‘lgan katakni belgilang;

— «=» tenglik belgisini kiriting va 10 sonini yozing;

— keyin biror arifmetik amalni kiriting, masalan, ko‘paytirish;

— 5 sonini kiriting va Enter tugmasini yoki formulalar satrida
joylashgan yashil belgili kiritish tugmasini bosing.
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Ko‘rib turganingizdek, katakda hisoblash natijasi paydo bo‘ladi.
Shuni aytib o‘tish kerakki, formulalar satrida qizil belgili bekor gilish
tugmasi ham mavjud. U formulaga kiritilgan o‘zgarishlarni bekor
giladi.

— Hisoblash natijasi keltirilgan katakni ikki marta bosing;

— Mavjud formulaga «plus 5» qo‘shimcha amalini kiriting;

— Shundan so‘ng bekor qilish tugmasini bosing.

Formulaga kiritilgan o‘zgartirish bekor qilinadi. Agar yashil rangli
kiritish tugmasi bosilsa, kiritilgan o‘zgarish gabul qilinadi.

Oddiy hisoblashlarni bajarish

Elektron jadvallarda turli kataklarda saqlanayotgan ma’lumotlar
ustida ham hisoblashlar olib borish mumkin. Ushbu darsimizda
kataklardagi sonlar yig‘indisi misolida oddiy hisoblashlarni ko‘rib
chigamiz:

— Al katagiga 20 sonini, A2 katagiga 15 sonini, A3 katagiga esa
48 sonini Kkiriting;

— Oxirgi sonni kiritib, Enter tugmasi bosilgach, A5 katagi faol-
lashadi;

— Ushbu kataklardagi sonlar yig‘indisini topish uchun uskunalar
panelidan ABTocymma tugmasini bosing;

— Avtomatik tarzda yig‘indisi hisoblanadigan kataklar belgilanadi
va formulalar satrida yig‘indi funksiyasining ifodasi hosil bo‘ldi;

— Formula bo‘yicha hisoblashni amalga oshirish uchun, Enter
tugmasini bosing.

Excel dasturida formula yoki hisoblash ifodalarini yozmasdan turib
ham kataklardagi sonlar yig‘indisini tezkor ko‘rish mumkin:

— Yig‘indisini hisoblash kerak bo‘lgan kataklarni belgilang;

— holatlar satridan yig‘indi natijasini oling.

Xuddi shunday tarzda fagatgina yig‘indini emas, balki belgilangan
kataklardagi sonlarning o‘rta arfimetik, maksimal va minimal giymat-
larini ham tezkor topish mumkin. Buning uchun:

— Talab qgilinayotgan kataklarni belgilang, so‘ngra holatlar satridagi
Cymma yozuviga «sichgoncha» o‘ng tugmasini bosing.

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan mumkin bo‘lgan amallar-
dan ixtiyoriy birini tanlang, masalan, KeingecTtso;

— Shundan so‘ng holatlar satridan giymatlar soni paydo bo‘ladi.
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4.7. Kataklarga shakl berish

Kataklarning standart shrifti

Kataklarga shakl berish, ma’lumotlarga shakl berishga o‘xshash
bo‘lib, harflarga shrift va rang berish, katak tarkibini tekislash, katak
rangini va ramkasini aniglash imkonini beradi.

Excel jadvallarida ma’lumotlami tasvirlash uchun 10 o‘Ilchovli
Arial standart shrifti qo‘llaniladi. Agar Siz o‘matilgan standart shriftini
o‘zgartirmoqchi bo‘lsangiz quyidagi amallarni bajaring:

— Elektron jadvalning ixtiyoriy katagiga bosing;

— Cepsuc menyusining ITapamerpni bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasining O0mme qo‘shimcha oynasini
oching;

— Cranpapasiii mpudr ro‘yxatidan yangi shriftni tanlang, ma-
salan, Verdana;

— Pa3mep ro‘yxatidan shrift o‘lchovini tanlang, masalan, 12;

— OK tugmasini bosing.

Excel dasturi gayta ishga tushirilgandan so‘ng o‘matilgan yangi
standart shrift barcha ish kitoblari uchun kuchga kiradi.

Kataklar shrifti

Elektron jadvallarda har bir katak tarkibiga alohida shrift shakllarini
o‘rnatish mumkin. Agar biror katakning shriftini o‘zgartirmoqchi bo‘l-
sangiz, masalan, jadval sarlavhasi katagini, quyidagi amallarni bajaring:

— Berilgan jadvalning sarlavha kataklarini belgilang;

— Belgilangan kataklarga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan ®opmaTt siueek bo‘limini
tanlang;

— Mulogot oynasining IlIpudT qo‘shimcha oynasiga o‘ting;

— IIpudT maydonidan katak shriftini o‘mating, masalan Times
New Roman;

— Hauepranue maydonidan matn ko‘rinishini tanlang, masalan,
Iloxykupubiii;

— Pa3mep maydonidan shrift o‘lchamini o‘rnating, masalan, 11
o‘lcham;

— HBer maydoni ro‘yxatidan shrift rangini o‘rnating;
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— Barcha sozlashlar o‘rnatilib bo‘lgandan so‘ng OK tugmasini
bosing.

Ko‘rib turganingizdek, berilgan jadval sarlavhasi ko‘rsatilgan shakl-
ga o‘zgartirildi.

Ma’lumotlar rangi

Elektron jadvallardagi ma’lumotlarni yaqqol ajratish uchun
ko‘pincha ularga ma’lum turdagi ranglar beriladi. Agar kataklardagi
ma’lumotlaming rangini o‘zgartirmogchi bo‘lsangiz quyidagi amallarni
belgilang:

— Kataklami belgilang, masalan, C ustunidagi kataklarni;

— Uskunalar panelidan Iper mprdTa tugmasining o‘ng tomo-
nidagi ko‘rsatkichni bosing;

— Ranglar to‘plamidan o‘zingizga kerakli rangni tanlang, masalan,
to‘q yashil.

Shundan so‘ng belgilangan diapazonning kataklaridagi ma’lu-
motlarga tanlagan rang beriladi.

Kataklarni birlashtirish

Elektron jadvallarda ko‘pincha bir nechta kataklarga umumiy
ma’lumotlarni kiritishga to‘g‘ri keladi.

Shunday hollarda ushbu kataklarni birlashtirish maqsadga mu-
vofigdir:

— «Sichgoncha» yordamida birlashtiriladigan kataklarni belgilang;

— Uskunalar panelidan O0beaMHaTh H NOMECTHT B LIEHTpE tug-
masini bosing.

Ko‘rib turganingizdek, kataklarni ajratib turuvchi to‘r chiziq
yo‘golib, ular birlashtirildi:

— Agar birlashtirish amalini bekor qgilmoqchi bo‘lsangiz, birlash-
tirilgan katakni tanlang;

— Uskunalar panelidan O6bequHHT H HOMECTHT B LEHTpe tug-
masini yana bir marta bosing.

Natijada birlashtirilgan katak dastlabki tarkib topgan kataklarga
ajraladi, ammo markazga tekislash amali asl holicha goladi. Shuning
uchun katak tarkibini dastlabki holatga gaytarish uchun I'lo aeBomy
Kpaw tugmasini bosing.
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Katak tarkibini tekislash

Elektron jadvallarda kataklarning tarkibi ularning chegaralariga
nisbatan tekislanadi. Uskunalar panelidagi tekislash tugmalari yorda-
mida ushbu jarayonlar juda oddiy amalga oshiriladi:

— Katakni tanlang, so‘ng qgaysi turdagi tekislash zarurligiga qarab
mos tekislash tugmalaridan birini bosing;

— Ilo neBomy Kkpato tugmasi katakning chap chegarasiga tekislashni
amalga oshiradi;

— Ilo mentpy tugmasi katakning markaziga tekislashni amalga
oshiradi;

— Ilo mpaBomy kpar tugmasi katakning o‘ng chegarasiga
tekislashni amalga oshiradi.

Masofa o‘rnatish

Elektron jadvallarda tekislashning yanada murakkabroq ko‘rinish-
lari ham mavjud. Masalan, A ustunni kataklarining chap chegarasidan
lga teng masofa o‘rnatish hamda katak tarkibini chap chegaraga
tekislash uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Tekislash hamda masofa o‘rnatilishi kerak bo‘lgan diapozonni
belgilang;

— Belgilangan diapozonga «sichgoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan ®opmat sdeek bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan muloqgot oynasining BeipasauBanue qo‘shimcha
oynasiga o‘ting;

— o ropusonramm ro‘yxatidan Ilo Jesomy kpat bo‘limini tan-
ang;

— Oreryn bo‘limiga «1» giymatini o‘rnating;

— OK tugmasini bosing.

Shundan so‘ng tekislash natijasini ekranda ko‘rasiz. Belgilashni
bekor qilish uchun ixtiyoriy katakni bosing.

Uzun yozuvlarni kiritish va burish

Kataklarga kiritilgan ma’lumotlar ustun kengligidan ham ko‘proq
joyni egallashi mumkin. Bunday hollarda ustun kengligini kengay-
tirmaslik uchun matnlarni bir necha qator ko‘rinishida kiritish zarur:
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— Katakka, katak eniga sig‘adigan holatgacha so‘zlarni kiriting;

— Boshqa satrga o‘tish uchun Alt + Enter tugmasini bosing;

— Endi golgan so‘zlarni kiritishni davom ettiring.

Bundan tashqari, kataklardagi matnlarni burchak ostida burish
ham mumkin:

— Matn kiritilgan katakka «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan ®Popmat sueek bo‘limini tanlang;

— Mulogot oynasining BeipasauBanre qo‘shimcha oynasiga o‘ting;

— OpuenTanns bo‘limidan burish burchagini o‘rnating, masalan,
15 gradus;

— OK tugmasini bosing.

Kataklarga fon berish

Elektron jadvallardagi kataklarni va ularning tarkibini farglash
uchun kataklarning foniga rang berish zarur:

— Talab qgilinayotgan diapozonni belgilang;

— Uskunalar panelidagi Ilser 3a/mBKH tugmasining o‘ng tomon-
dagi ko‘rsatkichni bosing;

— Ranglar to‘plamidan o'zingiz istagan rangni tanlang, masalan,
ko‘k;

— Belgilashni bekor qilish uchun jadvalning ixtiyoriy joyiga bosing.

Agar kataklardagi ranglarni bekor qilish zarurati tug‘ilsa, quyidagi
amallarni bajaring:

— Rang berilgan kataklarni belgilang;

— Uskunalar panelidagi IIseT 3aquBkH tugmasining o‘ng tomon-
dagi ko‘rsatkichni bosing;

— Ranglar to‘plamidan Her 3aauBgM bo‘limini tanlang;

— Belgilashni bekor qilish uchun jadvalning ixtiyorish joyiga
bosing.

4.8. Amallar va formulalar
Formulalar tuzish

Excel dasturida formulalar hisoblashlar bajarishga mo‘ljallangan
amallar ko‘rinishida keltiriladi. Formulalarni yozish doim «=» tenglik
belgisi yoki «qo‘shish» va <«ayrish» belgilari bilan boshlanadi.
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Formula yozish misolida ikkita katak giymatlari ayirmasini uchin-
chi katakka chigarish amalini ko‘rib chigamiz. Faraz qilaylik Al
katagiga 55 soni va A2 katagiga 15 soni kiritilgan, A3 katagida esa
ushbu giymatlarning ayirmasini hosil gilamiz:

— Buning uchun A3 katagini tanlang va klaviaturadan tenglik
belgisini Kiriting;

— Shundan so‘ng Al katagini tanlang va klaviaturadan «ayirish»
belgisini kiriting;

— Hamda A2 katagini tanlang va Enter tugmasini bosing.

Shundan so‘ng A3 katagida keltirilgan ikkita katak giymatlari
ayirmasi hosil bo‘ladi.

Arifmetik amallar

Excel dasturida matematika fanida o‘rganiladigan arifmetik amallar
to‘liqg joriy qilingan. Ushbu arifmetik amallar yordamida jadvaldagi
giymatlar ustida hisoblashlar olib borish mumkin. Excel dasturi elek-
tron jadvallarida eng ko‘p qo‘llaniladigan arifmetik amallarga...

— Foiz yoki 100 ga bo‘lish;

— Darajaga ko‘tarish;

— Ko‘paytirish;

— Bo'lish;

— Ayirish;

— Qo‘shish.

...amallarini misol qilib keltirish mumkin.

Ushbu arifmetik amallarning bajarilish ketma-ketligi ularning
prioriteti bo‘yvicha amalga oshiriladi, Amallarning bajarilish tartibini
fagatgina qavslardan foydalanib o‘zgartirish mumkin.

Misol tarigasida futbol jamoasining to‘plagan ballarini hisoblash
formulasini tuzamiz.

Ushbu formulaning komponentlari sifatida yutuglar soni, duranglar
soni va mag‘lubiyatlar soni garaladi:

— G2 katagini tanlang va tenglik belgisini kiriting;

— Qavs oching va D2 katagini tanlang;

— Ko‘paytirish belgisi hamda 3 sonini kiriting va qavsni yoping;

— Qo‘shish belgisini kiriting va gavs ochib E2 katagini tanlang;

— Ko‘paytirish belgisi hamda 1 sonini kiriting va gavsni yoping;

— Shundan so‘ng Enter tugmasini bosing.
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Ko‘rib turganingizdek, G2 katagida «Bunyodkor» futbol
jamoasining to‘plagan ballari hosil bo‘ldi.

Inobatga olingan yutuqlar va duranglar soni parametrlaridan biror-
tasi o‘zgargan taqdirda ham bu formula orqali avtomatik ravishda
hisoblashni amalga oshirish mumkin.

Masalan, yutuglar soni bittaga ko‘paysa, to‘plagan ball uchtaga
oshadi.

B3 Microsoft Excel - Book1.xls
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4.1- rasm. Futbol jamoasining to‘plagan ballari

Matn amali

Excel dasturida arifmetik amallardan tashqari, & «ampersand»,
ya’'ni matn amalidan foydalanish ham nazarda tutilgan. Ushbu matn
amali turli kataklardagi matnlarni birlashtirishga yordam beradi.

Agar Al katagiga o‘quvchining familiyasi A2 katagiga esa uning
ismi kiritilgan bo‘lsa, navbatdagi katakda familiya va ismni birlashtirish
mumkin:

— A3 katagini tanlang va tenglik belgisini Kiriting;

— Al katagini tanlang, & «ampersand» belgisini qo‘ying va A2
katagini tanlang;
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— Natijani hosil qgilish uchun Enter tugmasini bosing.

Shundan so‘ng A3 katagida o‘quvchining to‘liq familiyasi va ismi
birgalikda paydo bo‘ladi.

Shuni esalatib o‘tish kerakki, ushbu amal natijasida so‘zlar qo‘shilib
ketmasligi uchun birinchi katakdagi familiyadan so‘ng bir belgi bo‘sh
joy qoldirilishi kerak.

Taqqoslash amallari

Elektron jadvallarda ma’lumotlarni qayta ishlash uchun ko‘pincha
tagqoslash amallaridan ham foydalanish mumkin.

Bu amallar tasdiq natijalariga HCTHHA yoki JIOXKDb giymatini
berish uchun ishlatiladi.

Masalan, navbatdagi jadvalda taqqoslash amallarini va ularning
natijalarini ko‘rib chigamiz:

— C1 katagini tanlang, = «tenglik» belgisini kiriting;

— Shundan so‘ng Al katagini tanlang > «katta» belgisini kiriting,
B1 katagini tanlang va Enter tugmasini bosing;

— Natijada JIOXKDb giymati hosil bo‘ldi, chunki so‘zlardagi harflar
alfavitdagi ketma-ketligi bo‘yicha taqqoslanadi, ya’ni alfavit boshiga
yaqin bo‘lgan harf «kichik» hisoblanadi;

— Ushbu holatda Respublika so‘zi Shahar so‘zidan kichik, chunki
alfavitda R harfi S harfidan oldinroq joylashgan.

Agar birinchi harflar bir xil bo‘lsa, u holda navbatdagi harflar
solishtiriladi:

— C2 katagini tanlang, = «tenglik» belgisini kiriting;

— Shundan so‘ng A2 katagini tanlang < «kichik» belgisini kiriting,
B2 katagini tanlang va Enter tugmasini bosing;

— Natijada MCTHAHA qgiymati hosil bo‘ladi, bu giymat Shahar
so‘zi Tuman so‘zidan kichik ekanligini tasdiglaydi.

Chunki alfavitda Shahar so‘zidagi Sh harfi Tuman so‘zidagi T
harfidan oldin joylashgan:

~— C3 katagini tanlang, = «tenglik» belgisini kiriting

— Shundan so‘ng A3 katagini tanlang, > «katta» belgisini Kiriting,
B3 katagini tanlang va Enter tugmasini bosing;

— Natijada JIOXKDb giymati paydo bo‘ladi, chunki ragamlar son
giymati bo‘yicha tagqoslanadi. Bu holatda 12 soni 23 sonidan katta
emas.
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4.2-rasm. Taqqoslash amallarini qo‘llash.

Formulani nusxalash

Elektron jadvallarda hisoblashlar amalga oshirilayotganda, bir
formulani kataklarga gayta-gayta kiritmaslik uchun, formulalardan
nusxa olish amalidan foydalanish magsadga muvofiqdir. Formu-
lalardan nusxa olish uchun quyidagi amallarni bajaring.

Buning uchun dastlabki darsimizdagi futbol jamoalarining
to‘plagan ballarini hisoblash jadvaliga qaytamiz (4.1-rasmga garang):

— G2 katagini tanlang;

— Uskunalar panelidan Konupoate tugmasini bosing;

— Formulaning nusxalari qo‘yilishi kerak bo‘lgan kataklarini
belgilang;

— Uskunalar panelidan Berasuts tugmasini bosing.

Ushbu amalni boshga bir usul yordamida tezkorroq ham amalga
oshirish mumkin:

— G2 katagini tanlang;

— Katakning to‘ldirish markerini «sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan
tuting;

— To‘ldirish markerini G4 katagigacha siljiting va markerni go‘yib
yuboring.
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Natijada G2 katagidagi formuladan, ya’ni hisoblash amalidan G3
va G4 kataklariga nusxa ko‘chiriladi.

Bunda nusxa olingan formulalardagi kataklar adreslari avtomatik
tarzda yangilanadi, ya’ni formulalardan nusxa ko‘chirilganda adreslarni
gayta o‘zgartirish shart emas.

Adreslarning bunday avtomatik o‘zgartirilishi nisbiy adreslash deb
ataladi.

Absolut adreslar

Elektron jadvallarda formulalardan nusxa ko‘chirishda avtomatik
tarzda nisbiy adreslash amalga oshiriladi.

Bu har doim ham qulay emas, masalan, formulaga aniq bir katakka
yozilgan original ma’lumotlar kiritilishi kerak bo‘lishi mumkin. U
holda formuladan nusxa ko‘chirilganda o‘zgarmaydigan absolut
adreslardan foydalaniladi.

Masalan, xodimlarning oylik maoshini 20 foizga oshirish kerak.
Foiz miqdori E1 katagiga yozilgan.

Ushbu katak adresi o‘zgarmas, ya’ni absolut bo‘lishi uchun
adresdagi ustun va satr nomlari oldidan dollar belgisini $ qo‘yish
kerak:

— Berilgan formulani yozish uchun D2 katagini tanlang;

— Tenglik belgisini kiriting va C2 katagini tanlang;

— Ko‘paytirish belgisi kiriting, so‘ng qo‘lda $E$1 absolut adresini
kiriting;

— Formula bo‘yicha hisoblashni amalga oshirish uchun Enter
tugmasini bosing. Natijada D2 katagida oshirilgan oylik maosh migdori
hosil bo‘ladi;

— Formuladan keyingi kataklarga nusxa ko‘chirish uchun, D2
katagini belgilang va to‘ldirish markerini keyingi kataklarga siljiting;

— «Sichgoncha»ning tugmasini qo‘yib yuboring va belgilashni
bekor qilish uchun jadvalning ixtiyoriy katagiga bosing.

Aytib o‘tish kerakki, absolut bog‘lanishni yaratishning qo‘lda
kiritishga nisbatan oddiyroq usuli mavjud:

— Yugoridagi amallarni takrorlagan holda katakka formula ki-
ritishni boshlang;

— Absolut adresni o‘rnatish uchun kerakli katak nisbiy adresini
uni tanlash orqali kiriting;
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— Nisbiy adresni absolut adresga o‘zgartirish uchun F4 tugmasini
bosing.

Absolut adresni faqat katak uchun emas, balki ustun uchun
(masalan, «$E2») yoki satr uchun ham o‘rnatish mumkin (masalan,
«E$2»). F4 tugmasi barcha turdagi adres shakllari bo‘yicha almash-
tiruvchi hisoblanadi.
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4.3-rasm. Absolut adreslardan foydalanish

Formulalarni aks ettirish

Elektron jadvallarda formulalar bilan ishlash qulay bo‘lishi uchun
formulalarni aks ettirish magsadga muvofiqdir.

Elektron jadval sahifasi kataklaridagi barcha formulalarni birgalikda
ko‘rish uchun formulalarni aks ettirish rejimini o‘rnatamiz:

— Cepsuc menyusidan ITapamerpsl bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasining Bua qo‘shimcha oynasiga
o‘ting;

— @opmyanl bayroqchasini o‘rnating;

— OK tugmasini bosing.
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Natijada jadvaldagi barcha formulalar kataklarda aks ettiriladi.
Formulalar bilan ishlab bo‘lgach, sahifa ko‘rinishining oddiy rejimiga
o‘ting:

Buning uchun yana Cepsuc menyusidan ITapamerpsi bo‘limini
tanlang;

— Bma qo‘shimcha oynasiga o‘ting;

— @opmyanl bayroqchasini bekor giling va OK tugmasini bosing.

4.9. Diagrammalar
Diagramma yaratish

Elektron jadvallardagi ma’lumotlarni ko‘rgazmali, ya’ni ragamli
ma’lumotlarni grafikli yoki biror tasvir ko‘rinishida tasvirlash uchun
diagrammalardan foydalaniladi.

Excel dasturida diagrammalarmni interaktiv rejimda yaratish imko-
niyati mavjuddir. Diagrammani eng tez yaratish usuli quyidagicha
amalga oshiriladi:

— diagramma qurilishi kerak bo‘lgan raqamli qiymatlardan iborat
jadvalning biror katagini tanlang va F11 tugmasini bosing.

Natijada ish kitobining alohida sahifasida standart turdagi diagram-
ma quriladi.

Standart diagrammani o‘zgartirish

Agar Excel dasturida yaratilgan standart turdagi diagramma, siz
talab qilgan darajada xohishingizni qonoatlantirmasa, uni o‘zgartirish
uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Yaratilgan diagrammani tanlang;

— Jmarpamma menyusini bosing va Tun amarpammbl bo‘limini
tanlang;

Paydo bo‘lgan diagrammalar shabloni oynasidan kerakli
diagramma turini tanlang;

Shundan so‘ng Caenars cTanaapTHo#l tugmasini bosing;

Hamda navbatdagi oynada diagrammaning standart turni
almashtirishni tasdiglang.

Endi bundan buyon F11 tugmasi bosilganda, har doim, toki bu
tur o‘zgartirilmaguncha siz tanlagan diagramma ko‘riladi.
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Diagrammalar masteri

Diagrammalarni yaratishning eng qulay va ma’qul usuli — bu
diagrammalar masteridan foydalanishdir.

Diagrammalar masteri sizninng istagingizga mos diagramma yara-
tish imkonini beradi:

— Diagramma qurish kerak bo‘igan elektron jadval sahifasidagi
ragamli giymatlardan iborat diapazonni belgilang;

— Uskunalar panelidan Macrep auarpamMm tugmasini bosing;

— Diagrammalar master muloqgot oynasidan mos diagramma turini
tanlang;

— So‘ngra diagrammaning ko‘rinishini tanlang;

— Hanee tugmasini bosing;

— JInanason aanHbix qo‘shimcha oynasida kataklar diapazonini
o‘zgartirish mumkin,;

— Agar diagramma parametrlarini aniglashni davom ettirish kerak
bo'lsa, Jlanee tugmasini bosing;

— Navbatdagi mulogot oynasining 3aroaoBkm qo‘shimcha oyna-
siga o‘ting;

— Bunda diagramma sarlavhasini, X 0‘qining nomini va Y o‘gining
nomini kiritish mumkin;

— Ocn go‘shimcha oynasida X o‘gining qadamlarini va Y o‘qining
giymatlarini o‘rnatish mumkin;

— Cerka go‘shimcha oynasida X o‘qi bo‘yicha to‘rlarni va Y o‘qi
bo‘yicha to‘rlarni o‘rnatish mumkin;

— Jlerenna qo‘shimcha oynasida diagramma tashkil etuvchilari
nomlarining joylashish joyini ko‘rsatish mumkin;

— KommenTapuii qo‘shimcha oynasida diagramma tashkil etuvchi-
lari gqiymatlarini aks ettirish mumkin;

— Tabmuua paHnbIXx go‘shimcha oynasida ma’lumotlar jadvalini
ham aks ettirish mumkin;

— Agar barcha parametrlar berib bo‘lindi deb hisoblasangiz, Jajee
tugmasini bosing;

— Navbatdagi muloqot oynasida diagrammaning yaratilish joyini
ko‘rsating;

— Barcha parametrlar o‘rnatilib bo‘lingandan so‘ng I'eroBo tug-
masini bosing.

Ish kitobining sahifasida yangi diagramma quriladi.
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Diagrammada rasmlardan foydalanish

Diagrammalarni yanada ko‘rgazmali gilish uchun uning tashkil
etuvchilarida rasmlardan ham foydalanish mumkin. Diagrammalarda
rasmlardan foydalanish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Diagrammaning birinchi ustuni o‘rtasiga ikki marta bosing;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasining Bua qo‘shimcha oynasiga
o‘ting;

— Crnocobb1 3aauBKHM tugmasini bosing;

— Navbatdagi muloqot oynasining Pucynox qo‘shimcha oynasiga
o‘ting;

— Pucynok tugmasini bosing va oynadan rasm faylini tanlang;

— Bcraska tugmasini bosing;

— Cnoco0b! 32mBKH muloqot oynasining 3anosnense guruhida,
rasm markerini cho‘zish yoki uni ko‘paytirish mumkin;

— OK tugmasini bosing;

— Tashqgi muloqot oynasidan ham OK tugmasini bosing.

Xuddi shunday tarzdi ushbu harakatlarni boshqga ustunlar uchun
ham amalga oshirish mumkin. Natijada, diagrammada ma’lumotlar
markeri sifatidagi rasmlar paydo bo‘ladi

4.10. Funksiyalar
Funksiya tushunchasi

Excel dasturida hisoblashlar bajarishda foydalanuvchini turli xil
formulalamni kiritishdan xaios etish magsadida funksiyalardan foyda-
lanish amalga oshirilgan.

Agar siz funksiyalardan foydalansangiz, bu Kkiritish jarayonini
yengillashtirishdan tashqari xatoliklar ehtimolini ham kamaytiradi.

Funksiyaga murojaat qilish uchun uning nomini va argumentlarini
ko‘rsatish kerak. Masalan, A1:A5 kataklaridagi argumentlarning eng
kattasini topish uchun katakka funksiyani yozish ko‘rib chigiladi:

— A7 katagini tanlang va uskunalar panelidagi avtosumma tug-
masining o‘ng qismidagi ko‘rsatkichli tugmani bosing;

— Paydo bo‘lgan ro‘yxatdan Max funksiyasini tanlang va argu-
mentlarning to‘g‘ri tanlanganligiga ishonch hosil qiling;

— Enter tugmasini bosing.
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Xuddi shunday tartibda qolgan funksiyalardan ham foydalanish
mumkin.

Funksiyalar masteri

Agar siz funksiyalarni yozish qoidalari va ularning argumentlarini
bilmasangiz, u holda funksiyalar masteridan foydalanish maqgsadga
muvofigdir. Xodimlarning oylik maoshlari yig*indisini hisoblash miso-
lini ko‘rib chigamiz:

— C12 katagini tanlang;

— Menyudan Berabka — ®ynkumm amalini bajaring;

— Paydo bo‘lgan funksiyalar masteri mulogot oynasidan Marema-
THYeckue bo‘limini tanlang;

— Quyidagi ro‘yxatdan CYMM funksiyasini tanlang;

— OK tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidan funksiya argumentlarini
o‘rnatish uchun | argument tugmasini bosing;

— Elektron jadvalning ishchi sahifasidan kerakli diapazonni belgi-
lang, masalan: C2:C4;

— Oldingi oynaga qaytish uchun Funksiya argumentlari oynasidan
mos tugmani bosing;

— Ikkinchi argumentning o‘rnatish tugmasini bosing;

— Ikkinchi argument uchun jadvaldan navbatdagi diapazonni
belgilang, masalan: C9:C11;

— Qisqa mulogot oynasining o‘ng gismidagi tugmani bosing va
siz Funksiyalar masteri oynasiga gaytasiz;

— Master oynasida keyingi argumentlarni kiritishga mo‘ljallangan
Yueno 3 yangi maydoni hosil bo‘ladi. O‘ng tomondagi tugmani bosing;

— Jadval sahifasidan biror xodim maoshi keltirilgan katakni tan-
lang, masalan C6;

— Qisqa mulogot oynasining o‘ng tomonidagi kiritishni tasdiglov-
chi tugmani bosing;

— Barcha kerakli argumentlar o‘ratilib bo‘lingandan so‘ng master
muloqot oynasidan OK tugmasini bosing;

— C12 katagida tanlangan xodimlar maoshlarining yig‘indisi hosil
bo‘ladi.

Formulalar satriga va undagi CYMM funksiyasi argumentlari
yozilishiga ahamiyat bering.
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Matematik funksiyalar

Excel elektron jadvallarida bir gancha matematik va trigonometrik
amallarni bajarish funksiyalari mavjud. Ular yordamida modulni, sinus
va kosinusni, faktorial va boshqgalarni hisoblash mumkin. Shu jumladan
yaxlitlash amalini ko‘rib chiqamiz.

Faraz qilaylik jadvaldagi quyidagicha (155.2334562445) sonni
mingdan birgacha yaxlitlangan giymatini olish kerak:

— Yaxlitlash natijasi keltirilishi kerak bo‘lgan katakni tanlang;

— Menyudan BcraBka — @ynxkuun amalini bajaring;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan MaremaTtaaeckue bo‘limini
tanlang;

— Funsiyalar ro‘yxatidan yaxlitlash funksiyasini tanlang, masalan:
ROUND ();

— OK tugmasini bosing;

— Birinchi maydon tugmasini bosing;

— Jadval sahifasidan yaxlitlanishi kerak bo‘lgan sonni tanlang;

— Qisqa mulogot oynasining o‘ng tomonidagi kiritishni tasdiglov-
chi tugmani bosing;

— Ikkinchi maydonga 3 sonini Kkiriting, bu mingdan birgacha
yaxlitlashni anglatadi;

— OK tugmasini bosing.

Ko‘rib turganingizdek, berilgan son mingdan birgacha yaxlitlandi
va golgan giymatlari nolga tenglashtirildi.

Hafta kunlarini aniglash

Excel dasturida sana ma’lumotlari bo‘yicha hafta kunlarini aniglash
funksiyasi mavjud. Masalan, siz 2009-yilning 1-sentabri haftaning
gaysi kuniga to‘g‘ri kelishini bilmogchisiz:

— Al katagiga ushbu sanani kiriting (01.09.2009) va hisoblash
natijasini joylashtirish uchun B1 katagini tanlang;

— Formulalar satrida joylashgan Beraska ¢ynkimum tugmasini
bosing;

— Paydo bo‘lgan Macrep muloqot oynasidan /lata u Bpems
bo‘limini tanlang;

— Hafta kunini hisoblovchi funksiyani tanlang, masalan:
JEHBHEAN;
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— OK tugmasini bosing;

— Argumentlarni kiritish uchun mulogot oynasi paydo bo‘ladi;

— Sananing adresini kiritish uchun yuqori maydon tugmasini
bosing;

— Diapazonni aniqglashni gisqa muloqot oynasi ochiladi;

— Elektron jadval sahifasidan Al katagini bosing;

— Qisqa mulogot oynasidan kiritishni tasdiglovchi tugmani bosing;

— Masterning mulogot oynasining quyi kiritish maydoniga 2
ragamini kiriting. U hafta kunlar raqamlanishi dushanbadan boshla-
nishini bildiradi;

— OK tugmasini bosing;

— B2 katakda qidirilgan kun — seshanba ekanligini ko‘rsatuvchi
natija paydo bo‘ladi.

Joriy sanani o‘rnatish

Agar jadval sahifasida har doim joriy sana ko‘rinib turishini
istasangiz, u holda quyidagi amallarni bajaring:

— Joriy sana o‘rnatilishi kerak bo‘lgan katakni tanlang;

— Formulalar satrida joylashgan BeraBka ¢yHKoMH tugmasini
bosing;

— Paydo bo‘lgan Macrep mulogot oynasidan /Tata u Bpems
bo‘limini tanlang;

— Joriy sanani ko‘rsatuvchi funksiyani tanlang, masalan: Ceroaus;

— Tasdiglash muloqot oynasidan OK tugmasini bosing.

Agar o‘rnatilgan natijada fagat sananing o‘zining ko‘rinishini
istasangiz, u holda quyidagi ketma-ketliklarni bajaring:

— Menyudan ®@opmar — fueitku amalini bajaring;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidagi Kareropua ro‘yxatidan Jiara
bo‘limini tanlang;

— OK tugmasini bosing.

Matritsani aniqlash

Excel funksiyasi yordamida «3x3» matritsa uchun aniqglovchi
giymatini hisoblaymiz. Masalan, matritsa A1:C3 diapazoniga yozilgan,
anigovchining giymatini esa AS katakda aks ettirish kerak:

— Funksiya giymatini yozish uchun AS katakni tanlang;
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— Bcerapka-®ynknua menyu amalini bajaring;

— Marematiaeckne bo‘limidan MOIIPE/] funksiyasini tanlang;

— OK tugmasini bosing;

Navbatdagi mulogot oynasining MaccuB maydonidan chapdagi

tugmani bosing;

— Jadval sahifasidan A1:C3 diapazonini belgilang;

— Qisgqa mulogot oynasidagi tugmaga bosing;

— OK tugmasini bosing.

Natijada jadvalning A5 katagida matritsa aniglovchisining qiy-
matini hosil qgiladi.

3 Microsoft Excel - Knural

@ ®avin Mpaska Buva Bcrabka ®opMat  CepBuc  JdaHHble  OKHO

S Hd RIS ST saB- S 9

Arial Cyr -0 XK KU EEEH B o
A5 - £ =MOMPEL(A1-C3)
A | 8 | ¢ [ o | E [ F |
1 23, 5 2
2 4 17 31,
3 14 12 N
4
5 -22951
B
7

4.4-rasm. Matritsani aniqglash.

Mantiqiy funksiyalar

Elektron jadvallarda ma’lumotlarni qayta ishlashda va hisoblashlar
bajarishda ma’lumotlarni bir-biri bilan tagqoslash va tagqoslash
natijasida yangi axborotga ega bo‘lish imkoniyati ham mavjud.

Bunday amallar mantiqiy funksiyalar yordamida bajariladi. Ma-
salan, talabaning reyting baliga garab uning o‘tgan yoki o‘tmaganligini
ko‘rib chigamiz, bu holda o‘tish bali 56 ga teng:

— Berilgan jadvaldan natija uchun D2 katagini tanlang;
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— Bceraska-@ynkuns menyu amalini bajaring;

— Formulalar satrida joylashgan Beraska ¢yskumm tugmasini
bosing;

— Paydo bo‘lgan Macrep oynasidan Jloruueckne bo‘limini
tanlang;

— Quyidagi ro‘yxatdan ECJIM funksiyasini tanlang;

— OK tugmasini bosing;

— Funksiya argumentlari oynasidagi birinchi maydon tugmasini
bosing;

— Jadvaldan C2 katagini tanlang;

— Qisqa muloqot oynasidagi tugmani bosing;

— Maydondagi agrument davomidan «>» katta belgisini va 56
giymatini kiriting;

— Navbatdagi maydonga shart bajarilganda ko‘rsatiladigan qiy-
matni kiriting, masalan O*tdi;

— Uchinchi maydonga esa shart bajarilmaganda ko‘rsatiladigan
giymatni kiriting, masalan O*‘tmadi;

E3 Microsoft Excel - Book1.xls

@ ®arn [paska Buna BctaBka ®opmat Cepeuc  faHHble  OkMo  Crpa

NSRRI SAVE RS9 1R

Arial -10 - XK K Y %E@ 3 % 000 %
Al v B Ne
A B | C I b [ E | F |

1 [he FISH Tuplangan ball  Natija

2 | 1,Bobojonoy |. &7

3 | 2 Burxonov A 87

4 | 3 lbragimov A. 43

5 | 4Karimov N. 75 <h

6 | 5/Muhammadjonova F 72

7_| 6|Otajonoy | 90

8 | 7 RavshanovF &0

9 | 8/Razzoqov Q. a8

10| 9'Salimoy Sh 97

1110 Turobov U 77

12

4.5-rasm. Mantiqiy funksiyalardan foydalanish.
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— OK tugmasini bosing;
— Ushbu amalni qolgan kataklarga ham joriy gilish uchun, katak
markeridan tuting va uni siljiting.

4.11. Ma’lumotlarni boshqarish
Ma’lumeotlarni saralash

Saralash — bu giymati yoki ma’lumot turiga qarab elektron jadval
sahifasi qatorlaridagi va ustunlaridagi ma’lumotlarni bir-biriga nisbatan
joylashishining o‘zgartirishdir:

— Ma’lumotlarni saralash uchun saralash amalga oshiriladigan
ustunning ixtiyoriy katagini tanlang;

— Uskunalar panelidan CopTHpoBka no Bo3pacTaHHIO tugmasini
bosing;

— Shundan so‘ng berilgan ma’lumotlar darhol tanlangan ustun
bo‘yicha alfavit tartibida o‘sib borish ko‘rinishida tartiblanadi. Ustun-
laring sarlavhalari bunda ishtirok etmaydi.

Xuddi shunday tartibda CopTuposka no yopiBanMio tugmasini bo-
sish orgali ma’lumotlarni alfavitning teskari tartibida saralash mumkin.

Shuni takidlab o‘tish kerakki, agar ma’lumotlar sonli ko‘rinishga
ega bo‘lsa u holda berilgan tugmalar bosilganda sonlar o‘sib borish
yoki kamayish tartibida saralanadi.

Ko‘p parametrli saralash

Ma’lumotlarni gayta ishlashda, jadvaldagi ma’lumotlarni bir emas,
balki bir nechta ustunlar bo‘yicha saralash zarur bo‘lgan vaziyatlar
ham uchrab turadi. Masalan, jadvaldagi ma’lumotlarni nafaqat
tug‘ilgan joyi bo‘yicha, balki tug‘ilgan sanasi bo‘yicha ham tartibga
keltirish kerak bo‘lsa, navbatdagi amallarni bajaring:

— Jadvalning ma’lumotlar joylashgan ixtiyoriy katagini bosing;

— Jlannsle menyusini oching;

— Menyudan bo‘limlaridan CoprupoBka amalini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidagi Copruposats o maydoniga
saralash uchun birinchi ustunni o‘rnating: masalan Tug‘ilgan joyi;

— 3arem no maydoniga saralash uchun ikkinchi ustunni o‘rnating;
rnasalan, Tug‘ilgan sanasi;
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— Saralashning zaruriy yo‘nalishini ko‘rsatuvchi bayroqchalar
o‘rnatilganligiga ishonch hosil giling (ushbu holatda mo Bo3pacranmo);

— OK tugmasini bosing.

Natijada ma’lumotlarning ikkita parametr bo‘yicha saralangan
ko‘rinishi hosil bo‘ladi.

Umuman, Excel dasturi uchta parametrgacha bo‘lgan saralashlarni
amalga oshirishi mumkin.

B3 Microsoft Excel  Ro'yhat.xls

&) ooin [Dpsexs Bua Borgoka  dopwar  Cepenc  Qaeme Qo Crpaska
VSHISI IATPB sd- F9-0- Q- @S -9f

MS Sans Serf o XA ESESH AW EE LA
B2 - fr 'Abnynnaes Husom Yponosus
A | e | C D E
Tapruc, PN Tyfuarad xoau Tymuaran Mypyx
1  pakam ceHacu
2 | 1 |A6A5ﬂnaes Husor Yponosuuy !)Kuaaax BUMOATH 17101986 ypyx1
| 3. 2 Apasbs Paswan beimypaasuy Cuvpoapé sunostu 16071990 ypyx1
4 3 Xeoexapop CupoxuonuH Paxamatanesud  [Hamauran eunoatu 11.08.1988 T'ypyx3
5. 9 |Asaynnaes 3agpap PacynxoHoBuu Cupaope sunoatu 14101985 ypyx1
6 S TAspaes Xonuek Typcyroeuy Kawkanape sUnastu 11041987 Typyx?2
7 6 Bortupoe Pam3uanauvx Panmbepoves HaBoui BUNOATH 09.09.1930 lypyx1
8 | 7  MexaMamkaHoB AXMBIKOH XBKMMOBM TOWKEHT waxpu 29.10.1985 lypyx1
9 B Towkynoe CoxusxoH Hocuposuy CamapkaHn BUNOATH 04031986 lypyx1
10 9 Xamuaynnaes Wax603 XaMuaynnaesuy TOWKEHT BUNaATH 10.06.1988 lypyx?2
1 10 Xyxamoe OTatex TupkawsBuu CaMopkaHa BUNOATH 07.11.1987 ypyx?2
12 1 Aarapoe Anuwep CarToposus CypxaHaapé BuUnoaT4 07101986 Typyx?2

4.6-rasm. Ko‘p parametrli saralash.

Avtofiltr amali

Ma’lumotlarni ajratish yoki boshga so‘z bilan aytganda filtrlash
deganda, ma’lumotlar ro‘yxatidan berilgan shartlarni ganoatlantiruvchi
ma’lumotlarni ajratish tushuniladi.

Filtrlashning birinchi rejimini ko‘rib chiqiladi — bu AsroduasTp.

— Jadvalning ma’lumotlar kiritilgan ixtiyoriy katagini bosing;

— JMannple menyusini oching;

— Paydo bo‘lgan menyu bo‘limlaridan ®@uabTp so‘ng ABTOGHALTP
bo‘limini tanlang;

— Shundan so‘ng har bir ustun nomining o‘ng tomonida
ochiluvchi ro‘yxat tugmasi paydo bo‘ladi;

— Bu ro‘yxatdan Bce, ITepsbie 10.., Ycaorue bo‘limlari ochiladi,
shundan so‘ng bu bo‘limlardan keyin alfavit tartibida joylashgan ustun
elementlari keladi;
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— Filtrlash amalga oshirilishi kerak bo‘lgan zaruriy elementni
ro‘yxatdan tanlang, masalan Samarqand viloyati bo‘lsin;

— Shundan so‘ng jadvalda filtrlash shartini ganoatlantiruvchi
ma’lumotlar goladi, qolgan ma’lumotlar esa berkitiladi;

— Agar filtrlash amalga oshirilsa, filtrlangan satrlar sarlavhalari
ko‘k rangga o‘tadi;

— Boshga ustun ma’lumotlaridan foydalanib filtrlashni davom ettirish
ham mumkin. Masalan, jadvalda fagat 2 guruh talabalarini qoldiring.

Agarda siz jadvalning dastlabki ko‘rinishiga gaytmogqchi bo‘lsangiz,
HMannsie/PunbTp menyusiga oching va ABromiastp bayroqgchasini
bekor qiling.

Foydalanuvchi avtofiltri

Faraz qilaylik, siz filtrlash shartlarini murakkablashtirmoqchisiz.
Masalan, talabalar ro‘yxatida 1988-yildan keyin tug‘ilganlarni goldirish
kerak:

— Ro‘yxatning ixtiyoriy katagiga bosing;

— Jlannbie menyusini oching;

— @OuibTp bo‘limini tanlang;

— so‘ng Asrodmastp amalini ishga tushiring;

— Tug‘ilgan sanasi maydonining ko‘rsatkichli tugmasini bosing;

— ¥Ycaosue bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasining Tug‘ilgan sanasi maydonida
Doabmie WM paBHO holatini o‘mating;

— O‘ng tamonidagi maydonga esa 01.01.1988 sanasini kiriting;

— OK tugmasini bosing.

Shundan so‘ng ro‘yxatda berilgan shartni ganoatlantiruvchi ma’lu-
motlar goladi.

Ma’lumeotlarni topish

Agar ma’lumotlar ro‘yxati yetarlicha katta bo‘lsa, undan kerakli
ma’lumotlarni gidirish masalasi dolzarb hisoblanadi. Buning uchun
ro‘yxatdan berilgan shartlar bo‘yicha ma’lum ma’lumotlamni qidirish
formasidan foydalanish qulaydir:

— Ro‘yxatning ixtiyoriy katagiga bosing;

— Jlamnple menyusini bosing;
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— @opma menyu bo‘limini tanlang;

— Paydo bo'lgan formadan Kpurepuu tugmasini bosing.

— Yangi oynaga qidirilishi lozim bo‘lgan ma’lumotlami kiriting.
Masalan, Samargand viloyatidan kelgan va 1986-yildan keyin tug‘ilgan
talabalarni topish kerak:

— Tug‘ilgan joyi maydoniga Samarqgand viloyati matnini kiriting;

— Tug‘ilgan sanasi maydoniga «>=» shartini va 01.01.1986
sanasini kiriting;

— Berilgan shartni ganoatlantiruvchi ma’lumotlarni gidirish uchun
I anee tugmasini bosing;

— Topilgan ma’lumotlarni ko‘rish uchun /lanee yoki Haszan
tugmalaridan foydalaning;

— Topilgan ma’lumotlarni ko‘rib bo‘lgach, 3akpeiTh tugmasini
bosing.

Ma’lumotlarni qidirish

Excel dasturida, elektron jadvallarda keltirilgan ma’lumotlarni
tezkor qidirish usuli mavjud bo‘lib, ma’lumotlar kalit so‘zlar yordamida
gidiriladi. Ma’lumotlami gidirish uchun navbatdagi amallarni bajaring;

— Ro‘yxatning ixtiyoriy katagiga bosib jadvalni faollashtiring;

— IIpaska menyusini bosing;

— Menyu bo‘limlari ro‘yxatidan HaiiT amalini tanlang;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasining gidiruv maydoniga kalit
so‘zni kiriting, masalan Samarqand;

— Ma’lumotlarni ketma-ket topish uchun Haiira JIanee tugmasini
bosing;

— Barcha ma’lumotlarni barobar topish uchun Haiitu Bce tug-
masini bosing;

— Shundan so‘ng hosil bo‘lgan ro‘yxatdan kerakli ma’lumotni
tanlashingiz mumkin;

— Qidiruv oynasini yopish uchun 3akperms tugmasini bosing.

Ma’lumotlarni almashtirish

Ko‘pincha elektron jadvallarda ishlash jarayonida ayrim ma’lu-
motlarni boshqasiga almashtirishga to‘g‘ri keladi. Bunday hollarda
ma’lumotlami almashtirish uchun quyidagi amallarni bajaring:
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— Jadvalning ixtiyoriy katagiga bosing;

— IIpaBka menyusini bosing;

— Menyu bo‘limlari ro‘yxatidan 3amenntsr amalini tanlang;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasining qidiruv maydoniga
gidiriladigan ma’lumotni kiriting, masalan, Samarqand;

— Almashtirish maydoniga esa almashtiriladigan ma’lumotni
kiriting, masalan Sirdaryo;

— Ma’lumotlarni ketma-ket almashtirishni amalga oshirish uchun
3amennTh tugmasini bosing;

— Barcha ma’lumotlarni barobar almashtirish uchun 3amenurn
Bce tugmasini bosing;

— Shundan so‘ng nechta ma’lumot almashtirilganligi to‘g‘risida
xabar paydo bo‘ladi;

— OK tugmasini bosing;

— Almashtirish oynasini yopish uchun 3akpwrTs tugmasini bosing

4.12. Ma’lumotlar formatlari
Son formati

Har doim ham Exsel dasturi tomonidan avtomatik beriladigan
format foydalanuvchini goniqtiravermaydi. Bunday hollarda formatni
alohida berish kerak:

— Format beriluvchi kataklar diapozonini belgilang;

— Diapozonga «sichgoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan ®opmar sageek amalini bajaring;

Yucao go‘shimcha oynasi yuklanadi. Unda siz mumkin bo‘lgan barcha
formatlar ro‘yxatini ko‘rishingiz mumkin;

— Faraz qilaylik, jadvalda o‘nlik kasrli sonlar verguldan keyin
ma’lum sondagi giymatlar bilan berilishi kerak. Ushbu holatda
ro‘yxatdan YmcaoBoit bo‘limini tanlang;

— «Sichgoncha» ko‘rsatkichi yordamida verguldan keyin belgilar
sonini ko‘rsating, masalan: 3;

— Agar katta sonlarni kiritish nazarda tutilgan bo‘lsa, o‘qish
qulay bo‘lishi uchun Pa3menurens rpynm paspsamoB bayroqchasini
o‘rnating;

— O‘rnatilgan format joriy qilinishi uchun OK tugmasini bosing.
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Pul formati

Turli moliyaviy hisob-kitoblarni bajarishda ma’lumotlarning pul
formatidan foydalanish juda quiaydir.

Ma’lumotlarga pul formatini berish uchun quyidagi amallarni
bajaring:

— Kataklar diapozonini belgilang;

— ®opMaT menyusini bosing;

— Huelixu menyu bo‘limini tanlang;

— UYmucao qo‘shimcha oynasidan lenexusuiit formatini o‘r-
nating;

— Verguldan keyingi belgilar sonini ikkita ko‘rsating;

— Agar pul birliklarini ham aks ettirish kerak bo‘lsa, u holda
O603nagenne ro‘yxatidan «so‘m» pul birligini tanlang;

— OK tugmasini bosing.

Matn formati

Agar kataklardagi ma’lumotlar son bo‘lmagan belgilarni yoki bo‘sh
joylarni oz ichiga olgan bo‘lsa, u holda Excel dasturi ularni matn
sifatida gabul qiladi.

Matnlar sonlardan farqli ravishda katakning chap tomoniga tekis-
lanadi:

— Matn formati o‘rnatiladigan kataklarni belgilang;

— ®opmar menyusini bosing;

— HAyeiixu menyu bo‘limini tanlang;

— Yucao qo‘shimcha oynasidan Tecrossiii formatini o‘rnating;

— OK tugmasini bosing.

Kataklarga kiritilgan matnlar juda uzun bo‘lishi ham mumkin.
Bunday hollarda agar o‘ng tomondagi kataklar bo‘sh bo‘lsa, matnlar
sahifada to‘liq aks ettiriladi.

Agar qo‘shni kataklarga ma’lumotlar kiritilgan bo‘lsa, matn
to‘ligligicha aks etmaydi.

Ularni to‘lig ko‘rish uchun formulalar satridan foydalaning yoki
katakka ikki marta bosing.

Shuningdek, kataklarni ularga kiritilgan matn uzunligigacha
cho‘zish mumkin, buning uchun ustun sarlavhasining o‘ng chegarasiga
ikki marta bosing.

10 — R.P. Abduraxmonov, va boshq. 145



Sana formati

Ko‘pincha jadvallarda sana ma’lumotlarini aks ettirishga to‘g‘ri
keladi. Sana ma’lumotlarini ma’lum ko‘rinishda aks ettirish uchun
quyidagi amallarni bajaring:

— Sana formati o‘rnatiladigan kataklarni belgilang;

— MopmaTt menyusini bosing;

— S4eitkn menyu bo‘limini tanlang;

— Yucao qo‘shimcha oynasidan /lara formatini tanlang;

— Tun maydonidan o‘zingizga mos ko‘rinishni tanlang;

— OK tugmasini bosing.

Formatni bekor qilish

Agar kataklarning avval o‘matilgan formatini o‘zgartirmoqchi bo‘l-
sangiz oldingi darslarda ko‘rilgan amallarni bajaring. Agar o‘rnatilgan
formatni bekor qilmoqgchi bo‘lsangiz, u holda talab qilinayotgan
diapazonni belgilang:

— IIpaBKa menyusini bosing;

— OugncTHTe menyu bo‘limidan Bce yoki ®Popmatsel menyu
amalini bajaring.

Eslatib o‘tish kerakki, Delete yoki Backspace tugmalari bosilganda
fagatgina kataklarning tarkibi o‘chiriladi, ammo ularning formatlari
o‘zgarishsiz qoladi.

4.13. Satrlar va ustunlar
Satrlar qo‘shish

Jadvallar bilan ishlash jarayonida unga yangi satrlar qo‘shish
zarurati yuzaga kelishi mumkin.

Jadvalga bitta yangi satr go‘shish uchun quyidagi amallarni
bajaring:

— Yugorisidan yangi satr qo‘shish kerak bo‘lgan satrni tanlang;

— Bcraska — Crpokn menyu amalini bajaring.

Natijada belgilangan satr o‘rnida yangi bo‘sh satr hosil bo‘ladi,
navbatdagi satrlar esa pastga siljitiladi.

Bir necha satrlar gqo‘shish uchun avvalo ularni belgilang, ya’ni:
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— bir necha satrni yoki bir necha vertikal kataklarni belgilang;

— BcraBka — Crpoxn menyu amalini bajaring.

Natijada belgilangan satrlar ustida nechta satmi belgilagan bo‘lsan-
giz shuncha yangi satr paydo bo‘ladi.

Satrlarni o‘chirish

Microsoft Excel dasturida jadvallardagi foydalanuvchi tomonidan
belgilangan satrlarni o‘chirish imkoniyati ham mavjud. Satrlarni o‘chi-
rish uchun;

— Or¢chirilishi talab gilinayotgan satr yoki satrlarni, ularning bel-
gilash maydoniga bosish orqali tanlang;

— IIpaBka menyusidan ¥YaamuTs amalini bajaring.

Natijada belgilangan satr yoki satrlar o‘chiriladi va navbatdagi
satrlar yuqgoriga suriladi.

Ustunlar qo‘shish

Ish jarayonida jadvallarga yangi bo‘sh ustunlar qo‘shish mumkin.
Bitta yangi ustun go‘shish uchun:
— Oldidan yangi ustun qo‘shish kerak bo‘lgan ustunni belgilang.
Beraeka — Croabusl menyu amalini bajaring.
Natijada belgilangan ustun o‘rnida yangi bo‘sh ustun paydo bo‘ladi,
navbatdagi ustunlar esa o‘ngga suriladi.
Elektron jadvallarga barobariga bir necha ustunlar ham qo‘shish
mumkin, buning uchun:
Bir nechta ustunni yoki bir nechta gorizontal kataklarni belgilang;
Beraega — Croabnpl menyu amalini bajaring.
Natijada belgilangan ustunlar oldidan nechta ustun belgilangan
bo‘lsa, shuncha bo‘sh ustun qo‘shiladi.

Ustunlarni o‘chirish

Microsoft Excel dasturi jadvallarida satrlarni o‘chirishdan tashqari
ustunlarni ham o‘chirish imkoniyati mavjud. Ustunlamni o‘chirish uchun:

— O-chirilishi talab qilinayotgan ustun yoki ustunlarni, ularning
belgilash maydoni (sarlavhasi)ga bosish orqali belgilang;

— Ilpaska menyusidan Yaaaums amalini bajaring.
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Natijada belgilangan ustun yoki ustunlar o‘chiriladi va navbatdagi
ustunlar chapga suriladi.

Satrlarni berkitish va ochish

Agar jadval ko‘rinish jihatidan juda katta bo‘lib kompyuter ekranga
sig‘masa, u holda uning ba’zi satrlarni o‘chirmasdan turib berkitib
go‘yishi mumkin:

— Berkitish talab qilinayotgan satr yoki satrlarni ularning sarlavha
satriga bosish orqali belgilang;

— ®Popmat menyusini oching;

— Crpoka bo‘limiga o‘ting;

— Ckpuite menyu amalini bajaring.

Natijada belgilangan satr yoki satrlar ekranda ko‘rinmay qoladi,
golgan ustunlarning tartib raqami esa o‘zgarmaydi. Berkitilgan
satrlarni gayta ko‘rish uchun, berkitilgan joydan bitta oldingi va keyingi
satrlarni ularning belgilash yo‘lagiga bosish orqali belgilang:

— ®Popmar menyusini oching;

— Crpoka bo‘limiga o‘ting;

— Orobpa3nTe menyu amalini bajaring.

Ustunlarni berkitish va ochish

Jadvallarning satrlarini berkitish va ochishdan tashqgari ularning
ustunlarini ham berkitish va ochish mumkin. Jadval ustunlarini ber-
kitish uchun:

— Talab qilinayotgan ustunlarni, ularning sarlavha maydoniga
bosish orqali belgilang;

— @opmar menyusini oching;

— Croaben bo‘limiga o‘ting;

— CkpriTh menyu amalini bajaring.

Natijada, belgilangan ustunlar ekranda ko‘rinmay qoladi, qolgan
ustunlarning tartib ma’lumotlari esa o‘zgarmaydi.

Berkitilgan ustunlami gayta ko‘rish uchun berkitilgan joydan bitta
oldingi va keyingi ustunlarni belgilang:

— ®opmar menyusini oching;

— Cronben bo‘limiga o‘ting;

— Orobpa3zuts menyu amalini bajaring.
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Ustun va satrlarni mahkamlash

Ko‘pincha jadvallar bilan ishlaganda ulardan foydalanish qulayroq
bo‘lishi uchun, ayrim satr va ustunlarni qo‘zg‘almas qilib mahkamlab
go‘yish mumkin:

— Kursorni mahkamlash amalga oshiriladigan joyga o‘rnating;

— OxHo menyusini oching;

— 3akpennts 061acTH menyu amalini bajaring.

Natijada, ko‘rib turganingizdek, belgilangan katakning chap va
yuqori chegarasi bo‘ylab gorizontal va vertikal chiziq o‘rnatiladi.

Shundan so‘ng o‘rnatilgan chiziglardan chapda va yuqorida joy-
lashgan kataklar qo‘zg‘almas holatga o‘tadi. Natijani tekshirish uchun
jadval bo‘ylab harakatlanib ko‘ring.

Mahkamlashni bekor qilish uchun;

— kursorni jadvalning ixtiyoriy katagiga o‘rnating;

— Oxno — CHaTb 3aKpelvieHHe 0daacTeii menyu amalini bajaring.

Satrlarni siljitish

Elektron jadvallarda satrlarni siljitish almashish buferiga kesib
olish orqali amalga oshiriladi.

Satrlarni siljitish uchun quyidagi amallarni bajaring;:

— Siljitish talab gilinayotgan satrlarni belgilang;

— Uskunalar panelidan Beipe3aTs tugmasini bosing;

— Kesib olingan satrlarni qo‘yish kerak bo‘lgan joydagi satrni
belgilang va unga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan Jio0aBuTh BoIpe3aHHbIe S9€HKH... amalini
bajaring.

Natijada, ko‘rib turganingizdek, talab qilingan satrlar ko‘rsatilgan
joyga ko‘chiriladi.

Ustunlarni siljitish

Elektron jadvallarda ustunlarni siljitish ham ularni almashish
buferiga kesib olish orqgali amalga oshiriladi. Ustunlarni siljitish uchun
quyidagi amallarni bajaring;

— Siljitish talab gilinayotgan ustunlarni belgilang;

— Uskunalar panelidan Beipe3ats tugmasini bosing;

149



— Kesib olingan ustunlarni qo‘yish kerak bo‘lgan joydagi ustunni
belgilang va unga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan /lo0aBurs BeIpe3aHHbIE TUEHKH... amalini
bajaring.

Natijada, ko‘rib turganingizdek, talab gilingan ustunlar ko‘rsatilgan
joyga ko‘chiriladi.

Satr va ustunlarni nusxalash

Ko‘pincha, elektron jadvallarda ayrim ma’lumotlarni gayta kirit-
maslik uchun ularni nusxalash amallaridan foydalaniladi.

Satrlar yoki ustunlarni nusxalash uchun quyidagi amallarni
bajaring:

— Nusxa ko‘chirilishi talab gilinayotgan satrlarni belgilang;

— Uskunalar panelidan KonnposaTts tugmasini bosing;

— Nusxa qo‘yilishi kerak bo‘lgan satrni belgilang;

— Uskunalar panelidan BeraBate tugmasini bosing.

Natijada, satrlardagi mavjud ma’lumotlar satrlar nusxasidagi
ma’lumotlarga almashtiriladi.

Ustunlarni nusxalash ham xuddi shunday tartibda amalga oshi-
riladi, fagatgina satrlar o‘rniga ustunlar belgilanadi.

4.14. Bosmaga chiqgarish
Jadvalni sahifalarga ajratish

Agar Excel jadvailari kaiia diapazonga ega bo‘lsa, u hoida uni
bosmaga chiqarishdan oldin sahifalarga ajratish magsadga muvofiqgdir.
Jadvalni sahifaga ajratish uchun quyidagi amallami bajaring:

— Bux menyusini bosing va undan Pazmerka ctpannanpi bo‘limini
tanlang;

— Shundan so‘ng jadval ko‘k uzuq chiziglar bilan shartli sahifalar
ajratilgan ko‘rinishga o‘tadi. Bunda uzuq chiziq bilan ajratilgan har
bir jadval diapazoni alohida sahifa ko‘rinishida bosmaga chiqariladi;

— Jadvalni o‘zingizga qulay ko‘rinishga keltirish uchun sahifa
chegaralarini suring;

— Jadvalning asl holiga gaytishi uchun Bua/O0brabi menyu
bo‘limini tanlang.
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Shunday qilib, berilgan jadval bosmaga chigarish uchun ikki
sahifali ko‘rinishga keltirildi.

Sahifa parametrlarini sozlash

Sahifa parametrlarini sozlash orqali bosmaga chiqariladigan jadval
sahifalarining varagda joylashish tartibini o‘rnatish mumkin:

— Sahifa parametrini sozlash uchun @aiin menyusini bosing;

— Ochilgan menyudan ITapameTrpsi cTpaauupi bo‘limini tanlang;

— Crpanuua qo‘shimcha oynasiga o‘ting;

— OpuenTamua bo‘limidan Knmknasa bo‘limini tanlang;

— Macurab guruhidan pasmectuTs He 0oJiee ueM Ha: bo‘limini
tanlang;

— Sahifani eni bo‘yicha bir betga joylashtirish uchun birinchi
maydonga 1 sonini kiriting;

— Sahifani bo‘yi bo‘yicha ikki betga joylashtirish uchun ikkinchi
maydonga 2 sonini kiriting;

— Pa3mep Oymarn ro‘yxatidan A4 o‘lchamini o‘rnating;

— Sahifaning joylashishini sozlab bo‘lgandan so‘ng Iloasa qo‘shim-
cha oynasiga o‘ting;

— Ushbu oynada sahifalarning barcha chegara maydonlari o‘r-
natiladi;

— Bepxsee, Jlesoe, Huxnee maydonlariga 2 sonini kiriting. Bu
varaganing yuqori, chap va pastki chegaralaridan 2 sm masofa
o‘rnatilishini anglatadi;

— IIpasoe maydoniga 1 sonini kiriting;

— IlenTpoBarp Ha cTpanmue guruhidan ropu3onTanbHo bayrog-
chasini o‘rnating;

— Barcha sozlashlarni amalga oshirib bo‘lgandan so‘ng OK tug-
masini bosing.

Natijani tekshirib ko‘rish uchun uskunalar panelidan Ilpensapu-
TeJbHBIH NPOoCMOTP tugmasini bosing.

Jadvallarni bosmaga chiqarish

Microsoft Excel dasturida jadvallarni bosmaga chigarish ma’lum
belgilangan diapazonlar bo‘yicha amalga oshiriladi. Biron bir jadvalni
bosmaga chiqarish uchun avvalo uni belgilash zarur:
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— Jadvalning bosmaga chiqarilishi zarur bo‘lgan gismini belgilang;

— ®aiin menyusini bosing;

— Paydo bo‘lgan menyu bo‘limlaridan Hewars amalini tanlang

— Paydo bo‘lgan oynaning IIpuntep bo‘limidagi ro‘yxatdan
o‘rnatilgan printerni tanlang;

— ITeyarars guruhidan Bee bo‘limini tanlang. Bu belgilangan
jadvalning barcha sahifasini bosmaga chiqarish uchun xizmat
qiladi;

— BbiBecTH Ha meyarh guruhidan BeLaeJeHHBIH THana3oH bo‘li-
mini tanlang;

— Konum maydoniga 1 sonini o‘rnating. Bu jadvalni bir nusxada
bosmaga chigarishni anglatadi;

— Barcha o‘zgartirishlarni amalga oshirib bo‘lgandan so‘ng OK
tugmasini bosing.

4.15. Jadvallarga ishlov berish
Jadval chegaralarini o‘rnatish

Excel elektron jadvallarida kataklarning to‘ri olib qo‘yilgan holda
jadval chegaralarini o‘rnatish juda qulay hisoblanadi:

— Cepsuc menyusidan Iapamerps menyu amalini bajaring;

— Buna go‘shimcha oynasiga o‘ting;

— Certka bayroqchasini bekor qiling;

— OK tugmasini bosing.

Jadval chegarasini o‘rnatish uchun talab qilinayotgan diapazonni
belgilang:

— Uskunalar panelidan I'paauupl tugmasining o‘ng tomonidagi
ko‘rsatkichni bosing;

— Jadval chegarasining talab qilingan ko‘rinishini tanlang;

— Belgilashni bekor gilish uchun ixtiyoriy katakka bosing.

Ustun va satrlar o‘lchovi

Ustun kengligini o‘zgartirish uchun «sichqgoncha» ko‘rsatkichini
ustun sarlavhasining o‘ng chegarasiga olib boring va ko‘rsatkich ikki
tomonlama gorizontal ko‘rsatkich ko‘rinishiga o‘zgargandan so‘ng:

— «sichqgoncha»ning chap tugmasini bosing va chegarani siljiting.
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Satr balandligini o‘zgartirish uchun:

— «sichgoncha» ko‘rsatkichini satr sarlavhasining quyi chegarasiga
olib boring;

— Ko‘rsatkich yordamida satr balandligini yangi holatga o‘zgar-
tiring.

Satr va ustunlarga aniq o‘lchov berish uchun:

— O‘zgartiriladigan elementlarni belgilang, masalan ustunni;

— @opmar menyusini bosing;

— Croaben bo'limidan IIInpuna amalini bajaring;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasiga ustun kengligini kiriting,
masalan 20;

— OK tugmasini bosing.

Xuddi shunday tartibda satrlar balandligini ham o‘rmatish mumkin.

Sahifaga grafik fon berish

Jadvalga chiroyli ko‘rinish berish uchun uning fonini biror bir
rasm bilan bezashingiz mumkin:

— Talab qilinayotgan sahifani tanlang;

— ®opmar menyusini oching;

— JIner bo‘limidan IMomnoxkka menyu amalini bajaring;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidan mos rasm faylini tanlang;

— Bcrasurs tugmasini bosing.

Natijada tanlangan rasm sahifa fonida paydo bo‘ladi. Grafik fonni
bekor gilish uchun:

— ®opMmar menyusini oching;

— JInct bo‘limidan Yaanuts ¢por menyu amalini bajaring.

Jadval to‘riga rang berish

Sahifaga grafik fon berib bo‘lgandan so‘ng jadvalning to‘riga ham
mos rang berish mumkin:

— Cepsuc menyusini oching;

— ITapamerpsl menyu bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasining Bua qo‘shimcha oynasiga
o‘ting;

— Ieet cetku bo‘limidan mos rangni tanlang;

— OK tugmasini bosing.



Avtoformat

Shakl berish jarayonini yengillashtirish uchun Excel dasturida
avtoformat amali nazarda tutilgan. Avtoformat amalidan foydalanib
kataklarning katta diapazonlariga va butun bir ro‘yxatlarga oldindan
tayyorlangan shakllarni qo‘llash mumkin;

— Shakl berish talab gilinayotgan kataklar diapazonini belgilang;

— ®opmat menyusidan Abropopmat menyu amalini bajaring;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan mos shakl namunasini
tanlang;

— OK tugmasini bosing.

Rasm qo‘yish

Zarur bo‘lganda, sahifaga diskda saqlanayotgan fayl ko‘rinishidagi
rasmlarni qo‘yish mumkin:

— BeraBka menyusini oching;

— Pucynok bo‘limidan M3 ¢aiiia amalini bajaring;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidan zarur faylni tanlang;

— BeraBuTh tugmasini bosing.

Sahifada go‘yilgan rasmni mos joyga o‘rnating va markerlar
yordamida uning o‘lchamlarini sozlang.



5. MICROSOFT POWERPOINT TAQDIMOT
MUHARRIRI

5.1. Taqdimot bilan ishlash
Power Point oynasi

PowerPoint dasturini ishga tushirish uchun quyidagi amallarni
bajaring:

— Ilyek tugmasini bosing;

— Bce nporpammel bo‘limini oching;

— Microsoft Office menyu bo‘limiga o‘ting;

— Microsoft Power Point 2003 yorlig‘ini tanlang.

Paydo bo‘lgan dastur oynasida siz tagdimot nomidan iborat
sarlavha satrini, bosh menyu satrini, uskunalar paneli va holatlar
satrini ko‘rishingiz mumkin.

Holatlar satrida slayd ragami, slaydlarning umumiy soni va
taqdimot turi aks ettiriladi.

Oynaning markazida slaydlar ish maydon joylashgan. Standart
holatda yangi yaratilgan tagdimot <«IIpe3entamus 1» nomi bilan
nomlanadi.

PowerPoint oynasining o‘ng qismida topshiriglar maydoni
joylashgan bo‘lib, u turli amallarga tezkor murajaat gilishni ta’minlab
beradi, chap gismida esa slaydlar maydoni joylashgan.

Slaydlar maydoni ikkita qo‘shimcha maydonga ajratiladi:

— Cnaiigsl — bu maydonida slaydlarning kichiklashgan nusxalari
aks ettiriladi;

— Crpykrypa — ushbu maydonda taqdimot tuzilmasi aks etadi.

Oynadagi topshiriglar maydonini yoki slaydlar maydoni yopish
uchun yopish tugmalaridan foydalaning.

Taqdimotni ochish

Boshga dasturlar kabi PowerPoint dasturi ham bir vaqtning o‘zida
bir necha taqdimotlar bilan ishlash imkoniyatiga ega. Shuning uchun
istalgan vaqtda yangi taqgdimot yaratish yoki mavjud tagdimotni ochish
mumkin:



— aitn menyusini oching;

— OT1KphiTe menyu amalini bajaring;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidan zaruriy faylni toping va
belgilang;

— OTkprITh tugmasini bosing.

Shundan so‘ng tanlagan tagdimot Power Point oynasiga yuk-
lanadi.

Taqdimot yaratish usullari

PowerPoint dasturida taqdimot yaratishning bir nechta usullari
mavjud bo‘lib, ular topshiriglar maydonida aks etadi.

Topshiriglar maydonidagi ro‘yxatini oching va Co3nanue npe3en-
Taumu bo‘limini tanlang.

Paydo bo‘lgan maydonda tagdimotlar yaratishning turli usullarini
tagdim etuvchi bir nechta bo‘limlarni ko‘rasiz:

— Hosan nmpesenrauusa — bu tagdimotni mustaqil yaratish usuli
bo‘lib, bunda nafagat tagdimot mazmunini, balki unga dizayn berishni
ham nazarda tutish kerak;

— W3 mabaona odopmuaenns — bu usul o‘z shriftlar to‘plami,
foni, dizayni va h.k.larga ega bo‘lgan shablonlardan foydalanish
imkoniyatini taqdim etadi;

— W3 mecTa aBTOcoaepxkanua — bu usul biznes-reja yoki moliya-
viy hisobot kabi tagdimotlarni tayyorlashda qulay hisoblanadi;

— W3 umeromecs npe3enraun# — bu usul yordamida siz shakl va
mazmun jihatdan o‘xshash tagdimot asosida boshga bir yangi tagdimot
yaratish imkoniyaiga ega bo‘lasiz.

Taqdimotni saqlash

Yaratilayotgan taqdimot slaydlari kompyuter diskida emas, balki
dasturning ish maydonida mavjud bo‘ladi. Tagdimotlardan keyinchalik
foydalanish uchun ularmi kompyuter diskiga saqlab qo‘yish zarur:

— @aii1 menyusini oching;

— Coxpanntps KaK menyu bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan tagdimotni saqglash papkasini
oching;

— Tagdimot nomini kiriting, masalan, Dastur imkoniyatlari;
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— Tun ¢aiina maydonida esa dastur tomonidan avtomatik ravishda
tagdimot turi tanlanadi, ya’ni fayl ppt (pe-pe-t) kengaytmasiga ega bo‘ladi;
— CoxpanuTh tugmasini bosing,

Tezkor saqlash

Agar tagdimot fayli avvaldan diskda saglangan bo‘lsa va siz uni
dastlabki o‘z nomi bilan saqlamoqchi bo‘lsangiz, u holda quyidagi
amallarni bajaring:

— ®aiin menyusini oching va Coxpauurs bo‘limini tanlang

yoki

— Uskunalar panelidan Coxpanurts tugmasini bosing.

Mavjud tagdimotlarni klaviatura tugmalari birikmasi yordamida
ham saglash mumkin, buning uchun Ctrl+S tugmalar birikmasini
bosing.

5.2. Slaydlar bilan ishlash
Shablon tanlash

Ixtiyoriy tagdimot namoyish etiladigan slaydlardan tarkib topadi.
Hozirgi darsimizda PowerPoint dasturi taklif etadigan shablonlarning
bir asosida tagdimotning birinchi slaydni yaratamiz:

— Topshiriglar maydonidan 3 ma6nona odopmienus bo‘limini
tanlang;

— TexkcTypa shablonini tanlang.

Shundan so‘ng yaratilayotgan slaydga ma’lumotlarni kiritishingiz
mumkin.

Yangi slayd yaratish

Taqgdimotga yangi slayd qo‘shish uchun slaydlar rejimida ishlash
talab qgilinadi. Yangi slayd qo‘shish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Beraska menyusini bosing;

— Paydo bo‘lgan menyu bo‘limlaridan Hosblii ciaaia amalini
tanlang;

— Ish maydonida yangi slaydning maketi paydo bo‘ladi. Bu maket
tagdimotning birinchi slaydi maketidan farq qiladi;
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— Shundan so‘ng oynaning chap gismidagi slaydlar maydonida
yangi slayd belgisi paydo bo‘ladi;

— Slaydning sarlavha matnini kiriting, masalan, Dastur afzalliklari;

— Matn va obyektlarning o‘zaro joylashish variantlaridan birini,
masalan, 3aronoBox, 00beKT H TEKCT turini tanlang va slayd ko‘rini-
shini aniqglang.

Ko‘rib turibsizki, obyekt joylashtirish maydonida tugmalardan
iborat kichik panel paydo bo‘ldi. Slaydga joylashtiriladigan obyekt
turiga qarab mos tugmalardan birini tanlash mumdkin.

Bular: jadval, diagramma, Clip Art rasm, rasm, tashkiliy diagram-
ma va videoklip:

— JlobaBuTh pHCYHOK tugmasini bosing;

— Mulogot oynasidan rasm joylashgan papkani oching;

— Rasm faylini tanlang va BeraButb tugmasini bosing;

— Chegara markerlarini siljitish orgali rasmning o‘lchamini soz-
lang;

— Rasmni slaydning kerakli joyiga joylashtiring;

— Matn kiritish obyekti ichiga bosing va matnni kiriting, masalan,
birinchi rasm;

— Belgilashni bekor qilish uchun ramka tashqarisiga bosing.

Slaydni o‘chirish

Agar tagdimotdan slayd yoki slaydlar to‘plamini o‘chirish talab
gilinsa, u holda quyidagi amallarni bajaring:

— Opynaning chap gismidan slaydlar maydonidan o‘chiriladigan
slavdni tanlang;

— IIpaBka menyusini oching;

— VYaanutb caaiin menyu bo‘limini tanlang.

Slaydlarni klaviaturadagi Delete tugmasi yordamida ham o‘chirish
mumkin.

Slaydlar bo‘ylab harakatlanish

Bir slayddan boshqa slaydga o‘tish uchun oynaning chap qismidagi
slaydlar maydonidan slaydlarning kichiklashtirilgan nusxalaridan
zarurini tanlang. Slaydlar bo‘ylab harakatlanish uchun vertikal siljitish
elementidan ham foydalanish mumkin.
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Slaydlar ketma-ketligi

PowerPoint dasturida slaydlarning namoyish ketma-ketligini bel-
gilash uchun slaydlarni saralash rejimi ko‘zda tutilgan:

— Saralash rejimga o‘tish uchun Baa menyusini bosing;

— CoprapoBmuk ciaiimoB menyu bo‘limini tanlang;

— Oynada tagdimot slaydlarining kichiklashtirilgan nusxalari
ketma-ketligi paydo bo‘ladi;

— Biron bir slaydning joyini o‘zgartirish uchun uni «sichqoncha»
yordamida tuting va yangi joyga o‘tkazing.

Xuddi shunday tarzda qolgan slaydlarning ham joylarini o‘zgar-
tirish mumkin. Yana slaydlar rejimiga gaytish uchun Bua-o0brnbiii
menyu amalini bajaring.

5.3. Matnlar bilan ishlash
Matn kiritish

Tagdimotlar yaratishda bir xil stilni ta’minlash uchun matnlarni
ularga mo‘ljallangan matn maydonlariga kiritish kerak:

— 3arogoBok caaiina yozuvini bosing, shundan so‘ng matn kiritish
maydoni faollashadi;

— Kompyuter klaviaturasi yordamida sarlavha matnini Kkiriting,
masalan, Dastur taqdimoti.

Matnni almashish buferi yordamida ham kiritish mumkin, bunda
Ctrl+V tugmalar birikmasidan foydalaniladi;

— TIlon3aroaoBok ciaaiima yozuvini bosing va kerakli matnni
kiriting, masalan: Muallif ismi sharifi;

Shundan so‘ng matn maydonining slayddagi joylashuvini va o‘l-
chamini sozlashingiz mumkin;

— Buning uchun matn ramkasiga bosing;

— «Sichqoncha» ko‘rsatkichini chegara markerlaridan biriga
olib keling — bunda ko‘rsatkich ikki yo‘nalishli ko‘rsatkichga
o‘zgaradi;

— Markerdan tuting va uni yangi holatga o‘zgartiring — masalan,
matn bloki balandligini kamaytiring;

— Ko‘rsatkichni ramkaning o‘ziga olib boring, shunda u kesishgan
ko‘rsatkichga aylanadi;
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— Ramkadan tuting va uni kerakli holatga siljiting;
— Belgilashni bekor qilish uchun ramka tashqarisiga bosing.

Matn maydoni

Taqdimotlar yaratishda matnlarning roli muhim ahamiyatga ega.
Matnlar rasm va jadvallarni tushuntirish uchun xizmat qiladi, shuning-
dek, butun bir ma’ruza tayanadigan vosita hisoblanadi.

Taqdimotni ma’lum shablonlar asosida yaratish jarayonida matnlar,
ularni kiritishga mo‘ljallangan maydonlarga kiritiladi.

Bunda matn kiritish maydonlarida tegishli yordamchi so‘zlar joy-
lashgan bo‘ladi, masalan, 3arosioBok caaiabl, [loazarosoBox caaiaml.

Agar matnni shablonda ko‘zda tutilgan maydondan tashqariga
kiritmoqchi bo‘lsangiz, u holda matn maydonini yarating:

— Buning uchun uskunalar panelidan Hagnucs tugmasini bosing;

— Slayddan matn joylashtirilishi kerak bo‘lgan joyga bosing;

— Paydo bo‘lgan maydonga talab qilingan matnni kiriting, ma-
salan, Birinchi taqdimot;

— Belgilashni bekor qilish uchun maydondan tashqariga bosing.

Matn obyekti

Matn obyektlarini belgilashning 2 turi mavjud -— bular shtrixli va
nuqtali ramka turlaridir:

— Shtrixli ramka — matnni belgilash va o‘zgartirish uchun xizmat
giladi. Shtrixli ramka matn bosilganda paydo bo‘ladi;

— Nugtali ramka — obyektlarning xususiyatlarini o‘zgartirishga
xizmat qiladi. Nugtali ramka shtrixli ramka bosilganda paydo bo‘ladi.

Slayddagi matn obyekti o‘rnini o‘zgartirish uchun quyidagi amal-
larni bajaring:

Matn obyektni nuqtali ramka ko‘rinishida belgilang;

— «Sichqoncha» ko‘rsatkichini ramkaga olib boring va u kesishgan
ko‘rsatkichlar shaklini oladi;

— «Sichgoncha»ning chap tugmasini bosgan holda obyektni yangi
joyga o‘tkazing va qo‘yib yuboring.

Matnli obyekt nuqtali ramka bilan belgilangan vaqtda uning
o‘lchamlarini ham o‘zgartirish mumkin. Buning uchun obyekt marker-
laridan birini tuting va uni siljiting.
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Agar obyekt o‘lchami kichiklashtirilsa, undagi matn shrifti o‘lchami
ham avtomat ravishda ramka kengligiga mos ravishda kichiklashtiriladi
va bir necha satrlarga joylashadi.

Matnga shakl berish

Matnga shakl berish usullari tagdimotning tashqi ko‘rinishini
yaxshilaydi hamda uni yanada chiroyli va ko‘rgazmali qilish uchun
xizmat giladi:

— Shakl berish talab gilinayotgan matn gismini belgilang;

— Uskunalar panelidagi IIpugT ro‘yxatidan mos shrift tanlang;

— Shriftning yangi o‘lchamini o‘mating;

— IIBer TekcTa tugmasi yordamida shriftning rangini o‘rnating;

— Agar tekislash turini o‘zgartirish zarur bo‘lsa, uskunalar pane-
lidagi I1lo npaBomy kpaio tugmasidan foydalaning;

— Matnga shakl berish jarayonida ko‘pincha shrift ko‘rinishi
o‘zgartiriladi.

Buning uchun Iloayxupubiit, Kypcus, ITonsepkuyrtniii, Tenb
tugmalaridan foydalanish mumkin:

— Mantga shakl berib bo‘lingandan so‘ng, matndan tashqariga
bosing.

Matn obyektiga shakl berish

Nafagat matnlarga, balki uni saglayotgan obyektlarning o‘ziga
ham shakl berish mumkin.

Masalan, matn obyektiga rang berish va uning ramka parametr-
larini o‘zgartirish mumkin:

— Matn obyektini nuqtali ramka ko‘rinishida belgilang;

— Paydo bo‘lgan markerlar yordamida ramka o‘lchamini sozlang;

— Uskunalar panelidagi ser 3aauBkH tugmasi yordamida mos
rangni o‘rnating;

— Tun aumumu tugmasini bosing va JIpyrue auHud bo‘limini
tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan chiziq rangini, uning
qalinligini va chiziq ko‘rinishini o‘rnating;

— OK tugmasini bosing;

— Ramka tashqarisiga bosing va belgilashni bekor giling.
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Matn va obyektlarni o‘chirish

Obyektlarda joylashgan matnni yoki uning bir gismini o‘chirish
uchun:

— «Sichgoncha» yordamida matnning o‘chirilishi talab gilinayot-
gan qismini belgilang;

— Shundan so‘ng Delete tugmasini bosing.

Matn obyektini, ya’ni butun maydonini o‘chirish uchun:

— Obyekt ramkasiga «sichqoncha» chap tugmasini bosing;

— Natijada belgilangan obyektning ramkasi nuqtali ko‘rinishga
o‘tadi;

— Klaviaturadan Delete tugmasini bosing;

— Agar o‘chirilayotgan obyekt shablon asosida yaratilgan bo‘lsa,
matn obyekti o‘rnida shablonning boshlang‘ich ko‘rinishi paydo
bo‘ladi;

— Yana bir marta Delete tugmasini bosing va uni ham o‘chi-
ring.

5.4. Grafika bilan ishlash
Rasm qo‘yish

Faraz qilaylik, yaratilayotgan slaydga rasmlar go‘yish zarurati
paydo bo‘ldi, ammo rasmlar kompyuter diskida alohida fayllar
ko‘rinishida saqlanadi.

Slaydlarga rasmlar qo‘yish uchun quyidagi amallarni bajaring;

— BeraBka menyusini oching;

— Pucynok menyu bo‘limiga o‘ting;

— Paydo bo’lgan menyudan M3 ¢aiina amalini bajaring;

— Rasmlar joylashgan papkani oching va zaruriy faylni tan-
lang

— BceraButh tugmasini bosing;

— Shundan so‘ng rasm slaydning markaziga qo‘yiladi;

— «Sichgoncha» ko‘rsatkichi yordamida rasmdan tuting va uni
slaydning kerakli joyiga o‘rnating;

— Chegara markerlarini siljitish orqali rasmning o‘lchamlarini
o‘rnating;

— Belgilashni bekor qilish uchun rasm tashqarisiga bosing.
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Avtoshakl

Avtoshakllar — bu taqdimot dasturining maxsus vositalari yordamida
yaratiladigan tayyor geometrik shakllardir. Slaydda avtoshakl yaratish
uchun Pucosanme uskunalar panelidan Asrogurypsi tugmasini bosing
va ro‘yxatdan kerakli figurani tanlang, masalan Oltiburchak;

— Shundan so‘ng slaydning ish maydoniga «sichqoncha» ko‘rsat-
kichini bosing;

— Natijada slaydda 10 ta markerdan iborat tanlangan avtoshakl
paydo bo‘ladi;

— Ixtiyoriy burchak markerlaridan birini siljitish orgali geometrik
shakl o‘Ichamlarini talab gilingan darajagacha o‘zgartiring;

— Sariq rangli markemi siljitish orqali avtoshakl shaklini sozlang;

— Shuningdek, yashil marker yordamida shaklni kerakli burchakka
buring.

Avtoshaklni sozlash

Uskunalar panelidagi bir nechta tugmalar yordamida avtoshaklning
tashqi ko‘rinishini o‘zgartirishingiz mumkin:

— Slayddan talab gilinayotgan shaklni belgilang;

— IIBeT 3a/uBKM tugmasi yordamida -shakl foni rangini o‘zgar-
tiring, masalan, yashil;

— IBer sunum tugmasi yordamida shakl kontur chiziglarining
rangini o‘zgartiring, masalan, qizil;

— Tun aunanm tugmasi yordamida shakl kontur chizig‘i galinligini
o‘rnating, masalan, 3pt;

— Tenb tugmasi yordamida shaklga soya effektini o‘rnating.

Bundan tashqari, shakllarga uch o‘lchovli ko‘rinish ham berish
mumkin, ammo bu holda yuqorida o‘matilgan o‘zgartirishlar avtoma-
tik ravishda bekor qilinadi:

— O0vém tugmasi yordamida shaklga uch o‘lchovli ko‘rinish bering.

Shakllarni nusxalash

Tagdimotlar yaratishda shakllardan nusxa ko‘chirish uchun Komnn-
porath va BeraBuTh menyu amallaridan foydalanish har doim ham
shart emas.

163



Power Point dasturi tagdimotlarida shakllardan nusxa ko‘chirishning
yanada soddaroq ko‘rinishi mavjud:

— Nusxalanadigan obyektni tanlang;

— Ctrl tugmasini bosgan holda «sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan
obyektni yangi joyga ko‘chiring;

— Citrl va «sichgoncha» tugmasini go‘yib yuboring.

— Natijada ko‘rib turganingizdek, tanlangan shaklning nusxasi
paydo bo‘ladi.

Shakllarni tartiblash

Power Point dasturida obyektlarning bir-biriga va slaydga nisbatan
tartiblash funksiyalarini ham bajarish mumkin:

— Slayddagi shaklllarni «sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan o‘rab,
belgilang;

— Uskunalar panelidan HeicTBua tugmasini bosing;

— BoiposuaTts/Pacnpenesuts bo‘limidan BeipoBHATH MO NeBOMY
Kpalw amalini tanlang;

— Natijada obyektlar chap tomon bo‘ylab tekislanadi;

— JHedicTBada tugmasini bosing;

— BoipoBusaTs/Pacnpenesmrs bo‘limidan Pacnipenenurs no BepTu-
Kanau amalini tanlang;

— Shundan so‘ng obyektlar bir-birlaridan teng uzoglikda joy-
lashadi;

— Slaydga bosish orqali belgilashni bekor qiling.

Obyektlar guruhi

Bir necha grafik obyektlar va guruh bilan ishlagandek, ishlash
mumkin. Berilgan slaydda to‘rtburchaklardan iborat guruh yaratamiz:

— Obyektlarni guruhga birlashtirish uchun Shift tugmasi yor-
damida har bir obyekt konturiga «sichgoncha» ko‘rsatkichini bosing;

— JHeiicTBHA tugmasini bosing;

— I'pynompoBats bo‘limini tanlang.

Shundan so‘ng yangi markerlar bilan chegaralangan obyektlar
guruhi hosil bo‘ladi.

Bunday guruhlar bilan bitta obyekt bilan ishlagandek ishlash
mumkin. Masalan, guruhga qizil rang beramiz:
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— IBer 3anuBKU tugmasini bosing va Jipyrue uBera 3ajiuMBKH
bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan ranglar to‘plamidan kerakli rangni tanlang;

— OK tugmasini bosing;

— Slaydning ish maydoniga «sichqoncha» tugmasini bosish orqali
guruh belgilanishini bekor qiling.

Obyektlarni guruhdan ajratish uchun guruhni belgilang, JeficTeus
tugmasini bosing va Pasrpynnupoats bo‘limini tanlang

Slaydlar foni

Taqdimotlar yaratish vaqtida slaydlarning chiroyli ko‘rinishi uchun
ularning foniga rang berish mumkin:

— ®opmat menyusini oching;

— @on menyu amalini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidagi 3anuBka ¢ona guruhidagi
ranglar maydonidan fon rangini tanlang, masalan, ko‘k;

— Tanlangan rangni barcha slaydlar foniga joriy gilish uchun
ITpumenuTs Ko BCEM tugmasini bosing.

Ko‘rib turganingizdek, barcha slaydlar foni tanlangan rangga
o‘zgaradi.

Avtoshaklga matn Kiritish

Taqgdimotlar yaratishda deyarli barcha turdagi avtoshakllar ichiga
matn kiritish mumkin.

Masalan, ko‘rsatkichli avtoshakllar ichiga izoh matnlarini kiritish
misolini ko‘rib chigamiz:

— Avtoshakl ustiga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan /Io6aBuTh TeKCTOBYIO CTPOKY bo‘limini
tanlang;

— Paydo bo‘lgan shtrixli ramkaga matnni kiriting, masalan, Ma’lu-
motlar oqimi;

— Avtoshaklni obyekt sifatida belgilash uchun ramkaga bosing;

— Shrift o‘lchamini kattalashtiring;

— Shuningdek, yo‘g‘on yozilish ko‘rinishini o‘rnating.

Xuddi shunday tarzda boshga avtoshakllarga ham matn Kiritish
mumkin.
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5.5. Taqdimotlar namoyishi

Namoyish slaydlarini tanlash

Odatda, taqdimot vagtida taqdimot slaydlarning barchasi namoyish
qilinadi. Ammo tagdimotdagi ayrim slaydlarni tanlab namoyish qilish
ham mumkin.

Buning uchun quyidagilarni bajaring:

— Iloka3 caainoB menyusini bosing;

— Hacrpoiika npesentauuu menyu bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasining Cmaitam guruhidagi «c»
maydoniga birinchi slayd raqamini kiriting, masalan: 1;

— «no» maydoniga esa oxirgi slayd ragamini kiriting, masalan: 3;

— Cwmena caaiigos guruhidan Bpyunyw bayroqchasini o‘rnating;

— OK tugmasini bosing.

Shundan so‘ng namoyish vaqgtida tagdimotning 1 dan 3 gacha
bo‘lgan slaydlari namoyish etiladi.

Avto namoyishni sozlash

Taqdimotni tayyorlash vaqtida slaydlami avtomatik ravishda na-
moyish qilish rejimini o‘rnatish mumkin. Bunda, namoyish vaqtida
slaydlar ma’lum vaqt intervalida avtomatik almashtiriladi:

— IHoka3 caaiiioB menyusini bosing;

— Hacrpoiika npe3eHTanuu menyu bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasining IToka3 caaimos guruhida
ABTOMaTHYecKmii bayrogchasini o‘rnating;

— CmMena caiipos guruhidan Ilo Bpemenn bayroqchasini o‘rnating;

— OK tugmasini bosing;

— Endi almashish vaqtini o‘rnatish uchun Iloka3 caatinos
menyusidan Cmena caaiinoB amalini bajaring;

— Cwmena caaiinos topshiriglar maydonidagi ABToOMATHYIECKH MOC/IE
bayroqchasiga o‘rnating;

— Shundan so‘ng bayroqcha yonidagi maydonga slaydlar namoyish
vaqtini kiriting, masalan 00:30 soniya;

— IlpumMenuTs KO BCeM cJaiiaaM tugmasini bosing.

Bundan buyon namoyish vaqtida tagdimotning slaydlari har 30
soniyada avtomatik ravishda almashtiriladi.
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Slaydlar almashish effektlari

Taqgdimot namoyishi vaqtida slaydlarni har xil turdagi effektlar
yordamida almashtirish mumkin, masalan, to‘rtburchak, shaxmat
kataklari, jalyuzlar va h.k. ko‘rinishlarda paydo qilish mumkin:

— Slaydning hosil bo‘lish vizual effektni tanlash uchun Ilokas
caailgeB mnyusini oching;

— Undan Cmena caafigoB menyu bo‘limini tanlang;

— Ctrl+A tugmalar birikmasi yordamida barcha slaydlarni bel-
gilang;

— Topshiriglar maydonidagi ro‘yxatdan kerakli effektni tanlang,
masalan, 2Kaii3u BepTHKAJILHbIE;

— Bundan buyon namoyish vaqtida (F5 tugmasi bosilganda) har
bir slayd vertikal jalyuzlar ko‘rinishida paydo bo‘ladi.

Animatsiya effektlari

Plakatlardan farqli ravishda slaydlardagi obyektlar materialni bayon
etish vaqtida paydo bo‘lishi va yo‘qolishi mumkin.

Masalan, «sichqoncha» tugmasini bosish orqali qo‘lda ishga tushi-
riladigan animatsiya yaratamiz:

— Iloxka3 caaiimoB menyusini oching;

— Hacrpoiika npe3esTanuu menyu amalini tanlang;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidan YnpasJiseMblii 10K/1a TIHKOM
bayrogchalarini o‘rnating;

— So‘ngra Bpy4nyio bayrogchalarini o‘rnating;

— OK tugmasini bosing;

— IToka3s cmaiinos menyusidan CmeHa caaikmoB menyu amalini
bajaring;

— Topshiriglar panelidagi effektlar ro‘yxatidan Het bo‘limini
tanlang;

— Cwmena cnaitna guruhidan Ilo menuky bayroqchasini o‘r-
nating;

— IIpaMeHHTHh KO BCeM caiaaM tugmasini bosing;

— Iloka3 cnaiinos menyusidan D¢p¢ekTnl aHUMAIMH MENYU ama-
lini bajaring;

— Ju3aiin cnaina topshiriglar maydonidan animatsiya turini
tanlang;
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— IIpuMeHHTDL KO BCEeM caaiaam tugmasini bosing;
— Berilgan animatsiyani ko'rish uchun F5 tugmasini bosing.

Animatsiyani sozlash

Tagdimot yaratish vaqtida o‘ratilayotgan animatsiyalarning para-
metrlarini o‘zingizga mos sozlashingiz mumkin:

— Sozlash talab gilinayotgan animatsiya joylashgan slaydni tanlang;

— Slayd sarlavhasiga «sichqgoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan Hactpoiika amumauuu bo‘limini
tanlang.

Shundan so‘ng Hacrpoiixa aammanuu topshiriglar maydoni paydo
bo‘ladi hamda animatsiyada ishtirok etuvchi slayd elementlari esa
ragamlar bilan belgilanadi:

— Agar JIBizKeHHe No 3JLIMICY animatsiyasi o‘rnatilgan bo‘lsa, u
holda sarlavha yonida harflar trayektoriyasini ko‘rsatuvchi Ellips paydo
bo‘ladi;

— Ushbu ellipsni tanlang va markerlarini siljitish orgali uning
o‘lchamini o‘zgartiring;

— Yashil rangli aylantirish markeridan foydalanib, Ellipsni ma’lum
burchak ostida buring;

— Animatsiya berilgan navbatdagi elementni tanlang, masalan,
belgili ro‘yxatning birinchi satrini;

— Topshiriglar maydonidan ushbu elementning paydo bo‘lish
tezligini o‘rnating, masalan, O4enp ObicTpO;

— Shuningdek, elementning paydo bo‘lish tartibini aniglang, ma-
saian, Ilocne nmpeapixymero;

— Belgili ro'yxatning qolgan elementlari uchun ham xuddi
shunday parametrlarni o‘rnating;

— Natijani ko‘rish uchun Shift+F5 tugmalar birikmasini bosish
orqali joriy slaydni namoyish qiling.

Taqdimotni chop etish

Power Point dasturi tagdimotning elektron ko‘rinishidan tashqari,
targatish uchun materiallarmi chop etish imkonini ham beradi:

— @aiin menyusini bosing;

— Tlpensapurenbnblii mpocMoTp menyu bo‘limini tanlang;
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— Ko'rish oynasidan bitta varagda chop etiladigan slaydlar sonini
ko‘rsating, masalan 2;

— IMeuats tugmasini bosing;

— Muloqot oynasidan chop etish parametrlarini o‘rnating,
masalan, 2 nusxada chop etish;

— OK tugmasini bosing.

Tagdimotni namoyish qilish

Taqdimotni yaratib hamda barcha animatsiyalar va parametrlar
o‘rnatilib bo‘lgandan so‘ng, uni namoyish gilish mumkin. Tagdimotni
namoyish qilish uchun quyidagi usullarning biridan foydalaning:

— IToka3 caaipoB menyusidan Havare mokaz menyu bo‘limini
tanlang.

Yoki:

— Klaviaturadan F5 tugmasini bosing.

Agar namoyishni joriy slayddan boshlash talab qilinsa, u holda
klaviaturadan Shift+F5 tugmalar birikmasini yoki slaydlar maydo-
nining quyi qismidan maxsus tugmani bosing. Shundan so‘ng ekranda
taqgdimotning birinchi slaydi namoyishi paydo bo‘ladi:

— Page Down (Enter yoki Probel) tugmalarini bosish orqali nav-
batdagi slaydlarga o‘tiladi;

— Agar avvalgi slaydga gaytmoqchi bo‘lsangiz, PageUp tugmasini
bosing;

— Agar slaydlar tamom bo‘lsa, tagdimotning oxirida qora ekran
paydo bo‘ladi, shundan so‘ng PowerPoint dasturi oynasiga gaytish
uchun Page Down, Enter yoki Probel tugmalaridan birini bosing;

— Agar slaydlarni namoyish qilishni yakunlamoqchi bo‘lsangiz,
ESC (eskeyp) tugmasini bosing.



6. INTERNET VA INTERNET EXPLORER

6.1. Internet brauzerda ishlash
Internetga ulanish usullari

Internet tarmog‘iga ulanishning eng ko‘p tarqalgan ikki usuli
mavjuddir, bular;

— dial-up — kommutatsiyali ulanish, bunda ulanish oddiy modem
bilan telefon ragamini terish orqali telefon simi bo‘yicha amalga
oshiriladi;

— Ajratilgan liniya — kommutatsiyasiz ulanish, bunda ulanish
telefon raqamisiz telefon stansiyalararo ajratilgan liniya orqali amalga
oshiriladi.

Bunday ulanish yuqori tezlikli Internetga ulanishni ta’minlab
beradi.

Har ikkala usulda ham Internet tarmog‘iga ulanish uchun maxsus
modem qurilmasi zarur.

Internet tarmog‘iga ulanishni yaratish uchun quyidagi amallarni
bajaring:

— IIyck/Ilanens ynpasiaeHus menyu bo‘limini tanlash orqali
operatsion tizimning boshqaruv panelini oching;

— Paydo bo‘lgan oynadan Ceressbie noaxmogenns yorlig‘ini ikki
marta bosing;

— Oynaning CereBbie 3a1aan panelidan Co3zanne HOBOTO MOA-
KaogeHus yorlig'ini bosing;

— Shundan so‘ng ulanishni yaratish masteri ishga tushadi va
ulanish yaratishni davom ettirish uchun JIaxee tugmasini bosing;

— Tloaxmouuth K MHTepHeTY bo‘limini tanlang va Hanee tug-
masini bosing;

— YcTaHOBHTH NOAKIIOYEHHE BPYIHYIO bo‘limini tanlang va Jlanee
tugmasini bosing;

— Yepes odbraHbIiE MoJeM bo‘limini tanlang va lanee tugmasini
bosing;

— Hma noaxmodeHna oynasining ma’lumot kiritish maydoniga
Internet xizmatini ta’minlovchi nomini kiriting, masalan, Sarkor;
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— Janee tugmasini bosing;

— Telefon ragamini kiriting, masalan 2386000;

— Jlanee tugmasini bosing;

— Hma noap3oBarens maydoniga Internet xizmatini tagdim etuv-
chi shaxs tomonidan ro‘yxatdan o‘tkazilgan foydalanuvchi nomini
kiriting, masalan, Sarkor;

— INapoas va Iloarsepxkaenne maydonlariga esa foydalanuvchi
parolini kiriting va uni tasdiglang;

— Jlanee tugmasini bosing;

— 3asepmenue paboTh MacTepa HOBLIX MOAKAIOYEHHM# oynasida
Jlo0aBuTH APJIBIK Ha padounii croa bayrogchasini o‘rmating va I'otoBo
tugmasini bosing;

— Shundan so‘ng Internet tarmog'iga ulanish oynasi hosil bo‘ladi.
Internet tarmog‘iga ulanish uchun Bm3oB tugmasini bosing.

Keyinchalik Internet tarmog‘iga ulanish uchun ish stolida yaratil-
gan Sarkor yorlig‘iga oddiygina ikki marta bosish kerak va hosil bo‘lgan
oynadan BmeI3oB tugmasi bosiladi.

Internet Explorerda ishlash

Internet Explorer Internetdan yangi axborotlarni gidirish hamda
o‘zingiz tanlagan Veb-sahifalarni ko‘rish uchun mo‘ljallangan maxsus
dasturdir:

— Internet Explorer dasturini ishga tushirish uchun ITyek tug-
masini bosing;

— Paydo bo‘lgan menyudan Hurepner bo‘limi tanlang.

Shundan so‘ng ushbu ko‘rinishdagi Internet Explorer oynasi
ochiladi.

Internet tarmog‘idan biror bir veb-sahifani ochish uchun Aapec
maydoniga zaruriy sahifaning Internet manzilini yozish kerak.

Masalan, www.ziyonet.uz manzilini yozing va Ilepexoa tugmasini
bosing

Shundan so‘ng Internet brauzer oynasiga manzili ko‘rsatilgan
veb-sahifa yuklanadi.

Yana biror bir manzilni kiriting, masalan, www.uz va Ilepexon
(yoki Enter) tugmasini bosing.

Natijada Internet Explorer dasturi oynasiga O‘zbekiston milliy
qidiruv tizimi veb-sahifasi yuklanadi.
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Internet Explorer uskunalar paneli

Internet Explorer dasturi uskunalar paneli veb-sahifalar bilan ish-
lashga mo‘ljallangan bir gator tugmalarni o‘z ichiga olgan, bular:

— Hasan — oldingi sahifaga qaytish, ushbu tugmani bosish orqali
ketma-ket oldingi ko‘rilgan sahifalarga qaytish mumkin;

— Bnepea — navbatdagi sahifaga o‘tish, bu tugma oldingi
sahifalarga gaytilgan taqdirda yana oxirgi ko‘rilgan sahifagacha o‘tish
vazifasini bajaradi.

Agar joriy seans vaqtida ko‘rilgan oxirgi o‘nta sahifadan birortasiga
tezkor o‘tish zarur bo‘lsa, u holda Hasam yoki Bmepen tugmalari
yonidagi ko‘rsatkichni bosing, undan keyin ro‘yxatdan kerakli sahifani
tanlang;

— Ocranosuth — yuklashni to‘xtatish, Internet Explorer dasturi
oynasiga yuklanayotgan sahifalarni to‘xtatish uchun mo‘ljallangan;

— OonoBuTs — yangilash, gayta yuklash, ushbu tugmani bosish
orqali sahifalarni qayta yuklash mumkin;

— Jomoii — uy sahifasini ochish, bu tugmani bosish orqali uy
sahifasi etib belgilangan veb-sahifani yuklash mumkin.

Ko‘pincha tez-tez murajaat qilib turiladigan sahifalar uy sahifasi
etib belgilanadi va u har safar Internet Explorer dasturi ishga tush-
ganida yoki uskunalar panelidan JloMoit tugmasi bosilganda yuk-
lanadi.

Uy sahifasini o‘rnatish

Uy sahifasi etib belgilangan veb-sahifaiar har doim Internet Explo-
rer dasturi ishga tushirilganda avtomatik ravishda yuklanadi. Sahifani
uy sahifasi etib belgilash uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Internet Explorer menyu satridan Cepsac menyusini oching;

— Paydo bo‘lgan menyu bo‘limlaridan CsoiicTBa 0603peBaTes
bo‘limini tanlang;

— Obmmue go‘shimcha oynasining JJoMamnsasa crpanuua guruhida
uy sahifalarini belgilashning uchta usuli keltirilgan;

— Agar joriy yuklanib turgan sahifani uy sahifasi etib belgilamoqchi
bo‘lsangiz C Texymeii tugmasini bosing;

— Agar har doim Internet Explorer dasturi yuklanganda bo‘sh
sahifadan boshlanishini istasangiz, C mycroi tugmasini bosing;
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— Agar ixtiyoriy boshqa sahifani uy sahifasi etib belgilamogchi
bo‘lsangiz, u holda maydonga sahifaning Internet manzilini kiriting,
masalan, www.ziyonet.uz;

— Uy sahifasi o‘rnatilib bo‘lgandan so‘ng OK tugmasini
bosing.

Natijani tekshirib ko‘rish uchun uskunalar panelidan lomoii
tugmasini bosing.

Tanlangan sahifalar ro‘yxati

Veb sahifalar ko‘rib bo‘lingandan so‘ng, zarur bo‘lganda ularni
yana qayta yuklash uchun ularga bo‘lgan murajaat bog‘lanishlarini
saglab golish mumkin;

— Ofzingizga zarur sahifani Internet brauzeriga yuklang, masalan,
www.ziyonet.uz;

— Sahifani tanlangan sahifalar ro‘yxatiga qo‘shish uchun uskunalar
panelidan M36pannoe tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan H3opannoe panelidan doGaBuTh tugmasini
bosing;

— Paydo bo‘lgan oynadan /lo6aButs B >> tugmasini bosing;

— Tanlangan sahifalar saglanadigan papkani yaratish uchun Co3-
JaTh mamKy tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan oynaga tanlagan sahifalaringiz saqlanadigan
papka nomini kiriting, masalan, Mening sahifalarim;

— OK tugmasini bosing;

— Papkalar ro‘yxatidan yaratilgan papkani tanlang va OK tug-
masini bosing;

— Yana biror bir sahifani tanlash uchun uni brauzerga yuklang,
masalan, www.uz;

— Sahifani tanlangan sahifalar ro‘yxatiga qo‘shish uchun M36pan-
Hoe panelidan To6asuTh tugmasini bosing;

— Mening sahifalarim papkasini tanlang va OK tugmasini
bosing;

— H30paunHoe panelini yoping. Shu tariga boshqa sahifalarni ham
tanlangan sahifalar ro‘yxatiga qo‘shish mumkin.

Endi tanlangan sahifalardan birortasini brauzerga yuklash uchun
H36pannoe tugmasini bosing. Mening sahifalarim bo‘limiga o‘ting
va kerakli sahifani tanlang.
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Sahifalarni chop etish

Hujjatlar bilan ishlovchi dasturlar kabi Internet Explorer dasturi
ham veb-sahifalarni chop etish imkoniyatiga ega:

— Veb-sahifani chop etish uchun ®aitn menyusini bosing;

— Paydo bo‘lgan menyu bo‘limlaridan Ilesatp tugmasini
bosing;

— Paydo bo‘lgan oynada kerakli parametriarni o‘rnating va Ilesats
tugmasini bosing.

Agar kompyuteringizga printer qurilmasi ulangan va to‘g‘ri sozlan-
gan bo‘lsa, berilgan sahifa bosmaga chiqariladi, aks holda xatolik
yuzaga keladi.

Jurnal bilan ishlash

Internet brauzeri jurnalida foydalanuvchi tomonidan ko‘rilgan
va murajaat etilgan barcha sahifalar qayd qilib boriladi:

— Yagqin vaqt ichida ko‘rilgan sahifalarni topish uchun uskunalar
panelidan 2&Kypnaa tugmasini bosing.

Brauzerning chap tomonida oxirgi kunlar va hafta ichida ko‘rilgan
veb-sahifalarga bo‘lgan murajaat bog‘lanishlarini o‘z ichiga olgan
XKypnan paneli hosil bo‘ladi:

— Veb-sahifani ko‘rish uchun 2Kypuan panelidan haftani yoki
kunni tanlang;

— Alohida sahifalardan iborat veb-sayt papkasini oching va undan
sahifa belgisini bosing;

— 2XKypnan panelini yopish uchun uskunalar panelidan yana bir
marta 2KypHaa tugmasini bosing.

6.2. Resurslar bilan ishlash
Ma’lumotlarni qidirish

Internet tarmog‘ida ma’lumotlarni tezkor qidirib topish uchun
gidiruv tizimlari xizmatidan foydalaniladi. Ma’lumotlarni qidirish
uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Internet brauzer dasturining manzillar satriga qidiruv tizimi
manzilini kiriting, masalan www.uz;
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— Manazil kiritilgandan so‘ng klaviaturadan Enter tugmasini
bosing;

— Natijada brauzer dasturiga gidiruv tizimi veb-sahifasi yuklanadi;

— Qidiruv maydoniga materialga taallugli bo‘lgan jumlani kiriting,
masalan, Axborot texnologiyalari;

— Haiitu yoki Kugmp tugmasini bosing.

Shundan so‘ng qidiruv tizimi siz kiritgan kalit so‘z yoki jumlani
o‘zida jamlagan veb-sahifalar ro‘yxatini gisqacha anotatsiyasi bilan
birgalikda taqdim etadi.

Ro‘yxatdagi har bir sahifa nomiga «sichqoncha» chap tugmasini
bosish orqali unga murajaat gilish mumkin.

Sahifani saqlash

Tanlangan sahifalarni kompyuter diskiga saglab olish orgali, ushbu
sahifalar bilan keyinchalik ishlash imkoniyatini paydo bo‘ladi:

— Talab qilinayotgan manzildagi veb-sahifani saglash uchun uni
avvalo veb brauzerga yuklang;

— @aiin menyusiga «sichqoncha» chap tugmasini bosish orgali
uni oching;

— CoxpasnTh KaK menyu amalini tanlang;

— Paydo bo‘lgan saqlash oynasida sahifani saglash joyini ko‘r-
sating;

— CoxpanuThk tugmasini bosing.

Shundan so‘ng sahifani saglash jarayoni boshlanadi va tanlangan
sahifa kompyuteringiz diskiga saglanadi.

Grafik obyektlarni saglash

Barcha veb-sahifalar o‘zining tarkibida matn, rasm, animatsiya
kabi turli obyektlarni birlashtirgan. Veb-sahifadagi obyektlarni alohida
ko‘rinishda saglab olish mumkin.

Ushbu darsimizda veb-sahifa tarkibidagi grafik obyektlarni saglash
usulini ko‘rib chiqamiz:

— Sahifadan grafik obyektni tanlang va unga «sichqoncha» o‘ng
tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan CoxpaHHTh PUCYHOK KaK
amalini tanlang;
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— Rasmni saglash oynasidan grafik obyektning saglanadigan joyini
va nomini ko‘rsating;

— Coxpanuthk tugmasini bosing.

Shundan so‘ng tanlangan grafik obyekt ko‘rsatilagan joyga berilgan
nom bilan saglanadi.

Sahifa gismini saqlash

Veb-sahifalarning obyektlarini alohida ko‘rinishda saqglashdan
tashqari, bir necha xil turdagi materiallarni o‘zida jamlagan gismini
ham saglash mumkin.

Buning uchun:

— «Sichqgoncha» ko‘rsatkichi yordamida veb-sahifaning kerakli
gismini belgilang;

— Veb-sahifa belgilangan gismining ustiga «sichqoncha» o‘ng
tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan KonupoBate amalini tan-
lang;

— Shundan so‘ng Microsoft Word matn muharriri ish maydoniga
o‘ting va uskunalar panelidan BcTaButh tugmasini bosing.

Ko‘rib turganingizdek, natijada hujjat maydonida veb-sahifaning
tanlangan gismi nusxasi paydo bo‘ladi.

Sahifani ochish

Veb-sayt tarkibidagi barcha sahifalarga giperbog‘lanishlar orqali
murajaat qgilinadi.

Giperbog‘lanishlar matn ma’lumotlariga va grafik obyektlarga
o‘rnatiladi.

Odatda, giperbog‘lanish o‘rnatilgan obyektlar tagiga chizilganligi
va rangi bilan ajralib turadi:

— Berilgan jumlaga bog‘langan sahifani ochish uchun «sichqon-
cha» ko‘rsatkichini jumlaga olib keling. «Agar» jumlaga giper-
bog‘lanish o‘rnatilgan bo‘lsa, «sichgoncha» ko‘rsatkichi qo‘l shakliga
o‘zgaradi;

— Jumlaga «sichqoncha» chap tugmasini bosing;

— Shundan so‘ng jumla bilan bog‘langan sahifa veb brauzerga
yuklanadi.
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Saglangan sahifani ochish

Kompyuteringiz diskiga saqlangan veb-sahifalarga qayta murajaat
gilish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Veb-sahifa saglangan papkani oching;

— Talab gilinayotgan veb-sahifa faylini toping, odatda, veb-sahifa
fayllari html (eych-ti-em-el) yoyilmasiga ega bo‘ladi, belgisi esa
brauzer dasturiniki bilan bir xil ko‘rinishda bo‘ladi;

— Faylga «sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan ikki marta bosing.

Shundan so‘ng odatdagi Internet brauzeri dasturi ishga tushiriladi
va unga tanlangan veb-sahifa yuklanadi.

Giperbog‘lanishdan nusxa olish

Internet muhitida veb-sahifalarga o‘rnatilgan giperbog‘lanish-
lardan, u bilan bog‘langan sahifalarga murajaat qilmasdan turib nusxa
olish mumkin.

Buning uchun:

— Veb-sahifadagi giperbog‘lanish o‘rnatilgan jumla ustiga «sich-
goncha» ko‘rsatkichini olib keling;

— «Sichgoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan KomupoBatb sipasik amalini
bosing.

Ayrim Internet brauzerlarda KonupoBats ccbliKy amalidan ham
foydalaniladi.

Shundan so‘ng ushbu giperbog‘lanishdan o‘z magsadingizda,
masalan, foydalanilgan adabiyotlar va resurslar ro‘yxatini tuzishda
yoki boshqga dasturlar orqali ushbu sahifaga murajaat gilishda foydala-
nishingiz mumkin.

Tarjimon saytlar

Agar Internet tarmog‘ida ishlash jarayonida xorijiy tillardagi ma’lu-
motlarga duch kelsangiz, ularning mazmunini anglash uchun tarjimon
veb saytlardan foydalanish mumkin:

— Sahifadan xorijiy tildagi matnni belgilang;

— TIlpaeka/KomupoBaTe menyu amalini bajaring yoki klaviatu-
radan Ctrl+C tugmalar birikmasini bosing;
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— Brauzerga tarjimon veb-sahifasini yuklang, buning uchun
manzillar satriga translate.ru manzilini kiriting va Enter tugmasini
bosing;

— Wcxoaneiii TekeTr maydoniga «sichqoncha» o‘ng tugmasini
bosing va BcraBuTh amalini bajaring;

— Quyidagi chap ro‘yxatdan matn tilini tanlang, masalan,
AHTTHHCKHIA;

— Quyidagi o'ng ro‘yxatdan matn o‘giriladigan tilni tanlang, ma-
salan, Pycckmit;

— IlepeBecTn tugmasini bosing.

Shundan so‘ng, IlepeBon maydonida kiritilgan matnning rus tiliga
o‘girilgan varianti hosil bo‘ladi.

Sahifani alohida oynaga ochish

Ko‘p hollarda, Internet tarmog‘idan foydalanish jarayonida bir
nechta veb saytlar bilan barobariga ishlashga to‘g‘ri keladi. Buning
uchun tanlangan veb-sahifalarni alohida oynalarga ochish zarur:

— Zaruriy veb-sahifa bilan bog‘lanish o‘rnatilgan jumlaga «sich-
goncha» ko‘rsatkichini olib keling;

— Jumlaga «sichgoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan OTEpbITh B HOBOM OKHE
amalini bajaring.

Shundan so‘ng yangi brauzer oynasi ochiladi va unga tanlangan
sahifa yuklanadi.

Veb-saytlarda sahifalarga va elektron resurslarga murajaat qilish
boglanishlardan tashqari elektron pochtaga murajaat qilish giperbog‘lanishlari
ham mavjud. Elektron pochta giperbog‘lanishlari jumlasi elektron
pochta manzili ko‘rinishida bo‘ladi.

Veb-sahifadagi elektron pochta giperbog‘lanishiga «sichqoncha»
ko‘rsatkichini olib boring va bosing, so‘ngra brauzer sozlashlarida
pochta dasturi sifatida ko‘rsatilgan pochta kliyenti dasturi ishga tushadi
hamda Komy maydonida tanlangan elektron pochta manzili keltiriladi.
Shundan so‘ng, xat mazmunini to‘ldirib elektron pochta orqali
yuborishingiz mumkin.
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6.3. Ziyonet kutubxonasi
Ziyonet kutubxonasidan foydalanish

Ziyonet — milliy axborot ta’lim tarmog‘i hisoblanib, o‘zida fan
va ta’lim sohasiga oid juda ko‘plab materiallarni jamlagan.

Ziyonet kutubxonasidan foydalanish uchun quyidagi amallarni
bajaring:

— Internet brauzer manzillar satriga ziyonet.uz manzilini kiriting
va Enter tugmasini bosing;

— Brauzerga yuklangan veb-sahifaning Kutubxona bo‘limini
tanlang;

— Kutubxonadan biror bir turdagi materialni garash uchun keltiril-
gan filtrlash parametrlarini o‘rnating;

— Tekshiruv ro‘yxatidan Barcha materiallar bo‘limini tanlang;

— Tillar ro‘yxatidan O‘zbekcha bo‘limini tanlang;

— Fayl turi ro‘yxatidan Dissertatsiya bo‘limini tanlang;

— Shundan so‘ng OK tugmasini bosing;

— Natijada Kutubxona qidiruv tizimi sizning e’tiboringizga disser-
tatsiya ishlari ro‘yxatini taqdim etadi;

— Dissertatsiya ishini ko‘chirib olish uchun uning sarlavhasiga
«sichgoncha» ko‘rsatkichi bilan bosing;

— Paydo bo‘lgan sahifadan Ko‘chirib olish amalini bosing;

— Dissertatsiya faylini saglash uchun Coxpanmus tugmasini bosing;

— Hujjatlarni saglash oynasidan faylni saqlash joyini ko‘rsating
va Coxpanuts tugmasini bosing.

Ziyonet kutubxonasiga resurs qo‘shish

Ziyonet axborot ta’lim tarmog‘i resurslaridan foydalanishdan tash-
gari unga o‘z resurslaringizni ham joylashtirishingiz mumkin.

Buning uchun:

— Veb-brauzerga Ziyonet ta’lim tarmog‘i veb-sahifasini yuklang;

— Brauzerga yuklangan veb-sahifaning Kutubxona bo‘limiga
o‘ting;

— Veb-sahifadan Resurs qo‘shish giperbog‘lanishini bosing;

— Kitob nomi maydoniga kiritiiayotgan resurs nomini Kiriting,
masalan, Veb dasturlash;

179



— Izoh maydoniga qisqacha go‘shilayotgan resurs mazmunini
kiriting;

— Kitob turi ro‘yxatidan resurs turini tanlang, masalan, Darslik;

— Kitob tili ro‘yxatidan resurs tilini tanlang, masalan, Uzbek
(kir);

— O030p tugmasini bosing;

— Resursni yuklash oynasidan resurs faylini tanlang va OTkpbiTh
tugmasini bosing;

— Barcha kerakli ma’lumotlar kiritib bo‘lingandan so‘ng Kitobni
go‘shish tugmasini bosing.

Shundan so‘ng sizning resursingiz Ziyonet axborot ta’lim tar-
mog‘iga qo‘shiladi va u muvaffagiyatli amalga oshirilganligi to‘g‘risi-
dagi sahifa yuklanadi.



7. ELEKTRON POCHTA VA OUTLOOK
EXPRESS

7.1. Dastur bilan ishlash
Pochta ma’lumotlari

Outlook Express dasturi yordamida elektron pochta bilan ishlash
uchun quyidagi ma’lumotlarga ega bo‘lishingiz kerak:

— Jlorun — elektron pochta serveridagi gayd ma’lumotingiz nomi,
masalan, tuit;

— Ilapoas — foydalanuvchining tizimga kirish uchun mahfiy
kodi, masalan, tuit*1.

Odatda, login va parol foydalanuvchi tomonidan taqdim etiladi,
golgan ma’lumotlarni esa internet provayderi tagdim qiladi.

Bunday ma’lumotlarga quyidagilar kiradi:

— Elektron pochta manzili -u pochta serveri nomiga loginni
qgo‘shish orqali hosil gilinadi, masalan, tuit@tuit.uz Login va server
nomi «ett» belgisi bilan ajratiladi;

— Kiruvchi xabarlar serveri — masalan, pop3.tuit.uz;

— Chiquvchi xabarlar serveri — masalan, smtp.tuit.uz.

Dasturni ishga tushirish

Outlook Express dasturini ishga tushirish uchun quyidagi amallami
bajaring:

— Ilyek tugmasini bosing;

— DnekTpoHnasa nodyra bo‘limini tanlang.

Agar DnekTpoHHas noura yorlig‘i asosiy menyuning yuqori sathida
mavjud bo‘lmasa, u holda:

— Bce nporpammbl bo‘limini oching, Outlook Express yorlig‘ini
bosing.

Agar Internetga alohida liniya orqali ulangan bo‘lsangiz dastur
oynasi darhol ochiladi.

Agar Internetga telefon liniyasi orqali ulangan bo‘lsangiz, u holda
IMoaknwyeHne yaajieHHoOro aocryna mulogot oynasi paydo bo‘ladi:

— Ulanish nomini tanlang;
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— Foydalanuvchi nomini kiriting;

— Parolni kiriting;

— Keyingi seanslarda parolni qayta kiritmaslik uchun Coxpauurs
napoJb bayroqchasini o‘rnating;

— INoaxmounTbea tugmasini bosing.

Qayd ma’lumotlarini yaratish

Elektron pochta bilan ishlash uchun avvalo Internetga ulanishni
sozlash va ro‘yxatdan o‘tish zarur. Qayd ma’lumoti — bu sizning
elektron pochta serveridagi pochta qutingiz va manzilingizdan iborat
ma’lumotlardir.

Agar Microsoft Outlook Express dasturidan birinchi marta foydala-
nayotgan bo‘lsangiz, u holda dastlab foydalanuvchi qayd ma’lumotini
yaratishingiz zarur, buning uchun:

— Cepsuic menyusidan Yuernsie 3anMcHd menyu bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan Jo6aBurh tugmasini bosing
va Iloura bo‘limini tanlang;

— Elektron pochtadan foydalanish jarayonida xatlarda va foyda-
lanuvchilar ro‘yxatida aks etadigan nomni kiriting, masalan, TATU;

— Jlanee tugmasini bosing;

— Elektron pochta manzilingizni ko‘rsating, masalan, tuit@tuit.uz;

— Jlanee tugmasini bosing;

— Kiruvchi xabarlar serveri nomini kiriting, masalan, pop.tuit.uz;

— Chiquvchi xabarlar serveri nomini kiriting, masalan:
smtp.tuit.uz;

— Ushbu keliiriigan chiquvchi va kiruvchi xabariar serveriarining
nomini Internet xizmatini ko'rsatuvchi tashkilotdan yoki uning web
saytidan olish mumkin;

— Jlanee tugmasini bosing;

— Pochta serverida gayd qilingan malumotlaringizni, ya’ni logi-
ningizni va parolingizni kiriting, masalan, login tuit2002, parol tuit-
mail;

— 3anoMHMTh mapoab bayroqchasini o‘rnating. Bu har safar
elektron pochta serveriga ulanishda parolni qayta kiritmaslik imkonini
beradi;

— Jlanee tugmasini bosing;

— TI'oroBo tugmasini bosing.
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Ko‘rib turganingizdek, elektron pochta foydalanuvchilari ro‘yxati-
da yangi pochta qayd ma’lumoti paydo bo‘ldi.

Microsoft Outlook oynasi

Outlook Express dasturi ishga tushurilganda kompyuter ekranida
Windows operatsion tizimi dasturlarinikiga o‘xshash oyna paydo
bo‘ladi.

Ushbu oyna quyidagi standart elementlardan tarkib topgan:

— Sarlavha satri;

— Oynani boshqarish tugmalari;

— Menyu satri;

— Uskunalar paneli.

Bundan tashqari, dastur oynasida pochta dasturlariga xos maxsus
elementlar ham mavjud:

— Ilanku paneli — u dasturning standart papkalari ro‘yxatidan
iborat;

— KonrakTsl paneli — u elektron pochta manzillari va ularning
nomlari ro‘yxatidan tarkib topadi;

— Xabarlar ro‘yxati paneli — ushbu panelda barcha kiruvchi,
chiquvchi va tayyorlanayotgan xabarlar ro‘yxati aks ettiriladi;

— Xabarlar tarkibi paneli — unda xabarlar ro‘yxatidan tanlangan
xabarlarning tarkibi aks etadi.

Maydonlar o‘lchovi

Outlook oynasining har bir maydonining o‘Ilchovini o‘zgartirish
mumkin — bu huddi IIpoBoanuuk dasturidagi kabi bajariladi:

— «Sichgoncha» ko‘rsatkichini maydon chegarasiga olib boring
va ikki tomonlama yo‘nalgan ko‘rsatkich paydo bo‘lguncha kuting;

— «Sichgoncha» tugmasini bosing va chegarani kerakli holatgacha
siljiting.

Outlook papkalari

Papkalar — bu dasturining barcha jarayonlarida doimo foydalani-
ladigan asosiy obyektlardir. Agar dastur oynasida Qutlook papkalar
ro‘yxati mavjud bo‘lmasa quyidagi amallarni bajaring:
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— Bua menyusini oching;

— Packaagka menyu bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan Cnncok manok bayrogchasini
o‘rnating;

— OK tugmasini bosing.

JInunnie manku paneli quyidagi papkalardan tarkib topgan:

— Bxoaamme — barcha kiruvchi xabarlar kelib tushuvchi pap-
kadir;

— HMcxonmmme — bu papkada jo‘natilgan, ammo hali pochta
serveriga uzatilmagan xabarlar vaqtincha saqlanadi;

— Ornpanennble — bu papkada jo‘natilgan xabarlarning nusxalari
saglanadi;

— ¥Ynanennole — bu papkada boshqa papkalardan o‘chirilgan
xabarlar saglanadi;

— YepHoBUKH — tugallanmagan va jo‘natilmagan xabarlar saqla-
nuvchi papka, ixtiyoriy vagqtda ushbu papkadagi xabarni tugallab,
so‘ngra ularni jo‘natishingiz mumkin.

Bundan tashqari, papkalar o‘zining kontekst menyusiga ega
bo‘lib, ma’lum amallarni bajarishga mo‘ljallangan bo‘limlardan
iborat.

Bxonamme papkasiga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing, shunda
quyidagi bo‘limlarga ega bo‘lgan menyu paydo bo‘ladi:

— OTtkpeiTh — papka tarkibini oyna ish maydoniga ochish;

— Haiitw — xabarlarni qidirish oynasini ochish;

— Co3parps nanky — papkalar ro‘yxatida yangi papka yaratish.

Pouchianing ishiashini tekshirish

Elektron pochtaning ishlashini tekshirishning oddiy usuli — bu

0°‘z-0‘ziga xabar jo‘natishdir:
Microsoft Outlook dasturining asosiy oynasidan Co3mats coo0-

meHne tugmasini bosing;

— Komy maydoniga pochta manzilingizni Kiriting;

— Tema maydoniga xabar nomini kiriting;

— Opynaning ish maydoniga xabar matnini kiriting;

— OTnpasuTh tugmasini bosing;

— Natijada tayyorlagan xabaringiz Ucxoaamue papkasiga joy-
lashadi;
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— Hcxonamue papkasi nomining shrifti to‘q holatga o‘zgaradi,
papka nomi yonida esa jo‘natiladigan xabarlar soni aks etadi;

— JMocTaBuTh mOYTY tugmasini bosing;

— Xabar yuborilgandan so‘ng, xuddi shu xabar serverdan Bxoas-
mme papkasida qayta yuklanadi, ya’ni yangi xabar paydo bo‘lganini
ko‘rasiz;

— Ushbu papkani oching va xabarlar ro‘yxatidan gabul qilingan
xabarni tanlang;

— Shundan so‘ng xat tarkibi o‘qish maydoniga yuklanadi.

Bundan tashgari, xabar yorlig‘iga ikki marta bosish orgali uning
tarkibini alohida oynaga ochish mumkin.

7.2. Xabarlar bilan ishlash
Pochtani yetkazish

Microsoft Outlook Express dasturi ishga tushirilgandan va Inter-
netga tarmog‘iga ulangandan so‘ng, o‘zingizning E-mail manzilingizda
saglanayotgan xabarlarni yuklashingiz zarur.

Xabarlar foydalanuvchining alohida harakatlari yordamida yoki
avtomatik ravishda yetkazilishi mumkin:

— Xabarlami gabul qgilish uchun JIocTaBuTb MOYTY tugmasini bosing;

— Shundan so‘ng alohida muloqgot oynasida xabarlarni gabul
gilish jarayoni boshlanadi;

— Natijada Bxoaamme papkasida yangi xabarlar paydo bo‘lib,
ularning soni papka yonida ko‘rsatiladi.

Xabarlarni yetkazishda CepBuc menyusining JlocTaBuTh NMouTy
bo‘limidan yoki klaviaturaning Ctrl+M tugmalar birikmasidan ham
foydalanish mumkin.

Xabarlarni o‘qish

Qabul gilinayotgan va uzatilayotgan xabarlar turli papkalarda
saglanadi, ammo xabarlarning saqlanish joyidan qat‘i nazar ularni
o‘gish uchun bir xil amallar bajariladi:

— Yangi xabarlarni o‘qish uchun Bxoasimue papkasiga o‘ting;

— Xabar nomiga bosing va oynaning quyi gismida xabar tarkibi
paydo bo‘ladi;

185



— Agar siz xabarning tarkibini alohida oynada o‘gqimoqchi
bo‘lsangiz, u holda xabarlar ro‘yxatidan xabar nomiga ikki marta
bosing;

— Shundan so‘ng xabar bilan birgalikda barcha zaruriy boshqarish
uskunalariga ega bo‘lgan oyna paydo bo‘ladi.

Joriy xabarni bosmaga chiqarish uchun uskunalar panelidan Ile-
garh tugmasini bosing.

Xabarlarni saglash

Qabul qilingan barcha xabarlar Outlook Express dasturi papkalarida
saqlanadi, ammo xabarlami kompyuterning boshqa ixtiyoriy papkasiga
o‘tkazib saglash ham mumkin:

— @aiin menyusini oching;

— Coxpanuts KaK menyu amalini bajaring;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasida xabarni saglash papkasini
ko‘rsating;

— Xabar faylini saglash formatini tanlang;

— Agar siz faylni Outlook xabarlar oynasida ochish mumkin bo‘l-
gan holatda saqlashni istasangiz, u holda Iloura formatini tanlang;

— Coxpanuts tugmasini bosing.

Ilovalarni ochish

Qabul qilingan xabarlar faylli ilovalarga ham ega bo‘lishi mumkin,
buni xabar sarlavhasidagi qistirgich belgisining mavjudligiga qarab
bilish mumkin.

Agar ilova gilingan fayl noma‘lum tarkibga ega bo‘lsa, u holda
oldin ilovani ko‘rib chiqing:

— Buning uchun qistirgich belgili tugmani bosing;

— Paydo bo‘lgan ro‘yxatdagi ilova nomiga bir marta bosing;

— Mulogot oynasidan OTkpeITh tugmasini bosing;

— Natijada berilgan fayl turi bilan bog‘liq dastur ishga tushadi va
unga ilova tarkibi yuklanadi.

Ta’kidlab o‘tish kerakki, ilovalarni ochishdan oldin ularni antivirus
dasturi yordamida virusga tekshirish kerak. Har qanday zamonaviy
antivirus dasturini pochtani qabul qilishda avtomatik ravishda virusga
tekshirishga sozlash mumkin.
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llovalarni saqlash

Qabul qilingan xabarlardagi faylli ilovalarni kompyuter diskiga
saglash uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Ilova mavjud bo‘lgan xabarni tanlang;

— Skrepka belgili tugmani bosing;

— Paydo bo‘lgan ro‘yxatdan Coxpanuts Biaoxenus amalini tan-
lang;

— Standart muloqot oynasidan faylni saglash kerak bo‘lgan
papkani ko‘rsating;

— Coxpanurp tugmasini bosing;

— Xabarlardagi ilovalarni asosiy menyudan foydalanib ham saqlash
mumkin;

— Buning uchun ®aiin/Coxpannts Broxenua amalini bajaring;

— llovani saglash papkasini ko‘rsating va Coxpannatb tugmasini
bosing.

Xabarga javob yozish

Outlook Express dasturida gabul gilingan xabarlarga tezkor
javob yuborish rejimi mavjud bo‘lib, bunda tayyorlanayotgan
xabarning qabul giluvchi manzilini va mavzusini dasturning o‘zi
avtomatik to‘ldiradi, sizdan esa faqatgina javob matnini Kkiritish
talab qilinadi:

— Bxoaamue papkasidan javob yozilishi talab gilinayotgan xabarni
tanlang;

— Uskunalar panelidan OrBerurb tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan tahrirlash oynasida xabarning tarkibi paydo
bo‘ladi;

— Komy maydonida gabul qiluvchi manzili avtomatik ravishda
ko‘rsatiladi;

— Tema maydonida Re (replay) qo‘shimchasi bilan birgalikda
gabul qilingan xabarning mavzusi ko‘rsatiladi;

— Yangi xabarning matnini kiriting, bunda xabarning dastlabki
matnini o‘chirishingiz mumkin;

— Oropasure tugmasini bosing;

— Shundan so‘ng tahrirlash oynasi yopiladi va xabar Hcxoaamue
papkasiga tushadi;
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— Xabarni jo‘natish uchun uskunalar panelidan /locTaBaTh mo9Ty
tugmasini bosing.

Jo‘natishni sozlash

Outlook Express dasturini Oropaeurs tugmasi bosilganda Ucxons-
mue papkasini chetlab o‘tgan holda xabarlarni darhol uzatish rejimiga
sozlash mumkin:

— Buning uchun CepBr¢ menyusini oching;

— ITapameTpnl menyu bo‘limini tanlang;

— OrnpaBka coobmenmii qo‘shimcha oynasiga o‘ting;

— Cpa3y oTtnpaBaath coobmenusa bayroqchasini o‘rnating;

— OK tugmasini bosing.

Xabarlarni o‘chirish

Uzoq vaqt davomida elektron pochta bilan ishlash jarayonida
turli papkalarda, eng avvalo Bxoaammue papkasida eskirgan keraksiz
xabarlar yigilib goladi. Outlook dasturida xabarlar o‘chirilganda
VYaanennnle papkasiga tushadi, ularni istalgan vaqtda gayta tiklash
yoki butunlay o‘chirish mumkin:

— Bxoaamme papkasidan o‘chirilishi talab gilinayotgan xabarni
belgilang;

— Uskunalar panelidan ¥aamuTs yoki klaviaturadan Delete tug-
masini bosing;

— Shundan so‘ng xabar Ynaxennbie papkasiga o‘tkaziladi, natijani
tekshirish uchun papkam oching va xabar o*chiriiganligiga ishonch
hosil giling;

— Agar xabarni butunlay o‘chirmoqchi bo‘lsangiz YaareHnnbie
papkasidan uni belgilang va yana ¥Yaamates tugmasini bosing;

— Mulogot oynasidan Ja tugmasini bosish orgali o‘chirishni
tasdiglang.

Xabarlarni tiklash

Oldingi darsimizda ko‘rib o‘tilganidek, o‘chirilgan xabarlar Yaa-
nennbie papkasiga o‘tkaziladi. O‘chirilgan xabarlarni tiklash uchun
quyidagi amallarni bajaring:
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— ¥Ynanennnie papkasini oching;

— Tiklanadigan xabar sarlavhasiga «sichqoncha» o‘ng tugmasini
bosing;

— Kontekst menyusidan ITepemecTuTs B manky bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan oynada xabar joylashtiriladigan papkani ko‘rsa-
ting, masalan, Bxoasmpue;

— OK tugmasini bosing.

Shundan so‘ng tanlangan xabar Ynaneunnbie papkasidan ko‘rsatil-
gan papkaga tiklanadi.

«Ynanennoie» papkasini tozalash

Har doim o‘chirilgan xabarlar Ynanennnie papkasiga tushadi,
bu esa o'z navbatida keraksiz xabarlarning to‘planib golishiga olib
keladi.

Agar o‘chirilgan xabarlar yig‘ilib golishini va Yaanennsie papkasi
hajmining kengayib ketishini istamasangiz, dastur ishga tushish ja-
rayonida ushbu papkani tozalash parametrini o‘rnating, buning
uchun:

— Cepsuc menyusini oching;

— ITapametpnl menyu bo‘limini tanlang;

— OocayxnBanne qo‘shimcha oynasiga o‘ting;

— Oynada Oumuars nanky «YaajieHHble» nepel BbIX0A0M bayroq-
chasini o‘rnating;

— OK tugmasini bosing.

7.3. Xabarlar yaratish
Xabar yaratish va jo‘natish

Elektron pochta manziliga ega bo‘lgan ixtiyoriy foydalanuvchiga
xabar yuborish mumkin, bunda manzil go‘lda kiritiladi yoki manzillar
kitobidan olinadi.

Yaratilgan xabarlarni bir vaqtning o‘zida ko‘rsatilgan bir gancha
manzillarga jo‘natish mumkin:

— Uskunalar panelidan Co3aaTe tugmasini bosing;

— Xabar yaratish oynasining Komy maydoniga gabul giluvchi
manzilini kiriting;
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— Agar qabul qiluvchi manzili manzillar kitobiga kiritilgan bo‘lsa,
u holda Komy tugmasini bosing;

— Manzillar kitobidan gabul giluvchi nomiga «sichqoncha» tug-
masini ikki marta bosing;

— OK tugmasini bosing;

— Tahrirlash oynasiga xabar mavzusini Kiriting. Mavzuni aniqroq
bayon qilishga harakat giling, chunki u xabaringizning tashrif ma’lu-
moti hisoblanadi;

— Xabar maydoniga o‘ting va xabar matnini kiriting;

— OTnpasnath tugmasini bosing;

— Shundan so‘ng xabar Mcxonsmme papkasiga joylashtiriladi;

— JocTaBaTh no4Ty tugmasini bosing.

Tugallanmagan xabar

Agar siz xabarni tugallashga ulgurmagan bo‘isangiz, u holda uni
keyinroq yakunlash uchun fayl ko‘rinishida saglang:

— @aijia menyusini oching;

— Coxpannrh menyu amalini bajaring.

Shundan so‘ng xabar avtomatik ravishda YepnoBuku papkasiga
saglanadi.

Shuningdek, tugallanmagan xabarlarni boshga istalgan papkaga
ham saqlash mumkin:

— Buning uchun ®aiia menyusini oching;

— Coxpannth Kak menyu amalini bajaring;

— Xabar saqlanadigan papkani ko‘rsating;

— Xabarning saglash formatini o‘rnating, masalan, Tloura;

— Coxpanurb tugmasini bosing.

Shundan so‘ng vaqtingiz bo‘lganida xabarga qayta murajaat qilib,
uni tugallab go‘yishingiz va jo‘natishingiz mumkin.

Ilova qilish

Ixtiyoriy elektron pochta xabarlariga: arxiv, hujjat, jadval, rasm,
tovush kabi fayllarni ilova qilish mumkin.

Bunday fayllar yordamida foydalanuvchilar, katta hajmdagi
axborotlarni xabarlar bilan birgalikda uzatishlari mumkin.

— Avval fayl ilova qilinishi kerak bo‘lgan xabarni yarating;
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— So‘ngra uskunalar panelidan Baoxurth tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidan ilova qilinadigan faylni
tanlang;

— Buaoxmth tugmasini bosing;

— Xabar oynasidan OTnpaBuTh tugmasini bosing va sizning
xabaringiz Mcxoasmmue papkasiga tushadi;

— Hcxonamme papkasiga o‘ting;

— Bunda xabar sarlavhasi yonida skrepka belgisi paydo bo‘ladi,
bu 0‘z navbatida xabarga fayl ilova qilinganligini anglatadi.

Agar siz xabarga ilova qilingan faylni jo‘natishga ikkilansangiz, u
holda «sichgoncha» tugmasini ikki marta bosish orqali xabarni oching,
ilova belgisini tanlang va Delete tugmasini bosing.

Rasm qo‘yish

Elektron pochta xabarlariga rasmlarni ham joylashtirish mumkin.
Bunda xabarlar tez va qulay uzatilishi uchun rasmiar iloji boricha
JPEG (jipeg) yoki GIF (gif) formatida bo‘lishi zarur.

Rasm ilovalardan farqgli ravishda xabar tarkibiga joylashtiriladi va
xabar bilan birgalikda yuklanadi:

— Xabar tarkibi maydoniga o‘ting va rasm qo‘yiladigan joyga
kursorni o‘rnating;

— Bceraska menyusini oching;

— PucyHok menyu bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan O630p tugmasini bosing;

— Talab qilinayotgan rasm faylini tanlang;

— OTkpuTh  tugmasini bosing;

— OK tugmasini bosing.

Giperbog‘lanish qo‘yish

Elektron pochta xabarlarida tez-tez giperbog‘lanishlar ham
uchratib turish mumkin.

Ular yordamida gqabul qiluvchi kerakli Veb-sahifani darhol
yuklashi yoki xabar jo‘natishi mumkin:

— Xabaming giperbog‘lanish qo‘yish joyiga kursorni o‘rnating;

— BcTaBka menyusini oching;

— I'mmepecbika menyu bo‘limini tanlang;
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— Paydo bo‘lgan muloqot oynasining Tun maydonida http (ash-
ti-ti-pi) parametrini o‘rnating, chunki u Web -sahifaga murajaatni
belgilaydi;

— URL (u-er-el) maydoniga sahifa manzilini kiriting, masalan,
tuit.uz;

— OK tugmasini bosing.

Shundan so‘ng xabar tarkibining ko‘rsatilgan joyda giperbog‘lanish
hosil bo‘ladi.

E-mail manzilini qo‘yish

Elektron pochta xabarlariga qabul qiluvchi darhol xabar jo‘natishi
qulay bo‘lishi uchun elektron pochta manzillarini ham gqo‘yish
mumkin:

— Elektron pochta manzilini qo‘yish joyiga kursorni o‘rnating;

— BeraBga menyusini oching;

— I'mpepccpuika menyu bo‘limini tanlang;

— Tun maydonida mailto (meyl-tu) parametrini o‘rnating;

— URL (u-er-el) maydoniga elektron pochta manzilini kiriting,
masalan: tunit@tuit.uz;

— OK tugmasini bosing.

Hosil bo‘lgan ushbu bog‘lanish bosilganda, dasturning xabar
yaratish oynasi ochiladi va qabul qiluvchi manzili avtomatik ravishda
ko‘rsatiladi.

7.4. Pochtani sozlash
Manzillar kitobi

Manzillar kitobi pochta xabarlarini tayyorlashda manzillarni ki-
ritish jarayonini yengillashtiradi. Manzillar kitobini ochish uchun
Anpeca tugmasini bosing.

Manzillar kitobining ish maydonida gabul qiluvchining to‘liq nomi,
elektron pochta manzili, xizmat va uy telefon ragamlari aks etadi.
Siz manzillar kitobida keltirilgan ma’lumotlarni o‘zgartirishingiz yoki
mangzillar kitobiga yangi ma’lumotlarni kiritishingiz mumkin:

— Uskunalar panelidan Co3gath tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan ro‘yxatdan Co3aats KoHTakT bo‘limini tanlang;
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— Tanishingiz ismini kiriting, masalan, Jamel;

— Tanishingiz sharifini kiriting, masalan, Xakimovich,;

— Tanishingiz familiyasini kiriting, masalan, Usmonov;

— Tanishingiz elektron pochta manzilini kiriting, masalan,
usmonov@tuit.uz;

— HobaBuTh tugmasini bosing;

— Agar zarur bo'lsa navbatdagi qo‘shimcha oynalarda uy, xizmat
va shaxsiy ma’lumotlarni ham kiritish mumkin;

— Barcha ma’lumotlar kiritilib bo‘lgandan so‘ng OK tugmasini
bosing.

Manzillar kitobiga qo‘shish

Agar siz manzillar kitobiga qabul gilingan xabar jo‘natuvchisi
haqidagi ma’lumotlarni qo‘shmoqchi bo‘lsangiz quyidagi amallarni
bajaring:

— Xabar nomiga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosing;

— Kontekst menyusidan /{lo0aBHTh OTHIPaBHTEIS B AAPECHYIO0 KHH-
ry bo‘limini tanlang;

— Natijani tekshirib ko‘rish uchun Anpeca tugmasini bosing;

— Ko'rib turganingizdek, manzillar ro‘yxatida qo‘shilgan manzil
aks ettirilgan;

— Manzillar kitobini yoping.

Manzillarni qo‘yish

Xabar yaratishda manzillar kitobidan to‘g‘ridan-to‘g‘ri manzil-
larni go‘yishingiz mumkin. Buning uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Tahrirlash oynasidan Komy tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidagi manzillar kitobidan kerakli
manzilni tanlang;

— KoMy tugmasini bosing;

— Agar xabar nusxasini boshqa bir manzilga ham jo‘natmoqchi
bo‘lsangiz, zarur gabul giluvchini tanlang va Konust tugmasini bosing;

— Agarda xabarni mahfiy gabul qiluvchilarga jo‘natmoqchi
bo‘lsangiz, u holda bunday qabul giluvchilardan birini tanlang va
CkpobiTas Konua tugmasini bosing;

— OK tugmasini bosing;
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— Natijada berilgan manzillar xabar oynasining tegishli maydon-
larida paydo bo‘ladi.

Imzoni sozlash

Ko‘pincha foydalanuvchilar xabarni standart imzo bilan tugatadi
ya’ni, xayrlashuv so‘zi, niyatlar yoki o‘zining ismi sharifi bilan.

Outlook dasturida imzo qo‘yishning ikkita rejimi ko‘zda tutilgan:
imzoni barcha yangi xabarlarga avtomatik qo‘yish yoki tanlangan
xabarlarga qo‘lda qo‘yish:

— Avtomatik ravishda imzo qo‘yishni sozlash uchun Cepsuc
menyusini bosing;

— ITapamerpnr menyu bo‘limini tanlang;

— INommucn go‘shimcha oynasiga o‘ting;

— Tloamucu guruhidan Co3nare tugmasini bosing;

— W3mennts mogmuch guruhidan Tekcr bayroqchasini o‘rnating
va maydonga imzo ma’lumotlarini kiriting, masalan,
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— OK tugmasini bosing.

Bunday buyon Outlook asosiy oynasidan Co3aatb tugmasi bosil-
ganda xabar oynasi ochiladi va oynaning ish maydonida siz yaratgan
imzo aks etadi.

Imzoni qo‘lda qo‘yish

Agar siz imzoning bir necha turini yaratgan bo‘lsangiz, u holda
ulardan birini xabarga qo‘yish uchun qo‘lda imzo qo‘yish rejimidan
foydalaning.

Buning uchun avtomat ravishda imzo qo‘yishni bekor giling:

— Cepsuc menyusidan IlapamMerpsl menyu bo‘limini tanlang;

— Iloammcu qo‘shimcha oynasiga o‘ting;

— Jlo0aBaATL MOANMKCH KO BCEM HCXOAAINM Co00IeHnsaM bayrog-
chasini bekor qiling;

— OK tugmasini bosing.

194


mailto:utkir.hamdamov@mail.ru

Shundan so‘ng yangi xabar yarating va qo‘lda imzo qo'yish uchun
quyidagi amallarni bajaring:

— Xabar oynasidan imzo qo‘yish joyini tanlang;

— Bcraska menyusini oching;

— Iloamucs bo‘limidan mos imzoni tanlang;

— Shundan so‘ng matn maydonida tanlangan imzo paydo
bo‘ladi.

Qayd ma’lumotni tahrirlash

Elektron pochta bilan ishlash jarayonida qayd ma’lumotlarining
ba’zi bir parametrlarini o‘zgartirishga to‘g‘ri kelishi mumkin, masalan,
login yoki parol.

Buning uchun yangi qayd ma’lumeotlarini kiritish shart emas —
mavjud pochta qayd ma’lumotini tahrirlash yetarli hisoblanadi:

— Cepsuc menyusini oching;

— YuerHsle 3anMcH menyu bo‘limini tanlang;

— O‘zgartirilishi talab qilinayotgan qayd ma’lumotni tanlang;

— CsoidicTBa tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasida ma’lumotlarni o‘zgartiring,
masalan, gqayd ma’lumoti nomini;

— OK tugmasini bosing.

Bir nechta qayd ma’lumotlar

Foydalanuvchi Outlook dasturida bir nechta pochta gayd ma’lu-
motlarni, ya’ni bir nechta pochta qutilarini kiritishi mumkin.

Bunda gayd ma’lumotlardan birini birlamchi qilib belgilash talab
gilinadi:

— Buning uchun Cepsuc menyusini oching;

— ¥YuertHbie 3anHcH menyu bo‘limini tanlang;

— Birlamchi gayd ma’lumot etib belgilanadigan pochtani
belgilang;

— Ilo ymomanmio tugmasini bosing;

— 3axkpuiTh tugmasini bosing.

Bundan keyin ixtiyoriy jo‘natiladigan xabarlar, agar siz OT
maydonida boshqa gayd ma’lumotni ko‘rsatmagan bo‘lsangiz ushbu
nom bilan imzolanadi
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Qayd ma’lumeotini o‘chirish

Umuman foydalanilmay go‘yilgan gayd ma’lumotlarini o‘chirish
talab qilinsa, quyidagi amallarni bajaring:

— Buning uchun CepBuc menyusini oching;

— YueTtHple 3anHcH menyu bo‘limini tanlang;

— OFchirish kerak bo‘lgan qayd ma’lumotini tanlang;

— ¥Yaanuts tugmasini bosing;

— Jla tugmasini bosing va o‘chirishni tasdiqlang;

— Oynani yopish uchun 3akpeiTh tugmasini bosing.

Pochtani cheklash

Outlook dasturida ko‘p sondagi foydalanuvchilarga norasmiy jo‘-
natiladigan spamlardan, ya’ni keraksiz xabarlardan himoyalanish usuli
ham nazarda tutilgan:

— Coobmenne menyusini oching;

— BaokHpoBaTh OTHpaBHTENbA menyu amalini bajaring;

— Ja tugmasini bosing.

Shundan so‘ng tanlangan pochta jo‘natuvchisi pochta gabul gilish
cheklanganlar ro‘yxatiga qo‘shiladi hamda ushbu jo‘natuvchidan gabul
gilingan barcha xabarlar o‘chiriladi.



8. MA’LUMOTLAR BAZASI BILAN ISHLASH

8.1. Dastur bilan ishiash

Dasturni ishga tushirish

Microsoft Access dasturi ma’lumotlar bazasini boshqarish tizimi
hisoblanadi. Ushbu dastur ma’lumotlar bazasi, jadvallar, so‘rovlar,
interfeyslar va hisobotlar bilan ishlash imkoniyatini tagdim etuvchi
tizimdir.

Ushbu darsda Microsoft Access dasturini ishga tushirish usullarini
ko‘rib chigamiz.

Access dasturini ishga tushirish uchun quyidagi usullarning biridan
foydalaning.

Birinchi usul;

— IIyck tugmasini bosing va IlporpamMel menyusiga o‘ting;

— Paydo bo‘lgan menyudan Microsoft Office bo‘limini tan-
lang;

— Dastur yorliglari ro‘yxatidan Micresoft Office Access 2003
yorlig‘ini bosing.

Ikkinchi usul:

— IMyck tugmasini bosing va Bemommuts amalini tanlang;

— Paydo bo‘lgan 3amyck mporpammel oynasining OTKpMTb
maydoniga MSACCESS so‘zini kiriting;

— OK tugmasini bosing.

Uchinchi usul:

— Moii koMmbloTep yorlig‘iga «sichqoncha» o'ng tugmasini bosing
va IIposoanuk dasturini ishga tushiring;

— Paydo bo‘lgan oynaning Ilanku bo‘limidan C:\Program
Files\Microsoft Office\OFFICE11 papkasini oching;

— Fayllar ro‘yxatidan MSACCESS faylini toping va unga
«sichqoncha» chap tugmasini ikki marta bosing.

Shu tariga uch usul natijasida ham ushbu ko‘rinishdagi Microsoft
Access dasturi interfeysi ekranda paydo bo‘ladi.
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Dasturni yopish

Dasturlar bilan ishlash yakunlangandan so‘ng, ular kompyuter
xotirasidan ortigcha joy egallab turmasligi uchun dasturlami yopish
zarur. Ushbu darsimizda Access dasturining bir nechta yopish usulla-
rini ko‘rib chigamiz.

Birinchi usul: Access dasturini yopish uchun uning yopish tugmasi-
dan foydalanish:

— Interfeys sarlavha satrining o‘ng chetida joylashgan 3akpbiTh
tugmasini bosing.

Ikkinchi usul: Dasturni kompyuter klaviaturasidan foydalanib
yopish:

— Klaviaturadan ALT+F4 tugmalar birikmasini birgalikda bosing.

Uchinchi usul: Dasturni menyu amalidan foydalanib yopish:

— @aii1 menyusini bosing va Beixoa menyu bo‘limini tanlang.

Shu tariga dasturlar kompyuter xotirasidan olinadi va ekrandan
yo‘qgoladi.

Dasturning ekran interfeysi

Access dasturi interfeysi menyu satri, uskunalar paneli, topshiriglar
maydoni va holatlar satridan iborat. Ushbu darsimizda Access dasturi
interfeysning asosiy elementlarini ko‘rib chigamiz.

Oynaning eng yugori gismida dastur nomidan iborat sarlavha
satri joylashgan bo‘lib, uning o‘ng tomonida oynaning boshgarish
tugmalari joylashgan, bular:

CaepHyTb tugmasi, oynani topshiriglar paneliga tushirish;
TassepHyTh tugmasi, oynani ekranga qayta tiklash;
3akpuITh tugmasi, oynani yoki dasturni yopish.

Sarlavha satridan keyin menyu satri joylashgan bo‘lib, dasturning
menyu bo‘limlari nomiga mos ma’lum vazifalarini bajaradi.

Menyu satrining tagida Basa aanabix deb nomlanuvchi bir gator
tugmalardan iborat uskunalar paneli joylashgan.

Ushbu uskunalar panelida joylashgan tugmalar, «sichqoncha»
tugmasini bir marta bosish orgali, dasturning ma’lum amallarini tezkor
bajarish imkonini beradi.

Dastur interfeysining o‘ng gismida topshiriglar maydoni joylashgan
bo‘lib, unda ma’lumotlar bazasini yaratish, dastur ma’lumotnomasi
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bilan ishlash va ma’lumotlarni qidirish bilan bog‘liq amallarni bajarish
mumKkin.

Dastur oynasining quyi gismida holatlar satri joylashgan, unda
dasturning statistik va xabar ma’lumotlari aks ettiriladi.

Uskunalar paneli

Microsoft Access dasturining Ba3a aannbix uskunalar paneli dastur
asosiy oynasining yuqori qismida joylashgan bo‘lib, navbatdagi muay-
yan vazifalarni tezkor bajarishga mo‘ljallangan bir qator tugmalarni
o‘z ichiga olgan:

— «Co3garb» — yangi ma’lumotlar bazasini yaratish;

— «OTkpeiTb» — ma’lum turdagi fayllarni ochish;

— «Coxpanutb» — faol obyektlarni saglash;

— «Ilonck ¢aiaoB» — ma’lum parametrlar asosida fayllarni
qgidirish;

— «ITevats» — faol obyektlarni yoki ma’lumotlarni chop etish;

— «IIpenpapuTeaphbiii npocMoTp» — chop etiladigan ma’lumot-
larni oldindan ko‘rish;

— «Opdorpadpua» — ma’lumotlardagi imlo xatolarini tek-
shirish;

— «Bwipe3arb» — faol obyektlarni yoki ma’lumotlarni xotiraga
kesib olish;

— «KonunpoBath» — faol obyektlardan yoki ma’lumotlardan
xotiraga nusxa olish;

— «BcraButb» — xotiradagi obyektlar yoki ma’lumotlarni ish
maydoniga qo‘yish;

— «OrTMeTHTh» — s0°‘nggi bajarilgan amallarni ketma-ket bekor
qilish;

— «Cpa3 ¢ Office» — ma’lumotlarni Microsoft Office paketi
tarkibidagi boshga dasturlariga o‘tkazish;

— «Anamm3» — ma’lumotlar bazasi obyektlarida xatoliklarning
yuzaga kelishini tahlil qilish;

— «IIporpamma» — Visual Basic dasturini ishga tushirish;

— «PenaxTop cuenapues» — foydalanuvchi tomonidan yaratilgan
amallar ketma-ketligini tahrirlash;

— «CnoiicTBa» — obyektlar parametrlarini va xususiyatlarini aks
ettirish;
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— «Cxema manHbIx» — ma'lumotlar bazasi jadvallari va ular
orasidagi bog‘lanishlarni grafik ko‘rinishda tasviriash;

— «Hosblii 00bekT» — yangi obyekt yaratish;

— «Cppaeka» — Microsoft Access ma’lumotnomasini cha-
qirish.

Oynalarning turlari

Access dasturida oynalar turlari juda ko‘p bo‘lib, ushbu darsimizda
ularning o‘zimiz foydalanadigan turlari bilan tanishib chigamiz:

— Ma’lumotlar bazasi oynasi. Bu oyna uchta maydondan iborat
bo‘lib, uning chap gismida OobexTsI paneli mavjud, unda ma’lumotlar
bazasining jadvallar, so‘rovlar, formalar, hisobotlar, Veb-sahifalar,
makroslar va modullar kabi obyektlar tugmalari joylashgan.

— Obyektlar ro‘yxati maydoni, bu maydonda muayyan
obyektlarning ro‘yxati aks ettiriladi;

— Uskunalar paneli maydoni, bu maydon quyidagi tugmalarni
0‘z ichiga oladi:

e OtkpeiTh — tanlangan obyektni ochish yoki ishga tushirish
uchun xizmat qiladi;

o KoncTpykTrop — tanlangan obyektni konstruktor rejimida
o‘zgartirish imkonini beradi;

o Cosmate — tanlangan turdagi yangi obyektni yaratish uchun
xizmat giladi;

e Viamamh — tanlangan obyektni o‘chirishni amalga oshiradi;

— Jadvallar oynasi. Ushbu oynada jadvallarni yaratish, o‘zgartirish
va o‘chirish bilan bog‘lig barcha amallarni bajarish mumkin, bundan
tashqari mavjud jadvallar ro‘yxati keltiriladi.

— So‘rovlar oynasi. Bunda har xil turdagi, ya’ni jadvallarni
yaratish, o‘zgartirish va o‘chirish hamda ma’lumotlami kiritish va
saralash kabi amallarni bajaruvchi so‘rovlar bilan ishlash mumkin.

— Formalar oynasi. Ushbu oyna yangi formalarni yaratish, mavjud
formalami o‘zgartirish va o‘chirish imkonini beradi. Formalarning
asosiy vazifasi, jadvalga ma’lumotlarni kiritish yoki jadval ma’lumot-
larini aks ettirishdan iboratdir.

— Hisobotlar oynasi. Ushbu oynada jadval ma’lumotlarini ma'lum
ko‘rinishida ekranga yoki bosmaga chiqarish uchun xizmat gqiluvchi
hisobotlarni yaratish va boshqgarish mumkin.

200



— Veb-sahifalar oynasi. Bunda jadval ma’lumotlarini veb-sahifa
ko‘rinishida tagdim etuvchi obyektlarni yaratish va boshqgarish
mumkin.

— Makroslar oynasi. Jadvallarni, so‘rovlarni, formalarni va
hisobotlarni boshqarish bilan bog‘liq barcha amallarni oz ichiga olgan
obyektlar bilan ishlashga mo‘ljallangan.

— Modullar oynasi. Dastur kodi va dasturlash modullarini o‘z
ichiga oladi.

8.2. Ma’lumotlar bazasi bilan ishlash
Ma’lumotlar bazasini yaratish

Access dasturida ma’lumotlar bazasini yaratishning bir nechta
usullari mavjud.

Ma‘lumotlar bazasini yaratish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— @aiin menyusini bosing va Co3gatp bo‘limini tanlang.

Yoki:

— Dastur uskunalar panelidan Co3natb tugmasini bosing;

— Co3nanue topshiriqlar maydonidan Hosas 6a3a naanbix yorli-
g‘ini bosing;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan ma’lumotlar bazasini saglash
papkasini ko‘rsating;

— HMma ¢aiina maydoniga ma’lumotlar bazasi nomini kiriting;

— Cosaare tugmasini bosing.

Shundan so‘ng yaratilgan ma’lumotlar bazasining oynasi ekranda
paydo bo‘ladi.

Master yordamida ma’lumotlar bazasi yaratish

Tanlangan turdagi ma’lumotlar bazasini hamda undagi barcha
zaruriy jadval, forma va hisobotlarni yaratish uchun ma’lumotlar
bazasi masteridan foydalanish mumkin.

Bu usul ma’lumotlar bazasini yaratishning eng sodda ko‘rinishi
hisoblanadi.

Master ma’lumotlar bazasini sozlash uchun parametrlarning chek-
langan to‘plamini taklif etadi:

— Uskunalar panelidan Co3aars tugmasini bosing;
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— Co3nanne ¢aiina topshiriglar maydonining I1ladnonst guru-
hidan Ha moem KommbloTepe yorlig‘ini bosing;

— Basnl pannbix qo‘shimcha oynasidan mos shablona yorlig‘ini
tanlang;

— OK tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasida ma’lumotlar bazasining nomini
va uning saqlanish joyini ko‘rsating;

— So‘ngra Co3matp tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan oynadan Jlanee tugmasini bosing;

— Yaratiladigan jadvallar maydonlarini ko‘zdan kechiring, so‘ngra
Jajnee tugmasini bosing;

— Berilgan ro‘yxatdan formalarning mos dizaynini tanlang va
Jlanee tugmasini bosing;

— Keltirilgan ro‘yxatdan hisobotlar dizaynini tanlang va Tanee
tugmasini bosing;

— Ko‘rsatilgan maydonga ma’lumotlar bazasi nomini kiriting;

— Jlanee tugmasini bosing;

— Ma’lumotlar bazasini ishga tushirish uchun I'oroBo tugmasini
bosing. Natijada, ma’lumotlar bazasi, undagi jadvallar, formalar va
hisobotlar yaratiladi hamda asosiy oyna ochiladi.

Shuni aytib o‘tish kerakki, ma’lumotlar bazasi master yordamida
mavjud ma’lumotlar bazasiga yangi jadvallar, formalar va hisobotlar
go‘shish mumkin emas.

Shablon yordamida ma’lumotlar bazasini
yaratish

Bu ma’lumotlar bazasini eng tez yaratish usuli hisoblanadi. Agar
talab qilinayotgan ko‘rinishdagi ma’lumotlar bazasiga mos keluvchi
shablonni topish va undan foydalanish imkoni bo‘lsa, bu usul qolgan-
lariga nisbatan juda yaxshi samara beradi:

— Uskunalar panelidan Co3aaTs tugmasini bosing;

— Co3ganne daiina topshiriglar maydonining Ilaénoust
ro‘yxatidan mos shablonni toping yoki barcha shablonlar ro‘y-
xatini ko‘rish uchun Jlomamnss crpaHaua madaonoB bo‘limini
tanlang;

— Talab qilinayotgan shablonni tanlang;

— 3arpy3utb tugmasini bosing.
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Ma‘lumotlar bazasini ochish

Ma’lumotlar bazasi bilan ishlash foydalanish hamda ularda
saglanayotgan ma’lumotlamni gayta ishlash uchun ma’lumotlar bazasini
Access dasturiga yuklash, ya’ni ularni ochish kerak.

— @aiin menyusini bosing;

— Paydo bo‘lgan menyu bo‘limlaridan OTkpbiTe amalini tan-
lang.

Yoki;

— Uskunalar panelidan OrkpeiTh tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan talab gilinayotgan ma’lu-
motlar bazasini tanlang;

— OT1KpoITb tugmasini bosing.

Xuddi shu tariga ma’lumotlar bazasini klaviaturadan Ctrl+O
tugmalar birikmasidan foydalanib ham ochish mumkin.

Bundan tashgari, ma’lumotlar bazalarini Windows operatsion
tizimining IIposoanuk dasturi yordamida ham ochish mumkin.

Buning uchun:

— IIpoBoanmuk dasturini ishga tushiring;

— Ma’lumotlar bazasi joylashgan papkani oching;

— Ma’lumotlar bazasi fayliga «sichqoncha» chap tugmasi bilan
ikki marta bosing.

Shunda so‘ng Access dasturi avtomatik tarzda ishga tushiriladi va
tanlangan ma’lumotlar bazasi yuklanadi.

Ma’lumotlar bazasini yopish

Access dasturida yaratilgan yoki ochilgan ma’lumotlar bazasini
yopishning bir nechta usullari mavjuddir.

Ma’lumotlar bazasi bilan ishlashni tamomlaganingizdan so‘ng uni
yopish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— aiin menyusini oching va 3akpeiTh amalini tanlang.

Ma’lumotlar bazasini Alt+F4 tugmalar birikmasi yordamida ham
yopish mumkin,

Bundan tashqari, ma’lumotlar bazasini tezkor yopish uchun ma’-
lumotlar bazasi oynasining yuqori o‘ng burchagida joylashgan (x)
yopish tugmasidan ham foydalanish mumkin.
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8.3. Jadvallar bilan ishlash
Konstruktor yordamida jadval yaratish

Konstruktor yordamida jadvallar yaratish uchun quyidagi ketma-
ketliklarni bajaring.

— OobekThl ro‘yxatidan Ta6amupl bo‘limini tanlang;

— Ma’lumotlar bazasi oynasi uskunalar panelidan Co3aath
tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan oynadagi ro‘yxatdan KoncrpykTop bo‘limini
tanlang;

— OK tugmasini bosing;

— Hma moaa maydonining birinchi katagiga bosing;

— Yaratilayotgan maydon nomini Kkiriting, masalan, Tartib
ragam;

— Klaviaturadan Tab tugmasini bosing va Tum aanabIx maydoniga
o‘ting;

— Ma’lumotlar turlaridan iborat ochiladigan ro‘yxatdan YucioBoi
ma’lumotlar turini tanlang;

— Klaviaturadan Tab tugmasini bosing va Omucanue maydoniga
o‘ting;

— Izoh ma’lumotlarini kiriting, masalan, Ro‘yxat tartib ragami.
Ushbu maydonni to‘ldirish shart emas.

Shu tariga jadvalga golgan maydonlarni ham kiritish mumkin:

— Barcha maydonlarni kiritib bo‘lganingizdan so‘ng, jadvalni
saqlash uchun uskunalar panelidan CoxpanuTs tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasining UmMa Tadmuubl maydoniga
jadval nomini Kkiriting.

Masalan, Ro‘yxat;

— OK tugmasini bosing;

— Shundan so‘ng Sizga birlamchi kalitni yaratish taklif etiladi.
Her tugmasini bosing va birlamchi kalit yaratishni bekor qgiling;

— 3akpwITh tugmasini bosing va jadval konstruktorini yoping.

Xuddi shunday tartibda, jadvallarni, Taoaune bo‘limidagi
Co3nanue Ta0HIbBI B peXuMe KOHCTPYKTOpa yorlig‘ini «sichgoncha»
yordamida ikki marta bosish orqali ham yaratish mumkin.
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Master yordamida jadval yaratish

Master yordamida jadvallar yaratish uchun quyidagi amallarni
bajaring:

— O06wpexTnl ro‘yxatidan Tadammer bo‘limini tanlang;

— Ma’lumotlar bazasi oynasi uskunalar panelidan Co3aats
tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan oynadagi ro‘yxatdan Macrep Ta6aun bo‘limini
tanlang;

— OK tugmasini bosing;

— Hosil bo‘lgan mulogot oynasidagi jadval namunalari ro‘yxatidan
kerakli jadvalni tanlang, masalan, KoHTaKTsI;

— Maydonlar namunalaridan talab qilinayotgan maydonlarni
ko‘rsatkichli tugma yordamida yangi jadvalga ko‘chiring;

— Muloqgot oynasidan /lanee tugmasini bosing;

— Yaratilayotgan jadval nomini kiriting, masalan, Ma’lumeotlar;

— Kalit yaratish usulini asl holicha goldiring va danee tugmasini
bosing;

— Parametrlarni asl holicha qoldiring va T'eToso tugmasini bosing.

Shundan so‘ng yaratilgan jadval ma’lumotlar kiritish uchun ekran-
da paydo bo‘ladi.

Ma’lumotlarni kiritish orqali jadval yaratish

Jadvalni yaratishning aynan ushbu usulidan foydalanishning asosiy
afzalligi shundaki, bu usulda bir vagtning o‘zida ham jadval yaratish,
ham jadvalga ma’lumotlar kiritish mumkin.

Ma’lumotlar kiritish orqali jadval yaratish uchun ko‘rsatilgan
amallarga rioya qiling:

— O06wbekTnl ro‘yxatidan TaGauumel bo‘limini tanlang;

— Cospartp tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidagi ro‘yxatdan Pexum Tabaumpi
bo‘limini tanlang;

— OK tugmasini bosing.

Access dasturining ish maydonida yangi jadval paydo bo‘ladi va
uni talab qilinayotgan ko‘rinishga o‘zgartiring:

— Birinchi maydon nomiga <«sichqoncha» o‘ng tugmasini
bosing;
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— Paydo bo‘lgan kontekst menyusidan ITepeumeHoBaTh cToben
bo‘limini tanlang;

— Maydon yangi nomini kiriting, masalan, Tartib Ragam.

Maydon nomiga ikki marta bosish orqali ham maydon nomini
o‘zgartirish mumkin:

— Ikkinchi maydon nomiga «sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan ikki
marta bosing;

— Maydon yangi nomini kiriting, masalan, Mahsulot;

— Navbatdagi maydon nomiga ikki marta bosing va maydon
nomini o‘zgartiring, masalan: Narx;

Xuddi shu tarzda boshqa maydonlar nomini ham o‘zgartirish
mumkin.

Maydonlar nomi kiritib bo‘lingach, jadvalga ma’lumotlarni Kiritish
mumkin,

— TartibRagam maydonining birinchi katagiga bosing va 1
ragamini kiriting;

— Tab tugmasini bosing va Kompyuter so‘zini kiriting;

— Tab tugmasini bosing va 500 000 sonini kiriting.

Jadvalga ma’lumotlar kiritib bo‘lingandan so‘ng yaratilgan jadvalni
saglang;

— «Coxpannuth» tugmasini bosing.

Jadval nomini kiriting, maslan, Mahsulotlar;

— «Ok» tugmasini bosing.

Jadvalni saqlash jarayonida Access dasturi jadval maydonlari
tarkibini tahlil qgiladi va avtomatik ravishda ular uchun mos ma’lu-
motlar turini belgilaydi.

Jadvallarni ochish va yopish

Jadvalga ma’lumotlar kiritish yoki ularni ko‘rish uchun jadvalni
ochish zarur. Jadvalni ochish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Oo6BexTn! ro‘yxatidan Tabammer bo‘limini tanlang;

— Zarur jadvalni tanlang;

— Ma’lumotlar bazasi oynasining uskunalar panelidan OTkpbTh
tugmasini bosing.

Yoki:

— Tanlangan jadval nomiga «sichqoncha» ko‘rsatkichini ikki marta
bosing.
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Natijada tanlangan jadval ochiladi va unga ma’lumotlar Kkiritish
mumkin.

Ma’lumotlar kiritilib yoki o‘zgartirilib bo‘lingandan so‘ng, jadvalni
yoping:

— @aiin menyusini tanlang;

— 3akpoiTe amalini bajaring.

Yoki:

— Jadval oynasining yuqori o‘ng burchagida joylashgan (x) yopish
tugmasi bosing.

Jadval nomini o‘zgartirish

Qayta nomlanishi zarur bo‘lgan jadvalning yopiqligiga ishonch
hosil qiling, chunki Access dasturida ochiq obyektlar nomini o‘zgar-
tirishga ruxsat berilmaydi.

Jadvalning nomini o‘zgartirish uchun quyidagi amallarni ba-
jaring.:

— Qayta nomlanadigan jadvalni tanlang;

— IIpaBka menyusini oching va IlepeumenoBarp bo‘limini
tanlang;

— Jadval yangi nomini kiriting;

— Yangi nomni gabul qilish uchun Enter tugmasini bosing.

Jadval nomini muvaffaqiyatli o‘zgartirildi.

Jadvallarni o‘chirish

Agar biror jadvaldan keyinchalik umuman foydalanish zarurati
bo‘lmasa, jadvalni yaratish, unga ishlov berish va ma’lumotlar kiritish
uchun qancha vaqt sarflanganiga garamasdan, osongina o‘chirish
mumkin:

— O‘chirilishi kerak bo‘lgan jadvalni tanlang;

— Ma’lumotlar bazasi oynasining uskunalar panelidan Yaanurb
tugmasini bosing;

— Ja tugmasini bosing va o‘chirishni tasdiglang.

Jadvallarni klaviaturadan Delete tugmasini bosish orgali ham
o‘chirish imkoniyati mavjud.
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Ma’lumotlar bazasida jadvallardan
nusxa ko‘chirish

Access dasturidan ma’lumotlar bazasi jadvallardan nusxa ko‘chirish
imkoniyati mavjud bo‘lib, jadvallamni tezkor yaratish uchun qulayliklar
tug‘diradi. Ma’lumotlar bazasi jadvallaridan nusxa ko‘chirish uchun
quyidagi amallarni bajaring:

— Ma’lumotlar bazasi oynasidan jadval nomini tanlang;

— Jadval nusxasini olish uchun uskunalar panelidan Konuposats
tugmasini bosing;

— Jadval nusxasini gqo‘yish uchun esa uskunalar panelidan
Bcrasuth tugmasini bosing;

— Paydo bo’lgan BeraBka tadammesl mulogot oynasiga yangi
jadvalni nomini kiriting;

— ITapametpnl BcTaBku maydonidan Toasko cTpykrypa bo‘limini
tanlang;

— OK tugmasini bosing.

Natijada nusxa olingan jadval maydonlari va xususiyatlaridan iborat
xuddi shunday yangi bo‘sh jadval yaratildi.

Jadvallardan boshqa ma’lumotlar bazasiga
nusxa ko‘chirish

Agar bir ma’lumotlar bazasidagi muhim jadvaldan boshga bir
ma’lumotlar bazasiga nusxa ko‘chirish kerak bo‘lsa, u holda quyidagi
amallarni bajaring;

— Ma’lumotlar bazasi oynasidan nusxa ko‘chirilishi kerak bo‘lgan
jadvalni tanlang;

— Uskunalar panclidan Konuposats tugmasini bosing va jadval
nusxasini oling;

— Shundan so‘ng OTkpeITh tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan jadval nusxasi qo‘yilishi
kerak bo‘lgan ma’lumotlar bazasini tanlang;

— OTKpLITH tugmasini bosing;

— Jadval nusxasini qo‘yish uchun uskunalar panelidan BcraBaTb
tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan BcraBka tabammel mulogot oynasiga yangi
jadvalni nomini kiriting;
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— OK tugmasini bosing.
Shunday qilib, bir ma’lumotlar bazasidagi jadvaldan ikkinchi bir
ma’lumotlar bazasiga nusxa ko‘chirildi.

8.4. Maydonlar bilan ishlash
Kalit maydonni o‘rnatish

Kalit maydonni o‘matish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— O6bexTh ro‘yxatidan Tadamusl bo‘limini tanlang;

— Kerakli jadvalni belgilang;

— Ma’lumotlar bazasi oynasidan Kencrpykrop tugmasini bosing;

— Jadval strukturasidan kalit qo‘yish kerak bo‘lgan maydonni
belgilang;

— Uskunalar panelidan kalit belgili tugmani bosing;

— Va maydonga kalit qo‘yiladi.

Natijada belgilangan maydonga kalit maydon maqomi beriladi.
Eslatib o‘tish kerakki, kalit maydon jadvalni boshqa jadvallar bilan
bog‘lash va jadvaldagi ma’lumotlarni ushbu maydon bo‘yicha tartiblash
uchun xizmat qiladi.

Kalit maydonni bekor gilish

Kalit maydonni bekor qilish uchun quyida keltirilgan amallarga
rioya qiling:

— OomexT ro‘yxatidan Tadmmupt bo‘limini tanlang;

— Talab qilinayotgan jadvalni belgilang;

— Ma’lumotlar bazasi oynasidan Konctpykrop tugmasini bosing;

— Jadval strukturasidan kalitli maydonni belgilang;

— Uskunalar panelidan kalit belgili tugmani bosing.

Shu tariga jadvaldagi kalitli maydonlardan kalit amali bekor
gilinadi.

Konstruktor rejimida jadvalga yangi maydon
qo‘shish

Jadvalga yangi maydon qo‘shish uchun jadvalni konstruktor
rejimida oching;
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— Tabmmuw bo‘limidan Mahsuletlar jadvalini belgilang;

— KoncTpykTop tugmasini bosing;

— Yugorisidan yangi maydon qo‘shiladigan gatorni belgilang;

— Uskunalar panelidan Jlo6asuTh cTpoKm tugmasini bosing;

— Hma noaa maydoni katagiga bosing va yangi yaratilgan maydon
nomini Kkiriting;

— Twun pannbix maydonidan mos ma’lumotlar turini tanlang;

— Onmncanne maydoniga ushbu maydon to‘g‘risida izoh Kkiriti-
shingiz mumkin;

— Maydon ma’lumotlari kiritilib bo‘lingandan so‘ng, 3akpsiTh
tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan [la tugmasini bosing va
saglashni tasdiglang.

Jadval rejimida jadvalga yangi maydon qo‘shish

Jadval ochiq holatida yangi maydon go‘shish uchun avvalo uni
jadval rejimida oching:

— Tabamusi bo‘limidan Mahsulotlar jadvalini belgilang;

— OTKpbITH tugmasini bosing;

— Maydon qo‘shiladigan joydan o‘ngdagi ustun nomiga bosing;

— BcTaska menyusidan Croaben amalini tanlang;

— Yangi maydon nomiga ikki marta bosing va maydon nomini
kiriting.

Maydon ma’lumotlari turini o‘zgartirish bilan bog‘liq keyingi
sozlashlarni konstruktor rejimida amalga oshirish mumkin:

— 3akpoiTh tugmasini bosing va jadvalni yoping.

Jadval maydonlardan nusxa ko‘chirish

Maydonlardan nusxa ko‘chirilganda faqatgina ularning tuzi-
lishidan nusxa ko‘chiriladi, ya’ni maydondagi qiymatlardan nusxa
olinmaydi.

Maydonlardan nusxa ko‘chirish uchun quyidagi amallarni bajaring;

— Tabmuum bo‘limidan Mahsulotlar jadvalini belgilang;

— KoncTpykTop tugmasini bosing;

— Satrlarni belgilash maydonini bosish orgali nusxa olinadigan
maydon yoki maydonlarni belgilang;
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— Uskunalar panelidan KonnposaTts tugmasini bosing;

— Birinchi bo‘sh satrni belgilang;

— Uskunalar panelidan Berasurs tugmasini bosing.

Nusxa ko‘chirilgan maydon yoki maydonlar nomini va ma’lu-
motlar turini talab qilingan ko'rinishga o‘zgartiring:

- 3akpwiTh tugmasini bosing.

Jadval maydonlarni o‘chirish

Maydonlarni o‘chirishda, o‘chirilayotgan maydon ma’lumotlar
bazasining boshga obyektlari bilan bog‘lanmaganligiga ishonch hosil
qiling, aks holda bog'lanishlarni ham o‘chirishga to‘g‘ri keladi. Mic-
rosoft Access dasturidan maydonlami konstruktor va jadval rejimla-
rida o*chirish mumkin.

Konstruktor rejimida maydonlarni o‘chirish uchun;

— Jadvalni konstruktor rejimida oching;

— O¢chirilishi kerak bo‘lgan maydon yoki maydonlarni belgilang.

Bitta maydonni belgilash uchun ushbu maydonning satrlarni bel-
gilash gismiga bosing.

Bir nechta satr belgilash uchun satrlarni belgilash maydonini bosing
va «sichqoncha»ni maydonlar bo‘ylab siljiting:

— Uskunalar panelidan ¥Yaanute cTpoky tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan Jla tugmasini bosing va
o‘chirishni tasdiglang.

Jadval rejimida maydonlarni o‘chirish uchun:

— Jadvalni, jadval rejimida oching;

— Occhiriladigan maydon sarlavhasini bosing;

— IIpaBka menyusidan ¥Yaaants crogden bo‘limini tanlang.

Jadval maydonlarni siljitish

Ma’lumotlar bazasi jadvallari bilan ishlaganda ulardagi ma’lumot-
larni o‘zingizga qulay ko‘rinishda tasvirlash uchun jadval maydonlarini
siljitishga to‘g‘ri keladi:

— Ma’lumotlar bazasi oynasining Taémmusi bo‘limini oching;

— Jadvalni uning nomiga ikki marta bosish orgali oching;

— Surilishi kerak bo‘lgan ustunni uning sarlavhasiga bosish orqali
belgilang;
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— «Sichgoncha» ko‘rsatkichi bilan belgilangan ustun sarlavhasidan
tuting va yangi joyga siljiting;

— Ustun qo‘yiladigan joyni tanlab bo‘lganingizdan so‘ng «sichqon-
cha» tugmasini qo‘yib yuboring;

— Jadval strukturasidagi ushbu o‘zgartirishni saglash uchun usku-
nalar panelidan Coxpauuth tugmasini bosing.

Xuddi shu tarzda bir nechta ustunlarni ham birgalikda siljitish
mumkin.

Jadval satrlarini o‘chirish

Jadvallar bilan ishlash jarayonida satrlarni o‘chirish kabi amallar
bajariladi:

Satrlarni tanlash tugmasini bosish orgali o‘chirilishi kerak bo‘lgan
satrni belgilang;

— IIpaBka menyusini bosing;

— so‘ngra YaaauTb 3amuch bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan tanlangan satrni o‘chirishni
tasdiglash uchun Mla tugmasini bosing.

Shuni esda tutish kerakki, satrlar o‘chirilgandan so‘ng gayta
tiklanmaydi.

8.5. Maydon tarkibi bilan ishlash
Maydon tarkibini o‘zgartirish

Agar jadvallardagi ma’lumotlarni gayta ishlash jarayonlarida biror
maydonning tarkibini butunlay o‘zgartirish talab gilinsa, quyidagi
amallarni bajaring:

— Zaruriy jadvalni, jadval rejimida oching;

— Tarkibini o‘zgartirish talab gilinayotgan maydonga o‘ting;

— Maydon tarkibini belgilash uchun unga «sichqoncha» ko‘rsatki-
chini ikki marta bosing;

— Maydonga yangi ma’lumotlarni kiriting.

Natijada maydon tarkibi boshgqa ma’lumotga o‘zgartirildi,
xuddi shu tariga qolgan maydonlar tarkibini ham o‘zgartirish
mumkin.
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Maydon tarkibini tahrirlash

Agar maydon tarkibini to‘liq o‘zgartirmasdan fagatgina uning
bir gismini tahrirlash zarur bo‘lsa, navbatdagi ko‘rsatmalarga rioya
qiling:

— Zaruriy jadvalni, jadval rejimida oching;

— Tarkibini tahrirlash talab gilinayotgan jadval maydoniga o‘ting;

— Ko‘rsatkichni ma’lumotning tahrirlanishi kerak bo‘lgan qismiga
o‘rnating;

— Delete yoki Backspace tugmalari yordamida maydon tarkibini
o'zgartiring;

— Agar zarur bo‘lsa, go‘shimcha ma’lumot Kkiriting.

Xuddi shu tariga boshqa maydonlar tarkibini ham tahrirlash
mumkin.

Maydon tarkibini o‘chirish

Jadvallar bilan ishlash jarayonida maydonlar tarkibini butunlay
o‘zgartirish yoki tahrirlashdan tashqgari, maydon tarkibini o‘chirish
ham mumkin.

Buning uchun;

— Zaruriy jadvalni, jadval rejimida oching;

— Jadvalning tarkibini o‘chirish zarur bo‘lgan maydoniga o‘ting;

— «Sichgoncha» ko‘rsatkichini ikki marta bosish orqali maydon
tarkibini belgilang;

— IIpaBka menyusini oching va Yaanurh amalini tanlang.

Agar talab gilinsa, shu tariga golgan maydonlar tarkibini ham
o‘chirish mumkin.

Maydon tarkibini ko‘chirish va nusxalash

Access jadvallari maydonlaridagi ma’lumotlarni tahrirlash uchun
«Bbipe3aTh», «KonupoBatb» va «BerapuTb» amallaridan foydalanish
mumkin:

— Zaruriy jadvalni, jadval rejimida oching;

— Maydon tarkibini «sichqoncha» ko‘rsatkichini ikki marta bosish
orqali belgilang;

— Uskunalar panelidan KonaposaTte tugmasini bosing;
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— Kor'rsatkichni ma lumotlar joylashuicilisni kerak bo'lg n may-
donga keltiring;

— Uskunalar panelidagi BeraBurs tugmasini bosing.

Maydon tarkibini butunlay kesib olib boshqa maydonga o‘tkazish
uchun:

— Zarur maydon tarkibiga «sichqoncha» ko‘rsatkichini ikki marta
bosing;

— Uskunalar panelidan Bsipesatb tugmasini bosing;

— Ma’lumotlarni joylashtirish kerak bo‘lgan maydonni tan-
lang;

— Uskunalar panelidagi BcraBurh tugmasini bosing.

Ko‘rib turganingizdek, shu tariga bir maydon ma’lumotlaridan
ikkinchi bir maydonga nusxa ko‘chiriladi.

8.6. So‘rovlar bilan ishlash
Master yordamida so‘rovlar yaratish

— Ma’lumotlar bazasi oynasidan 3anpocm tugmasini bosing;

— Keyin obyektlar maydonidan Co3zanne 3anpoca ¢ noMoimbio
MacrTepa bo‘limiga ikki marta bosing;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasining Tabaumnsi 4 3anpocs ochi-
ladigan ro‘yxatidan so‘rov yaratilishi kerak bo‘lgan jadvalni tanlang;

— Jocrynnbie noas maydonidan talab qilinayotgan maydonlarni
Buiopaunnnie nojg maydoniga o‘tkazing;

— Tanlangan jadval maydonlarini so‘rovga qo‘shish uchun, ularga
«sichgoncha» chap tugmasi bilan ikki marta bosing;

— Yoki maydonni tanlab «>» ko‘rsatkichli tugmani bosing;

— Barcha talab qilingan maydonlar so‘rovga qo‘shilgandan so‘ng
Jlanee tugmasini bosing;

— Belgilangan maydonga yaratilayotgan so‘rov nomini kiriting;

— TI'oToBo tugmasini bosing.

Konstruktor yordamida so‘rovlar yaratish

— Ma’lumotlar bazasi oynasidan 3ampocsl tugmasini bosing;
— Obyektlar maydonidan Co3nanue 3anpoca B pexxuMe KOHCTPYK-
Topa yorlig‘iga ikki marta bosing;
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— Paydo bo‘lgan mulogot oynasida ma’lumotlar bazasi jadvallari
ro‘yxati aks ettiriladi;

— So‘rov yaratilishi kerak bo‘lgan jadvalni tanlang va /lo6aBuTs
tugmasini bosing;

— So‘rovlar konstruktori oynasida tanlagan jadval kichkina oy-
nacha ko‘rinishida paydo bo‘ladi;

— Jlobasnenne Tabanupl mulogot oynasidan 3akpeITh tugmasini
bosing;

— Jadval maydonlarini so‘rovda aks ettirish uchun talab gilinayot-
gan jadval maydolariga «sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan ikki marta
bosing;

— Barcha talab gilingan maydonlar aniqlab bo‘lingandan so‘ng
Coxpanutp tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasiga yaratilayotgan so‘rov nomini
kiriting;

— OK tugmasini bosing.

8.7. Formalar bilan ishlash

Avtoforma yordamida formalarni
shakllantirish

Avtoforma berilgan jadval yoki so‘rovning barcha maydonlarini
yangi formaga joylashtirish uchun xizmat qiladi.

Avtoformadan foydalanish uchun quyidagi amallarni bajaring:

— Ma’lumotlar bazasi oynasining OosexTnl maydonidan ®opmbi
tugmasini bosing;

— Uskunalar panelidan Co3aats tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidagi ro‘yxatdan avtoformaning
mos turini tanlang;

— Oynaning quyi qismidagi ochiladigan ro‘yxatdan yaratilayotgan
forma uchun jadvalni ko‘rsating;

— OK tugmasini bosing;

— Tanlagan jadval uchun mos forma yaratiladi;

— Coxpanutb tugmasini bosing va formani saglang;

— Formani saglash mulogot oynasiga forma nomini kiriting va
OK tugmasini bosing.



Master yordamida forma yaratish

Formalar masteri yordamida o‘zingizga mos forma maketini va
tasvirlash stili tanlagan holda forma yaratishingiz mumkin.

Formalar masterdan foydalanish uchun quyidagi amallarni
bajaring:

— Ma’lumotlar bazasi oynasining O0sexrsl maydonidan ®opmsi
tugmasini bosing;

— Ish maydonidagi Co3zanue ¢opmbl ¢ MOMOMBIO MacTepa
yorlig‘iga ikki marta bosing;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidagi ro‘yxatdan forma yaratila-
digan mos jadvalni tanlang;

— So‘ngra talab gilinayotgan maydonlami, ularga «sichqoncha»
yordamida ikki marta bosish orqali tanlangan maydonlar ro‘yxatiga
o‘tkazing;

— Agar barcha maydonlarni formaga qo‘shish kerak bo‘lsa, ikki
ko‘rsatkichli tugmani bosing;

— Barcha talab gilinayotgan maydonlar tanlab bo‘lingandan so‘ng
Hanee tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidan formaning tashqi ko‘rinishini
tanlang va lajee tugmasini bosing;

— Ushbu mulogot oynasidan formaning mos stilini tanlang va
Janee tugmasini bosing;

— Yaratilayotgan forma nomini kiriting;

— T'oToBo tugmasini bosing.

Talab gilingan forma muvaffagiyatli yaratildi.

Konstruktor yordamida forma yaratish

Formalar konstruktori o‘zingizga mos va qulay bo‘lgan formalarni
yaratish imkonini beradi.

Forma yaratish konstruktorni ishga tushirish uchun quyidagi
amallarni bajaring:

— Ma’lumotlar bazasi oynasining O6bekTel maydonidan ®opmsl
tugmasini bosing;

— Uskunalar panelidan Co3aats tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasining quyi gismidagi ro‘yxatdan
yaratiladigan forma uchun jadval yoki so‘rovni tanlang;
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— Oynaning yuqori gismidagi ro‘yxatdan KoncrpykTop bo‘limini
tanlang;

— OK tugmasini bosing;

— Formaga berilgan maydonlarni go‘shish uchun quyidagi amal-
larni bajaring;

— Jadval oynasidan kerakii maydonlarni tanlang va «sichqoncha»
yordamida yaratilayotgan formaga o‘tkazing;

— Barcha zaruriy elementlar joylashtirib bo‘lingandan so‘ng Cox-
panuTh tugmasini bosing va formani saglang;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasiga forma nomini kiriting;

— OK tugmasini bosing.

8.8. Hisobotlar yaratish
Master yordamida hisobot yaratish

Ma’lumotlar bazasidagi hisobotlar jadvallardagi ma’lumotlarni
ma’lum ko‘rinishlarda printer qurilmasi orqali bosmaga chiqarish
uchun xizmat qiladi:

— Ma’lumotlar bazasi oynasidagi O6bekTbl panelidan OTyeTnl
bo‘limini tanlang;

— Ma’lumotlar bazasi oynasidagi uskunalar panelidan Co3nats
tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan mulogot oynasidan MacTep ordeToB bo‘limini
tanlang;

— Quyidagi maydonidan hisobot ma’lumotlari olinadigan jadvalni
tanlang;

— OK tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan oynadan hisobot uchun kerakli bo‘lgan
jadval maydonlarini ko‘rsatkichli tugma orqali o‘ng maydoniga
o‘tkazing;

— Jlanee tugmasini bosing;

— Agar ma’lumotlarni ayrim parametrlari bo‘yicha guruhlash talab
qilinsa, u holda kerakli maydonni tanlashingiz mumkin;

— HManee tugmasini bosing;

— Ma’lumotlarni saralash bo‘limidan saralash amalga oshirilishi
kerak bo‘lgan maydonni tanlang;

— Jlanee tugmasini bosing;

217



— Hisobotning ko‘rinishini o‘zgartirish uchun Maker va Opuen-
Tanma bo‘limidan mos ko‘rinishlarni o‘rnating;
— Hanee tugmasini bosing;
— Ro‘yxatdan o‘zingizga ma’qul dizaynni tanlang masalan, JleoBoii;
— Hanee tugmasini bosing;
— Yugoridagi maydonga yaratilayotgan hisobot nomini Kkiriting;
— TloToBO tugmasini bosing.
Ko‘rib turganingizdek, natijada talab qilingan hisobot yaratildi.

Konstuktor yordamida hisobot yaratish

— Ma’lumotlar bazasi oynasining O6bekTnl bo‘limidan OT4eTsl
bo‘limini tanlang;

— Ma’lumotlar bazasi oynasidagi uskunalar panelidan Co3zaTn
tugmasini bosing;

— Paydo bo‘lgan muloqot oynasidan KoncTpyktop bo‘limini
tanlang;

— Quyidagi maydonidan hisobot ma’lumotlari olinadigan jadvalni
tanlang;

— OK tugmasini bosing;

— Ekranda hisobot oynasining o‘ng tomonida kichkina oynada
jadval maydonlari ro‘yxati paydo bo‘ladi;

— Kerakli maydonlami «sichgoncha» ko‘rsatkichi yordamida birin
— ketin hisobot oynasiga olib o‘ting;

— Barcha talab qilingan maydonlarni hisobot oynasiga olib o‘tib
bo‘lgandan so‘ng uskunalar panelidan CoxpanuTb tugmasini bosing;

— Hisobot oynasini yopish uchun @aiin menyusidan 3akpbiTh
tugmasini bosing.

Ko‘rib turganingizdek, ma’lumotlar bazasining OTgeTnl bo‘limida
talab qilinayotgan hisobot yaratiladi.

8.9. Maydonlarni formatlash
Matn va MEMO maydonlarni formatlash

Ma’lumotlarni formatlash ekranga chigariladigan ma’lumotlarni
aks ettirish usulini aniglash imkonini beradi. Muayyan formatni
o‘zgartirish orgali ma’lumotlarga aniqroq ko‘rinish berish mumkin.
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Ma «:motlarni formatiash butun jadvalga emas, balki alohida maydon-
larga go‘llaniladi.

— Matnli va MEMO maydonlarning formatlarini to‘rtta belgi
yordamida yaratish mumkin:

e «<» (kichik) belgisi, ushbu maydonga joylashtirilgan ma’lu-
motlar ekranda kichik harflar bilan tasvirlanadi;

e «>» (katta) belgisi, ushbu maydon ma’lumotlari esa bosh harflar
bilan tasvirlanadi;

e «@» (Ett) belgisi, bo‘'sh joy yoki belgi kiritish imkonini
beradi;

e «&» (end) belgisi, bu matn belgisi hisoblanib, standart formatni
anglatadi.

— Belgilardan foydalanish uchun kerakli jadvalni KoncrpyxTop
rejimida oching;

— Talab qilinayotgan maydonni belgilang va ®opmar noas
maydoniga «>» (katta) belgisini kiriting;

— Uskunalar panelidan Coxpanutb tugmasini bosing;

— Amalga oshirilgan o‘zgartirish natijasini ko‘rish uchun Bua
tugmasini bosing.

Sonli va pulli maydonlarni formatlash

Barcha maydonlarning o‘z formatlash parametrlari va ularda
ishlatish mumkin bo‘lgan maxsus belgilari mavjud.

Access dasturi sonli va pulli maydonlarni formatlash uchun ham
bir qator tarkibiy formatlarni taklif etadi:

— Ushbu formatlarning ixtiyoriy biridan foydalanish uchun kerakli
jadvalni Konerpykrop rejimida oching;

— Jadval maydonlari ro‘yxatidan talab gilinayotgan sonli yoki
pulli maydonni tanlang;

— Oomme maydonidan dopmar nmons bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan ko‘rsatkichli tugmani bosish orqali ro‘y-
xatni oching va undan kerakli formatni tanlang, masalan, Ilpo-
HEeHTHBIN;

— Shundan so‘ng o‘zgartirishlarni saglash uchun Coxpanutp
tugmasini bosing;

— Natijani ko‘rish uchun uskunalar panelidan Bua tugmasini
bosing.
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Sana/vaqt maydonlarni formatlash

Sana/vaqt maydonida har bir format uchun ikkita ustun beriladi,
birinchisida ushbu formatning to‘lig nomi, ikkinchisida esa ushbu
formatning ko‘rinishiga misol keltirilgan.

— Agar mavjud shablonlarning hech biri sizga to‘g‘ri kelmasa,
sana va vaqt giymatlari uchun quyidagi maxsus formatlarni qo‘llashin-
giz mumkin:

«d» — oy kunini bildiradi;

«m» — oyning tartib ragamini anglatadi;

«yy» — yilning oxirgi ikki raqamiga mos keladi;
«h» — soat ragamini ko‘rsatadi;

«n» — minut ragamini ko‘rsatadi;

e «» (ikki nuqta) — vaqt elementlarini ajratish uchun qo‘l-
laniladi;

— Eng sodda sana formatini yaratish uchun kerakli jadvalni
tanlang;

— So‘ngra Konerpykrop tugmasini bosing;

— Kerakli maydonni belgilang;

— O6mue bo‘limining PopmaT moia maydoniga o‘ting;

— Shundan so‘ng unga «dd — mm — yyyy» belgilarini ki-
riting;

— Jadvalni saqglang va natijani ko‘rish uchun Bma tugmasini
bosing.

Mantiqgiy maydonlarni formatlash

Access dasturida mantiqiy turdagi maydonlarga qo‘llaniladigan
formatlar soni ko‘p emas, ya’ni uchtani tashkil etadi:

— Ushbu formatlarning ixtiyoriy biridan foydalanish uchun kerakli
jadvalni Koncrpykrop rejimida oching;

— Jadval maydonlari ro‘yxatidan talab qilinayotgan mantiqiy
maydonni tanlang;

— Oommue maydonidan ®oepmaT moJs bo‘limini tanlang;

— Formatlar ro‘yxatidan o‘zingizga ma’qul formatni tanlang
masalan, «aa\Her» ;

— Jadvalni saqlang va natijani ko‘rish uchun Bua tugmasini
bosing.
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Kiritish maskasini yaratish

Ma’lumotlarni kiritish maskasi, maydonda ma’lumotlar kiritiladi-
gan tayyor shablonni ko‘rsatish imkonini beradi.

— Master yordamida maska yaratish uchun quyidagi amallarni
bajaring;

— Kerakli jadvalni Konctpykrop rejimida oching;

— Maydonlar ro‘yxatidan {ara/spema ma’lumotlar turi o‘rnatilgan
maydonni tanlang;

— O6mme bo‘limidan Macka BBoga maydonini tanlang;

— Shundan so‘ng maydon o‘ng tomonida paydo bo‘lgan tugmani
bosing;

— Bunda maska yaratish oynasi paydo bo‘ladi hamda tanlangan
maydon uchun go‘llash mumkin bo‘lgan maskalarning turlari kel-
tiriladi;

— Kerakli formatni tanlang va Jlanee tugmasini bosing;

— Navbatdagi oynada to‘ldiruvchi belgisini o‘zgartirishingiz mum-
kin, buning uchun 3amoanmress maydonidagi ro‘yxatdan kerakli
belgini tanlang;

— Janee tugmasini bosing;

— So‘ngra maska yaratish uchun zarur bo‘lgan barcha para-
metrlarni muvaffaqiyatli joriy qilish oynasi paydo bo‘ladi;

— T'oToBo tugmasini bosing.

Natijani tekshirib ko‘rish uchun jadvalni saglang va Bua tugmasini
bosing. Shundan so‘ng maska o‘rnatilgan maydonga biror sanani
kiriting.

Ustunlarni berkitish va aks ettirish

Access dasturida, o‘zingizga kerak bo‘lgan ustunlarni alohida
ekranda tasvirlashingiz va bosmaga chiqarishingiz mumkin.

Bunda golgan ustunlarni yopib qo‘yish mumkin, ammo ular fizik
jihatdan jadvalda mavjud bo‘ladi, bunda jadvalning tuzilishi o‘zgar-
maydi.

— «Sichgoncha» yordamida jadval nomiga ikki marta bosish orqali
kerakli jadvalni oching;

— Berkitib qo‘yish kerak bo‘lgan ustunni, uning sarlavhasiga bir
marta bosish orqali belgilang;
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— Asosiy menyuning ®opmar bo‘limini oching va CkpbiTh
croabupl amalini bajaring;

— Shundan so‘ng belgilangan ustun ekranda ko‘rinmay qoladi,

— Berkitilgan ustunni joyiga qaytarish va uni ekranda aks ettirish
uchun asosiy menyudan Popmar tugmasini bosing va Orobpasurs
cToabup! bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan oynadan aks ettirish kerak bo‘lgan maydonlarni
belgilang va 3akpweiTh tugmasini bosing.

Shundan so‘ng Siz tomoningizdan tanlagan ustunlar ekranda aks
ettiriladi.

Jadval shriftini o‘zgartirish

Ma’lumotlar bazasida barcha jadvallar standart holatda oz stillariga
egadir. Ma'’lumotlar bazasi barcha jadvallarining shriftni o‘zgartirish
uchun quyidagi amallarni bajaring:

— CepBuc menyusini oching;

— Paydo bo‘lgan menyuning Ilapamerpbl bo‘limini tanlang;

— Pexum Tabanupi qo‘shimcha oynasiga o‘ting;

— IlpndT no ymoraanmo maydonidan talab qgilinayotgan shriftni
va uning qo‘shimcha parametrlarini tanlang;

— OK tugmasini bosing;

— Agar muayan bir jadvalning shriftini o‘zgartirishni istasangiz,
u holda talab gilinayotgan jadvalni oching;

— ®opmat menyusidan IIpudr bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan oynadan kerakli shriftni, yozuv shaklini,
o‘lchamini va zarur bo’lganda ko‘rinish rangini tanlang;

— OK tugmasini bosing.

Shundan so‘ng jadval butunlay Siz o‘rnatgan parametrlarga mos
ravishda o‘z stilini o‘zgartiradi.

Maydonlar kengligi va balandligi

Maydonlarning kengligini aniq o‘rnatish uchun quyidagi amallarni
bajaring;

— Talab qilinayotgan maydonni belgilang;

— ®opmar menyusini oching;

— IIlnpuna croabua amalini tanlang;
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— Paydo bo‘lgan oynadan ustunlar kengligini o‘rnatishning uch
usulidan birini tanlang;

— Birinchi usul — ustunning kerakli kengligini qo‘lda kirish;

— Ikkinchi usul — Cranpaprnas bayroqchasi yordamida ustunning
standart kengligini o‘rnatish;

— Uchinchi usul — maydonga kiritilgan ma’lumotlar kengligiga
asoslanib ustun kengligini o‘rnatish, buning uchun Ilo mmpumne
JaHHBIX tugmasini bosing;

— Satrlar balandligini o‘rnatish uchun, ®opmat menyusini oching
Boicora cTpoxku bo‘limini tanlang;

— Paydo bo‘lgan oynada satrning balandligini qo‘lda kiritish yoki
CrannaptHas bayroqchasini o‘matish orgali satrning standart balandligini
o‘rnatish mumkin;

— Shundan so‘ng OK tugmasini bosing.

8.10. Ma’lumotlar bazasini tashkil etish

Ma’lumotlar bazasi o‘zida bir gancha amaliy axborot tizimlarida
foydalaniladigan axborotlarni saglaydi.

Ma’lumotlar bazasidagi ma’lumotlar quyidagi asosiy ko‘ri-
nishlardan tashkil topgan:

— ierarxik (daraxtsimon);

— tarmoqli;

— relyatsion;

— obyektga yo‘naltirilgan.

Ierarxik modelda ma’lumotlar daraxt (ierarxik) ko‘rinishida tas-
virlanadi.

Ma’lumotlarni tashkil etishning bunday usuli ierarxik tartiblangan
axborotlar ustida ishlash uchun juda qulay hisoblanib, ammo murakkab
mantiqiy bog‘langan ma’lumotlar ustida amallar bajarilganda ierarxik
model juda murakkablashib ketadi.

Tarmoq modelida ma’lumotlar ixtiyoriy graf ko‘rinishida tashkil
etiladi. Strukturaning qat’iyligi va uni qo‘llashning o‘ta murakkabligi
tarmoq modelining asosiy kamchiliklaridan hisoblanadi.

Bundan tashqari, ierarxik va tarmoq modellarining yana bir ko‘zga
tashlanadigan kamchiliklaridan biri unda ma’lumotlarning strukturasi
ma’lumotlar bazasini loyihalash bosqichida beriladi va ma’lumotlarga
murojaat qilishni tashkil etishda uni o‘zgartirish mumkin emas.
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Obyektga yo‘naltirilgan modelda ma’lumotlar bazasining alohida
yozuvlari obyekt ko‘rinishida tasvirlanadi. Ma’lumotlar bazasi
yozuvlari va ularga ishlov beruvchi funksiyalar o‘rtasidagi bog‘lanish
obyektga yo‘naltirilgan dasturlash tillaridagi kabi mos vositalar mexa-
nizmi orqgali o‘rnatiladi.

Obyektga yo‘naltirilgan modellar o‘zida tarmoq va relyatsion
modellarning alohida afzalliklarini mujassam etgan va murakkab
strukturali ma’lumotlardan iborat Ma’lumotlar bazalarini qurishda
foydalaniladi.

Relyatsion model nomi inglizcha relation (munosabat) atamasidan
olingan bo‘lib, IBM kompaniyasining xodimi Edgar Kodd tomonidan
taklif qgilingan.

Relyatsion ma’lumotlar bazasi o‘zaro bog‘langan jadvallar to‘plami
ko‘rinishida tasvirlanadi. Ma’lumotlar relyatsion modelning afzalligi
uning oddiyligi, strukturaning egiluvchanligi, kompyuterda amalga
oshirishning qulayligidadir. Ko‘pgina zamonaviy shaxsiy kompyu-
terlarning ma’lumotlar bazalari relyatsion hisoblanadi. Bundan keyingi
ma’lumotlarimiz aynan relyatsion ma’lumotlar bazasi to‘g‘risida
bo‘ladi.

Ma’lumotlar bazasi jadvallari. Relyatsion ma’lumotlar bazasi
o‘zaro bog‘langan jadvallardan tarkib topgan. Har bir jadval bir turdagi
obyekt hagida ma’lumotlarni saqglaydi, barcha jadvallarning jamlanmasi
esa ma’lumotlar bazasini tashkil giladi.

Ma’lumotlar bazasini tashkil etuvchi jadvallar gattiq diskdagi
katalogda joylashadi. Jadvallar alohida hujjatlar yoki elektron jadval-
larga o‘xshab fayllarda saglanadi, ularni oddiy usul bilan ko‘chirish
va nusxalash mumkin.

Ammo boshga hujjatlardan fargli ravishda ma’lumotlar bazalari
jadvallari ko ‘pfoydalanuvchili rejimida foydalanish imkonini beradi,
ya’ni bir vaqtning o‘zida bir nechta dasturlar tomonidan foydalanilishi
mumkin.

Ma’lumotlar bazasida bitta jadval uchun ma’lumotlarni, indeks-
larni, kalitlar va boshqa elementlarni saglash uchun bir nechta fayllar
hosil gilinadi.

Ularning eng asosiysi ma’lumotlar faylidir. Ushbu faylning nomi
— jadvalning nomi bo‘lib, uni yaratish vaqtida beriladi.

Jadvaldagi maydonlar esa ruxsat etilgan ma’lumotlar turining
bittasini o‘zida saqglaydi.

224



Masalan, sonli, sanaladigan yoki sanalar. Biror ma’lumot jadvalga
kiritilganda, uning ko‘rsatilgan turga mosligi avtomatik ravishda
tekshiriladi.

Jadval asosini uning maydonlarini tavsiflanishi tashkil etadi, har
bir jadval kamida bitta maydonga ega bo‘lishi kerak.

Jadval strukturasi o‘zida quyidagi qiymatlarni aks ettirishi lozim:

— maydonlarning tavsiflanishi;

— kalitlar;

— indekslar;

— maydonlar giymatining chegaralanishi;

— jadvallararo bog‘liglik butunligi;

— parollar.

Umuman jadval bilan quyidagi jarayonlarni amalga oshirish
mumkin:

— yaratish (strukturani aniglash);

— strukturani o‘zgartirish (restrukturizatsiya);

— gayta nomlash;

— o‘chirish.

Jadval yaratishda uning strukturasi va nomi beriladi. Saqglash
jarayonida jadvalga tegishli bo‘lgan barcha kerakli fayllar yaratiladi.
Ularning nomlari jadval nomi bilan mos tushadi.

Jadval strukturasining o‘zgarishi natijasida uning nomi va maydon-
larining xarakteristikasi o‘zgarishi mumkin. Biroq jadvalning nomi
va fayllari o‘z holida goladi.

Jadvalni diskdan o‘chirganimizda uning hamma fayllari o‘chib
ketadi. Qayta nomlashdan fargli o‘laroq, jadvalni o‘chirishni har
ganday dasturiy ta’minot yordamida bajarish mumkin.

Jadvallar o‘rtasidagi o‘zaro bog‘liglik. Yakka tartibda ma’lumotlar
bazasi bitta jadvaldan iborat bo‘ladi. Lekin, odatda, relyatsion
ma’lumotlar bazasi o‘zaro bog‘liq jadvallar turkumidan tashkil topadi.
Jadvallar o‘rtasidagi bog‘liglikni yuzaga keltirish jadvallarni bog‘lash
yoki birlashtirish deb ataladi.

Ma’lumotlar bazasini yaratishda jadvallar o‘rtasida bog‘lanish
ma’lumotlar bazasini boshqarish tizimlari yordamida amalga oshiriladi.
Relyatsion ma’lumotlar bazalarida o‘zaro bog‘langan jadvallardan
tashqgari alohida va biror bir jadval bilan bog‘lanmagan jadvallar ham
bo‘lishi mumkin. Bu ma’lumotlar bazasining relyatsion mohiyatini
o‘zgartirmaydi.
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Jadvallarni o‘zaro bog’lash uchun bog‘lanish maydonlari (ba’zida
«o‘xshash maydonlar» atamasi) qo‘llaniladi. Bog‘lanish maydonlari
albatta indeksli bo‘lishi kerak. Bosh jadval bilan bog‘lanish uchun
tobe jadvaldan indeksli maydon olinadli, bu indeksli maydon tashqi
kalit deb ham ataladi.

Mazkur indeksli maydonlarning tarkibi bosh jadvalning indeksli
maydoni tarkibi bilan mos bo‘lishi shart.

Jadvallar o‘rtasidagi bog‘lanish tobelik munosabati bilan belgi-
lanadi, bunda bitta jadval asosiy (master — Master), ikkinchisi esa -
tobe (detal-Detail) bo‘ladi. Bog‘lanishning o‘zi esa «asosiy tobe»
yoki «master-datel» deb yuritiladi.

Jadvallar o‘rtasida quyidagi bog‘lanish turlari mavjud:

e «birga-bim bog‘lanish;

¢ «birga-ko‘p» bog‘lanish;

¢ «ko‘pga-bir» bog‘lanish;

¢ «ko‘pga-ko‘p» bog‘lanish.

«Birga-bir» bog‘lanish asosiy jadvaldagi bitta yozuvga tobe
jadvaldan bitta yozuv to'g‘ri kelishini anglatadi. «Birga-bir» bog‘lanish
odatda ko‘p maydonli jadvalning bir necha jadvalga bo‘lishda qo‘l
keladi.

Bunday holatda birinchi jadvalda muhim va ko‘p foydalaniladigan
axborotlardan iborat maydonlar goldiriladi, boshga maydonlar esa
boshqa jadvalga o‘tkaziladi.

«Birga-ko‘p» bog‘lanish shuni bildiradiki, asosiy jadvaldagi bitta
yozuvga tobe jadvaldan bir necha yozuvlar mos kelishi mumkin.
Bunday bog‘lanish turi axborot tizimlarida tez-tez uchraydi.

«Birga-ko‘p» bog‘lanish aksariyat holatlarda ma’lumotlarning
o‘zaro bog‘ligligini aks ettiradi, bu jarayon yuqorida bayon qilingan
«tashqi kalit — boshlang‘ich kalit» juftligi bilan amalga oshiriladi,
ya’'ni boshga jadvalning boshlang‘ich kalitiga ishora giluvchi tashqi
kalit aniglanganida ro‘y beradi.

«Ko‘pga-bir» bog‘lanish turi «birga-ko‘p» bog‘lanish turidan fagat
yo‘nalishi bilan farq qiladi.

Agar «birga-ko‘p» munosabatiga asosiy emas, balki tobe jadval
tomonidan qaraydigan bo‘lsak, u holda «ko‘pga-bir» munosabatiga
aylanadi.

Asosiy jadvaldagi bitta yozuvga tobe jadvaldan bir nechta yozuvlar
to‘g‘ri kelganda va ayni paytda tobe jadvaldagi bitta yozuvga asosiy
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jadvaldan ham bir necha yozuvlar to‘g‘ri kelsa, bunday holatda
«ko‘pga-ko‘p» bog‘lanish yuzaga keladi.

Bunday munosabat, masalan, ta’lim muassasalarida mashg‘u-
lotlarni rejalashtirishda ro‘yobga chigadi va auditoriyalarning ragami
va o‘quv guruhlarining raqamlariga oid ma’lumotlar saglanadigan
jadvallar o‘rtasida amalga oshiriladi.

Bitta o‘quv guruhi bir necha auditoriyalarda shugullanishi mumkin
bo‘lgani bois o‘quv guruhiga oid bitta yozuvga (birinchi jadval) shu
guruh mashg‘ulotlar o‘tkazadigan bir necha auditoriyaga oid yozuvlar
to‘g‘ri kelishi mumkin.

Ayni paytda bitta auditoriyada bir necha o‘quv guruhlari (hatto
bir paytning o‘zida) mashg‘ulotlar o‘tkazishi mumkin, binobarin
auditoriyalarga oid bitta yozuvga o‘quv guruhlariga oid bir necha
yozuvlar (ikkinchi jadval) to‘g‘ri kelishi ham mumkin.



9. ISOFT.UZ — INTERAKTIV O‘RGATUVCHI
DASTUR

9.1. Multimediali interaktiv dastur hagida

Multimediali interaktiv o‘rgatuvchi dasturiy majmua zamonaviy
multimedia texnologiyalari asosida yaratilgan bo‘lib, ta’lim jarayonida
tinglovchilarga mustagqil ravishda axborot texnologiyalaridan foydala-
nish ko‘nikmalarini hosil gilish imkoniyatini beradi.

Dasturiy majmua 8 bo‘lim va 400 dan ortiq multimediali
mashg‘ulotdan iborat bo‘lib, barcha mashg‘ulotlar izohli, tasvirli, to-
vushli va animatsiyali ko‘rinishda to‘lig amaliy namoyish etiladi.

Bundan tashqari, dasturiy majmua maxsus interaktiv mashq
muhitiga (trenajer) ega bo‘lib, uning asosida namoyish gilingan barcha
mashg‘ulotlar interaktiv tarzda bajariladi.

Dasturning ishlash rejimlari:

— Namoyish rejimi — tanlangan mashg‘ulotni izohli, tasvirli,
tovushli va animatsiyali ko‘rinishda namoyish etish;

— Interaktiv mashq rejimi — namoyish gilingan mashg‘ulotlarni
amaliy bajarish.

Dastur afzalliklari:

— mashg‘ulotlarni animatsiyali, tovushli va izohli namoyish etish;

— mashg‘ulotlarni amaliy bajarish interaktiv mashq mubhiti;

— multimedia resurslari bazasining doimiy ravishda yangi-
lanishi;

— dasturning qulay va sodda interfeys hamda navigatsiya
tizimi;

— mashg‘ulotlar davlat tili va lotin grafikasida tayyorlangan.

Dasturiy majmua tarkibi:

— Windows XP operatsion tizimida ishlash asoslari;

— Microsoft Word matn muharririda hujjatlar bilan ishlash;

— Microsoft Excel elektron jadvallari bilan ishlash;

— Microsoft PowerPoint dasturida taqdimotlar bilan ishlash;

— Microsoft Access ma’lumotlar bazasini boshgarish tizimi;

— Internet va Internet Explorer dasturidan foydalanish;
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— Elektron pochta va Outlook Express dasturidan foydalanish;
— Zamonaviy kompyuter tuzilishi va qurilmalari.

9.2. Interaktiv dasturdan foydalanish tartibi
Dasturni o‘rnatish

— iSoft.uz dasturini kompyuterga o‘rnatish uchun dastur diskini
DVD-ROM qurilmasiga qo'ying;

— Diskdan iSoft.uz_setup_full_01.06.2010.exe o‘rnatish faylini
ishga tushiring;

— iSoft.uz dasturini o‘rnatish oynasidan Oldinga tugmasini bosing
(9.1-rasm);

— Dasturni o‘rnatish joyini ko‘rsating va Oldinga tugmasini bosing
(9.2-rasm);

— iSoft.uz dasturining «Ilyck» menyusida yaratiladigan yorliglari
bo‘limi nomini ko‘rsating va O‘rnatish tugmasini bosing (9.3-rasm);

— Shundan so‘ng dastur fayllarini ko‘chirish jarayoni boshlanadi,
uning tugallanishini kuting (9.4-rasm);

— iSoft.uz dasturi muvaffagiyatli o‘rnatildi, o‘rnatish jarayonini
tamomlash uchun Tayyor tugmasini bosing.

Dasturni ro‘yxatdan o‘tkazish

Dasturni o‘rnatib bo‘lgandan so‘ng foydalanish uchun avvalo uni
ro‘yxatdan o‘tkazing. Buning uchun quyidagi amallarni bajaring (9.6-
rasm):

— Dasturni ishga tushiring (Ilyck/IIporpammsl/iSoft.uz/
iSoft.uz);

— Ro‘yxatdan o‘tkazish oynasidagi kompyuter kodini berilgan
elektron pochta manziliga yuboring yoki ko‘rsatilgan veb sayt orqali
aktivatsiya kodini generatsiya qilib oling;

— Shundan so‘ng kompyuter kodiga mos aktivatsiya kalitiga ega
bo‘lasiz;

— Olingan aktivatsiya kalitini oynaning mos maydoniga kiriting
va OK tugmasini bosing;

— Sizning dasturingiz muvaffagiyatli ro‘yxatdan o‘tkazildi va
dasturdan foydalanishingiz mumkin.
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Sizni o'rnatish dastur tabriklaydi
1ISoft.uz

Bu dastur sizning komputeringizga iSoft.uz dasturni o'rnatadi.
O'rnatishdan oldin ishlayotgan barcha ilovalarni yopish
tavsiya etiladi. Bu o'rnatuvchi dasturga kompyuterni gayta

vuklamasdan sistemali fayllarni yangilash imkonini beradi.

Davom etish uchun "Oldinga'tugmachasini bosing.

Bekor gilish |

9.1-rasm. O‘rnatish oynasi
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. D'rnatish iSoft.uz

O‘matish papkasini tanlash
iSoft, uzni o'rnatish uchun papka tanlang.

=101

Dastur iSoft.uzni ko'rsatilgan papkaga o'rnatadi. Boshga papkaga o'rnatish uchun,

'Ka'rish'tugmachasini bosing va uni ka'rsatib bering. Davom etish uchun 'Oldinga'tugmachasini

bosing.

O'rnatish papkasi

Ko'rish ... |

Diskda talab qilinadigan: 1.3 rGawvr
Diskda joriy qilingan: 9.5 M6anT

rullsoft Install System 2,46

< Qrqaga I Oldinga > I

Bekor gilish

9.2-rasm. O‘rnatish papkasini tanlash oynasi.
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Papka “Tlyck” menyusida
Dastur belgilarini yoylashtirish uchun “Myck" menyusidan papka tanlang. @

“Myck” menyusidan dastur belgilari joylashadigan papka tanlang. Siz papkaning bashga ismini
kiritishingiz mumkin

Borland Delphi 7 a
CommFort

ESET

FileZilla FTP Client

FinePrint

iSoft.uz

K-Lite Codec Pack

Macromedia

Microsoft Office

Mozilla Firefox

Total Commander LI

™ Belgilar yaratimasin
Nullsoft Install System v2.46

< Qrgaga l O'rnatish I Bekor qilish |

9.3-rasm. «Ilyck»menyusi papkasini yaratish oynasi.
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" O'rnatish iSoft.uz i ;IEI_XJ

Fayllarni ko'chinish
Biror kuting, iSoft.uz fayllari ko'chirimogda... 0

»

Ichidan olish: 07.Sichqoncha o® ng tugmasi amallari.isoft

Papkani o'rnatish: C:\Program Files\iSoft.uz\Lessons\01.Microsoft Windows XPY08.Da... B
Ichidan olish: Yaqinda foydalanilgan hujjatlar .isoft

Papkani o'rnatish: C:\Program Files\iSoft.uziLessons\01.Microsoft Windows XPY08.Da. ..
Ichidan olish: Yangi hujjat yaratish.isoft

Papkani o'rnatish: C:\Program Files\iSoft.uz\Lessons|{01.Microsoft Windows XP\09.Pr...
Ichidan olish: 01.Papkalar yaratish.isoft

Ichidan olish: 02.0b" yektlarni nusxalash.isoft

Ichidan olish: 03.Bir nechta ob" yektlarni nusxalash.isoft

Ichidan olish: 04.0b" yektlarni ko chirish.isoft

Ichidan olish; 05.0b" yekkni qayta nomlash.isoft

Ichidan olish: 06.Sichqoncha yordamida ko chirish va nusxalash.isoft

Ichidan olish: 07.Sichqoncha o® ng tugmasi amallari.isoft j

Mullsoft Install Systerm w2.4A

< Qrqaga Qldinga = J Bekor qilishJ

9.4-rasm. Fayllarni ko‘chirish oynasi.
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1ISoft.uzni o'rnatuyci dasturi o'z ishini
tugatmoqda

iSoft.uzni o'rnatish bajarildi.

O'rnatuvchi dasturdan chigish uchun "Tayor" tugmasini
! bosing.
]

LFi3ana Bk gilish

9.5-rasm. O‘rnatishni yakunlash oynasi.



Perucrpauus yyyH Manuaymoraap:

T ok eHT ax60poT TEXHOADI HANAPH YHUBEDCHTETH
ten.: [8371) 235-08-43. eaxc: (8371) 235-10-40
Be6 cadr: hitp:/Zisoft.tuit.uz Email: isoft@tuit_uz

KomnbloTep xoau

10235-08312-69728-77265-34295

AxTuBauuna xoaM

o vy
3. .

9.6-rasm. Aktivatsiya oynasi.

Dasturdan foydalanish

Dastur juda oddiy videopleer ko‘rinishida ishlab chiqilgan bo‘lib,
quyidagi gismlardan tarkib topgan (9.7-rasm):

— Navigatsiya paneli;

— Namoyish paneli;

— Uskunalar paneli;

— Amaliy mashg‘ulot oynasi.

Navigatsiya paneli (1) yo‘nalish nomlari, ularning bo‘limlari va
mavzularidan iborat bo‘lgan panel hisoblanadi. «Sichqoncha» ko‘rsat-
kichi yordamida navigatsion paneldan o‘zingizga kerakli mavzuni
tanlab, uni namoyish qilishingiz mumkin.

Namoyish paneli (7) — navigatsiya panelidan yoki amaliy
mashg‘ulotlar oynasidan tanlangan mavzularni ekranda namoyish
gilish uchun mo‘ljallangan.

Uskunalar paneli — ushbu panel dasturni boshgarish bilan bog‘liq
bo‘lgan o‘ziga xos bir nechta tugmalardan tarkib topgan:
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— butun ekran bo‘yicha namoyish qilish rejimiga o‘tish tugmasi
(2), (qaytish ESC);

— Oldingi mavzuni tanlash tugmasi (3);

— Tanlangan mavzuni namoyish qilish va to‘xtatish tugmasi (4);

— Navbatdagi mavzuni tanlash tugmasi (5);

— Amaliy mashg‘ulotlar oynasini yuklash tugmasi (6);

- 01Microsoft Windows XP

- 02Microsoft word 2003

- 03Microsoft Excel 2003
01.Dastur bilan ishlash
02.Uskunalar panel
03.Hujjatiar bdan ishlash
04.Sahifalar bilan ishlash
05 Kataklar bilan ishlash
06 Bedgitash amallari
07 Ma'smotlarmi kiritish
08 Xataklarga shakl berish
09.Amallar va formulalar

- 10.Diagrammalar
03 Diagrammalar masteri

11 Funksiyalar
12.Malumotirni boshgarish
13Matumotiar formati
14.5atrlar va ustunlar
15.Bosmaga chigarish
16.Jadvallarga tshiov berish

- 09 Microsoft PowerPoint 2003

- 05.Microsolt Access 2003

- 06 Microsoft 1Explorer

+ D7.Microsolt Outlook Express

Diagrammnalar masteri

9. 7-rasm. Namoyish oynasi.

Amaliy mashg ‘ulotlar oynasi (8) — namoyish qilingan darslarning
mos mashq mashg‘ulotlarini yuklash va ularni ishga tushirish uchun
xizmat qiladi.

Rasmda keltirilganidek, amaliy mashg‘ulotlar oynasidan kerakli
mashg‘ulotni tanlang va Namoyish (4) tugmasini bosing.

Shundan so‘ng tanlangan amaliy mashg‘ulot bajarish uchun
ekranga yuklanadi.
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Dastur muallifi

Ushbu o‘quv go‘llanma multimediali interaktiv dastur asosida
ishlab chiqgilgan bo‘lib, go‘llanmada keltirilgan barcha materiallar
dasturiy majmuada o‘z aksini topgan.

Ushbu dastur Toshkent axborot texnologiyalari universiteti
tomonidan ishlab chigilgan hamda foydalanishga tagdim etilgan.

Dastur to‘g‘risidagi ma’lumotlar http://isoft.tuit.uz saytida batafsil
yoritilgan.


http://isofl.tuit.uz

TEST SAVOLLARI

1. CD qanday disklar toifasiga kiradi?
A) Magnit;

B) Optik;

C) Mikrosxemali;

D) Qattiq;

E) Yumshoq.

2. Kompyuterda protsessor qaysi qurilmaga mahkamlanadi?
A) Vinchesterga;

B) Elektr manbayi blokiga;

C) Kompyuter korpusga;

D) Asosiy plataga;

E) USB portga.

3. Qog‘ozga siyohni sepish orqali materiallarni chop etish
texnologiyasiga asoslangan printer turini ko‘rsating.

A) «JIazepHBIi NIPUHTEP»;

B) «CTpyliHBlil NIpUHTEP»;

C) «MaTpHUyHEBI# TIPUHTED»;

D) «bapabaHHBIN NPUHTEP»;

E) «Pacnbuisioliuil mpuHTEp».

4. Qaysi qurilma axborotlarni raqamlashtiruvchi, ya’ni kompyuter
xotirasiga o‘tkazuvchi hisoblanadi?

A) Printer;

B) Skaner;

C) Faks;

D) Plotter;

E) Klaviatura.
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5. Axborotlarni ekranda tasvirlash xususiyatiga ega bo‘lgan qurilmani
ko‘rsating.

A) Printer;

B) Skaner;

C) Monitor;

D) Modem;

E) Plata.

6. Quyidagi qurilmalarning qaysi birlari axborot kiritish qurilmasi
hisoblanadi?

A) Printer;

B) Klaviatura;

C) Mikrofon;

D) Kolonka;

E) B, C.

7. Quyidagi qurilmalarning qaysi birlari axborot chiqarish qurilmasi
hisoblanadi?

A) Printer;

B) Mikrofon;

C) Kolonka;

D) Skaner;

E) A, C.

8. Axborotning eng kichik o‘lchov birligi nima?
A) Bayt;

B) Bit;

O) Bod;

D) Bit/s;

E) Kbayt.

9. Kompyuter xotirasi uchun xarakterli bo‘lgan parametrni ko‘rsating.
A) Takt chastotasi,

B) Hajm,

C) Uzatish tezligi,

D) Ishlov berish tezligi,

E) Boshqarish.
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10. Quyidagi qurilmalarning qaysi biri bilan Internetga ulanish

mumkin?

A) Printer,
B) Skaner,
C) Modem,
D) Kabel,
E) Plata.

11. Operatsion tizim va kompyuter funksiyalaridan foydalanish va

ularni boshqarish bo‘yicha to‘lig huquqga ega bo‘lgan foydalanuvchining
turini ko‘rsating.

A) Oddiy foydalanuvchi (IToab3oBatens);
B) Mehmon foydalanuvchi (I'octs);

C) Tashrif foydalanuvchi;

D) Administrator (AIMUHUCTPATOP);

E) Tinglovchi.

12. Tizimga kirish uchun har bir foydalanuvchidan ganday ma’lumotlar

kiritish talab qilinadi?

A) Login va parol;
B) Faqat parol;
C) Faqat login;
D) Ismi sharifi;
E) Tug‘ilgan sanasi.

13. Kompyuterni o‘chirmasdan uning ishini vaqtincha to‘xtatib qo‘yish

rejimi ganday ataladi?

A) Qayta yuklash rejimi;
B) Kutish rejimi;

C) O‘chirish rejimi;

D) Qayta tiklash rejimi;
E) To‘g‘ri javob yo‘q.

14. Kompyuterni va operatsion tizimni qayta yuklash uchun quyidagi

amallardan qaysi birini bajarish kerak?

A) Ilyck/BriknoueHue,/BuikioyeHue;
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B) Myck/Brikioyenne/Boixon,

C) Ilyck/Beikmouyenue/XKuylumi pexum;
D) Ityck/Buiknouyenue/Ilepe3arpyska;
E) Ilyck/BoikmoyeHue/3akphbiTh.

15. Windows operatsion tizimining bosh menyusiga qaysi tugma

(knopka) orgali murojaat gilinadi?

A) OK;

B) OrMmeHa;

C) IlpuMeHHTD;

D) MeHio;

E) Ilyck.

16. O‘zi nomi, kengaytmasi va hajmiga ega bo‘lgan u yoki bu turdagi

axborotlarni o‘zida jamlagan obyekt qanday nomlanadi?

A) Fayl;
B) Yorliq;
C) Papka;
D) Dastur;
E) Disk.

17. O‘zining mos belgisiga va nomiga ega, biror dastur yoki

papkaga bo‘lgan murojaatni amalga oshiruvchi obyekt ganday nom-
lanadi?

A) Fayl,
B) Papka;
C) Yorliq;
D) Dastur;
E) Disk.

18. Diskda o‘z nomiga ega bo‘lgan va o‘zida turli fayl obyektlarini

va yorliglarni jamlagan obyekt ganday nomlanadi?

A) Dastur;
B) Fayl;
C) Yoirlig;
D) Papka;
E) Disk.
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19. Biror hujjat fayli ustiga «sichqoncha» chap tugmasi bilan ketma-

ket ikki marta bosilsa ganday jarayon sodir bo‘ladi?

A) Hujjat qayta nomlash rejimiga o‘tadi;
B) Hujjat ekranga yuklanadi;

C) Hujjat yopiladi;

D) Hujjat jo‘natiladi;

E) Hujjat o‘chiriladi.

20. Qaysi tugmalar birikmasi yordamida almashish buferiga

obyektlarning nusxasi olinadi?

A) Ctrl+C;
B) Ctrl+V;
C) Ctrl+X;
D) Alt+C;
E) Alt+V

21. Qaysi tugmalar birikmasi yordamida obyektlarning nusxasi

almashish buferidan tanlangan papkaga qo‘yiladi?

A) Ctrl+C;
B) Ctrl+V;
C) Ctrl+X;
D) Alt+C;
E) Alt+V.

22. Klaviaturaning qaysi tugmasi yordamida obyektlarni o‘chirish

mumkin?

A) Backspace;
B) F8;

C) Delete;
D) End;

E) Enter.

23. O¢chirilgan fayllar va papkalarni vaqtincha saqlash uchun xizmat

giladigan tizim papkasini ko‘rsating.

A) «Mou IOKyMeHTbI»
B) «Moii koMIBIOTED»
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C) «Kop3uHa»
D) «Paboumnit cron»
E) «Ilanka «YmaneHHbie»»

24. Odatda, korzinadan obyektlarni tiklash jarayonida obyektlar
gayerga tiklanadi?

A) «Mo¥u 10KyMeHTbI» papkasiga;

B) «Moi kommnbloTep» papkasiga;

C) O‘chirilgan vaqtdagi asl joyiga;

D) Foydalanuvchi tomonidan ko‘rsatilgan joyga;

E) Ixtiyoriy joyga.

25. Microsoft Word dasturi yordamida yaratiladigan hujjatlar qanday
nomlanadi?

A) «Ilpe3eHTauns»;

B) «Knura»;

C) «[1loKyMeHT»;

D) «Jluct»;

E) «Cnaiig».

26. Microsoft Word dasturida yangi hujjat yaratilganda, odatda,
avtomatik ravishda dastur tomonidan unga qanday nom beriladi?

A) «KHura 1»;

B) «JlokyMeHT 1»;

C) «Jlucthl 1»;

D) «IIpeseHTtanus 1»;

E) «Cnaiinnr 1».

27. Kompyuter diskida yoki ixtiyoriy axborot tashuvchida joylashgan
«*.doc» kengaytmali faylga «sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan ikki marta
bosilsa, qanday jarayon sodir bo‘ladi?

A) Microsoft Word dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan hujjat
yuklanadi;

B) Microsoft Excel dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan hujjat
yuklanadi;
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C) Microsoft PowerPoint dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan

hujjat yuklanadi;

D) Microsoft WordPad dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan

hujjat yuklanadi;

E) Microsoft Access dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan hujjat

yuklanadi.

28. Microsoft Word dasturi ma’lumotnomasini (Cunpaska) chagqirish

qaysi tugma orgali amalga oshiriladi?

A) FI;
B) F2;
C) FS5;
D) F§;
E) F10.

29. Microsoft Word dasturida hujjatga jadval qo‘yish tartibi to‘g‘ri

keltirilgan javobni ko‘rsating.

A) «BcTtaButh\Tabauliar;

B) «Tabnuua\HapucoBars TabnuLy»;
C) «TaGauua\BcraButh\Tabnuuar;
D) «Tabnuia\BcraButh\Hueiiku»;
E) «BcTtaButh\PucyHok\Tabnuia».

30. Microsoft Word dasturida jadvalga yangi satr qo‘shish tartibi

to‘g‘ri keltirigan javoblarni ko‘rsating.

A) «Tabauua\BctaBUTE\CTPOKH HUXKe»,
B) «BcraButh\Tabniuua\CTpoku»;
C) «Tabmuua\BctaBUTH\CTPOKHM BBILLIE»;

D) «Tabauua\BctaBute\CTpOKHU ClieBa»;
E) A, C.

31. Microsoft Word dasturida jadvalga yangi ustun qo‘shish tartibi

to‘g‘ri keltirilgan javoblarni ko‘rsating.

A) «Tabauua\Bctauts\CTONOLB! BbIlIEY;
B) «Tabauiua\BctaButs\CTOJIOLBI ClIEBa»;
C) «Tabauua\BctaBuTs\CTONIOLBI HUXEY;
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D) «Tabauua\BcraButb\Cron0ubl cripaBa»;
E) B, D.

32. Microsoft Word dasturida «sichqoncha» yordamida so‘zni tezkor
belgilash ganday amalga oshiriladi?

A) So‘zga «sichgoncha» chap tugmasi bilan bir marta bosish;

B) So‘zga «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosish va «Beiienntb» amalini
bajarish;

C) So‘zga «sichqoncha» chap tugmasi bilan ketma-ket uch marta
bosish;

D) So‘zga «sichqoncha» chap tugmasi bilan ketma-ket ikki marta
bosish;

E) So‘zga «sichgoncha» o‘ng tugmasi bilan ketma-ket ikki marta
bosish.

33. Microsoft Word dasturida klaviaturaning strelkali tugmalari
yordamida matnlarni belgilash uchun qgo‘shimcha ravishda gaysi tugmadan
foydalaniladi?

A) Tab;

B) Alt;

C) Shift;

D) Ctrl;

E) Insert.

34. Microsoft Word dasturida, hujjatga rasmlarni fayldan qo*shish
amallari ketma-ketligi to‘g‘ri keltirilgan variantni ko‘rsating.

A) BcraBka\PucyHok\M3 daiina;

B) BcraBka\ PucyHok \KapTuHka;

C) BcraBka\OOBeKT;

D) IlpaBka\BcTaButs;

E) Barcha javoblar to‘g‘ri.

35. Microsoft Word dasturida kursordan chapdagi belgilarni o‘chirish
uchun qaysi tugmadan foydalaniladi?

A) Delete;

B) Insert;
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C) F8;
D) Backspace;
E) Enter.

36. Microsoft Word dasturida kursordan o‘ngdagi belgilarni o‘chirish
uchun qaysi tugmadan foydalaniladi?

A) Delete;

B) Insert;

C) Backspace;

D) Fg;

E) Enter.

37. Microsoft Excel — bu
A) Matn mubharriri;

B) Grafik muharriri;

C) Jadval muharriri;

D) Taqdimot muharriri;
E) Barcha javoblar to‘g'ri.

38 Microsoft Excel dasturi yordamida yaratiladigan hujjatlar qanday
nomlanadi?

A) «[IpeseHTaus»;

B) «KHurar;

C) «JlokyMeHT»;

D) «Jluct»;

E) «Cnaiin».

39. Microsoft Excel dasturida yangi hujjat yaratilganda, odatda,
avtomatik ravishda dastur tomonidan unga qanday nom beriladi?

A) «KHura 1»;

B) «JlokyMeHT 1»;

C) Jluctol 1»;

D) «IIpeseHTauus 1»;

E) «Crnaitnpr 1».
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40 Kompyuter diskida yoki ixtiyoriy axborot tashuvchida joylashgan
«* xls» kengaytmali faylga «sichgoncha» ko‘rsatkichi bilan ikki marta
bosilsa, qanday jarayon sodir bo‘ladi?

A) Microsoft Word dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan hujjat
yuklanadi;

B) Microsoft Excel dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan hujjat

yuklanadi;

C) Microsoft PowerPoint dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan
hujjat yuklanadi;

D) Microsoft WordPad dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan
hujjat yuklanadi;

E) Microsoft Access dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan hujjat
yuklanadi.

41. Rasmda tasvirlangan holatda kataklar qanday to‘ldiriladi?

3
4
5
6
7
8
9
10
11
12

1

A) Barcha kataklar 10 soni bilan to‘ldiriladi;

B) Dastlabki kataklar 1 va 2 sonlari, golgan kataklar esa 10 soni
bilan to‘ldiriladi;

C) Barcha kataklar 1 soni bilan to‘ldiriladi;
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D) Barcha kataklar 2 soni bilan to‘ldiriladi;

E) Kataklar o‘z tartib ragamiga mos 1 dan 10 gacha bo‘lgan sonlar
bilan to‘ldiriladi.

42. Jadvaldagi belgilangan katak nomini (identifikator) ko‘r-
sating.

A) B;

B) B3;
C) 3;

D) 3B;
E) Al:B3.

43. Microsoft Excel jadvallarida satr tartib ragami (satr nomi)ga
«sichqgoncha» ko‘rsatkichi bilan bosilsa nima sodir bo‘ladi?

A) Satr to‘liq belgilanadi;

B) Satr faollashadi;

C) Kursor tanlangan satrga o‘rnatiladi;

D) Satrning ekranda Ko‘ringan qismi belgilanadi;

E) Hech garsa sodir bo‘lmaydi.

44 Microsoft Excel jadvallarida ustun sarlavhasiga «sichqoncha»
ko‘rsatkichi bilan bosilsa nima sodir bo‘ladi?

A) Ustun faollashadi;

B) Kursor tanlangan ustunga o‘rnatiladi;

C) Ustun to‘lig belgilanadi;

D) Ustunning ekranda ko‘ringan qismi belgilanadi;

E) Hech narsa sodir bo‘lmaydi.
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45. Microsoft Excel jadvallarida formulalar yozish qaysi belgidan
boshlanadi?

A) +;

B) =;

C) -

D) ?;

E) §.

46. Microsoft Excel jadvali kataklardagi sonlar yig‘indisini topish
formulasi to‘g‘ri keltirilgan variantni ko‘rsating.

15 10

[~~~
T
w

A) =CYMMA(15:10);
B) =Al1+Bl;

C) C1=Al1+Bl;

D) =CYMMA(AI1:BI);
E) =CYMMA(AI5:B10).

47. Microsoft Excel jadvallarida rasmda keltirilgan holatda Enter
tugmasi bosilsa, B2 katagida qanday giymat hosil bo‘ladi?

A | B | ¢ |

=5+6*2

o | |wppal—
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A) 22;
B) 12;
O) 5
D) 17;
E) 16.

48. Microsoft Excel dasturida ustun nomi va satr raqami oldidan $
belgisi qo‘yilgan kataklar (masalan: $A$1) qanday ataladi?

A) Absolut;

B) Nisbiy;

C) O‘zgaruvchan;

D) Pulli;

E) Qo‘zg aluvchan.

49. Microsoft PowerPoint dasturi yordamida yaratiladigan hujjatlar
ganday nomlanadi?

A) «[Ipe3eHTanuns»;

B) «KHura»;

C) «JdoKkyMeHT»;

D) «JIuct»;

E) «Cnaitn».

50. Microsoft PowerPoint dasturida yangi hujjat yaratilganda,
odatda, avtomatik ravishda dastur tomonidan unga qanday nom
beriladi?

A) «KHura 1»;

B) «dokymeHT 1»;

C) «Jluctnl 1»;

D) «IIpe3zeHTanus 1»;

E) «Cnaiinp! 1».

51. Kompyuter diskida yoki ixtiyoriy axborot tashuvchida joylashgan
«*.ppt> kengaytmali faylga «sichqoncha» ko‘rsatkichi bilan ikki marta
bosilsa, qanday jarayon sodir bo‘ladi?

A) Microsoft Word dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan hujjat
yuklanadi;
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B) Microsoft Excel dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan hujjat
yuklanadi;

C) Microsoft PowerPoint dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan
hujjat yuklanadi;

D) Microsoft WordPad dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan
hujjat yuklanadi;

E) Microsoft Access dasturi ishga tushiriladi va unga tanlangan hujjat
yuklanadi.

52. Internet tarmog‘iga oddiy modem yordamida, telefon liniyasi
orqali telefon ragamini terib kommutatsiyali ulanish turini ko‘rsating.

A) Dial-up;

B) ADSL;

C) WiFj;

D) WiMAX;

E) Modem.

53. Modem qurilmasining vazifalarini ko‘rsating.

A) Kompyuterdan olinayotgan ma’lumotlarni telefon liniyasi orqali
uzatish shakliga o‘girish va oddiy telefon liniyasi orqali kompyuterni
Internet tarmog‘iga ulash;

B) Ma’lumotlarni foydalanuvchiga tushunarli ko‘rinishga o‘girish;

C) Telefon so‘zlashuvlarini kompyuterga yozish va o‘zgartirish;

D) Kompyuterga printer qurilmasini ulash;

E) Kompyuterga skaner qurilmasini ulash.

54. Internet Explorer dastur interfeysi uskunalar panelidagi qaysi

tugma yordamida sahifalarning brauzerga yuklanishini to‘xtatish
mumkin?

eHasan - @ - @ @ /h I /Orloncx
e
1 2 3 4 5

A) I;
B) 2;
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Q) 3;
D) 4;
E) 5.

55. Internet Explorer dastur interfeysi uskunalar panelidagi qaysi
tugma yordamida sahifalarni brauzerga qayta yuklash mumkin?

eHasa.a. - e - B @ @’pnonm
1 2 3 4 5

A) 1,
B) 2;
0 3
D) 4,
E) 5.

56. Internet brauzerga yuklangan joriy sahifani chop etish qanday
amalga oshiriladi?

A) «Qaitn\Ileyars» menyu amali orqali;

B) «®@aitn\Ileyats cTpaHuiubl» menyu amali orqali;

C) «IlpaBka\Ileuars» menyu amali orqali;

D) «Paitn\IIpegBapuTeabHblii IpocMOTpP» menyu amali orgali;
E) «CepBuc\Ileuats» menyu amali orqali.

57. Internet Explorer dastur interfeysi uskunalar panelidagi qaysi

tugma yordamida uy sahifasi sifatida o‘rnatilgan sahifani brauzerga
yuklash mumkin?

eHamaa. - O - B @ r:_/b|prloncnc
1 2 3 4 5

A) I
B) 2;
) 3
D) 4;
E) 5.



58. Qaysi javobda veb resurslarning URL manzili to‘g‘ri ko‘rsatilgan?
A) http://www.tuit.uz;

B) www://http.tuit.uz;

C) isoft@tuit.uz;

D) isoft.tuit@uz;

E) http@www.tuit.uz.

59. Internet tarmog‘idagi qidiruv tizimlarining vazifasini
ko‘rsating.

A) Internet tarmog‘idan matnli axborotlarni qidirish;

B) Internet tarmog‘idan grafik ma’lumotlarni qidirish;

C) Internet tarmog‘idan fayllarni qidirish;

D) Internet tarmog‘idan dasturlami qidirish;

E) Barcha javoblar to‘g‘ri.

60. Quyidagi veb serverlarning qaysi birlari gidiruv tizimi hisoblanadi?
A) www.google.uz;

B) www.uz;

C) www.mail.ru;

D) www.ziyonet.uz;

E) A, B.

61.Quyidagi veb saytlarning qaysi biri O‘zbekiston Respublikasi
Hukumat portali hisoblanadi?

A) www.gov.uz;

B) www.press-service.uz;

C) www.edu.uz;

D) www.eduportal.uz;

E) www.uz.

62. Quyidagilarning qaysi biri Veb brouzer hisoblanmaydi?
A) Netscape Novigator;

B) Internet Explorer;

C) Firefox Mozilla;

D) Google Chrome;

E) Outlook Express.
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63. Yagona standart asosida faoliyat ko‘rsatuvchi, butun jahon
kompyuter tarmoglari majmuidan iborat global kompyuter tarmog‘i
qanday ataladi?

A) Intranet;

B) Internet;

C) Mintaqgaviy tarmog;

D) Korporativ tarmog;

E) Ekstranet.

64. Internet provayder — kim?

A) Internet xizmatlarini tagdim qiluvchi tashkilot;
B) Internet xizmatlaridan foydalanuvchi tashkiiot;
C) Internetga ulanishni ta’minlab beruvchi tashkilot;
D) Internetdan xizmatlaridan foydalanuvchi shaxs;
E) Barcha javoblar to‘g‘ri.

65. Biror bir sohaga, faoliyatga, vogea va hodisaga bag‘ishlangan
ma’lumotlarni o‘zida jamlagan Internet sahifalar majmui ganday ataladi?

A) Veb portal;

B) Gipermatn;

C) Veb-sayt;

D) Veb hujjat;

E) HTML.

66. Internet tarmog‘i orqali elektron xabarlarni uzatish va qabul
gilish texnologiyasi va xizmat turini ko‘rsating.

A) Veb-sayt;

B) Elektron pochta;

C) Chat;

D) WWW;

E) Pochta.

67. Internet tarmog‘i orqali ko‘rsatiladigan elektron pochta xizmati
qanday ataladi?

A) E-MAIL;

B) HTML;
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C) HTTP;
D) WWW:
E) MAIL.

68. Elektron pochta qutilarini shakllantirish, xabarlarini saqlash va
boshqarish vazifasini elektron pochta xizmatining qaysi komponenti
bajaradi?

A) Elektron pochta serveri;

B) Elektron pochta kliyenti;

C) Elektron pochta qutisi;

D) Elektron pochta protokoli;

E) Elektron pochta manzili.

69. Elektron pochta xabarlarini yaratish, o‘qish va javob qaytarish
vazifalarini elektron pochta xizmatining qaysi komponenti ta’minlab
beradi?

A) Elektron pochta serveri;

B) Elektron pochta qutisi;

C) Elektron pochta protokoli;

D) Elektron pochta kliyenti;

E) Elektron pochta manzili.

70. Elektron pochta manzili to‘g‘ri yozilgan variantni ko‘rsating.
A) info.tuit@uz;

B) info@tuit.uz;

C) info@www.tuit.uz;

D) info@uz;

E) www.tuit.uz.

71. Elektron pochta manziliga kelgan xatlarni qanday ochish
mumkin?

A) «Mcxonaumme» bo‘limiga kirish orqgali;

B) «Ucxonsime» va «Bxonsime» bo‘limiga kirish orqali;

C) «OtnpaBuTth» bo‘limiga kirish orqali;

D) «Bxonsiume» bo‘limiga kirish orqali;

E) «OtnpaButh» yoki «Mcxonsiuue».
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72. Elektron pochta manzilidagi keraksiz xatlarni ganday o‘chirish
mumkin?

A) Keraksiz xatlar tanlanadi va Yaaaurs tugmasini bosiladi;

B) Keraksiz xatlar tanlanadi va Co3mate tugmasini bosiladi;

C) Keraksiz xatlar tanlanadi va Ornpasuts tugmasi bosiladi;

D) Keraksiz xatlar tanlanadi va OTkpbiTh tugmasini bosiladi;

E) To‘g‘ri javob yo‘q.

73. Boshga elektron pochta manziliga xat jo‘natish ganday amalga
oshiriladi?

A) Hanmcatp macbMo bo‘limidan kerakli manzilga xat jo‘natiladi;

B) Keraksiz xatlarni tanlanadi va ¥aamurs tugmasi bosiladi;

C) Bxoasmmue bo‘limidan kerakli manzilga xat jo‘natiladi;

D) Ucxomamue bo‘limidan kerakli manzilga xat jo‘natiladi;

E) Keraksiz xatlar tanlanadi va Cosgate tugmasi bosiladi.

74. Jo‘natilgan xabarlar pochtaning gaysi bo‘limida saqlanadi?
A) OtkpeiTh bo‘limida;

B) Bxoasmue bo‘limda;

C) Hammcatp bo‘limida;

D) Ucxopammue bo‘limida;

E) Yaanennsie bo‘limida.

75. Elektron pochta qutisidan qanday chigib ketiladi?
A) Bxon tugmasi orqali;

B) Coxpanuth tugmasi orqali;

C) Bexog tugmasi orqali;

D) OrnpaButs tugmasi orqali;

E) Co3nats tugmasi orqali.



TEST JAVOBLARI

1 16 31 46 61
2 17 32 47 62
3 18 33 48 63
4 19 34 49 64
5 20 35 50 65
6 21 36 51 66
7 22 37 52 67
8 23 38 53 68
9 24 39 54 69
10 25 40 55 70
11 26 41 56 71
12 27 42 57 72
13 28 43 58 73
14 29 44 59 74
15 30 45 60 75
17 — R.P. Abduraxmonov, va boshq. 257




XULOSA

Yangi axborot — kommunikatsiya texnologiyalari hozirgi vaqtda eng
dolzarb mavzulardan biri bo‘lib kelmoqda, sababi har bir sohani o‘rganish,
izlanish va tajriba orttirish uchun turli usullardan foydalanish kerak bo‘ladi.
Shuning uchun yuqori saviyadagi ishlarni o‘rganishda hozir yangi axborot
kommunikativ texnologiyalaridan foydalanish magsadga muvofigdir.

Hozirgi zamon mutaxassislari, faoliyat doiralari ganday bo‘lishidan
gat’i nazar, informatika bo‘yicha keng ko‘lamdagi bilimlarga, zamonaviy
hisoblash texnikasi, informatsion aloga va kommunikatsiya tizimlari,
orgtexnika vositalari va ulardan foydalanish borasida yetarli malakalarga
ega bo‘lishi hamda yangi informatsion texnika va texnologiya asoslarini
uning ertangi kuni, rivoji to‘g‘risidagi bilimlarni o‘zida mujassamlashtirgan
bo‘lishi kerak.

Zamonaviy hisoblash texnikalari va informatsion texnologiyaning
kun sayin rivojlanib, jamiyatning esa tobora informatizatsiyalashib borishi
sababli, uzluksiz ta’lim tizimining o‘rta va yuqori bosqgichlariga
informatika, ishlab chiqarish va boshqgarish jarayonlarini kompyuter-
lashtirish bo‘yicha bir gator o‘quv fanlari kiritilgan.

XX asr o‘rtalariga kelib tezkor mashina mexanizmlardan foydalana
boshlandi, murakkab texnika va texnologiyalar o‘ylab topildi. Ko‘pgina
masalalarni hal qilish jarayonida axborot hajmi behisob bir majmuaga
aylanadi hamda bu axborotlarni yig‘ish va uzatish vositalarni yaratish,
ularni vaqtida gayta ishlab, boshqgarish uchun zarur bo‘lgan choralarni
belgilab chigish kerak bo‘lib qolgan. Ko‘pchilik vazifalarni bajarishda
boshqarish jarayonlarini takomillashtirish, axborot tizimini joriy etish,
mutaxassislarni kompyuterda ishlashga o‘rgatish muhim ahamiyatga ega.

Turli kasb egalari hozirgi vaqtda bu texnologiyalardan unumli
foydalanishni o‘z oldilariga magsad qilib olganlar. Chunki biz ish
jarayonida komyuter qurilmasi bilan to‘qnash kelamiz. Bu jarayonda
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kompyuter bilan muloqot qilishni, undan samarali foydalanishni bilmasak,
ish jarayonimizda biz kutgan natijalarga erisha olmaymiz. Sababi barcha
hujjatlarimiz kompyuter yordami yozilishidir.

Ushbu qo‘llanmada personal kompyuterlardan foydalanish va
Microsoft Office 2003 dasturlaridan chuqurroq foydalanish imkoni
ko‘rsatib o‘tildi. Ko‘rsatib o‘tilgan mashg‘ulotlar yordami siz qaysi sohada
bo‘lishingizdan gat’i nazar kompyuterdan foydalanish sirlarini o‘zlashtirib
olasiz.

Shaxsiy kompyuterlar zamonaviy jamiyatda axborotni qayta ishlash
texnologiyasining asosiy texnik vositasi bo‘lib xizmat giladi, u texnologik
jarayonlarni qurish va foydalanish konsepsiyasiga ham, natijali axborot
sifatiga ham jiddiy ta’sir o‘tkazdi. Axborot sohasiga shaxsiy kompyuterni
joriy etish va aloganing telekommunikatsiya vositalari qo‘llanishi axborot
texnologiyalarining rivojlanishida yangi bosqichni belgilab berdi.

Kompyuter texnologiyalarini yaratuvchanligi, turmushni, jamiyat
amaliyotini o‘zgartirishga yo‘naltirilganligi, odamning hayoti va faoliyati
shakllarining barcha sohalariga uni sifat jihatidan o'zgartirish maqsadlarida
shiddatli tarzda kirib borishi bilan ajralib turadi. Jamiyatning rivojlanishida
kompyuter texnologiyalari juda muhim ahamiyatga egadir. Kompyuter
texnologiyalarini qo‘llanilishi natijasida dasturiy ta’minotning jadal
rivojlanishi, ishlab chigarish va sanoat sohasida yuqori natijalarga olib
keldi.
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Mustaqil o ‘rganuvchilar uchun o‘quv qo ‘llanma

Muharrir Xudoyberdi Po‘latxo‘jayev
Badiiy muharrir Yasharbek Rahimov
Texnik muharrir Yelena Tolochko
Musahhih Muhabbat Xalliyeva
Kompyuterda teruvchi Feruza Razzogqova

Litsenziya raqami Al Ne 163. Bosishga ruxsat etildi 05.09.2011. Bichimi
60x84!/,, Tayms UZ gamniturasi. Shartli b.t. 15,34. Nashr b.t. 14,25.
Shartnoma Ne 12—2011. 1000 nusxada. Buyurtma Ne 1018.

O‘zbekiston Matbuot va axborot agentligining Cho‘lpon nomidagi
nashriyot-matbaa ijodiy uyi. 100129, Toshkent, Navoiy ko‘chasi, 30-uy.

«Sano-Standart» mas’uliyati cheklangan jamiyat bosmaxonasida chop
etildi. 100190, Toshkent, Shiroq ko‘chasi, 100- uy.



