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«Ахборот-коммуникация технологиялари» фанидан ушбу 
укув-услубий кулланма ахборот-коммуникация технологиялари 
буйича билим ва куникмаларини оширмокчи булган тингловчи- 
ларнинг замонавий ахборот технологиялари дастурий воситала- 
рини урганиши ва самарали таълим олиши учун ишлаб чикилган 
булиб, унда фан буйича асосий мавзуларга оид бир канча амалий 
машгулотлар келтирилган. Машгулотларнинг кетма-кетлиги ва 
мохияти тингловчиларнинг урганилаётган фан буйича чукур ва 
атрофлича назарий хамда амалий билим олишлари нуктаи наза- 
ридан ишлаб чикилган. Кулланмадан олий укув юртларида тах- 
сил олаётган бакалавр йуналиши ва магистратура мутахассис- 
ликлари талабалари хам мустакил таълим олиш жараёнида фойда- 
ланишлари мумкин. Ушбу укув-услубий кулланма Тошкент Молия 
института илмий-услубий Кенгашида (2012 йил 12 майдаги 3-сонли 
царор) мухокама килинган ва нашрга тавсия этилган.
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профессора т.ф.д., профессор 
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I  б о б .  А Х Б О Р О Т - К О М М У Н И К А Ц И Я  В  О С  И Т  А Л А Р И Д  А Н  

Ф О Й Д А Л А Н И Ш Н И Н Г  М Е Ъ Ё Р И Й - Х У К У К И Й  А С О С Л А Р И

1.1. Ахборотлашган жамият вдкида тушунча ва унда хал 
килиниши лозим булган асосий масалалар

Инсоният хамжамиятининг куп асрли ривожланиш жараё- 
нида куйида кайд этилган турт турдаги жамият борлиги маълум:

• хул ме^натига асосланган жамият — бунда асосий омил 
аловдца олинган инсонларнинг мехнати булиб, унда жамият 
аъзолари турли хил мах.сулотлар ва хизматлар ишлаб чикаради ва 
уларни бошкалари билан алмашишади;

• ёляанма меунатга асосланган жамият -  асосий омил 
инсонларни эксплуатация килиш асосида турли хил махсулотлар 
ишлаб чикариш {кулдорчшик, мажбурий ва ёлланма ишчилар)\

• саноат игилаб чицаришига асосланган жамият -  асосий 
фактор саноа г  корхоналарида ишлайдиган ишчи-хизматчилар;

• ахборотлаштирилган жамият -  асосий фактор информа- 
цион сохаларда банд булган хизматчилар (оц ёцаликлар, интел­
лигенция, капиталистлар).

Инсоният тарихида хозирча кайд килинган туртта ахборот 
инкилобини келтириш мумкин.

• Ёзувнинг яратилиши -  бунинг натижасида билимларни 
саклаш, бошка инсонларга таркатиш ва уни келажак авлодларга 
етказиш имконияти пайдо булди.

• 16 аср урталарида китоб натр этиги усулининг кашф 
этилиши — натижада ахборот йигишга ва уни кенг микёсда бош» 
каларга етказишга имконият яратилди.

• 19 асрда электрнинг кашф этилиши -  телеграф, телефон, 
радио ва телевизорни пайдо килди ва булар маълумотларни тез- 
корлик билан узатиш х,амда таркатиш имконини яратди.

• 20 асрнинг урталарида компъютерлар ва микропроцессор 
техникасининг кашф этилиши компьютер тармоклари ва ахбо- 
ротни кайтаишлаш хамда узатиш тизимларини пайдо килди. На­
тижада маълумот ва билимларни саклаш, кайта ишлаш, улардан 
х.еч кандай тусикларсиз фойдаланишга чексиз имкониятлар яра-
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тилди. Бу технология ва услубиятлар натижасида ахборотлашган 
жамият пайдо булди ва жахондаги барча мамлакатлар секин-аста 
фан, техника ва технология интеграцияси асосида бу жамиятга ута 
бошладилар (бунта мисоллар келтиришга уриниб куринг).

Ахборотлашган жамият хаквда олимлар турлича фикр юри- 
тадилар. Масалан, чет эл олимларининг фикрича, ахборотлашган 
жамиятда компьютерлапггириш жараёни одамларга ишончли ах- 
борот манбаларидан фойдаланиш, ишлаб чикариш ва ижшмоий 
сохаларда ахборотни кайта ишлашни, автоматлаштиришнинг юкори 
даражасини таъминлашга имкон беради. Жамиятни ривожлан- 
тиришда эса асосий едракатлантирувчи куч моддий махсулот эмас, 
балки турли хил ва куринишлардаги ахборот ишлаб чикариш 
б;улмоги лозим. Ахборотлашган жамиятда нафакат ишлаб чика­
риш, балки бутун турмуш тарзи, кадриятлар тизими хам узгара- 
ди. Барча харакатлар товарларни ишлаб чикариш ва истеъмол 
килишга й5^налтирилган саноат жамиятига нисбатан ахборот­
лашган жамиятда интеллектуал махсулотлар, билимлар ишлаб 
чикарилади ва истеъмол килинади. Бу кол эса охир-окибатда ак- 
лий мехнат улуишнинг ошишига олиб келади. Инсонлардан ижод 
килишга кобилият булиши талао килинади, билимларга ва би- 
лимли инсонларга булган эхтиёк эса анча ошади. Ахборотлаш- 
тирилган жамиятнинг моддий ва технологик негизини компьютер 
техникаси, компьютер тармоклари, ахборот технологиялари, те­
лекоммуникация алокалари асосидаги турли хил тизимлар таш- 
кил этади. Ахборотлашган жамият -  жамиятнинг купчилик аъ- 
золпи ахборот, айникса унинг олий шакли булмиш билимларни 
ишлаб чикариш, саклаш, кайта ишлаш ва уларни амалга ошириш 
билан банд булган жамиятдир. Бу жамиятда компьютер ва теле­
коммуникация ахборот технологиялари негизида ахборотни кайта 
ишлаш саноати юзага келади. Хрзир™ пайтда шу нарса равшан 6ÿ- 
либ колмовдаки, у ёки бу мамлакат келажакда жахон хамжамиятида 
муносиб урин эгаллаши ва бошка мамлакатлар билан иктисодий 
мусобакада тенг катнашиши учун ÿ3 иктисодий тизимини, устувор 
йуналишларини, ижгимоий институтларини кайта куриши ва саноа- 
тини ахборот тизишари талаблардга тула мослаштириши лозим.

Ахборотлашган жамиятнинг куйидаги асосий жихатла- 
рини курсатиш мумкин:

1. Ахборот инкирози муаммоси ,хал этилган, яъни, ахборот- 
нинг етарли эканлиги таъминланган;
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2. Бошка захираларга киёсла ганда, ахборот устуворлиги 
таъминланган;

3. Жамият ривожланишининг асосий шакли ахборот икти- 
содиёти булади;

4. Энг янги ахборот техникаси ва технологияси ёрдамида 
автоматлаштирилган холда билимларни хосил килиш, саклаш, 
кайта ишлаш ва ундан фойдаланиш жамияти шаклланади;

5 .  А х б о р о т  т е х н о л о г и я с и  и н с о н  ф а о л и я т и н и н г  б а р ч а  с о х а л а -  

р и н и  к а м р а б  о л и б ,  г л о б а л  х у с у с и я т г а  э г а  б у л а  б о ш л а й д и ;

6. Бутун инсоният тарихининг ахборот бирлиги шаклланади;
7. Замонавий ахборот воситалари ёрдамида хар бир инсон- 

нинг ахборот захираларига эркин кира олиши амалга ошади.
Ахборотлашган жамият уз ичига куйидаги асосий тар- 

кибий кисмларни камраб олади:
1) А хборот  захиралари  -  маълумотлар базалари ва банклари, 

турли хил архивлар, кутубхоналар, музейлар фонда ва бошкалар.
2) Ахборот-телекоммуникацая инфратузилмаси -  худудий  

давлат компьютер тармоклари, телекоммуникацион тармоклар ва 
махсус хизмат курсатувчи тизимлар, мутахассислашган тармоклар,

• маълумот узатиш каналлари ва ахборот окимларини бошкариш.
3) Ахборотлар, компъютерлар ва телекоммуникация техно- 

логиялари.
4) Ахборот-телекоммуникация воситаларига хизмат курса- 

тадиган мутахассислар.
5) Миллий ахборот инфратузилмаси фаолиятини таьикил 

цилувчи тагикилий тузилмалар ва ходимлар.
6) Оммавий ахборот тизимлари.
7) Ахборот маусулотлари ва хизматлари, ахборотлагити- 

риш, телекоммуникация, алоца воситалари ва ахборот техноло- 
гиялари бозори.

8) Ахборолгларни уимоя цилишни таъминловчи тизимлар.
9) Жсщоннинг очиц ахборотлар тармоклари билан Узбекис­

тан Республикаси ахборотлар му^итининг муносабатлари.
10) Ахборотлаштириш цонунларининг тизими.
Ахборотлашган жамиятнинг куйидаги салбий жихатла-

рини хам курсатиш мумкин:
• оммавий ахборот воситаларининг жамиятга тобора куп- 

рок таъсир курсата бошлаши;
• ахборот технологиялари одамлар ва ташкилотларнинг
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шахсий хаётини бузиб юбориши;
• сифатли ва ишончли ахборот таилаш муаммосининг мав- 

жудлиги;
• купчилик инсонларнинг ахборотлашган жамият мухитига 

мослашишининг кийинлиги;
• ахборотларни кайта ишлаш билан шугулланувчи одамлар 

ва истеъмолчилар орасида муаммолар вужудга келиши хавфи.

1.2. Ахборот ресурслари хакпда тушунча ва унинг асосий
турлари

Модций ишлаб чикаришга йуналтирилган саноат жамиятида 
бир неча асосий икгисодий захира турлари маълум.

• Моддий захиралар ижтимоий махсулот ишлаб чикариш 
жараёнида фойдаланиш учун мулжалланган мехнат предметлари 
йигиндисидир. Масалан, хом ашё, материаллар, ёкилги, энергия, 
яримтайёр махсулотлар, деталлар ва бо шкал ар.

• Табиий захиралар -  инсоннинг модций ва маънавий эх- 
тиёжларини кондириш учун жамият томонидан фойдаланилади- 
ган табиат объектлари ва шароитлари.

• Мехнат захиралари -  жамиятда ишлаш учун умумий маъ- 
лумотга эга булган инсонлар ва касбий билимларга эга булган 
мутахассислар.

•  Молиявий захиралар -  давлат ёки тижорат тизимлари их- 
тиёрида б$шган пул ва у билан боглик булган маблаглар.

• Энергетика захиралари -  энергия кувватига эга булган 
махсулотлар, масалан, кумир, нефт махсулотлари, газ, гидроэнер­
гия, электр энергияси ва бошкалар.

Ахборотлашган жамиятда юкорида курсатилган анъанавий 
захираларга нисбатан ахборот захираларига эътибор ортади. Ах­
борот захиралари аввал мавжуд булган булса хам, уларни иктисо- 
дий ёки бошка категорияга киритиш, улардан фойдаланиш ва 
таъриф бериш каби ишлар кенг микёсда бажарилмаган эди. Жа- 
миятни ахборотлаштиришда мухим тушунчалардан бири ахборот 
захиралари тушунчаси булиб колди.

Ахборот захиралари -  хужжатлар ва хукжатлар туплам- 
лари, ахборот тизимлари (кутубхона, архив, фонд, маълумот 
массивлари, турли хил куринишдаги файллар, маъпумотлар база- 
лари ва банклари, билимлар базалари, тезкор ва узоц сацлана-
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дигаи маълумотлар ва бошк^а турдагы ахборот тизымлар) даги 
хужжатлар ва хужжатлар тупламларидир.

Ахборот захиралари пассив ва актив (фаол) шаклда мавжуд 
булдди.

Пассив шаклларга китоблар, журнал маколалари, маълу­
мотлар базалари ва банклари киради. Уларга, шунингдек, аник 
муаммо сохаларига боглик булган билимлар хам киради.

Фасл шаклларга модель, алгоритм, лойиха, дастур, маълу- 
мот базалари ва билимлар базалари киради.

Ушбу хужжатларда инсонлар уз билимларини туплашган ва 
атрофлича ифода этишган. Шунинг учун ахборот захиралари инсон­
лар томо нидан ижтимоий фойдаланиш учун тайёрланган ва бирор 
ташувчида ёзилган билимлар туплами деб талкин килиниши 
максадга мувофикдир. Жами5ггнинг ахборот захираларига б ил им 
иукгаи назаридан караладиган булинса, бу захиралар уларни туп- 
лаган, умумлаштирган, талкин килган ва яратган инсонлардан ажра- 
тилади. Натижада бу билимлар хужжат, маълумотлар базаси, би­
лимлар базаси, алгоритм, компьютер дастури хамда санъат, адабиёт, 
с})ан асарлари сифатида моддийлашади. Ахборот захираларининг 
сифат ва микдор курсаткичлари хамда уларга жамиятнинг эхтиё- 
экини бах о̂лаш услубиёти ишлаб чикарилмаган. Бу муаммо ахборот 
захираларининг самарадорлигини пасайтиради ва сакоат жамияти- 
дан ахборотлашган жамиятга утиш даврини узайтиради. Бундан 
ташкари, ахборотлашган жаМиятда ахборот захираларини ишлаб 
чикиш ва таркатиш ишларига кандай хажмдаги мехнат захиралари­
ни жалб килиш кераклиги хам номаълумдир. Албатта бу муаммолар 
келажакда уз ечимини топади. Мамлакатнинг, худуднинг, ташки- 
лотнинг ахборот захиралари (хом спиё, меунат, энергия ва бошца 
захиралар) га стратегик захиралар сифатида караш керак.

Жахон ахборот захираларининг тараккиёти куйидаги 
имкониятларни яратади:

•  ахборот хизмати курсатишни глобал фаолиятга айланти-
ради.

•  жахон микёсида ва мамлакат ичида ахборот бозорини 
ташкил этади;

•  давлат ва худудлардаги турли хил ахборот захиралари 
базасини яратади хамда уларга унчалик киммат булмаган кириш- 
ни ташкил этади;

•  керакли ахборотни уз вактида ишлатиш й^ли билан фирма,
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банк, биржа, ишлаб чикариш, тижорат ва бошкаларда карор ка­
бул килишнинг тезкорлигини оширади.

1.3. Ахборот махсулотлари ва хизматлари хамда уларнинг
турлари

Ахборот захираларидан турли-туман ахборот махсулотлари 
яратишда манба сифатида фойдаланилади. Ахборот махсулоти ин- 
соннинг аклий фаолияти натижаси булиб, у физик хусусиятга эга 
булган хужжатлар, маколалар, дастурлар, китоблар, журналлар, руй- 
хатлар ва боищалар куринишида ифодаланган булиши керак.

Ахборот махсулоти муайян ва мавхум шаклларда таркатиш 
учун ишлаб чикарувчи томонидан тайёрланган турли хил ахбо- 
ротлар тупламидир. Ахборот махсулоти бошка ма^сулотлар каби 
хизмат курсатиш усули билан гаркатилади.

Хизмат курсатиш инсон ва ташкилотларнинг турли хил 
махсулотларга булган эхтиёжини кондириш максадида одамлар 
ва муассасаларнинг ишлаб чикаришга каратилмаган фаолияти 
натижасидир.

Ахборот хизмати курсатиш ахборот мах;сулотларини фойда- 
ланувчига етказиб бериш ва унда’н олиш хизматидир. Ахборот 
хизмати курсатиш маълумотлар базаси булгандагина компьютер 
ёюи компьютерсиз шаклларда ташкил этилади.

М аълумотлар базаси маълумотларни курсатиш, сакдаш ва 
улар устида амалларнш бажариш буйича умумий тамойилларга 
асосланган бир-бири билан боглик маълумотлар тупламидир. 
Маълумотлар базаси ахборот хизмати курсатишни тайёрлашда 
манба сифатида хизмат килади. Ахборот хизмати курсатиш тур­
лари ахборот махсулотлари, маълумотлар базаси ва захиралари 
асосида куйидаги турларга булинган холда ифодаланади:

Хизмат курсатишнинг асосий турлари:
1. Ахборот нашрларини чикариш (рефератлар, библиогра- 

фтлк курсатмалар, цисцача ахборот нагирлари, маълумотномали 
нашрлар).

2. Ахборотни мавзу буйича кидириш, топиш ва керакли 
манзилга жунатиш.

3. Илмий-технж ахборот хизмати ( таржгшалар, кулёзма- 
лар, цисца ахборотлар).

4. Ахборот базапарига масофадан кириш (билвосита, бево- 
сита, Down Loading , мунтазам цидириш).
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5. Ахборот хизмати курсатишга тайёрланиш ва у ни амалга 
ошириш (ахборотнгл цайта ишлаш, дастурий таъминот, ахбо­
рот технологияларье, ахборот тизимлари, алоца (телефон ва те­
лекоммуникация) воситалари).

6. Бирламчи манбаларни бериш.
Масофадан туриб маълумотлар базаларига кириш компьютер 

тармокларида диалог режимида амалга оширилади. Бу хизмат тури 
борган сари оммалашиб бормокда, бунинг сабаблари куйидагича:

• компьютер тармокларининг коммуникация мухдтида иш- 
ловчи фойдаланувчилар сонининг купайиши;

• хизмат курсатишнинг юкори тезликда амалга оширилиши;
• уз ахборот тизимларидан воз кечиш имкониятининг ошиши.
Масофадан туриб маълумотлар базаларига кириш хизмати-

ни, асосан, юкори кувватли компьютерлари булган махсус мута- 
хассислашган ташюилотлар ташкил килади. Масофадан кириш 
хизмат турлари куйидагича:

-  билвоста кириш — коммуникацион мухдтгда ишлашни билган 
фойдаланувчининг локал жойидан маълумотлар базасига кириши;

-  бевосита кириш -  фойдаланувчининг ут<итишни, янгилик- 
лар бюллетенини, маълумотлар хизматини фойдаланувчилар билан 
учрашувларни ташкил килиш ва бошкалар.

Down Loading хизмати марказий маълумотлар базасида ки- 
дирилган ва топилган натижаларни фойдаланувчи компьютерига 
утказиб беришни англатади.

1.4. Ахборот махсулотлари ва хизматлари бозори 
хамда электрон тижорат хизмати

Инсон ахборот захираларини каердан олишни, уларнинг 
нархини, улар кимнинг ихтиёридагилигини, ким уларга мухтож- 
лигини билиши керак. Бу саволларга жавобни ахборот мадсу- 
лотлари ва хизмат курсатиш бозори булгандагина олиш мумкин. 
Ахборот мах,сулотлари ва хизмат курсатиш бозори {ахборот бо­
зори) онгли (интеллектуал) ме^нат мах,сулотларини сотиш бора- 
сидаги иктисодий, хуку кий ва ташкил ий муносабатлар тизими- 
дир. Ахборот бозори узига хос булган махсулотлар ва хизмат 
курсатиш турлари билан ажралиб туради. Бу ерга ахборот сотиш 
ёки айрибошлаш то вари сифатида ахборот тизимлари, ахборот 
технологиялари, лицензиялар, патентлар, товар белгилари, ноу- 
хау, мухандислик техник хизматлари, турли ахборотлар ва бошка
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ахборот захиралари киради.
Ахборот хизмата курсатишнинг асосий манбаси маълумот- 

лар ёки билимлар базалари хисобланади. Ахборот хизмати курса- 
тувчилар куйидагилар булиши мумкин:

• маълумотлар базаларини яратиш, уларни доимий равишда 
тулдириш, янгилаш, саклаш гапларини олиб борувчи марказлар;

• турли маълумот базаларининг маълумотларини таркатув- 
чи ташкилотлар;

• ахборотларни узатувчи ва телекоммуникация хизматлари;
• тахлил, умумлаштириш, башорат килиш учун ахборот- 

ларни уз сохалари буйича туплаш махсус хизматлари (консал­
тинг фирллалари, банклар, биржалар);

• тиэкорат фирмалари;
• ахборот брокерлари;
•  а л о х и д а  ж и с м о н и й  в а  х у к у к и й  ш а х с л а р .

Ахборот захиратарини ишлатиш учун жалб килинган воси- 
талар, усуллар ва шароитлар мажмуаси жамиятнинг ахборот по- 
тенциали хисобланади. Бунга ахборотни кайта ишлаш ва узатиш 
замонавий. воситаларини хамда усулларини ишлаб чикаришдан 
ташкари, замонавий ахборот технологиялари асосида ахборот 
хизматларини курсатиш буйича илмий-тадкикот, укув, маъмурий, 
тижорат в а  бошка муассасалар гармоги хам киради.

Ахборот мавдулотлари ва хизматлари бозорининг тарки- 
бий кием лари куйидагилардир.

• Техника ва технология. Бунга замонавий компьютерлар, 
ахборотларни ишлаш асбоб-ускуналари, компьютер тармокдари ва 
уларга мос булган ахборотни кайта ишлаш технологиялари киради.

• Меьёрий-у^укук^лй таркибий щсм — бунга ахборот бозо- 
рида муносабатларни тартибга солувчи хужжатлар: конунлар, 
карорлар ва фармонлар киради.

• Ах:боротларнинг таркибий цисми -  бунга керакли ахбо­
ротларни тхшишга ёрдам берувчи маълумотли-навигацион курил- 
малар ва 'гизимлар киради.

• Тагикилий-таркибий щгси -  бунга ахборот махсулотлари ва 
хизматлари ишлаб чщарувчилар ва таркатувчилар уртасидаги муно­
сабатларни давлат томонидан тартибга солиш элементлари киради.

А х б о р о т  б о з о р и н и н г  и н ф р а т у з и л м а с и н и н г  хдр бири бир хил 
турдаги ахборот махсулотлари ва хизматларини таклиф этаётган бир
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неча муассаса ва жамоага борланган секторлар тупламидир. Ушбу 
инфратузилма куйидаги асоскй кисмлардан иборат:

1 .  Ф а о л и л т  а х б о р о т и

• Биржа ва молиявий ахборот — валюталар курси, киммат- 
бахо когозлар котировкаси, инвестициялар ва нархлар. Бундай 
турдаги ахборотларни махсус биржа ва ахборот хизматлари, бро­
кер компания лари ва банклар етказиб беради.

• Статистик ахборотлар -  иктисодий, ижгимоий сохалар 
буйича динамик каторлар, тижорат моделлари ва бахолар. Бундай 
ахборотларни давлат муассасалари, компаниялар, консалтинг 
фирмалари, завод ва фабрикалар етказиб беради.

• Тижорат ахборотлари -  компания, фирма, корпорация- 
лар тугрисида тупланган маълумотлар (фаолияти, соуаси, мсцсу- 
лотлари, нархлари, молиявий ^олати, алоцалари. шартномалари, 
бошцарув аъзолари). Бундай ахборот турларини махсус ахборот 
хизматлари етказаб беради.

2 .  М у т а х а с с и с л а р  у ч у н  а х б о р о т

• Касбга оид ахборот — иктисодчи, курувчи, мухандис, ху- 
кукшунос, шифокор, геолог в а  бошкалар учун ахборотлар.

• Илмий-техник ахборот— инсон фаолияти ва ишлаб чика- 
риш сохаларвдаги, табиий, техник, ижтимоий фанлардаги хуж- 
жатли, библиографик, рефератив, маълумотли ахборотлар.

• Бирлаллчи манбаларга мурожаат -  кутубхоналар ва махсус 
хизматлар оркали бирламчи манбаларга кириш амалга оширилади.

3 .  И с т е ъ м о л  а х б о р о т и

• Янгшиклар ва адабиёт -  матбуот агентликлари ва Янгилик- 
лар хизмати ахборотлари, электрон газеталар, маълумотномалар.

• Истеъмолчилар билан боглиц маълумотлар -  транспорт 
жадваллари, чипталарни сотиш, мехмонхоналардаги жойларни 
банд килиш, товар хамда хизматларга буюртмалар бериш, банк 
операциялари ва бошкалар.

• Кунгилочар сохалар билан боглиц маълумотлар -  уйин- 
лар, телематнлар, музика, кино ва видеоматнлар.

4 .  Т а ъ л и л г  х и з м а т и  т а ' ъ л и м д а г и  а х б о р о т н и н г  б а р ч а  ш а к л -  

л  а р  и м  и  у з  и ч и г а  о л а д и ,  ш у  ж у м л а д а н :

• Мактабгача таълим.
• Умумий урта таълим.
• Урта махсус таълим.
• Касб-хунар таълими.
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•  О  л и й  т а ъ л и м .

• Олий укув юртидан кеймнги таълимга оид маълумотлар.
• Кадрлар малакасини ошириш.
• Мактабдан ташкари таълим.
Бунда ахборот махсулотлари компьютерда ёки компьютерсиз 

шаклларда булиши мумкин. Яъни, дарсликлар, укув кулланмалари, 
услубий кулланмалар, ривожлантирувчи компьютер уйинлари, 
компьютерли укув  хамда назорат килувчи гизимлар, таълим услу- 
биёти ва бошкалар.

5 .  А х б о р о т  т и з и м л а р и  е а  у л а р  б и л а н  б о г л и ц  в о  с и т а  в а  

я у р и л м а л а р :

• дастурий мщсулотлар -  турли дастурлар, тизимли дасту- 
рий таъминот, умумий дастурлар, амалий дастурлар, намунавий 
математик ва бошка сохаларга оид масалаларни ечиш дастурлари 
ва бошкалар;

• техник цурилмалар — компьютерлар, телекоммуникацион 
асбоб-ускуналар, оргтехника вауларнинг эхтиёт кисмлари;

• • ахборот тизимлари ва технолгияларини яратииг билан бог- 
лиц мсщсулотлар -  ташкилотнинг ахборот тизимини текшириш, ах­
борот моделлари, тизимнинг дастурий тузилмасини яратиш, маълу­
мотлар базасини ташкил этиш вауларни кузатиб бориш;

• маслсщат бериш -  ахборот саноаш буйича, яъни, кандай 
ахборот ва телекоммуникация техникасини сотиб олиш керак, 
улар учун кандай дастурий таъминот керак булади, маълумотлар 
ёки билимлар базаси керакми, кандай ахборот технологиясини 
куллаш керак в а  бошкалар;

• ахборот манбаларини тайёрлаги — белгиланган мавзу, соха, 
вокеа буйича маълумотлар ёки билимлар базасини тайёрлаш.

Н а з о р а т  с а в о л л а р и

1. Ахборогтагиган жамият нимани англатади?
2. Ахборотлагиган жамиятнинг асосий белгилари нималар- 

дан иборат?
3. Ахборотлагиган жамиятнинг таркибий цисмлари нима- 

лардан иборат?
4. Ахборотлаьиган жамиятнинг захиралари сифатида нима- 

ларни биласиз?
5. Ахборот бозори деганда нимани тушуиасыз?
6. Ахборот бозорининг инфратузилмаси нималардан иборат?
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I I  б о б .  А Х Б О Р О Т - К О М М У Н И К А Ц И Я  

Т Е Х Н О Л  О Г И Я Л А Р И Н И Н Г  Д А С Т У Р И Й  Т А Ъ М И Н О Т И  -  

W I N D O W S  B A  W O R D  Д А С Т У Р Л А Р И

2 . 1 .  А х б о р о т  т е х н о л о г и я л а р и н и н г  д а с т у р и й  т а ъ м и н о т и

т а р к и б и

^ар кандай ЭХ,М нинг ишлаши асосида дастурий бошца- 
риги тамойили ётади. Бу тамойил шундан иборатки, куйилган 
масалани ЭХ,М аввалдан тузилган ва машина хотирасига кири- 
тилган дастурга тула мос холда автоматик равишда ечади. Дастур 
ЭХ,М учун у кандай маълумот устида ва кандай кетма-кетликда, 
кайси амапларни бажариши кераклигини белгилайди. Шу боис- 
дан хам ЭХМ га керакли амаллар кетма-кетлигини берилган дас­
тур буйича ва унга катьий мос равишда бажариш йули билан 
изланилаётган натижани олишни таъминлайдиган дастур асосида 
бошкарилувчи автомат деб караш мумкин. ЭХ.М да ахборотни 
кайта ишлаш жараёни арифметик, мантикий ва бошка махсус 
амалларни машинада тузилган дастурга мос равишда бажариш- 
дан иборат. Ушбу амалларнинг кетма-кетлиги дастурда хисоблаш 
машинасининг алохида буйруклари билан курсатилади ёки дас­
тур алохида олинган буйруклардан ташкил топиб, улар процес­
с о р а  машина хотирасида сакланаётган ахборотлар устида у ёки 
бу амахгаарни кандай бажаришга топширик беради. Худди мана 
шу изсднинг узи ЭХ,М нинг дастур асосида бошкариш тамойили- 
ни етарлича изохлаб беради. ЭХ,М да хар бир буйрук машина ти- 
лида, яъни, ушбу ЭХ,М да кабул килинган ва тегишли бошкарув 
курилмалари тушунадиган код куринишида ифодаланади. Бунда 
буйруклар коди машинада бажариладиган амаллар турини бел­
гилайди, шунингдек, ушбу амалларнинг бажарилиш жараёнида 
керак буладиган маълумотлар сакланган хотира ячейкаларининг 
номерини хам курсатади. Машина амаллари бажарилишида кат- 
нашадиган маълумотлар ва буйруклар мажмуаси операторлар деб 
аталади. Дастурларнинг турли хиллари мавжуд булиб, уларнинг 
хар бири маълум бир ишни бажаришга мулжалланган. Лекин ин- 
сонларга ухшаб, ЭХ,Млар хам кандайдир курсатмаларга ёки дас­
турий таъминотга мухтож булади, чунки бусиз уларнинг ишини,
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ички ва ташки хотиралар билан ишлашни, кушимча курилма- 
ларга мурожаат килишни, фойдаланувчилар билан мулокотни ва 
компьютер таркибий кисмларининг бир маромда ишлашини 
таъминлаш мумкин эмас.

Э^М дан фойдаланиш самарадорлигини оширишга, уни иш- 
латишни енгиллатишга ва фойдаланувчилар дастурларини тайёр- 
лашни осонлаштиришга мулжалланган дастурий воситалар комп- 
лекси дастурий таъминют тизими (ДТТ) деб юритилади. ЭХ,М- 
нйнг ДТТ уз ичига турли хил дастурлар тупламини камраб олади 
(3.1 раем). Дастурлашни автоматлаштириш тизими (ПАТ) фойда­
ланувчилар дастурларини яратиш жараёнини енгиллаштириш ва 
автоматлаштиришга мулжалланган булиб, ДТТ нинг бир кисми 
хисобланади. Ривожланган ПАТлар дастурлаштириш тиллари, 
трансляторлар ва созлаш дастурларини уз ичига олади. Созлаис 
дастурлари тузилган даст>рлар ишининг тугрилигини текшириш 
ва хатоларни топиш учун ишлатилади. ЭХМда масалаларни ечиш 
жараёнини таъминлаш ва уни осонлаштириш учун операцион ти- 
зим деб аталувчи дастурлар комплекси ишлатилиб, у бошкарувчи 
ва кайта ишловчи дастурлар гурухидан иборат.

Боьицарувчи дастурлар ЭХ,М курилмалари ишини бошкара- 
ди, яъни ЭХМ курилмалари ишини, киритиш, тайёрлаш ва бошка 
дастурларнинг бажарилишини ташкил килади ва бошкаради.

Кбайта ишловчи дастурлар маълумотни кайта ишлаш билан 
боглик янги дастурларнй ЭХМда ишга тушириб, масалаларни 
ечишга ва бошлангич маълумотларни тайёрлаш ишларини бажа- 
ришга хизмат килади.

Техник хизмат щлиш дастурлари ЭХ,М нинг профилактика 
ишларида, диагностика масалаларини ечишда ва ундаги носозлик- 
ларни аниклашда хамда бошка турли хил максадпарда ишлатилади.

Амалий дастурлар пакеты гаркибига инсоннинг кундалик 
амалий фаолиятида вужудга келадиган илмий, техник, молиявий 
ва турли-туман иктисодий масалаларни ечишга мулжалланган, 
о п е р а ц и о н  тизим имкониятларини ва функциясини кенгайтириш- 
га хамда бошка бир к;анча конкрет максадларга мулжалланган 
дастурлар комплекси киради.
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3.1-расм

Юкоридаги раемда курсатилган трансляторлар амалий дас- 
турларни алгоритмик тиллардан машина тилига угирувчи тар- 
жимон дастурлардир. Улар икки хил булади: компиляторлар ва 
интерпретаторлар. Интерпретаторлар -  дастурлаштириш тилида 
ёзилган дастурни боскичма-боскич (ёки каторма-катор) машина 
тилига угириб ва дархол бажариб берса, компиляторлар эса бутун 
дастурни бирданига машина тилига угиради ва агарда унинг 
хатоси ёки камчилиги булмаса, уни бажаришни амалга оширади. 
Бир марта компиляция килинган дастур бошка компиляция ки- 
линмайди, негаки унинг натижаси ишловчи дастурни хосил кила- 
ди. Интерпретаторда эса дастур хар бир бажарилишида кайтадан 
машина тилига угирилади ва  боскичма-боскич бажарила боради.

Хусусий компьютернинг фойдапанувчи учун кулай ва самара- 
дор булиши унда кандай дастурий таъминот мавжуддиги билан 
аникланади. Лекин дастурий таъминотнинг кандай турлари фойда-
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ланувчи учун зарур булиши унинг кайси сохада фаолият к^фсатиши 
билан аникланади. Энди узингизни иктисод сохасида фаолият кур- 
сатаётган мутахассис сифатида фараз килган холда кайси турдаги 
дастурий таъминот кундалик ишларни бажаришингиз учун керак 
булшлини уйлаб топишга харакат килинг. Компьютер ишлаганда 
уни бошкариш учун керак буладиган дастурлар билан амалиётда 
кулланиладиган дастурлар орасида кандай фарк булиши мумкин?

Компьютернинг дастурий таъминоти уларнинг куллаш са- 
марадорлйгини ошириш, ундан фойдаланишни осонлаштириш ва 
фойдаланувчилар дастурларини тайёрлашнинг мехнат сарфини 
камайтириши учун мулжалланган дастурлар тизимидан иборат. 
Компьютер дастурлар таъминотининг туплами куйидаги гурух- 
ларга ажралади:

-  тизимли дастурлар -  хилма-хил кушимча ишларни бажа- 
ришга им кон беради, масалан, компьютернинг ишлаш жараёни 
давомида носоз курилмаларни диагностика ва назорат килиш во- 
ситалари, маълумотларнинг нусхаларини олиб куйиш, компьютер 
хакида маълумотномалар бериш, компьюгерни бошлангич ишга 
тайёрлаш ва хоказолар;

-  амалий дастурлар -  фойдаланувчиларга зарур булган 
ишларни бажаришга имкон берувчи дастурлар, матн тахрирчи- 
лари, жадвал процессорлари, расмлар чизишга имкон берувчи 
дастурлар, ахборот массивлари ва билимлар базалари билан иш- 
лашга имкон яратувчи дастурлар ва хоказолар.

-  дастурлаштириш тизимлари ёки инструментал тизим- 
лар — улар компьютер учун янги амалий дастурлар ёки фойдали 
ил о в  ал ар ёзиш учун хизмат кил ад ил ар.

Тизимли дастурларга операцион тизим, драйверлар, кобик 
дастурлар ва операцион кобикларни киркгиш мумкин. Опера­
цион кобиклар ишга гушириладиган дастурлар учун куйидаги 
имкониятларни яратиши мумкин:

-  график интерфейс -  маълумотларни чикариш ва улар 
билан самарадор ишлаилга имкон берадиган воситаларгупламини 
хосил килиши мумкин, яъни алохида турдаги меньюлар, дарча- 
лар, ойналар, маълумотномалар ва хоказолар;

-  мулыпидастурлаштириш -  бир вакхнинг узида бир канча 
дастурларни ишлатиш имконияти;

-  дастурлараро маълумот алмашинищнтт кенгайтирил- 
ган воситаларини ишлатиш.
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Дастур таъминоти илмий-техник, иктисодий-статистик ва 
бошка масалаларни ечишда, шунингдек, бошкарув маълумотла- 
рини кайта ишлаш учу н \исоблаш тизимлари куришда ЭХМ тех­
ник воситаларининг имкониятларини анча кенгайтиради,

ЭХМ дастур таъминотининг асосий функциялари куйида- 
гилардан иборат:

-  дастурлашни автоматлаштириш воситалари ёрдамида 
масалани ЭХМда ечишга тайёрлаш;

-  оператор билан ЭХМнинг энг кулай к^финишлардаги алока- 
сини ташкил килиш;

-  ЭХМни назорат килиш, унта диагноз куйиш ва юзага кел- 
ган нуксонларнинг кенгайишига йул куймаслик.

ЭХМнинг дастур таъминоти таркибида дастурлашнинг мо- 
дулли тамойили амалга оширилади. Бу тамойил, одатда функцио­
нал боглик булмаган ластурлар ёки уларнинг кисмлари стандарт 
модуллар куринишида шаклланадиган ва созланадиган булишини 
талаб килади. Бундай тузилма ёки уларнинг урнини алмаштириш 
ёхуд кущимча модуллар киритиш йул и билан ЭХМнинг дастур 
таъминотини нисбатан оддий кенгайтириш ва такомиллаштириш 
имконини беради..ЭХМ дастур таъминотининг энг мухим тарки- 
бий кисми операцион тизим булиб, у турли режимларда ЭХМнинг 
энг самарали ишлашини, шунингдек, масалани ЭХМда ечишга тай- 
ёрлашдаги мехдат сарфининг камайишини таъминлайдиган дас- 
турли воситалар мажмуидан иборат. Хусусий ЭХМ функционал 
максадга боглик ходда комплекс мониторинг имкониятлари фой- 
даланувчи томонидан дисплей оркали киритиладиган катта сонли 
булмаган оддий буйрукларнинг бажарилишидан тортиб, то аник 
вакт давомида *ар хил курилмалар билан бошкаришгача узгариб 
туради. Мониторнинг одатдаги вазифаси хусусий ЭХМ билан 
фойдаланувчи уртасида узаро алокадорликни ташкиллаштириш, 
ресурслар таксимланишини бошкариш ва хусусий ЭХМ фаолия- 
тида талаб этилган режимни таъминлаш, тизимли ва бошка дас- 
турларни ишга тушириш ва буйрукларнинг бажарилишини назо­
рат остига олиш, маълумотлар алмашиниш жараёнининг бажари­
лишини бошкаришдир. Тизимли дастурлар ва маълумотлар гу­
ру х,ига ташки ташувчиларга хизмат килувчи дастурлар, сервис 
дастурлар ва стандарт дастурлар кутубхонаси киради. Ахборот- 
ларнинг ташки ташувчиларга хизмат курсатадиган дастурлар 
маълумот ташувчилардаги мавжуд ахборотларни тенглаштириш 
ва назорат КИЛ ишга, тпщ упщ тр па аппумпд. фяйппяр
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билан ботка жараёнларни бажаришга тайёрлаш, маълумотларни 
саклашни ташкиллапггириш учун хизмат килади ва дастурларни 
куллаш ишларини анча енгиллапггиради. Улар узларининг функ­
ционал максадлари нуктаи назаридан турли-тумандир, лекин кои- 
дага кура, уларнинг таркибида матнни тахрирлаш дастурлари ва 
кутубхоналар б)шади. Дисплейдан ёки бошка бир канча ташув- 
чилардан киритилаётган матнлар тахрир дастурлари оркали хусу- 
сий ЭХМнинг оператив ёки ташки хотирасига ёзилади, бунда 
улар махсус тахрир буйруклари ёрдамида узгартирилиши мум- 
кин. Куплаб тахрир дастурлари мавжуд, улар бир-биридан бажа- 
радиган имкониятлари билан фаркланади ва матнларда узгариш- 
лар килиш учун ишлатилади.

2.2. Операцион тизимлар ва уларнинг турлари

Олтмишинчи йилларнинг урталарида Массачусетс техноло­
гия института ходимлари GM ва AT&T компанияси билан 
хдмкорликда энг биринчилардан булиб Multix операцион тизими- 
ни яратдилар. Унга уз даврига нисбатан анча-мунча инновацион 
янгиликлар киритилган эди. Масалан, файллар тизимини бошка- 
риш, куп масалалилик ва бир пайгда бир канча фойдаланувчи- 
ларнинг ишлай олиш имконияти. Аммо бу лойиха кам ривожлан- 
ганлиги х^амда бошкалар томонидан тан олинмаганлиги туфайли 
60-йиллар охирида ёпилган. Кейин эса нафакат icÿn масалалилик, 
балки кун турдаги платформаларда хам ишлай олувчи UNIX 
операцион тизими яратилди ва у бир-бирига мос POSIX (Portable 
Operating System Interface fo r  computer environments) операцион 
тизимлар оиласига асос солди. Ушбу операцион тизимни яратиш- 
га Кэн Томпсон томонидан яратилган Space Travel уйини асос 
килиб олинди. UNIX операцион тизимининг Ассемблер дастур- 
лаш тилида ёзилган биринчи версияси 1970 йил 1 январида ишга 
туширилди ва у UNIX 1.0 деб аталди. UNIX сотиладиган дасту- 
рий восита сифатида 1972 йилдан бошлаб бозорга чикарилди ва 
уни IBM, Nowell ва Microsoft компаниялари сотиб олдилар. 
1975 йилда Берклидаги Калифорния университета UNIX асосида 
уз операцион тизимларини яратди ва уни Berkeley Software 
Distribution, BSD деб атади. Хозирги пайтда унинг FreeBSD деб 
номланган версияси мавжуд ва у Linux нинг асосий ракобатчиси 
хисобланади. FreeBSD операцион тизими тармокли, куп ма- 
салали ва куп фойдаланувчили операцион тизим булиб, бир канча
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афзалликларга эга. 1980 йилда Microsoft компанияси хам UNIX 
операцион тизими асосида узининг Xenix -операцион тизимини 
яратди. Ушбу операцион тизим тамойиллари асосида MS DOS 
операцион тизими яратилди, шунинг учун хам DOS нинг 
буйруклари UNIX нинг буйрукларига жуда хам ÿxiiiaô кетади. 
80-йилларнинг охирида UNIX операцион тизими компьютер дас- 
турий бозорининг асосий махсулотларидан бири булиб колди. Бу 
тизимда фойдаланувчиларнинг график интерфейси GUI (Graphic 
Use Interface) булиб, у M otiff, Open Look ва CDE (Common 
Desktop Environment) стандартлари асосида фаолият курсатар- 
ди. Ёш дастурчи Линус Торвальдс Minix ва UNIX ни чукур ур- 
ганди ва уларнинг асосида 1994 йилнинг мартида узининг янги 
операцион тизимини -  Linux ни яратди. У хар кандай турдаги 32- 
разрядли компьютерда хеч кандай муаммоларсиз ишлай олар эди. 
Бу операцион тизим нинг эмблемаси сифатида пингвин танланган, 
чунки Линус пингвинларни жуда яхши курар эди. Linux опера­
цион тизимининг асосий хусусиятларидан бири -  у очик дастур- 
лаш кодларида ёзилган ва *ар кандай фойдаланувчи унга керакли 
булган Узгартиришларни бемалол кирита олади. Бу эса Linux га 
ухшаш турли хилдаги операцион тизимларни яратишга имкон 
беради. Шунинг учун хам х,озирги даврда Linux операцион тизи­
мининг 560 дан ортик дистрибутивлари мавжуд. Хдр бир дистри­
бутив узига хос хусусиятларга эга булиб, у ёки бу дастурий 
имкониятларни амалга ошириш учун хизмат килади. Шуни хам 
унутмаслик керакки, Linux операцион тизими бошидан охи- 
ригача текин булган операцион тизим булиб, уни сотиб олишда 
факатгина диск учун пул тулайсиз ва кейин уни исталганча нус- 
хада купайтиришингиз мумкин булади. Х,03ИРГИ пайтда Linux 
операцион тизими энг яхши операцион тизимлардан бири б5^либ, 
купчилик тизимли администраторлар WINDOWS нинг камчи- 
ликларидан безор булганликлари туфайли хамда Linux опера­
цион тизимининг сифати ва катта имкониятлари туфайли унга ут- 
мокдалар. Масалан, W eb-серверларда ишлатиладиган сервер опе­
рацион тизимлари орасида Linux операцион тизими сифати ва 
имкониятлари буйича энг биринчи уринни эгаллайди. Linux опе­
рацион тизимининг “ака-укалари” жуда хам куп, масалан: 
FreeBSD, Solaris, Digital Unix, Minix ва бошкалар. 2000 йилда 
Linux операцион тизими ядросининг 2-версияси чикарилди. Унда 
1-версиянинг купчилик хато ва камчиликпари тузатилган. Хозирги
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пайтда Linux операцион тизими урнатилган компьютерда уч улчам- 
ли уйинларни уйнаш, мураккаб дастурлар тузиш, мультимедиа би- 
лан ишлаш, расмлар чизиш ва интернетда сёрфинг килиш мум­
кин. Linux операцион тизимйда WINDOWS га нисбатан бир неча 
марта камрок тизим ресурслари сарфланади ва уларнинг хажми 
бир неча марта кичик булади. Linux операцион тизимининг узи 
хам, унинг ёрдамида ёзилган дасгурлар хам анча кам жой эгал- 
лайди. UNIX га ÿxmaiii операцион тизимлардан бири Linux ва 
W INDOW S операцион тизимлари бирлашмасидан иборат булган 
2002 йилда яратилган Lindows операцион тизими хисобланади. 
Хозирги пайтда ноутбуклар учун Lindows операцион тизимининг 
янги версияси -  Linspire операцион тизими яратилган. Lindows 
операцион тизимини Урнатиш хам жуда осон, бунинг учун диск- 
ни компьютерга жойлаштириб, фюйдаланувчи номи ва паролни 
киритиш кифоя, колган барча ишларни тизимнинг узи авюном 
равишда бажаради. Янги UNIX га ухшаш операцион тизимлардан 
яна бири M enuetO S Финляндияда яратилган булиб, у  Ассемб- 
лерда ёзилган ва унинг дистрибугиви атиги 1,3 мегабайт булиб, 
дискетадан з^рнатилади. MenuetOS нинг клони сифатида Россия- 
да яратилган АтомОС операцион тизимини келтириш мумкин.

SunM icrosystems компанияси томонидан яратилган SunOS 
операцион тизими кувватли мейнфреймлар ва иш станциялари 
учун мулжалланган булиб, у очик дастурлаш кодида ёзилган ва 
POSIX мослик хусусиятига эгадир. Sky OS операцион тизими эса 
Linux операцион тизимининг ёпик; кодли клони булиб, унда жуда 
кувватли график интерфейс амалга оширилган ва бу холат унда 
мураккаб компьютер уйинларини амалга оширишга имкон бера- 
ди. Linux операцион тизими турли хил компьютерларда ишлати- 
лиши мумкин, лекин энг асосийси туки, унда конкрет курилма учун 
драйвер урнатишнинг хожати йук. Чунки драйверлар дистрибутив 
компьютерга ёзилаётганда урнатилаверади. Ушбу операцион тизим 
тармок серверлари ва Веб-серверлар учун мулжаллангандир.

2.3. WINDOWS-7 операцион тизими

W INDOW S-7 операцион тизимининг таадимоти 2012 йил 
22 июлида булиб утди ва у т у  йилнинг 22 октябрида чакана 
савдога чикарилади. Унинг вазифадоши WINDOWS Server 2012 
R2 операцион тизими хам худди шу вактда тавдим этилди. 
W INDOW S-7 операцион тизими WINDOWS Vista тизими мос
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келадиган хдр кандай компьютер дастурлари ва файллари билан 
ишлай олади. Унда multi-touch имкониятлари мавжуд булиб, 
кайтадан дизайнлаштирилган Windows shell янги taskbar билан 
биргаликда Superbar деб аталган, Homegroup эса хужалик Ин­
тернет тизими имкониятларини яратади! WINDOWS -  7 опера- 
цион тизимидаги W INDOW S хавфсизлик маркази урнида вужуд- 
га келган янги Action center хавфсизлик учун зарар етишини 
аниклаганда, у муаммолар келтирган листни дисплейда намойиш 
этади. W INDOW S-7 операцион тизими бир катор имконйятлар 
билан кучайтирилган Virtual hard disk ни, ривожлантирилган 
multi-core процессорини, Direct Access ва kernel имкониятлари- 
нинг кучайтирилиши кабиларни уз ичига олади. Бу операцион 
тизимда турли хил мульти-адаптерлардан фаркли уларок, бир 
канча график карталар имкониятлари кучайтирилган холда унга 
кушилган ва унда W indows Media Center ниш янги версияси, 
ривожлантирилган медиа хусусиятлари, XPS зарурий тупламла- 
ри, кайтадан дизайнлаштирилган дастурлаш ва статистика усул- 
ларини хисоблай олувчи Calculator хам мавжуд. Бошкарув пане- 
лида Clear Type Text Tuner, Display Color Calibration Wizard, 
Gadgets -  мосламалар, Recovery -  тикланишлар, Troubleshooting, 
Workspaces Center-иш жойлари маркази, Location and other 
sensors -  жойлашув ва бошка сенсорлар, Credential Mahager- 
тажрибали менежер, Biometric devices- биометрик курилмалар, 
System icons and display-тизим иконалари ва дисплей каби 
имкониятлар хамда янгиликлар киритилган. Windows Secutiry 
Center номи урнига Windows Action Center дан фойдаланилган 
(jap иккн хавфсизлик тизими хавфсизлик ва компъютерни таъмир- 
jiaui имкониятларини уз ичига цамраб олади). Шунингдек, WIN­
DOWS-7 операцион тизими Mac-like-RAW WIC оркали курилади- 
ган расмлар, расмларни экранни тулдирган холда курсатиш, 
Windows Photo Viewer даги слайдномалар ва Windows Media 
марказларини уз ичига олади. Taskbar эса WINDOWS-7 операцион 
тизимидаги асосий к>^ринарли янгилик булди. Quick Launch 
иконкаси урни янги Taskbar билан тулдирилди. Дастурларга би- 
риктирилган тугмачалар task тугмачаларига бириктирилган ва бу 
тугмачалар асосий вазифаларга утиш учун Jump Lists шароит- 
ларини вужудга келтиради. Буларга кушимча килиб, Aero Snap 
дарчани катталаштириш имконияти яратилган.

WINDOWS-7 операцион тизими уз ичига Тушлик, Кал­
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лиграфия, Кахрамонлар, Cityscape, Delta, Festival, Бог, Мада- 
ний мерос, Манзара, Рага, Саванна ва Соната каби мавзуларда 
номланган овоз схемаларини хам уз ичига олади. Windows 
Virtual P C  хам WINDOWS-7 операцион тизими имкониятлари 
каторига киритилди. Дастурда INTEL VT-x ёки AMD-V талаб 
киладиган имкониятлар хам мавжуд. WINDOWS 7 операцион ти- 
зимида R D P видеони уз ичига олувчи мультимедиа ва 3D-ÿftHH- 
лар, шунингдек DirectX 10 дастурларини кабул килиш имконият­
лари мавжуд.

W INDOW S-7 операцион тизими олтита редакция да ишлаб 
чикарилган, аммо факат Home Premium, Professional ва Ultimate 
деб номланган версиялари дунёнинг куплаб мамлакатларида ис- 
теъмолчилар учун чакана савдога чикарилган. Хар версия хам 32- 
битли (IA-32) процессор архитектураси имконияти даражасида ва 
Starter в a Hoinebasic дан ташкари барча версиялари 64-битли 
(х86-64) процессор архитектураси кабидир. Ундан ташкари, 
операцион тизимда (Starter ва Homebasic бундан мустасно) 32- 
битли ва 64-битли процессорлар учун мулжалланган иккита DVD 
дан фойдаланиш хам кузда тутилган. Янгиликларни олишни хох- 
ловчи фойдаланувчилар Windows Anytime Locker ни сотиб 
олишлари ва ундан фойдаланишлари мумкин.

W INDOW S-7 операцион тизими учун компьютер техник 
таъминотига булган минимал талаблар куйидагилардир:

А рхит ект ура 32-бит 64-бит
П роц ессор 1 Ghz 32-bit prosessor 1 Ghz 64-bit prosessor
Хот ира (RAM ) 1 GB 2 GB
Г раф иклар картаси WDDM 1.0 driver 

модели учун
Direct X9 график 
процессори (Aero учун)

H DD 16 GB 20 GB
О пт ик драйвер DVD drive DVD Media урнатиш 

учун
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WINDOWS ОПЕРА.ЦИОН ТИЗИМИДА ИШЛАШ

АСОСЛАРИ БУЙ ИЧА АМАЛИЙ МАШГУЛОТЛАР

1-АМ АЛИЙ МАШГУЛОТ 

WINDOWS ИШ СТОЛИ  ВА УШ БУ ТИЗИМДА ИШЛАШ

АСОСЛАРИ

1. Иш столннинг асосий имкониятлари

Компьютеры и ишга туширгандан cÿH r экранда Иш столи 
деб аталадиган тасвир хосил булади. Унинг асосий элементи -  
экраннинг пастки чал тарафидаги ПУСК тугмачасидир. Унинг 
ёрдамида Асосий меныо очилади ва ундан керакли булган пункт- 
лар (имкониятлар) танланади. Агар бирор-бир пунктнинг pÿnapa- 
сида кичкина учбурчак булса, у пункт яна кушимча меньюлар 
гурухдцан иборат булади. У ни очиш учун курсор кУрсаткичини 
унда бироз вакт ушлаб туриш ёки ÿiiia ерда сичкончанинг чал 
тугмачасини босиш лозим. Демак, ПУСК -  Асосий меньюни 
очиш учун ишлатиладиган тугмачадир. Ушбу менью WINDOWS 
тизимида турли хил дастурларни ишга тушириш ва хужжатларни 
очиш учун ишлатиладиган асосий воситадир.

Асосий меньюнш г юкори даражасини очиш учун CTRL+ESC 
ёки клавиатурадаги махсус WINDOWS логоси тасвири туширилган 
тугмачани босиш мумкин. Керакли пунктларнй танлаш учун эса 
клавиатурадаги Юкорига ва Пастга йуналишли стрелкали тугма- 
чалар босилади. Меньюни очиш учун клавиатурадаги ENTER 
тугмачасини босилади.

Барча холларда хам Асосий меньюни ёпиш учун ESC 
тугмачасини босиш кифоя булади.

Исталган дастурни ишга тушириш учун куйидаги усуллар- 
,дан бирини ишлатиш мумкин:

1. Дастурнинг белгичасини икки марта туртиш билан;
2. Агарда дастур белгичаси олдиндан танланган булса, дастур­

ни ENTER тугмачасини босиш оркали ишга тушириш мумкин;
3. Агарда дастурни контекст меньюни ишлатган холда ишга 

тушириш максадга мувофик булса, ку'рсор курсаткичини дастур 
белгисига олиб келиб, сичкончанинг унг тугмачаси босилади ва 
хосил булган контекст меньюдан ОТКРЫТЬ пункти танланади;

4. Агарда дастурнинг белгиси экранда мавжуд булмаса, уни
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А сосий менью  нинг керакли пунктидан ишга тушириш мумкин.
Агарда белгичаси хам, Асосий меньют  номи хам йук бул- 

ган дастурни ишга тушириш лозим булса, куйидаги амаллардан 
бирини бажариш мумкин:

1. Агар дастурни нг кидирилиш йули (масалан, 
C:\WEVDO\VS\ КаУБЬап^Ье^.сот) маъяум булса, исталган 
папканинг Адрес панелини ишлатиш мумкин.

2. Дастурларни ишга туширишнинг яна бир маъкулрок йули
-  Асосий мёньюнинг ПУСК тугмачасидаи Выполнить менью- 
сини танлаб олишдир. Бунда Запуск программы деб номланган 
диалог ойна хосил булади ва унинг Открыть майдонида керакли 
файлнинг кидирилиш йули курсатилиши лозим.

3. Агарда керакли дастурнинг кидирилиш йули номаълум 
булса ёки у ни киритиш мураккаб булса, у холда Асосий меньюдаги 
Найти  имконияти ишлатшшши мумкин. Унинг хилма-хит имко- 
ниятлари мавжудлигини караб чщсангиз, фойдадан холи булмайди.

Агарда бирор-бир хужжатнинг очилишини таъминлаб бера- 
диган дастур компьютерда мавкуд булмаса, ушбу хужжатнинг 
очилиши анча кийинлашади. У ни оча олиш учун керакли дастур­
ни х;ам ишга тушириш керак булади. Кайд килинмаган дастурлар­
ни ишга туширишга уринилганда экранда Открыть с помощью 
деб номланган диалог ойнаси пайдо булади. Унинг Выбрать 
программу деб номланган руйхатидан хужжатни очиш учун за- 
рур булган дастур танланади. Агар керакли дастур ушбу руйхатда 
йук булса, Другая  деб номланган тугмача гуртилади ва керакли 
дастурни дискдан вдцириш амалга оширилади. Агарда Всегда 
использовать выбранную программу деган имкониятни белги- 
лаб олсангиз, дастурингизнинг кейинги галларда очилиши жуда 
осонлашади, чунки ушбу дастур тизимда автоматик равишда- 
кайд килинади. Описание файлов майдонида бу турдаги файллар 
хакида кискача маълумот бериб. куйиш хам мумкин. Ишнинг 
сунггида ОК тумачаси туртилади.

Тез-тез ишлатипиб туриладиган дастурларни ишга тушириш 
учун ПУСК меньюсининг Документы  имкониятини танлаш 
мумкин. Бунда охирги пайтда очилган 15 хужжатнинг номини то- 
пиш ва уларни бевосита ишга тушириш мумкин булади.
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2. Дастурнинг ёки хужжатнинг белгичасини (ёрлик) 
хосил килиш

Тегишли хужжзт ёки дастурнинг белгисининг Иш столида 
мавжудлиги уни ишга тушириш ва очишни жуда хам осонлаш- 
тиради. Белги х,осил килаётганда дастурнинг ишлаш режимини 
курсатувчи буйрук каторининг курсаткичларини хам аниклаб 
олиш мумкин булади. Ушбу белгини хосил килиш учун куйидаги 
ишларни бажариш лозим:

-  сичконча курсаткичининг унг тугмачаси билан Иш сто- 
ли  ёки бирор бир папка дарчасига туртинг. Хрсил булган кон­
текст меньюнинг Создать меньюсини ва кейин Ярлык менью- 
сини танланг. Бунда Создание ярлыка деб номланган уста-дастур 
ишга тушиб, тегишли мулокот дарчаси хосил булади.

1. Хосил булган мулокот дарчасида тегишли хужжат ёки 
дастурнинг жойлашишини (йулини) курсатинг. Агар бу кийинчи- 
лик тугдирса, Обзор деб номланган тугмачани боссангиз, мавжуд 
объектлар руйхати хосил булади ва ундан кераклигини танлаб 
оласиз.

З и т  Д алее  туг-мачасини туртсангиз, объект (белги) номини 
киритиш керак булган янги мулокот дарчаси хосил булади ва 
унда керакли номни киритишни амалга оширасиз.

Готово деб номланган тугмачани боссангиз, экранда керак­
ли белги хосил булади.

Папка х;осил цилиш

Каттик диекдаги папкалар файлларни алохида холда саклаш 
учун хизмат килади ва улар файлларни кидиришни, уларни бир 
жойда саклашни анча енгиллаштиради. Янги папка Иш столица 
ёки исталган папкада ёки диекда хосил килиниши мумкин.

Папка хосил килиш учун контекст меньюнинг ^Создать ва 
кейин Папка деб номланган имкониятларини танлаб олиш мум­
кин. Бу холда Н овая папка деб номланган папка хосил булади.

Унинг номини дархол курсор ва клавиатура ёрдамида узгар- 
тириш лозим булади.

Папка номини киритишни тугаллаш ENTER тугмачасини 
босиш оркали амалга оширилади.
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4. Экранда дарчаларни жойлаштириш усуллари

Дарчалар (ёки ойналар) WINDOWS тизимининг асосий 
объекгларидир. Ойналар экранда папкалар, хужжатлар очилганда 
хамда дастурлар ишга туширилганда х,осил булади. Куггчилик 
холларда бир вактнинг узида бир канча папкалар билан ишлашга 
тугри келади. Бундай холатларда уларни Иш стопила, максадга 
мувофик равишда жойлаштириш масаласи келиб чикади. Бу иш- 
ни бажаришда куйидагиларни билиш максадга мувофик:

дарчаларни Иш стопи майдонида харакатлантириш учун 
унинг номи ёзилган майдондан фойдаланилади. Курсор курсатки- 
чини ушбу каторга келтирилиб, унинг чап тугмачаси босилади ва 
уни куйиб юбормаган холатда харакатлантирилса, дарча хохлан- 
ган тарафга харакатлантирилиши мумкин булади.

Дарчанинг улчамларини узгартириш учун сичконча курсат- 
кичини унинг чегарасига келтирилади. Бунда стрелканинг кури- 
ниши узгаради. Худди шу пайтда ушбу стрелка сичконча чап туг­
мачаси куйиб юборилмасдан харакатлантирилса, дарчанинг улча- 
ми керакли томонга Узгаради.

Агар бу иш дарча бурчагидан бошланса, бир вактнинг узида 
унинг иккала улчамини хам (горизонтал ва вертикал улчамлар 
буйича) узгартириш мумкин булади.

Дарчанинг янги чегаралари чизикча ёрдамида кУрсатилиб 
турилади. Бу иш бажариб булинганидан сУнг, дарча улчамлари 
унга мос равишда узгаради.

Агарда сичконча ишламаётган булса, бу ишларни клавиа­
тура ёрдамида куйидагича амалга ошириш мумкин:

2. Дарча меньюсини ALT -  Пробел тугмачалар комбинация- 
сини босган холда очинг ва унда Размер деб номланган пунктни 
танланг.

3. Бу холда сичконча кУрсаткичи бошкача кУринишга узга­
ради. Энди клавиатурадаги стрелкали клавишалар оркали дарча 
улчамларини узгартириш мумкин булади.

4. Стрелкали клавишаларни хар бир марта босганда, дарча 
Улчами маълум бир микдорга узгаради. Агарда Улчамларни кам- 
рок кадам билан Узгартириш керак булса, CTRL тугмачасини бо- 
сиб туриш лозим. Бунда Улчамларнинг узгариш кадами бир пик- 
селдан булади.

5. Дарча керакли улчамга эга булганидан сунг, ENTER 
тугмачаси босилса, дарчанинг улчами янгисига узгаради.
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5. Дарчани кенгайтириш , ёпиш ва очиш усуллари

Агарда дарча бутун экранни эгаллаган булса, у билан иш- 
лаш анча осонлашади. Буни амалга ошириш учун дарча номи- 
нинг чап тепа бурчагида жойлашган туртбурчакли тугмачани 
туртиш лозим. Бунда ушбу тугмача дарчани кайтадан тиклаш 
тугмачаси куринишини олади (бир-бири билан уланган икки 
туртбурчак шакли).

Агарда дарчани вактинча экрандан йукотиб, унинг номи 
(символи) ни пастки масалалар катори (Панель задач) га утказ- 
мокчи булсак, тегишли «минус» белгили тугмачани туртишимиз 
керак. Дарчани яна эски холига келтириш учун эса пастки катор- 
даги белгини туртиш кифоя.

Агарда сичконча булмаса ёки у билан ишлаш имконияти йук 
булса, дарчани ёпиш ва очиш учун хизмат киладиган менью АЬТ- 
Пробел клавишапар комбинацияси оркали очилиши мумкин.

Бу холда очиладиган тегишли менью Восстановить, Раз­
вернуть ва  Свернуть деб номланган пунктларга эга ва улар ор­
кали керакли ишларни осонгина амалга ошириш мумкин.

Дарчани ёпиш учун аввало уни саклаб олиш керак ва ундан 
сунг куйидаги бир канча усуллардан фойдаланиш мумкин:

-  Дастур ёки хужжат ёзилган дарчадаги «х« белгисини тур­
тиш.

-  Файл меньюсидан Закрыть файл ёки Выход имкония- 
тини танлаб олиш.

-  Дарчанинг юкори чап бурчагида жойлашган ишлатилаёт- 
ган амалий дастур белгисига икки марта туртиш.

-  АЬТ-Пробел клавишалар комбинацияси оркали очилади­
ган меньюнинг Закры ть имконияти оркали.

-  Экраннинг пастидаги масалалар панелидаги ишлаётган 
дастурнинг белгисига сичконча к^рсаткичини келтирган холда 
унинг унг тугмачасини туртиш оркали хам Закрыть имкониятига 
чикиш мумкин.

-  Х,озирги пайтда актив булган дарчани АЬТ-Г4 клавиша- 
лар комбинациясини териш оркали хам ёпиш мумкин.

-  Актив булган дарчани ёпиш учун СТКЬ-Е4 тугмачалар 
комбинациясини хам босиш мумкин.
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WINDOWS тизимида ишлаётганда купинча бир вактнинг 
узида Иш  столица, бир канча дарчалар очиш ва улар билан бир- 
бирига утган холда ииилаш максадга мувофик булади. Чунки бу 
х,олда бир вактнинг узида бир канчаишларни бакариш имкония- 
хи яратилади. Барча очик дарчалар пастдаги масалалар панелида 
тугмачалар шаклида ифодаланади. Ушбу дарчаларнинг биттаси- 
гина берилган вактда актив булади за  факат ушагина маълумот- 
лар кабул кила олади. Демак, дарчалараро хдракатланишни амал- 
га ошириш актив дарчаларнинг алмашиниши жараёнидан иборат- 
дир. Бу ишларни бажараётганда куйидаги курсатмалардан фой- 
даланиш мумкин:

-  агар фаоллаштирилиши керак булган дарчанинг бирор-бир 
булаги экранда куриниб турган булса, унинг бирор-бир жойига 
туртсак, уни фаол х,олатга келтирамиз. Бунда тегишли дарча 
фаоллашиб, бошка барча дарчаларнинг устига чщиб олади.

Агар бу ишни бажариш имкони булмаса, фаол дарчани паст- 
д а  жойлашган Масалалар панелидан танлаб олинади. Керакли 
дастур ёки хужжатнинг белгиси туртилса. тегишли дарча фаол 
х,олатга келади.

Бу ишни клавиатура оркали хам амалга ошириш мумкин. 
Агарда ALT+TAB тугмачалари биргаликда босилса, экранда барча 
фаол дарчаларцинг руйхати хосил булади. Белгиларнинг бири рам- 
кага )фалган булиб, унинг пастида тегишли ном ёзияган булади.

ALT ни босиб турган холатда TAB ни боссак, у хар бир бо- 
силганида рамка урни узгаради. Энди бу холатда клавишаларни 
бушатсак, рамкага олинган дастур фаол холга чикиб, у экранда 
куринади.

Бу ишларни амалга ошириш учун Окно меньюсини ёки 
CTRL-F6 клавишалари комбинацияснни хам ишлатиш мумкин.

7. М асалалар панели ёрдамида дарчаларни 
жойлаштириш

Масалалар панели нафакат фаол дарчани танлашни, балки 
ойналарнинг иш столида жойлашишини ва уларнинг улчамларини 
хдм танлаш имконини яратади. Дарчаларни шундай усулда жойлаш­
тириш керакки, уларнинг хохлаганига осонлик билан мурожаат 
килиш мумкин булсин. Бу ишлар куйидагича амалга оширилади:

6. Дарчалараро харакатланиш
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-  масалалар панелининг контекст меньюсини унга сичконча 
курсаткичини келтириб, унинг унг тугмачасини туртиш оркали 
очиш мумкин;

-  ушбу контекст меньюда бир канча пунктлар булиб, уларни 
очиш дарчаларнинг хилма хил усулда жойлаштирилишига олиб 
келади. Масалан, К а с к а д о м  пункта барча очик дарчаларни устма- 
уст жойлаштирилган ва улар диагонал буйича сурилган холатда 
курсатишга имкон яратади. Исталган дарчани фаоллаштириш 
учун унинг куриниб турган кисмигагина туртиш кифоя.

-  С в е р х у - в н и з  деб аталган пункт дарчаларни иш столида 
юкоридан пастга тартибда жойлаштиришга имкон беради.

-  С л е в о - н а п р а в о  деб аталган пункт дарчаларни иш столида 
чапдан унгга тартибда жойлаштиришни амалга оширади.

-  Юкорида айтиб утилган буйрукларни ишлатганда кон­
текст меньюда яна бир янги пункт хосил булади -  О т м е н и т ь  

о к н а  к а с к а д о м  ёки О т м е н и т ь  о к н а  р я д о м .  Ушбу буйруклар 
дарчаларнинг олдинги улчамлари ва жойлашишини кайтаради.

Агарда И ш  с т о л и и и  барча дарчалардан озод килиш керак 
булса, контекст меньюдаги С в е р н у т ь  в с е  о к н а  деб номланган 
пунктни танлаш лозим. Бунда барча дарчалар ёпилиб, иш стол и 
тоза холатга келади.

8 .  И ш  с т о л и д а г и  б е л г и ч а л а р н и  т а р т и б г а  к е л т и р и ш

WINDOWS тизимининг иш столи ва папкаларнинг дарчала- 
ри бир канча белгичаларни уз ичига олади. Агарда бу белгичалар­
ни аник тартибда жойлаштирилса, иш самарадорлиги хдм анча 
ошади. Бу ишни куйидагича амалга ошириш мумкин.

Белгичаларни сичконча оркали суриб жойлаштириш энг 
осон усуллардан биридар. У янги куйилган жойида кейинчалик 
х,ам доимий равишда колади. Лекин уларни бу усулда чиройли 
куринишда жойлаштириш анча кийин.

Агарда иш столининг (ёки исталган папканинг) буш жойида 
сичкончанинг унг тугмачаси туртилса ва хосил булган контекст 
меньюдан В ы с т р о и т ь  з н а ч к и  пункта танланса, барча белгича- 
лар кандайдир шартли сетканинг ту1унчаларида бир текис \о- 
латда жойлашадилар. Улар орасидаги вертикал ва горизонтал ма- 
софалар бир хил сакланган холатда булади.

Белгичаларни жойлаштиришда сортировкани амалга ошириш 
контекст меньюдаги У п о р я д о ч и т ь  з н а ч к и  имкониятини танлаш
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оркали амалга оширилади. Унда сортировканинг турт хил имкония- 
ти мавжуд булади, яъни, номи, тури, хажми ва яратилиш санаси бу- 
йича. Керакли имконият танланганидан сунг, белгичалар курсатил- 
ган тартибда жойлашиб коладилар.

Берилган жойлашишни автоматик равишда амалга ошириб 
туриш учун контекст меньюдан Упорядочить значки автома­
тически деб номланган имкониятни танлаб олиш керак. Ушбу 
холда белгичаларни жойлаши узгарганда ёки уларга янги белги 
кушилганда ёки олиб ташланганда колган белгичалар автоматик 
равишда кайта жойлаштирилади.

Агарда бирор бир папкада белгичалар жуда хам купайиб ке- 
тиб, улар билан ишлаш кийинлашса, уларни бир нечта папка- 
ларга булиб ташлаган маъкул.

Системанинг ишини тугаллаш учун Пуск тугмачасидан Завер­
шение работы имкониятини танлаб олинади ва хосил булган диа­
лог дарчасидан ОК тугмачаси босилади. Агар бошка имкониятлар- 
ни танлаш лозим булса, имконият танланадиган ойнадаги учбурчак 
белги босилади ва кераклисини танлаш амалга оширилади.

Агарда компьютер «осилиб колса», яъни у клавиатурадан 
хеч кандай маълумот кабул кила олмай, ишлаши номаълум сабаб- 
ларга кура тухтаб колса, CTRL+ALT+DEL клавишалар комбина- 
циясини босиш керак булади.

Тизимнинг ишини тугаллаш учун ALT+F4 клавишалар ком- 
би'нациясини хам ишлатиш мумкин. Бунда бар^а очик дарчалар 
ALT+F4 клавишалар хар гал босилганда кетма-кет ёпилиб, энг 
охирида тизимнинг иши тухтатилишига олиб келади.

2-АМАЛИЙ МАШГУЛОТ 
W IN DO W SH HH r ЁРДАМ ТИЗИМИ БИЛАН ИШЛАШ 

Ёрдам тизимвни чакириш

WINDOWS операцион тизими билан амалий равишда иш- 
лаганда унинг купгина имкониятлари ва буйрукларини, курсат- 
кич ва параметрларини, меньюларининг маъносини ва бошка 
нарсаларни эслаб колиш ва ишлатиш анча кийин булади. Шунинг 
учун хам тизимда унинг ичига жойлаштирилган ёрдам тизими 
мавжудки, у ишлатувчига жуда катга амалий ёрдам бера олади. 
Уни Справочная тизим (Ёрдам тизими) деб аталади. Унинг ха- 
кидаги баъзи бир асосий маълумотларни куйида кискача эслатиб 
утамиз:
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-  Ёрдам тизими П уск буйругининг Справка деб номланган 
пунктидан ишга туширилади. Бу иш натижаснда Справочная 
тизим деб номланган мулокот дарчаси хосил булади.

-  Бу дарчадаги Содержание деб аталган туг мача ёрдам тизи- 
мининг мундарижасини беради. У бир-бирига нисбатан иерархик 
ту зил ишга эга.

-  Ёпик китоб куринишидаги пункт булимнинг бир канча 
кисмлардан иборат эканлигини курсатади. Агар ушбу белгига икки 
марта туртилса, унинг *гчида нима борлигини куриш мумкин.

-  Сурок белгиси (?) мавжуд булган варак тасвири унинг 
ёрдам тизимига тегишли маълумотга эга эканлигини англатади. 
Агарда бу символга икки марта туртилса, керакли маълумотларни 
укиш мумкин булади.

-  Указатель деб номланган тугмача ёрдам тизимида алфа­
вит кетма-кетлигида жойлашган асосий тушунчаларни уз ичига 
камраб олади. Керакли иборанинг бош харфи киритилиши ке­
ракли маълумотларни топиш имкониятини яратади.

-  Поиск деб номланган тугмача ёрдам тизимидан керакли 
ибораларни кидириб топиш имконини яратади. Кидирув натижа- 
сидаушбу ибора учраган бутимлар руйхати курсатилади. Топил- 
ган булимни укиш учу н Показать тугмачаси босилади.

Маълумотлар билан танишаётганда улардаги баъзи бир суз- 
лар ёки жумлалар тук харфда ёзилган ёки уларнинг тагига чизил- 
ган б^лиши мумкин. Агар уларнинг устига туртилса, экранда те­
гишли суз ёки жумлага мансуб булган тушунтириш матнини 
куриш мумкин.

Ёрдам тизимида маълумотларни ахтариш

Баъзи пайтларда кандай маълумотларни кидириш кераклиги 
унчалик аник булмайди. Шунинг учун хам бундай холатларда 
бир нечта асосий калит сузлар оркали кидиру^ни амалга ошириш 
максадга мувофик булади.

Ёрдам тизимини ПУСК ва Справка тугмачаларини босиш 
оркали ишга туширинг ва ундан ПОИСК имкониятини танланг. 
Ушбу имконият ёрдам тизимидан хар кандай атамаларни ва 
уларнинг маъносини хопишга имкон беради.

Введите ключевое слово для поиска деб номланган пунктга 
керакли сузни ёки жумлани киритилса, бироз муддатдан сунг 
керакли булим билан боглик маълумотлар хосил булади. Шундан
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сунг Показать тугмачаси босилса, гегишли булим билан боглик 
маълумотлар экранда куринади.

Указатель тугмачаси оркали мавжуд булимларнинг руйха- 
тини олиш ва уларни куриб чикиш мумкин.

Избранные  тугмачаси оркали керакли булимларни саклаб 
куйиш х#м мумкин. Бу уларни кейинчалик Показать тугмачаси 
оркали тезда куриб чикиш имконини яратади. Удалить тугмача­
си оркали тегишли булим хакидаги маълумотларни Избранные 
булимидан йукотиш мумкин.

Агарда экраннинг бирор бир элемента ёки тугмачаси хакида 
маълумот зарур булса, сичконча курсаткичини утла элементда бироз 
вакт ушлаб турсангиз, унинг нима эканлигини билиб олишингиз 
мумкин. Ушбу холда уша элементнинг нима эканлигини курсатувчи 
ёзув тугмача ёнида хосил булади. Агар сичконча к)фсаткичини уша 
элементдан нарига сурсангиз, тушунтирув х,ам йук булиб колади.

Агарда экраннинг бирор бир элемента хаедца оператив 
маълумот керак булиб колса, меньюлар каторидаги Справка 
пункта очилади ва ундан Что это такое? деган имконият танла- 
нади. Бунда курсорга сурок белгиси тасвири уланиб ^олади. Энди 
ушбу курсор белгисини исталган экран элементига келтирилса у 
хдкда, кискача маълумот олиш мумкин. Маълумот курсатилган 
дарчани ёпиш учун экраннинг исталган жойида сичкончани бир 
марта туртиш кифоя.

3-АМАЛИЙ М АШГУ ЛОТ 
ФАЙЛЛАР ТИЗИМИ БИЛАН ИШ ЛАШ

\VHNDOWS тизимида папкалар ва файллар дискларда иерар- 
хик файл тузилмасини ташкил киладилар. Файллар папкаларга 
жойлаиггирилади ва бундам папкалар узларидан юкорирок даражада 
булган бошка папкалар таркибида булишлари хам мумкин. Энг 
юкори даражадаги папка илдиз (корневая) папка деб аталади ва у 
хар дискла битта булади. Файллар тузилмасини хосил килишдан 
асосий максад хар кандай файлни, агар унинг номи ва кидирув 
йули маълум булса, топипд мумкинлигини таъминлаб беришдир. 
Хар кандай папкани кидириш илдиз папкадан бошланади (купин- 
ча унинг номи дискнинг тасвирланиши билан бир хил булади -  
масалан, С папкаси). Кейинчалик юкори даражали папкалардан 
пастдагиларга харакат килиниши окибатида керакли папканинг 
топилиши амалга ошади. Оайл тузилишини хосил килиш ва унга
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хизмат курсатиш чар кандай операцион тизимнинг асосий функ- 
циясидир.

1. Файл тузилмаси буйлаб навигация

Биз компьютерда нима иш килмайлик, кандайдир турдаги ва 
куринишдаги файллар билан ишлаймиз. Купчилик холларда у ёки 
бу файлларни топиш муаммоси хосил булмайди, чунки уларнинг 
купчилиги папкаларда ва иш столида тегишли белгилар воситаси- 
да ифодаланган. Биз файллар билан ишлаш учун ушбу белгича- 
ларни туртамиз ва керакли файлларни керакли жойларга суриб 
олиб келамиз ёки жунатамиз. Файллар тизимида нималар руй бе- 
раётгани бизни кизикхирмайди, чунки буларнинг барчаси билан 
операцион тизим шугулланади.

Аммо баъзи бир холларда керакли хужжатни топиш кийин 
булиб колади, чунки унинг белгиси иш столида хам, бизга маъ- 
лум булган папкаларда хам булмайди. Ушбу холларда уни топиш 
керак булади. Дастурларни топиш учун А с о с и й  м е н ь ю п а н  фойда- 
ланилади, хужжат файлларини топиш учун эса махсус кидирув ва 
навигацион воситалар зарур.

Кидирув воситалари файл каердалиги номаълум булган 
холларда ишлатилади. Навигацион воситаларни эса файл каерда­
лиги маълум булган холларда унга бориш учун кулланилади. 
Навигацион воситалар файллар тузилишини куришга, унга ки- 
ришга, кераюти файлни топишга ва у билан бирор бир иш бажа- 
ришга имкон беради (нусхалаш, куриш, узгартириш, кучириш, 
печатлаш ва йукотиш кабилар).

Файллар тузилмаси буйича навигация килишнинг икки усули

W I N D O W S  операцион тизими файллар тизими буйича нави­
гация килишнинг икки хил усулини куллашга имкон беради. Бу- 
лардан бири П р о в о д н и к  дастури булиб, иккинчиси эса М о й  

к о м п ь ю т е р  дарчаларидир.
П р о в о д н и к  -  файл тизимини к}фиб чикиш ва унга хизмат кур- 

сатишга мулжалланган махсус хизматчи дастур булиб, унинг ёрда- 
мидан операцион тизимнинг исталган жойида фойдаланиш мумкин.

П р о в о д н и к  дастурини А с о с и й  м е н ь ю  нинг П р о г р а м м ы  

пунктидан топиш мумкин.
Дастурни ишга тушириш учун П у с к  тугмачасида сичконча- 

нинг унг тугмасини туртиш ва хосил булган контекст меньюдан
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Проводник пунктини танлаш кифоя. Исталган папка белгичасмда 
смчкончанинг унг пугмачаси босилганда очилган контекст 
меньюлар х,ам Проводникни ишга тушириш пунктига эга булади.

Иккинчи усулда Мой компьютер белгичаси туртилади ва 
очилган папкадаги дисклар руйхатидан кераклигини танлаб олиб, 
унинг файл тизимини урганиб чикиш мумкин булади. Файллар 
билан ишлаш учун Проводник кулай, аппарат воситалар билан 
ишлаш учун эса М ой компьютер дарчалари маъкул.

Проводник (Explorer) ишга туширилганида унинг дарчасида 
икки панел пайдо булади -  улардан бири (чапдагиси) папкалар 
панели булиб, иккинчиси (унгдагиси) папка ичидагиларни кур- 
сатувчи панелдир. Унда чап томондаги панел да очилган папка- 
нинг ичида нима борлиги акс эттирилади. Чап панелдаги папка- 
ларни куриб чикиш учун суриш йулакчалари ишлатилади.

Агар папкалар ёпилган булса, улар «+*» (плюс) белгиси би­
лан ифодаланади. Очик папкалар эса «—» (минус) белгиси билан 
белгиланади. Папкани очиш «+» белгисини туртиш оркали, пап- 
кани ёпиш эса «—» белгисини туртиш оркали амалга оширили- 
шини эслаб колинг.

Оч ик папкалар очилган папка (folder) шаклида, ёпик папка­
лар эса ёпилган папка куринишида ифодаланади.

Файллар тизими тузилишини Мой компьютер дарчалар 
тизими оркали куриб чикиш:

Проводник жуда кулай булишига карамай, биз унДан фовда- 
ланганшмизда факатгина бир диск доирасида иш олиб борамиз. 
Файлларни ёки бир канча папкаларни бир дискдан бошкасига ку- 
чиришда Проводиикдзн фойдаланиш унчалик кулай булмайди. Бир 
неча хил техникавий восигаларни ишлагишни талаб киладиган опе- 
рацияларни бажаришда Мой компьютер дарчалари тизимини иш- 
латган маъкул. Бунинг учун аввало Мой компьютер белгичаси тур­
тилади ва натижада экранда компьютер тизимида урнатилган турли 
хил физик курилмалар акс эттирилган дарча тасвири хосил булади. 
Масалан, катгик диск белгилари С:, D:, эгилувчан дисковод бел- 
гилари Л : , оптик дисковод белгилари CD-ROM Е:, флеш диск бел­
гилари 857642 F:, DVD диск белгилари DVD Drive:.

Исталган дискдаги маълумотларни куриш учун, тегишли диск 
белгичасини икки марта туртиш кифоя булади. Файл тизими ичига 
кириш учун эса керакли папкаларни кетма-кет равишда очиш 
кифоя.
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2. Ф айлларни экранда курсатиш усуллари

Проводник унг панелида ёки папкалар дарчаларида файл 
белгичалари кандай килиб куринишини (тасвирланишини) хам 
бемалол бошкариш мумкин. Бунинг учун Проводник ёки М ой  
компьютерни ишга туширинг ва уларнинг менью каторидан Вид  
(View) буйругини танлаб олинг. Очилган меньюда файлларни 
курсатишнинг куйидаги турт хил усулини танлаш мумкин:

Thumbnails -  катта ва алохдда белгилар;
Tiles -  кичик белгилар;
Icons -  майда белгилар;
List -  руйхат шаклида;
Details -  курсаткичли руйхат.
Дастур файллари учун биринчи усул маъкул, хужжат файл- 

лари учун эса иккинчи ёки учинчи усулни куллаш яхши, руйхат 
куринишида эса файлнинг асосий курсаткичларини уни очмасдан 
туриб хам билиб олиш мумкин.

Файлларни нусхалаш ва бошка жойга кучириш

Файлларни нусхалаш ва бошка жойга кучириш исталган 
операцион тизимда бажариладиган файллар билан боглик опера­
ция турларидир. W INDOWS операцион тизими хам ушбу юмуш- 
ларни бажариш учун бир нечта усулларни таклиф этади.

Суриб, кучириш усули

Ушбу усулда файлни ёки файллар гурухини унинг белгиси- 
ни сичконча ёрдамида суриш усули билан бошка жойга нусхалаш 
мумкин. Кучириш ёки нусхалаш жойи Иш столи ёки ихтиёрий 
папка булиши мумкин.

Кучириш ёки нусхалаш жараёнида папканинг очик булиши 
шарт эмас, файлни папканинг белгисига кучириш хам етарли була- 
ди. Агарда файлни ьгусхалашда чап эмас, балки унг тугмача ишла- 
тилса, у холда экранда контекст менью хосил булади ва бу руйхат- 
дан фойдаланиб, керакли операцияларни бажаришингиз мумкин. 
Бунинг учун уша операцияни танлашингиз ва сунгра сичконча туг- 
мачасини куйиб юборишингиз кифоя.
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Алмашинув буферидан фойдаланиш

Агарда файл кучириладиган ва у нусхаланадиган папкалар- 
ни бир вактнинг узида очиш кийин булса, у холда файлларни ку- 
чириш ва нусхалаш учун алмашинув буферный ишлатиш мумкин. 
Бунинг учун бошлангич папкадан керакли файлларни танлаб ол- 
гандан сунг, П равка-Копироват ь  (нусхалаш учун) ёки Правка -  
Вырезать (кучириш учун) буйругини бериш керак булади.

Бунда файл кучириладиган ёки нусхалаштириладиган папкани 
очиш ва Правка — Вставить буйругини бериш кифоя булади. 
Агарда файлнинг бир неча нусхаси керак булганда, алмашинув 
буферини ишлатиш жуда хам аскотади.

Агарда файлни нусхалаш ёки кучириш жараёнида керакли 
жойда ушбу файл борлиги маълум булса, уларни алмаштиришга 
рухсат берилишига ижозат суралади.

Агар файлларни сичконча ёрдамида кучириш бир диск дои- 
расида амалга оширилса, у холда файл бутунича у ерга кучирилади.

Агар кучириш эмас, балки нусхалаш зарур булса, у холда 
иш бажарилаётганида CTRL тугмачасини босиб туриш зарур. 
Бунда сичконча курсаткичи «+» белгичасини курсатиб туради.

Агарда файлларни сичконча ёрдамида кучириш турли хил 
дискларда амалга оширилса, у холда нусхалаш жараёни амалга 
оширилади. Бунда хам сичконча курсаткичи «+» белгичасини 

чкурсатиб туради. Ушбу холда файлни кучириш керак булса, у 
холда SHIFT тугмачасини босиб туриш керак.

4. Файллар ва ёрликларни йукотиш

Качонлардир хосил килинган файл ва ёрликларни йукотиш 
учун аввало уни танлаш керак. Су игра клавиатурадаги DELETE 
тугмачаси босилса, файл йукотилади.

Файл йукотилишининг бошкача усулида уни сичконча би- 
лан корзинага суриб олиб келинади ва унинг символи иш сто- 
лидан йуколади.

Агар корзина йук булса, файлларни йукотиш учун унга сич­
конча курсаткичи куйилади ва унинг унг тугмачаси босилади. 
Очилган контекст меньюдан Удалить буйруги танланади. Бунда 
WINDOWS  тизими файл йукотилишини яна бир марта тасдик- 
лашни сурайди.

Агарда файлни корзинада саклаш эмас, балки уни батамом
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учириб ташлаш талаб килинса, у холда йукотиш операциясини 
баж:аришда SHIFT тугмачасини босиб туриш талаб этилади.

Агарда файл янглиш учирилган булса, уни корзинадан кайта 
тиклаб олиш мумкин. Бунинг учун унинг белгисига икки марта 
туртилади кейин эса керакли файлларни корзинадан иш столига 
суриб олиб утилади ёки  керакли файлларни танлагандан сунг, 
Ф а ш  -  В о с с т а н о в и т ь  буйругини бериш хам мумкин. Агар кор­
зина тулган булса, энг олдин унга тушганлар йукотилади ва улар- 
нинг урнига янгилари ёзилади. Агар корзинадаги файлларни йу­
котиш талаб этилса, у х,олда контекст меньюдан фойдаланиш ёки 
Ф а ш  -  О ч и с т и т ь  буйругини бериш мумкин.

5 .  О п е р а ц и о н  т и з и м г а  т е г и ш л и  в а  к у р и н м а й д и г а н  

( я ш и р и л г а н )  ф а й л л а р н и  к у р и ш

Системани ишдан чикармаслик ва керакли маълумотларни 
бегона кузлардан яшириш максадида энг керакли файлларни ку- 
ринмас холга келтириб куйилади. Бундай файл ёки папкалар эк- 
ранда ёки папка дарчаларида куринмайди.

П р о в о д н и к  ёки М о й  к о м п ь ю т е р  белгиси ёрдамида 
C:\WINDOWS\Systemi папкаси дарчасини очинг. Бу жуда мухим 
тизим папкаси булиб, ундаги файлларнинг купчилиги тизимга 
тегишлидир ва шунинг учун улар экранда курсатилмайди.

Хрлат каторига эътибор беринг, унда ушбу папкадаги канча 
файл куринмас холда эканлиги ёзилган.

Куринмас (яширин) ва тизим файлларининг куринишини бош- 
кариш учун В и д  — П а р а м е т р ы  буйруги хизмат килади. Ушбу буй- 
рукни танласангиз, П а р а м е т р ы  дарчаси экранда пайдо булади

Ундан П р о с м о т р  имкониятини танланг. Унда О т о б р а ­

ж а т ь  в с е  ф а й л ы  номли ва алохида файлларни беркитишга им- 
кон берадиган улагичларни курасиз. Ушбу улагичлар билан иш- 
лаб, тажриба килиб куринг, яъни, улар уланган ва уланмаган хо- 
латларда папка дарчасидаги холат сатридаги маълумотларнинг 
узгаришига эътибор беринг. Тажриба тугаллангандан сунг, ти­
зимга тегишли файлларни яна беркитиб куйинг.

6 .  Ф а й л л а р  г у р у х л а р и н и  т а н л а ш

Файллардан нусх^а олиш, кучириш ва йукотиш операцияла- 
рини нафакат алохида файллар билан, балки файл гурухлари би­
лан ,\ам амалга ошириш мумкин. Алохида файлларни ва файллар
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гурухларини сичконча хамда клавиатура ёрдамида ажратиш 
мумкин. Файллар билан бажариладиган операцияларни амапга 
ошириш учун Проводник дастурини ёки папкапар дарчаларини 
ишлатиш мумкин:

-  исталган папка дарчасини очинг;
-  алохида файлни сичкончада туртиш оркали танланг;
-  жорий файлдан кейингисига утиш юкорига ва пастга 

йуналган стрелкали клавишалар оркали амалга оширилади.
Но ми бирор бир харфдан бошланадиган файлни танлаш учун 

уша харфли клавишани босиш керак. Бунда шу харфли файлларнинг 
биринчиси белгиланади. Уша клавишани яна бир марта босилса, 
курсатилган харфли файлларнинг кейингиси белгиланади ва хоказо.

Файллар гурухини танлаш учун SHIFT ва CTRL клавиша- 
ларидан фойдаланилади.

Shift клавишаси босилган холатда сичконча тугмачаси бо­
силса, олдин танланган файлдан бошлаб, хозир туртилган файл- 
гача б$ллган файллар гурухи белгиланади. Кетма-кет жойлашган 
файлларни х,ам Shift тугмачаси босилган холатда Ю корига ва 
П астга стрелкали курсорни харакатлантириш клавишалари орка­
ли белгилаб чикиш мумкин.

C TR L тугмачаси босилган холатда сичкончани туртиш ол- 
дингиларига кушимча равишда яна бошад кетма-кет жойлашма- 
ган файлларни хам белгилашга имкон беради. Агар бу операция- 
ни бир неча марта кайтарилса, турли хил жойлардаги файлларни 
хдм белгилаб чикиш мумкин.

Агарда CTRL тугмачаси босилган холатда олдин танланган 
файл белгисига туртилса, у холда файлни танлаш йуколади ва у 
гурухдан чикарилади.

П равка -  Выделить все буйруги ёки клавиатурада CTRL+A 
ни босиш барча файлларни танлашни амалга оширади.

C T R L  ва SHIFT тугыачалари босилмаган холатда сичконча­
ни туртиш ёки курсор клавишасини босиш олдин бажарилган 
танловни йук килади ва файллар гурухини ажратиш операция- 
сини яна бошдан бошлашга имкон беради.

7. Файлларни кидириш

W INDOW S  тизими файллар хакида бирор бир маълумот 
булган такдирда уларни кидириш имконини хам яратади.

Файлларни кидириш учун керак буладиган дастурни Асосий
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менью оркали ишга тушириш мумкин ( П у с к  -  П о и с к  -  Ф а й л ы  и  

п а п к и ) .  Б у  иш Проводник дастури оркали хам амалга оширили- 
ши мумкин ( С е р в и с  -  Н а й т и  -  Ф а й л и  и  п а п к и  буйрукларидан 
фойдаланган х,олда).

Клавиатурадаги F3 тугмачасини босиш хдм файлларни ки- 
дириш дарчаси очилишига олиб келади.

И м я  в а  Н а й т и  дарчалари номи ёки номининг бир кисми 
маълум булган файлларни кидиришда ишлатилади. Тегишли май- 
донларни гулдиргандан сунг О б з о р  тугмачаси оркали кидиришни 
бошлаш учун папка танланади ва сунгра Н а й т и  тугмачаси тур- 
тилади.

Дарчанинг пастки кисмида топилган файлларнинг номи бул­
ган кушимча майдон адсил булади. Ундаги файл номига икки 
марта туртиш файлни очишга имкон беради.

Д а т а  и з м е н е н и я  имконияти маълум бир вактда хосил ки- 
линган ёки узгартирилган файлларни топишга имкон беради.

Д о п о л н и т е л ь н о  имконияти файлларни турига, улчамига ва 
ундаги магн фрагментларига боглик равишда уларни топиш им- 
конини яратади.

К,идирув курсаткичларини бир вактнинг узида бир канча ой- 
наларда курсатиш мумкин ва натижада барча шартларни каноат- 
лантирадиган файллар топилиш имконияти яратилади. 
Кидирувнинг янги шартларини бериш учун Сброс тугмачаси тур- 
тилади.

8 .  Ф а й л л а р н и н г  н о м и н и  у з г а р т и р и ш

Файлларнинг номлари улар нима учун ва нимага хосил килин- 
ганлигига мос равишда берилган максадга мувофик. Чунки бунда 
уларни топиш ва улар билан ишлаш анча осонлашади. Файлнинг 
номини узгартириш учун уни танлаш лозим булади ва сунгра унинг 
номига туртиш керак. Файл номида курсор пайдо булганидан сунг 
унинг номини бемалол узгартириш мумкин.

Файл номини узгартириш учун контекст меньюдан хам фой- 
даланиш мумкин. Бунинг учун файл номига сичконча курсат- 
кичини келтириб, сичкончанинг унг тугмачасини босиш ва *осил 
булган контекст меньюдан Переименовать пунктини танлаш 
лозим. Лекин кайта номлашни амалга оширишнинг энг кулай усули 
клавиатурадаги F 2  тугмачасини босишдир. Файл номини узгарти­
риш жараёнини ту галл аш учун E N T E R  клавишасини босиш кифоя.
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Агарда янги ном ушбу папкадаги бошка файл номи билан бир хил 
булиб колган булса, у х,олда тизим номни узгартириш мумкин 
эмаслиги хакида маьлумот беради.

4 - А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т  

О П Е Р А Ц И О Н  Т И З И М Н И  С О З Л А Ш

1 .  Б о ш к а р у в  п а н е л и н и  ч а к и р и ш

П а н е л ь  у п р а в л е н и я  дарчаси компьютер ишлаш курсаткич- 
ларини созлаш учун асосий воситалардан бири булиб хизмат ки- 
лади. Ушбу дарчадаги белгичалар W I N D O W S  тизимининг уму- 
мий курсаткичларини узгаргириш хамда дастурий ва аппарат 
воситаларни созлаш имконини яратади.

Б о ш к а р у в  п а н е л и  ( П а н е л ь  у п р а в л е н и я )  дарчаси тизимнинг 
махсус папкаси булиб, унга каттик дискдаги хеч кандай реал 
папка мос келмайди. Ушбу дарчадаги белгичалар хдм узига хос 
булиб, уларни бошка дарчаларда нусхалаш мумкин эмас, факат 
уларнинг ёрликларини хосил килиш мумкин.

П а н е л ь  у п р а в л е н и я  дарчасини П у с к  —  Н а с т р о й к а  -  П а н е л ь  

у п р а в л е н и я  буйруга оркали очиш мумкин.
П а н е л ь  у п р а в л е н и я  папкаси М о й  к о м п ь ю т е р  дарчасида 

х,ам булиб, у ушбу папкага жойлаштирилган.
П а н е л ь  у п р а в л е н и я  папкасини П р о в о д н и к  дастури оркали 

хам очиш мумкин.

2 .  С и ч к о н ч а  т у г м а л а р и н и  в а  к у р с а т к и ч  х а р а к а т  т е з л и г и н и

с о з л а ш

Сичконча тугмачалари С в о й с т в а :  М ы ш ь  диалог дарчаси- 
нинг К н о п к и  м ы ш и  ойнаси оркали созланади. Бу дарчани П а ­

н е л ь  у п р а в л е н и я  дан М ы ш ь  белгичасига икки марта туртиш 
оркали очилади.

К о н ф и г у р а ц и я  к н о п о к  панели чапакайлар ва унг кулда иш- 
ловчилар учун сичкончани мослаштириш имконини беради. Ча- 
пакайлар учун Д л я  л е в ш и  улагичи урнатилади.

С к о р о с т ь  д в о й н о г о  н а ж а т и я  панели икки марта туртиш 
оралигини танлаш учун хизмат килади.

Созлашни текшириш учун О б л а с т ь  п р о в е р к и  ишлатилади. 
Агар «шайтонча» кутичадан чикса ёки унда беркиниб олса, де­
мак, икки марта кетма-кет туртиш тугри урнатилган булади.
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3. Клавиатуранинг ишлаш режимини созлаш

Клавиатуран инг ишини созлаш С в о й с т в а :  К л а в и а т у р а  диа­
лог дарчасининг С к о р о с т ь  ойнасидан фойдаланган холда амалга 
оширилади. Бу дарчани П а н е л ь  у п р а в л е н и я  даги К л а в и а т у р а  

белгисини икки марта туртиш оркали очилади.
З а д е р ж к а  сурилиш белгиси босилган тугмачага мос булган 

символнинг экранда чикарилиш кетма-кетлигини бериш учун 
хизмат килади.

С к о р о с т ь  п о в т о р а  сургичи эса клавиатурадаги бирор бир 
тугмача купрок вакт босиб турилганида унга мос символнинг эк­
ранда кайтарилиш частотасини бериш имконини яратади. Панел 
пастки кисмидаги П о в т о р  с и м в о л о в  майдони созлаш курсаткич- 
ларини текшириш учун хизмат килади.

С в о й с т в а :  К л а в и а т у р а  диалог дарчасининг пастки кисмида 
курсорнинг ёниб-учиш тезлигини танлаш учун фойдаланилади- 
ган сургич хдм мавжуд.

4 .  В а к т  в а  с а н а н и  с о з л а ш

Замонавий компьютерлар вактни. аниклашга имкон берадиган 
соатга эга ва у компьютернинг асосий таркибий кисмларидан бири 
булиб хизмат килади, чунки унинг ёрдамида хар бир файлнинг яра- 
тилиш ёки узгартирилиш санаси ва вакти ёзилиб борилади.

Вакт ва санани созлаш учун С в о й с т в а :  Д а т а  и  в р е м я  диа­
лог дарчасидан фойдаланилади. Бу дарчани масалалар панели- 
нинг унг пастки бурчагида жойлашган соатни икки марта туртиш 
оркали очиш мумкин. Уни П а н е л ь  у п р а в л е н и я  оркали очиш учун 
эса С в о й с т в а :  Д а т а  и  в р е м я  диалог дарчасидаги Д а т а  и  в р е м я  

белгисини икки марта туртиш кифоя.
С в о й с т в а :  Д а т а  и  в р е м я  диалог дарчаси икки ойнагага эга 

булиб, улар жорий сана ва вактни беришга имкон яратади.
Ойни руйхатдан танланади, йилни эса хисоблагич ёрдамида 

танланади. Бунда календарь танланган ойга уланади ва ойнинг 
жорий санасини танлаш имконини яратади.

Унг томондаги хисоблагич ёрдамида соатлар, дакикалар ва 
секундлар танланади.

Ч а с о в о й  п о л е  ойнаси соат минтакасини бериш имконини 
яратади.
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Турли хил мамлакатлар нафак;ат тили бипан, балки бошка жи- 
хдтлари билан хам бир-бирларидан фаркданадилар. WINDOWS 
операцион тизими буларни хам хисобга олишга имкон беради.

Миллий стандартларни созлаш Свойства: Язык  и стандар­
ты диалог дарчасида амалга оширилади. Ушбу дарча Панель у п ­
равления даги Язык и стандарты белгисини икки марта туртиш 
оркали очилади. Бунда диалог дарчанинг Регион и Язык ойнаси 
очилади ва ундаги руйхатдан асосий миллий стандарт танланади. 
Ушбу миллий стандарт созлаштиришлари пул, сон, сана ва вакг 
ёзилиш форматларини аниклаб беради.

Числа ойнаси сонларнинг ёзилиш форматини аниклайди. 
Образцы представления чисел панелида эса танланган форматда 
сонларнинг кандай куринишда булишини кузатишимиз мумкин.

Денежн€ш единица ойнаси пулнинг ёзилиш форматини 
аниклайди.

Время ойнаси сананинг ёзилиш форматини аниклайди. Унинг 
ёрдамида 12 ёки 24 соатли тизимларни ишлатиш мумкин.

Дата  ойнаси санапарнинг ёзилиш форматини аниклайди. 
Сананинг икки хил ёзилиш формата булиб. улар киска ва тулик 
усуллардир. Фойдаланиладиган календарнинг тури регионал 
стандарт оркали аникланади.

6. Товуш эффектларини созлаш

W INDOW S  тизимида руй бераётган ходисаларни товуш эф- 
фектлари оркали ифодалаш улариинг нима эканлигини билдириб, 
диккатни жалб килиш учун хизмат килиши мумкин. Бундай вокеа 
ва ходисаларга дарчаларнинг очилиши ва беркитилиши, тизим 
ишининг бошланиши ва тугалланиши, турли хил маълумотлар- 
нинг берилиши кабиларни киритишимиз мумкин. Товуш эффект- 
ларидан фойдаланиш учун компьютер товуш картаси в а колон- 
калари билан таъминланган булиши керак.

П анель управленияни очинг ва унда Звук белгичасини тан- 
ланг. Бу белги уз навбатида Свойства: Звук мулокот ойнасини 
очади.

События руйхатида товуш эффектлари билан таъминлани- 
ши мумкин булган барча тизимга тегишли ходисалар ноштари ку- 
ринади. Пунктнинг чап томонидаги товуш карнайи белгичаси

5. Регионал стандартларни созлаш
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ушбу ходиса учун TOByiu эффекта урнатилганлигини англатади. 
Товуш эффектный танлаш ёки узгартириш учун События руйха- 
тидан керакли пунктни танлаш лозим.

Звук номли руйхат эса  ходисаларга берилиши мумкин булган 
товушлар намуналарини у з  ичига олади. Унта C:\WINDOWS\Medua 
папкасидаги wave -  турига мансуб файллар киради. Агарда руйхат- 
да йук; булган файлни танлаш керак булса, у холда Обзор тугмачаси 
туртилади ва ушбу файл каттик дискдан излаб топилади.

Танланган товушни эшитиб куриш учун Проба тугмачаси 
босилади.

WINDOWS нинг товуш нусхалари сакланадиган файллар 
товуш схемалари деб аталади. Керакли схемани Схемы руйхати- 
дан танлаб олинади. Стандарт схемалар куйидагилардир: Музы­
ка, Роботы, Д ж унгли  ва Утопия.

Агарда тизимга тегишли ходисаларга ностандарт товушлар 
берилиши лозим б^лса, у  холда уларни янги товуш схемаси шак- 
лида саклаб колиш мумкин. Бунинг учун Сохранить как тугма­
часини босиб, янги схема номи киритилиши керак. Ундан сунг 
ОК тугмачасини хам бемалол босиш мумкин. Сунг сакланган 
товуш схемасини Схемы руйхатидан танлаб о л иш мумкин.

Агарда бирор бир товуш  схемаси керак булмаса, уни Уда­
лить тугмачаси оркали йукотиш мумкин.

7. К орзинани созлаш

Корзина -  йукотилган объектлар ва файллар сакланадиган бу­
фер хошрадир ва у нинг курсаткичларини хам узгартириш мумкин.

Корзинанинг курсаткичларини узгартириш учун унинг бел- 
гичасида сичкончанинг у н г тугмачасини босиш ва хосил булган 
контекст меньюдан С войства пунктини танлаш керак. Бунда эк- 
ранда Свойства: Корзина  мул окот дарчаси пайдо булади.

?^ар бир каттик диск узининг Корзина сига эга булади. Агар 
Глобальные ойнасига Независимая конфигурация дисков ула- 
гичи урнатилса, у холда хар бир диск учун Корзинанинг хусу- 
сиятларини алохида урнатиш мумкин. Единые параметры для 
всех дисков улагичи эса барча каттик дискларда корзинанинг бир 
хил курсаткичларини урнатишга имкон беради.

Максималний объем корзины  сургичи корзина учун курил- 
манингнеча фоизи ишлатилишини билдиради. Уни купинча 10 % 
деб олинади.
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У н и ч т о ж а т ь  ф а й л и  с р а з у  п о с л е  у д а л е н и я  байрокчаси 
урнатилганда корзинадан фойдаланилмайди. Бу холда файллар 
дарх,ол учириб ташланади.

З а п р а ш и в а т ь  п о д т в е р ж д е н и е  н &  у д а л е н и е  байрокчаси 
файлларни йукотишни тасдиклашни йук к;илади.

Ушбу мулокот дарчасидаги бошка имкониятлар компьютер- 
нинг каттик дискларига тегишли булади.

8 .  Ш р и ф т л а р н и  к у р и ш  в а  у л а р н и  у р н а т и ш

Компьютерда матнлар билан ишлаш имконияти куп жихат- 
дан унга урнатилган шрифтларга боглик. W I N D O W S  тизими 
шрифтларни алохдда тизим папкасида саклайди хамда уларни 
куришга ва янги шрифтлар кушишга ёрдам беради.

W I N D O W S  тизими барча шрифтларни C : \ W I N D O W S \ F o n t s  

тизим папкасида саклайди. Бу папкани П р о в о д н и к  дастури ор- 
кали очиш мумкин (агарда беркитилган ва тизим файлларини 
курссапигига рухсат берилган булса). Бошкарув панелидаги те­
гишли ёрликдан хам фойдаланиш мумкин. Компьютерда урна­
тилган шрифтлар оддий файллар сифатида курилади.

Шрифт белгисига икки марта туртиш уни куриш имконини 
яратади. Бунда шрифт хакидаги маълумотлар, символлар тупла- 
ми в а  ушбу шрифт ёрдамида стандарт сузлар кандай ёзилиши 
курсатилади.

Янги шрифтларни урнатиш учун Ф а й л  -  У с т а н о в и т ь  н о ­

в ы й  ш р и ф т  буйруги берилади ва натикада Д о б а в л е н и е  ш р и ф ­

т о в  1иулокот дарчаси хосил булади.
Д и с к и  руйхатидан ва П а п к и  панелидан урнатилаётган шрифт 

ва у жойлашган дискни хамда папкани танлаш керак булади. Ушбу 
папкада жойлашган шрифт файллари С п и с о к  ш р и ф т о в  панелида 
акс этади ва урнатиладиган шрифтларни танлаб олиш мумкин. 
Руйхатдаги барча шрифтларни танлаб олиш у ч у н  В ы д е л и т ь  в с е  

тугмачасини туртиш керак.
Агар К о п и р о в а т ь  ш р и ф т ы  в  п а п к у  F o n t s  байрокчаси 

урнатилган булса, у холда барча урнатилаётган шрифтлар 
C:\WTNDOWS\Fonts папкасига нусхаланади. Акс холда улар тур- 
ган жойларида ишлатилади. Агарда шрифтлар компакт дискпар- 
дан у Р н а т и л с а , у х о л д а  бу байрокчани белгилаб куйиш керак 
булади.

Танланган шрифтларни урнатиш О К  тугмачасини туртиш

44



оркали амалга оширилади. Бунда янги шрифтлар 
C:\WINDOWS\Fonts папкасида белгилар ёки ёрликлар шаклида 
куринади.

9. Мул окот дарчалари билан ишлаш

Мулокот дарчалари WINDOWS тизимини созлаш ва у ни бош- 
кариш учун кенг микёсда ишлатилади. Бундай дарчаларнинг турли 
хил таркибий кисмлари булиб, улар куйида келтирилади:

-  Тугмача (буйрук тугмачаси) -  дарчаларнинг ушбу тарки­
бий кисми ёзувли туртбурчакни ташкил килади ва у буртиб чик- 
кандек булиб куринади. Бу тугмачадан фойдаланиш учун уни 
туртиш керак. ENTER тугмачасини босиш мулокот дарчасининг 
ажратилган тугмачасини туртиш билан бир хилдир.

-  Матн майдончаси  (майдонча) -  мулокот дарчасига боти- 
риб куйилган ок туртбурчак шаклига эга булиб, у матннинг битта 
каторини (ёки сон кийматни) киритиш учун мулжалланган. Ушбу 
майдонга туртилганда унда курсор пайдо булади ва олдинги матн 
ажратилади. Матн майдонини тахрирлаганда стандарт операция- 
ларни ишлатиш ва алмашинув буферидаги маълумотларни олиш 
хам мумкин.

-  Матн майдони  (майдон) -  бир неча сатрдан иборат бул- 
ган матнни курсатиш учун хизмат килади. Агарда матн майдонга 
сигмаса, у холда унинг чекка кисмларида суриш йулакчалари хо- 
сил булади.

-  Руйхат -  т^гри туртбурчакли майдонни хосил килиб, 
унинг горизонтал каторларида руйхат пунктлари жойлашган бу­
лади. Агар керак булса, унинг унг томонида вертикал суриш йу­
лакчалари жойлашади. Купинча руйхатнинг бир пунктини тан- 
лаш имконияти булади. Керакли пунктни танлаш сичконча билан 
туртиш ёки клавиатурадаги «Тепага» ва «Пастга» тугмачаларини 
босиш оркали амалга оширилади.

-  Очиладиган руйхат  -  бу элемент матн майдонига ух- 
шайди ва унг томонда тугмачаси булиб, уни босганда тегишли 
руйхат очилади ва унинг керакли пункта танлаб олинади. ALT-  
Пастга тугмачалар комбинацияси хам руйхатни очишга имкон 
беради.

-  Х,исоблагич (Счетчик) -  ракамли катталикларни киритиш 
учун мулжалланилган махсус майдон булиб, унинг унг томонида 
иккита тугмача булади. Уларнинг бирини босиш ёзилган сонни
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биттага оширади, иккинчисини босиш эса сонни биттага камай- 
тиради. Керакли кийматни клавиатура ёрдамвда хам киритиш 
мумкин.

-  Байроцча  -  бирор бир ишни бажаришга рухсат бериш 
ёки уни ман килиш имконини берадиган бошкарув элементи бу- 
либ, устига ёзув ёзилган ок квадратдир. Агарда квадрат ичига 
белги куйилган булса, курсатилган ишни бажаришга рухсат 
берилади.

-  Улагич  -  бир канча имкониятлардан биттасини танлаб 
олиш учун хизмат килади. Танланган имконият кора нукта билан 
белгиланиб колади. Битта имконият танланганида, бошкалари 
учирилган ^олатни олади.

-  Олдиндан куриш майдони -  бир канча курсаткичлар тан- 
ланганида натижа кандай булишини олдиндан кура олиш учун 
хизмат килади. Бунда натижа кандай булиши ушбу майдонда акс 
эттирилади.

-  П алит ра — бу ерда руйхат урнида ранглар, белгичалар ва 
бошка объектлар булиши мумкин. Танланган пункт рамка билан 
ажратилади. Рангларни танлаш бунга мисол була олади.

Бошкарувнинг махсус элемеытлари -  бажариладиган ишга му- 
вофик равшдда баъзи мулокот дарчаларида бошкарувнинг махсус 
элементлари хам ишлатилиши мумкин. Мисол сифатида жорий 
санани танлаш имконини берадиган календарни ёки жорий вактни 
белгилашга имкон берадиган соатаи келтирйш мумкин.

Мулокот дарчаларини ёпиш учун ёпиш (х) тугмачасини, 
АЬТ+Р4 клавиатура комбинациясини ёки меньюдаги Закрыть 
тугмачасини ишлатиш мумкин.

1 0 .  И ш  с т о л и  ф о н и н и  с о з л а ш

Компьютерда ишлаш эстетик жихатдан ёкимли булиши 
учун И ш  с т о л и н и т  ташки куринишини чиройли килиш катта 
ахамиятга эга.

Иш столига жойлаштириладиган расмни ёки накшни 
Свойства: Экран мулокот дарчасининг Фон ойнасидан фойда- 
ланган холда танланади. Бу дарчани бошкарув панелидаги Экран 
белгичасидан фойдаланиб, очиш мумкин. Буни амалга ошириш- 
нинг бош ка усули эса иш столида сичкончанинг унг тугмачасини 
босиш ва >фсил булган контекст меньюдан Свойства пунктини 
танлашдир.
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Иш столига жойлаштириладиган раем Рисунок руйхатидан 
танланади. Танланган раем мулокот дарчасининг унг томонида 
акс эттирилади.

Агарда раемнинг улчами экраннинг улчамидан кичик булса, 
у х,олда Размножить улагичи ёрдамида ушбу раем нусхаларини 
кичкина плиткалар каби мозаика шаклида экранга жойлаштириш 
мумкин.

По центру улагичи раемни иш столининг марказига жой- 
лаштирадй. Растянут  буйруги эса раемни иш столи улчамидек 
катта килиш имконини беради.

Агарда раем берилмаган булса ёки у марказда жойлашган 
булса, у \олда иш столининг буш кисмини накш билан тулдириш 
мумкин. Бунинг учунс мос булган накшни Фоновый узор руйхати­
дан танлаш мумкин.

Агарда х,еч кайси накш ёкмаса, у холда узингизнинг ориги­
нал накшингизни яратишингиз мумкин. Бунинг учун исталган 
накш танланганидан сунг, Изменить тугмачасини туртиш керак 
булади. Кейин очилган Изменение фонового узора мулокот 
дарчасидан фойдаланиб, накшни тахрирлаш мумкин. Бунинг 
учун Название майдонида накшнинг ном и берилади ва сунгра 
Узор панелида сичк;онча ёрдамида накшни тахрирлаш амалга 
оширилади. Накшни тахрирлаб б^линганидан с^нг, Добавить 
тугмачаси туртилади. Накш нобоп чиккан булса, у холда Выход 
тугмачасини ишлатиш мумкин. *

11. Экран саклагичини танлаш ва созлаш

Экран саклагичлари кичик микродастурлар булиб, улар мо- 
ниторларнинг химоя воситалари сифатида пайдо булган. Хозир 
экран саклагичлари экрандаги маълумотларни бегона кузлардан 
асраш учун хизмат кишади.

Экран саклагичини танлаш ва созлаш Свойства: Экран му­
локот дарчасининг Заставка  ойнаси оркали амалга оширилади. 
Буни бажаришнинг бош ка усули Иш столида сичкончанинг унг 
тугмачасини босиш в а  х,осил булган контекст меньюдан Свойст­
ва пунктини танлашдир.

Заставка панелидаги очиладиган руйхат компьютердаги 
барча заставкаларни курсатади ва улар ичидан кераклигини тан- 
лаб олиш мумкин. Танланган тасвир мулокот дарчасининг юкори 
кисмида курсатилади.
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И нт ервал  хисоблагичи компьютердан фойдаланилмаётган 
неча дакикадан сунг экран заставкаси ишга тушишини курсатади.

Настройка  тугмачаси заставка курсаткичларини узгарти- 
риш учун хизмат килади.

П ароль  байрокчаси урнатилса, у холда экранни яна кайта- 
дан тиклаш  учун паролни киригиш керак булади.

Пароль бериш ёки уни узгартириш Изменить тугмачаси ор- 
кали очиладиган Изменение пароля мулоког дарчаси ёрдамида 
амалга оширилади.

12. Иш столи тузилишини созлаш

Иш столини созлаш жараёнида барча асосий дарчапарнинг 
ранг ва шрифтлари тузилишини бериш мумкин.

Бу и ш  Свойства: Экран мулокот дарчасининг Оформление 
имконияти оркали амалга оширилади. Ушбу дарчани бошкарув 
панелидаги Экран белгисини икки марта туртиш оркали ёки иш 
столи контекст меньюсидан (Свойства пункта) очиш мумкин.

Созлаш алохида элементларни узгартириш оркали амалга 
оширилади. Керакли элементни олдиндан куриш панелида тур­
тиш оркагш амалга оширилади.

Керакли элементларни Элемент  деб номланган руйхатдаги 
номлардан танлаш мумкин булади.

Размер  хисоблагичи танланган элементнинг улчамини аник- 
лаб беради. Цвет  тугмачаси эса элементдаги ишлатиладиган 
рангни танлаш имконини беради. Агар унга туртилса, рангларни 
танлашга имкон берувчи жилвалар хосил булади.

Агар дарча элемента матани хам уз ичига олса, у холда унда 
керакли шрифт к>финишини танлашга имкон берувчи Шрифт  руй- 
хатини ишлатиш мумкин. Размер ва Цвет  тугмачалари мос равиш- 
да шрифтнпнг улчами ва рангини танлашга ёрдам беради.

Агар Схема деб номланган руйхатдан фойдаланилса, дарча- 
нинг олдиндан тайёрлаб куйилган тузилишини мавжуд руйхатдан 
танлаб олиш мумкин.

Танланган созлаш курсаткичларини янги схема шаклида 
саклаб к^йиш мумкин. Бунинг учун Сохранить как тугмачасини 
босиш ва схеманинг номини киритиш кифоя.
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5 -АМАЛИЙ МАШГУЛОТ 
А СО СИ Й  М ЕНЬЮ  БИЛАН ИШЛАШ

1. Асосий меньюни созлаш

Одатда А с о с и й  м е н ь ю н и  созлаш талаб килинмайди, чунки 
янги дастурлар урнатилганда П р о г р а м м ы  б^лимида автоматик 
равишда янги пунктлар хосил булади. Узингизча А с о с и й  м е н ь ю -  

га янги пунктни кушмокчи булсангиз, у холда тегишли файл ёки 
хужжатни топиб, ун инг белгйчасини П у с к  меньюсига суриб олиб 
келишингиз керак. Б у  амал натижасида А с о с и й  м е н ь ю т  бошка- 
ларидаи чизикча бил ан ажратилган янги пункт хосил булади.

Асосий меньюни созлашга С в о й с т в а :  П а н е л ь  з а д а ч  муло- 
кот дарчаси хизмат килади. Уни П а н е л ь  з а д а ч и  инг буш жойида 
сичкончанинг унг тугмачасини туртиш оркали очилган контекст 
меньюдан С в о й с т в а  пунктини танлаш воситасида очилади. Асо- 
сий меньюни узгартириш учун Н а с т р о й к а  м е н ь ю  имконияти 
ишлатилади.

Д о б а в и т ь  тугмачаси янги пункт кушишга имкон беради, 
Агар уии туртилса, ёрлик хосил киладиган «уста» хосил булади.

Менью пункти ни йукотиш учун У д а л и т ь  тугмачаси ишла­
тилади. Бунинг учун У д а л е н и е  я р л ы к о в  и  п а п о к  мулокот дарча- 
сидан йукотилиши лозим булган пунктни танлаш керак ва сунгра 
У д а л и т ь  тугмачасини туртиш зарур.

Д о п о л н и т е л н о  тугмачасини туртиш Асосий менью б план 
Проводник нинг оддий папкасидек ишлашга имкон беради. Бунда 
созлаш жараёни файлларни нусхалаш, суриш, ёрликлар ва пап- 
каларни хосил килиш хамда йукотиш воситасида амалга оширилади.

2. Д О К У М ЕН ТЫ  меньюсидан фойдаланиш

Купинча бирор хужжат билан анча вакт ишлашга тугри ке- 
лади. Шунинг учун хам бир неча кун олдин фойдаланилган хуж- 
жатлар билан ишлаиини осонлаштириш учун уларни Д о к у м е н т ы  

меньюсига жойлаштирилиб куйилади. \ V I N D O W S  тизими бу тур- 
даги хужжатларга Л с о с и й  м е н ь ю  оркали мурожаат килишга им­
кон беради: П у с к - Д о к у м е н т ы .

Ушбу Д о к у м е н т ы  меньюси компьютерда якин кунларда 
очилган 15 та хужжатнинг руйхатини курсатиб туради. Керакли 
хужжат унинг белгисини туртиш оркали очилади. Д о к у м е н т ы  

меньюсига маълумотлар хужжат очилганда фойдаланилган дас-
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тур ёрдамида киритилади. Документы  меньюсининг таркиби 
\W INDOW S\Resent тизим папкасидаги ёрликдар оркали хосил 
булади.

\WINDOWS\Resent тизим папкасидаги ёрликлар оддий ёр- 
ликларнинг барча хусусиятларига эга булади ва уларни иш сто- 
лига хамда хар кандай бошка папкага кучириш ёки нусхалаш 
мумкин. Бунда улар узининг вактинчалик хусусиятини йукотади.

Д окум ент ы  меньюсидан барча хужжатлар руйхатини йуко- 
тиш учун П анель задач дарчасида сичкончанинг унг тугмачаси- 
ни туртиш керак ва хосил булган контекст меньюдан Свойства 
пунктини танлаш зарур.

Хрсил булган Свойства: Панель задач мулокот дарчасидан 
Н аст ройки менью  имкониятини танлаш керак.

Энди Очистить тугмачаси туртилса, Документы  меньюси 
тулик тозапанади.

Агарда Документы  меньюсининг баъзи пунктларини тоза- 
лаш керак булса, у холда Мой компьютерда ёки Проводникда 
\WINDOW вУКевеп! тизим папкасини очиш лозим. Сунгра керак- 
сиз ёрликларни корзинага кучириш мумкин.

Кераксиз ёрликларни теги шли пунктнинг контекст менью­
сидан фойдаланиб йукотиш хам мумкин (Удалить пунктидан 
фойдаланилади).

3. Тизимда янги турдаги файлларни кайд этиш
Хар кандай хужжатнинг белгичасини икки марта туртиш у 

билан боглик булган дастурни ишга туширишга олиб келади, 
чунки бунда файл кенгайтиргичи оркали аникланиладиган тегиш- 
ли дастур ишга тушади. Агарда хукжат файлининг кенгайтир- 
гичига мос булган дастур тизимда мавжуд булмаса, у холда тизим 
ушбу хужясат билан ишлай олмайди. Бу холларда тизимни ушбу 
турдаги янги ва тизим учун «иотаниш» файллар билан ишлашга 
«ургатиш» мумкин. Бундай «ургатиш» жараёни Янги турдаги 
файлларни цайд этиш деб номланган.

-  Файлларни кайд этиш папка дарчасида Вид -  Парамет­
ры  буйруги оркали ёки Проводник да очиладиган Параметры  
мулокот дарчасида амалга оширилади. Бу ердан Типы файлов 
имкониятини очинг.

-  Янги турдаги файлларни кайд этиш учун Новый тип туг­
мачаси ишлатилади. У ни туртиш Добавление нового типа фай­
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ла мулокот дарчасини очади.
-  Описание майдонига файл турининг таърифини кири- 

тинг, масалан «КЯенинг шахсий маълумотларим». Файлларни 
жадвал режимида куриш да уш бу ном \оси л  булади.

-  Расш ирение  майдонида керакли кенгайтиргични курса» 
тинг, масалан M P I (M y Personal Infornmtion).

-  T IP  (M IM E )  туридаги майдон ушбу турга мансуб файл- 
ларнинг электрон почта оркали жунатилиш усулини аниклашга 
имкон беради. Агар буни режалаштирмаётган булсангиз, ушбу 
майдонни тулдириш шарт эмас.

-  Действия майдонида бу турдаги файллар учун мумкин 
булган ишлар курсатилади (масалан, Просмотр ёки Редактиро­
вание). Бунинг учун Создать тугмачасини туртасиз -  натижада 
Создание действия мулокот дарчаси очилади.

-  Бу мулокот дарчасининг Действие майдонига керакли 
амалнинг номини ёзасиз (масалан, Редактирование).

-  Амални баж ариш  учун хизмат килувчи Приложение 
ш й дон и да  эса у ш б у  турдаги файлларни ишга туширувчи ва улар 
билан ишлашга им кон берувчи амалий дастурни кидириб топиш  
йулини аник курсатиш  керак булади.

-  Ушбу дастурни топиш кийин булса, у холда Обзор тугма- 
часидан фойдаланган холда дискдан керакли дастур топилиши 
ыумкин.

-  Агар ушбу файл тури билан ишлаш учун бир неча дастур- 
лар зарур булса, у холда |фиимча амаллар хосил килиш мумкин 
(масалан, Просмотр, Печать, Преобразование ва хоказолар).

-  Бу амалларнинг бирини асосий амал сифатида белгилаш 
мумкин. Бунинг учун ушбу амални ажратгандан сунг, По умол­
чанию тугмачасини туртиш лозим. Асосий амал сифатида белги- 
ланган амал файл белгичасида сичконча билан икки марта тур- 
тилганидан сунг бажарилади.

-  Бошка амаллар эса файл белгисида контекст меньюни 
очиш ва кераклисини танлаш йули билан бажарилиши мумкин. 
Бунда асосий амал тук харфлар билан белгиланган булади, кол- 
ган амаллар эса оддий шрифтда курсатилган булади.

-  Вакт утиш и билан уш бу турдаги файллар билан ишлаш 
учун анча кулай булган дастурлар пайдо булиши мумкин. Бу 
холда файлнинг хусусиятларини (Свойства) узгартиришга тугри 
келади. Бунинг у ч у н  (яъни, амални бажарувчи -  бу файл билан
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ишловчи дастурни узгартириш учун) ушбу амални Дейст вие  
руйхатида аэкратиш керак булади ва су игра Изменить тугмачаси 
туртилади.

-  Натмжада Изменение свойств типа  мулокот дарчаси 
очилади. Унсинг ёрдамида амалнинг номи ва файл билан ишлай- 
диган амалий дастур кандай булиши кераклигини узгартириш 
мумкин.

4 . Файл турига тегишли булган белгичаларни 
алмаштириш

Файл хдкидаги асосий маълумотни унинг белгичасидан би- 
лиш мумкин. Агарда экрандаги файл белгичаси файлнинг нима- 
лигини узида яхши акс эттирса, дискдан бу турдаги маълумот- 
ларни топиш анча осонлашади. Файллар учун белгиланган сим­
вол куринишини осонлик билан узгартириш мумкин.

Файл учун белгиланган белгичани узгартириш учун Провод- 
ник  дастурисни ёки Мой компьютер дарчасини очиш лозим ва 
сунг унга В и д  -  Параметры буйругйни бериш ва хосил булган 
Параметры  мулокот дарчасидан Типы файлов имкониятини 
танлаш керак.

Бу ерда жойлашган Зарегистрированные типы руйхати ти- 
зимда кайд килинган барча файллар турини акс эттиради. Р^й- 
хатда курсатилганларнинг бири танланса, пастдаги Описание 
майдонида ушбу файл турининг стандарт белгичаси курсатилади. 
Бу белгичани бошкасига узгартириш учун Изменить тугмачаси 
туртилади ва очилган Изменение свойств типа мулокот дарча- 
сидаги И зменит ь значок тугмачаси босилади.

Бунда очилган Изменение значка мулокот дарчасининг 
Имя файла майдонида белгичалар жойлашган файл курсатилади. 
Текущий зыачок майдонида ушбу файлдаги барча белгичалар 
курсатилган булади.

Керакли белгича ОК тугмачасини туртиш оркали танланади. 
Агарда белгичалар ёкмаса, у х,олда Обзор тугмачаси туртилади ва 
белгичани бошка файлдан танлаб олинади.

WINDOWS тизими белгичалар коллекциясининг бир канча 
файлларига эга булиб, уларнинг орасидан кераклисини танлаб 
олиш мумкин:
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C:\WINDOWS\Program.exe
C:\WINDOWS\Moricons.dll
C:\WINDOWS\System\Shell32.dll

.DLL турига мансуб белгичалар тупламини ишлатиш учун 
илгари куриб утилган яширин файлларни курсатиш режимини 
урнатиш керак.

5. Отправить (Жунатиш) буйругини созлаш

Компьютерда ишлаётганда купинча файлларни каергадир 
нусхалаш ёки бошка жойга жойлаштириш (жунатиш) керак бу- 
либ колади. Куйида бу амални янада туликрок куриб чикишга ха- 
ракат киламиз.

Исталган файлнинг белгисида сичкончанинг унг тугмачаси- 
ни туртинг ва очилган контекст меньюдаги Отправить имкония- 
тига сичконча курсаткичини келтиринг. Бунда файлни каерларга 
жунатилиши мумкинлигини курсатадиган меньюча хосил булади.

Эътибор берсангиз, файлни нафакат эгилувчан, флеш ёки 
компакт дискка, балки бошка жойларга хам ушбу имкониятдан 
фовдаланган холда осонлик билан жунатиш мумкин. Масалан, 
Отправить буйругини турли хил дискларда таркок холда жой- 
лашган файлларни бир папкага (масалан, Мои документыгг) 
жойлаштириш учун хам ишлатиш анча фойдали булиши мумкин. 
Шундай килиб, Отправить буйругини хам созлаш имконияти 
мавжуддир.

WINDOWS папкасида махсус Send to папкаси мавжуд б -̂ 
либ, ундаги хар бир ёрликка Отправить меньюсидаги бирор бир 
пункт мос келади. Демак, Отправить меньюсига янги пунктлар 
кушиш учун Send to папкасига керакли ёрликларни кушиб куйиш 
кифоя.

Проводник ёрдамида C:\WINDOWSWewrf to папкасини 
очинг ва ундаги бир неча ёрликларни Корзинагз. олиб ташланг. 
Сунгра Отправить буйруги меньюсини очиб куринг ва унда 
меньюнинг кандай узгарганига эътибор беринг.

Энди тажриба тарикасида Корзинага ташланган ёрликларни 
кайта жойига келтиринг ва ундан сунг Проводнику  ишлаган 
холда сичкончанинг унг тугмачасини босиб туриб, Send То пап­
касига турли хил папкалар ёрликларини утказинг. Энди яна бир
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марта О т п р а ви т ь  буйруги менью сл таркиби узгарганига дикка- 
тингизни щ ратинг.

6. «Иш стол и» мавзу (тема) сини танлаш
WINDOWS тизимида иш столини мавзуларга мос равишда 

ташкил килиш усули ишлатилган. Иш столининг барча элемент- 
лари ушбу мавзуларга мос равишда жойлаштирилади ва курсати- 
лади.

Иш столининг тематик композицияларини танлаш ва созлаш 
Темы рабочего стола мул окот дарчасида амалга оширилади.

Темы  руйхати керакли мавзуни танлаш учун хизмат килади. 
Унинг пастки кисмида ушбу композиция учун иш столи наму- 
насини курсатувчи панел бор. Настройка панели оркали тематик 
композицияни созлаш мумкин.

Тем ага кирадиган экран заставкасини куриш учун Прос­
мотр панелидаги Заставка тугмачаси туртилади.

Танланган тематик композицияни ишга тушириш учун ОК 
ёки Применить тугмачаларинй тургиш керак.

6-АМАЛИЙ МАШГУЛОТ 
ДАСТУРИЙ ТАЪМИНОТНИ УРНАТИШ

1. Дастурнй таъминотни урнатиш
WINDOWS тизимининг ишлаши асосида ресурслардан бир- 

галикда фойдаланиш концепцияси ётади, чунки хар бир алохида 
олинган дастур операцион тизимнинг имкониятларидан, дас- 
турлар кутубхонасидан, утилиталардан ва бошка дастурлар 
томонидан урнатилган турли хил маълумотлар хамда кием дас- 
турлардан фойдаланилади. Демак, хар бир дастур уз ишини бош- 
лашидан аввал ишлаши учун ресурслар етарлими ёки йуклигини 
текшириб куради. Агар ресурслар етарли булмаса, дастурнинг 
узи керакли модулларни умумий кугубхонадан фойдаланган хол- 
да компьютерга урнатиб олади. Баъзи пайтларда эса бу ишни 
фойдаланувчи амалга ошириши керак булиши хам мумкин. Бу 
иш кандай амалга оширилишини батафеил куриб чикишга \а- 
ракат киламиз:

-  П уск—Настройка-Панель управления буйруги оркали 
Панель управления дарчасини очамиз.

-  Энди Установка и удаление программ белгисини икки
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марта туртиш оркали Свойства: Установка и удаление 
программ мулокот дарчасини очамиз. Бунда дастурларни 
урнатиш мастери ишга тушади ва биз Далее тугмачасини 
туртиш оркали кейинги боскичларга утишимиз мум кин.

-  Агар «уста» керакли файлни топа олса, у бу файлни урна- 
тилиш дастури сифатида ишлатишни таклиф килади. Агар 
керакли файл топилмаса, уРнатилиш дастурини Обзор 
тугмачасини босиш оркали излаб топиш мумкин.

-  Урнатилиш дастури танлангандан сунг, Готово тугма­
часини туртиш керак булади. Бунда «уста» урнатиш дас­
турини ишга тушириб юборади. Худди шу дастур оркали 
дастур урнатилишининг аник курсаткичлари берилади.

Агар дастурнинг урнатилиш жараёни муваффакиятли уттан 
булса, ушбу дастур тизимга урнатилган дастурлар руйхатида 
пайдо булади.

2. WINDOWS тизимининг кушимча таркибий 
кисмларини урнатиш

WINDOWS гизими компьютерга урнатилганда катгик дискка 
факат энг керакли дастурларгина ёзилади, шунинг учун хам кейин- 
рок кушимча компонентларни хдм >фнатиш зарурияти пайдо були- 
uiv мумкин. Бу ишни куйидагича амалга ошириш мумкин:

Пуск -  Настройка -  Панель управления тугмачаларини 
кетма-кет босиш оркали Панел управления дарчасини очамиз.

Установка и удаление программ белгичасини икки марта 
туртиш оркали Свойства: Установка и удаление программ му­
локот дарчасини очамиз.

WINDOWS тизимининг кушимча компонентларини кушиш 
учун Установка WINDOWS имкониятидан фойдаланамиз. Бун­
да энг аввало олдин урнатилган компонентлар автоматик равиш- 
да кидирилади ва уларнинг руйхати дарчанинг уртасида кури- 
нади.

Ушбу руйхат WINDOWS тизимининг урнатилиши мумкин 
булган категорияларини акс эттиради. Категория номи ёнида 
унинг колатини белгилаб берадиган белгича булади. Агарда ок 
фонда белгича куйилган булса, ушбу категориянинг барча компо- 
нентлари компьютерга урнатилган булади. Агар кулранг фонда 
белгича куйилган булса, у х,олда категориянинг баъзи бир кисм- 
ларигина компьютерга урнатилган булади. Агар умуман белгича
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куйилмаган булса, у холда ушбу категориянинг хеч кайси 
компоненти компьютерга урнатилмаган булади.

Ушбу категорияга кандай компонентлар кирганини куриш 
учун категория танлаганидан сунг Состав тугмачасини туртиш 
керак. Бунда янги мулокот дарчасида категорияга кирадиган ком­
понентлар пайдо булади.

Компонентни урнатиш учун унинг номи олдига белгича ку- 
йиш лозим. Керакли компонентлар танлаганидан сунг, ОК тугма- 
часини туртиш зарур.

Барча керакли компонентлар танланганидан сунг, Приме­
нить тугмачасини туртиш уларнинг урнатилишига олиб келади. 
Бу жараённи амалга ошираётганда WINDOWS тизимининг урна- 
тилиш компакт-дискини куйиш талаб килинади.

3. WINDOWS тизимидаги амалий дастурларни йукотиш

Асосий менъю  оркали Бошкарув панели дарчаси очилади: 
Пуск -  Настройка -  Панел управления.

Установка и удаление программ белгисини икки марта 
туртиб. Свойства: Установка и удаление програ.нм мулокот 
дарчаси очилади.

WINDOWS тизими томонидан автоматик равишда йукоти- 
лиши мумкин булган дастурлар Установка/Удаление имкония- 
тидаги руйхатда келтирилган. Йукотилиши керак булган дастур- 
ни ушбу руйхатдан танлаб, Добавить/Удаление тугмачаси тур- 
тилса, дастур йукотилиши амалга ошади. Бунда WINDOWS ти­
зими дастур йукотилишини тасдиклашни сурайди.

Тасдик берилганидан сунг, дастурларни йукотиш мастери иш- 
га тушади хамда у дастурни ва у хакидаги барча маълумотларни 
йукотади. Йукотилган дастур Свойства: Установка и удаление 
программ мулокот дарчасидаги руйхатдан хам олиб ташланади.

4. WINDOWS тизимининг таркибий кисмларини 
йукотиш

Асосий менью  оркали Панель управления дарчасини 
очамиз: Пуск — Настройка — Панел управления.

Свойства: Установка и удаление программ мулокот дар­
часини очиш учун Установка и удаление программ белгичасига 
икки марта туртиш керак.
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WINDOWS тизими таркибий кисмларини й)̂ котиш учун 
Установка WINDOWS имконияти ишлатилади. Бунда аввало 
илгари )фнатилган таркибий кисмлар к)фсатилади. Бу иш тамом 
булганидан сунг, дарчада олдин урнатилган компонентлар руйха- 
ти пайдо булади.

Агар ушбу руйхатдаги дастурлар номи олдига куйилган бел- 
гича олиб ташланса, бу дастур (ёки таркибий кием) нинг йукоти- 
лиши амалга ошади. Албатга бунинг учун Применить тугма- 
часини босиш керак булади.

Йукотилган компонентлари бемалол кайтадан урнатиш мум-
кин.

5. MS DOS сеансига кириш ва унда ишлаш

M S DOSjxàvw дастур файли Проводниклаги ёрлик оркали 
ишга туширилади.

M S DOS сеансига кириш учун Асосий меньюни хдм ишла- 
тиш мумкин : Пуск — Программы -  Сеанс M S  DOS.

M S  DOS сеансида буйрук катори булади ва у дастурларни 
ишга тушириш хам да M S  DOS  буйрукларини бажариш учун хиз- 
мат килади.

M S DOS сеансини тугаллаш учун буйрук каторига E X IT  
буйругини киритиш хдм мумкин.

7 -АМАЛИЙ МАШГУЛОТ 
ТЕХНИК ТАЪМИНОТНИ УРНАТИШ ВА УНИ 

БОШКАРИШ

1. Техиикавий таъминотни урнатиш

Компьютерга техник таъминотни урнатиш нафакат жисмоний, 
балки мантикий равишда хам амалга оширилиши керак. Курил- 
маларни компьютерга жисмоний улаш деганда уларни компьютерга 
кабеллар оркали уланиши тушунилса, мантикий ёки дастурий ула- 
ииш деганда, курил малар учун керак булган дастурларни (ва маъ- 
лумотларни) диекка ёзиш, янги курилмани операцион тизимнинг 
тегишли булимларида кайд этиш ва бошка кушимча операциялар 
тушунилади. Чунки шундан сунгтина операцион тизимдаги барча 
бошка дастур ва курилмалар ушбу янги курилма билан кандай 
ишлаш кераклиги хакида маълумот оладилар.
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Одатда курилмаларни ишлаб чикарувчилар хар бир конкрет 
курилмага тегишли махсус дастур хдм ишлаб чикарадилар ва бу 
дастур (курилма драйверы) ушбу курилманинг ишлашини таъ- 
минлаб бсради. Бундай драйверлар эгилувчан дискда ёки компакт 
дискда ёзилган буладилар. Операцион тизим драйверлар ва ку- 
шимча маълумот файллари (.in i кенгайтмали) ёрдамида курилма­
ларни бошкариш имкониятига эга булади.

Кушимча маълумот файллари драйверларни операцион ти- 
зимга тугри урнатиш учун хам хизмат килади. Агар курилма учун 
керакли драйверлар операцион тизимнинг маълумот базасида 
мавжуд булса, у холда бундай курилма компьютерга автоматик 
равишда урнатилади (plug and play концепцияси).

2. Яиги курилмаларни автоматик равишда урнатиш
Янги курилмаларни урнатиш ва созлаш plug and play кон­

цепцияси ёрдамида бажарилади.
Бошкарув панели дарчасини Пуск -  Настройка -  Панель 

управления оркалй очамиз ва ундаги Установка оборудования 
тугмачасини туртамиз. Лекин бу ишни бажаришдан аввал барча 
ишлаётган дастурларни ва очик хужжатларни ёпиш максадга му- 
вофик.

Установка оборудования уста дастурининг бир боскичидан 
бошкасига утиш Далее тугмачасини туртиш оркали амалга оши- 
рилади. Бунда plug and play стандартга мос келадиган янги ку­
рилмаларни кидириш амалга оширилади.

Кддирув тугаллаганидан сунг экранга топилган курилмалар 
руйхати чшкарилади. Агарда керакли курилма ушбу руйхатда булса, 
уни танлаб, Далее тугмачаси босилади. Акс холда Нет, устройст­
во отсутствует в списке улагичи белгилаб куйилади.

Цидирув тамом булганидан сунг, уста дастур топилган ку-
1 рилмалар руйхатини беради, бу руйхатни Сведения тугмачасини 

туртиш оркали очилади.
Курилмаларни кидириб топиш усулидан катьий назар, охир- 

ги боскичда драйверларни урнатиш ва янги курилмаларни созлаш 
жараёни амалга ошади. Купинча бунинг учун дистрибутив ёки 
компакт дискдан фойдаланишга тугри келиши мумкин. Курил- 
мани урн атиш тугаллаганидан сунг, купчилик холларда компью- 
терни кайта юклаш талаб килиниши мумкин.
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3. Янги курилмаларни оддий усулда урнатиш
Компьютерга жуда янги курилмаларни >фнатишда WINDOWS 

тизими уларни автоматик равищда таний олмаслиги мумкин. Бун- 
дай хдлларда ушбу курилмаларни оддий усулда \ ш  урнатиш мум- 
кин булади:

Установка оборудования мастерини ишга туширгандан ва 
курилмани автоматик равишда кидирилганидан сунг Нет, выб­
рать из списка улагичини белгилаб, Далее тугмачаси туртилади.

Натижада Установка оборудования устаси компьютерда ур- 
натилиши мумкин булган курилмалар категориялари руйхатини 
беради. Керакли категория танлаб олинганидан сунг Далее туг­
мачаси туртилади. Агар категория™ танлаш кийинчилик тугдирса, 
у холда Другие устройства категориясини танлаш мумкин.

Экрандаги руйхатнинг чап томонида танланган кагегорияга 
мансуб курилмаларни ишлаб чикарувчилар акс эттирилади. Керакли 
фирма танланганидан сунг, унг томонда WINDOWS тизими урна™ 
тиши мумкин булган курилмалар драйверлари руйхати хрсил була­
ди. Керакли драйвер танланиб, Далее тугмачаси туртилса, уста дас- 
тур курилма драйверини урнатишни амалга оширади.

Агарда керакли драйвер тизим! а номаълум булса ёки ишлаб 
чикарувчи томонидан такдим этилган дискни ишлатиш талаб 
этилса, у холда Установить с диска тугмачаси туртилади ва 
сунгра эгилувчан ёки компакт дискни дисководга куйилиб, ОК 
тугмачаси босилади.

Установка оборудования мулокот дарчасида курсатилган 
папкадаги барча драйверлар руйхати келтирилган булади. Агарда 
керакли курилма танланиб, олдин Далее тугмачаси ва кейин Готово 
тугмачаси туртилса, танланган драйвер компьютерга урнатилади.

Драйвер урнатилиб компьютерни кайта юклагандан сунг, 
Свойства: Система мулокот дарчасини очиш ва урнатилган курил­
ма тугри ишлаётганига ишонч хосил килиш керак.

4. Компьютернинг конфигурациясини текшириш
Компьютерда кандай курилмалар урнатилганини билиш 

компьютернинг конфигурациясини билиш деб аталади. WINDOWS 
тизими компьютерга урнатилиб, унда кайд килинган барча курил- 
маларнинг конфигурациясини куриш ва уларни текшириш имко- 
нияти яратилади.
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Агар Мой компьютер белгисида сичкончанинг унг тугмачаси 
туртилса ва хосил булган контекст меньюдан Свойства пункта 
танланса, Свойства: Система мулокот дарчаси хосил булади. Худ- 
ди шу ишни Панель управления оркали хам бажариш мумкин, бу- 
нинг учуы Система белгиси икки марта туртилади.

Компьютерда мавжуд булган барча курилмалар руйхатини 
Свойства: Система мулокот дарчасидаги Устройства имко- 
нияти оркали куриш мумкин. Барча курилмалар категорияларга 
булинган булиб, нормал ишлаётган курилмалар катерориялари 
ёпилган ва муаммоли курилмалар категориялари очилган холатда 
булади.

Исталган категорияни унинг ёнидаги «+» белгисини туртиш 
оркали очиш мумкин. Бу бизга ушбу категорияга кайси курил­
малар киритилганини курсатади. Агарда курилма белгичаси ку- 
шимча белгпчаларга эга булмаса, демак у яхши ишлаётган була­
ди, агар у  кизил крестча билан белгиланган булса, демак, у ушбу 
конфигурациядан узиб куйилган ёки у умуман йук.

Агарда курилма ундов белгисили сарик айлана билан курса- 
тилган булса, демак, у баъзи бир сабабларга кура яхши ишлай 
олмаётган. Бунинг сабабини топиш учун руйхатдан ушбу курил- 
мани танлаш ва Свойства тугмачасини туртиш керак. Бунда уш­
бу курилманинг хусусиятларини акс эттирувчи мулокот дарчаси- 
нинг Общие ойнасида муаммо пайдо булишининг операцион ти- 
зим томо нидан аникланган сабаби ва уйи хал килиш йуллари к>ф- 
сатилади.

5. Фойдаланилаётган ресурсларни созлаш

Курилмаларнинг драйверлари компьютернинг турли хил ре- 
су рслари ни ишлатишлари мумкин. Булар жумласига узилиб -  
ишлаш каналларини, порт номерларини, дискка бевосита кириш 
каналларини ва оператив хотиранинг ажрагилган диапазонларини 
киритиш мумкин. Ушбу ресурсларнинг хар бири факат битта ку­
рилма томонидан ишлатилиши мумкин. Ресурсларни созлаш хар 
бир курил мага унинг учун керак булган ресурсларни ажратиш 
жараёни булиб, бир канча курилмаларга бир вактнинг узида бит­
та ресурс ажратилиши натижасида конфликт хосил булишининг 
олди олинади. Умуман, бу ишни операцион тизимнинг узи муста- 
кил амалга оширади, лекин у буни уддалай олмаса, унга куйида- 
гича тартибда ёрдам бериш мумкин.
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Бирор бир курилма томонидан кандай ресурслар ишлатилаёт- 
ганини билиш учун Свойства: Система мулокот дарчасининг 
Устройства ойнасини очиш ва керакли курилмани танлаб, Свой­
ства тугмачасини туртиш керак. Агар курилма юкорида курсатиб 
5пгилган ресурсларнинг бирини ишлатаётган булса, у холда бу ку- 
рилманинг мулокот дарчаси Ресурсы имкониятига эга булади. Агар 
Ресурсы имкониятининг кжори кисмида Автоматическая наст­
ройка курсаткичи белгилаб куйилган булса, у далда ушбу курилма 
автоматик равишда созланади. Демак, WINDOWS тизими ушбу ку­
рилма учун энг мос булган созлаш курсаткичларини танлай олади. 
Бу курсаткични белгиланган холда саклаш максадга мувофик.

Конфигурация руйхати курилма конфигурациясининг турли 
хил вариантларига эга булиб, турли хил ресурслар тупламини 
ишлатиши мумкин.

Бирор бир курилмага ажратилган ресурсни узгартириш учун 
уни фойдаланилаётган ресурслар руйхатидан танлаш ва Изме­
нить ресурс тугмачасини туртиш керак.

Ресурснинг жорий киймати мулокот дарчасидаги счетчик 
майдонида акс эттирилади. Счетчик тугмаларидан фойдаланил- 
ганда ресурс кейинги мумкин булган кийматга узгаради. Мос 
киймат топилгандан сунг ОК тугмачасини туртиш лозим.

6. Курилма драйверларини янгилаш

Компьютер учун турли-туман курилмалар ишлаб чикарувчи 
фирмалар уларни тез-тез янгилаб туради ва шунинг учун хам ян- 
ги драйверлар вужудга келади. Улар курилмаларни яхширок ва 
самарадоррок ишлатишга имкон яратади.

Курилма драйверини янги ва яхширок булган версиясига ал- 
маштириш учун Свойства: Система мулокот дарчасини очиб, 
Устройство ойнасига утиш ва керакли категорияни очиб, драй- 
вери янгиланиши лозим булган курилмани танлаш ва Свойства 
тугмачасини туртиш керак.

Курилма хусусиятлари мулокот дарчасида Драйвер ойна- 
сини танлаб, ундан драйвер ишлаб чиккан фирманинг номи ва 
драйвер ишлаб чикарилган санани куриш мумкин. Бу бизга улар- 
нинг ичидан энг янгисини танлаш имконини беради.

Драйверни алмаштириш учун унинг Обновить тугмачасини 
босиш керак. Бунда Обновление драйверов мастери ишга туши- 
рилади.
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Агар Произвести поиск наилучшего драйвера для данного 
устройства улагичи урнатилса, WINDOWS тизими курсатилган 
жойдан энг яхши драйверларни кидиришни амалга оширади. Акс 
холда тизим томонидан кайд килинган драйверлар орасидан энг 
мос келгани танлаб олинади.

Агар энг мос келадиган драйвер топилмаса, у холда WIN­
DOWS тизими жорий драйверни ишлатаверади. Янгирок драйвер 
топилса, «уста» драйверни алмаштиришни тасдиклашни сурайди.

Агар Назад тугмачаси туртилса, драйверни янгйлаш амалга 
оширилади. Драйверни тулик ишга тушириш учун компьютерни 
кайта юклаш талаб килиниши мумкин. Агарда компьютерни кай- 
та юклаш талаб килинмаса, у холда Свойства: Система мулокот 
дарчасида ушбу курилма учун янги драйвер хдкида маълумотлар 
пайдо булади.

7. Ресурслар буйича конфликтларни хал килиш

Компьютернинг хар бир алохида олинган ресурси факатгина 
бир курилма томонидан ишлатилади. Агар битта ресурсга бир не- 
ча курилма даъво килинса, у холда ресурслар конфликта пайдо 
булади. WINDOWS тизими ушбу конфликтен созлаш курсаткич- 
ларини узгартириш билан узича хал килишга харакат килади, 
аммо баъзи пайтларда бу ёрдам бермаслиги мумкин. Демак, бун­
да созлаш фойдаланувчи томонидан куйидаги тартибда амалга 
оширилади:

-  тез-тез учраб турадиган конфликтлардан бирида товуш 
картаси в а принтер порти бир узилиш канал ини ишлатишга хара­
кат килади. Конфликтни Панель управления дарчасидаги Сис­
тема белгичасини икки марта туртиш оркали очиладиган Свой­
ства: Система мулокот дарчаси оркали билиш мумкин;

-  ресурслар конфликта бор булган курилмалар ундов белгиси- 
ли сарик айлана оркали белгиланган. Курилмаларнинг хусусиятлари 
дарчасини очиш учун курилма Свойства: Система мулокот дарча- 
сининг Устройства ойнасидаги руйхатдан фойдаланилади. Курил­
ма танлансганидан сунг Свойства тугмачаси туртилади;

-  курилма хусусиятлари мулокот дарчасининг Общие ойна- 
сида курилманинг нобоп ишлаётга сабаблари курсатилади (биз- 
нинг холатда ресурслар буйича). Муаммони хал килиш учун Ре­
сурсы ойнасини очиш зарур булади;

-  конфликтни вужудга келтирган ресурс мавжуд ресурслар
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руйхатида белгича билан курсатилган булади. Агарда курилма 
автоматик равишда созланган булса, Автоматическая настрой­
ка белгисини урнатиш мумкин. Бунда WINDOWS тизими курил- 
мани янгидан созлаши окибатида конфликт йукотилиши мумкин;

-  агар бу иш ёрдам бермаса, у холда Автоматическая нас­
тройка белгичасини олиб ташлаб, конфликт вужудга келтирган 
ресурсни танлаш ва Изменить значение тугмачасини туртиш 
керак.

-  Значение счетчиги ёрдамида турли хил вариантларни 
танлаган холда Сведения о  конфликтах панелидаги маълумот- 
ларга эътиборингизни каратинг. Агар танланган кийматлар учун 
Конфликты с другими устройствами отсуствуют маълумоти 
пайдо булса, у холда ушбу кийматни саклаб колган холда барча 
мулокот дарчаларини О К  тугмачасини туртиш оркали ёпиш 
керак;

-  бошка турдаги конфликтлар хам худди шундай тартибда 
хал килинади.

Агар янги курилма урнатилганидан сунг, у олдинрок урна- 
тилган курилмалар билан конфликтга тушиб колса, олдин улар- 
нинг иккаласини хам йукотиш керак, сунгра уларни навбатма- 
навбат автоматик равишда урнатиш конфликтни бартараф этишга 
олиб келади.

8. Модемларни созлаш

Компьютерга урнатилган модемларни созлаш учун Панел 
управления дарчасидаги Модемы  белгисини туртиш керак. Агар 
компьютерга модем урнатилмаган булса, модем урнатишга им- 
кон берувчи Установка нового модема мастери дарчаси модем 
урнатилган булса, Свойства: Модем мулокот дарчаси хосил бу­
лади.

Общие ойнасининг юкори кисмида барча урнатилган мо- 
демларнинг руйхати булади. Добавить тугмачаси янги модем ку- 
шишга, Удалить тугмачаси эса модемлардан бирини йукотишга 
имкон беради. Модемни созлаш учун уни руйхатдан танлаш ва 
сунгра Свойства тугмачасини туртиш керак булади.

Танланган модем Свойства: Модем мулокот дарчаси икки- 
та ойнага эга булиб, Общие ойнаси модемнинг кайси портга 
уланганини, унинг максимал уланиш тезлигини курсатади ва мо­
дем динамиги товушини созлашга ёрдам беради. Подключение
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ойнаси эса уланиш курсаткичларини созлаш имконини беради. 
Модемни созлашнинг kvi и им ча мулокот дарчаларини Парамет­
ры порта ва Дополнительно тугмачаларини туртиш оркали 
очиш мумкин.

Свойства: Модемы мулокот дарчаси Параметры набора 
номера тугмачасига х,ам эга булиб, унда туртиш Параметры 
набора номера мулокот дарчасини очади. У эса телефон тармоги- 
га уланиш учун зарур булган ракам терши коидаларини аниклаш 
имконини беради. Бу ерда мамлакат коди, халкаро код, ракам 
тури ва телефон карточкаси курсаткичлари аникланади.

9. Модемнинг диагностикаси

Модемнинг тугри урнатилгани ва ишлаётганини текшириш 
учуй уни диагностика килиш (текшириш) керак.

Бошкарув панелидаги Модеми белгичасини икки марта 
туртиш оркали Свойства: Модемы  мулокот дарчасини очамиз ва 
ундан Диагностика имкониятини танлаймиз. Ундаги руйхатда 
компьютёрнинг барча кетма-кет портлари ва улар га уланган ку- 
рилмалар келтирилади. Драйвер тугмачасига туртиш ушбу порт- 
ни бошкарувчи драйвер файли хакида маълумот олиш имконини 
беради.

Модем диагностикасини амалга ошириш учун модемнинг 
кетма-кет портини танлаб, Дополнительно тугмачаси туртилади. 
WINDOWS тизими модем билан уланади ва ундан маълумот оли- 
нади.

Агар жавоб олинмаса, у холда модем уланмаган ёки ёкил- 
маган ёки нотугри созланган булади. Агар модем ншлаётган бул- 
са, экранда Дополнительно мулокот дарчаси хосил булиб, унда 
модем диагностикаси хакидаги маълумотлар булади.

UART микросхемаси номерига эътибор беринг, чунки 
UART 16550 дан кейинги микросхемапаргина 14 400 в/с дан тез- 
рок ишлашга имкон беради.

Мулокот дарчасининг пастки кисмидаги руйхат WINDOWS 
тизими томонидан берилган буйруклар ва жавобларни курсатиб 
туради, уларни тегишли муаммоларни хал килишда ишлатиш 
мумкин.
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10. П р и н т ер н и  урнатиш

Принтерлар хакидаги маълумотларни WINDOWS тизими 
Принтеры деб номланган махсус папкада саклайди. Ушбу папка- 
нинг белгичасини Мой компьютер дарчасидан топиш мумкин, 
уни ёрлиги эса Панель у  правления дарчасида хам мавжуд.

Янги принтерни урнатиш учун Принтеры папкаси дарчаси- 
даги Установка принтера белгичасига туртиш керак. Бунда 
принтерни урнатиш устаси ишга тушади. Аввал уста принтер- 
нинг локал ёки тармокли эканлиги, кейин эса модем тайёрланган 
фирма ва принтернинг модели суралади. Агар фирма принтер 
драйвери ёзилган дискни берган булса, Установка с диска тур- 
мачаси туртилади. Кейин принтер уланган порт курсатилади. 
Купчилик доллар да LPT1 деб номланган стандарт порт ишлати- 
лади.

Кейинги боскичда принтернинг ном и курсатилади (бу ном 
Принтер папкаси белгичасининг номидир).

Принтерни урнатиш Готово турмачасини босиш билан ту- 
галланади. Шундан сунг принтер белгичаси Принтеры папкаси- 
да хосил булиши керак.

11. Принтерни созлаш

Принтерни созлаш учун Принтеры папкасини очинг ва ке- 
ракли принтернинг белгисида сичкончанинг унг тугмачасини 
туртинг, с^нгра контекст меньюдаги Свойства пунктини 
ташанг.

Принтернинг мулокот дарчаси бир канча ойналарга эга бу- 
либ, уларнинг хар бири маълум бир гурух к>фсаткичларни аник- 
лаш учун ишлатилади. Конкрет курсаткичлар принтернинг моде­
ли ва компьютер конфигурацияси асосида аникланади.

Общие ойнаси принтернинг номини курсатиб, текширув 
варагини чоп этиш ва чоп этиладиган хужжатларнинг сахифалар- 
га булинишини таьминлайди. Агар принтер бир неча шахе томо- 
нидан ишлатилса, ушбу режим анча кулайлик тугдиради.

Сведения ойнаси принтернинг уланиши хакидаги маълумот- 
ларга эга. Ундаги бошкарув элементлари тармок принтерини иш- 
латганда аскотади.

Бумага ойнаси принтерда ишлатиладиган когоз форматини, 
унда маълумот жойлаилишини, когоз узатиш усулини ва чекка
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майдоншар улчамини аниклашга имкон беради.
Графика ойнаси нукталар сонини ва график тасвирларнинг 

чоп килиниш усулини аниклаб беради. Бу ерда рангли принтер- 
лар учун чоп килиш курсаткичларини хам бериш мумкин.

Ш рифты  ойнаси принтернинг чоп килиш жараёнида ишла- 
тадиган шрифтларни аниклашга имкон беради.

ГГараметры устройств ойнасида чоп этишнинг умумий 
курсаткичлари берилади. Масалан, бу ерда чоп килишнинг сифа- 
тини бериш мумкин.

12. Чоп этиш навбатини текшириш

Агар принтерга бир вакгнинг узида бир неча хужжат чоп этиш 
талаби келса, у холда WINDOWS тизими босмадан чикариш навба­
тини косил килади. Бундай хол руй берса, масалалар панелининг 
унг чеккасида принтер белгичаси хосил булади.

Агар ушбу белгича икки марта туртилса, чоп этиш навбати- 
нинг руйхати пайдо булади.

Бирор бир принтер учун чоп этиш навбати руйхатини кур- 
мокчи булсак, Принтеры папкасини очиб, ундаги тегишли бел- 
гини икки марта туртиш керак.

Документ  устуни печатлашга булган топширикларни акс 
эттиради, Состояние устуни эса топширикларнинг жорий хола- 
тини билдиради, Владелец устуни печатлашга топширик берган 
шахснинг номини курсатади, Выполнение устуни хужжат неча 
варакдан иборатлигини ва улардан нечтаси чоп килинганлигини 
курсатади, Начало устуни эса хужжатни чоп килиш топшириги 
качон берилганлигини курсатади.

Хужжат чоп килиниб булинганидан сунг, топширик хаки- 
даги маълумотлар навбатдан йукотилади.

13. Чоп этиш навбатини бошкариш

Агар чоп килинадиган хужжатлар жуда куп булса, уларни 
чоп этиш навбатини бошкариш имконияти жуда кул келади. Бу 
иш кандай бажарилишини куйида куриб чикамиз:

Принтеры  папкасидаги керакли принтер белгичасини икки 
марта туртиб, навбат руйхатини очамиз. Хужжатларни чоп этиш- 
га навбат руйхатдаги топширикларнинг жойини алмаштириш 
усули билан бошкарилади. Бунинг учун тезрок чоп этилиши ке­
рак булган хужжатлар руйхат бошига сичконча ёрдамида суриб

66



(тортиб) келтирилади.
Агар чоп этилишга навбат кутиб турган хужжат танланса* 

Документы меньюси фаоллашади. Унда икки Приостановить 
печать ва Отменить печать пункта булади: Биринчи буйрук 
хужжатнинг чоп этилишини вактинча тухтатишга имкон берса, 
иккинчиси хужжатни чоп этишни тугаллайди. Ушбу буйрукларни 
жужжат белгисида сичкончанинг унг тугмачаси туртилганда очи- 
ладиган контекст менью оркали хам бажариш мумкин.

Принтер меньюси барча навбатда турган хужжатларга таъ- 
сир килади. Бу меньюга чоп этиш навбатининг буш жойи кон­
текст меньюсидан кириш мумкин.

Принтер-Свойства буйруги принтерни созлаш учун хиз- 
мат киладиган мулокот дарчасини очишга имкон беради.

14. ^ужжатларни чоп этиш

Очилган хужжатни чоп этиш учун Файл-Печать буйругини 
ёки CTRL+P  турмачалар комбинациясини босиш керак. Бунда 
босмадан чикдриш курсаткичларини созлашга имкон берадиган 
Печать мулокот дарчаси хосил булади.

Ускуналар панелидаги Печать тугмачаси хужжатни у кан- 
дай булса, шундайлигича чоп килиш учун хизмат килади.

Мулокот дарчасидаги Принтер панели принтерни Имя 
руйхати оркали танлаш ва у ни Свойства мулокот дарчаси ёрда- 
мида созлаш учун хизмат килади.

Страницы панели эса хужжатнинг кандай кисми чоп кили- 
ниши кераклигини курсатиш имконини беради (бетлар, диапазон 
ёки белгиланган фрагмент).

Копии панели оркали хужжат неча нусхада чоп килиниши 
кераклиги берилади. Разобрать по копиям белгиси эса хужжатнинг 
турли хил нусхаларга булиншшни бошкариш учун ишлатилади.

ОК  тугмачасини туртиш хужжатни чоп килишни бошлаб 
юборади.

8-AM А ЛИЙ МАШГУЛОТ 
WINDOWS ТИЗИМИНГИНГ СТАН Д АРТД АСТУРЛ АРИ

1. Блокнот дастури билан ишлаш
Хужжатларни яратиш ва уларни тахрирлаш учун матн му- 

харрирлари деб номланган махсус дастурлар ишлатилади. Улар-
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дан бири эса Блокнот деб аталган ва у куйидаги буйруклар 
кетма-кетлиги билан очилади:

Пуск -  Программы — Стандартные -  Блокнот
Унинг меньюсида Файл, Правка, Поиск  ва Справка деб 

номланган пунктлар булиб, улар ёрдамида матнни киритиш, 
савдаш ва тахрирлаш жараёни бошкарилади. Блокнот дастурини 
Кундалик тузиш ва уни юргизишда ишлатиш жуда кулай.

Кундалик файлини хосил килиш учун иш столининг буш 
жойида сичкончанинг унг тугмачасини туртиш ва хосил булган 
контекст меньюдан Создать—Текстовой документ буйругини 
танлаб олиш керак. Хужжатга масалан, Менинг кундалигимЛхt 
деб ном беришингиз мумкин.

Менинг кундалигилиШ белгичасига икки марта туртиш уш- 
бу файлни тахрирлаш учун очишга имкон беради. Энди агарда F5  
функционал тугмачаси босилса ёки Правка-Дата/Время буйру- 
ги берилса, тахрирланаётган матнга жорий сана ва вакт куйилади. 
Демак, хар бир жорий вакт ва санага мос булган амал ва ишла- 
ригнгизни Блокнот дастури оркали бемалол кайд килиб бори- 
шингиз мумкин булади.

Кундалик юргизишнинг бошкача кулай усули хам бор. Унда 
М енинг кундалигим.Ш  номли файлни биринчи марта очилгани- 
дан сунг биринчи каторнинг бошига LO G  символи киритилади ва 
файл саклаб куйилади. Бундай символларнинг файл бошида бу- 
лиши дастур учун махсус буйрук булиб, энди файлнинг хар бир 
очилишида дастур курсорни файл охирига урнатади, буш катор 
колдиради ва жорий вакг хамда санани кушади. Шундай килиб, 
янгги ёзув олдингисидан ажралади ва санага эга булади -  бу эса 
кундалик юргизиш учун куда кулайдир. Кундаликка сана ва вакт 
тугри куйилиши учун хар бир янги ёзув кушилганидан сунг 
файлни саклаб, Блокнот дастурини ёпиб куйиш керак.

Блокнот дастурида (WORD дастурида хам худди шундай) 
матн булагини ажратиш (белгилаш, кора рангли килиш) учун:

а) сичкончадан фойдаланиш мумкин (курсорни сичконча 
тугмачасини босиб турган холда суриш йули билан);

б) сичконча билан туртиш оркали (бир марта туртиш -  жой- 
ни, икки марта туртиш -  сузни, уч марта туртиш абзацни белги- 
лайди);

в) клавиатурадан фойдаланиш мумкин (агар SHIFT туг­
мачаси босиб турилган холатда стрелкали тугмачалар босилса
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ёки сичконча сурилса ёки курсор курсаткичи бошка жойга к>̂ йиб 
туртилса, матннинг ÿuua фрагменти белгиланади).

г) C TR L+ SH IFT+ EN D  ёки CTRL+A  тугмачаларини барава- 
рига босиш хужжатнинг барча матнини белгилашни амалга 
оширади.

д) Правка — Выделить буйругини ишлатиш хам хужжат- 
нинг барча матнини белгилашни амалга оширади.

Матн б>'лагини киркиш, нусхалаш ва керакли жойга куйиш 
алмашинув буферини ишлатган холда куйидаги усуллар оркали 
амалга оширилиши мумкин:

а) Правка меньюси оркали (Вырезать, Копировать, Вста­
вить);

б) Клавиатура оркали объектни алмашинув буферига нусха­
лаш (CTRL+C  ёки C T R L+ IN S E R T ёрдамида);

в) Клавиатура оркали объектни алмашинув буферига кучи- 
риш (C TRL+ X  ёкл S H IF T + D E L E T E  ёрдамида);

г) Объектни керакли жойга куйиш (CTRL+ V  ёки 
S H IFT + IN S E R Т  ёрдамида).

2.WORDPAD дастури билан ишлаш
Ушбу дастур хам ÿ3nra хос матн мухаррири булиб, у куйи­

даги буйруклар кетма-кетлиги оркали ишга туширилади:
П У С К  -  Программы  -  Стандартные -  WORDPAD

Унинг БЛОКНОТ дастуридан фарки, матнни форматлаш- 
тириш элементларининг мавжудлигидир. Унда шрифтни, шрифт 
улчамини танлаш, символларнинг Полужирный, Курсив ва Под­
черкнутый куриыишларини, маркерларни -  Маркеры, матн ран- 
гини -  Цвет бериш мумкин.

Чоп этишдан олдин матнни куриб чикиш Файл-Предвари- 
телпый просмотр имконияти оркали амалга оширилади.

Энди бирор бир ихтиёрий матнни, масалан, таржимаи хо- 
лингизни ушбу дастур ёрдамида киритинг, сакланг ва уни тахрир- 
лаб, чоп этинг.

3. PAINT график тасвирларни тахрирловчи дастур

WINDOWS тизими тасвирлар хосил килиш ва уни тахрир- 
лашга имкон берадиган PA IN T  тахрирлагичига эга булиб, унинг 
ёрдамида хужжатларга турли хил график тасвирларни куйиш мум­
кин. Унда график файллар .bmp va .рсх форматларида булади. Унда
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ишлашни урганиш учун амалий мисолни куриб чикамиз:
ушбу дастур Пуск-Программы-Спшндартные-Графичес- 

кий редактор P A IN T  буйруклари оркали ишга туширилади.
Раем чизиш майдонини х,осил кнлиш учун Рисунок-Атри­

буты буйругини берамиз ва хосил булган Атрибуты мулокот 
дарчасида улчов бирликларини танлаб, раем кенглигини мисол 
сифатида 2,5 см, баландлигини эса 10 см деб берамиз.

Линия ускунасини танлаймиз ва унг томондан вертикал чи- 
зик чизамиз. Бу бизга тасвир чизилган когознинг эгилиш чизиги- 
ни беради. Чизик аник вертикал булиши учун S H IF T  тугмачаси- 
ни босиб туриш керак.

Атрибуты  мулокот дарчасида раемнинг кенглигини 3,8 см 
деб белгилаймиз ва унг чегарадан яна битга вертикал чизик 
чизамиз. Ундан сунг раем чизиш майдонини 10,3 см деб белги­
лаймиз. Бу амаллар натижасида ярагаётган расмимизнинг реал 
у л нами маълум булди ва унда иккита эгилиш чизиклари чизилди.

Прямоугольник ускунасидан фойдаланган холда расмимиз­
нинг бир кисмини тулдирувчи тугри туртбурчаклар чизамиз. Ус- 
куналар панели пастки кисмида жойлашган меньюдан фойдала- 
ниб, тугри туртбурчакларнинг рангини \ам танлаш мумкин.

Агар тугри туртбурчаклар рангсиз булса, уларни Заливка 
ускунаси оркали керакли рангга буяш мумкин.

Керакли жойда расмлар чизиш учун куйидаги ускуналарни 
ишлатиш мумкин: Кйрандашь, Кист, Распылитель ва Ластик. 
Агарда сичконча курсапсичини уларнинг бирортасига келтириб, 
сунгра раем чизадиган майдонда сичконча тугмачасини босган хол­
да хдракатлансак, унда худди когоздагидек рангли чизик хосил бу- 
лади. Курсатилган жойда бирорта чиройли раемни чизиб куфинг.

Яратилаётган раемга ном бериш учун Надпись ускунасидан 
фойдаланилади. Ускуна танланганидан сунг, сичконча ёрдамида 
раем чизилаётган майдонда матн ёзиладиган тугри туртбурчак 
хосил килам из. Шрифты ускунаси ёрдамида унга ёзиладиган 
шрифтнинг тури, катталиги ва ёзилиши танланади.

Матн ёзиладиган тугри туртбурчакли майдонда курсор хо­
сил булади. Унга керакли матнни (масалан, «Менинг мусика- 
ларим») киритиб булгандан сунг, туртбурчакдан ташкарида сич­
конча курсахкичига туртилади ва натижада киритилган матн чи­
зилган раемнинг таркибий кисми булиб колади.

Биз яратаётган тасвир аудиокассета учун мулжалланган,
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шунинг учун кассетанинг ён кисмида \ам «Менинг мусикала- 
рим» ёзу ви б>'лиши керак. Vшбу матнни киритишдан аввал Рису­
нок — Отразить / Повернуть буйругини бериб, Поворот па 
угол 90 танланса, раем 90 градусга бурилади ва матнни киритиш 
анча осонлашади.

Агар раем экранда кичик куринса, у колда Масштаб уску- 
наси оркали уни катталаштириш мумкин. Олинган санъат асарин- 
гизни принтерда чоп килиб олишингиз ва уни аудиокассетангиз 
учун когоз гилофча сифатида ишлатишингиз мумкин.

P A IN T  тахрирлагичида тасвирларнинг исталган кисмининг 
куриниши ва катталигини узгартириш мумкин. Буни амалга оши- 
ришда ёрдам берувчи буйруклар Рисунок меньюсида жойлашган. 
Бунинг учун энг аввало раемнинг керакли кисмини ажратиш ке­
рак. Сунг Рисунок меньюсининг куйидаги имкониятларидан 
фойдаланиш мумкин:

-  Отразить/Повернуть танланган фрагментни буриш им- 
конини беради;

-  Отразить слево — направо горизонтал ва Отразить 
сверху ениз вертикал бурилишга мое келади.

-  Поворот раемни маълум бир бурчакка буришга имкон бе­
ради;

-  Растянуть/Наклонить буйруги раемни 4ÿ3Hiii ёки эгиш 
имконини беради;

-  Обратить цвета буйруги рангларни тескарисига 
узгартиришга имкон беради;

-  Атрибуты буйруги эса раем рангини аниклашга хамда 
унинг рангли ёки рангсиз булишини Kÿpcaramra имкон беради;

- Очистить буйруги ажратилган фрагментни ёки хдмма 
раемни тозалаш хамда уни фон ранги билан тулдиришга имкон 
беради.

PA IN T  тахрирлагичида раем фрагментлари билан ишлаш 
жуда катта ахамиятга эга булгани учун, уларни узгартириш ва ку- 
чириш амалларини бажаришни куйида куриб чикишга \аракат 
киламиз:

-Выделение (у тугри туртбурчакли жойни ажратади) ва Вы ­
деление произвольной области (у кийшик чегарали майдонни 
{ёки раем фрагментини} ажратиш учун хизмат килади) ускунала- 
ри тасвирдаги объектларни (ёки раем фрагментларини) ажратиш 
учун хизмат килади.
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- Вертикал ускуналар панелининг энг пастки кисмида жой- 
лашган иккита кушимча панель тасвир фрагментларини танлаш- 
нинг икки хил усулвдан фойдаланишга имкон беради. Биринчи 
усулда фон ранги реал х,исобланиб, фрагмент уни ажратилгандаги 
каби каралади. Иккинчи усулда эса фон ранги «шаффоф» хисобла- 
ниб, фрагмент фон ранги пикселларини назарга олмаган холатда 
озгина узгартирилади.

-  Ажратилган фрагментни бошка жойга суриб ёки нусхалаб 
кучириш мумкин. Нусхалаш учун суриб кучиришда C TR L  тугма- 
часини босиб туриш керак.

-  Агар раем фрагментини суриб, кучиришда S H IF T  тугма- 
часи босиб турилса, у холда фрагмент асосий раемга куп марта- 
лаб нусхаланади. Бу эса оддий геометрик чизмалардан мураккаб- 
ларини яратишга имкон беради.

-  Раем фрагментини Правка -  Вырезать ва Правка -  Копи­
ровать буйруклари ёрдамида алмашинув буферига кучириш ва 
Правка -  Вставить буйруги оркали керакли жойга кУйиш мум­
кин.

P A IN T  тахрирлагичида расмлар билан ишлаш чиройли ва 
рангдор расмлар х,осил вдлишга имкон беради. P A IN T  бир вакт- 
нинг узида икки хил ранг билан ишлашга имкон бериб, уларни 
танлаш пастда жойлашган ранг жилвасини танлаш панелининг 
чап кисмида амалга оширилади. Биринчи хил ранг асосий ранг 
булиб, иккинчиси фон рангидир.

Раем чизиш ускуналари асосий ва фон рангини ишлата оли- 
ши мумкин. Асосий ранг билан ишлаш учун сичкончанинг чап 
тугмачасидан фойдаланилади, фон ранги билан чизиш учун эса 
сичкончанинг унг тугмачаси ишлатилади.

Рангларни осонлик билан узгартириш мумкин -  агар ранг- 
лар жилвасининг бирор катакчасида сичкончанинг чап тугмачаси 
туртилса, асосий ранг уша катакчадаги ранг булиб колади, агар 
ранглар жилвасининг бирор катакчасида сичкончанинг унг туг­
мачаси туртилса, фон ранги уша катакчадаги ранг булиб колади. 
Буни чап томондаги катакчадаги бир-бирига мингашган туртбур- 
чаклар ранги узгариши билан куриш мумкин.

Баъзи пайтларда раемда мавжуд булган бирор рангни тан­
лаш талаб килинади. Бунинг учун Выбор цветов ускунаси ишла­
тилади. Агар ушбу ускуна билан раемда туртилса, асосий ва фон 
ранги сифатида раемнинг уша жойидаги ранг танланади.
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Агар пастдаги катакчаларда курсатилган ранглардан бош- 
калари керак булиб колса, у холда Параметры -  Палитра -  
Изменить палитру буйруги ёрдамида керакли ранг жилвасини 
танлаб олиш мумкин. Ранг танланганидан сунг, Добавить в на­
бор тугмачасида туртиш ушбу ранги и ранглар каторига кушади. 
ОК тугмачасини туртиш эса янги рангни асосий ранг сифатида 
танлашга олиб келади.

9-АМАЛИЙ МАШГУЛОТ 
WINDOWS ТИЗИМИНИНГ КАЛЬКУЛЯТОР ДАСТУРИДА

ИШЛАШ

1. Калькулятор дастурида оддий амалларни бажариш

WINDOWS тизимига стандарт дастур сифатида урнатилган 
Калькулятор дастури худди оддий Калькуляторга ухшаб, ариф­
метик, статистик, тригонометрик ва алгебраик амалларни осон- 
лик билан бажаришга имкон беради.

Дастур Пуск -  Программы -Стандартные -  Калькулятор 
буйруги оркали ишга туширилади. Унинг дарчаси оддин Каль­
кулятор дарчасига айнан ухшаш булади.

Ракамли ва вергул белгили тугмачалар рак;амларни кири- 
тишга имкон берса, +/- тугмачаси индикаторда акс этган соннинг 
ишорасини узгартиришга имкон беради. Операциялар кетма- 
кетлиги эса куйидагича: олдин биринчи сон киритилади, кейин 
операция белгиси (+, *, /), ундан сунг иккинчи сон киритилади. 
Энди агар = тугмачаси босилса, натижани куриш мумкин булади. 
Натюкани кейинги операциянинг биринчи раками сифатида иш- 
латиш мумкин.

Махсус операциялар (sqrt -  квадрат илдиз ва 1/х амаллари) 
индикаторда курсатилиб турилган сонга ишлатилади. Масалан, 
l/(sqrt(4+5*x)) ифодани х=9 кийматида хисоблаш керак булса, 
куйидагиларни бажариш кифоя:

9, *, 5, +, 4, sqrt, 1/х
Back, СЕ, С тугмачалари киритилган сонни тахрирлаш учун 

ишлатилади. Back тугмачаси охирги киритилган сонни учиради, 
СЕ тугмачаси сонни янгидан киритишга имкон беради, С тугма­
часи эса индикаторни тозалайди ва бажарилаётган операция хд- 
кидаги маълумотларни йукотади.

Бошка тугмачалар калькуляторнинг биргина хотира ячейка-
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си билан ишлашга мулжалланган:
-  MC тугмачаси хотарани тозалайди.
-  MR тугмачаси хотарадаги сонни индикаторга чикаради,
-  MS тугмачаси индикатордаги сонни х:отирага ёзиб куяди,
-  М+ тугмачаси индикатордаги сон hü хотирадаги сонга ку-

шиб куяди.
Агарда калькулятор хотирасида нолга тенг булмаган сон 

булса, бу холат чап бурчакдаги махсус майдонда «М» сим воли 
билан акс эттирилиб туради.

Агарда бир хил сон ёки оралик натижа хисобларда бир неча 
марта ишлатиладиган булса ёки хотира йигиндини хисоблаш 
учун ишлатилса, хотира ячейкасидан фойдаланилади.

Масалан, 1 дан 5 гача булган сонлар квадратлари йигинди- 
сини куйидагича хисоблаш муикин:

MC, 1, *, = М-, 2, *, =, М+, 3, *, = , М+, 4, *, =, М+, 5, *, = 
М+, MR

2. Калькулятор дастурида мураккаб амалларни бажариш

Агар хисоб-китобларни бажариш учун оддий калькулятор 
имкониятлари етарли булмаса, у холда унинг инженерлик режи­
мы ишлатилади. Унга утиш учун Вид -  Инженерный буйругидан 
фойдаланиш керак. Бунда калькуляторнинг куриниши анча узга- 
ради ва унга янги тугмачгалар кушилади.

Кушимча математик функциялар хотира тугмачаларидан 
чапда жойлашган ва улар даражали, тригонометрик ва логариф- 
мик функцияларни хисоблашга имкон беради.

Deg (градуслар), Rad (радианлар), Grad (градлар) улагич- 
лари тригонометрик функциялар хисоблангандаги бурчакларнинг 
улчов бирликларини беришга имкон яратади. Dms тугмачаси эса 
градусни минутлар ва секундларга айлантиради.

In v  ва Нур белгилари хисобланиладиган функция курини- 
шига таъсир килади. Нур факатгина тригонометрик функция- 
ларга таъсир килиб. гиперболик тригонометрия фуикцияларини 
хисоблаш имконини беради. Inv эса барча функцияларга таъсир 
килиб, уларни тескарисига айлантиради. Масалан, индикатордаги 
сондан квадрат илдиз чикариш учун Inv ни белгилаш керак ва 
сунгра хл2 тугмачасини туртиш лозим. Бунда хА2 нинг тескариси, 
яъни, илдиз остида х функцияси бажарилади. Операция бажари- 
либ булганидан сунг, I n v  даги белги уз-узвдан учиб колади.
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Р1 тугмачаси p сонини индикаторга чикаради. Агарда бу 
тугмачага туртишдан аввал Inv ни белгилаб куйилса, индика­
торга 2р нинг киймати чикади.

Тангенси р сонига тенг булган бурчакнинг градусдаги кий- 
матини топиш учун куйидаги операцияларни бажаришимиз керак 
булади:

Deg, PI, Inv, tan, dms
Инженерлик калькулятори хисоблаш операцияларини керак- 

ли кетма-кетликда бажариш имконини беради. Операциялар кет- 
ма-кетлигини узгартириш учун кавс белгилари иштарилиши мум- 
кин. Бу белгилар тепасидаги панелда очилган кавслар сони курса- 
тилиб турилади. Хисоблаш охирида «=« тугмачасини туртиш 
амалга оширилади.

Мисол сифатида (х+1)(х+3)(х+5) нинг х = -3,56 б^лгандаги 
кийматини х и̂соблаб курамиз:
МС, (, 3 , 5 ,  6, +/-, М+, +, 1, ), ♦, G MR, +, 3, ), *, (, MR, +, 5,), =

3. Турли хил санок тизимларида ишлаш
Компьютерда ишлаётганда купинча иккилик, саккизлик ва 

ун олтилик санок тизимларида ишлашга тугри келиб колади. 
Соншарни бир санок тизимидан бошкасига утказиш каби 
амалларни хам Калькулятор дастурининг инженерлик режими 
ёрдамида осонлик билан бажариш мумкин:

Бошка санок тизимлари билан ишлаш бутун сонлардагина 
амалга оширилиши мумкин. Соннинг максимал киймати 4 байт 
булиб, бу сон саккизта ун олтилик ракамга т^гри келади.

Санок тизимини танлаш тегишли жойга белги куйиш билан 
амалга оширилади. Бунда олтилик санок тизими Hex, унлик 
санок тизими Dec, саккизлик санок тизими Ост, иккилик санок 
тизими Bin -  курсаткичларига белги куйиш билан белгиланади. 
Уларнинг кайси бирига белги куйилса, унга мос булган ракамлар 
тугмачаларигина актив х,олатга келади. Кальку л ятордаги А -  F 
тугмачалари ун олтилик санок тизими ракамларига мос келади.

Агар индикаторга бир санок тизимидаги сон киритилса ва 
сунгра бошка санок тизимига мос белги куйилса, индикатордаги 
сон автоматик равитда уша санок тизимига утади. Шунинг учун 
турли хил санок тизимларидаги сонлар билан амаллар бажариш 
кийинчилик тугдирмайди. Арифметик операцияларда турли хил 
санок тизимларидаги сонларни ишлатиш мумкин (лекин керакли
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пайтда сонларни тегишли санок тизимига утказиш эсдан чикмаса 
бас). Натижани хам осонлик билан бошка санок тизимига утка­
зиш мумкин.

Агарда индикаторда турт байтдан катта ёки каср сон булса, 
бошка санок тизимига ужазишда ортикча байтлар ёки каср кисм- 
лар ташлаб юборилади. Натижада бу сонни яна кайтадан унли 
санок тизимига утаазилганда бошлангич сонга ухшамаган сон 
келиб чикиши хам мумкин.

4. Калькулятор дастурида статистик амалларни бажариш

Ушбу дастур оддий статистик амалларни бажаришга хам 
имкон беради. Масалан, унинг ёрдамида йигиндини, уртача кий- 
матни, максимумни, минимумни, дисперсияни ва уртача квадрат- 
ларни бемалол хисоблаш мумкин.

Статистик хисоб режимига калькулятордаги Sta тугмача- 
сини туртиш оркали утилади. Бунда Статистика деб номланган 
ва статистик хисобларда ишлатиладиган сонларни курсатадиган 
мулокот дарчаси хосил булади.

Статистик хисобларда фойдаланиладиган сонлар Калькуля­
тор индикаторидан олинади. Статистика мулокот дарчасига 
сон кийматларни киритиш учун сонни Калькулятор индикаторига 
тергандан сунг, Dat тугмачасини туртиш керак.

Статистика дарчасининг пастки кисмида киритилган сон- 
ларнинг нечта эканлиги (масалан, п=5) курсатилиб турилади. 
Сонларни куриш ва танлаш учун суриш йулакчаларини ишлатиш 
мумкин.

Sta тугмачасидан пастдаги тугмачалар статистик амалларни 
бажариш учун хизмат килади.

Ave тугмачаси киритилган сонларнинг уртача арифметик 
кийматини хисоблашга имкон беради. Агарда Inv белгиланган 
булса, уртача квадрат хисобланади.

Sum тугмачаси киритилган сонларнинг йигиндисини хисоб­
лашга имкон беради. Агарда Inv белгиланган булса, киритилган 
сонлар квадратлари йигиндиси хисобланади.

S тугмачаси курсатилган сонларнинг уртача квадрат ёйили- 
шини хисоблайди.

Статистика мулокот дарчасидаги RET тугмачаси калькуля­
тор дастури ойнасини олдинги планга чикариш учун хизмат килади, 
LOAD эса Statistika дарчасидаги сонни Калькулятор индикаторига
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чикариш учун хизмат килади, СД тугмачаси танланган сонни 
йукотиш учун хизмат килади ва САД тугмачаси Statistika мулокот 
дарчасини батамоvi тозалаш учун хизмат килади.

Статистика мулокот дарчасини ёпиш ва одций хисоблаш режи- 
мига кайтиш учун 6у дарчанинг ёпиш белгисига туртиш кифоя.

Калькулятор ёрдамида куйидаги статистик масалани ечамиз:
талабалар имтихон топшириши натижасида 16 талаба 5 

бахо, 10 таси 4 ба>̂ о, 2 таси 3 бахо ва 2 таси 2 бахо олишди.
Талабалар томонидан олйнган уртача балл микдори канча?
Имтихонни яхши топширган укувчилар орасида уртача балл 

канча микдорни ташкил килади?
Статистик масаланинг ечими:
Sta тугмачасини туртинг ва 5 сонини киритинг. Энди Dat 

тугмачасини киритилган сонлар микдори 16 булгунча кадар бо- 
синг (чунки 16 талаба 5 бахо олган эди). Энди 4 сонини киритинг 
ва киритилган сонлар микдори 26 булгунга кадар Dat тугма­
часини босаверинг (чунки 10 та талаба 4 бахо олган эди хамда 4 
ва 5 бахо олганлар сони 16+10=26 та). Энди 3 сонини киритиб 
Dat тугмачасини яна 2 марта босинг (чунки 2 та талаба 3 бахо 
олган эди). Агарда шу пайтда Ave тугмачасини боссангиз, имти­
хон топширган талабаларнинг уртача балли катталигини кури- 
шингиз мумкин (4.5).

Энди 2 сонини киритамиз ва Dat тугмачасини яна 2 марта 
босамиз (чунки 2  та талаба 2 бахо олган эди). Агар энди Ave туг­
мачасини боссангиз, индикаторда гурухдаги барча талабаларнинг 
уртача баллини куришингиз мумкин (4,333).

10-АМАЛИЙ МАШГУЛОТ 
WINDOWS ТИЗИМИНИНГ МУЛЬТИМЕДИА СТАНДАРТ

ДАСТУРЛАРИ

1. Товуш баландлигини бошкарув дастури

Товуш баландигини бошкарувнинг энг осон усули инди­
кация панелидаги товуш карнайи белгисини туртиш ва хосил 
булган бошкарув панелидаги Громкость курсаткичини сичконча 
ёрдамида суришдир. Выкл га белги урнатиш товушни бутунлай 
учиради.

Товушни аникрок бошкариш учун карнай белгисига икки 
марта туртиш керак ёки унинг контекст меньюсидан Регулятор
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уровня пунктини танлаш л озим.
Бунда очилган Volume control дарчаси товушнинг турли хил 

манбаларини бошкаришга ёрдам беради.
Параметры-Свойства в окне Volume control бошкарув им- 

кониятларинй кенгайтаришга омкон беради. Бу Отображать ре­
гулятор уровня руйхатидан фойдаланган холда амалга оширилади.

Настрайка уровня по умолчанию гурухида Воспроизве­
дение улагичш уланган холатда булади. Агарда Запись улагичини 
белгилаб, OFC тугмачаси туртилса, товуш баландлигини бошка- 
риш панели овоз ёзиш панели Recording Control билан алмаши- 
нади. У ни бошкаришни билиш Fonograf дастури оркали овоз 
ёзишда аскотади.

Товуш картаси эса Tembr дарчаси ёрдамида товушнинг 
тембрини бошкариш имконини яратади.

2. Товуш файллари х,осил килишга им кон берадиган 
Фонограф дастури

Ушбу дастур ёрдамида микрофон воситасида овоз ёки се- 
вимли мусикани ёзиб олиш мумкин.

Fonograf дастури Пуск -  Программы -  Стандартные -  
Мультимедиа -  Fonograf буйрукларл оркали ишга туширилади.

Товуш 1манбасини танлаш учун Recording Control дарчаси 
пастки кисмидаги Выбрать имкониятларидан бирини белгиланг. 
Агар микрофон билан ишламокчи булсангиз (яъни, овоз ёзиб 
олмокчи булсангиз) Микрофон ни танланг.

Дастурнси бошкариш Звукозапись-Fonograf (Sound Recorder) 
дарчасидаги тугмачалар ва сургичлар оркали амалга оширилади. 
Товушни ёзиш Запись (думалок белги) тугмачасини босиш билан 
бошланади ва Стоп (туртбурчак белги) тугмачаси билан тугатилади.

Ёзилган овозни эшитиш учун Переход в начало (чапга йу- 
налган иккита учбурчакли белги), Переход в конец (унгга йунал- 
ган иккита учбурчакли белги) ва Воспроизведение (унгга йунал- 
ган битта умбурчакли белги) тугмачаларидан фойдаланилади. 
Керакли булган товуш фрагментини аник топиш учун белгичалар 
тепасида жойлашган сургични ишлатиш мумкин.
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Ёзилган файлни Ф айл -  С охранение  буйруги ёрдамида 
Звукозап и сь (.нт у) форматида саклаб куйиш мумкин.

П равка  -  С во й ст в о  ауди о  буйруги ёрдамида чакирилган 
мулокот дарчасида аудиоёзув курсаткичларини танлаб олиш  
мумкин. С во й ст в о  ауди о  мулокот дарчасидаги К ачест во зап и си  
руйхати ёрдам ида ёзув сифати ва файл катталиги орасида 
ОЕТимал танлаш имконияти мавжуд булади. Унинг Телеф онная  
ли н и я  имконияти товуш  файлининг минимал улчамини таъмин- 
лаб берган холда, товуш сифатини анча паст сакдайди, Запись с 
ком п акт  диска  имконияти эса товуш сифатини юкори килган 
холда, файл улчамини хам анча катталаштириб юборади. Р ади о­
т рансляция  имконияти эса файл улчами ва товушни талаб дара- 
жасида саклаб т ур а  олади.

С войства а у д и о  мулокот дарчасида товушнинг ёзилиш да- 
ражасини хам бош кариш  мумкин ( Уровень записи).

А удио ойнасини  П ан ель уп равл ен и я  оркали хам М ульт и­
м еди а  белгичасини туртиш оркали очиш мумкин. Бунда С войст ­
во: М ул ь т и м ед и а  мулокот дарчаси очилади ва унинг ойналари- 
дан бири А уди о  б у л а д и .

3. Фонограф дастури ёрдамида товуш файлларини коррекция
килиш

Ф онограф  дастур и  ёрдамида ёзилган товушни амалий равиш- 
да ишлата олиш учун у ни бироз узгартириш керак. Бу ишларни 
Звукозапись  -  Ф о н о гр а ф  мулокот дарчаси меньюлари ёрдамида 
кандай бажаришни куйида куриб чикамиз.

Товуш фрагментини аник ажратиб олиш учун аввало унинг 
боши ва охирини «кесиб» ташлаш керак. Бунинг учун ю'йидаги 
расмдаги стрелка воситасида курсатилган сургични суриб юкори- 
даги диаграммада акс эттирилган товуш сигнал и графигидан товуш  
фрагмента бошланадиган жойга сургич келтирилади ва сунгра 
П равка  -  У далит ь  до текущей позиции буйруги ёрдамида товуш  
фрагмента бош идаги керакмас фрагмент кесиб ташланади.



Товуш  фрагмента ёзувининг охиридаги керакмас кис мин и хам  
худци ш ун дай  тартибда кесиб ташлаймиз. Аммо бунда П равка  — 
У далит ь п о с л е  т е куш ей позиции  буйругини ишлатамиз. Ундан  
сунг, товуш  ёзилиш и баландлиги ( Уровень) ни коррекция килиш ке- 
рак. Бунинг учу« Эф ф ект ы  -  Увеличит ь громкост ь  (25% ) ва 
Э ф ф ект ы  — 'У м т ш ит ь гром кост ь  буйруклари ишлатилади.

Товуш  жарангдорлигини {Звучан и е), эшиттириш тезлигини  
{С корост ь во сп р о и звед ен и я ) Э ф ф ект ы  — У величит ь скорост ь  
н а  (100%  г а )  ва Э ф ф ект ы  — У м ет и и т ь скорост ь  буйруклари  
оркали узгартириш  мумкин.

М икроф он  ёрдамида ёзиб олинган ва бошка турдаги товуш - 
лар учун  Э ф ф е к т ы  -  Д о б а ви т ь  эх о  буйруги яхши натижа бери- 
ши мумкин.

Товуш  «фрагментлари коррекция килиб булинганидан сунг, 
уш бу товуш  файлларини Ф айл  менью си ёрдамида \W IN D O W S\ 
М едиа пакасида сакдаб куйишингиз мумкин.

Ё зи л ган  товушлар операцион тизимнинг хар бир ишга 
туш ирилиш ида эш итилиб туриши учун уни Зап уск  W IN D O W S  
ходисасига хайинлаб куйиш керак. Бунинг учун П уск -  П а н ел  
у п р а вл е н и я  — З вук  буйруги оркали С войст ва: З вук  мулокот дар- 
часини оч и н г  ва бу ердаги С обы т ия  руйхатидан З а п уск  
W IN D O W S  пунктини танланг.

Н а з в а н и е  руйхатидан эса  саклаб куйилган файлни танланг 
ва сунгра О К  тугмачасини босинг. Энди Сиз уйлаган максадин- 
гизга эриш дингиз, чунки бундан буён  операцион тизимнинг х,ар 
бир ишга туш ирилиш ида ёзиб олинган товуш сигналлари (ёки 
мусика) эш ихилаверади.

4. Л а зе р н ы й  п р ои гр и вател ь  д астур и  билан  иш лаш

К ом пью терда ишлаётган пайтингизда компакт дискни ку- 
йиб, аж ойиб мусикалар эш итишни истасангиз, бу фойдали ишда 
Сизга Л а з е р н ы й  прои гри ват ель  дастури ёрдам беради. Бунда
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компьютер ресурслари унча куп ишлатилмагани сабабли, мусика 
эшитиш ишингизга унчалик хал ал бермайди.

Лазерный проигриватель дастури компакт-дискни CD-ROM  
га куйилганида автоматик равишда ишга тушиб кетади. У ни 
асосий меньюдан х а м  ишга тушириш мумкин:

П уск  -  П р о гр а м м ы  -  С т андарт ны е -  М ульт им едиа -  Л а ­
зер н ы й  прои гры ват ель

Мусика эш итиш ни бошкариш бошкарув панелида жойлаш- 
ган тугмачалар оркали амалга оширилади.

О писание д и ск а  тугмачасини туртиш Лазерны й проигрива- 
телъ: О писание д и ск а  номли мулокот дарчасини очади. Унинг 
ёрдамида мусикаларни тинглаш дастурини тузиб олиш мумкин. 
Записи  на диске  руйхатидаги исталган ёзув раками икки марта 
туртилса, бу ёзув С п и с о к  воспроизведения  руйхатига киради ва 
тескариси. Бу ишларни бажариб булинганидан сунг, О К  тугмачаси­
ни боссак, Л азерн ы й  проигриват ель  дастури ишга тайёр булади.

Дастурни созлаш  керак булса, П арам ет ры  -  Н аст ройка  
буйруги оркали очиладиган дарчадан фойдаланамиз.

Бошкарув панелида жойлашган тугмачалар оркали мусика 
эшитишни тухтовси з (Н еп рери вн ое воспрои зведение ), ихтиёрий 
(П рои звольн и й  п о р я д о к )  кетма-кетликда ёки танишув режимида 
{Р еж им  о зн а к о м л ен и я  -  *ар бир мусикадан озгина-озгина) амал­
га оширишимиз мумкин.

5. У н и вер са л ьн ы й  п роигриват ель  дастури

Уш бу дастур барча турга мансуб мультимедиа файлларни 
эшитиш ва куриш уч ун  мулжалланган. Операцион тизимда янги 
турдаги м ультимедиа файл кайд килинса, у албатта У ниверсаль­
н ы й проигривате/ш ь дастури томонидан ишлата олинадиган б у ­
лади.

Дастурни П у с к  — П рограм м ы  -  С луж ебние  -  М ульт и­
м ед и а  -  У н и версал ьн ы й  п роигриват ель  буйруклари оркали иш­
га туширилади. Б ун да  Универсальный проигриватель дастури- 
нинг асосий дарчаси  хосил булади.

Файлни ю клаш  У ниверсальны й проигры ват ель  дастури- 
нинг менью каторидан Ф айл  -  О т кры т ь  буйруги оркали очила­
диган О т кры т ие ф ай ла  дарчасидаги Тип ф айлов  дан керакли 
файл турини танлаган холда амалга оширилиши мумкин.

Файлни ю клаш нинг бош ка усули -  У ниверсальны й проиг­
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рыватель дастурининг Устройство меньюсидан мультимедиа  
объектнинг турини танлашдир. Уш бу менью ёрдамида нафакат 
файлдан, балки  мусикавий компакт дискдан хам мусика эш итиш  
мумкин. У ниверсальны й проигрыватель дастурининг Ш кала  
меньюси ёрдам ида вактни, кадрларни ва ёзувларни (записи) 
курсатиб тур и ш  мумкин. Универсальный проигриватель дастури  
оркали эшмтилаётган ёки курилаётган маълумотларни бошкариш  
унинг дарчаси пастида жойлашган тугмачалар ва сургич оркали 
амалга ош ирилади. Товуш баландлигини созлаш Универсальный  
проигрыватель дастурининг Устройство -  Громкость буйруги  
оркали ам алга ош ирилади.

Универсальный проигриватель дастури дарчасининг Начало 
выделения ва Конец выделения тугмачалари (охирги тагига чизил- 
ган учбурчак расмли тугмачалар) ёрдамида Правка -  Копировать 
объект буйруги оркали алмашинув буферига нусхаланадиган фраг- 
ментлар ажратилади.

У ниверсальны й проигриватель дастури дарчасининг Ус­
тройство -  Свойство буйруги оркали созлашнинг мулокот дар- 
часини ча^ириш  мумкин.

6. Х у ж ж а т л а р д а  м ул ьти м еди а объектлари хосил килиш

О бъектларни бир-бирига улаш технологияси (O LE  -  Object 
Linking and Embedding) товуш , тасвир, видео каби объектлар  
булган ком плекс хужжатлар тайёрлашга имкон беради. Бунинг 
учун хам Универсальный проигриватель дастуридан фойдала- 
ниш м умкин. К уйида W O R D P A D  матн мухарриридан фойдала- 
ниб, комплекс мультимедиада жужжат тайёрлашни куриб чика- 
миз. Товуш Microsoft.wav мультимедиа файлини матнли хуж жат- 
га киритиш  учун куйидаги ишларни бажариш лозим:

У н и в ер са л ь н ы й  п р ои гр ы в ател ь  дастурини очинг ва унга  
Товуш M icro so ft wav мультимедиа файлини юкланг.

Агар хужжатга товуш файлининг хаммасини эмас, балки 
бир кисмини киритиш керак булса, у  холда Универсальный про­
игрыватель дастури дарчасининг Начало выделения ва Конец 
выделении тугмачалари (охирги тагига чизилган учбурчак расм­
ли тугмачалар) ёрдамида унинг керакли кисмини ажратиб олинг.

Керакли фрагментни ажратиш учун Универсальный про­
игрыватель дастури дарчасининг Правка -  Выделить буйру- 
гидан хам фойдаланиш мумкин. Бунда Выделение мулокот дар-

8 2



часи очилади ва у ердаги Все улагичи ёки счетчикдан фойда- 
ланиб, фрагменты и аник ажратиш му м кин булади.

Правка -  Параметры  буйруги ёрдамида киритилаётган 
мультимедиа объектнинг бир канча курсаткичларини беришимиз 
мумкин. М асалан, Заголовок майдонида кабул килувчи хужжат- 
даги сарлавхд м атнини киритишимиз мумкин.

Правка -  Копировать буйруги ёрдамида фрагментам алма- 
шинув буферига нусхалайм из.

Кабул килувчи хуж ж ат булган \VORDPAD матн мукаррири- 
ни очиб, Правка -  Вставить буйруги оркали мультимедиа 
объектини хуж ж атга киритамиз. Киритилган мультимедиа объект 
кичик туртбурчак шаклида булади.

Объектни эш итиш  (ёки куриш) учун унинг белгисини икки 
марта туртилади. Бу амал натижасида белгининг шакли узгаради 
ва унда тугмачал ар билан сургич хосил булади.

М ультимедиа объекти белгисини сичкончанинг унг тугма- 
часи билан туртиш  уни бошкаришга ёрдам берадиган контекст 
менью хосил булиш ига олиб келади.

М ультимедиа объектларни алмашинув буфери оркали Фо­
нограф дастуридан хам олиш  мумкин.
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III боб . М А Т Н Л И  А Х Б О Р О Т Л А Р Н И  Я Р А Т И Ш  ВА
т а х ;р и р л а ш

3 .1 . М а т н  м ухаррнрларн  хак пда ум ум и й  туш ун ч ал ар  ва 
ул арн и нг асоснй  тур лари

М атн мухаррирлари нима ва улар кандай ишларни бажа- 
ришга имкон яратади? Нега уларнинг бир канча турлари мавжуд  
ва улар б и р -б  придан нимаси билан фарк килади? Замонавий матн 
мухаррирларидан кандай ишларни бажариш талаб килиниши 
мумкин? Бу масалаларни билиш ва тугри хал килиш матн мухдр- 
рирларини ту гр и  танлаш хамда ишлатиш учун асос булиб хизмат  
килади. Ч ун к и  нима иш билан машгуллигингиз тегишли матн му- 
харрири танлаш ни такозо килади. Хдр бир компьютердан фойда- 
ланувчида у ёки бу  хужжатларни х;ат, макола, хизмат хужжат- 
лари, х,исоботлар? реклама материалларини тайёрлаш эхтиёжи ту- 
гилиши мумк.ин. Албатта, бу хужжатларни компьютер ёрдамисиз 
хам тайёрлаш  мумкин. Лекин хусусий компьютерлар пайдо були- 
ши билан у л а р  ёрдамида хужжатлар тайёрлаш соддалаш ди. Х уж ­
жатларни тайёрлаш  учун компьютерни ишлатганда экранда ки- 
ритиш ёки тузати ш  керак булган хуж ж ат матни хосил булади ва 
ф ойдаланувчи диалог реж имида унга узгартиришлар киритииш  
мумкин. Х,амма y 3raP™PHUIJTaP компьютер экранида дархол  
куринади ва кейин матнни когозга босиб чикарганда фой- 
даланувчи киритган узгартиришлар хисобга олинган х,олда чи- 
ройли куриниш ли матн хосил булади. Фойдаланувчига бир канча 
кулайликлар тугилади. М асалан, хуяокатнинг тайёр бир кисмини 
бош ка ж ойга кучириб утказиш, матннинг маълум бир кисмини 
ажратиб курсатиш  учун турли шрифтлардан фойдаланиш, тайёр  
хужжатни кераклича нусхада боси б чикариш ва хоказо.

М атнларни компьютерда тайёрлашнинг кулайлиги ва сама- 
радорлиги хужжатларни кайта ишлашга мулжалланган бир канча 
дастурларнинг яратилишига сабаб булади. Бундай дастурлар  
«м ат н  м у ^ а р р и р и »  деб аталади (W ord P rocessors). Бу дастур­
ларнинг имконияти турлича, яъни, содда тузилишли кичик хуж ­
жатларни тайёрлаш га мулжалланган дастурлардан тортиб, китоб  
ва журналларни тулик нашрга тайёрлашга мулжалланган дастур-
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ларгача мавжуд. Хрзирги пайтда уларнинг ж уда куп хиллари мав- 
ж уд булиб, турли хил имкониятлар яратиб бера оладилар. Мисол 
сифатида Л ек си к о н  матн мухарририни ёки WORD матн мухар- 
рирининг хилма-хил версияларини келтиришимиз мумкин. Ундан  
ташкари, математика, физика ва химия формулаларини ёзишга 
мулжалланган ва улар билан боглик матнлар билан ишлашга 
ихтисослаш ган м ахсус мухаррирлар хам мавжуд булиб, улар хам 
фойдаланувчининг мехнатини анча енгиллаштиради.

3.2. Матн мухаррирларида ишлаш ва матнларга 
узгартиришлар киритиш

Матн мухаррирларида кандай ишларни амалга ошириш, 
кандай килиб тайёр матнларга керакли узгартиришларни кири­
тиш ва уни тахрирлаш мумкин? Матнда хатоларга йул к>^йилса? 
матн мухаррири уни тузатишга имкон берадими? Грамматик, 
орфографик ва стилистик хатолар кандай килиб матн мухдррири 
оркали тузатилиш и мумкин? Матн мухаррирлари уни бир тилдан 
бош касига таржима килишга имкон берадими? Раем чизиш, матн» 
га кушимча элементлар кушиш ва жадвал хам да расмлар куйиш 
матн мухдррири оркали’амалга оширила олинадими? Уш бу муам- 
мо ва саволлар хакида яхшилаб фикрланг хамда топганларингиз- 
ни бошкалар билан булишинг. Сунгра материалнинг колган кис- 
мига утиш ингиз мумкин.

Д озирги пайтда бир канча турдаги матн мухаррирлари мав­
ж уд булиб, улар хилма-хил турдаги матнлар билан ишлаш, улар- 
ни тахрирлаш, узгартириш ва унга керакли ёрдамчи элемент- 
ларни кушиш имкониятини беради. Ундан ташкари, замонавий 
матн мухаррирлари матнларни чиройли холатда ифодалаш, улар- 
га реклама куринишидаги имкониятларни татбик килиш каби 
имкониятларни хам яратиб беради. Масалан, матн харфларининг 
жойлашишини хилма-хил холатларда амалга ошириш, уларни 
координата уклари атрофида айлантириш, махсус эффектлар кири­
тиш, рангларни узгартириш, унга раем, схема ва тасвирлар кушиш 
кабилар матнга керакли эстетик куриниш бериб, бир канча дизайн 
билан боглик муаммоларни хал килишга имкон яратади.

Microsoft WORD матн мухаррири хам олдинги матн 
мухаррирлари Лексикон, Фотон, Word Perfect ва WORDHHHr 
бундан олдинги версиялари сингари фойдаланувчига хилма-хил 
матнларни тайёрлашда ва уларни тахрирлашда ёрдам беради.
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Лекин унинг фойдаланувчига афзалликлар яратиб берувчи хамда  
бошка матн мухаррирларидан устун томонлари хам мавжуд. 
Масалан, бирор бир матн билан ишлаётганда 12 та матн булак- 
ларини чунтакка олиш (К опировать в б у ф ер ) ва бу булакларни 
кейинчалик матннинг бошка керакли жойларига кайта куйиш  
каби (В став и т ь  из буф ер а) имкониятларига эга. Бошка матн му- 
харрирлари (масалан, Л ек си к он , Ф отон  ва бошкалар) да тайёр- 
ланган матннинг шакли (формати)ни саклаган холда W O R D  мат- 
нига утказиб (П р еобр азов ать) олиш сингари хилма-хил фойдали 
амалларни хам осонгина бажариш мумкин.

M icro so ft W O R D  -  2000  матн мухарририни ишга тушириш  
учун W IN D O W S  2000 -  операцион тизимида П уск  тугмачасини  
босиб, бош  меньюни очамиз, сунгра П р о гр а м м ы  меньюсини  
танласак, унг том онда сиргалувчи меньюлар руйхати очилади. 
Ундан M icro so ft W O RD  пиктограммасини танлаймиз. Ш ундан  
сунг экранда урганилаётган матн мухдррирининг куйидаги 
куринишдаги ойнаси  (ёки дарчаси) хосил булади.

¡Ц WINDOWS ZOOO- Microsoft Word
; Файл Правка §ид ВстгЕ-ка Формат Csrbhc 1аблица Ок,-ю Хправка
Г о ^ ] н ^ ! # I . : .  о ?^ s  я I

...........................~  л  к ' я \ ш \ ш т  ■  ¡ЫI Journal Uzbek

j  1Г 75% - %

l^nycK[Nlg)wl.i. iü]na...|

1-раем. M icrosoft WORD ойнасининг асосии элементпари
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Энди биз 1-расмдаракамлар оркали ифодаланган M icrosoft  
W O R D  матн мухаррири ой насининг асосий элементлари билан  
танишиб чикамиз:

1. Ойнанинг номи ёзилган ёки сарлавуа сатри, яъни биз бу  
ерда иш олиб бораётган матннинг Ф аили ном и  ва А со си й  
О й н а н ш г  но мини у кишим и з му м кин;

2 . Менъюлар сатри, яъни, матн тайёрлаётганимизда керак 
буладиган хдр хил амаллар (хотирага саклаш, чоп килиб олиш  
кабилар) шу меньюлардйги буйрукларни танлаш оркали бажа- 
рилади. Хар бир менью танланганда пастга караб сиргалувчи руй- 
хат очилади ва руйхатдан керакли буйруклар танланиши билан  
керакли амал бажарилади;

3. Стандарт ускуналар панели деб  номланади. Сабаби, 
матн тайёрлашда куп иш латиладиган буйруклар фойдаланувчига 
осон булиши учун пиктографик ускуна куринишига келтирилиб 
куйилган;

4. У ш бу тугмача Стандарт ускуналар панелига янги уску­
налар кушиш ёки олиб таш лаш  учун ишлатилади;

5. Форматлаш асбоблари панели -  матнни форматлашда 
керак буладиган ускуналар жойлашган панель;

6. Уш бу тугмача Форматлаш асбоблар панелига. янги 
асбоблар кушиш ёки олиб ташлаш учун ишлатилади;

7. Горизонтал линейка сатри. Бу сатр ёрдамида иш когози- 
нийг чап ва ун г чегарасини х,амда тайёрланаётган матннинг чап 
ва унг чегараларини, хат б о ш и  нуктасини, Табуляция белгилари- 
ни урнатиш мумкин;

8. Вертикал линейка ёрдам ида эса иш когозининг юкори ва 
куйи кисмларини урнатиш  мумкин;

9. Табуляция белгисини танлаш амалга ошириладиган жой;
10. Вертикал йулакна матнни вертикал йуналишда варак- 

лаш учун ишлатилади;
11. Горизонтал йулакча матнни горизонтал йуналишда ва- 

раклаш учун ишлатилади;
12. Йулакча объектлари (Страницы, Разделы, Примеча­

ния, ...) ларни танлаш у ч у н  ишлатилади;
13. Ю коридаги 12-пунктда танланган объектлар буйича  

юкорига караб вараклашни амалга ошириш;
14. Ю коридаги 12-пунктда танланган объектлар буйича  

пастга караб вараклашни ам алга ошириш;
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15. Ойнанинг куриниш холатлари (О бы чн ы й , W eb-доку- 
м е н т , Р а зм ет к а  ст ран и ц ы , С т рукт ура) ларни танлаш амалга 
ош ирилади (буни В и д  меньюсида хам бажариш мумкин);

16. Хрлат сатри ( С т рока сост ояния). Бу сатр ёрдамида 
матннинг неча варавдан, канча булим (раздел) дан иборатлигини. 
нечанчи варакда турганлигини аяиклаш мумкин (масалан, кур­
сорнинг 1-расмдаги (21/21) 21 варавдан иборат хуж жатнинг 21- 
варагида турганлигини курсатиб турибди). Бундай кейинги уч 
к ием  маълумот курсорнинг матн чап позициясидан неча санти­
м етр  масофада турганлигини, матн жорий варагининг нечанчи 
сатрига ишлов берилаёгганлигини ва чапдан пробелларни кушиб 
хисоблаганда нечанчи символ киритилаётганлигини курсатади. 
ЗАП -  (Запись макроса) макрос х,осил килиш ва уни ёзиш  учун  
ёр дам  беради, ИСПР -  (Исправление) бошлангич матннинг тах- 
рир-iaui жараёнини амалга ошириш ва яккил куриш имконини 
беради , ВДЛ — (Выделение) матннинг булакларини белгилаш  
(аж ратиш ) имконини беради, яъни, курсорнинг ж орий позиция­
си д а н  кейинги курсатилган позициягача белгилаш ни амалга оши- 
р а д и , ЗАМ -  (Заменить) агар уш бу режим ишга туш ирилса (бу- 
н ин г учун клавиатурадан Insert тугмачасини босиш  ёки сичконча 
курсаткичини ЗАМ белгисига олиб келиб, сичконча чап тугмача­
си н и  икки марта туртиш керак булади) алмашиниш режими ишга 
туш ади. Бунда янги киритилаётган белги эскиси билан алмашади. 
Б ундан кейинги учта холат кайси алифбода ишлаётганлигингиз- 
ни, матннинг тугри ёзилаётганлигини текшириш холатини (Пра­
вописание) ва хужжатнинг сакланиш жараёнида хам у билан иш- 
лаш имконияти яратилганлигини курсатади.

3.3. Нашриёт тизимлари, уларнинг турлари ва ишлатилиши

Нашриёт сохасида ишлатиладиган матн мухаррирлари шу 
соха  учун яратилган махсус дастурлар булиб, улар кичик наш- 
риётлар ёрдам ида газета-журнал, китоблар, гурли реклама мах- 
сулотлари тайёрлашга мулжалланган. Кичик нашриёт деганда, 
ш ахеий компьютер дастурий-техник воситалари хамда турли- 
тум ан  чоп килувчи ва бошка кушимча курилмалар оркали босма 
махсулотлар тайёрлаш жараёнига тушунилади. Бунда булажак 
б о см а  махсулотлар компьютерда тайёрланиб, бу матнни териш, 
текш ириш  ва тахрирлашдан то макетлашгача булган боскичларни 
уз ичига олади. Кейинчалик макет лазер принтерида битта асл
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нусхада чоп этиб олинади ва ундан сунг тайёрланган хужжатнинг 
макети ризограф ёки бошка махсус курилмаларда кз'пайтирилади. 
Кичик нашриёт, булардан ташкари, муковаловчи, брошюраловчи  
ва кесувчи курилмалар билан хам таъминланади. Сифатли ва асл 
макетларни тайёрлаш учун бир канча турдаги нашриёт тизимла- 
ридан фойдаланилади. Уларга мисол килиб Page Maker, Ventura 
Publisher, Post Script, QuarkXPress, TEX, LATEX нашриёт тизим- 
ларини келтиришимиз мумкин. Шулардан бири ва кенг микёсда 
ишлатиладигани Page Maker дастурлар пакета китоблар матнини 
териш, тахрирлаш, куриб чикиш ва чоп килишда ж уда кулай во- 
сита хисобланади. Ventura Publisher эса газета-журналлар мат­
нини териш  ва чоп этишга мулжалланган. Унинг ёрдамида матн- 
ни сахифаларга булиш, матн булакларини зарур жойларга жой- 
лаштириш (компановка цилиш) ва шунга ухшаш уш бу сохада  
куплаб ишлатиладиган амалларни тез ва кулай амалга ошириш  
мумкин. Турли формулали матнларни (масалан, математика, 
физика, химия фанларига оид) тайёрлашда ТЕХ ва унинг кейинги 
версиялари булган LATEX тахрирловчи дастурларидан кенг мик- 
ёсда фойдаланилади. Куйида биз уларнинг баъзи бирларини ку­
риб чикамиз. Уларнинг ичидаги энг кенг таркалган ва талайгина 
имкониятларни амалга ошириб берадиган нашриёт тизими Page 
Maker дастури Page Maker Aldus corporation фирмаси томонидан  
яратилган кенг имкониятли ва кулай дастурдир. Унинг ишлаши 
Microsoft WINDOWS операцион тизимининг тулик версияси 
булишини талаб килади. Page Maker дастури каталог ва файллар 
билан ишлайди. Файл номи эса .pub кенгайтмаси билан ёзилади. 
Бошка каталогга утиш учун сичконча курсаткичини тегишли 
белгига келтириб (<вертикал символга) унинг чап тугмачаси икки 
марта туртилади. Ш ундан сунг, руйхатдан керакли каталог номи  
танланиб, тугмачани икки марта босиш  оркали ишга туширилади. 
Шуни хам .айтиб утиш керакки, нашриёт тизимларининг асосий  
вазифаси нашрни тайёрлашда тез такрорланувчи операцияларни 
иложи борича купрок даражада автоматлаштиришдир. Уларнинг 
афзаллиги эса  нашр сахифаси ва унинг умумий к>финишини 
тайёрлашдаги кулайлик хамда узгартиришлар киритишнинг осон- 
лиги ва вакт тежалишидир. Нашр сахифасининг умумий курини- 
шини тайёрлашда хусусий компьютердан фойдаланиш максадга 
мувофик. Асл нусха макетини босиб чикариш учун эса лазерли ёки 
PostScript принтердан фойдаланган маъкул. Матн ва суратлар
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компьютер хотирасига олдиндан кирш илиши лозим. Нашр асосий  
элементларини компьютерда саклашнинг асосий афзаллиги шун- 
даки, матнни тугридан-тугри харф терши курилмасига бериш мум- 
кин, шунда матн билан суратларни мос жойларга кулда жойлашти- 
ришга эхтиёж колмайди.

Page Maker дастури ёрдамида нашр сахифасини экрацда 
куриш ва унта чоп килингунга кадар тегишли тузатишлар кири- 
тиш мумкин. Барча керакли узгартиришлар киритилгандан сунг, 
асл нусха макети хдрф териш курилмасига узатилади ёки лазерли  
принтерда босиб чикарилади.

Х,ар кандай хужжатни нашрга тайёрлашда куйидаги ишлар- 
ни бажаришга тугри келади:

-  тахрирланган кулёзма элементларини охиригача тайёрлаш;
-  керакли сурат, белги ва чизмаларни яратиш ва жойлаш- 

тириш;
-  оригинал макет (асл нусха) ни тайёрлаш.

Курсатилган режани амалга ошириш ва хар бир сахифа-
нинг умумий куринишини тайёрлашда Page Maker нашриёт дас­
тури ишлатилиши мумкин. Сахифани нашрга тайёрлаш учун кул- 
ёзманинг матн ва суратларини кандай тартибда жойлаштириш  
масаласини хал килиш лозим. Ш ундан сунг, Page Maker дастури  
ёрдамида асл нусха макети тайёрланади. Агар кулёзма хажми  
маълум булса, сахифанинг катга-кичиклигини, суратлар ва чизма- 
лар эгаллайдиган жойларни, хар бир са^ифадаги устунлар сонини  
ва матннинг боси б  чикариш куринишини аниклашимиз ва сарлав- 
халарни турли куринишларда куриб чикишимш мумкин. Дастур- 
да 17 хил куринишда тугри чизик, айлана ва тугри туртбурчак  
белгиларини чизиш имиз мумкин.

Page M aker дастури учун бошлангич матнни ихтиёрий  
матн мухарририда тайёрлаш мумкин. Лекин бу мухаррирлар ёр­
дамида бир сахифада. турли шрифтларда матн ёзиш  ва шу каби 
бир канча операцияларни бажариш анча кийинчилик тугдиради. 
Нашриёт дастурлари эса матнни форматлаштириш учун махсус 
тузилган дастурлардир. У ш бу дастур турли матн мухаррирларида 
тайёрланган матнлар воситасида якуний матнни тайёрлайди. 
Тайёрланган матнни нашриёт дастурига узатишдан олдин албатта 
унинг хатоларини текшириш лозим, чунки нашриёт дастурида  
тузатилган матнни яна кайтадан узгартириш учун матн мухар- 
ририга узатиш мумкин эмас.
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К у л ёзм а н и  ф орматлаш

Page Maker дастур и  матн мухарририда юборнлган сахифа 
ракамлари, колонтитул ва матннинг унг чегараси каби формат­
лаш элеменгларини кабул килмайди. Пекин у куйидагиларни 
кабул килади:

— шрифтлар (гарнитура ва кегль), интерлиняж, бош  харф ва 
кичик харфлар, куш тирнок ва тире белгиларини автоматик ра- 
вишда мослаштиради;

— матн мухарририда 5фнатилган чап чегара узгаришсиз ко- 
лади. Page Maker дастури матн сатрини устун кенглигида ажратади;

— матннинг чап в а  унг чегаралари Page Maker дастури ур- 
натган устунлар чегарасига асосан хисобланади. Масалан, матн- 
лар файлида чап чегара 1 дю йм килиб белгиланган булса, у холда  
Page Maker дастури матнни жойлаштиришда устуннинг чап то- 
монидан 1 дю йм  ж ой колдиради;

— Enter ва Return клавишалари босилиши холати параграф- 
нинг охири деб  кабул килинади;

— табуляциянинг ички символлари матнни ёки жадвал ус- 
тунларлни текислаш  уч ун  ишлатилади. Page Maker дастурида у с ­
туннинг битта сатридаги Табуляция символларининг сони 20 та- 
дан ошмаслиги керак.

Ишлатиладиган ш рифт урнатилган принтерда булмаган так- 
дирда Page Maker дастури уша шрифтни эслаб колади. Матнни чоп 
килищда уш а шрифтга куриниши якин булган шрифт ишлатилади. 
Кейинчалик эса принтерни алмаштириб, керакли шрифт билан 
матнни босиб чикариш мумкин. Матнларни купинча Page Maker 
дастурш инг узида форматлаш кулай хисобланади. Баъзи махсус 
символлар компьютер клавиатурасида булмаса, уни Page Maker 
дастурида ёки W IN D O W S даги матн мухарририда киритишингиз 
мумкин. A NSI W IN D O W S символлар тупламидаги ихтиёрий сим­
вол ALT клавишасини б о си б  турган холда 0 ракамини ва ANSI сим- 
волининг кодини киритиш оркали амалга оширилади. Махсус сим- 
волларга савдо маркасининг белгиси, муаллифлик хукуки белгиси, 
боблар ва параграфларни белгилаш символлари, очилган ва ёпил- 
ган куштирноклар, полиграфик тире ва миллий алифбонинг узига 
хос махсус белгилари киради. Агар ишлатилаётган матн мухар­
ририда бу белгилар булм аса, уларга жой ташлаб кетишингиз ва 
оригииал макетни тайёрлаётган пайтда уларни Page Maker 
дастурида киритиш ингиз мумкин. Page Maker дастури ишга туш-
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гач, янги хуж ж ат тайёрлашга киришиш мумкин. Бунинг учун File
-  Ф айл менью сини очиб, N ew  -  Янги буйруги танланади. Экран- 
да D ocu m en t Setup — Х уж ж ат  курсат кичлари  д еб  номланган му- 
локот дарчаси хосил булади. Бу дарча ёрдам ида хужжат сахифа- 
ларининг сон и, улчамининг кийматлари киритйлади. Target Prin­
ter R eso lu tion  курсаткичи ёрдамида чопэтувчи курилманинг тури- 
га караб, керакли булган киймат урнатилади. Чоп этувчи курил- 
м анинг турини нашр килинадиган сахифани тайёрлашдан олдин  
аниклаш  максадга мувофикдир. Бу ишнй Docum ent Setup мулокот 
дарчасидаги C om pose to Printer руй хаш  ёрдамида бажариш мум­
кин. А йрим  хрлларда бундай  курилма лазерли принтер булиши  
м умкин. Лекин купчилик хдпларда юкори сифатли хдрф ва сурат 
тер ув чи  автоматдан фойдаланилади. Чоп килувчи курилмани ол­
дин дан  аниклаш Page Maker дастури учун керакли шрифт гар- 
нитураларини аниклаш ва ранглар учун маълумот бериш га хиз- 
мат килади. А гар курилма иш жараёни давомида узгартирилса, 
нашр килинаётган сахифанинг умумий куриниши узгариб кетиши 
м умкин. М улокот дарчасида Page Maker дастурининг хамма пара- 
метрларини урнатиб булгач OK тугмачаси босилади ва экранда 
дастурга тегиш ли тоза сахифа хосил булади: Сахифага керакли 
маълумотлар ёзилганидан сунг у ни хотарада саклаш учун File -  
Файл м енью сидан  Save ёки Save as буйруги танпаб олинади. 
К ейинчалик хотирада сакланган хужжагни экранга чикариш учун  
File -  Ф айл менью сининг Open ёки Recent Publications имконийт- 
ларидан фойдаланиш имиз мумкин. Х уж жат билан ишлашни ту- 
гатгандан сун г, ун и  ёпиш учун File -  Ф айл меньюсининг Close 
имкониятидан фойдаланамиз.

Post Script нашриёт тизими дастурлаш тили

Н аш риёт тизимлари ичида бой шрифтларга эг'а булган дас­
турлаш  тили P ost Script хисобланади. Бу тил турли хил чоп ки­
лувчи курилмалар (принтер ёки фототерувчи автоматлар) учун 
ягона график дастурлаш  тилидир. Унда хар бир символ ёки белги 
дастурланувчи булгани учун белгиларнинг куринишини турли 
хил усулларда тасвирлаш имконияти мавжуд. Кейинги пайтларда 
уш бу ти л да  тайёрланган матнлар Интернет ва электрон почта 
сахифаларида куплаб учраб турибди. Post S c r ip ta  сахифани ко­
ордината тизим и д еб  гасаввур килиш мумкин. Ундаги хдр бир 
нуктанинг урни сонлар билан ифодалакади. Сиз унннг ихтиёрий
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нуктасига утишингиз, объектларни сикишингиз ёки харакатлан- 
тиришингиз мумкин. Б у н д а  асосий улчов бирлиги 1/72 дюйм (1 
дюйм 2.54 см га тенг) булиб, уни миллиметрларга алмаштириш  
учун 2,83 2,83 sca le  буйругини  киритишимиз лозим. М аълумот- 
ларни босиб чикариш учун уни кайси нуктадан бош лаб босиш  
кераклигини курсатиш лозим. Бунинг учун m ove to буйругидан  
фойдаланиш мумкин. М асалан, 0 0 m ove to буйруги бошлангич  
нуктани координата бош и га урнатади. Координата бош и эса А4  
форматли сахифанинг к уй и  чап бурчаги билан устма-уст тушади* 
Post Script дастурлаш тилида бошка алгоритмик тиллар каби 
фунцияларни аниклаш , такрорланувчи дастурларни тузиш  мум­
кин. Бу тил ш рифтларнинг хилма-хиллиги ва улар турларининг 
куплиги билан аж ралиб туради. Оддий матнни босиб чикариш 
учун уни кичик кавслар ичида Show  буйруги билан ёзиш  керак. 
Масалан (Информатика фани) Show.

Post Script дастурлаш  тили ёрдамида контурли (Outline ) 
шрифтларни хам ёзиш  мумкин. Харфларни контурли килиб ёз- 
гандан сунг, конту рнинг ичини нафакдт кора рангга, балки кул 
рангнинг турли туслармга хам буяш мумкин. Ундан ташкари, ёзи- 
ладиган матнни бурча к  остида буриб ёзиш ва унга соялар бериб 
чикиш хам мумкин. М атнларни Post Script чоп килувчи курил- 
маларида босм ага чикарилганда маълумотлар Post Script буйрук- 
ларигаайлантирилади. Ш у туфайли хосил булган буйруклар тур- 
кумини тахрирлаб, янги хил матн турларини хосил килиш мум­
кин. Буни амалга ош ириш  учун компьютердаги матн мухаррири 
ёки график дастурга P o s t  Script дастури урнатилади. Сунгра б о ­
сиб чикарилувчи матнгни принтерга эмас, балки файлга узатила- 
диган килиб конфигурацияга тегишли узгартириш киритилади. 
Энди босиб чикарувчи курилмага тегишли буйрук берилса, мос 
Post Script буйрукларм файлга ёзилади. Бундан сунг, хосил бул­
ган Post Script дастурини  урганиб чикиб, унга керакли узгарти- 
ришларни киритиш мамкин булади. Масалан, чизикларнинг ка- 
линликларини узгартириш , сояли ёзувлар ёзиш ва бошкалар. 
Файлни чоп килиш тал аб  килинса, унинг нусхасини принтерга 
узатиии кифоя булади.

Назорат саволлари

I. Матн мууаррирлари нима ва улар цандай ишларни бажа- 
ригига ёрдам берадылар?
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2. Л4атн муу;арриргшинг асосий ойнаси элементлари нима- 
лардст ыборат?

3. Л4атн му^аррирининг цандай менъюлари мавжуд?
4. Л4атн мууарири цандай созланади?
5. Ускуналар панели цандай ишларни амалга огииришга 

ёрдам беради?
6. Нашриёт тизимлари нима ва улар цандай ишларни 

амалга ошира олади?

АМАЛИЙ МАШГУЛОТЛАР
1- АМАЛИЙ МАШГУЛОТ

M ic r o so ft  WORD БАЖАРАДИГАН АСОСИЙ ИШЛАР
Д астурнинг асосий имкониятларига куйидагилар киради:

-  M icro so ft W O R D  ни ишга тушириш;
-  матнни киритиш ва уни тузатиш;
-  матнни форматлаштириш;
-  гжадваллар билан ишлаш;
-  веб-сахифалар яратиш ва уларни саклаш;
-  хужжатни химоялаш;
-  яратилган хужжатни саклаш;
-  керакли хужжатни чоп килиш;
-  хуж ж атни очиш ва ёпиш , заклад кал ар дан фойдаланиш;
-  шаблонлардан, наклейкалар, макрослар, статистика, авторе­

ферат ва бошка кушимча имкониятлардан фойдаланиш;
-  M icrosoft W O R D  дан чикиш.

M ic r o so ft  W O R D hh ишга тушириш учун куйидаги ишларни 
бажариш  керак булади:

-  W IN D O W S масалалар панелидаги П уск тугмачасини тур-
тинг;

-  Программы буйругини таншанг;
-  M icrosoft W O R D  буйругини танланг.
Х осил  булган дарчага исталган матнни киритиш мумкин. 

Унда русч а  харфлардан инглизчасига ёки узбекча харфларга 
5пгиш у ч ун  W IN D O W S  кандай урнатилганига караб C trl +  Sh ift 
ёки A L T  + S h ift тугмачаларини бараварига босиш  кифоя булади. 
Клавиахура кандай алфавитда ишлаётганини экрандаги энг паст- 
ки каторда куриш мумкин. Алфавитни сичконча оркали хам уз-  
гартириш ингиз мумкин. Бунинг учун сичконча к;урсаткичини ал­
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фавит индикаторига келтириб. унинг чап тугмачасини босасиз ва 
сунгра \осил бул ган  руйхатдан кераклигини танлаб оласиз. Кур- 
сордан чап т о м о в д а  турган символни учириш учун B a ck sp a ce  
тугмачасини б о са си з , унгда турган символни учириш учун эса  
DeleTe тугмачасини босасиз. Бирор бир сузни белгилаш учун  
курсор курсаткичини уш а сузга келтирган холда сичкончанинг 
чап тугмачасини икки марта туртасиз.

Матнни форматлаш тириш  шрифтнинг турини, куриниши- 
ни ва катталигини танлашни х,амда бир канча хил матн эффект- 
ларини кушишни англатади. Буни амалда синаб куриш учун ку- 
йидагиларни баж ариб куринг:

-  экранга би р о р  матнни, масалан, «Менинг севимли мак- 
табим у;ацидау> матнини киритинг;

-  сичкончанинг чап тугмачаси билан ёзилган матннинг чап 
томонига бир м арта туртинг (угибу туртишдан олдин сичцонча 
курсаткичи унг томонга эгилган стрелкага айланиши керак 
булади). Бу амал натиж асида катор кора ранг билан ажралади;

-  менью каторида Формат сузини туртинг;
-  Шрифт буй ругин и  танланг. Бунда экранда Шрифт диа- 

лог дарчаси х,осил булади ;
-  Шрифт руйхатидан T im es N ew  R om an номли шрифтни 

танланг;
-  Начертание руйхатидан Полужирний п у н к т  ни танланг;
-  суриш йулакчалари ёрдамида Размер руйхатидаги 18 

ш рифт катталигини танланг;
-  Видоизменение майдонида С тенью байрокчасини урна-

тинг;
-  О К  тугм ачасини босинг;
-  сичконча курсаткичини хужжатнинг бирор жойига келти­

риб, тугмачасини туртинг. Бу амал натижасида матннинг ажралиши 
(яъни, рангузгариш эффекти) йук булади;

-  юкоридаги бажарилган ишлар натижасида матнга кандай 
узгаришлар киритилганига аадмият беринг;

-  яратилган лужжатларни саклаш учун куйидаги ишларни 
бажариш керак булади:

-  меньюлар к;аторидан Файл пунктини танланг;
-  ундан Сохранить буйругини танланг. Бунда экранда 

Сохранение документа диалог дарчаси хосил булади;
-  уш бу дарчада W O R D  сакланаётган хужжатга автоматик
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равиш да н о м  таклиф  килади. Сиз эса узингизга маъкул булган 
номни киритганингиз яхши, чунки бунда кейинчалик хужжатни 
топиш  осонлаш ади;

-  Имя файла матн майдонида Менинг матним номини 
киритинг;

-  мул окот дарчасининг кжори кисмвдаги Папка руйхатини 
очинг ва у н д ан  С : дискини танланг;

-  Создать папку тугмачасини тургинг (бу тугмача Папка 
руйхатидан кейинги бешинчи тугмачадир);

-  Создание папки мул окот дарчасига уз номингизни ки­
ритинг;

-  ОК тугмачаси босилса, Сохранение документа мулокот 
дарчасида я н ги  папка очилади.

Я рати лган  хужжатни саклаш учун Сохранить тугмачасини 
босинг.

Х уж ж атн и  чоп этиш учун Печать тугмачасини босиш ёки 
менью нинг Файл номли пунктидан Печать имкониятини танлаб 
олиш ингиз мумкин. Бунда албатта мул окот дарчасининг Имя 
руйхатидан  жорий принтер тугри танланганига эътиборни кара- 
тинг. С у н гр а  Число копий майдонида хужжатни неча нусхада 
чоп килиш ингизни  KÿpcaTHHr ва ундан кейин ОК тугмачасини 
босинг. Х у ж ж аш и  ёпиш учун дарчанинг X белгили тугмачасини 
туртиш  ё к и  Файл -  Закрыть буйругини танлаш керак. Керакли 
хужж атни о чиш  уЧуи менью каторида Файл пунктини топиш ва 
ундан Открыть буйругини танлаш  керак булади. О чилган 
мулокот дарчасининг ю кори кисмидани Папка руйхатини очиб, 
ундан керакли  папка белгиси икки марта туртилади. Кейин пап- 
кадаги хуяокатнинг белгисини сичконча билан бир марта туртиб, 
аж ратилади . С унгра Открыть тугмачаси туртилади. WORD дас- 
туридан ч и ки ш  учун Файл -  Выход буйругини танлаш ёки х бел­
гисини ту р ти ш  керак. Агар масалалар панели экрандан автоматик 
равиш да й уколиб  кетган булса, у холда Ctrl + Esc тугмачаларини 
бараварига босинг ва натижада экранда хосил булган масалалар 
п ан ели ни н г буш жойида сичкончанинг унг тугмачасини туртинг. 
Кейин хоси л  булган контекст менью дан Свойства буйругини 
танланг ва хосил булган мулокот дарчасидаги Автоматически 
убират с экрана белгисини йукотинг. А гар масалалар панели­
нинг кенглмги ж уда хам камайиб кетган булса, сичконча курсат- 
кичини экран н ин г пастги чегарасига келтиринг. Бунда сичконча
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курсаткичи иккм томонга иуналган  стрелкачага шаклига узгара- 
ди. Шу холатда сичкончанинг чап гугмачасини босинг ва у ни 
куйиб юбормасдан М а с а л а л а р  панелининг кенглигини истаганин- 
гизча катталашп 1ринг. Агар клавиатурани русча-узбекча-инглизча 
хдлатларга узгар гириш ни унутган  булсангиз, Масалалар панели- 
даги клавиатура индикаторида сичкончанинг унг тугмачасини 
туртинг ва Свойства буйругини  танланг. Переключение раскла­
док имкониятидаги  Языки ойнасидан клавиатура тугмачалари- 
нинг керакли ком би н ац и яси н и  танланг. Энди машк тарикасида 
куйидаги хужжа гн и  компькхтерга киритиб куринг:

ХИЗМАТ САФАРИ ГУВОХНОМАСИ
2012 16 09 «Тошкент гуллари» фирмаси
№ 112 бошлиги уринбосари

Утбосаров Собир Анваровичга

(Адрес») ( му\р) (гувохнома берган ташкилот)

жунаб кегли жоининг номи

Мухр

Фирма рахбари 
Имзо 
Мухр

ташкилот номи 
Хизмат сафари муддати 5 кун 
Корхона билан шартнома тузиш

Хизмат сафари максади 
Асос:
2012.10.08 даги 42-сонли буйрук

сериядаги ракамли
паспорт курсатилганида хакикий 
деб топил син.

Салимов А.Р.

2 -А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т

M icrosoft > V O R D H H H r И М К О Н И Я Т Л А Р И  Б И Л А Н  
Г А Н И Ш И Ш

Агар куш им ча курсатмалар берилмаган булса, WORD 
дастури хуж ж атларни Мои .Документы деб номланган папкада 
саклайди. Агар у ш б у  папканинг ичида уз папкангизни хосил ки- 
лиш керак б у лса , у хдлда куйидаги  ишларни бажаришингиз ке- 
рак:

-  WORD д асту р и н и  и ш га туширинг ва унинг Файл — 
Сохранить буйругини  танланг;
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-  хосил булган Сохранение документа мулокот дарчаси- 
д аги  Создать папку тугмачасини туртинг.

-  янги папканинг номини (масалан, Менинг мактубларим) 
ки р и ти н г ва O K  тугмачасини босинг.

Бу и ш л а р  натижасида Мои документы папкасининг ичида 
ж ой лаш ган  в а  Менинг мактубларим деб номланган шахсий 
п ап кан ги з х,осил булади. Агар шахсий папкангизнинг ё р л и ги ^ ся - 
сый меньюда, булса, бу хол папкани очиш ва керакли дастурни 
и ш га  ту ш и р и ш  учун анча кулайлик тугдиради. Асосий менью га 
ёрли кн и  ж ойлаш тириш  учун куйидаги ишлар бажарилади:

1. П уск  -  Программы -  Проводник буйруги танланади.
2. К ер ак л и  файл булган папка очилади.
3. К ер акл и  булган файл Пуск  тугмачасига суриб олиб бо- 

ри лади .
4. Ф айл  нинг белгичаси Пуск тугмачасига келганида у  ёрлик 

белги ч аси га  Сяъни, стрелкали белгичага) айланади.
А гар папкангизни  Мои Документы папкасининг ичида 

эм ас , балки бошка жойда хосил килишни истасангиз, у холда 
куй и даги  и ш ларн и  бажаришингиз керак:

-  П уск  -  Программы -  Проводник ( WINDOWS Explorer 
д асту р и ) б уйруги н и  танланг. Проводник дарчасининг чап кисми- 
д а  ком пью тернинг дисклари ва папкаларининг дарахтсимон 
ту зи л и ш и  курсатилади. Дискнинг ёки папканинг ёнидаги «+» ва 
«—» белги лари н и  туртиш ёрдамида тузилиш ни куриш ёки йигиш- 
ти р и б  к у й и ш  мумкин.

-  К ер ак л и  дискни танланг ва Файл -  Создать -  Папка 
б уйруги н и  бери нг. Бу амаллар натижасида экранда янги папка- 
нгинг б е л ги с и  пайдо булиб, унинг номи ажратиб куйилган булади.

-  П а п к а  номини янгисига узгартиринг.
-  П а п к а  хосил килиш учун Проводник дарчасида сичкон- 

ч ан и н г  унг тугмачаси билан туртиш  ва хосил булган контекст 
м енью дан  Создать -  Папка буйругини танлаб олиш х,ам мумкин.

-  Проводник дарчасидаги файл ёки папка номини янгисига 
узгартириш  уч у н  ущбу номда бир марта туртиш керак ва бироздан 
су н г  яна бир марта туртилса, курсор файл номига 5фнатилади. Энди 
нюмни янгисига бемалол узгартиришингиз мумкин булади.

-  WORD матн мухарририни ишга тушириш учун Пуск -  
Программы -  Microsoft WORD буйругини танлаш кифоя. Агар 
компью тер и ш га туширилган вактда автоматик равишда WORD
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матн мухарририни ишга туширишни истасангиз, у холда W O RD  
дастури ёрлигини Автозагрузка папкасига жойлаштириб куйинг. 
Бунииг учун эса куйидаги ишлар кетма-кетлигини бажариш керак:

-  си чкон чан и нг унг тугмачасини туртинг.
-  контекст' менью дан Открыть буйругини танланг.
-  очилган мул окот дарчасида Программы белгичасига 

икки марта ту р ти н г.
-  M icroso ft WORD дастури ёрлигини ажратинг.
-  Правка — Копировать буйругини танланг ёки Ctrl-Esc 

тугмачаларини б о си н г.
-  Автозагрузка папкаси белгисига икки марта туртинг.
-  О чилган  мулокот дарчасида Правка -  Вставить буйру­

гини танланг ё к и  Ctrl -  V  тугмачаларини босинг.
Ушбу ам аллар  натижасида Microsoft WORD дастури тизим хдр 

гал ишга ту ш ирил ганда автоматик равишда очилаверади. Ав­
тозагрузка папкасидан ёрликни йукотиш учун у ни юкорида Kÿp- 
сатилтанидек очинг, керакли ёрликни ажратинг ва сунгра D E L E T E  
тугмачасини б оси н г ёки Файл -  Удалить буйругини танланг, 
WORD дастурииинг баъзи бир меньюлари буйрукдари ёнида белги- 
чалар келтирмлган булиб, улар менью буйрукларининг ускуналар 
панелвдаги тугмачаларга мослигини курсатиб туради. Агарда 
менью буйруги б и р  нечта нукталар билан тугалланган булса, демак 
уларнинг баж арилиш и экранда мулокот дарчасининг хосил були- 
шига олиб келади. Агар сичкончанинг урнига клавиатура билан иш- 
лашни маъкул курсангиз, у холда менью каторини фаоллаигтириш 
учун ALT тугмачасини босасиз. Энди стрелкали клавишалар ёрда- 
мида меньюлар 6ÿîuia6 харакат килишингиз мумкин. Меньюни 
очиш учун п астга  караган стрелкали клавишани ёки меньюдаги 
тагига чизилган харфли клавишани босинг (масалан, Файл сузи- 
даги Ф харф ини). Очилган меньюда буйрукни танлаш учун паст­
га ёки юкорига й уналган  стрелкали клавишалардан фойдаланасиз 
ва керакли п у н к т  танланганидан сунг, Enter клавишаси босилади 
ёки буйрукдаги таги га чизилган харфли клавиша босилади (маса- 
лан Открыть гменьюсидаги О харфи). Хужжатга кайтиб келиш 
учун яна бир м а р т а  ALT тугмачасини босасиз ёки Esc тугмача­
сини туртасиз. О д д и й  меньюларда ташкари контекст меньюлар- 
дан хам ф ойдаланиш  мумкин. Ушбу менью худди шу жойда хо- 
зир ф ойдаланиш  мумкин булган буйрукларни курсатиб беради. 
Контекст м ен ью  керакли жойда сичкончанинг унг тугмачасини
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туртиш ор к ал и  очилади. Контекст меньюдан фойдаланишга од- 
дий мисол келтирамиз:

-  х у ж ж а т га  куйидаги матнни киритинг: « Тунингиз хайрли 
булсин азиз дустлару>\

-  «азиз дустлару> сузини ажратинг.
-  уш бу  су зга  сичкончанинг унг тугмачаси билан туртинг;
-  хоси л  булган контекст меньюдан Копировать буйругини  

танланг;
-  хуж ж атн и н г охирига утиш учун Ctrl+End тугмачаларини  

босинг;
-  бу е р д а  сичкончанинг унг тугмачасини туртинг;
-  к он тек ст  меньюдан Вставить буйругини танланг. Нати- 

ж ада «азиз дустлар» сузи хужжатнинг уш а хой и га  жойлашади;
-  янги ф рагм ент ёнида Параметры вставки деб номлан- 

ган тугмача хосил булади. Унинг ёрдамида янги матннинг 
ф орматлаш тирилиш  усулини танлаб олиш  мумкин.

Ускуналар панели билан ишлаш

WORD дастур и  кандайлир мавзулар билан боглик булган  
бир канча уск унал ар  панелларига эга. Масалан, Таблицы и гра-  
ници, Рисование , Базы данных, Web-узел ва бошкалар. Уларни  
экранга чикариш  ёки олиб ташлаш мумкин.

И сталгаы  ускуналар панелида ёки менью каторида 
си чкончанинг унг тугмачаси билан туртинг. Бунда экранда барча 
ускуналар паыелларининг руйхати хосил булади.

И стал ган  ускунатар панелини белгиласангиз, уш а панел 
экранда бор л ар и га  кушимча равишда хосил булади.

Агар уск унал ар  панелида бирор бир тугмача етиш маёган  
булса, уни узгартириш  учун нима килиш керак? Масалан, агар 
экрандаги уск унал ар  панелида Закрыть {ёки боьица %ар цандай 
тугмачани %ам ту усулда у;осил цилиш мумкин) тугмачасини  
хосил к или ш  керак булиб колса, у холда куйидаги амалларни 
бажариш  л о зи м  булади:

-  У ск унал ар  панели чекка кисмидаги пастга йуналган 
стрелкали тугм ачан и  босинг. Бунда унинг икки катордан иборат  
менью си п а й д о  булади.

-  У ш б у  меньюнинг Добавить и Удалить кнопки жум- 
ласига си ч к он ч а курсагкичини келтиринг ва хосил булган Стан- 
дартная х а м д а  Настройка пунктлардан Стандартная пунк-
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тини танланг. Бу амаллар натиж асида экранда ускуналар панели- 
га куйиш мумкин булган ту гмачалар руйхати хосил булади. Мав- 
ж уд тугмачалар белгилаб купилган булади.

-  Энди керакли тугм ачани танланг (мисолимиз учун Зак­
р ы т ь  тугмачаси олдига белги куйиши керак) ва экраннинг исталган 
жойига сичконча курсаткичи билан туртинг. Ускуналар панелида 
Закры т ь  тугмачаси пайдо булади.

-  Агар бу тугмача панелнинг бошка жойида жойлашишини  
истасангиз (масалан О т к р ы т ь  тугмачаси ёнида) у х,олда A L T  
тугмачасини боси б  турасиз ва уни куйиб юбормасдан, сичконча 
курсаткичи ёрдамида З а к р ы т ь  тугмачасини керакли жойга су- 
риб, олиб келасиз.

-  Закры т ь  тугмачаси керакли жойга кучирилиб келтири-
лади .

Агар хуж ж ати н п и н и н г бирор сахифасида бир ёки иккита 
ортикча катор хосил булиб колган б^лса, бу хдлат уни чоп этган- 
да ж уда хунук куринади. М атннинг бу каторларини юкоридаги- 
сини бироз узгартириш оркали (шрифтни ёки катор оралигини 
бироз камайтириш ёрдам ида) кучирмокчи булсангиз, П одгонка  
ст ран и ц  тугмачасини ишлатишингиз мумкин. Уш бу тугмачани 
топиш  учун юкоридаги м енью дан Н аст ройка  пунктини танла- 
шингиз лозим.

Исталган ускуналар панелига сичкончанинг унг тугмачаси 
билан туртинг.

Настройка буйругини танланг.
Хосил булган Н а ст р о й к а  мулокот дарчасидан
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П а н е л и  и н с т р у м е н т о в  ; К о м а н д ы  ; П арам етры

Ч т о б ы  добавить- к о м а н д у  н а  п а н е л ь  и н с т р у м е н т о в , в ы б е р и т е  
к а т е г о р и ю  и  п е р е т а щ и т е  к о м а н д у  и з  э т о г о  о к н а  н а  п а н е л ь . 
К а т е г о р и и :  К ом анды :
Ф а й л  уч ,
П р а в к а

:М  * ^ 3  Р а зб и т ь  н а  ст ран и ц ы

В ы числить зн а ч е н и е

■ Т а б л и ц а  
В е б
О к н а  и сп равка  
Р и с о в а н и е

С о х р а н и т ь  в : ; Г\1огта!

| С о к р а т и т ь  на с т р а н и ц у  |

1 | П р е о б р а з о в а н и е  х а н гы л ь -х а н *

У О б щ а я  р а б о ч а я  о б л а с т ь . . .

^ П ок азать  о б л а с т ь  о б н о в л е н и я  у  !

- I у п о р я д о ч и т ь  к о м а н д ы ... I

| К л а в и а т у р а ...  | ( З а к р ы т ь

Команды пунктини танланг. Сунгра Категор пял ар руйхатидан 
Сервис пунктини танланг. Унг томондаги руйхатдан Сократить на 
страницу буйругини танланг. Бу буйрукни сичконча ёрдамида ус- 
куналар панелидаги Печать тугмачаси ёнига келтиринг. Нас­
тройка м улокот дарчасидаги Закрыть тугмачасини туртинг.

Агар хужжатни бир сахи ф ага . кискартириш керак булса, 
Погонка страниц деб номланган тугмачани тутиш ингиз кифоя.

Ю кори ва пастки индекслар билан ишлашингиз керак булса, 
у ?^олда Надстрочный знак ва Подстрочный знакдеб номланган  
тугмачалар хам  тез-тез керак булиб туради. Бу тугмачаларни  
жойлаш тириш  уч ун  яна Н астр ой к а  пунктини танлайсиз ва ундан  
Формат  хам да Надстрочный знак ва Подстрочный знак 
тугмачаларини танлайсиз:

102



I

Панели инструментов Команды Параметры
Чтобы добавить команду на панель инструментов, выберите 

; категорию и перетащите команду из этого окна на панель.
: Категории: Команды:

Файл 
; Правка ВидВставка

л : 1 АБС:
!, г-л и: | &А 

; |*

Малые прописные л | 
Все прописные
Надстрочной знак [ ]

; .СврВИС 
; Таблица 
: Веб
■ Окна и справка Рисован"*«

:

V: \Щ

Подстрочный знак 
Скрытый
Уменьшить отступ V : •
| Упорядочить команды... ]

Сохранить &•: Мотта! V | Клавиатура... | | Закрыть ]

Натижада бу икки тугмача х,ам ускуналар панелида пайдо 
булади. Агар \V O R D -2 0 0 2  форматидан фаркли булган формат- 
ларда сакланган файлларни очиш вактида керакли файл формати 
курсатилишини истасангиз, у холда куйидаги ишларни 
килишингиз зарур:

Сервис буйругидан  П арам ет ры  имкониятини танланг.
Очилган П а р а м е т р ы  мулокот дарчасидан:

И с п р ^ л е н и я .......  П ользователь Совместимость Расположение
Вил I [ о & д и е ^  ; Правка !! П ечать \ С охранение \. Безопасность • Правописание

Общие параметры н астр ойк и
Р 1  разреш ить запуск в режиме чтения

0  белы й текст н а  синем ф оне
1 I звук овое с о п р о в о ж д ен и е  событий  
( 3  эф ф екты  анимации

I I п одтверж дать» преобразование при открытии  
G3 автор ити ч еасм  обновлять связи при открытии 
Р 1  отправлять д о к у м е н т  по п очте как влож еьие  
Р 1  помнить сп и сок  из: а  £  ; файлов

I I ф оц ов ое отк р ы т и е веб-страниц
Е1 автом атически  со зда в а т ь  полотно при вставке аетоф игур  

Единицы изм ерен и я: , Сантиметры ^

I I о т о б р а ж а т ь  пк»сселы д л я  ср едств  HTML

[ Параметры ¿ л у ж б . . .  [ [п арам етры в е б -докум ента ... | (Параметры ¿лектроммой п очты ... ]

[ OK 1 | Отмена |
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Общие ойнасини танланг.
Подтверждать преобразование при открытии сузи олди- 

га белги куйинг.
Энди Сохранение ойнасини туртннг ва ундан Разрешить 

быстрое сохранение сузидаги белгини олиб ташланг. Бу иш 
матнга узгартириш  киритилганда унга килинган узгартиришлар- 
ни саклаб бориш га имкон беради.

Яна Общие ойнасини туртинг ва Помнить список из май- 
донидаги сонни 8 гача купайтиринг. Энди W O RDдa очилган 
охирги 8 т?а файл унинг Файл менью сида курсатилиб турилади. 
Унинг ёрдам ида олдин иш лаган *ужжатларга тезлик билан ки- 
риш им конияти  яратилади.

Единицы измерения руйхатидан Сантиметры ни танланг 
ва Отображать пиксели для средств HTML даги белгини олиб 
ташланг. Б у  белги мулокот дарчаларида масофа кандай бирлик- 
ларда курсатилиш ини билдиради.

Печать ойнасини туртинг ва ундаги Обновлять поля перед 
печатью сузи ёнига белги куйинг. Поля элемента -  хужжатга 
Вставка — Поле буйруги ёрдамида куйилиши мумкин булган мах- 
су с кодлар булиб, улар хужжатда сана, сахифалар сони ва раками, 
фойдаланувчи исми кабиларни курсатиш учун хизмат килади. Одат- 
да «поля»лар хужжат очилганида янгиланади. Агарда хужжатга 
бироз узгартиришлар киритиб, сунгра уни чоп килинса, ушбу уз- 
гаришлар к)ринмаслиги хам мумкин. Худци Шунинг учун хам юко- 
ридаги Обыовлят поля перед печатью белгичаси ишлатилади.

Агар Правка ойнаси ту ртилиб, Использовать клавишу INS 
для вставки га белгича куйилса, алмашинув буферига куйилган 
маълумотларни Insert тугмачасини туртиш оркали керакли ж ойга 
куйиш мумкин.

У ш б у  дастурда ёрдам олиш  учун жуда катга имкониятлар 
яратилган. Ёрдам ва куш имча маълумоглар олиш учун куйидаги 
уч хил усулдан  фойдаланиш ингиз мумкин:

• F1 тугмачасини туртиб, O ffice дастури буйича ёрдамчини 
чакириш мумкин. Ушбу ёрдамчи дастур (Помощник) калит суз- 
лар воситасида керакли маълумотларни топиш га хамда бажари- 
лаётган м асала буйича маслахат ва курсатмалар олиш га имкон 
беради;

• S h if t  +  F1 тугмачалар комбинациясини босиш оркали;
• ускуналар  панелидаги сурок ? белгисини туртиш оркали;
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• Office в И н тер н ете  буйруги воситасида M icrosoftm m r 
W eb-сах.ифасидан ёрдам олиш  мумкин.
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Ушбу Амалий машгулот сунгида куйидаги корхона Низо- 
ми маму насини киритинг вау ни билганингмзча тахрирланг:

Тошкент шахар 
Учгтепа тумани 
Хокимиятининг 2012 йил
06. 09 даги 125/2-сонлн 
карорига биноан р^йхатга 
олинди

«Т асдиклайман» 
Узбекистон Республикаси 
Давлат мулкини бошкарнш 
кумигаси раиси

(имзо)

«Уй-жон жнхозлари» илмнн ишлаб чикариш бирлашмаси

1. "Умумий коидалар 
1.1.........
1.2.......
1.3.......
2. Максад ва вазифалар
2.1 ... .
2 . 2 .  .. .
2 . 3 .  .. .
3. Э̂ укук ва мажбуриятлари
3.1.  .. .
3.2.  . . .
3.3....
4. ГЧулкм ва маблаглари
4 . 1 . . \ .
4.2.  . . .
4.3.  . . .
5. Корхонадаги рахбарликни ташкил килиш
5 . 1 . . . .
5.2.  . . .
5 . 3 . . . .
6. Бошкарув ва назорат
6 . 1 . . . .
6 . 2 . . . .
6 . 3 . . . .
7. Корхонани тугатиш ва кайта ташкил этиш.

Н И 3 о  м  и

7.1 . . . .
7.2.  ..
7.3.  ..

Ушбу Низом « Уй-жой жщозлари» 
\тмий иишао чщариш бирлаишасииинг 

2012 йил 26 апрелда булиб утган 
умумий йигшишида куриб чщилиб, 

крбул щшинган.
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3-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т

Х У Ж Ж А Т Л А Р Н И  Я РА Т И Ш  В А  САЦ ЛАШ

Яратилаётган хужжатга жорий вакт ва санани куйиш учун  
куйидаги амалларни бажариш лозим:

•  M icroso ft W O R D hh ишга туширинг. Бунда унинг асосий  
дарчаси очилади ва N orm al.d ot шаблони асосида Д окум ент1 деб  
номланган янги жужжат х,осил булади.

•  В став к а  меньюсини очинг.
•  Ундаги Д ата  и врем я буйругини танланг.
•  Экранда Д ата  и врем я деб  номланган мулокот дарчаси 

косил булади. У нда сана ва вакт учун мумкин булган форматлар 
курсатилган. У н д а  жорий вакт ва сана курсатилганига эътибор  
беринг.

•  Язык руйхатидан У збекский  пунктини танланг.

Е»ык:
i узбекский (кириллица) v

i Ö  Обновлять автоматически

Í ОК., ~~) 1 Отмена )

•  Ю коридан учинчи каторга мос булган форматни танланг.
•  OK тугмачасини туртинг.
Агарда хуж ж атга тезкорлик билан санани кУймокчи булсан- 

гиз, A L T  + S h ift  +  D  ни босинг ва агарда жорий вактни куйиш  
керак булса, A L T  + Shift +  Т  ни босинг. Агар сана ва вакт нотуг- 
ри булса, уларни узгартириш учун W IN D O W S бошкарув панели- 
даги Д ата и в р ем я  белгичаларини ишлатиш мумкин. Масалалар 
панелидаги соат  белгисига сичкончанинг унг тугмачаси билан 
туртилса, контекст менью косил булади. Унинг Н астройка  
даты /В р ем ени  буйруги танланганда сана ва вактни узгартиришга 
имкон берадиган мулокот дарчаси косил булади.

Форматы;

: 2 9 . И  '2005Сеша̂5а. 2005 йил 29-ноя6р
2 9 .11 .05  
2005-11-29  
29-ноя-05 
29/11/2005  
05 йил 29-ноя 
29/11/05  
05-моябр 
ноя-05
29.11 .2005  10:15
29.11 .2005 10:15:26  
10:15:26  
10:15:26
10:15

I Поуцолчаюю...
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: Date & Time rime Zone Internet Time 
D a t e  lirr.v

10:27:47

I Current time zone: Eastern Standard Time

I OK I j Cancel |

Матнни киритиш учун курсор керакли жойга келтирилади 
ва сунгра матн киритила бошланади. Х.Ф бир сатр охирида эса 
Enter тугмачаси босилади. Машк тарикасида бирор бир матнни, 
масалан, ишлаётган корхонангиз рахбарига аризани киритинг. 
Унинг бошида (сахлфанинг унг томон юкори кисмида) сана 
булсин, кейин рахбарингизнинг исми-шарифи (масалан, директор 
Арслонов А.В. га) ва узингизнинг исм-шарифингиз, лавозимингиз, 
уй манзилингиз, почта индексингиз ва телефон ракамингизни 
сахифа чап томони юкори кисмига ёзинг (масалан, ... Бариев A.C. 
дан), кейин сахифа уртасида рахбарга мурожаат ёзинг (Хурматли ...), 
ундан сунг чап томонга текислаштирилган холда максадингизни 
ёзинг (масалан, бирор сабаб туфайли Сизни бошка булимга утка- 
зиш хакида). Ариза охирида унинг унг томонига имзога жой кол- 
дирган холда уз исми-шарифингизни ва жорий санани ёзинг. Бу 
ишларни бажарсангиз, аризанинг тула матни хосил булади. Ари­
зани киритаётган пайида Enter тугмачасини босиш абзацни 
тугатишга ёки янги буш катор хосил булишига олиб келишини 
билиб олдингиз. Матндаги Enter тугмачаси босилган жойлар 
(яъни, абзац охири белгилари) махсус символ билан белгиланиши 
мумкин. Бунинг учун ускунапар панелидаги Непечатаемые 
знаки ( f  ) тугмачасини босишимиз керак. Бу белгилар мураккаб 
хужжатларни форматлаштиришда бизга катта ёрдам бериши мум­
кин. Ушбу белгиларни экранга чикариш учун клавиатурадан
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СКгН-вЫЙ+в тугмачалар комбинациясини хам босишимиз мум­
кин. А бзац килишнинг икки хил усули мавжуд. Улардан бири 
русча ус у л булиб, унда *ар б и р  абзац бошланганида унинг бош - 
ланиши сатр бош идан бироз сурилади. Иккинчиси эса гарбча 
усул булиб, унда абзацлараро сатр катори бошкаларига Караганда 
катгарок булади. Абзацлар орасидаги  интервални узгартириш  
учун Ф орм ат  -  А б за ц  буйругини ишлатишингиз мумкин. Бунда 
куйидаги мулокот дарчаси хоси л  булади:

О т с т у п ы  и и н тер в а л ы  ; nonog.eK-wie н а  стр ан и ц е  :

О ^щ и е

С'тс 1 уп
с л е в а : 0 ,5  см "С :
сар>ава: 0 ,2  см с

Пит- ооол
п а р о д : •6 пт с
nftcne: !Авто ::

! О б р а зе ц

п е р в а а  стр о к а : tie: 
О тсту п  : ¡1,27 см

аож дустром м ы й: значение: 
П олуторны й  V: j

|  Т а б у л я ц и я ... 1 \ OK J [ О тм ена

Бу дарчадан ф ойдаланиб, абзацнинг кандай булиши керак- 
лигини белгилаб олишимиз м ум кин булади. Абзацларни ажратиш  
учун E a te r  тугмачасини босиш  оркали улар орасига буш абзац  
(сатр) куйиш мумкин. Икки абзацни бирлаштириш учун улар 
орасидаги абзац белгисини D E L E T E  тугмачаси ёрдамида 
йукотиш керак. Хужжатни саклаш учун файл номини, файл 
турини ва жужжат сакланадиган папкани танлаш керак. Ф айл  -  
С охран и т ь  буйруги ф айлнинг дискдаги нусхасини оператив 
хотирадаги охирги нусха билан алмаштиради. С охранит ь к а к ... 
тугмачаси туртилганида экранда куйидаги мулокот дарчаси 
пайдо булади:
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Папка ; Desktop
'■> : л_jDasturiar-Iriformatik£i-2005 oguzala Мои последние ; ̂ Ĝuzalru hujjatlarl 

Clj HTML-2005 Internet-2005 
!'̂ mo'ji2aJarUnused Desktop Shortcuts ¡CiiWISE Foundation 
^ Ж у д а  кизик матери алларф̂орматикадан апалт дарслар-200Е 
...13 ̂форматикадан кулланмалзр1̂ф0Р«атика-Русча Маъруэа матнлари • 2005 И̂нфориатика-Узбекчг яаъруза матнлари 
.' ~1Кичик китобчалар 

Маркеткиг-2005

Рабочим стол

Моидокументы

. -J : у Сервис »
jMqh документи :„̂Молия богорини кувофилаштириинчатеркаллар 

ООилаеий Расклар-2005-Сентябр .:_j Помидор-2005 С̂Сотка-Samsung SQM Е-315 
^ Wordni Urganish-2005 ШЙ)Аризалар

....................с________5се: 32,0 MB Folders: RashFiles: 6 Months of AOl Included (2).lnk, ... 1■■ m̂dUHHH-avwHfla uHpiwwaL'vf 1-2005 
]̂Сайт режаси 
Х̂усускм бизнес таепифлари

Мойкомпьютер
:3 \ И** Файла: 'Wordnl Urganlsh-2005 Мое сетевое ; окружение I Тип файла:

Сохранить

У ндан ф ойдаланиб, керакли папка {Папка:), файл тури {Тип  
файла:) ва файл номини (Имя файла:) танлашингиз ёки узгарти- 
рш иингиз мумкин. Дарчанинг чап томонидаги расмли тугмачалар  
ёрдам ида (М ои последние Документы, М ои Документы ва 
бош калар) к^рсатилган папкаларга осонлик билан утиш ингиз 
мумкин. У ш бу дарчанинг юкори кисмидаги Создание папки бел- 
гисини туртсангиз, куйидаги мулокот дарчаси хосил булади:

Ш И Н ?

[ ОК 1

£мя: ;равшамми аризаси 1 Отмена ]

Унинг И м я  майдонига янги папканинг номини киритинг ва 
сунгра О К  тум ачасини босинг. Файлни турли хил куринишларда  
саклаш мумкин, масалан, *.doc форматида, мата куриниш ида, r t f  
(R ich  Text Format) форматида, H T M L  (W e i-сахифалар) формати­
да, шаблон ф орм атида (* .do t)  ёки бош ка хил керакли формат- 
ларда. Бирор бир керакли хужжатни очиш учун S tart тугмача- 
сининг A ll Programs пункти танланади ва ундан Открыть до­
кумент O ffice  пункти очилиб, куйидаги дарчадан фойдаланган  
холда, охирги  фойдаланилган хужжатлар руйхати булган Мои 
последние Документы  тугмачаси босилади. Бундан эса керакли 
ф айл танланади ва сунгра Открыть тугмачаси гуртилади. Дарча  
ю корисидаги тугмачалар эса уларда ёзилганига мос операция- 
ларни баж ариш га имкон беради. Уларнинг кандай вазифалар
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ш ш ш
Папке: Последние файлы У ■.<•> л  ¿i х „ ¿M' Сервис*

- Имя Размер Тип Изменен л
■¿j Desktop Папка 30.11.2005 00:12Мои последние 12451 Кбайт Документ Micros... 30.11.2005 00:12документы Сайт режаси 63 Кбайт Документ Miaos... 29.11.2005 21:46

|; V ,£j HTML-2005 Папка 29.11.2005 07:12j*T| HTML тапиа1-2005-Кириплща 3454 Кбайт Документ Micros... 29.11.2005 07:12
Рабочюстол j Кичик китобчалар Папка 28.11.2005 22:31

и1 Интернет-кичик китобча 911 Кбайт Документ Micros... 28.11.2005 22:31
)  ■■ \ Windows-кич«: китобча 1046 Кбайт Документ Meros... 26.11.2005 22:25

МОИ : Афория̂ы о жизни 73 Кбайт Документ Micros... 27.11.2005 21:59
документы ¡¿j Жуда киэик иатериаллар Папка 27.11.2005 21:59

Информатика-Русча Маъруза матил.. Папка 27.11.2005 08:52
уф ~р 6 Тена Носитеги информации Папка 27.11.2005 07:55
Мой i£> 4-Тема Основы эк он ннф Палка 27.11.2005 07:52компьютер Мои документе Папка 25.11.2005 12:13
и Ч ¿О Помидор-2005 Папка 25.11.2005 12:02

Имя файле: j " V f Открыть ”1Мое сетевое ;окружение Тип файлов: ; файлы Office V | Отмена |

бажаришини билиб олиш учун одатдагидек улар устига сичконча 
тугмачасини келтирасиз ва бироз сабр киласиз -  тугмача нима иш 
бажариш ини тушунтирадиган тегишли жумла пайдо булади.

Уста дастурлар билан имлаш
Уста дастурлар махсус шаблонлар булиб, улар у ёки бу ку- 

ринишдаги хужжатлар \осил килаётганда бизга ёрдам курсатади. 
Турли хил уста дастурлар воситасида хатлар, факслар, бюллетенлар, 
почта наклейкалари ва бошка хил хужжатларни осонлик билан 
яратиш мумкин. Мисол сифатида факс яратадиган мастер билан 
танишиб чикамиз. Бунинг учун куйидаги ишларни бажаринг:

-  Файл меньюсини очинг.
-  Ундан Создать буйругини танланг. Экраннинг чап томо- 

нида Создание документа ойначаси пайдо булади. Унинг Ш аб­
лоны булимидан На моем компьютере ни ва ундан сунг Письма 
и факсы ни танланг:

-  Энди Мастер факсов белгичасини танланг. Бунда Шабло­
ны дарчасининг чап томонида факс хужжатининг тасвирини кура- 
сиз.

-  ОК  тугмачасини туртинг.
-  Далее тугмачасини босинг. Бунда экранда Документ для 

отправки по факсу мулокот дарчаси пайдо булади.
-  Руйхатдан факс оркали жунатилиши керак булган хуж- 

жатни танланг.
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Общие Другие документы Записки' Отчеты Письма и факсы Публикации Слияние

СЗ-СП G
npOCNOTp

Деловой
Факс

Изысканное Изысканный Пичный факс 
письмо Itr факс

Ф м м ш л и м

CWllIMM«

Мастер Мастер писем 
конвертов

Обычный Современное Современный Стандартное 
Факс письмо Itr факс письмо Itr

Создать
0  документ О  щэблон

| Шаблоны на узле Office ОпНпе | ОК ] | Отмена__ J

-  Х уж жатнинг кандай узатилиш ини курсатинг: С  т и т уль­
ны м  л и ст о м  ёки Б ез т и т ульн ого  ли ст а.

-  Д а л е е  тугмачасини туртинг. Бунда П рограм м н ое обес­
п ечен и е ф акса  мулокот дарчнси хосил булади.

-  Сизнинг компьютер» нгизда факсларни яратиш ва жуна- 
тиш учун ишлатиладиган дастурий таъиинот турини ёки хужжат- 
ни ва титулни оддий босмадан чикариш хамда факс аппарат 
оркали жунатиш  усулини танлаб, Д а л ее  тугмачасини туртинг.

-  Тит ульны й ли ст  дарчасида факс титул вараги кандай -  
П роф ессиональны й , Соврем енны й  ёки И зы сканны й  булишини 
танланг.

-  О т п рави т ель  дарчасида узингиз хакингиздаги маълу- 
мотларни киритинг ва сунгра Г о т о во  гугмачсини босинг. Нати- 
жада яратилган факснинг титул вараги W O R D  алохида дарчасвда 
пайдо булади.

-  Ф айл  -  С охранит ь к а к  ... буйругини танланг ва факс­
нинг номини киритиб, E N T E R  тугмачасини босинг.

Энди Сиз титул варагига керакли узгартиришларни, масалан 
телефон ракамларини, изохларни, маълумот мавзусини, олувчи- 
ларнинг исмларини, хуж жат \аж м ини кнритаоласиз.

М аш гулот сунгида ташкилот ходимшарининг таътиллар гра- 
фигини компьютерга киритиб куринг:
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TaiuKwiom ноли* «ТАСДИКДАЙMAH»
TaxuKunom рсцбари 
Имзо

Таъпшллар графигы №

2012 йилучун

Табель разами Ыасл-иасаби Лавозими \ Вещти И зо.у ¡ар '
1 2 3 4 5 "~"1

Кадрлар Ufaxcuu имзо
булими бошлшш 
Таркибий булинма 
рафарлари имзолари 
КЕЛИШИЛДИ:
Касаба уюишаси хумитасч 
ь и г т и ш  баённомаси . V?
Санаси:

4-АМАЛИЙ МАШГУЛОТ 
ХУЖЖАТЛАРАРО Х̂ АРАК АТ Л АНИШ

Купинча битта экранга сигмайдиган ва турли хил элемент- 
лардан иборат булган мураккаб хужжатлар билан ишлашга ту*ри 
келади. Демак, бу  холларда хужжатнинг керакли жойига (абза- 
цига, булимига, параграфига) тезлик билан утиш, керакли суз ва 
булимларни топиш  хам да улар билан осон ишлашга имконият 
яратишга тугри келади. Агарда WORDm бир неча жужжат очил- 
ган булса, уларнинг хар бири учун алохида дарча хосил б^лади ва 
уларга мое булган дарчалар масалалар панелида куриниб туради. 
Дарчаларнинг биридан бош касига утиш учун A L T  +  TAB  туг- 
мачалари ёки сичконча ишлатилади. Яъни, A L T  тугмачасини бо- 
сиб турган холда TAB  тугм ачаси кетма-кег босилса, дарчалар би- 
рин кетин фаол холатга ута бошлайди. Кераклиси танланганидан 
сунг, A L T  тугмачаси куйиб ю борилса, керакли хужжатнинг дар- 
часи пайдо булади. Х,ужжатнинг сахифалариаро харакатланиш  
учун унинг унг том онида ва пастки кисмида жойлашган суриш  
йулакчапаридан фойдаланилади. WORDjxа катта хажмли хужжат­
лар автоматик равиш да сахифаларга булинади ва бу булиниш  
пунктир чизикдар оркали курсатилади. Лекин агарда хужжатни 
узингиз сахифаларга булиш ни истасангиз, у холда Вст авка -  
Р азры в  буйругидан фойдаланилади.

Керакли са\и ф ага утиш  учун куйидаги амалларни бажариш
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мумкин:
-  Правка -  Перейти буйругидан фойдаланиш оркали;
-  C trl —G  ва F5 клавишалар комбинацияси ёрдамида;
-  Вертикал суриш йулакчасидаги махсус тугмача оркали;
-  C trl +  PageDown ёки C trl + PageUp тугмачалари ёрдамида;
-  Суриш  йулакчалари ёрдамида.
У н дан  ташкари, Предварителный просмотр режимида бир  

канча са^ифаларни бирваракайига куриш мумкин ва керакли 
сахифага сичконча оркали х,ам осонлик билан утиш мумкин. Яра- 
тилаётган хужжатдаги турли хил объектларга (расмлар, булим- 
лар, иктибослар, изохлар, жадваллар, сарлавхалар ёки сахифалар- 
га) утиш  учун вертикал суриш  йулакчасининг пастки кисмида 
жойлаш ган Выбор объекта перехода тугмачаси ишлатилиши 
мумкин.

Б ун и  тушуниш учун куйидаги амалларни бажариб куринг:
-  вертикал суриш йулакчасининг пастки кисмида жойлаш­

ган Выбор объекта перехода тугмачасини босинг;
-  бу  амал натижасида хосил булган жадвалларга ахдмият 

бери нг (унда хужжатнинг турли хил таркибий элементлари  
курсатилган -  Заголовки, Рисунки , Таблицы, Поля, Концевые 
сноски, Сноски, Примечания, Разделы, Страницы);

-  керакли вариантни танланг, масалан, Рисунки;
-  энди танланган объектлараро харакатланиш учун уш бу  

тугмачаларни туртиш ёки Ctrl+PageDown ёки Ctrl+PageUp туг- 
мачаларини босиш  кифоя булади (масалан, расмлар буйича кет- 
ма-кетликда харакатланиш учун Рисунки тугмачасини босиш , 
жадваллар буйича харакатланиш учун эса, Таблицы тугмачасини  
танлаш  керак булади ва хоказо).

Э н д и  хуж жат матнида харакатланиш учун зарур булган  
клавишалар комбинацияларини эсда  саклаб колинг:

... харакатланиш  учун ... тугмачани босинг
Бир сим вол чапга Чапга йуналган стрелкали
Бир сим вол унгга Унгга йуналган стрелкали
Бир катор юкорига Ю корига йуналган стрелкали
Бир катор пастга Пастга йуналган стрелкали
Бир с у з  унгга C trl + Унгга йуналган стрелкали
Бир с у з  чапга C trl + Чапга йуналган стрелкали
К атор бош ига Н оме
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Кдтор охирига  
Хужясат бош ига  
Х уж кат охирига  
Бир экран юкорига 
Бир экран пастга 
Олдинги кидирув  

объектига 
Кейинги кидирув 

объектига

END
Ctrl +  Номе 
Ctrl +  END  
PageUp  
PageDown
Ctrl + PageUp (ёки олдинги ca- 
кифага)
Ctrl +  PageDown (ёки кейинги ca- 
хифага)

Агар хуж жат ур таси га  янги сахдфа куймокчи б)^лсангиз, 
C trl +■ E n ter  тугмачаларини босиш  керак. Агар тезлик билан 
бирор бир сахифага утиш  керак булса, F5 тугмачасини босинг ва 
сунгра хосил бул ган  мулокот дарчасида сахифа номерини  
(С тр ан и ц а) киритинг ва ундан сунг E nter тугмачасини босинг.

Найти Заменить Перейти 

I Объект переуода:
: М Ш Ж Ш Ш И  «Ч

Раздел 
Строка 
Закладка 

: Примечав«
: : Сноска
I ; Концевая сноска v

Введите номер страницы:
Зб|
Для перехода вперед или назад относительно 
текущего положения используйте знаки + и 
Пример: +4 соответствует переходу вперед на 
четыре элемента (например, страницы).

[ П зрейти^ | Закрыть |

Агар хуж жатдаги кераксиз буш сахлфани йукотиш талаб ки- 
линса, курсорни сахиф а булиниши белгисига олиб келиб, B ackspace  
тугмачасини босинг.

Энди куйидаги мехнат шартномаси контракт намунасини  
компьютерга киритинг ва тахрирлаб куринг:
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12-сонли мехнат шартяомаси (контракт)
Тошкент шахри 2012 йил 15 июнь

Узбекистон Республикаси Олий ва У рта махсус таълим Вазирлиги Енгил саноат 
институт рекхори (насл-насаби) (кейинги )финларда «Ректор») ва Сувсозлик корхо- 
наси директоры (насл-насаби) (кейинги уринларда «Директор») мазкур ШАРТНОМАни 
куйидагилар хакида туздик:

Директорнинг мажбуриятлари:
A ) . . .

Б ) . . .

B).. .
6. Ректорнинг мажбуриятлари:
A) . .  .

Б ) . . .

B).. .
7. Томонларнинг масъулиятлари:

Томонларнинг манзиллари ва имзолари:

5-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т  

М А Т Н Н И  Т А ^ Р И Р Л А Ш

Керакли матн биринчи гал герилгандаёк жуда яхши ва 
мукаммал чикмайди. У ни яхши, тушунарли ва маъноли куриниш- 
га келтириш учун бир неча марталаб турли хил узгартиришлар 
киритиш лозим булади. Бунинг учун сичконча ва клавиатура 
оркали яратилаётган матн билан ишлаш усулларини яхшилаб уз- 
лаштириб олишимиз керак. Матннинг бирор бир кисми билан 
ишлаш учун аввало уни белгилаб чикиш зарур (масалан, сузни, 
суз булагини, абзацни, фрагментни, жадвални, расмни ёки бутун 
матнни). Бу амалларни сичконча ёки клавиатура ёрдамида куйи- 
дагича балсариш мумкин:

... белгилаш учун
Курсор дан унгдаги бир 
символни
Курсордан чапдаги бир 
символни

... куйидаги ишни бажаринг
Shift + Унг стрелка

Shift + Чап стрелка
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Курсордан унгдаги бир с$/зни 
Курсордан чапдаги бир cÿ3HH 
Курсордан юкоридаги бир  
каторни
Курсордан пастдаги бир 
каторни
Курсордан катор охиригача 
Курсордан катор бошигача 
Курсордан хужжат охиригача 
Курсордан хужжат бошигача 
Курсордан сичкончани туртиш 
нуктасигача 
Бир сузни 
Бир жумлани

Бир каторни

Бир абзацни

Хужжатни тулик

Shift + Ctrl + Унг стрелка 
Shift + Ctrl + Чап стрелка 
Shift + Юкори стрелка

Shift + Пастки стрелка

Shift + END
Shift + Номе
Shift + Ctrl + END
Shift + Ctrl + Номе
Shift + сичконча билан туртиш

Сузни икки марта туртиш 
Ctrl + жумлага бир марта 
туртиш
Ушбу катор чап майдонига 
бир марта туртиш 
Абзацни уч марта туртиш ёки 
Ctrl + ушбу абзац чап 
майдонига туртиш 
Чап майдонда уч марта 
туртиш ёки Ctrl + чап 
майдонга туртиш ёки 
Ctrl + А

Ушбу амалларни узингиз компьютерда бажариб курсангиз- 
гина яхши эсингизда колади ва кейинчалик уларни амалда ишла- 
тиб к^ришингиз мумкин булади. Матнни бундай белгилаш 
кейинги бериладиган буйрук таъсир киладиган жойни курсатиб 
беради. Масалан, матннинг бирор бир кисмини белгилагандан 
сунг, Delete тугмачасини босиш ушбу фрагментнинг йукотили- 
шига олиб келади. Йукотилган матнни яна уз жойига кайтариш 
учун Отменить буйругини ишлатиш кифоя. Матннинг бирор 
бир кисмини кесиб олиб, сунгра уни бошка жойга куйиш Прав- 
ка-Вы резат ь  ва сунгра Вставить буйруклари ёрдамида ёки 
ускуналар панелидаги «кайчи» (Вырезать) ва «жойига куйиш» 
(Вставить) ускуналари воситасида амалга оширилиши мумкин. 
Бу ишларни клавиатура ёрдамида амалга ошириш учун Ctri+X 
(кесиб олиш) ва Ctrl+V (жойига куйиш) клавиатуралар комби-
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нацияларидан фойдаланиш мумкин. Матн булагини нусхалаш- 
тирганда ёки уни кесиб олганда ушбу матн фрагмента алмаши- 
нув буферига келиб ёзилади ва уни исталган жойга кучириш мум- 
кин булади. Алмашинув буферидан фойдаланган холда матн бу- 
лаклари нусхалаштирилганда алмашинув буферига бир вактнинг 
узида бир канча матн булакларини ёзиб куйиш мумкин булади. 
Буни тушуниш учун куйидаги амалларни бажариб курицг:

-  исталган матнни компьютерга киритинг;
-  матндаги учинчи абзацни ажратинг ва уни алмашинув бу­

ферига нусхаланг;
-  П равка  -  Буф ер  обмена Office буйругини танланг. Нати- 

жада экраннинг унг томонида алмашинув буфери Буфер обмена 
дарчаси унда нималар ёзилганлигини курсатилган холда пайдо 
булади;

-  энди Алмашинув буферидаги исталган матн булагини 
сичконча курсаткичи воситасида танлаб, уни керакли жойга нус- 
халаштириш мумкин. Буферга х;аммаси булиб 24 тагача матн 
булакларини ёзиб куйиш мумкин;

-  буферга Microsoft ОАйсенинг исталган дастуридан маъ- 
лумотларни ёзиб олиш ва уларни исталган жойга нусхалаш 
мумкин.

С им вол!ар регист рлари билан иш лаш

Символларни кагта ва кичик куринишларда ёзиш мумкин. 
Баъзи гайтларда катта харфлар печать килинадиган Shift ёки 
Caps L o c k  тугмачалари босилиб колиб, баъзи сузлар ёки абзац- 
лар катта харфларда ёзилаб колади. Буни узгартириш учун нима
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килиш мумкин? Буни куйидаги мисолларда куриб чикамиз:
-  бирор хужжатни очинг;
-унда исталган сузни ажратинг;
-  Ф ормат  -  Регист р  буйругини танланг. Бунда экранда 

Р егист р  мулокот дарчаси пайдо булади:

О  Как б предложениях.

О  вса строчные 
G ё^ПРОПЙСНЫ~Е!
О  Цачинать С Прописных 

О  иЗИЕЬМТЬ РЕГИСТР

| OK ] I Отмена |

Ундаги улагич беш хил хрлатда булиши мумкин, яъни, Как в 
предложениях (бунда ажратилган фрагментнинг факатгина бирин- 
чи ,\арфи катта булади), все строчные, ВСЕ ПРОПИСНЫЕ (бу 
иккала вариантда хдммаси кич кина ёки ^аммаси катта хдрфлар 
булади), Начинат С  Прописных (хдр бир суз катта хдрф билан 
бошланади), Изменить РЕГИСТР (бу тасодифий равишда Caps 
Lock тугмачаси босилиб колганда иш бериши мумкин).

ВСЕ ПРОПИСНЫЕ вариантини танланг ва О К  тугмачаси» 
ни босинг. WORD ажратилган барча символларни катта ^арфлар- 
га айлантиради.

Яна бирор бир жумлани ажратинг ва Shift тугмачасини бо- 
сиб турган \олда F 3  тугмачасини бир неча марта босинг. Бу туг- 
мачалар комбинацияси Регистр мулокот дарчасидаги имконият- 
ларни кегма-кет тартибда амалга оширишга имкон беради.

Н ест ан дарт  символлар билан ишлаш

Купчилик ^ужжатлар ностандарт символларни *ам уз ичига 
олади. Бу символлар (грек алфавита харфлари, математик сим­
воллар, миллий валюта белгилари, махсус символлар) клавиа- 
турада мавжуд булмайди. Худди шундай символларни \ужжатга 
жойлаштиришни куриб чикамиз.

Бирор бир хужжатни очинг;
хужжатнинг бирор жойига (керакли символ урнатиладиган 

жойга) курсорни урнатинг;
Вставка -  Символ буйругини танланг. Бунда экранда куйи- 

даги мулокот дарчаси пайдо булади:
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Ундан бирор белгини танланг ва сунгра Вставить тугмача- 

сини туртииг. Натижада танлаган символингиз хужжатга жой- 
лашади.

Энди Н абор  майдонидаги руйхатдан Денежние единицыни 
танланг. Бунда символлар хдм узгаради. Ундан керакли валюта, 
масалан. евро белгисини танлаб олиб, уз хужжатингизга куйинг.

Агар баъзи бир *олатлар автоматик равишда амалга ошиши- 
ни истасангиз, Автозамена тугмачасини босасиз ва *осил 
булган му л о кот дарчасидаги имкониятлардан бирини танлайсиз.

Агарда клавишалар комбинациясини узгартирмокчи ёки ян- 
гидан бермокчи булсангиз, у ,\олда Сочетание клавиш тугма­
часини босиб, тегишли дарча имкониятларидан фойдаланасиз.

Малаксжнгизни отириш учун куйидаги шартномани кири- 
тинг:

ША Р Т Н О МА
Тошкент ша$ри, 2012 йил ¡2 май

Биз, Тошкент шщар, А О рт ов иомли куча, 20-уйда яшовчи Сулаймонов Обид 
Акромович в а  Самарканд иахри, Р. Адашев номли куча 12-уйда яшовчи Караматов 
Илёс Латипович уш бу шартномани куймдалар х,ащда туздик:
1. Мен, O.A. Сулаймонов, Тошкент ша^ар ИИ Б давлат автоназорат руйхатлаш ва 
имтщоц олиил булими томонидан 2012 йил 16 мартда берилган АЕ 343212 рацамяи 
техник паспортга асосан менга тегишли «МАТИЗ» маркали енгш автомашинами 
(2012 йилда гегилаб чицаршган, шасси разами 161512, двигатель разами 345267, оц 
рангли, давлат  ракшам белгиси ТН 01-06) Караматов ИЛ. га  х,адя щтдим.
2. Мен Караматов И.Л., мазкур автомаишнани Сулашюнов O.A. дан хадя сифатида 
цабул цилдим.
3. Мазкур автомашина шартнома тузувчилар томонидан 5 132 000 (беш миллион 
бир юзутт из иккиминг) сум мицдорида бауоланди.
4. %адя кщ инган 'автомашина бу шартномага цадар %еч кимга сотшган эмас, 
гаровга цуйиллшган, низода булмаган вафойдаланишучун тацицлаб куйилмаган.
5. Ш артнома уч нусхада тузилди: 1-нусха нотариая идорада сакранади, цолган 
нусхалар Караматов И.Л. га автомаишнани руйхатдан чицариш ва цайта руйхатга 
куйиш учун берилди.

(имзо) Сулаймонов O.A. 

(имзо) Караматов И. Л
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6-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т

М А Т Н Н И  Т Е К Ш И Р И Ш

W O R D  дастури м атннинг орфографиясини ва грамматика- 
сини текшириш га имкон беради ва унинг синонимлар лугати 
(тезаурус) мавжуд. Унда м ахсус А втозам ен а деб номланган ус- 
куна булиб, унинг ёрдамида матнга у ни киритиш жараёнида уз- 
гартиришлар киритиш мумкин. М асалан, агар сузнинг бошида 
икки катта харф киритсангиз, А втозам ен а иккинчи суз регистри- 
ни кичкина харфга узгартиради. Агар нуктадан сунг суз киритил- 
са, W O RD  автоматик тарзда биринчи харфни катта харф килиб 
ёзади. А втозам ен а C aps L o c k  тугмачасининг тасодифий босиб 
ю борилишини билгандай, б у  билан боглик баъзи операцияларни 
узи автоматик тарзда тузатади. М атн киритилишида W O R D  авто­
матик равишда орфографияни текширади, грамматикани ва грам­
матик ту зилмаларни тахлил килади. Орфографик хатолар мавжуд 
сузлар кизил тулкинсимон чизик билан белгиланади, грамматик 
хатоли жумлалар эса яш ил чизикча билан белгиланади. Агар та- 
I ига чизилган сузлар ёки ж умлалар да сичкончанинг унг тугма 
часи билан туртилса, W O R D  хатоларни тузатишга имкон беради. 
W O R D H H H r  орфографияни текш ириш  тизими сузларнинг кайта- 
рилишини (масалан, биз биз кинога кетдик) ва катта хамда кичик 
харфларнинг ишлатилиши коидалари бузилишини (масалан, Тош- 
кент шщри) текш ириб туради. А гарда W O R D  га нотаниш бирор 
суз учраб колса, дастур нотугри  сузларни бошкасига алмашти- 
риш учун бир канча вариантлар таклиф килади. Дастур кирити- 
лаётган матнни грамматик ва стилистик хатоларини хам аник- 
лаш га имкон беради. Грамматикани текшириш учун ёзувнинг 
стандарт, сузлашиш учун, формал, техник ва бизнес стилларини 
танлаб олиш мумкин. Ю корида айтилганлар факатгина рус ти- 
лида езилган хужжатлар учун  амалга ошади. Энди бирор бир рус- 
ча матн киритинг ва унинг хатоларини текширишга, тезаурус би­
лан ишлашга хамда тузатиш га харакат килиб куринг.

Агар сузларни алмаш тириш  учун контекст меньюдан но­
тугри сузни танлаб олган булсангиз, уни рад килиб, бошкасини 
танлаш учун C trl+ Z  тугмачасини босинг ва сунгра бошка ва- 
риантни танланг.

Лгар грамматикани текш ириш  тизими баъзи хатоларни бил- 
маётган булса, у холда грамматикани текшириш да ишлатилади-
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ган коидалар мажмуини узгартириш керак. Бунинг у-чун Сервис -  
П арам ет ры  буйругини ва унинг П равописание имкониятини, 
сунгра Стиль руйхатидан Строго все правила  стилини танланг.

т ж ш ж ж : ± 1 ? * т т ?
Исправления Пользователь Совместимость Раотоложение

! Вид Общие .. Правде Печать Сохрвпвнив всгу| юсность j Правопги-от-ю :

| Орфография
(3  автоматически проверять орфографию 
Е1 не выделять слова с ошибками 
Р1 Всегда предлагать замену 
П  предлагать только т  основного словаря 
ЕЗ пропускать слова из прописных букв 
Г?1 пропускать слова с цифрами 

! ЕЗ пропускать адреса Интернета и имена файлов 

| | Сдовари... )

Г Гр̂ мматикз 

; Средство проеерк.и

| Повторная проверка [ |

[| ..„„„„ОК_| Закрыть |

Маш гул от сунггнда куйидаги буйрукни матн мух,ариридан 
фойдаланган холда киритинг ва тах,рирланг:

УзбекистонРеспубпикаси Андижон вилояти, Кррасув шсцридаги 
Ойбек номидаги гииркат 

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД
44/12/56 №36

Буйруц 
№ 1

Ширкатиинг боги агрономи Алимов М.С. 2012йил 14 мартдан Андижон 
ицлшсодиёт институтига малака ошириш курсига хизмат сафарига 
ЖУНАТИЛСИН.

А сос: Андижон вилояти цишлоцхужатк бошцармасининг 2012 йил 16 апрелдаги 
2 34-рацамли фармойиши.

]\о 2
Алимов М.С. нинг Андижонда 2 ойлик малака ошириш курсида булиш даврида 
ширкатнинг бош агрономи вазифаси Муротов Б.Ш. га ЮКЛАТИЛСИН,
Директор Бурибоев Т. А.

(1 Ш З О )
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7-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т  
А Б ЗА Ц  ВА Ш Р И Ф Т Л А Р Н И  Ф О РМ А Т Л А Ш Т И Р И Ш

Матн текширилиб ва  тахрирланиб булинганидан сунг, унинг 
ташки куринишини яхш илаш га диккатни каратиш мумкин. Буни 
\У 01Ш нинг форматлаш тириш  имкониятларидан фойдаланиб, 
амалга ошириш. М асалан, матн учун турли хил шрифтларни иш- 
латишингиз, символларнинг турли  хил куринишларидан (курсив, 
тук ва тагига чизилган) фойдаланиш ингиз, турли хил рангларни 
ишлатиш, символлар орасидаги  масофани узгартириш ва улар- 
нинг улчамини турли х и л  килиш  мумкин. Ш рифт хужжат хдрф- 
ларининг, гарнитура эса  матн символларининг турини аниклайди. 
Бир хил гарнитура уч у н  бир неча хил шрифтлар мавжуд. Обыч- 
ний шаблонида {NormaLdot ) асосий шрифт 10 пункт катталик- 
даги Tim es New R o m an  ш риф та хисобланади. Пункт -  полигра- 
<()ик улчам бирлиги булиб, у Европада 3,376 мм, Америкада эса
0,353 мм га тенг. Бизнес ёзиш маларида одатда 12 улчамдаги 
шрифт ишлатилади, чунки бу ш рифт ёзув машинкалари литерига 
тенгдир. Ш рифт ва ун ин г улчамини танлаш учун форматлашти­
риш панелидаги ускуналарни ишлатиш мумкин. Лекин улар 
Формат меньюсидаги имкониятларнинг бир кисми, холос. Фор- 
матлаштиришнинг бар ч а  курсаткичларини узгартира олиш учун 
Ш риф т мулокот дарчасини иш латиш  мумкин:

Шрифт : Интервад :[ Анимация ! 

Шрифт:

iTrebuchet MS 
Tunga 
Tw Cen MT

jTw Cen MT Condensed

Начертание: 
; обычный

курсив 
полужирный 
полужирный курсив

Цвет текста: 
Авто

Подчеркивание: 

;(нет)

Еаэпер:
14
9 л10 11 12

Видоизменение 
Q  зачеркнутый 
I I ¿ройное мчеркивание 
О мадйтро̂ный 
! I подстрочной

Образец

Г~1 с темью О малые прошкные
СИ Еонтур О все прописные 
□  приподнятый □  скрытый 
П утопленный

Шр**}>т ТпмТур«. С>н *к.гх>яиу«тся дня evieoju м к м  »фан, таки на принтер. 

| По умолчании;...
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У ндан  ташкари, уш бу дарчада ганланган форматлаштириш  
курсаткичлари кандай натижаларга олиб келишини пастки кисм- 
даги О бр азец  ойнасида хам к^риш мумкин. T ru e Т у р е  мавкеи- 
даги шрифтлар экранда хам, чоп этилганда хам бир хил куриниш- 
га эга булади, принтер шрифтлари эса чоп этилгандагина тугри  
куриниш га эга булиб, экранда бироз боищачарок куринади. 
Ш рифтни узгартириш учун тегишли матн булагини ажратиш ва 
ундан сун г шрифт турини танлаш керак. Ш рифгнинг рангини у з­
гартириш учун Ц в ет  ш р и ф та тугмачасидан ёки Ш р и ф т дарчаси- 
даги имкониятлардан фойдаланилади. Ш рифтларни куйидаги  
беш  хи л  гурухга булиш  мумкин:

S a n s  ser if туридаги шрифтларга A r ia l, H elvetica , T ah om a ва 
V erd a n a  киради. Улар харфларнинг охирида кичкина «думча»- 
ларга эга булмайди.

ОддиП шрифтларга T im es N ew  R om an, C entury, G aram on d  
шрифтлари киради. Уларнинг инсон томонидан кабул килувчан- 
лиги о с о н  деб хисобланади.

М о н о  катталикдаги шрифтларга мисол сифатида C ou rier  
NewHH келтириш мумкин: Бундай шрифтларнинг кенглиги ёзув  
машинкалариникига ухшаш булади.

10улёзма шрифтларнинг номларвда купинча Scrip t сузи б у ­
лади. У лар матннинг кулёзма куринишини акс эттиради. М исол  
сифатища куйидагиларни келгиришимиз мумкин -  B ru sh scrip t ва 
L u c id a  H andw riting .

Декоратив шрифтлар одатда сарлавхаларда ёки матннинг 
аж ралиб турадиган кисмларида ишлагилади. Уларга мисол сифа­
тида C o m ic  San s M S , Im p act ва A lgeb rian  шрифтларини кел- 
тириш имиз мумкин.

Э н ди  компьютерда бирорта матнни теринг ва ундаги шрифт­
ларнинг турини, рангини, катталигини камда форматлаштириш эле- 
ментларини бошкасига узгартирган холда тажриба килиб куринг.

С ахи ф ал ар д аги  м ай дон л ар  (П оля) к ур сатк и чл ар и и и  узгар ­
ти р и ш

М а й д о н л а р  (П ол я) сахифа чеккаларидаги буш жойлардир. 
Улар хуж ж ат чиройли куриниши ва сахифа чеккаларига изохлар  
ёзиш мумкин булиш и учун ишлатилади. Сахифани папкаларга 
тикиш ва саклаш осон  булишлиги учун чап тарафидаги майдон  
катгарок колдирилади. Агарда сахифапарнинг майдонларини бел-
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гилаш учун иш латиладиган улчов бирликларини узгартирмокчи 
булсангю , у хол да  С е р в и с  -  Параметры буйругини танланг ва 
унинг Общие имкониятини белгиланг ва сунгра Единицы изме­
рения руйхатини о ч и б , ундан керакли улчов бирлигини танланг:

И с гф а в л е м и я  П о л ь з о в а т е л ь  С о в м е с т и м о с т ь  Р а сп о л о ж е н и е
В и д  О б щ и е  П р а в к а  . П е ч а т ь  | С о х р а н е н и е  ■■ Б е з о п а с н о с т ь  П р а в о п и с а н и е  

О бщ и*  г-ерлм«?1 р ы  >-1<л
f^~l р а з р е ш и т ь  з а п у с к  в  р е ж и м е  ч т е н и я

Г^]1^.!1!!Ь1Й..тв!<ст . н а ^ ^ в м ф о н е ]
I I з в у к о в о е  с о п р о в о ж д е н и е  с о б ы т и й

GZJ э ф ф е к т ы  ан и м а ц и и

О  п о д т в в р г & д а т ь  п р е о б р а з о в а н и е  п р и  о т к р ы т и и  
G 3  а в т о м а т и ч е с к и  о б н о в л я т ь  с в я з и  п р и  о т к р ы т и и  
И  о т п р а в ц я т *  д о к у м е н т  п о  п о ч т е  к а к  в л о ж е н и е  
[ 3  п о м н и т ь  с п и с о к  и»: !в  £  : ф а й л о в

□  ф о н о в о е  о т к р ы т и е  в е б - с т р а н  ити
1 3  а в т о м а т и ч е с к и  с о з д а в а т ь  п о л о т н о  п р и  в с т а в к е  а в т о ф и г у р  

Е д и н и ц ы  ц зм е р е н и * : ; С а н ти н м етр ы  ** '

Г7П о т о б р а ж а т ь  п и к с е л ы  д л я  с р е д с т в  H T M L

| П а р а м е т р ы  с л у ж б . . .  J (п а р а м е т р у в е б - д о к у м е н т а .■. | [П а р а м е тр ы  э л е к тр о н н о й  п о ч т ы . . .  | |

j  O K  \ j О т м е н а  |

С а\иф а майдонларини ^згартириш факат жорий хужжатда  
са^ланади, кейинги х.ужжатга утилганида уш бу курсаткичлар сак- 
ланмайди. Барча хулокатлар учун бир хил курсаткичлар урнатиш  
ш аблон лар  оркали амалга оширилади. Сахифа майдонларини  
узгартириш учун  Ф а й л  -  Параметры страницы буйругини тан- 
лаймиз ва натижада п а й д о  булган Параметры страницы муло- 
кот дарчасидан:

щ
П ол я  Р а зм е р  б ум а ги  И сточ н и к  бумаги  |

: П о н я  ;

В е р д о « :  ;Э П 1  С  : ф ж м а е :  2  см ............С  (

Внутри : 2 ,5 с м  С ;  Снаруж и: 11,8 см С ; ;

П е р е п л о х :  О си  £  (Положение переплета:

: О р и е н т а ц и я

................. в о ]  I
>gn»o « а»  адьбо» ! 1ая

н е д о т ^ к о  с т р а н а :  ; З е р ка л ьн ы е  поля ”**

O f-pa iifu

к  т е к у  с ц е п у  р а зд е л у  ^  ------ —  ■ ------- =  I ;

| П о  у м о п а а » а е о ... | | О К  | [ О тмена |

керакли курсаткичларни танлаб олиб, ОК тугмачасини босамиз.
12 5
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Н афакат бутун  са.\ифанингм айдонини, балки х,ар бир абзац- 
нинг х а м  майдонларини узгартиришингиз мумкин. Бунинг учун  
куйидаги  усуллардан фойдаланиш ингиз мумкин:

-  ф о р м а т  —А бзац  буйругвдан;
-  линейкадаги м ахсус белгидан;
-  ускуналар панелидаги тугмачадан.
А гар  экранда линейка куринмаётган булса, В и д  -  Л и н ей к а  

буйругини  танланг. К,аторлараро интервални хам А б за ц  мулокот  
дарчаси оркали узгйртириш мумкин (Одинарный, Полуторный, 
Двойной ва хоказо).

Э н д и  куйидаги машкни бажариб куринг:
Я н ги  хуж ж ат хосил килинг.
С а^иф анинг барча майдонларини 2,5 см килиб белгиланг. 
К уйидаги  матнни киритинг:
«ТОНГ» Фирмаси рахбарп Enter тугмачасини босинг 
Тоэкиев К.Г. га Enter тугмачасини 3 марта босинг 
Би лдиришнома Enter тугмачасини 2 марта босинг 
Менга корхонамиздаги ходимларнинг мехнат таътили 

графигига асосан 2012 йил 18 майдан бошлаб 2 хафта муддат- 
га таътнл беришингнзни сурайман. Мен мехнат таътилида 
булган вактимда менинг вазифамни Мухамедов А.У. вацтин- 
ча бажариб туришига келишиб олинди. Ушбу билдиришно- 
мага куйидаги хужжатлар илова килинди: Enter тугмачасини 
1 марта босинг

Мухамедов А. нинг розилиги. Enter тугмачасини 1 марта 
босинг

Менинг иш режа м. Enter тугмачасини 1 марта босинг 
Менинг контакт маълумотларим. Enter тугмачасини 3 

марта босинг
Сулаймонов О. М. Enter тугмачасини босинг 
«ТОНГ» Фирмаси таъминогчиси Enter тугмачасини босинг 
Ф айлни Б илдириилном аА ос  номи билан саклаб куйинг. 
Билдиришнома матнини акратинг.
М атнни ускуналар панелидаги Ж тугмачасини босиш  орка­

ли тук хол га  келтиринг.
М ахн шрифтини Times New R om an  гаузгартиринг.
Ш риф т улчамини 18 пунктга тенг килиб белгиланг.
Э н д и  «2 хафта иуддатга таътил» сузини белгиланг.
У н г а  курсив куринишини беринг.
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Б и л д и р и ш н о м ад аги  биринчи сатрда абзац хосил килинг.
Б и л д и р и ш н о м а  матнини ажратиб, уни марказлаштиринг.
«Т О Н Г» Ф и р м а с и  рахбари  Тож иев К .Г. га сузини ажра- 

тинг ва уни унг том он га  жойлаштиринг.
С улай м онов  О . М . « Т О Н Г »  Ф ирм аси таъ м и нотчиси  сузи­

ни ажратиб, уни хам у н г  томонга жойлаштиринг.
Барча матнни аж ратинг.
М агнга иккитали  (Двойной) интервал урнатинг.
Барча узгариш ларни  сакланг ва хужжатни керакли жойда 

саклаб куйинг.
Агар барча хуж ж атларда ишлатиладиган шрифтни узгарти- 

риш керак булса. у х,олда Формат -  Шрифт буйруги танланади 
ва очилган мулокот дарчасида керакли шрифт, унинг улчами ва 
бошка курсаткичлари танланиб, По ум олчанию  тугмачаси боси- 
лади. W O R D  С издан  бу узгаришларни тасдиклашни сураганда 
Д а деб жавоб берилади.

8 - А М А Л И Й  М А Ш ГУ Л О Т  
РУ Й Х А Т Л А Р В А  К О Л О Н Т И Т У Л Л А Р  * О С И Л  К ^ Л И Ш

Агар бош катарга бирор маълумотни ёзма равишда бермокчи 
булсангиз, у туш унарли  ва чиройли холда ифодаланган булиши 
керак. Бунинг учун W O R D  матн мухарририда бир канча усуллар- 
ни к^л л ат  мумкин, масалан, номерланган ёки символлар билан 
белгиланган руйхатлар. Руйхатлар хосил килишнинг уч хил усу- 
ли мавэкуд:

— Формат -  Список  буйруги ёрдамида.
— Ф орматлаш хириш  панелидаги Маркеры ва Нумерация 

тугмачалари воситасида.
— WORDHHHr автоматик равишда форматлаштириш воси- 

талари ёрдамида.

Энди куйидаги  машкни бажариб куринг:
— Билд up шин ома. doc файлини очинг;
— уни кайтадан Руйхатли xantdoc куринишида сакланг;
— « М у х ам ед о в»  каторидан «М енинг» каторигача белгилаб 

чикинг;
— форматлаш хириш  панелидаги Маркеры ва Нумерация 

тугмачаларини галма-галдан босиб куринг ва матнда нима уз- 
гаришлар булиш ига эътибор беринг.
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Колонтитуллар

К олонтитуллар хужжат сахифасининг ю кори ва пастки кис- 
мига ж онлаш тириладиган ёзувлар булиб, улар хукж атнинг асо- 
сий м атни га тааллукли булмайди ва куш имча маълумотлар жум- 
ласига кюради. Масалан, жужжат сахифасининг тепа кисмига па­
раграф ё к и  маш гулот номини, пастига эса боб номини жойлаш- 
тириш  м ум кин . Колонтитулларга сахифа номери, вакг, сана, файл 
номи, исм лар, манзиллар, расмлар ва бош ка маълумотларни жой- 
лаш ти ри ш  мумкин. ^ ж ж а т н и н г  турли кисмларига тегишли хил- 
ма хил колонтитуллар булаши мумкин. М асалан, жуфт ва ток са- 
хифалар, титул ёки алохида булимлар учун узига хос колонтитул­
лар Х.ОСИЛ килиш  мумкин. Хужжат Вставка — Разрыв буйруги 
оркали б ули м ларга булиниши мумкин. Булимлар сахифа курсат- 
кичлари б и л ан  фарклапади ва бу курсаткпчлар Файл ~ Пара­
метры б уй руги  оркали берилади. Колонтитуллар факат Размет­
ка страницы  ва Предварителный просмотр режимларида 
экранда кури  над и.

Э н д и  хуж ж атга сахифа раками булган колонтитул кушамиз:
-  БилдиршипомаЛос файлини очинг;
-  м атннинг урта кисмига сичконча курсаткичини келтириб. 

унинг тугм ачасини  туртинг;
-  сах и ф а  узилиш ини хосил килиш учун  О г Н -Е ^ е г  тугма­

часини боси нг;
-  Вид  -  Колонтитулы буйругини танланг. Бунда экранда 

Колонтитулы  деб номланган ускуналар панели пайдо булади;
-  у н и н г  Верхний/Нижний колонтитул деб номланган 

тугм ачасини  туртамиз;
-  Помер страницы номли тугмачани туртамиз ва натижада 

хуж ж атга сахифа раками жойлашади;
-  сах и ф а ракамини марказлаштириш учун Ог1-Е  тугмача- 

ларини бирдан и га босамиз.
У ш о у  амаллар натижасида сахифа раками колонтитулга мах- 

су с ма идо или код сифатида жойлаиггирилади ва бу хужжатга узг а- 
ришлар киритилганда ракамиларнинг автоматик равишда янгила- 
нишига имкон беради. Албатта, сахифа ракамларини куйиш учун 
Вставка — Номера спраниц буйругини хам ишлатиш мумкин, ле- 
кин б унда ракамларни форматлаштириш кийинрок булади. Энди 
юкори колонтитулнинг чап чекка кисмига Д и ректорга ва уртасига 
Т он г фиргоаси, унгидаэса санани киритамиз. Бунингучун:
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-  Верхний/Нижний колонтитул тугмачасини туртинг.
-  курсорни колонтитулнинг чап томонига жойлаштиринг 

ва сунгра Д и р е к т о р г а  сузини киритинг.
-  сичконча курсаткичини колонтитулнинг уртасига келти- 

ринг -  бунда у  хат боши тасвирили вертикал курсаткич курини- 
шини олади.

-  сичконча билан икки марта туртинг. Натижада W O R D  
курсорни матн киритиладиган жойга урнатади.

-  энди Т о н г  ф и р м аси  сузини киритинг.
-  сичконча курсаткичини колонтитулнинг унг чеккасиги 

жойлаш тиринг. Бунда курсаткич абзац тасвирили вертикал 
курсаткич куриниш ига келади.

-  сичконча билан икки марта туртинг -  натижада W O R D  
курсорни м атн  киритиладиган жойга урнатади.

-  санани киритинг: 01 май 2012 йил
-  Колонтитулы ускуналар панелидаги Закрыть тугмача­

сини туртинг.
-  ^ужж атни саклаб куйинг.

К о л о н ти ту л н и  ф ор м атл аш ти р и ш

Колонтитулларда куш имча маълумотлар булгани учун улар 
асосий матнга нисбатан кичикрок шрифтларда ёзилади. Уларни 
керакли тарзда форматлаштириш учун куйидаги амаллар ки 
линади:

-  Вид — Разметка страницы буйругини танлаб, хужжатни 
«разметка страници» режимига утказинг.

-  Колонтитулни тахрирлаш  режимига утиш учун унга икки 
марта туртинг ёки Вид -  Колонтитулы буйругини танланг.

-  К олонтитулнинг барча матнини ажратиш учун C trl + А 
тугмачаларини босинг.

-  Ф орматлаш тириш  панелидаги Размер шрифта руйхати- 
дан 9 катталигини танланг.

-  Верхний/Нижний колонтитул тугмачасини туртинг.
-  Сах,ифа ракамини танлаб, C trl+ A  тугмачаларини босинг. 

Бунда сах,ифа ракам и тук рангга буялади.
-  Ф орматлаш тириш  панелидаги Размер шрифта руйхати- 

дан 10 катталигини танланг.
-  Колонтитулы ускуналар панелидаги Закрыть тугмача­

сини туртинг.
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-  Х уж ж атни саклаб куйинг.
Сана, файл номи ва бошка маълумотларни колонтитулга ку- 

йиш учун куйидаги  амалларни бажариш  керак:
-  Билдиришномсийос файпини очинг в а у  ни Колонтитул- 

лар.йос номи билан  саклаб куйинг;
-  Вид -  Колонтитулы буйругини танланг.
-  Ю кори колонтитулдаги барча матнни танланг.
-  Delete тугм ачасини босинг.
-  Вставить автотекст тугмачасини туртинг. Бунда эк- 

ранда автоматннинг фойдаланиш мумкин булган элементлари 
руйхати пайдо булади.

-  Стр. № из всего вариантини танланг. Бунда W O R D  
хужж атга стр. 1 из 2 жумласини куш иб куяди. Бундай жумладан 
фойдаланиш  куп  са*ифали хужжатлар бипан ишлаётганда жуда 
хам фойдали булади.

Х ужж атга файл номини кушиш учун эса  куйидагиларни ба­
жариш  керак:

• сичконча курсаткичини колонтш улнинг унг чеккасига 
келтиринг. Б ун да унинг куриниши узгариб, абзац шаклини олади;

• Колонтитулга икки марта туртинг -  бунда W O R D  
курсорни туртилган  жойга урнатади;

• Вставить автотекст тугмачасини туртинг. Экранда 
автоматн элементларининг мумкин булган руйхати пайдо булади. 
Полное имя файла вариантини танланг. Натижада колонтитулда 
ф айлнинг номи ва йули хосил булади.

• Верхний/Нижний колонтитул тугмачасини туртинг.
• Пастки колонтитулдаги барча матнни ажратинг.
• D E L  тугмачасини босинг.
• Д ата тугмачасини туртинг -  натижада колонтитулга 

ж орий сана жойлаш ади.
• Х уж ж атни саклаб куйинг.
Ушбу амалий даре супгида куйидаги машцни бажариб 

куринг:
янги хуж ж ат хосил килинг;
у ни KypcamMaiap.doc номи билан саклаб куйинг.
Куйидаги матнни киритинг:
Кир ю виш  машинаси «Т ош кент-1» Enter тугмачасини 4 

марта босинг:
« Т о ш к ен т-1 »  русумли кир ювиш машинаси куйидаги амал-
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ларни бажариш га им кон беради: E n ter тугмачасини 2 марта 
босинг:

кайнатилган холла кир ювиш/ E n ter тугмачасини босинг
Оддий ю виш ; E n te r  тугмачасини босинг.
А лохдда эътибор билан ювиш; E n ter тугмачасини босинг.
Хуллаш; E n te r  тугмачасини босинг.
Кирни сикиш ; E n te r  тугмачасини 2 марта босинг.
Охирги беш та каторни ажратинг ва уларни белгиланган руй- 

хат куринйшида форматлаштиринг;
хужжат охирига утинг.
хужжатга сахифа булиниши белгисини киритинг.
Энди куйидаги матнларни киритинг:
Фойдаланувчи учун курсатмалар: E n ter тугмачасини 2 мар­

та босинг.
Машинага кирни солинг; E nter тугмачасини босинг.
М ашинага порош ок солинг; E n ter тугмачасини босинг.
Керакли кир ювиш режимини танланг; E n ter тугмачасини 

босинг.
М ашинани электр тармогига уланг; E n ter тугмачасини до-

санг.
Таймерни ёкинг. E n te r  тугмачасини 2 марта босинг.
Охирги беш та каторни ажратинг ва уларни номерланган 

руйхат куриниш ида форматлаштиринг.
Юкори колонтитулга унг томонда жойлашадиган килиб са- 

хифа номерларини жойлаштиринг;
Юкори колонтитулнинг чап томонига «Т ош кент -1» Сиз- 

н и н гэ н г я х ш и  ёрдам чи н ги зди р»  деган сузни кушинг;
юкори колонтитулни 8 пункт катталикдаги тук рангли 

T im es New R o m a n  ш рифта куринишига келтиринг;
пастки колонтитулнинг чап томонига жорий санани кири­

тинг;
пастки колонтитулнинг унг кисмига жорий вактни кири­

тинг;
К ол он т и т ул ы  ускуналар панелини беркитинг;
узгаришларни саклаган х,олда хужжат файлини беркитинг.
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9-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т  
Ф О Р М А Т Л А Ш Т И Р И Ш  У С У Л Л А Р И

Х^ар кандай хужжат куйидаги асосий таркибий кисмлардан  
иборат булади:

-  турли хил сарлавхалар (заголовки) -  хужжат учун, боб  
учун, булим  уч ун , параграф учун ва бошкалар;

-  колонтитуллар;
-  руйхатлар;
-  турли хи л  форматлаштиришга эга булган абзацлар (оддий  

матн, цитаталар, сноскалар, изохлар ва хоказо);
-  алохида форматлаштирилиши керак булган матн булакла- 

ри (фрагментлар).
М атннинг бир канча форматлаштириш курсаткичларини 

бир вактда узгартириш учун ст иллар  мавжуд. Стиллар хужжат- 
нинг турли фрагментларининг куринишини бир хил килишга им- 
кон беради . Стилларни бошка хужжагларга нусхалаштириш хам  
мумкин. Бу, м исол  учун, плакатларга ёзиш га махсус стил хосил  
килиш ва cjfar у ни хамкасбларга бера олиш имконини яратади. 
Стиллар хужжатнинг шаблонида сакланади. О бычный  (Normal.dot) 
шаблони асосида яратилган янги хужжатнинг барча матни Обыч­
ны й  стилида булади. Уш бу стиль куйидаги форматлаштириш  
курсаткичларига эга: 10 пунктли T im es N ew  R om an ш рифта, 
матнни чап том онга караб текислаш, биттали интервал, осилган  
каторларни назорат килиш. Х,ужжатда бундай стиллардан таш- 
кари сарлавха стиллари хам ишлатилади (З агол ов ок  1, Загол о­
вок  2 , З а г о л о в о к  3). W O R D  би р  канча стилларга эга булиб, 
уларни хуж ж ат матнида бемалол ишлатиш мумкин. Буларни ту- 
шуниш учун  куйидаги амалларни бажариб куринг:

олдинги амалий даре да хосил килинган К урсап т ал ар . d o c  
номли файлни очинг;

уни  С т иллар.А ос  номи билан саклаб куйинг; 
хуж ж атнинг биринчи сатридаги К и р  ю виш  м а ш и н а си  

« Т о ш к ен т -1 »  жумласини ажратинг;
энди  ускуналар панелидаги С т и ли  и  ф орм ат и рован и е  туг- 

мачасини туртинг (иккита А харфли тугмача). Бунда матн чап 
том онида ш у номдаги дарча пайдо булади:
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файл г ДОфса вид Всгдека Формт с дздс Хаблица ,£ю*> Справка

J . - J a i  i J - З А У ^ .  , „ У Л .
J Основной текст * Times New Roman т 14 .» : Ж >Г Н. : Ш  Ш  Ш■.¿итжЛгЛЬт&.ШЪ 1W *4**чЬ
1 ’ 2  ' I • 1 • | • 2 • • • Э • • • 4 ■ | • 5 • • • 6 • ‘ • 7 ■ • • в ■

Ушбу дарчадлш Поканинь рунхаш бир 

Леиолъзусм&е, Доступные ентлн? Все вп

S f f ' J L f c J L l
: Стир и форматирование т  о

& Ш В  '

•орматфоввние выделенного

Основной текст

Создать стиль...

Выберите форматирование для

? I

В  Q  [ш|*  C*j <

[федмиив т ! Двтофисуры- \  Ч □  Q ̂  «Д Q  £

Очистить формат 
; 1 1 

1 + 1-4 пт. По шн

* Показать: Достугиое

Стр. 74 Разд 1 74/166 На 17,9си Ст 15 Кол 1

Используемое 
Доступные стигм 
Все
Специальное...

У ш бу дарчанинг унг томонидаги Показать руйхати матнга 
кулланилган ва кулланилиш и мумкин булган стилларнинг бир 
канча вариантларига эга: Доступное, Используемое, Доступные 
стили. Все  ва Специальное.

Уш бу Показать руйхатидан Доступное буйругини танланг;
Заголовок 2 стилининг номини туртинг. Бунда W O R D  

ажратилган матн булагига тегиш ли стилни татбик этади.
Агарда Отменить тугмачасини туртсангиз, у холда охирги  

амал рад этилади.

Стилларнинг курсаткичларини куриб чициш

Ш риф т ва А б за ц  мулокот дарчалари ёрдамида узгартирила 
олинадиган хар кандай форматлаштириш стиль таркибига куши- 
лиши мумкин. Баъзи бир стилларнинг кандай форматлаштириш- 
ларни уз таркибига олишини билиш учун куйидаги амалларни 
куриб чикамиз:

курсорни хуж ж атнинг биринчи каторига урнатамиз;
Формат -  Показать форматирование буйругини танлаймиз. 

Бунда экранда Показать форматирование ойначаси пайдо булади:
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Сравнить с другим фрагментом ёнига белгича куйинг ва 
хуж ж атнинг биринчи абзацини туртинг. Бунда Различия в фор­
матировании майдонида ажратилган абзацлар нималар билан 
ф аркланиш и курсатилади.

Сравнить с другим фрагментом ёнидаги белгичани олиб 
ташланг. Б у н д а  уш бу стилга кушилган форматлаштириш пара- 
метрларини куриш ингиз мумкин.

Агар Показать руйхатида Все  пункгини танласангиз, ушбу 
ш аблондаги  барча стилларнинг форматлаштирилишини к^ри- 
шингиз м ум кин . М атн фрагмента форматлаштириш курсаткичла- 
рини кури ш  учун З Ы К + И  тугмачасини босиб, сунгра матннинг 
керакли ф рагм ентига туртиш  хам  мумкин.

Стиль л;осил цилииг
С тали н  мустакил равищда хрсил килиб, ундан келажакдаги 

хужжатлар билан ишлаш учун фойдаланиш мумкин. Стилларни хо- 
сил килиш учун  куйидаги икки хил усулдан фойдаланилади:

1. М атннинг форматлаштирилган фрагментини ажратиб, 
сунгра форматлаш тириш  панелидаги Список майдонида туртиш 
керак ва у н д ан  сунг бу ерга янги стиль номини киритиб, E N T E R  
тугм ачасини  босиш  лозим.

2. М атннинг форматлаш тирилган фрагментини ажратиб, 
сунгра экр ан га  Спиши и форматирование ойначасини чикариш
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керак ва них,оят Создать стиль... тугмачасини туртиш зарур. 
Бунда пайдо булган куйидаги дарчадан фойдаланиб. керакли 
стилни яратишимиз мумкин:

Форматы и цидириш вауни бошцасига алмамтириш
Фараз киламиз, хужжатнинг барча кисмидаги форматлашти- 

ришни алмаиггириш керак булиб колди. Масалан, хужжатдаги барча 
10 пунктли шрифтларни 14 пункгли шрифтларга алмаиггириш ке­
рак. Бундай улчамли шрифтлар хужжатнинг турли хил жойларида 
сочилиб ётган булиши мумкин. Бу ишни кулда бажариш жуда хам 
мураккаб, лекин у ни куйидаги тартибда бажарилса, анча осон ва тез 
максадга эришилади:

бирор хуж ж атни очинг;
Правка — Заменить буйругини танланг; 
очилган мулокот дарчасида Заменить тугмачасини туртинг. 

Бунда экранда куйидаги дарча пайдо булади:
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Цайти ] Заменить Оврейти

Найщ: v ; I
Параметра: Вперед

; Заменит̂  на:

J Мвнде • | | Запенить | |3ане»*пъ ВС« | | Не$ти далее J | Отмена | |
Параметры поиска

: Н*1раеление: |вперед v
1 1 £*ггъвагь регистр
Г~1 Холысо слово целисои

; О  ПоАстаиово^ъи знаки
1 1 Прдиоиосдется как
1 1 Все слоесхфоргвм

1 Заменить
| формат - J | Спациаялый » I

ундаги дарчада «Б ол ь ш е» ни теринг;
Ф орм ат  тугмачасини туртинг ва Ш риф т  буйругани танланг; 
хосил булга н мулокот дарчасида:

^m- Wets ^ ?>»v f _ W

I ' Найти Заменить Г]ереити

I Найти: ЗЯЙЗЙИ
I Фориат: Шрифт: Times New Roman, Ю пт, не полужирный, не курсив

Заменит̂  на:
Фориат:

Y .”

( Мвньще * | | Эаоенить | | Заменить все j [ Найти далее j [ Отмена | i |
: Параметры поиска

Направление: 1 Везде i.vj 
1 1 учитывать регистр 
1 1 Холько слово це/мкои 
1 1 Подстаноео«*ме знаки 
1 i Произносится как 
□  Все словоформы 

Ззменытъ

1

| £ррнат» | J Сп£аиал>нын - | | Сндть форматироеаше |
' ....... . ............ " '.... ........... ......... .........”...

нимани нима билан алмаштирилиши кераклигини киритинг ва 
З ам ен и т  все  тугмачасини туртинг. Натижада хужжатдаги барча 
10 пунктли шрифтлар 14 пунктли шрифтларга тезлик билан  
алмаштирилади.

10-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т  
Г Р А Ф И К А  Б И Л А Н  И Ш Л А Ш

W O R D  матн мухаририда график объектларни хуж ж атга бе- 
малол жойлаш тириш  мумкин. Бундай объектлар расмлар, тасвир- 
лар, фон ранги, маркерлар, рамкалар ёки чизиклар куриниш ида  
булади. Расмлар кутубхонаси (Б и бл и от ека  карт инок) минглаб
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расмлар, ф ото граф ия л ар, товушлар ва видеоклипларни уз ичига 
олади. Сиз узингиз хдм турли хил график объектларини мустакил 
равишда хосил килишингиз мумкин. W O R D A rt объектлари эса 
махсус эффектларни ишлатган холда хосил килинган чиройли 
матнлар б^лаб , уларни чиройли сарлавхалар ёки йирик матнлар- 
ни хосил килиш да ишлатиш мумкин. W O R D H H H r раем чизиш 
воситалари э с а  исталган раемни чизиш имкониятини яратади.

Расмлар куйиш

Бирор хуж ж атга расмлар куйиш куйидаги тартибда амалга 
оширилади:

бирорта янги хужжат *осил килинг.
Вставка -  Рисунок -  Картинки буйругини танланг. Бунда 

экраннинг у н г  томонида Вставка картинки номли майдон *о- 
сил булади.

Ундаги Коллекция картинок тугмачасини туртинг ва 
керакли коллекцияни танланг. Натижада W O R D  расмларни ку- 
риш имконини яратилади.

M icro so ft O ffice коллекциялари руйхатини очиб, ундан Зда­
ния категориясини танланг ёки Искать деб номланган майдонда 
Здания сузини туриб, Начать тугмачасни босинг.

Кул буйидаги коттежнинг расмли тасвирда туртинг. Бунда 
ушбу раем матнга жойлашади. Раемни алмашинув буферига нус- 
хал аш учун бу раемда сичкончанинг унг тугмачасини туртинг ва 
Х.ОСИЛ булган контекст меньюдан Копировать буйругини танланг.

Коллекция дарчасини ёпинг ва график объектни алмашинув 
буферида саклаш  керакми деган саволга Да деб жавоб беринг.

Янги хужжат дарчасида Вставить тугмачасини туртинг. Бу 
амаллар натиж асида W O R D  раемни хужжатга жойлаштиради. 
Агарда раем га бир марта туртсангиз, у ажратилади ва уни узгар- 
тириш ингиз ёки улчамини катталаштиришингиз мумкин. Агар 
сичконча курсаткичини раемда маьлум муддат ушлаб турсангиз, 
экранда раем нинг номи, улчами, график файл тури ва калит суз- 
лар руйхати пайдо булади.

Расмдан ажратилишни йукотиш учун хужжатнинг исталган 
жойини ва E n te r  тугмачасини икки марта туртинг.

Граф ик объектни хужжатдан йукотиш учун уни ажратинг ва 
D E L  тугмачасини босинг. Дуконлардан фотолар ва чизилган тас- 
вирлар м авж уд булган компакт дискларни сотиб олиш ва улардан
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фойдаланган холда коллекциянгизни янада бойитинг. Бундай 
расмлар « Табиат» , «Хужалик», «Оила», « Транспорт» ва шу ка- 
би турли хил йуналиш ларга оид булади. Турли хил клип ва расм- 
ларни Интернетдан фойдаланган холда хам кидириб топиш мум кин. 
Хужжатга W O R D A rt объектларини кушиш учун Вставка -  
Рисунок -  Объект \УОШ)Агг буйругини ганлаш ва >;осил булган 
мулокот дарчасидан керакли ёзилиш усулини танлаш лозим. Хосил 
булган ускуналар панелидан фойдаланган холда эса \V O R D A rt 
объектларини форматлаш тириш  мумкин.

Раочлар ва автофигуралар чизиш

Расмлар чизиш  ускуналар панелини косил килиш ва экран- 
нинг пастки кисм ига жойлаш тириш  учун контекст меньюдан Ри­
сование буйругини танланг. Энди ундаги Рисование тугмачасини 
пуртсангиз, ажратилган фигуралар билан бажарилиш и мумкин 
булган буйруклар менью си пайдо булади. Агар ю корига йуналган 
стрелкали тугм ачани  туртсак, объектларни ажратиш  режимига 
утамиз. Автофигуры  тугмачасини босиш эса турли хил геомет­
рик фигураларни чизиш имконини яратади. Ушбу ускуналар 
панели бундан таш кари куйидаги ишларни амалга ош ириш га хдм 
имкон беради:

-  т^гри  чизик; чизиш;
-  стрелвд чизиш ;
-  тугри бурчакли туртбурчак чизиш;
-  айлана ёки овал чизиш;
-  матнли рам ка куйиш;
W O R D A rt объектларини куйиш;
-  диаграм м алар куйиш;
-  расмлар коллециясидан керакли расмни куйиш;
-  турли расмларни куйиш;
-  аж ратилган фигураларни буяш;
-  аж ратилган чизикларнинг рангларини узгартириш;
-  аж ратилган матнларнинг рангини узгартириш;
-  чизикларнинг тури ва калинлигини узгартириш;
-  ш трих турини  узгартириш;
-  стрелка турини узгартириш;
-  соя бериш;
-  хажм бериш .
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W O RD дастуридан  фойдаланган х,олда чджмий объектларни 
хам Х.ОСИЛ килиш  мумкин. ^аж м и й  фигураларнинг бир неча хил 
турлари м авж уд булиб, Сиз уларнинг исталганини танлаб олса 
булади. Агар аввал текис фигура х,осил килган булсангиз, уни 
хажмий килиш  хам унча кийин эмас. Бунинг учун аввало чизик- 
лар ёрдамида уйчанинг расмини чизамиз:

Х^ажмли объект ларни х;осил цилиш

Энг чеккадаги Объем меньюсини очинг ва ушбу раем га 
керакли хаж м ни беринг.

Расмнинг бош ка элементларини хам галма-галдан ажратган 
х,олда уларга хам х,ажмий куриниш беринг.

Объем менью сининг Настройка объема буйругини танланг 
ва хосил булган  ускуналар панелидан фойдаланиб, объектни 
айлантиринг, хажм чукурлигини (Глубина), объектнинг ёрити- 
лиш бурчагини узгартиринг ва унинг рангини турли хилларга ал- 
маштириб куринг.

График объектлар билан шилаш
График объектлар билан ишлашни бошлаш учун энг аввало 

уларни сичконча билан туртиш оркали ажратиш керак. Бунда объ­
ектнинг чеюсаларида маркерлар пайдо булади. Бу маркерлари сич- 
кончанинг ч ал  тугмачасини босиб туриб, суриш оркали объектнинг
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улчамларини узгартириш, кичрайтириш ёки катталаштириш мум- 
кин. Агар ф аф и к  объект \V O R D A rt оркали яратилган булса, у хол- 
да у ни узгартириш  учун объектнинг контекст меньюси очилади ва 
ундан Формат объекта W O R D A гt буйруги танлаб олинади. На- 
тижада экранда ш у номли мулокот дарчаси пайдо булади:

У ндан ф ойдаланган холда график объектнинг турли хил 
курсаткичларини созлаб олиш  мумкин. Бу иш ларни мустакил 
равиш да баж арсангиз, амалларни тушуниб оласиз хдмда тажри- 
бангиз ортади. А гар  исталган расмда сичкончанинг унг тугмачаси 
босилса, унинг контекст меньюси очилади. Агар ундан Формат 
рисунка буйруги н и  танлаб олсангиз, расмнинг улчамларини, 
рангини, ж ойлаш увини ва бош ка курсаткичларини бемалол уз- 
гартириш ингиз мумкин. График тасвирнинг чизиклари турини 
бош касига алмаш тирмокчи булсангиз, Рисование панелидаги 
Тип линии  ускунасидан фойдаланасиз. А гарда объектни, чизик- 
лар ёзув ш риф тлари  рангини ёки стрелкалар йуналиш ини узгар- 
тирмокчи булсангиз, у х,олда Цвет заливки, Цвет линий, Цвет 
шрифтов ёки Стрелкидан фойдаланасиз. Булар график тасвирга 
жуда чиройли куриниш  бериш имкониятини яратади.

Амалий мисол
Б ирорта кичикрок хужжат файлини очинг.
У  ни Графикали файлАос номи билан сакланг.
Х уж ж атнинг охирига расмлар колшекциясидан Животные
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(Animals) -  йулбарснинг расмини куйинг.
Ундан сунг хужжатга бирор бир W O RD  A rt объектный куйинг.
Энди М е н и н г  ар и зам  сузини киритинг.
Ушбу объектам  сарлавха урнига кучиринг.
Энди сарлавха билан матн орасига Прямоугольник тугмача- 

сидан фойдланиб, квадрат расмини чизинг.
К вадратни ичига «Мен фикрлаяпман, демак мен мавжуд- 

ман\» деган ж ум лани  киритинг.
М атнга кизил, 26 пунктли улчамни беринг ва уни тук рангга 

буянг.
Х уж ж атга саккиз бурчакли юлдузча расмини жойлаштиринг 

(А вто ф и гу р ы  тугмачасидан фойдаланган холда),
Энди ром бга ухш аш  маркердан фойдаланиб, юлдузча нурла- 

рини уткиррок холга келтиринг.
Способы зтивки  мулокот дарчасининг Узор ойнасидан 

фойдаланиб, ю лдузни Ш о тл ан д к а  узори билан тулдиринг.
Ю лдузчанинг чегара чизикдарини тук кизил рангга узгар- 

тиринг.
^и линган  узгариш ларни саклаб, хужжатни ёпинг.

11-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т  
Ш А Б Л О Н  ВА М А К Р О С Л А Р  Б И Л А Н  И Ш Л А Ш

WORDnmir ш аблонлари керакли матн булган хужжатга 
тайёр форматларни куллаш  имконини яратади. Ундан ташкари, 
шаблонлар ёрдам ида янги хужжатлар хосил килиш ва сунгра 
уларни талабларга кура узгартириш хам мумкин. Ш аблонларда 
матн намуналарини, стилларни, автомата элементларини, график 
объектларни, макросларни, ускуналар панелларини ва клавиша- 
лар комбинацияларини саклаш  хамда ишлатиш мумкин. Ш аб­
лонлар билан иш лаганда барча хужжатларингизни мантикий ра- 
вишда ва чиройли таш кил этилишига эришинг. Чунки бунда бир 
турдаги х,ужжатлар ф орм ата хам доимо бир хил булади. WORD 
дастури одатда барча янги хужжатлар учун стандарт параметрлар 
берадиган Обичный (NormaLdot) шаблонини ишлатади. Лекин 
янги хужжат хосил килаётганда унинг учун керакли шаблонни 
танлаб олиш ингиз керак. Танлаш имконияти булган шаблон гу- 
рухларидан хисоботлар ва хатлар, факслар, ёзишмалар, Web-са- 
хифалар ва бош ка хужжатлар учун мулжалланганларини курса- 
тиб утиш имиз лозим.
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Тайёр ш абпон н и иш лит иш

Ш аблонларни ишлатишни гуш униб олиш учун факс яратиш  
билан боглик куйидаги мисолни баж ариб курамиз:

Файл -  Создать буйругини танланг.
Создание документа масапалар майдонидаги Общие шаб­

лоны белгичасини туртинг.
Очилган мулокот дарчасидаги Письма и факсы ойнасини  

туртинг.
Стандартный факс белгичасини икки марта туртинг. Бунда 

экранда янги хуж ж ат пайдо булади. Унда катга харфлар билан ёзил- 
ган сарлавха ва маълумотларни киритиш учун матн майдони бу­
лади.

Организация деб номланган майдонни туртинг ва унинг 
урнига «Китоблар дукони» сузини киритинг.

Энди куйидаги майдонларга маълумотларин киритинг:
Кому : Олнмов Бахтиёрга 
От: Малика Насриттдиновадан 
Факс: (8-3912) 234-42-19 
Телефон. (8-3721) 246-65-72 
Н а: Компъютерлаштириш 
Копия: Ау^мад Очшовга
Факс титул сахифасининг тепа чап бурчагига туртиб, адрес- 

ни киритинг:
Космонавтлар хиёбони, 16 
712002, Тошкент 
(8-371) 235-44-38
О л и м ов  фамилиясини сичкончанинг унг тугмачаси билан 

туртинг ва натиж ада пайдо булган контекст меньюдан Пропус­
тить все буйругини  танланг.

Примечание булимига куйидаги матнни киритинг:
Биз яцин орода янги туркум компъютерларни оламиз. Х,ар 

бир булим ва цехларга уларнинг талабномалари у^амда эутиёж- 
ларига мос равиьида компъютерларни тацсимлаш амалга оши- 
рилсин.

Хуж жатга киритилган узгаришларни сакланг ва сунгра уни 
ёпинг.
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Ш а б л о н  х;осил н,илиш в а у н и  сакдаш

Купчилик хол л  ар да хужжатнинг кур и ниш и ва унда маълумот- 
ларнинг жойлаш уви сизга ёкмайди. Шунинг учун бундай холл ар да 
факс титул сахдф аси  учун уз шаблонимизни тузишга харакат кила- 
миз. Унта таш килот номини, унинг мазилгохд ва реквизитларини 
киритамиз, сахифанинг керакли майдонларини киритиб, ушбу хуж­
жатнинг матни у ч у н  стилларни хосил киламиз:

Файл -  Создать буйругини танланг.
Сездание документа масалалар майдонида Общие шабло­

ны белгисини туртинг.
Очилган м ул ок от  дарчасида Письма ва факсы номли имко- 

ниятни танланг.
Изысканниы факс белгисини туртинг.
Создать улагпчини Шаблон холатида белгиланг ва ОК  

тугмачасини турт'инг. W O R D  мавжуд шаблонлар асосида фойда- 
ланувчи учун узи н и н г янги шаблонини яратади. Биз эса унга 
узгаришлар киритгамиз ва бош ка номда саклаб куямиз.

С ахифанинг юкори кисмини туртинг ва у ерга у з  ташкило- 
тингизном ини в а  маълумотларини киритинг:

М Ч Ж  «Л о л а х о н »
Олтинсой куч аси , 18-уй
100024 , Тоги,кент
Тел./факс (8 -3 7 1 2 ) 246-1.4-21
Ф А К С И М И Л Ь Н О Е  С О О Б Щ Е Н И Е  сузини ажратинг ва 

унинг урнига «Ф аксн и н г титул ссцифаси» сузини киритинг.
На сузини аж ратинг ва Касается сузини киритинг.
Д ата су зи н и  ажратинг шДата сузини киритинг.
Т елеф он су зи н и  ажратинг ва Исходящий номер сузини 

киритинг.
Ушбу катакчадаги В веди те сю да ном ер телеф она жумла- 

сини сичкончанинг унг тугмачаси билан туртинг ва хосил булган 
меньюдан Изменить поле буйругини танланг.

И оле м улокот дарчасидаги С ообщ ение матн майдонида 
В ведите сю да в а ш  исходящ и й  номер матнини киритинг.

Д о б а в о ч н н й  ном ер сузини ажратинг ва В отв ет на сузини  
киритинг.

"Ушбу катакчадаги введи те сю да номер телеф она сузига 
сичкончанинг у н г  тугмачаси билан туртинг ва хосил булган 
меньюдан Изменить поле буйругини танланг.
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Поле м улокот дарчасидаги Сообщение матн майдонида Вве­
дите сюда исходящий номер отправителя матнини киритинг.

Срочно ва бошка майдонлар булган каторни тулалигича 
аж ратинг ва су н гр а  уни йукотинг.

П рим ечание сузидан олдин бир неча буш  каторлар куйинг.
Примечание сузи билан биргаликда барча абзацни ажратинг 

ва унта тук ранггли хдмда 12 пункгли A ria l шрифтини беринг.
Ф орм атлаш тириш  панелидаги Стили  и форматирование 

тугмачасини ту рти н г.
Создать стиль тугмачасини туртинг ва Имя майдонига 

Подзаголовок: сообщения сузини киритинг ва сунгра En ter туг­
мачасини боСКЕНГ.

М асалалар  майдонида П оказать руйхатини очинг ва ундан 
Доступные катори н и  танланг.

М умкин булган форматлаштириши руйхатидаги П одзаголо­
вок сообщения каторида туртинг. Энди факснинг экранда хосил 
булган тасвирисга эътибор каратинг. Стилларни бир хужжатдан бош- 
касига нусхалаш  мумкин. М асалан, факс учун яратилган стилларни 
хисобот учун м у джалланган шаблонга бемалол кучириш мумкин.

Энди ш аблондаги  сахифа курсаткичлариниузгартирамиз:
Файл -  Параметры страницы буйругини танлаймиз. Бунда 

экранда П арам етры  страницы мулокот дарчаси пайдо булади.
Размер бумаги  ойнасига туртинг ва руйхатдан A4 пунктини 

танланг,
Поле ой иачаси ни  туртинг ва куйидагиларни киритинг: 

Верхнее -  2 cmi, Нижнее — 2 см, Левое -  2 см ва Правое -  2 см.
OK тугм ачасин и  туртинг. Энди савдфанинг янги курсаткич- 

лари янги  ш абл о н  асосида яратилаётган барча хужжатларга кул- 
ланилаверади.

Со хр ан и ть  тугмачасини туртинг ва файл номини Имя фай­
ла майдонига киритинг.

Ти п  ф ай ла руйхатвдан Шаблон документа пунктини тан ­
ланг.

Ф айлни сак л ан г  ва хужжатни ёпинг.

Макрослар билан ишлаш

М акрос — макро -  буйрук сузининг кискартирилган шакли- 
дир. Д емак, м акр о с  кандайдир буйруклар туплами булиб, уларни 
ёзиб о л и ш и н газ  ва керак булганда иш латиш ингиз мумкин. Куп
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марта кайтариладиган ва мураккаб операцияларни бажаришда 
макросларни иш латиш  жуда хам кулай. Масалан, макрослар ёрда- 
мида матнни кидириш ва бошкасига алмаштириш, форматлаш- 
тириш ни автом атик равишда амалга ошириш ва бошка бир канча 
иш ларни баж ариш  мумкин. М акросларни худди стиллар сингари 
бир шаблондан бошкасига нусхалаш ёки дустларингизга бери- 
шингиз мумкин. М акрослар V isual Basic тилига ухшаш дастур 
тилида ёзилади. Лекин макросларни дастурлардан фаркли равиш­
да амаллар кетма-кетлигини бажариш оркали хам ёзиш мумкин. 
Бундай макросни ёзиб олиш учун макрос ёзилиш режимини ишга 
туширасиз ва сунгра ёзилиши керак булган барча операцияларни 
бажариб чикасиз, кейин эса макрос ёзилишини ишга туширасиз. 
Ш ундай сунг, у барча ёзилган операцияларни автоматик равишда 
бажариб беради. Бу ишни амалда бажариб курамиз.

Бирорта янги хужжат хосил кипинг.
P rin t S c re e n  тугмачасини туртинг.
C tr l  +- V  тугмачалари комбинацияни боссангиз, хужжатга 

экрандаги тасви р  жойлашиб колади.
C tr l  + V тугмачалари комбинацияни бир неча марта боссангиз, 

хужж атдаэкраннинг расми булган бир неча сахифа хосил булади.
C t r l -ь Н о м е тугмачаларини босиб, хуж ж атбош ига кайтинг.
Энди б и з  файлдаги навбатдаги график объектни топувчи ва 

уни ок-кора рангли килувчи макросни ёзамиз.
Х рлатлар каторидаги Z A P  тугмачасига икки марта туртинг, 

Натижада экр ан д а  Запи сь  м акр о са  номли мулокот дарчаси пай- 
до булади:

м̂акроса:
; Макрос 1 

Назначить и-атрос

Уакрос доступен для:

Всех документов (Normal.dot) 

п̂исание:
Макрос записан 06.01.20061

Отисна )

Ушбу мулокот дарчасида макроснинг номини танлаб, унга 
ускуналар панелидаги ёки клавиатурадаги тугмачани тайинла- 
шингиз мумкин.
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Макроснинг Р а с м и и т о п и и г  деган номини киритинг. Бунда 
пробел ишлатманг, чунки бу нспугри булади. Энди макросга кла- 
виатурадаги тугмачалар комбинациясини беришга харакат киламиз.

Клавиатура тугмачасини туртинг. Экранда макросга клавиа- 
турадаги тугмачалар комбинациясини аниклашга нмкон берувчи  
мулокот дарчаси хосил булади.

Энди A L T + G  тугмачаларни бирданига босамиз, натижада  
Н овое сочетан и е клави ш  майдонида бу босилган тугмачалар- 
нинг номи пайдо булади.

Н азн ач и ть  тугмачасини туртинг ва сунгра Зак р ы ть  тугма­
часини босинг.

Ушбу амаллар натижасида хужжатнинг экранида О ст а н о ­
вить запись номли кичкина ускуналар панели пайдо булади. У н- 
да атиги иккита тугмача бор  -  О стан ови ть  зап и сь  ва П ауза . 
Тугмачаларнинг тасвири аудио ёки видеотехникалардаги стан­
дарт тасвирларга ж уда х,ам ?хшаш. Бунда сичконча курсаткичи  
аудиокассета тасвирини олади ва бу  тасвир хозир макросни ёзиш  
жараёни давом этаёттанини курсатади.

Ctrl +  F  тугмачаларини босинг. Натижада экранда Н айти и 
Заменить мулокот дарчаси пайдо булади. Больш е тугмачасини 
туртинг.

С пециальны й тугмачасини туртинг ва Г раф ический объект  
буйругини танланг.

Олдин Н ай ти  дал ее тугмачасини, сунгра О тм ен а тугмача­
сини босинг. Н атижада топилган график объект маркерлар билан  
ажратилади. М акрос ёзилаётган пайтда баъзи бир операцияларни  
сичконча ёрдам ида бажариб булмайди. М асалан, Сиз сичконча- 
нинг унг тугмачасини ишлатиб, контекст меньюни чакира олмай- 
сиз. Бу холларда контекст меньюни чакириш учун клавиатура- 
даги К О Н Т Е К С Т  тугмачасини ёки Shift +  FIO тугмачаларини  
босамиз.

Ф орм ат  — Р и сун о к  буйругини танланг.
Очилган мулокот дарчасида Р и сун о к  ойнасини босинг.
Ц вет руйхатидан О ттенки серого  пунктини танланг ва 

сунгра ОК тугмачасини босинг.
Курсорни расмнинг охирига жойлаштириш учун С тр елк а  

в п р ав о  тугмачасини босинг.
О стан ови ть  за п и сь  ускуналар панелидаги О стан ови ть за­

п и сь  тугмачасини туртинг. Бунда сичконча курсагкичи олдинги
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хрлатига келади ва экрандан О стан ови ть  зап и сь  ускуналар пане­
ли йуколади.

Ёзилган макросни ишга тушириш учун A LT+G  тугмача- 
ларни бирданига босамиз. Бунда W O R D  Сиз хозиргина бажарил- 
ган амалларни кайта бажариб беради. Яъни, у кейинги расмни 
топади, уни ажратади ва сунгра расмни кора-ок тасвирга айланти- 
ради. Уш бу тугмачалар комбинациясини яна бир неча марта бос- 
сангиз, хужжатдаги барча расмлар топилади ва улар узгаради.

S hift тугмачасини босиб турган холда Файл-Сохранить все 
буйругини танланг. У ш бу буйрук хужж ат шаблонидаги узгариш- 
ларни саклаб колади.

Ш ундай килиб, бу булимда W O R D  матн мухарирининг мухим 
икки энг воситаси билан (шаблонлар ва макрослар) танишиб 
чикдик. Уларни ишлатиш хужжат тайёрлашни анча осонлаштириш 
ва авто матл аил нришга имкон беради. Бундай шаблон ва макрослар 
исталган турдаги хужжатлар учун ишлатилиши мумкин.

12-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т
ф о н , р а м к а  в а  к о л о н к а л а р  х о с и л  к ; и л и ш

W O R D  матн мухарририда матн колонкалари (устунлари) 
хосил килиш учун керакли матнни киритасиз ва сунгра Формат
— Колонки буйругини ишлатасиз. W O R D  матн мухаррири ажра- 
тилган матнни берилган устунлар сонига автоматик равишда бу- 
либ ташлайди. Устунлар куринишида берилган матнни укиш 
осон булгани учун уларни газета ва журналларда тез-тез учратиш 
мумкин. М атн колонкаларда жойлаштирилганидан сунг, унга яна 
куш имчалар киритиш, узгартириш, нималардир кушиш ёки баъзи 
кисмларини учириш мумкин. Нафакат хужжатдаги колонкалар со- 
нини, балки колонкалар кенглигини, сахифада жойлашишини, фор- 
матини, рангини, колонкалар орасидаги масофани осонлик билан 
узгартириш мумкин. К^уйида колонкалар хосил килиш ва улар билан 
ишлаш буйича амалий машклар кетма-кетлиги берилади.

Янги хужжат хосил килинг ва сахифада белгиланган режим- 
га утинг (режим разметки страниц).

Гуллар олами деган сузни киритинг, сунгра E N T E R  тугма­
часини босинг.

Боб 1, Параграф 1 матнини киритинг.
Хужжатнинг у нг чеккасига жорий санани киритинг ва 

E N T E R  тугмачасини уч марта босинг.
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Лола устириш сирлари матнини киритинг ва E N T E R  туг- 
мачасини босинг.

Энди куйидаги матнни киритинг: Купчалик гулчи ва богбон- 
лар лолани доимий равишда устириш ва купайтириш усулларини 
билмайдилар %амда улар лола фацатгина эрта ба^орда очилади 
ва у  ба^ор гули деб фшрлашади. Лекин лолани исталган вацтда 
очилтириш ва уни сацлаги усуллари барча ривожланган мамла- 
катлар гулчилари учун сир эмас ва шунинг учун %ам у ерлардаги 
купчилик гул дуконларида лоланинг турли-туман хилларини йил 
давомида курит ва сотиб олиги мумкин. Бу технологиями 9 гра- 
дусли Голландия технояогияси деб аталади.

E N T E R  тугмачасини босинг.
Купчилик сузи олдига туртинг ва абзац хосил килиш учун 

биринчи катор маркерини 1 см га су ринг.
М атндаги охирги абзацни ажратинг ва уни алмашинув бу- 

ферига нусхаланг.
Х уж ж атда унта бир хил абзац хосил килиш учун C trl+ V  

тугмачаларини ун  марта босинг.
Н омдан таш адри барча матнни аж ратинг ва Формапъ-Ко- 

лонки буйругини танланг. Натижада экранда К олонки мулокот 
дарчаси пайдо булади:

Ширина и промежуток Образец

номер: ширина: промежуток: 
f  1:' ; : 16,Уем С

c ::: i " j

Применит^: ; к текущему разделу

У нинг кж ори кисмидаги Тип майдонида матннинг устун- 
ларга булиниш  турини танлаш  мумкин. Устунлар сонини Ч и сл о  
ко л о н о к  дарчасида хам беришингиз мумкин. Р аздели телга белги 
куйилса, устунлар орасига булиниш чизигини куйиш мумкин 
булади. О б разец  майдонида хужжат устунлари куриниш ини

148



б и л и т  мумкин. П р и м е н и т ь  руйхатида устунларга булиниш каер- 
ларгататбик килиниш ини  куришимиз мумкин.

Икки устунга булиниш ни  танланг ва Разделителни белги- 
лангда, (Ж  тугм ачасин и  туртинг. Натижада хужжат икки устунга 
булинган холга келади .

Агар О г1+8Ы Л +-8 тугмачаларини боссангиз, матнда чоп ки- 
линмайдиган си м во л л ар  пайдо булади.

Хужжатни Гуллар олами номи билан саклаб куйинг.

Матн устунларининг жойлашишини узгартириш

Хужж атга були м лар  ажратилиш белгиси (<символ разрыва 
раздела) куй и лгани дан  сунг, булим курсаткичларини бемалол 
узгартириш мумкин. К олонтитул, сах^ифа майдонлари, матннинг 
устунга булиниш ту рлари  ва бошка курсаткичларни узгартир- 
ганда улар ни м атн н и н г кайси кисмларига куллаш кераклигини 
танлаш  имконияти м авж уд . М асалан, колонкаларни форматлаш- 
тириш ни ёки сахифа курсаткичларини хужжатнинг факат бир бу- 
лими ёки барча х у ж ж ат  учун узгартиришингиз мумкин. Куйида 
от  матннинг жорий б у ли м и  учун.форматлаштириш курсаткичла­
рини узгартирамиз:

матннинг и стал ган  устунини (колонкасини) туртинг;
Формат -  Колонки  буйругини танланг;
Колонки м у л о ко т  дарчасининг Тип окна майдонидаги Три  

вариантини туртинг;
Колонки одинаковой ширины даги белгичани олиб ташланг.
Энди матн устун лари н ин г (колонкаларининг) кенглигини 

бир-бирига боглик булм аган  холда узгартириш мумкин. М асалан, 
куйида матн у сту н л ар и  орасидаги интервални узгартирамиз:

Промежуток м айдон ига 1 сонини киритамиз ва О К  тугма- 
часини туртамиз. Э к р ан да  матнни уч устунли куринишга келга- 
нини куриш мумкин.

М атнни булимларга ажратиш (Разделы)

Матн устун ларга булинганида булимларга ажратиш символ- 
лари автоматик р ави ш д а  куш илади. Аммо бундай символни узин- 
гиз хам куйишингиз в а  хужж атда алохида булимларни хосил ки- 
лишингиз мумкин. Ксуйида матнни булимларга булиш усуллари- 
ни куриб чикамиз:
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Вид — Обычний буйругини" танланг.
C tr l  -+ E N D  тугмачасини босинг.
В с т а в к а  — Р а з р ы в  буйругини танланг.
Натиг;жада экранда Р азр ы в  мулокот дарчаси пайдо булади:

Начать 
‘Э  Новую стрдницу;
О  новую колонку 

О  новую строку 

Новый раздел 

О  с° следующей страницы 

О  на текущей странице 

О  с четной страницы 

О  с цечетюй страницы

| ОК ] | Отмена ]

М атн н и  булим ларга ажратяш нинг турт хил варианта 
мавжуд б у л и б , уларга Н о вы й  раздел  улагичининг куйидаги турт 
холати м а е  келади:

-  С о  следую щ ей  стр ан и ц ы  -  булим кейинги бет бош идан 
бош ланади.

-  Н а  т ек у щ ей  странице -  янги булим х,озир курсор турган 
жойдан б ош лан ади .

-  С  ч етн о й  с т р а н и ц ы  -  янги булим кейинги ж уфт ракамли 
бетдан бош лан ади .

-  С  н еч етн о й  стр ан и ц ы  -  янги булим кейинги ток ракамли 
бетдан бош лан ади .

-  Н о в ы й  раздел  улагичини Со следую щ ей стр ан и ц ы  *о- 
латига к у й и н г  ва О К  тугмачасини туртинг.

\V O H D  хуж ж атни  иккита параллель чизик куриниш ида бу­
лимларга аж ратади ва хозир кайси матн булимида турганлиги- 
мизни х о л ат  каторидаги ёзув курсатиб туради. М асалан, у ерда 
Р аздел  2 д еган  ёзув турган булса, бу хужжатнинг иккинчи були- 
мини курсатади .

К ур со р н и  4-булим га (Разделга) урнатинг ва сунгра Формат 
-К олон ки  буйругини  танланг.

Т и п  майдонида О дна вариантини танланг ва сунг О К  туг­
м ачасини туртинг.

“Гуплар олами ” маълумотномаси ойда бир мартадан чица- 
ди деган м атн н и  киритинг.

Х уясж атнинг сарлавхдси ёьси унинг бирор бир булагини рам­
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ка билан аж ратиш  ёки унга кандайдир фон бериш мумкин. Агар 
баъзи бир сим волларни кетма-кет киритиб, сунгра E n te r тугмача- 
сини боссангиз, турли хилдаги горизонтал чизикларни олишин- 
гиз мумкин. М асалан, « -»  белгисини етти марта киритиб, сунгра 
E n te r  тугмачасини боссангиз, ингичка горизонтал чизик, «=« 
белгисини етти  марта киритиш сунгра E n te r  тугмачасини босиш 
эса иккиталик горизонтал чизикни х,осил килади. Тилда символи- 
ни етти марта киритиб, сунгра E n te r тугмачасини боссангиз, тул- 
кинсимон чизик, ю лдузча символи билан худци шу ишни бажар- 
сангиз, калин пунктир чизик хосил булади.

W O R D  дастурини  электрон куринишда фойдаланиладиган 
чиройли ва рангдор хужжатлар тайёрлаш учун х,ам ишлатиш 
мумкин. Бу ищ айникса Интернет учун мулжалланилган хужжат- 
лар тайёрлаш да жуда кул келади. Куйида хужжатга рангдор фон- 
лар кушиш усулларини куриб чикамиз:

Формат — Фон буйругини танланг. Экранда фон ранглари 
палитраси пайдо булади.

Оч кукиш рангни туртсангиз, хужжатнинг барча фони шу 
рангга буялади.

Энди Формат -  Фон -  Способы заливки буйругини танланг.
Экранда куйидаги  мулокот дарчаси пайдо булади:

Градиентная | Текстура j ; Узор Рисунок 

1©кстура:

ф| [ Отмена |

[ ¿ругая текстура... |
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Ундан фойдаланган холда хужжат фони учун турт хил чирой- 
ли тасвир танлашингиз мумкин: Градиент, Текстура, Узор, Рису­
нок.

Текстура ойначасини туртинг ва у ердан Белый мрамор 
текстурасини танланг ва ундан сунг ОК тугмачасини туртинг. 
Экрандаги матн фони мармар тасвири билан копланади.

Барча узгариш ларни саклаб, з^ужжатни ёпиб куйинг.
Ф он учун исталган расмларни ишлатиш мумкин. М асалан, 

эълон оркасига уни тушунтирадиган расмни жойлаш тириш ингиз 
мумкин. С ахиф а фони \У еЬ-хужж ат режимида жуда яхш и ку- 
ринади. Энди бу  булимдаги материални туш унганингизни анг- 
лаш учун куйидаги машкни килиб куринг:

-  бирорта хужжатни очинг;
-  унинг сарлавхасидан таш кари барча кисмини ажратинг;
-  матнни иккита устунга булинг;
-  устунлар орасига вертикал чизик куйинг;
-  матннинг охирги абзацини белгиланг;
-  форматлаштириш панелидаги Г раницы тугмачасини босинг;
-  абзац атрофида рамка хосил килинг;
-  Заливка ойначасини туртинг;
-  абзац уч ун  узингизга ёккан заливка рангини танланг;
-  матнни куриш нинг оддий реж имига утинг;
-  кейинги сахифага утиш  учун мулжаланилган булим узи- 

лиш и сим волини (символ разры ва раздела) куйинг;
-  килинган  узгаришларни саклаб, файлни ёпинг.

13-АМАЛИЙ МАШГУЛОТ 
ЖАДВАЛЛАРДА МАЪЛУМОТЛАР БИЛАН ИШЛАШ

Ж адваллар матн ва сон кийматларини тушунарли холга кел- 
тириш да хамда турли хилдаги хисоб-китобларда катга ахамиятга 
эга. Ж адвалларни колонтитулларда хам иш яаташ  жуда фойдали, 
чунки бунда ундаги  матнларни жойлаштириш осон булади. Хуж- 
жатга ж адвални жойлаштириш учун куйидаги уч усулдан фойда- 
ланиш  мумкин:

-  ускуналар панелининг махсус тугмачасидан (Вставить 
Таблицу) фойдаланиб, жадвални матнга куйиш;

-  м ахсус кщалам» ёрдамида жадвал чизиш (Таблица -  На­
рисовать Таблицу меньюси). Бу усул ёрдамида жадвални нафа- 
кат чизиш , балки унинг элементларини учириш ва ёнма-ён ж ой-
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лашган бир канча жадваллар хосил килиш хам мумкин;
-  матнни жадвалга айлантириш. Бунинг учун жадвалнинг 

турли хил катакчаларига жойлаш адиган матнлар орасида кандай- 
дир символлар туриши керак. Бу символлар сифатида Табуляция 
символлари ишлатилиши мумкин. Кдторларни булиш учун эса  
абзац охири символлари ишлатилади.

Ж адваляи матнга жойлаштириш

Янги хуж ж ат хосил килинг;
сахифа белгиланиш и режимига утинг;
сичконча курсаткичини ускуналар панелидаги В ставить  

Т аблицу тугмачасига келтиринг;
сичкончанинг чап тугм ачасини босиб, сичконча курсаткичи 

билан керакли устун  ва каторлар сонини хосил булган жадвалча 
тасвирида белгиланг (масалан, 3x4 улчамли жадвал) ва кейин 
тугмачани куйиб ю боринг;

хуж жатнинг к урсор  турган жойида 3x4 улчамли жадвал 
пайдо булганига эътиборингизни каратинг;

жадвални йукотиш учун уни ажратинг ва сунгра С М + Х  тугма- 
чапарини босинг. Натижада жадвал алмашинув буферига олинади.

Ж адвал чизиш

Жадвални чизиш у н и н г  курсаткичларини танлашда анча ку- 
лайлик тугдиради.

Таблица -  Нарисовать таблицу буйругини танланг. Нати­
жада ускуналар панелида Таблицы и границы ускуналари пайдо 
булади ва сичконча курсаткичи кичкина каламча куринишини 
олади;

Таблицы и границы  ускуналари турли хил ишларни ба- 
жаришга имкон беради , шу жумладан:

• жадвал катакчаларини чизиш;
• чизикларни ^чириш ;
• чизиклар турини танлаш;
• чизиклар калинлиги ва рангини танлаш;
• жадвал чегарапарини аниклаш;
• катакчалар рангларини бериш;
• катакчадаги матнни айлантириш;
• жадвални автоформатлаштириш;
• устунлар кенглигини текислаш;
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•  каторлар кенглигини текислаш;
•  катакчалардаги матнни текислаш;
•  катакчаларни булиш ва бирлаштнриш;
-  жадвал ёки алохида катакчалар куйиш;
•  катакчалардаги сонлар йигиндисини хисоблаш ;
•  жадвалдаги маълумот ва сонларни купайиши ёки камайи- 

ши б уй и ч а  жойлаштириш.
Сичкончанинг чап тугмачасини босиб турган холда калам- 

чани сурсангиз, жадвалнинг тугри туртбурчак шаклидаги конту- 
ри хоси л  булади. Ж адвалнинг улчамларини иккала вертикал ва 
горизонтал линейкаларда куриб туриш мум кин. Х удди  ш у усулда  
ж адвал ичидаги жадвал ни х,ам чизиш мумкин.

Кдламча билан катга катакчада чапдан унгга харакат килинг. 
Натижада катта катакча горизонтал йунапишда иккига булинади.

Каламчани юкоридан пастга х,аракатлантиринг. Натижада 
катакча вертикал йуналишда иккига булинади. Ж адвал катакча- 
л арини  чизиш ни худди  шундай тартибда давом эттирсангиз, ис- 
талган куриниш даги жадвални чизишингиз мумкин. Агар жад- 
вални калинрок ёки бошка рангда чизмокчи булсангиз, Т абл и ц ы  
и гр а н и ц ы  ускуналаридан фойдаланишингиз мумкин.

Жадвални тулдириш

О датда катакчаларга матн, сонлар ёки график объектлар  
ж ойлаш гирилади. T A B  тугмачаси ёрдаиида жадвалнинг бир ка- 
такчасидан бош касига утиш мумкин. Жадвал устуни  ёки катори- 
ни ажратиш  учун  курсор стрелкасини устун тепасига ёки катор 
ёнига келтириш  керак. Курсаткич кора вертикал чизикчага айлан- 
ган пайтда сичконча тугмачасини туртсак, жадвал устуни ёки ка- 
тори аж ралади. Катакча, устун ёки каторлардаги маълумотларни 
текислаш  учун  Т абл и ц ы  и границы  ускуналар панелидаги Вы - 
р а в н ен и е  в я ч ей к е  ускунасидан фойдаланилади (чапга, унгга, 
марказлаштириш ва хоказолар). Жадвалдаги матн шрифтларини 
узгартириш  учун жадвал ёки унинг керакли кисми ажратилади ва 
форматлаш тириш  панелидан керакли шрифт ва унинг улчами 
танланади. Жадвал катакчапаридаги матннинг йуналиш ини узгар­
тириш учун уш бу катакчадаги матнни ажратиш ва сичкончанинг 
унг тугм ачасини туртиб, хосил булган контекст меньюдан Н ап­
р а в л ен и е  т ек ста  буйругини танлаш керак ёки Т абл и ц ы  и гра­
н иц ы  ускуналар панелидаги И зм ен ить н а п р а в л ен и е  тек ста ус-
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кунасидан фойдаланиш мумкин. Бу амал натижасида \о си л  бул- 
ган Направление текста м улокот дарчасида матннинг керакли 
жойлаштирилиш усулини тан л аб  булади. Жадвалга яна бир устун 
ёки катор кушиш учун уш бу устун ёки каторни ажратиш ва сич- 
к о т а н и н г  унг тугмачаси б о си л и б  контекст меньюдан Добавить 
строку ёки Добавить столбец буйруги танланади. Худди шу 
ишни менъюнинг Таблица -  Вставить -  Столбцы ёки Строки  
буйруклари ёрдамида хам бажариш  мумкин. Жадвал катакчала- 
рининг баландлиги ёки кенглигини  узгартириш учун сичконча 
курсаткичини катакча устун и  ёки катори чегарасига келтирилади 
ва курсаткич икки то м о н га  йуналган стрелка шаклини олган 
холатда сичкончанинг ч ап  тугмачаси босиб турилади ва уни 
куйиб юбормай, керакли м асо ф ага  сурилади. Натижада катакча- 
ларнинг баландлиги ёки кенглигини бемалол узгартирилади. 
Агар факат бир катакча аж ратнлиб , сунгра юкоридаги амаллар 
бажарилса, ушбу катакчаиинг улчамларини хам узгартириш мум~ 
кии. Ж адвал ни матнга ва матнни жадвалга айлантириш учун ав- 
вало уларни ажратиш керак, сунгра Таблица -  Преобразовать -  
Таблицу в текст ёки Т е к с т  в таблицу буйруги танланади.

Ж адвалларни форматлаштириш

W O R D  матн мухаррири жадвал катакчаларини 0,5 пункт 
калинликдаги чизик билан  ажратиб туради ва бу чизиклар босма- 
га чикарилади. Агар уш бу чизиклар босмага чикарилишини ис~ 
талмаса, бу рамкаларни олиб  таш лаш  ва унинг урнига босмага 
чикарилмайдиган жадвал турини колдириш мумкин. Т^рни хам 
куринмас холатга келтириш  учун Таблица -  Скрыть/Отобра­
жать сетку буйруги иш латилади. Ж адвалларни форматлаштириш 
учун матнни ёки график объектни форматлаштириш учун ишла- 
тиладиган барча воситалар ишлайверади. Ж адвалларни автома­
тик форматлаштириш вариантларини куриб чикиш учун Формат 
меньюсидан Стили и форматирование буйругини танлаш керак. 
Жадвал ни автоформаглаиитириш учун уни ажратгандан сунг Таб­
лица -  Автоформат буйругини танланади. Бунда экранда тегиш- 
ли дарча хосил булади в а  ундан керакли жадвал турини ва унинг 
форматини танлаб олиш мумкин.
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14-A M A JIИ Й  М А Ш Г У Л О Т  
М У Р А К К А Б  И Ф О Д А Л А Р  ВА  Ф О Р М У Л А Л А Р  Ё З И Ш

Пастки индексларни ёзиш  учун чап бармок билан C tr l  туг- 
м ачасини  босиб турган холда ÿHr бармок билан клавиатурадаги 
« + »  тугмачаси босилади. Демак, сульфат кислотаси формуласини 
ёзи ш  учун куйидагиларни баж ариш  керак:

о клавиатурани лотин ш рифтларига угказиш; 
о катта харфли Н  ни ёзиш; 
о C trl ва + тугмачаларини бир вакгда босиш; 
о 2 сонини ёзиш;
о C trl ва +  тугмачаларини бир вакгда босиш; 
о S ва О катта хдрфларини ёзиш; 
о C trl ва + тугмачаларини бир вакгда босиш; 
о 4 сонини босиш;
о C trl ва + тугмачаларини бир вакгда босиш; 

ТО П Ш И РИ Ц :
К^уйндаги кимёвий формулаларни ва уларнинг номларини ёзинг:

Сув -  Н20
Сульфат кислота -  H 2S 0 4 
Чили селитраси -  N a N 0 3 
Карбамид -  (N H 2)2C O  
Хромпик -  К 2С г20 7
Узингиз билган бош кача турдаги кимёвий формулаларни 

хам д а  уларнинг номларини ёзинг.
В став к а  меньюсидан фойдаланиб, мураккаб формулаларни 

ёзи ш :
Microsoft Equatsion 1 0  ёрдамида ёзилган математик форму­

ла доим о  матн курсори турган ж ойга гушади.
Вставка меньюсини очинг ва сичконча ёрдамида О б ъ ек т  

буйругини туртинг. Натижада экранда куйиладиган объект тан- 
л ан и  1пи мумкин булган мулокот дарчаси пайдо булади.

M icrosoft Equatsion 3.0 каторини сичконча билан туртамиз 
ва су н г  O K  тугмачасини туртамиз. Хужжатнинг курсор турган 
ж ойида рамка пайдо булади. Ш у билан бирга матн мухарирининг 
м енью си  хам узгаради, чунки биз энди бошка дастур билан иш- 
лаяпмиз. Янги ускуналар панели хосил булади.

Клавиатурани лотин хдрфларига узгартирамиз ва v харфи- 
ни ёзам из. Рамка ичида курсив билан ёзилган v  харфи пайдо 6ÿ-

156



лади ва матн курсори  унгга томон бир позицияга сурилади.
Янги ускуналар  панелидан «Шаблоны верхних и ниж них  

индексов» тугм ачасини  топамиз ва унга сичконча билан туртамиз 
(бунинг учун си ч ко н ча  курсаткичи билан тугмачаларга якинла- 
шиб, хосил булган  туш унтириш ларни укиймиз). Натижада юкори 
ва пастки индексларнинг ёзилиш вариантлари руйхати очилади.

Ю кори катор  уртасидаги тугмачани сичконча билан турта­
миз. Бунда руйхат ёпилади ва курсор пастга тушади.

Лотин харф и I ни терамиз. Натижада у харфи тагида курсив 
билан ёзилган t  * ар ф и  пайдо булади.

Ускуналар п ан ел и д а  сичконча билан «Шаблоны верхних и 
ниж них индексов» тугмачасини туртамиз ва сунгра олдин иш- 
латганимизга у х ш аш  индекс ёзилиши варианта булган расмли 
тугмачани туртам и з (уни олдин хам ишлатган на ). Натижада 
курсор на хам п аст га  тушади.

Энди 2 ракам и н и  ёзамиз, натижада I хдрфида 2 индекси пай­
до булади.

Ю кори то м о н га  йуналган стрелкали тугмачани икки марта 
босамиз. Бу амал натижасида курсор у харфи турган каторга ку- 
тарилади.

Пробел куйм асдан, тенглик белгисини ёзамиз.
Энди V харф ж ни ёзамиз ва юкоридаги 4- дан 9- гача булган 

ишларни кайтарамиз. Аммо бунда 2 раками урнига 1 ракамини 
ёзамиз. Экранда = V, тенглиги пайдо булади.

Ускуналар п ан ел и д а  «Операторы» тугмачасини туртамиз. 
Бунда операторлар руйхати пайдо булади.

Ю коридаги учинчи катор иккинчи устунида турган тугмача­
ни туртамиз. Э кран да  купайтириш белгиси сифатидаги нукта ад- 
сил булади, курсор  эса унгга сурилади.

Ускуналар п ан ели даги  «Греческие буквы (строчные)» туг­
мачасини туртам из. Натижада грек алфавита белгилари очилади.

Иккинчи катордаги  унг колонкадаги «гам м а» белгисига 
туртамиз, натиж ада купайтирув белгисидан сунг у -  «гам м а» 
харфи пайдо булади .

Ускуналар панелидаги  «Шаблоны верхних и ниж них ин­
дексов» тугм ачасини  ва ундан сунг юкори катордаги биринчи 
тугмачани туртам из. Натижада курсор юкорига кутарилади.

Ускуналар панелида «Шаблоны дробей и радикалов» туг­
мачасини туртам из ва очилган меньюлар руйхатидаги юкорида
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жойлаш ган биринчи тугмачани туртамиз. Экранда каср чизиги  
расми п а й д о  булади, курсор эса суратда булади.

Л отин харфи t ни ёзамиз.
У скуналар панелидаги «Ш аблоны верхних и ниж них ин­

дексов» тугм ачани, сунгра юкори катор уртасида жойлашган туг­
мачани туртам из.

Э нди 2  ракамини ёзамиз.
Ю кори  томонга йуналган стрелка тасвири булган клавиа­

тура тугм ачасини бир марта босам из ва ундан сунг пробелсиз « -»  
белгисини ёзам и з, кейин t харфи ни ёзамиз. У ш бу амаллар нати- 
ж асида хуяокатда турли хдроратларда кимёвий реакцияларнинг 
тезлигини х,исоблаш га имкон берадиган математик формуланинг 
бир кисми пайдо булади. Ф армулани тугал х,олда олиш учун  
кейинги иш ларни хам бажариш имиз лозим булади.

У скуналар панелидаги «Шаблоны верхних и ниж них  
индексов» тугм ачасини туртамиз ва ундан сунг юкори катордаги 
уртада ж ойлаш ган тугмачани туртамиз.

Энди 1  сонини ёзамиз.
Курсор курсапсичини каср чизиги сурагида жойлашган пунктир 

рамка орасигажойлаштириб, сичконча билан бир марта туртамиз.
Энди 10 сонини ёзамиз.
Х уж ж атн и н г исталган ж ойига туртамиз (бу жой формула  

таш карисида булиши зарур).
О линган  натижамизни укйтувчимизга курсатамиз.

Т О П Ш И Р Р Щ Л А Р

К вадрат тенгламанинг ечимларини топиш формуласини матн 
мухаририда ёзинг.

Ф изик а фанига мансуб булган Ньютоннинг 1-, 2- ва 3-ко- 
нунлари формулаларини ва уларнинг хар бирига мос булган ту- 
лик туш унтириш ларни хам ал оздда  ёзиб чнкинг.

С ульф ат кислотаси ва натрийнинг нитратли тузи кимёвий  
реакцияси формуласини матн мухарири ёрдамида ёзинг. Кимёвий  
реакция натижаларини реакция формуласи юкорисида ва тагида  
батафсил куриниш да ёзинг.

Уйда бажариладиган топ ширин,

М атематикага о ид абитурнентларнинг кириш имтихонларида 
берилган 10 тадан тестни киритинг ва уларни Укитувчига жунатинг.
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15-А.МАЛИЙ МАШГУЛОТ 
ЖАДВАЛЛАР БИЛАН ИШЛАШГА МИСОЛЛАР

М ураккаб ж адвалларни \оси л  килишнинг энг оддий усули 
ускуналар панелидаги «Вставить таблицу» тугмачасини сич­
конча оркали туртиш дир. Сичконча курсаткичи оркали ушбу 
тугмачани туртиб куринг ва экрандаги жадвалча белгисидан 
фойдаланган *олда берилган  устун ва каторли жадваллар хосил 
булиши жараёнини куринг ва урганинг. Яратилаётган жадвалдаги 
устунлар ва каторлар сонини аниклашда жадвал номи учун жуда 
бул маган да битта катор  ва жадвал каторлари сонини ёки номини 
ёзиш учун битта устун  кераклигини унутманг.

1-топширик. Я т и  хуж ж ат  хрсип цилинг ва унга учта 
устун ва туртта цатордан иборат жадвал куйинг.

Жадвал ката кч а  л ар и ни маълумотлар била и тулдириш.
Цисцача маълумотлар: Унгдаги жадвал катакчасига утиш 

учун клавиатурадаги TAB тугмачасини босиш керак, чапдаги 
жадвал катакчасига ути ш  учун эса Shift и TAB тугмачалари бир 
вактда босилади. Ж адвалнинг ихтиёрий катакчасига утиш учун 
эса керак. 1 и катакчанинг ичига сичконча билан туртилади.

2-топширик. Ку’ йидаги жадвални хрсил цилинг:

Хусусияти Кислород Темир Сув
Агрегат холати Газ Каттик Суюк
Ранги Курин мае Ишлов берилишига боглик Рангсиз

ЖГадвалларни тахрирлаш
Жадвалга каторларни турли хил усуллар билан кушиш 

мумкин:
1-усул. Клавиатура ёрдамида цаторларни жадвал пастидан 

кушиш.
Ж адвалнинг охирги  катакчаси ичига сичконча билан тур- 

тинг (хисобни чапдан унгга ва юкоридан пастга олиб борамиз) ва 
TAB ни бир марта босинг. Бу иш натижасида WORD жадвалга 
яна битта катор куш ади.

2-усу:ь Клавиатура ёрдамида жадвал уртасига цатор кушит.
Ж адвалнинг ян а битта катор кушилиши керак булган охирги

катакчаси ичига сичконча билан туртинг. Сунгра клавиатурадаги 
унгга йуналган стрел кали клавишани бир марта босинг. Ундан 
сунг ENTER ни босинг.
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3-усул. Менью ёрдалшда жадваяга цатор цушиьи.
«Таблица» меньюси буйруклари тайёр ж адвалга янги катор- 

лар куш иш нинг бир канча усулларини таклиф килади. Бундай 
вариантлар ш унчалик купки, W O R D дa улар алохида менью  си- 
фатида аж ратилган. Бу усулни жадвалга устунлар куйиш ва улар- 
ни олиб ташлаш учун ишлатиш мумкин.

3 -то п  ш и р и к : Куйидаги ж идеала и яратинг.
«Нодирабегим» корхопасинынг фаолияти %ацида маълумотлар

Н ом и Булимлар номи
Нон

маусулотлари
Кондитер

мсцсулотлари
Бакалея Гастрономия

1. Товар  
айланиши: 
хакикатда 
режа буйича

580,62
611,22

225,24
234,43

885,45 
1132,44

1278,65
1424,88

2. Кунлик
ишлаб
чикариш

260 320 440 549

3. Лойихавий 
ишлаб чгика- 
риш хажми

421 456 552 649
1

4. Уртача иш 
кунлари сони

304 345 498 387

5. Даромад 130 118 84 162

4 -т о п ш и р и к . Гуру^ннгиз талабалари %ак,идаги куйидаги 
жадвални тулдиринг.

Гуру% номи.___________  Тошкент Молия институты
_____________ факультеты
Факультет декани:
Институт ректори:
Гу рук, куратори:
Гуруъ сардори:

| Фамилияси, исми, 
отасининг исми

Тугилган куни Тугилган жойи

Ж адвални тулдирганингиздан сунг, ундаги маълумотларни 
ф амилия си, номи, санаси ва тугилган жойи буйича сараланг

1 6 0



хдм да натижаларни худци шунга ухшаш бошка жадвалларга 
ёзинг.

Ж адвапнинг алохида катакчаларини турли хил рангларга 
буяб чикинг (Ф о р м а т  -  Г раницы  и зали вка). Хосил булган жад- 
валларни Д о к у м е н т ы  папкасида сакланг ва ишни бажариб булга- 
нингиз хакида укитувчига билдиринг.

16-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т  
Д И А Г Р А М М А Л А Р  К У РИ Ш

1-топ ш и р и к . Институтнинг бирорта гурухида бир фан бу- 
йича бахоланган талабалар сони куйидагича таксимланган деб  
фараз киламиз ва уш бу жадвални компьютерга киритамиз:

1-семестр 2-семестр 3-семестр 4-семестр
«5» б as о 
олганлар

4 5 5 4

«4» бсщо 
олганлар

13 12 14 16

«3» бсцо 
олганлар

18 17 17 16

«2» 6œ\o 
олганлар

1 2 0 0

Ушбу маълумотларни диаграмма шаклида ифода этиш керак. 
Бунинг учун аввало, хужжатдан диаграмма жойлаштириладиган 
жойни танлаб, у  ерга сичконча билан туртиш керак. W O R D  кури- 
ладиган диаграммани матн курсори турган жойга урнатади. Ун- 
дан cÿHr « В ст а вк а »  меньюсини очиб, курсаткични «Р исунок» 
каторига урнатам из ва ундан cÿHr кушимча меньюдаги «Д иаг­
р а м м а »  каторини туртамиз. Натижада хужжатнинг курсатилган 
ж ойида диаграмма пайдо булади. Диаграмма тагида кандайдир 
маълумотлар билан тулдирилган жадвал куринади. Бу усул оркали 
M icrosoft O ffice  дастурини яратганлар диаграммани керакли маъ­
лумотлар билан тулдириш лозимлигини курсатганлар.

2 -топ ш и р и к . Диаграмма куриш учун куйидаги маълумот-

А Б С Д
1-квартал 2-квартал 3-квартал 4-квартал

1. Ш а р к 20,4 27,4 90 20,4
2. Гарб 30,6 38,6 34,6 31,6
3. Ши м ол 45,9 45 45 43,9
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У ш бу м аълум отлардан фойдаланган холда диаграмма ку- 
ринг. Ж адвалнинг битта катакчаси кора рамка билан уралганига 
эътибор каратинг. Бунинг маъноси -  хозир клавиатура ёрдамида 
киритадиган с о н  ёки символингиз худди шу катакчага жойлаш и- 
шини билдиради.

«1-к в а р т а л »  деб ёзилган катакчага сичконча билан турта- 
миз. Катакча к о р а  рамка билан уралади, яъни уш бу катакча фаол 
булиб колди, дейиш им из мумкин.

Д иаграм м а куриш учун жадвалга киритилаётган маълумот- 
лар доимо ф аол катакчага тушадилар. «1-, 2-, 3 -к в а р т а л »  сузлари 
ёзилган катакчалар  устунлар номлари булиб, « Ш ар к» , « F ар б »  ва 
« Ш и м ол»  деб ёзилган  катакчалар эса каторлар номлари сифати- 
да хизмат килади. ^ а р  бир катакча устун белгиси ва катор ра­
кам идан и бо р ат  булган уз шахсий номига эга. М асалан, A l ,  В2, 
СЗ, D2 катакчалари .

Диаграммаларни узгартириш
Д иаграм м алар турларини узгартириш икки асосий усул ёр­

дамида осон ли к  билан амалга оширилади:

1-усул.
«Диаграмлха» меньюсини очиш.
«Тип диаграммы» каторини туртиш.
«Тип» руйхатидаги  «График» каторига туртиш.
«Вид» м айдонидаги  керакли эскизни туртиш.
«Тип диагралшы» мулокот дарчасининг пастки чап бурча- 

гидаги «Сделать стандартной» тугмачасини туртиш.
«О К» тугмачасини туртиш оркали мулокот дарчасини ёпиш.
2-усул. Т а й ё р  д и агр ам м ан и н г  турпнп  в а  к у р и н и ш и н и  уз­

гар ти р и ш .
Агар диаграмма хосил килинган ва у хужжатга куйилган булса, 

у холда унга сичконча ёрдамида икки марта туртинг. Бу амал нати- 
жасида M icroso ft G rap h  дастури шига тушади хамда «Диаграмма» 
меньюсидан фойдаланиш мумкин булади.

«Диаграмма» меньюсини очинг.
«Тип диаграммы» каторини туртинг.
«Тип» руйхатидаги  «Графин» каторини туртинг (ёки бошка 

турга мансуб каторни хам туртишингиз мумкин).
«Вид» м айдонидаги  керакли эскизни гуртинг.
«ОК» тугмачасини туртиш оркали мулокот дарчасини ёпинг.
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3-топ ш и ри к- 2-топширикка мансуб булган маълумотлардан 
фойдаланган х о л д а  M icrosoft W ORDAa яратиш мумкин булган 
турли хил диаграммаларни хосил килинг. Барча хосил килинган 
жадвал хамда диаграммаларни алохида папкада сакланг ва нати- 
жаларни укитувчингизга курсатинг.

17-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т  
M A T H  М У Х Д Р Р И Р И Д А  Т А С В И Р ВА РА С М Л А Р Ч И ЗИ Ш

W O R D  мухаррири «Рисование» ускуналар панелида жой- 
лашган бир канча ускуначалар ёрдамида одций раем ва тасвир- 
ларни чизишга им кон  беради. Одатда ушбу панель W O R D  дар- 
часининг пастки кисм ида жойлашган булади.

У ш бу у с к у н а л а р  п ан ели дан  ф ойдаланган  холда куйидагн  
то п ш и р и к л ар н и  б аж ар и н г .

Янги хуж ж ат хосил килинг ва унда турли хил бурчакларда 
жойлашган 5-6 т а  чизикларни чизинг. Агар чизик чизилаётган 
пайтда клавиатурадаги  Shift тугмачаси босиб турилса, чизикпар 
орасидаги бурчаклар  15 градусга карра булади.

Бир нуктадан чиккан бир нечта чизикларни чизинг.
Энди 4-5 та ёп и к  булмаган ва 5-6 та ёпик чизиклар чизинг.
Бир нечта одди й  ва фигурали стрелкалар чизинг.
Ичида квадрат булган тугри т^ртбурчак чизинг.
Туртбурчак о вал  ичига олинган холатдаги ва квадрат айлана 

ичига жойлашган холдаги тасвирларни чизинг.
Куйидаги усуллар  воситасида чизмалар чизинг:
A) W O R D  м атн  мухарири график имкониятларидан фойда­

ланган холда.
Б) Ж адвал хоси л  килинг ва ундан сунг, кераксиз чизикларни 

олибташ лаб, уни чизм ага айлантиринг.
B) Ташкилий диаграммадан фойдаланган холда схема чизинг.
WORD матн мух^арирининг асосий функционал тугмача-

ларини урганинг:
F I, F2, F 3 , ... F12 -ту гм ач ал ар  кандай вазифаларни бажара- 

дилар?
К^йидаги клавиш лар комбинациялари ёрдамида кандай иш- 

ларни бажариш м ум кин?
Shift + F I, S h if t  + F2, Shift + F3, Shift + F4, Shift + F5, Shift 

+ F6, Shift + F7, S h if t + F 8, Shift + F9, Shift + F10, Shift + F l l ,  
S h if t+ F 1 2
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К уйида келтирилган тугмачалар комбинациялари ёрдамида 
кандай и ш ларн и  бажариш мумкин?

Ctrl + F l ,  C trl + F2, C trl + F3, C trl + F4, Ctrl + F5, C trl + F6, 
Ctrl + F7, C t r l  + F8, C trl + F9, C trl + F10, C trl + F l  1, Ctrl + F12

Н авбатдаги  тугмачалар комбинациялари ёрдамида кандай 
ишларни баж ариш  мумкин?

A L T  + F I ,  A L T  + F2, A L T  + F3, A L T  + F4, A L T  + F5 , A L T  
+ F6, A L T  +  F7 , A L T  +F8, A L T  + F9, A L T  + F10, A L T  + F l l ,  
A L T  + F12

Кушимча маълумоптар 

Microsoft V isu a l Basic : A L T  + F l l

Microsoft V isu a l Studio : A L T  + Shift + F l  1

18-AM  А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т  
M A T H  М У Х Д Р Р И Р И Д А  ^ У Ж Ж А Т Л А Р Н И  Ч О П  К И Л И Ш

Хар кандай  хужжатни чоп этишдан аввал уни экранда куриб 
чикиш ва х,ужжатнинг барча элементлари (матн ва унинг булак- 
лари, ж адваллар , график объектлар, расмлар, тасвирлар, блок- 
схемалар, п араграф  ва боблар) тугри жойлашганлигига ишонч 
хосил ки лиш  керак. Купчилик хужжатларга титул сахифа куйи- 
лиши талаб килинади ва улар алохида булимларда ёзилади. Чун- 
ки уларн и нг ф ормата ^уж ж атнинг бош ка кисмларидан фаркли 
булиши талаб  килинади. Олдиндан куриш (бу амал ускуналар па- 
нелининг П р ед в ар и тел ы ш н  просмотр тугмачаси оркали амалга 
оширмлади) дарчасида жужжат босмага кандай чикарилса, худди шу 
куринишда акс эттирилади (масштаб 100% булган такдирда). Хуж- 
жатни чоп килиш  учун куйидаги усулларни ишлатиш мумкин:

1. Файл — Печать буйруги;
2. C t r l  + Р  тугмачатар комбинацияси;
3. У скуналар  панелидаги П еч ать  тугмачаси оркали.
Б иринчи  икки усулда П еч ать  мулокот дарчаси. экранга

чикарилади.
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ва у оркали жорий принтерни танлаш, унинг курсаткичларини 
узгартириш, чоп килиш диапазонини, хужжат неча нусхада чоп 
этилишини курсатиш ва чоп этиш усулини танлаш мумкин. 
Учинчи усулда эса хужжат кандай булса, шундай холда босмага 
чикарилаверади.

К о н в ер тл ар  ва н акл ей к ал ар н п  чоп этиш

Принтер ёрдамида манзилларни почта конвертларига чоп 
этиш куплаб микдордаги хатларни ёзишни анча осонлаштиради, 
аммо принтер конвертларга чоп этишда бир канча конвертларни 
«гажиб» ташлаши мумкин. Ш унинг учун манзиллар олдин нак- 
лейкаларга чоп этилади ва ундан сунг ушбу наклейкалар конверт­
ларга ёпиштирилади. М анзиллар наклейкаларга чоп этилганидан 
сунг, уларни пластик асосдан ажратиб, конвертга бемалол ёпиш- 
тириш  мумкин. Куйида конвертларни чоп этиш кандай амалга 
оширилишини куриб чикамиз. Сервис-Конверты и наклейки 
буйруги конвертлар ва наклейкаларни чоп килиш хамда уларнинг 
керакли курсаткичларини олиш га имкон беради. Конвертни чоп 
киламиз:

-  бирор файл очиб, унга уз манзилингизни ёзинг;
-  манзилни сичконча ёрдамида ажратинг;
Сервис -  Письма и рассылки -  Конверты и наклейки буй- 

ругини танланг. Экранда Конверты и наклейки мулокот дарчаси 
пайдо булади:
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уюафсхтм

А жратилган манзил А дрес п о л у ч ател я  майдонига, фойда- 
ланувчи хакидаги маълумотлар эса О б рати  и й адрес майдонига 
жойлаш тирилади. Агар фойдаланувчи хакидаги маълумотларни 
узгартирмокчи булсангиз, Сервис -  Параметры буйругини тан- 
ланг ва хосил булган мулокот дарчасидан П о л зо в ател ь  имкония- 
тини танланг.

Ажратилган манзилда сичкончанинг унг тугмачсини тур- 
тинг ва дасил булган контекст меньюдан Шрифт буйругини тан­
ланг.

Натижада хосил булган Ш риф т мулокот дарчасида 12 пункг- 
ли A rial шрифтини такласангиз, манзилгох шрифта узгаРаДи-

Энди O K  тугмачасини туртинг.
О б р атн ы й  адрес майдони ёнидаги Не п еч ат ат ь  байрокча- 

сини белгиланг. Бу амал жунатувчи адреси булган фирма кон- 
вертларига олувчи адресини чопэтиш  учун ишлатилади.

О бразец  майдонига туртсангиз, П а р ам ет р ы  ко н вер та  му­
локот дарчаси пайдо булади. Ушбу дарчадан конверт курсаткич- 
ларини танлаб олиш ингиз керак.

Параметры конверта Параметры (рчати ■■

Еазиер к»*ерта:
Размерю (106 ж 241 им) §&-■

¡Размер 6 3/4 (92 х 165 т) л
Разню 9 (98 х 225 ж)

[Размер 11 (114 х 264 ni)
Размер 12 (121 х 279 m)

ПРаэмер 14 (127 х 292 mi)
|В4 (250 x353 мм)
|В5 (176x250 ми)
|В6 (125 х 176 мм)

ССЗ (324 x 458 ми)
С4 (229 х 324 мм)
les (162 x229 мм) V.

сверху: •Авто у
С*рэз еч

as ■
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Агар керакли конверт ушбу руйхатда булмаса, у холда Н е­
стан д ар тн ы й  р а з м е р  пунктини танлаб, хосил булган мулокот 
дарчасида конвертнинг аник улчамини курсатинг. Бу ерда олув- 
чи ва ж унатувчининг аник манзилини курсатиш мумкин. П ара­
м етры  печати  ойнасида конвертларни принтерга жунатйш усу- 
лини хам танлаш ингиз мумкин. Хозир эса G6 улчамини танланг 
ва О К  тугмачасини туртинг.

Принтерга конвертни куйинг ва П ечать тугмачасини босинг.

Н ак л ей к ал ар н и  чоп этиш

Почта наклейкалари хам конвертлар хосил килинган буйрук 
оркали хосил килинади. Бутун варакдаги битта ёки бир нечта нак- 
лейкаларга чоп эти ш  мумкин. Наклейкаларнинг хам турли хилла- 
ри булиб, уларнинг ичида энг машхури A very наклейкаларидир.

Хатни олувчининг манзилини ажратинг.
Сервис -  Конверты и наклейки буйругини танланг.
Очилган м улокот дарчасида Н акл ей ки  ойнасини туртинг. 

Унда аж ратилган манзил матн майдонида жойлашади:

&ОН8ерТЬ( Цаклейки

Ш ' □ Обрат»* 
"700074, Тошкент шаяри.

:'Учтепа тумани, Oigcapofi 

к^часи. 2-тупик, 54 уй 
I

О  страмцца с одинаковыми наклейкет

О  отдельная неклейка

Таранетры... ) 

Свойства иарки... |;

Наклейка 

Avery (А4иА5Х С2160 
Наклейке

Перед печатью поместите наклеДси в устройство ручной подачи.

Бу манзил н и  худди конвертларникидек узгартиришингиз мум­
кин. О тдельная н акл ей ка  Ъмкониятини танлаб, манзилни наклей- 
калар варагидаги факат битта катакчага чоп этиш мумкин. П ара­
метры тугмачаси матрицапи ва лазерли принтерлар учун наклей- 
калар турларини танлаш имконини беради.

П а р а м е т р ы  тугмачасини туртинг ва хосил булган мулокот 
дарчасидаги С о р т  руйхатидан A very пунктини ва Т ип  руйхати- 
дан L 7560 пунктини танланг:
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Сдрт:

Ь™..
Аувгу (А4 и Д£)

С2163* Наклейка 
С2166-Наклейка 
1С2180 - Наклейка 
С2241 - Наклейка 
: С2242 - Наклейка 
• С2243 - Наклейка

тип:

размер:

ширина:
3,81 см 

6,35 см
А4 (21x29,7 си)

| Настройка... ] [ Создать... | [ ОК } | Отмена |

О К  тугм ачасини  туртинг, принтерга неклейкалари бор 
булган варакни  куйинг ва нихоят П е ч ать  тугмачасини туртинг.

Т уш унганларингизни мустахкамлаш учун  куйидаги машкни 
бажариб куринг:

Файл -  Создать -  Шаблоны буйругини танланг.
О чилган Шаблоны мулокот дарчасида О т ч ет ы  ойнасини 

очинг ва С о в р е м е н н ы й  отчет белгисини икки марта туртинг.
П р е д в а р и т е л ь н ы й  просм отр тугмачасини туртинг.
Экранга олинган хужжатнинг барча сахифаларини барава- 

рига чикаринг.
Х уж ж атнинг иккинчи сахифаси тасвирини катталаш тиринг.
Т ахрирлаш  реж имига утинг.
И ккинчи  сахифанинг охирги абзацидан олдин сахифа узи- 

лиш белгисини  (символ разрыва) куйинг.
Х уж ж атдаги  сахифа жойлашишини яхш иланг.
Файл -  Печать буйругини танланг.
Олдин кури ш  режимидан чикинг.
Сервис — Письма и рассылки -  Конверты и наклейки буй­

ругини танланг.
Уз уй манзилингиз ёзилган битта наклейкани босмага чи­

каринг.
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IV  bob. Ж А Д В А Л  Х Д С О Б Л А Г И Ч И Д А  И Ц ТИ СО Д И Й  В А  
М О Л И Я В И Й  M A C  А Л А Л А Р Н И  ЕЧ И Ш Н И  Т А Ш К И Л

К И Л И Ш

4.1. Ж адвал хисоблагичлари адкида асосий тушунчалар ва 
ул ар н и н г турлари

М аълумки, W O R D  матн мухарририда хам жадваллар чи- 
зиш ва улар билан иш лаш  мумкин эди. Лекин шунга карамасдан, 
яна битта амалий дастур -  ж адвал процессорлари яратилиб, улар 
жадваллар билан иш олиб  бориш га ихтисослашган.

Саксонинчи йиллар бош идан бошлаб иктисодий масала- 
ларни ечиш га мулжалланган махсус дастурлар яратила бошлан- 
ди. Бундай дастурлар ж адвал  процессори, вариацион жадвал, 
электрон жадвал каби н ом лар  билан юритила бошланди. Бу дас­
турлар, асосан, жадвал куриниш идаги  масалаларни ечишга кулай 
булиб, иктисодий масалалар ечиш даги барча хусусиятларни хи- 
собга олган холда ривож лана борди. Хрзирги пайтда уларнинг 
бир неча турлари м авж уд ва хар бирининг узига хос афзаллик- 
лари ва камчиликлари б о р . М асалан, Supercalk, Quattro Pro, Lotus, 
Excel шулар жумласидандир. Лекин шунга карамасдан, хозирги 
пайтда энг кенг таркалган  ва ишлатиладиган жадвал процессори 
Excel булиб, у барча M icrosoft Office туридаги дастурий таъми- 
нотнинг ажралмас кием и сиф атида кенг таркалган. Ушбу дастур 
жадвалли хисоб-китоблар билан боглик деярли барча масала ва 
муаммоларни хал кила о л ад и , ш унинг учун хам унинг барча соха 
мугахассислари учун э н г  керакли дастурлардан бири хисоблана- 
ди. Фараз килайлик, кандайдир турдаги товарларни сотаяпсиз. 
Бунда албатта товар соти лган  муддатини ва унинг сотилиш 
бахосини бирор жойга езиб  кУясиз. Бу ёзувлар куйидаги жадвал 
куринишида булиши мумкин:

Товар тури Битта т овар нархи Сотилиш муддати Канча товар 
сотилди

Костюм 7 2000 сум 29.04.12 6 дона
111им 3 2500 сум 30.04.12 12 дона
Куй лак 2 6250сум 01.05.12 24 дона
Туфли 3 7 ООО сум 01.05.12 14 дона
Носки 1 8300 сум 01.05.12 64 дона
Водолазка 5 6450 cÿM 01.05.12 8 дона
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Бу жадвални тушу ниш ва у билан ишлаш унчалик кийинчи- 
лик тугдирмайди. Лекин товарлар тури, масалан, 40-50 дан ортик 
булса ва хар бир товарнинг бозордаги сотилиш хажмини аниклаш 
уни улгуржи нархларда олиш имконини яратишини билиш мухим 
булса хдмда товарлар ассортиментини кенгайти ришни ихтиёр этсан- 
гиз, вакгни тежаш ва тугрирок карор кабул килиш хам да тегишли 
хисоботларни тезда тайёрлаш учун электрон жадвални ишлатишин- 
гиз максадга мувофик булади.

Компью терни товарларингизни сотиш хакидага маълумот- 
ларни саклаш учун ишлатиш хакида карор кабул килдингиз деб 
фараз киламиз. У холда, агар савдо-сотигингиз жуда ривож ланиб 
кетса, киска муддат ичида жадвалингиздаги каторлар сони бир 
неча м ингдан  ош иб кетади. А на шунда бу катта хажмдаги маълу- 
мотларни кайта ишлаш учун электрон жадвал дастури ёрдамга 
келади . Демак, электрон жадвал дастури хилма-хил куриниш даги 
хисоботларни тайёрлаш  учун иш латиладиган фойдали дастурий 
воситадир.

Электрон жадвал дастури ёрдамида маълумотларни 
тахдил к;илиш

Электрон жадваллар унга ёзилган маълумотларни хилма- 
хил турдаги  диаграммалар, графиклар, тасвирлар ва расмлар 
куриниш ида иф ода эта оладилар. М асалан, товарларингиз со- 
тилиш ини ойларга ёки фаслларга богликлигини аникламокчисиз, 
дейлик. Сизнинг электрон жадвал дастурингиз охирги бир ёки 
икки йилдаги маълум бир товарнинг ёки товарлар гурухининг 
со ту ви  х,ажми хакидаги маълумотларингиздан фойдаланиб, бу 
йил кандай  сотув аджми кутилиши мумкинлиги хакида маълумот 
бериш и мумкин. Ш унга мувофик равишда улгуржи сотиб олина- 
диган товар тури ва микдори какида тегиш ли карорлар кабул 
киласиз. Демак, бу билан уз сотув фаолиятингизни режалаштири- 
ш ингиз мумкин. Бу замонавий технологияларни куллашингиз- 
нинг бош ланиш и булади, ,\олос. Кейинчалик компьютер ёрдахми- 
даги тегиш ли хисоб-китобларсиз килиниши мумкин булмаган 
иш ларни хам баж ара олишингиз имконияти яралади. Бунинг учун 
эса м атем атик статистикадан маълум билимлар мажмуаси керак 
булади. Буларни билганингиз ва электрон жадвал дастурини иш- 
лата олиш ингиз ишингизни режалаштиришга, максимал фойда 
ол и ш га ёрдам бериб, маблагларингизни бекордан-бекорга сарф
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килиш га маълум маънода ч е к  куядн. Ш унинг учун хам электрон 
жадвал дастурида амалий м атем ати к а  ва иктисодиётнинг хилма- 
хил усулларини иш латиш  м ум кин ли ги  кузда тутилган.

Турт хил электрон жадвал дастури

Хозирги п ай т д а  электрон  жадвал дастурлари туртта хил 
асосий турга були н ади  ва бир-бирлариданузига хос имкониятла- 
ри билан фарк килади . У лар : Lotus Development фирмасининг 
Lotus 1-2-3 электрон  ж адвал  дастури;

-  Novell фирмасининг Quattro Pro электрон жадвал дастури;
-  Microsoft фирмасининг E X C E L  электрон жадвал дастури;
-  Тарихий жихатдан э н г  биринчи навбатда ишлаб чикилган 

Supercalc электрон  жадвал дастуридан иборат.
Д астурларнинг тех н и к  курсаткичлари ва функционал имко- 

ииятлари д еяр л и  бир хил. У ларнинг ишлаши учун куйидагилар 
талаб килинади:

IBM га м ансуб  м оделдаги  компьютер.
Дискли оп ерацион  ти зи м н и н г тегишли дастури.
M icrosoft W indow s н и н г  ихтиёрий версияси.
32 м егабайтдан кам б у л м аган  оператив хотира.
С ичконча ёки  бошка турдаги  манипулятор
Электрон ж адвал дастурининг ишлаш тезлиги куп жихатдан 

компьютер тезкор  хотирасининг хажмига боглик. Хдр бир дастурда 
уларнинг узига х о с  булган ускуналар  панели ишлатилади. Ишлатув- 
чининг хохиш ига биноан у н г а  мос булган ускуналар панели хам 
хосил килиниш и мумкин. Л екин , EXCEL электрон жадвал дасту­
рида диаграммалар куриш ж у д а  оддий ва соддалаштирилган. Бу иш 
кадам бакадам олиб борилади. Курилган тайёр диаграммаларга 
керакли узгартириш лар кил иш хам жуда оддий усулда амалга оши- 
рилади. Lotus 1-2-3 ва Q uattro  Pro да эса олдин стандарт диаграмма 
курилиб, сунгра тахрирлаш режим и ишга туширилади ва махсус ус­
куналар панелидан фойдаланиб, диаграммага тегишли узгарти­
ришлар киритилади.

Маъпулютларни цайта ишлаш имкониятлари

Ю корида ай ти б  ути лган  учта (Excel, Lotus 1-2-3, ва Quattro 
Pro) дастурнинг куйидаги маълумотларни кайта ишлаш имко­
ниятлари м авж уд:
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-  элем ен тар  математик функциялар;
-  ж адвалы инг каторлари ва  устунлари билан иш олиб бориш 

им кон и ни  б ерад и ган  хилма хил функциялар;
-  с тати сти к  функциялар, масалан, регрессной, вариацион, 

ди сп ерси он  таХ лил элементлари;
-  м атрицалар билан ишлайдиган ва бошка махсус функциялар.
Excel да бош лан гич  статистик тахлил усуллари амалга оши-

р и л ган  буяибу унинг натижалари алохида ж адвалга чикарилади. 
Униснг им кониятларини  билиш ва кейинчалик уз фаолиятингизда 
и ш л ати ш и н ги з учун конкрет мисолларни ечиб куришингиз 
ф о й дадан  х о л и  булмайди.

Quattro P ro  да эса K ÿ n  улчамчи гескари  масалаларни ечиш 
у ч у й  м улж алланган  кенг имкониятлар мавжуд. Бундай масала­
л а р н и  ечиш  у ч у н  чекловлар ва маълумотларнинг узгариш интер- 
валларини  б ер и ш  кифоя. Ечим берилган кесмани иккига булиш 
у су л и  оркали амалга оширилади. Купгина холларда бу тахлил 
у ч у и  етарли н ати ж аларн и  беради.

• У ччала электр о н  жадвал дастурида хам дастурлаш тириш  ти ­
ли, м акробуйруклар мажмуаси, тахрирлаш  ва дастурни созлаш 
и м кон и ятлари ' мавжуд. М асалан EXCEL жадвал хисоблагичи 
V isu a l B asic д е б  номланган дастур тилини ишлатади, Lotus 1-2-3 
ва Q u a ttro  P ro  жадвал хисоблагичлари эса B asic тилига ÿxuiaiu 
т и л н и  и ш л ати ш  имкониятини беради.

Электрон жадвал х^исоблагичини ахборот мажмуаси/ 
базаси сифатида ишлатиш

Бу м ак сад н и  амалга ошириш учун хар бир дастур куйидаги 
и м к о н и я тл ар н и  яратади:

-  сар ал аш ;
-  х и л м а-х и л  мезонлардан фойдаланиб, тегиш ли тупламни 

х о си л  килиш ;
-  н ати ж ал ар  жадвалини хосил килиш;
-  б о ш ка  дастурлар билан маълумотлар алмашиниш.
Ж адвал л ар  билан ишлашнинг энг мукаммал имкониятлари

ва ф у н к ц и я л ар и  Quattro Pro да мавжуд. EXCEL да эса автофильтр 
ф ун кц ияси  а м а л га  оширилган ва у  анча-мунча ишларни бажариш 
и м кон и ни  б ер ад и .

У ччала электрон  жадвал дастури хам W indows нинг бошка 
дасту р л ар и  б и л ан  узвий дастурий алокани таъминлаб беради. Х,ар
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бир дастурнинг уз ургатувчи дастури, ёрдам тизими ва тегишли 
тугмачалари м авж уд. Бу холат, айникса Quattro Pro дастурида 
яхши ривож ланган.

4.2. Ж а д в ал  х и со б л а ги ч л ар и д а  и ш лаш н и нг асосий усуллари  
ва к е р а к л и  ам ал л ар н и н г  баж арили ш и

EXCEL н и  ишга тушириш учун аввало П уск тугмачасини 
босиб, WINDOWS нинг бош меньюсидан EXCEL пиктограммаси- 
ни сичконча курсаткичи  билан туртиш лозим булади. Натижада 
дастур ишга туш и б , экранда EXCEL нинг бум-буш жадвалли эк- 
рани хосил булади. Ж адвалнинг чап томонидаги катакча (ячейка) 
1-катор ва А усту н н и н г кесишган жойида жойлашган. Ш унинг 
учун \а м  у А1 катакч а  деб аталади.

уш ш ш ш ж ш ех :&гу.'Т ч к я в т м я
фига (рд Валек« Форевт С&еис Д»*ые фэю ¿прайсе

ID ÖJ0.C? ® ¡ * fe О f  • i»  = А 41 5i:||«У■»«* ¿«í т|
‘ * 10 •!  *  X  3

\ 'ü...  ^  ■ '________ 1_I................. ...... "............ "".....
Г. • A  I В ' С i 0 ; E  . ■ !■ F G 1 H ; 1 i T í

- F = »  ......................1
3 •4

' 5 ’6 
7 
в"9_~10 it:12 13 J4 15 
18 
17¡

Mi!i  JÍM X n -C T l ................................... -J^j . B i . r i H

Poroto " • I : r 'NUM:

1-pacAt. Microsoft Excel асосий ойнасининг компьютер 
экранидаги куриниши.

Бу А1 катакчага бирор бир ахборотни киритиш мумкин. Худди 
шундай усулда бош ка катакчаларга хам турли хил маълумотлар- 
ни киритиш мумкин. М асалан,

A l Гуру,у, талабалари руйхати
А2 Талабанинг насл-насаби
В2 Талабанинг манзылгох;и
С2 Талабанинг телефоны

Ш ундай килиб, хозирча биз хосил килмокчи булган руйха- 
тимизнинг тузилиш и тайёр деса хам булаверади. Энди талаба-

173



нинг насл-наеаби , манзилгохи ва телефон ракамини киритиши- 
миз мумкин. Л ек ин  тапабанинг насл-насабини тулик киритмокчи 
булганимизда у экадвалнинг ажратилган устунига сигмай колиши 
хам мумкин. Д ем ак , бу х,олатдан чик;иш учун уш бу устунни  кен- 
гайтиришимиз л о зи м . Бунинг учун курсорни уш бу устуннинг но- 
ми ёзилган сатрдаги  чегарага аник келтирамиз ва бунда курсор уз 
куринишини узгартирганини *+* курамиз. Ш у захоти сичконча- 
нинг чап тугм ачасини босам из ва уни куйиб ю бормасдан, сичкон- 
чани керакли т о м о н га  сурамиз. Натижада жадвал биз истаган 
микдорга кенгаяди. Агар маълумотларни териш  жараёнида би- 
рор-бир хатога й у л  куйган булсангиз, сичконча ёрдам ида уш бу  
катакчага фаол катакча (курсор)ни кучирасиз ва тегиш ли узгар- 
тиришларни о со н ги н а  амалга оширасиз.

Ж адваллар ёки иш вараклари «иш китобижа. (рабочая кни­
га) бирлашган б у л и б , хар бир иш китобида бир нечта иш вараги 
{Лист) булиш и м умкин. Иш вараклари сонини купайтириш учун  
Сервис м ен ью св дан  Параметры буйругини танлаш ва ундан  Об­
щие режим ига к и р и б, Листов в новой книге руйхатидан керак- 
лича иш вараклари сонини киритиш лозим. Экраннинг пастки чап 
кисмида ж ойлаш ган стрелкали тугмачалардан фойдаланиб, иш 
китобининг иш вараклари буйича харакат килса хдм булади. Агар 
уларнинг би р и га  сичкончани келтириб, унинг унг тугмачаси бо- 
силса, менью  о ч и л и б , раками оркали керакли иш варагини топиш  
мумкин. К ер акси з, ортш<ча ёки буш  иш варакларини иш Китоби- 
дан йукотиш  у ч у н  йукотилиш и лозим булган листда сичконча- 
нинг унг тугм ачасини туртиш ва хосил булган контекст менью- 
дан (К онтекстны й менью) Удалить буйругини ёки Правка 
меньюсидан Удалит ь лист  буйругини танлаб олинади.

Добавить...
, Удалить 

Переименовать 
Перецестить/скопировать...
^ыделлть все листы

©  Исходный текст

2 - р а е м .  И ш  ва р а к л а р и  у ст и д а  баж ариладглган  
буй руц лар  р уй хат и

Иш варакларининг номини узгартириш учун Формат  менью­
сидан кетма-кет равиш да Лист  ва Переименовать буйрукларини 
танлаб олиш лози м .
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Янги И1И варагини кушиш учун Вставка меньюсидан Л и ст  
буйругини танлаш  керак.

Иш варагини бошка жойга кучириш ва нусхалаш учун 
П равка  меньюсидан П ерем ест ит ь/Скопироват ь лист  буйругини 
танлаймиз. Бунда ш у  номдаги сухбатли ойна хосил булади. Унинг В  
книгу деган майдонида иш вараги кучирилиши лозим булган иш 
китобининг номи курсатилади. Нусхалаштириш учун Создават ь  
копию  майдончасига белги 1̂ уйишингиз лозим.

Г1ереместитьЖШЯН|ЯИ ' JU2SI
Первмесгать выбранные листы
В. книгу:
|Книга1 .•3-
Црррд пистон:
ЛистЗ
Лист4
Лист1
(переместить в конец)

±1:

i l

Г" Создавать крпию

1 1 . Отиена j

З-рааи. Иш варагини бошца жойга кучириш ёки нусхасини 
олиш сухбатли ойнасининг куриниши.

Иш варагингизнинг жойлашишини узгартиришни хохла- 
сангиз, П еред  л и с т о м  майдонидаги (перем ест ит ь в конец) бу- 
лимини танлаб, О К  тугмачасини босиш  керак.

Ойнани би р  неча булакларга булиш учун О кно  меньюсини  
очиш ва ундан Р а зд ел и т ь  буйругини танлаш зарур. С нят ь р а з - 
деление  буйруги эса  бу ишни йук килади.

Ойнанинг у ст у н  ёки каторлари номларини котириб куйиш 
(фиксация килиш ) учун О кно  меньюсидан Закрепит ь област и  
буйруги танланади.

Экрандаги ойналарни тартибга солиш учун О кно  менью­
сидан Р асп олож и т ь... буйруги танлаб олинади.

Расположить
<" qppxrarM 

сормралрдо 
С 1«скшки

Г" 1О1ЩК0 ъкн» Х«гуыеД *ити

1 ас I _  отгхм«̂  J

4-расм. Excel даги очщ ойналар устида бажариладиган 
амаллар руйхати
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Бунда куйидаги имкониятлар мавжуд:
рядом  — экранда очилган жадвал файлларини ёнма-ён килиб 

ж ойлаш тириб беради;
сверху вн и з -  очилган жадвал файлларини экранга пастдан  

юкорига тартибида жойлаш тириб беради;
слева нап раво  -  очилган электрон жадвалларнинг экрандаги  

жойини алмаш тириб беради;
каскадом -  очилган электрон жадвалларни экранга катлам 

куриниш йда ж ойлаш тириб беради.
M icrosoft E xcel ойнасини катталаштириш ёки кичиклаш- 

тириш учун Вид  менью сидан Масштаб буйругини танлаб олиш  
лозим. Бу буйрукни  сух,батли ойнаси куриниши куйидаги расмда  
курсатилган:

«•■Масштаб.........................  -Образец........................................
I ~ £00%

L00% 
с  25%;

И̂̂СТраНИЦЫ f
f  по «цриие текста :- 

: ~ целая страница 

’ несколько страниц:

Рроизаольный:
]s5% Э

}■12 рЬ Tfcne* New Roman :

AaBbCcDdEeXxYyZz

3

5-расм. Масштаб суубатли ойнасининг куриниит.

Ж адвал хисоблагичларида менью ва буй рук режим ларида
ишлаш

^  -  ёрдам  бериш тугмачаси. М енью  буйруклари хакида ту- 
ларок м аълум от олиш учун ишлатилади. У  босилганда курсор  
узининг куриниш ини узгартирйб, савол белгили стрелкача кури- 
нишини ол ади . У ни меньюнинг ихтиёрий бирор бир тугмачасига 
олиб бори ли б, босилса, уш а йуналишда тегишли маълумот олиш  
мумкин.

^  -  янги иш китобини хосил килиш тугмачаси.
Бу тугмачани босиш  янги иш китобини хосил килади. 

У ндаги иш вараклари сонини узгартириш учун С ервис  меньюси­
дан П арам ет ры  опциясини очиб, Общ ие буйругидаги Я нги иш 
кит обдаги  лист лар сони  -  имкониятидан фойдаланинг.
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^  -  очиш тугмачаси. Мавжуд файлни очиш учун мулжал- 
ланган сух,батли ойнасини очиб беради. Бу ойнанинг куриниши 
куйидаги расмда келтирилган.

“в  

£ 3 '

1 Му С>осипег<5

М̂уМийс
_РсЬигвз

з Азамат 
_1>Д<жуиетларим 
_*Илвс_домло 

ОМси документы 
&3бехру» 
&}холнурод 
ЭДхумоюи 
НЗхуррият

ЙШь 'Л '
~3 '-и © в| X Й ЙШ * сервис -

-их]

- Игл  файла;

1 1Ип Файлов; |все файл* М*сго5о/с Е- ;«Н

”3 )  |Е̂  Открыть. 

И -

6-расм. Открытие документа ойнасининг куриниши

■ё . маълумотлар жунатиш  тугмачаси асосии иш варагини
маълумот сифатида кабул килиб, уни электрон почта оркали 
бевосита узатишга ёрдам берадиган тугмача булиб, фойдапанув- 
чининг ташки олам билан мулокотини осон амалга оширишга им- 
кон беради.

^  -  чоп килиш тугмачаси актив иш китобчасини чоп этиб 
беради. Агар чоп этиш параметрларини узгартирмокчи булсангиз 
Файл меньюсидан Печать... буйругини танлаш лозим.

31*1
Лр**тгор

[¿НР1а*егЭ®* 1100 (Мб)

) Состоямю! Свободе«
I Тип: № 1а*еО* 11СО (М5)
| Порт» 1РТД:
1 Заметки:

-Печатать..... .........— ................... ......
\ »в

Г с1рамщы | 3  I ¿З
Бьеести не печать .......

| вцделв1Шй диапахм-*
, & выделе»*« аисты <“ всю кн*су

□росмотр I

1“  Печать в файл

7-расм. Чоп этиш ойнасининг куриниши
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^  -  чоп этишдан олдин варакни экранда куриш тугмачаси  
чоп этишдан аввал унинг кандай булишини куришга 1ш кон беради. 
Бу сух,батли ойнада цуйидаги амалларни бажариш мумкин:

Предваргтагъндогросмлргстраница 1иэ1  ̂ ! Г 'г  ;.....7 • "  V г • *• ' £

8-расм. Предварительный просмотр сщбапии ойнасининг куриниши

Д а л ее  -  электрон жадвалимиз бир варакка ситматан б^лса, бу  
буйрук фаол булади ва унинг ёрдамида кейинги варакларни кури- 
ш имиз мумкин.

Н азад  -  кейинги варакдарни курганимиздан с>>нг, яна увдан  
одщ ш ги  варакларга кайтиш учун  бу буйрукдан фойдаланамиз.

М а сш т а б  -  экрандаги варакнннг М асштабини (улчамини) 
узгартириш  учун  ишлатилади.

П ечат ь... — Печатлашнинг сухбатлй ойнаси ёрдам ида чоп  
этиб олиш имиз мумкин.

С т ран и ц а... -  чоп килинадиган варакнинг асосий курсат- 
кичларини созлаш  учун ишлатилади. Бу амал Ф айл  менью сининг  
П а р а м ет р ы  ст ран и ц ы  буйругига мос келади. К уйвда унинг сух,- 
батд и  ойналари куриниши тасвирлари келтирилган:
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ижз--гГ ..

| Страница 1 1 Поля ) Коло«титу*лы ] Лист ]
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@  га ь

Масштаб....;........................ ...------------------—...........-....— Свойства...
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прав®#
I* Э
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Ц е н т р и р о в а т ь н а  ст р а ш и в  :~&4- 

Г срризоптал>ноР вертикально

Л*1

Сво^р-м...

ОК
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бардой колонтитул:
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9-расм. Параметры страницы суфатли ойналари кургтиши.

П оля -  жадвал жойлашадиган майдон чегараларини фойда- 
ланувчи талабига мувофик узгартиришга имкон беради.

Р а з м е т к а  страницы  -  жадвалнинг чоп килинадиган варакка 
кандай холда жойлашишини курсатиб беради.

Закрыт ь -  куриш режимидан чикиш имконини беради.
Справки -  куриш режимининг асосий меньюларига тушун- 

тириш олиш мумкин.
Ф — орфографияни текшириш тугмачаси тайёрланилган 

махндаги орфографик хатоларни текширишга имкон беради.
Л  -  кесиб олиш тугмачаси (кайчи символи) ажратиб кур- 

сатштан катакча ёки катакча гурухлари булагини кесиб олиб, уни 
алмашув буферига олиб куяди.

W -  нусхалаиггириш тугмачаси ажратилган катакча ёки кА- 
такча гурухлари булагини алмашинув буферига нусхалаштиради.

-  жойлаштириш тугмачаси алмашинув буферига ёзилган 
маълумотлар булагини курсатилган листдаги катакчалар гурухи- 
га жойлаштиради.

^  -  форматни нусхалаш тугмачаси ажратилган катакча ёки 
катакчаларнин г форматини (катакчадаги матн шрифтининг тури- 
ни? шрифт улчамини, жойлашишини ва \.к.) нусхалайди. Нусхаси 
олингандан сунг бошка катакча ва катакчалар гурухларини тан- 
лаб^ уларнинг форматини хам худди нусхаси олинган куринишга 
утказилади.

°  -  рад этиш тугмачаси бажарилган ишларни рад килди- 
ради ва олдинги хдлатга кайтишни амалга оширади.
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* w -  кайтариш  тугмачаси охирги рад этил! ан буйрукни 
кайтаради, яъни у  ни бажариш га утади.

Е -  автосу ммалаш тириш  тугмачаси катор ёки устун катак- 
чаларидаги сош тарнинг йигиндисини хисоблаб беради. Бунинг 
учун катор ёки у сту н н и н г  йигиндиси чикиши керак булган жой 
танланади ва суп  г  Автосуммалаштириш тугмачаси босилади. Ка- 
такчада куй и даги  ёзув, яъни формула пайдо булади (СУММ 
(А1:А6)). Бу ф орм улан и  А1 дан А6 гача булган катакчалар йигин­
диси деб туш унилади . Ш ундан сунг киритиш тугмачаси ENTER 
босилади.

Гя -  ф ун кц и я мастери тугмачаси fx белгиси билан курсатил- 
ган булиб, Функциялар мастери сухбатли ойнасини очиб беради, 
Бу сухбатли о й н а  иккита булимдан иборат. Унг томондаги 
булимда ф ун кц иялар  ишлатилиш сохаларига караб гурухларга 
булинган (Финансовые, Математическиеу Статистические 
Чап томондаги б у л и м д а  эса функциялар номи курсатилган. Ундан 
ташкари, бу о й нада танланган функциянинг бажарилиш формата ва 
шу функция хакища кискача маълумотни хам к>фиш мумкин.

-1]2И
фтегория;
10 недавно использовавшихся  ̂| 
Полный алфавитный перечень
т ю т ввш Ш ят т
Дата и время
Математические
Статистические
Ссылки и массивы
Работа с базой /ценных
Текстовые
Логические
Проверка свойст е  и значений _ □

Функция:

АМР
БЗ
ВНДОХ
АДОБ
ДОБ
КПЕР
МВСД
НОРМА
НПЗ
ОСИПЛАТ

АМГД(стоимость;лжвиднвя_стоимостъркизт>;лериод)

Возвращает общ-егодовую величину амортизации имущества для указанного периода.

О OK I Отмена |

10—раем. Функциялар билан ишлайдиган oft на

^  -  куп ай и ш  буйича жойлаштириш тугмачаси А -  Я хдрф- 
ларидан ва стрелкачадан  иборат булиб, катордаги ёки устундаги 
сонларни куп ай и ш  буйича жойлаштириб бериш учун хизмат ки- 
лади.
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-  кам айиш и буйича жойлаш тириш  тугмачаси олдинги 
тугмача баж арадиган  ишнинг тескарисини бажаради, яъни катор- 
даги ёки у сту н д аги  сонларни камайиш буйича жойлаш тириб бе- 
риш учун х и зм ат  килади.

-  диаграм м алар  мастери тугмачаси иш варагида диаграм- 
малар хосил килиш га имкон берадиган сухбатли ойнани очиб 
беради. Бу о й н ан и  очишдан олдин диаграмма ёки график чизиш 
учун керак булади ган  маълумотлар жойлаш ган катакчалар гуру- 
хи (диапазон (В 1 :В 14)) белгилаб олиниш и керак (Биз м и со л и -‘ 
мизда Cos (х) функциясининг графигинн чизиш ни курамиз).

0«вКв §ИД flCTJBM «ердат Сервис 1«Н » ^9» £пр«*«* \

□  %  г_А i f  l i  [ t t  t? @ u a  v .  ?

Adal Cyr » 10 *  *  л  s  Ш  5  Щ  : *Л  f t  Л  ? ( * тофов(ЦГ*.. Й* А  л' V
f  В1~ ' > j  *iT*COS(A1)

A В С Cl E F -0- H 1— .1 0 1 ----

2 1оШ
3 2 ЭД1Ю5

■ 4;. 3
4 Ф<а!5Э§$€ 5 о^еэбб27 6 о т ч

8 • 7 м я т
9 в • о .ш
10 9 •0^113
11 10 $839#
12 11 0,004426 K :
1? 12 0.843664 1
14 13 050744?! I ;
15; 1

................................ J ii_____________________________ И  ± 1 Г  |Готово______  - ~ г:уае'1.зэаи>8ба2~ »ЬмГ * ~ ¿\

11-раем.

С унг Стандарт ускуналар панелидан ёки Вставка менью- 
сидан Диаграмма... тугмаси босилади. Экранда куйидаги ку- 
риниш даги с у ^ б а т  ойнаси пайдо булади:

jo *1

Круг«- Точеч»
Ь С о<5пестами 1̂  Колоцвмя 

I jfif  Лвп«стковая 
Поверхность

I •» гуэь<рькодея\ Бирже»« _rJ
. График с  иаркврат, поивчвккиими

Просмотр реэуаьхвт«___J

] Огйена | Я Дале« > | Сртосю

1 2 -р а с м .
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Бу ойнадан диаграмма ёки график турлари танланади. Ке- 
йин Просмотр результата тугмачаси босилиб турилса, белги- 
ланган диапазондаги маълумотлар буйича диаграмма ёки график 
куринишини олиш  мумкин. Куйидаги икки тасвирда функция- 
нинг графигини икки хил куринишда олиш мумкинлиги кури- 
нади. Яъни, агар  Стандартные имконияти танланса, синик чи- 
зикли аник граф и к хосил булади ва агар Нестандартные имко­
нияти танланса, функциянинг текис чизикли куринишдаги графи- 
ги хосил булади.

1|)ЛПМ (Шй!
Стандартные } Нестандартные

М *.1

Образец:
Гистограмма ^ 1« ■
Линейчатая

1̂ 10ЕШВНИВИВ1
^  Круговая

Точечная
С областями 0-

(& Кольцевая
Лепестковая
Поверхность
Пузырьковая

1«! Биржевая ▼] I -1.5 ■

Г рафик с маркера»*!, помечающими 
точки данных.

|  Далее > |  : СрТРУР

13-расм.

Стандартные Нестандартные |

Хил; Образец:

д ш

Блоки с областями 
О  Вырезанные сектора 
1кД- Г истограмма | облает и
& 8 П В В Ш Ш
ф  Голубая круговая
[КД- График (гистограмма __
(¿Д Г рафик | гистограмма 2 
[¿Д г рафики (2 оси) 

Деревянная 
£  <онусы 
\<у. Погарифмическая
быеести -------

I—ШЧ

деролнитвльные | Гладкие графики иэ Ехсе) 95.
I ;

|  Д алее» |  Ертоео

1 4 -р а с м .
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Аг1а,Суг " -  жадвал катакчаларидаги маълумотларнинг
шрифтлари турини  танлаш;

10 г -  ш рифтларнинг улчамини узгартириш;
ж -  белгиланган булакдаги жадвал маълумотлари ш рифтла- 

рини калинлаш тирилган (Полужирный) куриниш га келтириш  
ёки калинлаиггирилган куриниш даги шрифгларни оддий холатга 
келтириш учун кулланилади;

к -  белгиланган булакдаги жадвал маълумотлари шрифтлари- 
ни огма (Курсив) к^финишга келтирувчи ёки бу амални бекор ки- 
лувчи;

3 -  белгиланган булакдаги жадвал маълумотлари шрифт- 
ларини тагига чизилган {Подчеркнутый) холатга утказиш  ёки 
аксинча вазиф ани бажарувчи;

-  катакчалардаги маълумотларни катакчанинг чап томо- 
нига текислаш  холатини урнатиш  {По левому краю);

Р  -  катакчалардаги маълумотларни катакчанинг уртасига 
жойлаыггириш учун ишлатилади {По центру);

катакчалардаги маълумотларни катакчанинг унг томо- 
нига текислаш  холатини урнатиш {По правому краю)\

Ш— белгиланган бир неча буш катакчаларни битта катакча 
килиб бирлаш тиради ва ёзиладиган маълумотини уртага ёзиш 
холатига утказиш  учун ишлатилади (Объединить и помест ит ь  
в цент ре);

®  -  (Д ен еж н ы й  ф орм ат) белгиланган катакчаларни хал- 
каро пул ф орм атига утказиш учун ишлатилади;

% -  {П роцент ны й формат) белгиланган катакчаларда 
фоиз форматини урнатади;

!<й -  {Увеличит ь разрядность) белгиланган катакчаларда 
сонларнинг каср кисмларини купайтириш учун ишлатилади;

Я  -  {Уменьш ит ь разрядность) белгиланган катакчаларда 
сонларнинг каср кисмларини камайтириш учун ишлатилади;

-  {Границы)  белгиланган катакчалар ёки диапазоннинг 
чегараларини аниклаш  учун ишлатилади;

^  -  иш жадвалидаги танланган катакчанинг ёки керакли 
ш аклнинг рангини  узгартиришга имкон беради;

-  иш жадвалида терилган алфавит ракамли символлар- 
нинг рангини узгартириш га имкон беради;

4 .3  У с к у н а л а р  п а н е л и  э л е м е н т л а р и
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& -  раем чизинд тугмачаси.
Бу тугм ача экр ан га  расм/тасвир чизишга имкон берадиган 

ускуналар панелини ч и кар и б  беради. Бу панел одатда купрок эк- 
р аннингпастки  ки см и д а жойлаш ган булади:

Действия - . С) | Автофисуры - \  Ч О  О  в  41 Ш | ^  * Д» * — Й  Ш Ш
15-расм.

М асалан, агар ж адвалн и н г ичига ускуналардан фойдаланган 
х,олда бирор бир ш акл , тасвир ёки бадиий матнни жойлаштирмок- 
чи булсак, уш бу ускуналар  панели бизга катта ёрдам беради. Бун­
да куйидаги им кониятлар  мавжуд:

Действия -  уш б у  ускуна танланган шакл, матн ёки тасвирни 
экранда керакпи булган куринишда гурухлацл ириш, жойлаштириш. 
боглаш, суриш , текислаш , буриш ва бошка имкониятларни беради. 
Уларни яхш и туш униш  ва узлаштириб олиш учун куйидаги ост- 
менью билан батафеилрок танишишингиз лозим.

порадок >

Гфивяэдгь ►
Сдв»с ►
Выро*нять/рклр*двлить >
Ореернутъ/отрбэить . • __ >

¿2 Нечета иэнанеие ууюе
Изввтгьавтофи-уру ►
По умдом«о дм автофигур

16-расм.

 ̂ -  (Выбор объектов) стрелка шаклида ифодаланган бу- 
либ, бирор бир х ар акат  бажарилиши лозим булган объектларни 
иш ж адвалидан тан л аб  олиш  учун хизмат килади. Агар шу ишни 
бажармасак, амал ф>акатгина бир объект устида бажарилади.

Ф -  (Свободное вращение) танланган объектни симмет­
рия уки атроф ида ай лан ти риш га имкон беради.

Автофигуры — куйида курсатилган тасвирдаги гурухларга 
оид хилма-хил в ао л д и н д ан  аникланган шаклларни иш жадвалига 
жойлаш тириш  им конини  бериб, уни яна хам чиройли ва ифодали 
килишга имкон беради .

▼ Рисование
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' -7̂ • ::н
ЛИНИИ ►
Соединительные линии ►
Основные фигуры ►

<̂> фигурные стрелки ►
§а Блок-схем* ►

Звездь! кяёнты ► :
92bj Выноооч ; >

г Sä» Другие авгофигуры...

17-расм.
М асалан , хилма-хил куриниш даги чизиклар, уланиш белги- 

лари, асо си й  ш акллар, фигу рал и стрелкалар, алгоритмнинг блок- 
чизмаси белгилари , юлдузчалар, тасмалар ва ш унга ухшаш турли 
хил ш аю тларни олиш  мумкин.

Автофигуры  дан кейинги туртта тугмача ( V  4 , Q ,  О  ) 
чизик чизи ш , стрелкали чизиклар чизиш, туртбурчак, эллипс ёки 
айлана ч и зи ш  учун бемалол ишлатилиш и мумкин.

И  — (Надпись) ушбу тугмача шакллар билан боглик тушун- 
ти риш ларн и  ёзиб куйиш га имкон бериб, уларни яна хам туш у- 
нарли к и л  ад и.

41 — бу тугм ача хилма-хил куриниш даги чиройли бадиий 
м атн ларн и  иш жадвалига кушиш учун хизмат килади ва бу унинг 
эстетик кури н иш ин и  анча яхшилайди.

®  — бу тугмача иш жадвалига Microsoft Office коллекциясига 
мансуб хилм а-хил расмларни кушиш имконини бериб, иш жадва- 
лининг психологик жихатдан кабул килинишини енгиллаштиради.

— — бу тугм ача танланган шаклнинг чегаралари рангини уз- 
гарти ри ш  имконини беради.

Ю ко р и д а курсатилган охирги учта тугмача иш жадвалини 
ва у н д а ги  матннинг бадиий-эстетик куринишини анча яхшилаш 
ва инсон рухи яти га ижобий таъснр килиш га ёрдам беради.

Н авбатдаги  у ч та  чизиклар курсатилган тугмачалар мажмуа- 
си ( —, ~ )  чизилган чизикларнинг куринишини максадга му- 
вофик р ави ш д а узгартириш га имкон беради, яъни чизикларнинг 
калинлигини  узгартириш . уларни штрихли куринишга келтириш 
в ау л ар га  стрелкачалар к>^йиш имконияти шулар жумласидандир.

^  — туртбурчак шаклидаги бу тугмача шаклларнинг хилма- 
хил куриниш даги  сояларини белгилаш га тула имконият беради.

— уш бу тугмача текисллкдаги шаклларга хажмий кури-
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ниш бериш учун хизмат килади ва натижада иш жадвалига хаж- 
мий шаклларни жойлаш тириш имиз мумкин.

18-расм.

18-расмда ракамлар оркали ифодаланган Microsoft Excel 
жадвал \исоблагичи ойнасининг асосий элементлари билан тани- 
шиб чщ амиз:

1. Ойнанинг номи ёзылган camp ёки сарлавуа сатри, яъни 
биз иш олиб бораётган ж адвал Асосий ойнаси ва ФАЙЛ номи ни 
укишимиз мумкин;

2  Меньюлар сатри, яъни, жадвал тайёрлаётганимизда керак 
буладиган хар хил амаллар (хотирага саклаш, чоп килиб олиш  
кабилар) шу меньюлардаги буйрукларни танлаш оркали бажари- 
лади. Хар бир менью танланганда пастга караб сиргалувчи руй- 
хат очилади ва руйхатдан керакли буйруклар танланиш билан ке- 
ракли амал бажарилади;

3. Стандарт ускуналар панели деб номланади. Сабаби, жадвал 
тайёрлашда куп ишлатиладиган буйруклар фойдаланувчига осон бу- 
лиши учун пиктографик ускуна куринишига келтирилиб куйилган;

4. У ш бу тугмача Стандарт ускуналар панелига янги уску-
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н алар кушиш ёки олиб гаш лаш учун  ишлатилади;
5. Форматлаьи асбоблари панели -  жадвални форматлаш да 

керак  буладиган ускуналар жойлаш ган панел;
6. Ушбу тугмача Форматлаш асбоблар панелига. янги ас- 

боблар куш иш ёки олиб таш лаш  учун ишлатилади;
7. Формула сатри. Бу сатр ёрдамида фаол каторда мавжуд 

булган  курсаткич ёки формулани куриш мумкин;
8. Устунлар нома ёзилган сатр -  уш бу сатрда *ар бир ус- 

тун н и н г номи ёзилади ва  бу устун номи оркали тегиш ли устун 
белгиланиш и мумкин.

9. Сатрлар рацами ёзиладиган жой;
10. Вертикал йулакча ишчи ойнадаги жадвални вертикал 

йуналиш да вараклаш  учун ишлатилади;
11. Горизонтал йулакча жадвални горизонтал йуналишда 

вараклаш  учун ишлатилади;
12. Фаол катакча номи ёзиладиган майдон:
13. Фаол катакча;
14. Пассив иш  вараги (Лист2);
15. Фаол иш вараш  (Лист 1);
16. Варакларни куриш тугмалари:
17. Холат сатри {Строка состояния). ЗАП -  (Запись макроса) 

макрос хосил килиш ва у ни ёзиш учун ёрдам беради, ИСПР — 
(Исправление) бошлангич матннинг тахрирлаш жараёнини амалга 
ош ириш  ва яккол куриш имконини беради, ВДЛ — (Выделение) 
матннинг булакларини белгилаш (ажратиш) имконини беради, яъни 
курсорнинг жорий позициясидан кейинги курсатилган позициягача 
белгилашни амалга оширади, ЗАМ -  (Заменить) агар ушбу режим 
иш га туширилса (бунинг учун клавиатурадан Insert тугмачасини 
босиш  ёки сичконча курсаткичини ЗАМ белгисига олиб келиб, 
сичконча чап тугмачасини икки марта туртиш керак булади) алма- 
ш иниш  режими ишга тушади. Демак, бунда янги киритилаётган бел- 
ги эскиси билан апмашади. Бундан кейинги учта холат кайси алиф- 
бода ишлаётганлигингизни, матннинг тугри ёзилаётганлигини тек­
ши риш  х,олатини {Правописание) ва хужжатнинг сакданиш жараё- 
нида хам у билан ишлаш имконияти яратилганлигини к>фсатади.
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А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т Л А Р  

1-А М А Л И Й  М А1Ш  У Л О Т  

Б Е Р И Л Г А Н Л А Р Н И  Ф О РМ А Т Л А Ш

Жадвал катакчаларига турли хил форматлар тайинлаш учун 
Ф орм ат ячеек м улокот дарчаси ишлатилади. Ушбу дарча Ф орм ат  
меньюсининг Я ч ей к и  буйруги оркали ёки контекст меньюнинг 
Ф орм ат ячеек буйруги  воситасида ёки |СЧг1+1] тугмачалар комби- 
нациясини босиш оркали очилиши мумкин. Агар Сиз бу дарчанинг 
Число деб номланган кисмини боссангиз, формат турлари (О бщ ий, 
Ч исловой, Д ен еж н ы й , Ф инансовы й, Д ата, Время, Текстовы й ва 
бсшкапар) экранда куринади ва керакли форматни танлаш мумкин 
булади. Агар керакли турдаги форматлаштириш амалга оширилма- 
са, у холда иш варагининг барча катакчаларига О бщ ий  формата 
берилади. Демак, м коблаш  жараёнини амалга оширишда, формула- 
лардан фойдаланганда ёки функциялар ишлатилганда албатта катак- 
чалардаги керакли турдаги форматлаштиришни танлаб олиш керак. 
Акс холда хисоблаш да турли хилдаги хатоликлар руй беради.

1 -а м а л и й  м аш гулотни  баж ариш  учун м аш к

Акциялар соти ш  сохасида фаолият к^рсатадиган брокерлар хл- 
соботини тузши лозим (керакли маълумотлар куйидаги жадвалда 
келтирилган). Ж адвалда зарар курсаткичи бор катакчаларни цизил  
рангда, зарариинг узини ярим крра курсив шрифтида белгиланг.

Акциялар сотиш
<>ирма Брокер Акция

сотиш
курси

Сотиб
олиш
курси

Жорий
курс

Фойда/
зарар

«Тошкент гуллари» 
фирмаси

Собирбек 21 161 175 294

Авиация заволи Абдукодир 23 388 501 2599 .
Амато ИЧБ Бобир 30 201 225 720
Чипполнно супер!У1 аркети Дилшод 15 270 255 -225
Технолог ИЧБ Сардорбек 31 157 175 1 558
Фанера ИЧБ Абдуборий 32 155 175 1640
Сиэтл фирмаси Баходир 32 396 501 3360
Мак Дональде Сулаймон 33 150 175 1 825
Мармар ИЧБ Дониёр 35 223 225 70
Синема корпорацияси Нодирхон 36 208 225 612
Мультимедиа ИИМБ Каримжон 39 39 501 4290
Интернет Савдоси ИИЧБ Юсуф 42 395 501 4452
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А м алий машгулотни бажариш тартиби

1. E xcel дастурини ишга туширинг ва ишчи китобини book.x!s 
номи билан сакланг. Янги лист (варак;) ёрлигига икки марта туртинг 
ва у ни «Акцияни сотиш» деб кайта номланг.

2. А1 катакчасига жадвалнинг «Акция сотиш» сарлавхаси- 
ни киритинг ва E n te r  тугмачасини босинг.

3. 2 -каторга устун номлари «Фирма», «Брокер», «Акция  
сотиш», « С о ти б  олиш курси», «Жорий курс», «Фойда/Зарар» 
деган ёзувларни  киритинг.

4. 2 -ж адвалда берилган маълумотлар билан хосил килинади- 
ган ж адвалн и  тулдиринг.

5. A 1 :F 1  катакчаларини чузиш усули билан белгиланг ва 
«Формат, Я ч е й ки »  буйрукларини босинг. «Выравнивание» ку- 
шимчасида эса  «По центру» горизонтал тенглаш тириш ни бе- 
ринг. «Объединение ячеек» белгисини урнатинг.

6. « Ш р и ф т »  куиш мчасида 16 улчамли шрифт пунктини 
олинг ва « Н а ч е р т а н и е »  руйхатидан «П олуж нрний»  вариантини 
танланг. О К  тугмачасини туртинг.

8. A 2 :F 2  катакчаларни чузиш усули билан белгиланг ва шу 
белгиланган майдон устида сичконнинг унг тугмачасини босинг, 
калкиб ч и к кан  контекст меньюсида «Формат ячеек» буйругини 
танланг. «Вы равнивание» куш имчасида «По центру» горизон­
тал буйича тенглаш тириш ни беринг ва «Переносить по словам» 
байрокчасини урнатинг.

9. « Ш р и ф т»  куш имчасида 14 пикселли шрифт пунктини 
беринг ва «Начертание» руйхатидан «Полужирный» варианти­
ни танланг. О К  тугмачасини босинг.

10. У скун алар  панелида « З али вка  яч еек»  тугмачасини бо­
синг ва с а р и к  рангни танланг.

11. A 1 :F 1 4  диапазонини чузиш усули билан белгиланг. Ус­
куналар панелидаги «Форматирование»дан ташкари «Граница» 
т у  гм а ч ас и ни туртинг ва бу катакчаларга кенг ташки рамка беринг.

12. А в а  V. V ва S, S ва D устунлари сарлавхалари ора- 
лигидаги чегараларда икки мартадан туртинг. Бу холда А, В ва С 
устунларининг эни кандай узгариш ига ахамият беринг.

13.Х оси л  килинган жадвал формата маъкулми? «Предвари- 
тел н ы й  просмотр» тугмачасини туртиб, хужжатни босиб чика- 
ришдан аввалги  киёфасига назар солинг.

14. АЗ:Ю 14 диапазонини белгиланг, «Формат», «Условное
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ф орм атирован и е»  буйругини танланг. «Условия 1: значение 
меньш е или р а в н о  0» шартини олинг ва «Ф ормат» тугмачасини 
босинг.

15. Пайдо булган  мулокот дарчасида, «Ш риф т» кушимчасида 
«Н ачертание» — танланади, ундан «П олужирный курсив»ни 
олинг. «Вид» куш имчасида «Зали вка ячеек» ичидан « К расн ы й »  
рангини танланг ва О К  тугмачасини туртинг.

16, Ьоок.х1§ ф айлида ишчи китобини саклаб куйинг.

М у стак н л  иш  учун м аш кл ар

1-машк* К итоб  дуконида кундалик китоб сотилиш жадвали 
тузилади. Б унинг учун ж адвални куйидаги намунадагидек тулди- 
ринг ва ундан су н г  хар бир устун буйича горизонтал йигиндилар- 
ни хисобланг:

Сотилган китоблар
Ш1/ жумладан

Сана Ж ам и Илмий Техникавий Бадиий
15 май ? 150 200 175
16 май ? 124 140 211
17 май 7 104 96 150
18 май 7 132 107 135
19 май 7 110 80 53
20 май 7 124 140 211
21 май 7 104 96 158
22 май 7 132 107 132
23 май 7 150 200 175
24 май ? 124 140 211
25 май 7 104 96 158
26 май 7 132 107 132
27 май 7 250 200 175
28 май 7 424 140 211
29 май 7 304 96 158
30 май 7 132 300 132
Ж  А М И 7 9 9

2-м аш к. А 1 :Е 8  диапазонини икки хонали ихтиёрий сонлар 
билан тулдиринг. М азкур диапазонда куйидагича формат чеклаб 
куйилган булсин: агар сон 10 дан 20 гача чегарада булса, курсив 
билан; агар 20 дан  40 гача булса, «П олуж ирны й ку р си в»  билан; 
агар 40 дан катга  булса, хаворанг фонга кизил рангда сонлар ки- 
ритишни н азарда тутинг.
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3. Калит сузлар. Катакчаларии форматлаш, катталаш- 
mupuui, уступ, цатор, шрифт, чегара, циёфа, шартли формат.

Назорат саволлари

1. E xcel дастуридада иш латиладиган сонли форматларнинг 
асосий турлари  нималар?

2. У ступ  ва катор кенгликлари кандай узгартирилади?
3.»Ш артли  форматлаштириш» (Условное форматирование) 

нимани англатади?
4. К атакчаларни бирлаш тириш  кандай бажарилади?
5. К атакчада матнни кандай килиб бир неча катор жойлаш- 

тириш  м ум кин?
6. К атакчаларни ракамлаш  кандай амалга оширилади?
7. С онли форматда сон чегараси кайсиулчамда урнатилади?

2-АМАЛИЙ МАШГУЛОТ

ФОРМУЛАЛАР ВА ФУНКЦИЯЛАР БИЛАН ТАНИШУВ

Ф о р м у л а л а р  электрон жадвал ёрдамида турли хил масала- 
ларни ечиш га мулжалланган булиб, улар ёрдамида жадвал га ки- 
ритилган маълумотлар тахлил килиниш и ва кайта иш ланиш и 
мумкин. У ларни н г ёрдамида сонлар кушилиши, айрилиши, ку- 
пайтирилиш и, булиниши, солнш тирилиш и ва турли хил манти- 
кий операциялар бажарилиши мумкин. Бунинг учун аввало ке- 
ракли ф орм ула тегишли катакчага киритилиши лозим. Катак- 
чаларга киритиладиган  формулалар куйидаги таркибий кисм- 
ларга эга буладилар:

ариф м етик ва мантикий операциялар белгилари; 
хар хил куриниш даги сош ар; 
турли х и л  функциялар; 
катакчалар  адреслари.
Куйида жадвал *исоблапгчида бажарилиши мумкин булган 

асосий операциялар руйхати берилган (операциялар уларнинг хи- 
соблаш ж араёнида устуворлиги камайиши кетма-кетлигида берил­
ган):

А -  дараж ага кутариш
* -  купайтириш  
/ -  були ш  
+ -  куш иш
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айириш
& -к о н к атен ац и я  (мантикий «ва»)
=  -т е н г
<  -  кичик
<= -  кичик ёки т е н г
>  -к а т т а
>= -  катта ёки т е н г
о  -тен гэм а с
Хар кандай ф орм ула «=« (тенглик) белгисидан бошланиши  

керак. О перацияларнинг бажарилиш тартибини узгартириш учун  
думалок; кавслар ( ва > ишлатилиши мумкин.

Ф ун к ц и я л ар  формулаларда ишлатилиши мумкин булган  
турли хил х,исоблаш  имкониятларидир. EXCEL да ж уда куп тур- 
даги функциялар м ав ж уд , уларнинг хдр бири узига мое булган  
номга эга. Ф ункциянинг номидан сунг думалок кавс келади ва 
унинг ичида эса унга теги ш л и  аргументлар булади. Функциялар 
куйидаги турларга булинади:

-  аргументсиз функциялар;
-  бир аргументли функциялар;
-  бир нечта аргум ен тли  функциялар;
-  аник сонли аргум ентсиз функциялар;
-  зарур булмаган аргументли функциялар.
Агар функциялар икки ёки ундан куп аргументга эга бул- 

салар, бир-бирларидан нуктали вергуль оркали ажратилади. Бир 
формулада операция белгилари  ёрдамида бирлаштирилган бир 
ёки бир нечта функция булиш и мумкин. Агар функция аргумент- 
лари сифатида бошка функциялар ишлатилса, бундай функция­
лар бир-бирига ж ойлаш тирилган функциялар деб аталади. Функ- 
цйяларни кулда киритмш  \ з м  мумкин, аммо Е Х С Е Ь да М аст ер  
функций д е б  номланган тугмача fm булиб, унинг ёрдамида турли 
хил функцияларни автоматик равишда катакчаларга киритиш 
мумкин. Функциялар устасини чакириш учун ускуналар пане- 
лидаги Гт т}тмачани босиш  ёки В ставка/Ф ункци я буйругини  
бажариш мумкин ёки S h if t  +  F3 тугмачаларидан фойдаланиш хам 
мумкин. E X C E L  д а  функциялар бир канча категорияларга булин- 
ган булиб, кандайдир б и р  категория танланганида унинг ёнидаги  
дарчада уш бу категорияга тегишли барча функциялар намоён бу­
лади. Ш ундан сунг керакли функция танлаб олинади ва ундан  
фойдаланилади. Энди куйидаги амалий машкни жадвал хисобла-
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гичи ёр д ам и д а  бажаринг:

А V в О
1 Сонлар киритиш 

майдони
2 Операция номери Киймати
3 1-сон 3
4 2- сон 5
5 Операция

бажарилиши
6 1-сон 2-сон Натижа
7 Амал
8 К,Ушиш =УЗ = у 4 =У8+Б8
9 Айириш =У8 =88 =У9-Б9
10 Купайтириш =У9 =59 =У10*510
11 Булиш =У10 =510 =У11/511
12 Даражага кутариш =У11 =511 У12АС12
13 И лдиз чикариш =У12 =512 У13А(1/513)

ЬСейинги: амалий маш гулот хам формула ва функцияларнинг 
куллан и ли ш и га багишланган.________ ___________________________

А ‘ В
1 К К С  (кушилган киймат солиги) 

ставкаси, %
0,25

2 Ф ойда солиги ставкаси, % 0,34
3 П ул  айланишидан солик микдори, % 0,02
4
5 Товар ККС билан сотилди 4573,65
6 К К С  сиз харажатлар 4840
7 К К С  -  солик кредити 250
8
9 С олик мажбурияти =0КРУГЛ(В5 *(В 1 /(1+В 1 ));2)
10 Бюджетга туланадиган ККС =В9-В7
11
12 К К С  сиз жами фойда =В5-В9
13 Ф ойда =В12-В6
14 П ул айланмасидан солик =ОКРУГЛ(В12*ВЗ;2)
15 Соликка тортиладиган фойда =В13-В14
16 Ф ойда солиги = ОКРУГЛ(В15*В2;2)
17 С оф  фойда =В15-В16
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З -А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т

Н И С Б И Й  ВА А Б С О Л Ю Т  Х А ВО Л А Л А РД А Н  
Ф О Й Д А Л А Н И Ш

Катакчаларда хаволалар  нисбий, абсолют ёки аралаш бу- 
лишлари мумкин. Н и сби й  хаволани тушунтириш учун куйидаги 
мисолни келтирамиз.

М асалан, В2 катакчасига
= А1

формула киритилган булсин. Бу формула В2 катакчадан тепада ва 
чапда жойлашган катакчани курсатади (яъни, А1 катакчани). 
Агар В2 катакчани С4 катакчага нусха килсак, С4 катакчадаги 
формула энди А1 катакчани  эмас, балки ВЗ катакчани курсатади 
(яъни, ундаги формула узгариб, =ВЗ булиб колади ва у узидан 
бир катакча тепада в а  чапда жойлашган катакчани -  ВЗ ни 
к>фсатади). Агар С 4 катакчани D4 катакчага нусхаласак, у энди С5 
катакчани курсатади (яъни, ундаги формула узгариб, =С5 булиб 
колади ва у яна узидан  бир катакча тепада ва чапда жойлашган 
катакчани -  С5 ни курсатади). Ш ундай килиб, катакчадаги форму - 
лани исталган жойга нусхаласак, у узига нисбатан бир катакча 
тепада ва чапда ж ойлаш ган катакчани курсатаверади. Шунинг учун 
хам бундай хавола тури нисбий хавола деб номланган.

Агар формуладаги хавола факат аник катакчани курсатишини 
истасангиз, у холда абсолю т хаволани ишлатиш керак. Бунда ка- 
такчаларнинг узгариши ва нусхаланишида формулалардаги катак- 
чада хавола узгармай колаверади, чунки доллар белгиси $ билан 
курсатилган абсолют илова иш варагидаги аник жойни курсатади.

М асалан, агар В2 катакчага
=$А$1

формула киритилган булса, уни иш варагининг исталган жойига 
нусхаласак хам, ф орм ула узгармай колаверади, яъни у хар доим 
SAS1 катакчани курсатаверади. Ш унинг учун хам бундай илова 
тури абсолют илова д еб  номланган. Аралаш иловадаги формула- 
да устун номида ёки кат'ор номида битта доллар белгиси ишлати- 
лади. Ыасалан, агар В2 катакчага

=А$1
формула киритилган булса, уни иш варагининг исталган жойига 
нусхаланса, факатгина устун номи узгаради, катор номи эса 1 
лигича колаверади. Ш ундай  килиб, биз каторга нисбатан абсолют
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хаволани, устунга нисбатан эса нисбий хаволани оламиз. Х удди  
ш ун дай , агар В2 катакчадаги

= $А 1
ф орм улани бош ка жойга нусхаласак, факатгина катор номи узга- 
ради, у ст у н  номи эса узгармай колаверади. Демак, бунда биз 
у ст у н га  нисбатан абсолю т хаволани, каторга нисбатан эса нисбий  
хаволани оламиз. Энди хаволанинг турли хилларидан фойдалани- 
л ади ган  мисолларни куриб чицамиз.

1 -м а ш гу л о т . Купайтириш жадвалини (1 дан 9 гача) жадвал 
хисоблагичи  ёрдамида хосил килинг:

А | В | С | Д Е Ф Г
1 Киритиш майдони
2 Вертикал буйича бошлангич киймат 2
3 Горизонтшг буйича бошлангич киймат 2
4 Вертикал буйича калам 1 !
5 Горизонтал буйича кадам 1 _1
6 Хисэблаш майдони
7 =03 | =В7+$0$5 | =С7+$0$5 =07+$0$5
8 = 0 2 =$А8*В$7 =$А5*С$7 =$А8*0$7 =$А8*Е$7
9 =А8+$0$4 =$А9*В$7 =$А?*С$7 =$А9*0$7 =$А9*Е$7

10 =А9+$0$4 |=$А10*В$7 '=$АШ*С$7 |=$А10*0$7 =$А10*Е$7 1
11 =А 10+$0$4 1=$А11*В$7 |=$А11 *С$7 |=$А11*0$7 =$А11*К$7 J ___1

2 -м а ш г у л о т . К^уйидаги формула ёрдамида хисобланадиган  
пул куйилмалари буйича фоизларни хисоблаш  жадвалини хосил  
килинг (10 йил учун ва фоиз ставкасининг 20 хил кийматига мос 
равиш да):

Р1 =  Р» * (1+11) л N
1 А |1 в 1 С 1 о Е

1 Маълумот киритиш майдони
2 Пул микдори, сум 25 ООО
3 Фоизнинг бошлангич киймати, % 0,5
4 Бошлангич давр, йил 1
5 Фоизнинг узгариши, % 0,05
6 Вакгнинг ^згариши, йил 1
7 Хисоблаш майдони
8 Фонз И н лл ар
9 =04 =154
10 =03 =$0$2*( 1 А10)АВ$9 =03 =$Б$2*( 1+$ А10)ЛВ$9 =03
11 =А10+$0$5 =$0$2*(1+5А11)АВ$9 =АЮ+$055 =$0$2*(1+$АП)лВ59 =А10+$0$5
12 =А11 -+$0$5 =$0$2*( 1 +$А 12)АВ$9 =А11+$055 =$0$2* (1 +$ А 12)ЛВ$9 =А11+$0$5
13 =А124№$5 =$0$2*(1+$А13)АВ$9 =А12+$Э$5 =$0$2*(1+$А13)лВ$9 -А  12+$0$5
14 =А12+$Ь'$5 =$0$2*(1+$А14)АВ$9 =А12+$0$5 =$0$2*(1+$А14)лВ$9 =А12+$0$5
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3-м аш тулот. К уйидаги  формула буйича сакланаётган пул 
микдорига инкирознинг таъсирини куриб чикинг:

P I  = РО : (1+1) А N

у ерда I -  йиллик инфляция мивдори, % ларда.
Ушбу вазифанп бажаришда юкорида келтирилган маъ- 

лумотлардан фойдаланннг.
4-м аш гулот. П улнинг реал бахосини аниклаш формуласи- 

дан фойдаланиб, т е г и т л и  жадвални тузинг:

F V =  РО * (1+R) А N: (1+1) А N

Ушбу вазифани бажаришда хам юкорида келтирилган  
маълумотлардан фойдалаииш мумкин.

4 -А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т  
Г Р А Ф И К  О Б Ъ Е К Т Л А Р  Б И Л А Н  И Ш Л А Ш

Excel жадвал хисоблагичи турли хил график объектларни 
осон хосил килиш  в а  уларнинг к^рсаткичларини узгартириш 
имконини беради. E X C E L  да куйидаги раем чизиш ускуналари 
панели ёрдамида иш чи  варакда айлана, квадрат ва т^ртбурчак- 
ларни хосил килиш  в а  бу билан жадвал киёфасини янада бойи- 
тиш мумкин:
[действия* k 4> ' Автофисуры̂  \  4  0  О  ЦЩ ^  S ) ! & JL4 йт w — я* ё  О Ш' •

«Рисование» ускуналар  панели.
Ушбу ускуналар панели ёрдамида график объект хосил ки- 

лингач, уларни бош ка ж ойга кучириш хамда улчамларини узгар­
тириш мумкин. М атнни  форматлаш сингари ранг, накш, буёк ва 
рамкаларни танлаб, граф и к объектнинг ташки киёфасини бема- 
лол узгартирса булади . Бунинг учун «Рисование» панелидаги 
керакли тугмачалар босилади.

Объеюгни тезда форматлаш учун унинг устига сичконча 
курсаткичи келтирилади. Бу курсаткич узгариб, квадрат стрелкачали 
эгилган стрелка к^риниш ини олса, сичкончанинг чап тугмачаси 
икки марта туртилади, натижада «Формат автофигуры» ёки «Фор­
мат рисунка» номли мулокот дарчаси куринади. Унг тугмача бо- 
силганда эса контекст м енью  пайдо булади. Унда хам «Формат ав­
тофигуры» ёки «Формат рисунка» пунктини топиш мумкин.
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Г  раф ика ва расмларни бир нечта алохида объектлардан хам 
хосил килиш  мумкин. Бир нечта объектлар билан бир вактда иш- 
лаш уч ун  барча объектлар ёки нусхаларини бошка ж ойга утказиб, 
уларни бирлаштириб, битта мураккаб объектни хосил килиш  ва 
уни ф орм атлаш  керак.

E X C E L  иш чи варагида матнлар абзацпарига турли хил 
ёзувлар  жойлаштириш имконияги хам мавжуд. Ишчи варакдаги 
хар кандай  график объект каби ёзувлар улчамини узгартириш , 
силж итиш  ва форматлаш мумкин. Ф орматлашни матндаги мав­
жуд ёзувларга ёки алохида сузларга кулласа хам булади.

Б ош ка дастур ва файллардаги расмлар хамда сканердан 
утказилган  фотосуратларни куш иш имконияти хам мавжуд. Бош­
ка дастурдан  раем  олиш учун « В ставка»  меньюсидан «Р исунок» 
сунгра «Из ф ай л а»  буйругини танланг. «Slip G alle ry »  нусхаси 
урнатилган булса, китобга раем жойлаштириш учун «В ставка  
к а р т и н к и »  буйругидан фойдаланинг.

Э кранда раем  белгилангавда « Н астр о й ка  и зображ ения»  
ускуналар панели пайдо булади, бу панел тасвирни кесиш, чегара 
куйиш  хамда унинг контрастлиги ва ёруглигини созлаш га хизмат 
килади. M icro so ft Office таркибида W O R D A rt воситаси билан 
хуж ж атларда фигурали матнлар, харфлар хосил килиш ва кушиш 
имкониятлари бор.

W O R D A rt дан фойдаланигб, T ru eT y p e ёки A dobe Туре 
M a n a g e r  шрифтларига турли шакллар ва б^фтма эффектлар 
берилади. W O R D A rt дан фойдаланиш учун «В ставка , Рисунок , 
О б ъ е к т  W O R D A rt»  буйругини танлаш зарур ёки «Р исовани е»  
ускуналар панелида W O R D A rt тугмачасини босиш керак.

4 -а м ал и й  м аш гу л о тн н  баж ари ш  учун м а ш к

У ш бу амалий машгулотда A irw olfs компаниясининг лого- 
ти п и н и  ишчи варакка жойлаш тириш  лозим.
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А м алий  м аш гу л о тн и  баж ариш  тартиби

1. Excel дастурини  ишга туширинг ва book.xls ишчи ки- 
тобини очинг.

2. Янги варак ёрлигини  икки марта туртинг ва уни «Расм - 
ча» деб номланг.

3. С т а н д а р т н а я  ускуналар панелидаги «Рисование» тугма­
часини босинг: E xcel дарчасининг пастида «Рисование» ускуна­
лар панели пайдо булади.

4. Ускуналар панелида «П рям оугольн и к»  объектини тан- 
ланг. Ишчи варакнинг раем чизиш бошланадиган жойига сичкон- 
ча курсаткичини келтиринг (сичконча курсаткичи ингичка хоч 
(крест) киёфасини олади). Сичконнинг чап тугмачасини ушлаб 
туринг, уни туртбурчак улчамларини урнатиш учун чузинг.

5. Туртбурчакни белгилаш учун унинг устида сичконча курсат­
кичини туртинг. Белгиланган объект чегарасида унинг улчамларини 
узгартириш учун хизмат килувчи маркерлар пайдо булади. Сичкон­
ча курсаткичини бирор-бир маркерга келтиринг ва курсаткич икки- 
ланган стрелка киёфасини олгач, фигура улчамини узгартиринг.

6. « Р исовани е»  п анелида очиладиган «Ц вет зал и вки »  руй- 
хатини туртинг ва « С и н и й »  рангини танланг. «Ц вет лин и й »  руй- 
хатини туртинг ва « Т ем н о -си н и й »  рангини танланг. Очиладиган 
«Т ип  линии» руйхатидан 3 пт калинлигини танланг.

7. Туртбурчакдан белгиларни олиб ташлаш учун ишчи ва­
ракнинг бошка ж ойини туртинг.

8. « Р и со ван и е»  панелида «О вал»  объектини танланг ва 
туртбурчакнинг ю корисида овал чизинг.

9. Овални белгиланг ва унинг улчамларини Airwolfs логоти- 
пига мослаб расмидаги каби узгартиринг (овал -тухумсимон шакл).

10. C trl+1 тугмачаларини босинг. «Ф орм ат авто ф и гу р ы »  
мулокот дарчаси пайдо булади. «Ц вета и линии» кушимча «За­
л и вк а»  руйхатидан « С л о н о вая  кость»  рангини танланг «Л и­
н и я»  руйхатидан « Ц в ет» , « К оралловы й » , «Тип лин и и »  -  3 п т  
танлашларни баж аринг.

11. « П р я м о у го л ьн и к »  объектини туртинг ва овалнинг урта- 
сида туртбурчак чизинг.

12. М азкур туртбурчакни белгиланг ва сичкончанинг унг 
тугмачасини туртинг. Пайдо булган контекст меньюда «Ф орм ат 
автоф и гуры » пунктини танланг. «Ц вета и линии» кушимчасида 
«Зали вка»  руйхатидан «С ветло-бирю зовий» рангини танланг,
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«Линия» руйхатидан «Цвет», «Темно-синий», «Тип л и н и и »— 
1 п тл ар н и  кетма-кет танланг.

13. Очиладиган «Автофигуры» руйхатидан «Звезды и лен­
ты» ни в а  ундан сунг «Волна» объектини танланг. Бу объект учун 
куйидаги хусусиятларни беринг: «Заливка» -  «Бледно-зелен и й», 
«Цвет линии» -»Зелений», «Тип линии» -  2 1/4 пт.

14. «Рисование» панелидан «Добавить объект W O R D A rr»  
тугмачасини туртинг, ёзув учун биринчи усул танланг ва «О К»  
тугмачасини босинг. Кейинги «Изменение текста W o raA n »  муло- 
кот дарчасида «тел. 237-64-38» матнини киритинг. О К  тугмачасини 
туртинг.

15. « W O R D A rr»  панелида «Форма W O R D A rr»  тугмачасини 
босинг, «Волна» формасини танланг, ёзувлар улчамини шундай уз- 
гартирингки, у «Волна» объектига жойлашсин.

16. «Вставка», «Рисунки», «Картинки» буйругини тан­
ланг. П айдо булган мулокот дарчасида «Графика» куш имчаси- 
даги «Транспорт» руйхатидан самолёт тасвирли расмни танланг, 
«В стави ть»  тугмачасини босинг. Раем улчамларини хам узгарти- 
ринг ва у н и  оч мовий рангли туртбурчакка жойланг.

17. Раем  устида сичкончанинг унг тугмачасини туртинг ва 
«Ф ормат рисунка» пунктини танланг. Пайдо булган мулокот 
дарчасининг «Цвета и линии» кЗлишмчасининг «Заливка>ь»Нет 
заливки», «Л инии»-руйхатидан «Нет линии» бандларини тан­
ланг. Рас м н й  туртбурчакка жойлаштиринг.

18. W O R D  A rt тугмачасини туртинг ва ёзувнинг 10-стилини 
танлаб, « A rtw o lfs»  матнини киритинг.

19. W O R D A rt  панелида «Форма W O R D A rt»  тугмачасини 
босинг в а  «М остик вверх» ш аклини танланг. Ёзувлар улчамла­
рини ш ундай узгартирингки, у овал объектида самолёт тасвири- 
кинг ю корисида жойлашсин.

20. « W O R D A rt»  панелидаги «Форма объекта W O R D A rt»  
тугм ачасини  туртинг. «Цвета и линии» кушимчасининг «Залив­
к а »  руйхатидан «Изумрудный» рангини, «Линия» рухатидан 
эса «Зеленый» рангини танланг.

21. «Shift» тугмасини босган х,олда ушлаб, хар бир хосил ки- 
линган объектда сичкончанинг чап тугмачасини туртинг. «Дейст­
вия» тугмачасини босинг ва «Группировать» буйругиини танланг. 
Excel белгиланган объекгларни битгага бирлаштиринг.

22. book ,x ls  ишчи китобини саклаб куйинг.
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М устакил н ш учун машклар

К^уйидаги расмларни хосил килинг.

Калит сузлар. Г раф ик обект, «Картинки», «Рисунок», «Над­
писи», объекти, «Рисование» панели.

Назорат саволларн
1. Ехсе1да иш чи китобга раем кандай кушилади?
2. Фигурали матн кайси й^синда хосил килинади?
3. Г рафик объектларни нима учун бирлаштириш керак?
4. Кенг хажмли график объектлар хосил килиш кандай 
амалга ош ирилади?
5. Фигурали матннинг рангини узгартириш кандай 
бажарилади?
6. Бошка ф орматда ёзилган расмларни хам куйиш 
мумкинми?

201



5-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т  
Ф О Р М У Л А Л А РД А Н  Ф О Й Д А Л А Н И Ш

E x ce l дастуридаги жадвалларда хисоблашлар формулалар ёр- 
дамида ам алга оширилади. Формулалар математик операциялар бел- 
гилари бишан богланган узгармас сонлари (константалар), катакча- 
лар, хдволалар ва турли хилдаги Excel функцияларини саклаши 
мумкин. Кдвслар бажариладиган амалларшшг стандарт тартибини 
узгартириш  имкониятини беради. Агар катакчада формула булса, у 
холда м азкур формуланинг хдсобланган натижаси ишчи варавда акс 
этади. А гар  формуланинг сакланаётган катакчаси фаоллаиггирилса, 
у стр о к а  формул каторида намоён булади. Ф ормулани киритиш 
тенглик (= )  белгиси билан бошланиш и зарур. Ф ормула хаволалар 
саклаш и мумкин, яъни у бош ка формулалар (курсаткичини) уз 
ичига олиш и мумкин. Бу холда мазкур катакчалар ичидаги хисоб- 
лаш лар б у  формула билан боглик катакчага тегиш ли булади. 
Ф ормула хисоблашларидаги натижа унинг бош ка катакчадаги 
сонларга богликлигини билдиради. Ш ундай килиб, формула уни 
саклайдиган  катакчага боглик хисобланади. Яъни, формула сак- 
лайдиган катакча киймати хавола курсатадиган катакчадаги кий- 
мат узгари ш и  билан кайтадан хисобланади. К атакчага хаволани 
икки у су л д а  бериш мумкин: клавиатурада териб киритиш ва иш ­
чи варакдаги  катакчани курсатиш  йули билан.

Б и рин чи  холатда, хисобланадиган катакча устида хавола ки- 
ритилади* бу усулда турли хатолар юз бериши мумкин, иккинчи 
йулда э с а  керакли катакча сичконча ёрдамида курсатилади. Ав- 
валдан келиш илганидек, формуладаги катакчага хавола нисбий 
деб хисобланади. Бу агар хавола манзилларида формулаларнинг 
нусхалари  хосил килинса, жадвалдаги берилган катакчага 
нисбатан жойлашган катакчалардаги формулалар нусхалари хам 
мос р ави ш д а узгаришини билдиради.

М исол учун В2 катакчасида А1 катакчасига хавола булсин. 
Демак, х ав о л а  узидан битта катакча чапда ва бир катакча юко- 
рида ж ойлаш ган катакчага богланган. Агар бошка бир катакчага 
ф орм уланинг нусхаси кучирилса, у холда мавжуд нисбий хд- 
волага курсатиш  сакланади. Мисол учун Е27 катакчага формула­
нинг нусхасини кучирсангиз, хавола бир катакча чап ва бир ка­
такча ю коридаги  D26 катакчани курсатади. А бсолю т манзиллаш- 
да эса х аво л а  адреси нусха кучирганда хам узгармайди. Формула-
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ни тахрирлашда адреслаш  усулини узгартириш учун хаволали ка- 
такчани белгилаб, ¥4  тугмачасини босинг. Абсолют манзиллашдан 
фойдаланувчи катакча номери олдида $ белгиси туриши керак. ¥4 
тугмаси босилса, турли хдвола вариантлари таклиф этилади.

Калит сузлар: Формулалар, нисбий хаволалар, абсолют ха- 
волалар.

Н азо р ат  саволлари

1. Катакчага формула киритиш тартиби кандай?
2. Ф ормулаларда арифметик операциялар (амаллар) кайси
коида асосида бажарилади?
3. Ф ормулаларда хаволалар кандай берилади?
4. Нисбий хавола нима?
5. Абсолют х аво л а  нима?
6. Абсолют хдвола кандай хосил килинади?

5 -а м ал и й  м аш гулотни  б аж ар и ш  буйича м аш к

Формулалардан ф ойдаланиб, куйидаги жадвални тулдиринг.

Улчамлар
натиж ала

ри

Икки­
ланган
кийм ах

Квадрат
киймат

Цнйматлар
йигиндиси

Масштаб
купайтмаси

Масштаб-
лаштириш

12 24 144 169 5 60
13 ? ? 7 ? 7
14 ? ? 7 7 7

? 7 7 7 ?
? ? 7 7 7

25 50 625 676 5 125

Ечим :
1. Ехсе1 дастурини  ишга туширинг, Ьоок-хЬ ишчи китобини 

очинг.
2. Жорий иш чи  варак ёрлигини туртинг ва бу ишчи варакка 

« М аъ л у м о тл ар »  деган ном беринг.
3. Жорий катакча деб А1 ни танланг ва унга « У лч ам л ар  

н ати ж ал ар и »  сарлавх,асини киритинг.
4. А устундаги  кетма-кет 12 та катакчага А2 катакчадан 

бошлаб ихтиёрий сонлар киритинг.
5. В1 катакчасига «И ккиланган  кийм ат» каторини киритинг.
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6. C l  кахакчасига « К в а д р а т  ки й м ати »  каторини киритинг.
7. D1 катакчага «К дш матлар йнгинднсн» каторини киритинг.
8. В2 катакчасига=2*А 2 формуласини киритинг.
9. С2 катакчасига=А 2*А 2 формуласини киритинг.
10. D2 катакчасига=В 2+С 2+1 формуласини киритинг.
11. В2, С 2  ва D2 катакчаларини чузиш билан белгиланг.
12. Белгиланган диапазоннинг унг пастки рамка бурчагидаги 

тулдириш маркерига сичконча к>фсаткичини келтиринг. Сичконча- 
нинг чап тугмачасини босинг ва ушбу маркерни шундай тортингки, 
А  устунида кан ч а  сон булса, улар V, S ва D устундаги шунча катор- 
ларни эгалласин.

13. И ш о н ч  хосил килингки, формулалар автоматик тарзда 
модиф икациялаш иб, А устунининг жорий каторидаги катакча 
киймати б и л а н  ишласин.

14. А устундаги  бирор-бир кийматни узгартириб ишонч 
\о си л  килингки , В, С ва D  устунларининг шу катордаги мос 
кийматлари автом ати к  кайта хлсоблансин.

15. Е1  катакч ага  М асш таб купайтмаси каторини киритинг.
16. Е2 катакчасига 5 сонини киритинг.
17. F1 катакчасига М асштаблаштириш каторини киритинг.
18. F2 катакчасига= А 2*Е 2 формуласини киритинг.
19. А в т о зап о л н ен и я  усулидан фойдаланиб, F  устуни 

катакчаларида А устунидаги катакчаларни тулдирган формулалар 
нусхасини * о си л  килинг.

20. М асштаблаштириш натижаси нотугри булди. Ишонч хосил 
килинг, чунки бу натижа F2 адреси нисбий ^авола билан берилган- 
лиги туф айлидир. Кейинги банддарда бу хато тугриланади.

21. F2 катакч ад а  сичкончани туртинг, сунгра формула като- 
ри (строка формул) устида уни туртинг. Е2 хаволаси устига 
матнли к у р со р н и  урнатинг ва F4 тугмасини босинг. Ф ормула 
=А 2*$Е$2 куриниш ини олганига ишонч хосил килинг ва E n te r  
тугмасини б о си н г.

22. F2 катакчасидаги  формула билан F устунини тулдириш- 
ни кайтаринг.

23. А бсо лю т адреслаштиришдан фойдаланилганлиги ту- 
файли F  у сту н и  катакчалари киймати тугри хисобланаётганига 
ишонч хосил килинг. 20-банддаги хато тугриланди.

24. b o o k .x ls  ишчи китобини саклаб куйинг.
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М устак и  i  иш учун м аш клар

1-м аш к. Ходимлар ва уларнинг маошларм руйхати мавжуд. 
Хар бир кодимга 20%  мукофот пули белгилаш керак. Бирок, шун- 
дай хисоблаш керакки, агар мукофот пули микдори узгарса, кайта 
хисоблаш мос равиш да юз бериши лозим.

Ф амилияси И.Ш . Маош, сум Мукофот пули, сум

1 Имомалиев И.И. 200 500 ?
2 Исмоилов П.П. 290 800 ?
3 БотировС.С. 380 200 ?
4 Ахмедов А.А. 440 600 ?

2-м аш К ' R av sh an  Food co rp o ra tio n  компаниясининг 2004- 
2012 йиллардаги сотув маълумотлари бор.

Равшан Фоод Сорпоратион компанияси
Йиллар Сотув хажми, млн. сумда

2004 1566
2005 1663
2006 1848
2007 1996
2012 2170
2012 2434

Ж адвалга яна иккита кушимча устунлар кушинг ва уларни 
«Нисбий усиш» хамда «Абсолют усиш» деб номлант. Синтра сотув 
*ажмининг нисбий усишини (жорий йил хджмининг аввалги йилга 
нисбатан) ва абсолют усишини (жорий йил х,ажмининг 2004 йилга 
нисбатан) \исобланг. Х,исоб-китоблар фоизда, натижаларнинг каср 
кисми бир ракам аникликда ифодапаниши керак. Ишчи варакда 
устунли диаграмма куринг (йиллар -  сотилиш х^ажми).

Машк* «Армон», «Фотима» ва «Канъон» -  уч корхонада 
авариялар булиб туради. Ишчи варакда йиллар буйича авариялар 
тугрисидаги маълумотларни жойлаштиринг.

А Б С Д
Т.р. Йиллар Армон Фотима Канъон
1 2006 2 4 3
2 2007 4 3 2
3 2012 2 3 2
4 2012 5 2 3
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1. Йиллар буйича аварияларнинг якуний сони ни хисоблаб 
куринг.

2. А 8:Е 12 катакчаларига авария фоизлариниж ойлаш тиринг, 
жорий йилдаги авариялар сонини 100% хигсобланг.

3. Авариялар тугрисидаги маълумотларга асосан гистограмма 
куринг, бунда кийматлар урнига авариялар сонидан фойдаланинг, 
категорияларни эса йилларга алмаштириб машкни бажаринг.

4 -м аш к . Аввалги маш к учун:
1. К орхоналар буйича жами авариялар сонини хиСобланг.
2. A 14:D 19 катакчаларига авариялар фоизларини жойлаш- 

тиринг, ж орий йилдаги авариялар сонини 100% хисобланг.
3. Авариялар тугрисидаги маълумотларга асосан гистограмма 

куринг. Бунда кийматлар урнига авариялар сонини куйинг хамда ка­
тегорияларни корхоналарнинг номига алмаштириб, машкни бажа- 
ринг.

6-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т  
Ф У Н К Ц И Я Л А Р Д А Н  Ф О Й Д А Л А Н И Ш

E X C EL  да 300 га якин функциялар бор. Улар ёрдамида турли- 
туман масалаларни осонлик б план ечиш мумкин. Функцияни 
чакириш учун формулада функция номи (Имена функций) к>фса- 
тилади, кавсларда эса унинг параметрлари руйхати (Список пара­
метров) берилади. Алохида параметрлар руйхатда нукта-вергул (;) 
белгиси оркали ажратилади. Параметр сифатида сон, катакча адреси 
ёки ихтиёрий ифода ишлатилиши мумкин. Ундан ташкари, бошка 
турдаги функциялар хам ишлатилиши мумкин. Меньюдан Вставка 
функции имконияти танланганида ёки ускуналар панелидаги шу 
номли тугмача fx босилганида ёки танланганда «Мастер ф унк­
ций» ишга туш ади  ва унинг мулокот дарчаси пайдо булади. Бу 
мастер керакли функция танлаш ни анча осонлаиггиради. Дарча- 
даги категория руйхатида функцияга тегишли категория танлана- 
ди (агар категорияни танлаш кийин булса, «Полный алфавит­
ный перечень» пунктидан фойдаланилса хам булади). О К  туг- 
мачасини боссангиз, формула каторида функция номи ва пара­
метрлар руйхати кавслари билан биргаликда намоён булади. 
Матнли курсор кавслар оралигига урнагилади. Функция пара- 
метрларини киритиш да «Аргументы  функции» мулокот дарчаси 
куринишига ахамият бериш  керак. У нда параметрлар киритиш га 
мулжалланган майдон акс этади. Агар параметр номи ярим калин
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шрифтда аникланган булса, параметр мажбурий булади ва мое 
жойи тулдирилиш и лозим. Оддий шрифтларда терилган параметр 
номларини т у т и р и б  колдириш мумкин.

Калит сузлар
Ф ункциялар, функция параметрлари, функция палитралари, 

функция устаси.

Назорат саволлари

1. Ф ункция параметрлари сифатида нимадан фойдаланиш 
мумкин?

2. Ф ункцияни чакириш  кандай амалга оширилади?
3. « П а л и т р а  ф у н кц и й »  нима дегани?
4. М атематик функцияларга нималар киради?
5. Стандарт функциялар сони нечта?
6. Функциялар аргументларининг турлари хакида нималарни 

биласиз?
7. Ф ункциялар турлари хакида нима дея оласиз?

6-амалнй машгулотни бажариш буйича машк. Олдинги 
амалий вазифанинг берилган суммасини, у рта кийматини, энг катта 
ва энг кичик кийматини, элементлар сонини аникданг.

Ечим:
1. Excel дастурини ишга туширинг ва book.xls ишчи китобини 

очинг
2. О лдинги амалий машкда бажарилган Маълумотлар жад- 

валининг матнини танланг.
3. А устуни пастки кисмидаги биринчи б^ш катакчани жо- 

рий деб тайинланг.
4. Стандарт ускуналар панелида Автосумма тугмачасини 

туртинг.
5. Дасту р  автоматик тарзда формулага С У М М  функциясини 

куйгани ва йигиндини (сумма) хисоблаш учун катакчалар дипазо- 
нини тугри танланганлигига ишонч хосил килинг. Ундан сунг 
E n te r  тугмасини босинг.

6. А устундаги кейинги буш катакчани жорий деб тайинланг.
7. В ставка  ф у н кц и я  тугмачасини туртинг (стандарт уску­

налар панелида).
8. Категория руйхатидан Статистическое пунктини танланг.
9. Ф у н кц и я  руйхатидан С РЗН А Ч  функциясини танланг ва
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OK тугмачасини туртинг.
10. К еракли катакчаларни тусган \олда , формулаларнинг 

ёймаси пайдо булади. Эътибор беринг, автоматик танланган диапа­
зон барча сонли катакчаларни, шу жумладан сумма х,исобланганини 
адм узига киритган. Шунинг учун ёки формуладан бу катакчанинг 
номерини чикариб танлаш лозим ёки чузиш усули билан керакли ка­
такчаларни белгилаб, E n ter тугмачасини босинг.

11. 6-10 бандларда ёзилган амаллар тартибидан фойдаланиб, 
берилган тупламнйнг минимал сони (М И Н  ф ункция), макси мал со- 
нини (М А К С ), тупламдаги элементлар сонини (С Ч Е Т) хисобланг.

12. book.xls ишчи китобини сакланг.

М устакил  иш  учун  м а ш к л а р

1 -м аш к . У ч  йил давомида ёгингарчилик микдори (милли- 
метрларда) тугрисидаги  метеостанция маълумотлари жадвали бе­
рилган. У  ни кирипгиб, сунгра курсатилган каторлар кийматларини 
хисоблаб чикинг.

Емгир ёгиш микдори, мм
Ойлар 2009 й. • 2010 й. 2011 й. Уртача ойлик кий мат

Январь 37,2 34,5 8 *
Февраль 11,4 51,3 1,2 *
Март 16,5 20,5 3,8 ♦
Апрель 19,5 26,9 11,9 *
Май 11,7 45,5 66,3 *
Июнь 129,1 71,5 60 *
Июль 57,1 152,9 50,6 *
Август 43,8 96,6 145,2 *
Сентябрь 85,7 74,8 79,9 *
Октябрь 86 14,5 74,9 *
Ноябрь 12,5 21 56,6 *
Декабрь 21,2 22,3 9,4 *

Уч йил учун уртача 
киймат

Иигинди * * * *
Максимум * * * *
Минимум * * * *
Уртача ойлик 
буйича

* * *
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2 -м аш к . Аввалги машк асосида курук келган ойлар, яъни, 
10 мм дан кам  микдорда ёмгир ёккан ойлар (С Ч Е Т  Е С Л И  ф ун к- 
цияси) хисоблансин. Кейин эса курук келмаган ойларда ёккан 
ёгинлар микдорининг йигиндисини хисобланг (С У М М  Е С Л И ) 
ва натижаларни куйидаги жадвалга жойлаштиринг.

Курук келган ойлар сони * * * *

Курук келмаган ойлардаги ёгингарчилик * * * *

3 -м аш к . Баъзи бир спорт мусобакаларида хар бир спортчи- 
нинг чикиш ини бир нечта хакамлар алохида бахолайдилар, сунг- 
ра барча бахолар ичидан энг катта ва энг кичик бахо олиб ташла- 
нади хамда колган бахолар урта арифметик хисобланади ва у 
спортчи хисобига утади. Агар энг катта бахони бир неча хакам 
куйса, барибир факат биттасини олиб ташланади. паст бахолар 
билан хам айнан шундай иш килинади. 6 та катнашчига 5 хакам 
томонидан куйилган бахолар билан жадвал тулдиринг. Максимал 
бахо 10. Ф ункциялардан фойдаланган холда, хар бир спортчи 
учун кандай бахо хисобга утишини аникданг.

4 -м аш к. Оила бюджетини хисобга олувчи куйидаги жадвални 
тузиш лозим. Хдр бир оила аъзосининг оила бюджетидаги хисса- 
сини хисобланг.

Оила бюджети
Оила аъзолари Даромад %да
Уй бошлиги даромади 400000 +
Рафикаси 350000 ♦
Угли 250000 *
Кизи 160000 *
Жами ** 100,0

Гурухларда фоиз хисоблаганда булувчида абсолют адресдан 
фойдаланиш  ва «*» белгиси ёзилган сакловчи катакчаларга фоиз 
форматини бериш  лозим.

7-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т

Е С Л И  (№ ) Ф У Н К Ц И Я С И Д А Н  Ф О Й Д А Л А Н И Ш

Е С Л И  мантикий функциясидан формула ва кийматларни 
шартли текш ириш  учун фойдаланилади. Бу функция куйидаги син- 
таксисга эга: Е С Л И  (лог_вы раж ение; значение ЕСЛ И _нстина; 
значение Е С Л И  лож). Агар лог__выражение И С ТИ Н А  киймати-
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ни кайтарса, иккинчи аргументда ифода хисобладади, агар 
лог__выражение Л О Ж  ни кайтарса, учинчи аргументда ифода 
хдсобланади. Ю кори даражадаги дастурлаш тилларида бу функ- 
цияга куйидаги оператор мое келади, ЕСЛИ < лог_вы раж ен и е>  
то < действие 1> и н аче  <действше 2>.

Е С Л И  функцияси 7-кават ичма-ич жойлашиши мум кин ва 
улар аргумент кийматлари сифатида з н а ч е н и е Е С Л И и с т и н а  
зн ач ен и е_ Е С Л И _ ло ж  булиши, ундан эса янада мукаммалрок 
текш ириш лар х,осил килиш мумкин.

Калит сузлар. Рост, ёлгон, акс холда.

Н а зо р ат  сав о л л ар и
1. « Е С Л И »  функцияси кдчон ишлатилади?
2. « Е С Л И »  функцияси дастурлаш тилидаги кандай опера- 

торнинг ухш аш и х,исобланади?
3. А ргумент сифатида нечта «Е С Л И » функциясини жой- 

лаштириш мумкин?
4. Агар « Е С Л И »  доимо И стин а кийматини кабул килга- 

нида, бу нимани билдиради?

7 -ам ал и й  м аш гу л о тн и  б аж ар и ш га  дойр м аш к

Утказилган битим микдоридан савдо агенти маълум бир мид- 
дорда фоиз олади: агар битим микдори 300000 гача булса 5%; 
1000000 гача булса 2% ; 1000000 дан ортик булса 1,5%. Жорий йилда. 
утказилган битимлар мивдори куйидаги жадвалда келтирилган:

Ой Битимлар суммаси, сум
Январь 250000
Февраль 1400000
Март 800000
Апрель 750000
Май 1200000
Июнь 1000000
Июль 950000
Август 700000
Сентябрь 150000
Октябрь 1400000
Ноябрь 1700000
Декабрь 250000

Уш бу ж адвалдаги маълумогларга асосан хдр бир ой учун 
мукофот фоизлари микдорини хисоблаш талаб этилади.
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Ечим.
1. Excel дастурини ишга туширинг ва book.xIs ишчи кито- 

бини очинг.
2. Янги иш чи  варакни очиб, келтирилган маълумотларни ки- 

ритинг. Сунгра ж адвал га  иккита янги устун кушинг.
3. «Ой» м атнини А1 катакчасига киритинг В1 катакчасига 

«Битим микдори» матнини, С1 катакчасига «Мукофот фоизи», 
хамда D1 катакчага «Мукофот микдори»ни киритинг.

4. А2 катакчасига «Январь» матнини киритинг ва' A3:A13 
кагакчаларини «Автозаполнение» маркери ёрдамида тулдиринг.

5. С 2:С 13 диапазони н и  белгиланг ва катакчалар форматини 
«Процент» деб беринг.

6. В2:В13 катакчаларига жадвалга мос равишда берилган- 
ларни киритинг.

7. С2 катакчасини жорий деб белгиланг.
8. С тандарт ускуналар панелида «Вставка функции» тугма- 

часини туртинг.
9. «Категория» руйхатида «Логические» пунктини танланг.
10. «Ф ункция» руйхатида «Е С Л И » функциясини танланг 

ва О К  тугмачасини босинг.
11. «Логическое__выражение» майдонида катакчага хавола 

киритинг, чунки улар ёрдамида кийматлар текширилиши лозим, 
«В2» ва «В2<300000» ифодасини ёзинг. <вначение -ЕСЛИ^исти- 
на» майдонига «5% » кийматини киритинг. <вначение-ЕСЛИ_лож» 
майдонини туртинг ва яна бир бор «ЕСЛ И » функциясини чакиринг.

12. Янги м у л о ко т  дарчада «Логические выражение» май­
донига «В 2<1000000» ифодасини ёзинг.

13. «Значение-ЕСЛИ_истина» майдонига «2%» кийматини; 
«Значание-ЕСЛИ лож» майдонига «1,5%» кийматини киритинг.

14. C 3 :C 13  катакчаларини «Автозаполнение» ёрдамида тул­
диринг.

15. D2 катакчасига «=В2*С2» формуласини киритинг. 
D3:D13 катакчаларини «Автозаполнения» ёрдамида тулдиринг.

book.xls иш чи  китобини саклаб куйинг.

М устакил иш учун машклар

1-машк. У кувчилар гурух,ининг тест утказиш маълумотлари 
куйидаги жадвадца берилган. ХаР бир текширилувчининг умумий 
баллари мивдорини х.исобланг ва катакчаларга мос бахолар куйинг:
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баллар микдори 18 дан кичис булса -  2, 18 дан 32 гача булса -  3, 33 
дан 48 гача булса -  4, 48 дан куп булса, -  5 бахо куйинг.

Ж адвални  бахолар камайишига караб сараланг, бир хил ба- 
холар б у лган д а  фамилияга кдраб, хар бир тест б;уйича урта балл- 
ни хисобланг. 5 бахо олганлар учун устун куриниш идаги диаг- 
раммани куринг.

Насл-нсжсаби 1-тест 2-тест 3-тест
Алимов А.Н. 20 14 25
Жабборов А. Л. 12 3 18
Болтаев H.A. 13 1.4 17
Каримов С.В. 6 19 9
Сохибова Л.Ф. 14 6 12
Кучкорова М.Е. 13 17 18
Халилов В.Е. 19 23 17
Очилов Е.П. 6 11 2
Хурсанов И.Ю. 4 3 9
Собитов А.Б. 10 21 17
Маматов Г.В. 14 10 8
Одилов Г.Д. 13 14 19
Буриев A.A. 16 13 20
Содиков И.А. 17 2 11
Косимов A.C. 13 13 10
Солиев И.В. 19 14 4
Тешаев H.H. 12 3 13

Y  координата уки буйича -  фамилия булсин. Хар бир тадкик 
этилган курсагкичга тестлар ва йигинди учун турт устун ажратил- 
син. Х,ар устун тепасида эса тупланган балл мивдори булсин.

2-м аш к. Аввалги жадвални кенгайтиринг, N  устунидаги хар 
бир бахо карш исида «к;оникарсиз», «коникарли», «яхш и», аъло» 
сузлари тури ш и  лозим. Жадвалда коникарли бахолар сонини хисоб­
ланг.

3-машк* Ходимларнинг маошини хисоблаш лозим. Ишчи ва- 
ракни «JÏ3Ô JÇ» д еб  номланг вакуйида берилганларни унга кйритинг.

Изох* У рнатилган  ставкалар (26 иш куни учун).
Разряд Ставка, сум

1 300000
2 350000
3 400000
4 570000
5 590000
6 830000
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Д аром ад со л и ги н и н г  ш к ал аси .
40 150 сум -  минимал маош (соликка тортилмайдиган улуш) 

ва мукофот 20% нафака солиги маошнинг 1 , 5% ни, касаба уюшма- 
си бадали маошнинг 1.0 %  ни ташкил этади.

Иккинчи иш варагини « М а о ш »  деб  номлаш ва унда тегиш- 
ли жадвални тулдириш  ва расмийлаштириш зарур: «Н аф ака  
сол и ги » , «Б адал » , « М у к о ф о т »  ва «Д аром ад солиги» устунлари- 
ни «Е С Л И » функцияси ёрдам ида расмийлаштирилади. «М астер  
ф ун к ц и й » ёрдамида э н г  катга ва энг кичик маош, уртача маош, 
ишчилар сонини хисобланг, маош ни уртачадан куп (кам) ола- 
диганларни аникланг.

8-АМАЛИЙ МАШГУЛОТ

E X C E L  д а  д и а г р а м м а л а р н и  хосил килиш  ва босм адан  
чикариш

Диаграмма, гистограмма ёки чизмалар берилган жадвалли маъ- 
лумотларни тушунарли график куринишда тасвирлашдир. E xce l 
жадвал хисоблагичида 1 4  турдаги диаграмма ва шу 14 турнинг 70 
куриниши мавжуд. Х ар  бир диаграмма учун аввалдан урнатилган 
форматни танлаб ёки фойдаланувчиларнинг форматларини ку- 
шиб, купгина турли х и л  диаграммаларни хосил килиш мумкин. 
Д иаф ам м а берилганлар билан алокани саклайди, чунки улар асо- 
сида курилган булади ва мазкур берилганлар узгарса, диаграмма 
Уз куринишини хам м о с  равиш да узгартиради. Диаграммалар 
«М астер ди агр ам м » ёр д ам и д а  косил килинади. «М астер  ди аг­
рам м » ишчи варак берилганларидан фойдаланиб, диаграммани  
кадамба-кадам автоматик тарзда хосил килади. Диаграммаларни 
жорий ишчи варакда ё к и  ж орий ишчи китобнинг янги варагида 
жойлаштириш мумкин. Диаграммаларни куришга ишлатиладиган 
маълумотлар катор ва устун ларда жойлашган булиши керак. Бун- 
дан ташкари, маълумотларга ёнма-ён булмаган катакчалар диа- 
пазонини белгилаш у ч у н  « C tr l»  тугмасини босган холда керакли 
амаллар бажарилади.

Калит сузлар. Диаграммалар, гистограммамар, айлана фор- 
маси, фоизлар, шакллар. М астер диаграмма. Диаграммаларга схе- 
мада берилган шархлар.

Н а зо р а т  саволлари
1. Диаграмма нима?
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2. Диаграмма тузилгандан сунг, диаграмма ва маълумотлар 
уртасида богликлик сакланадими?

3. Д иаграмма легендаси нима?
4. Диаграмма тузилгандан кейин унинг турини кандай уз- 

гартириш  мумкин?
5. Диаграммалар ва гистограммалар к>финишлари хакида 

нималарни биласиз?
6. Турли иш чи варакларида диаграммалар ва гистограм­

малар кандай *осил килйнади?
7. Д иаграммалар ёки гистограммалар кандай йукотилади?
8. Д иаграммани фаоллаштириш нимани англатади?

8-амалий машгулотни бажаришга машк
К уйидаги  ж адвалда келтирилган маълумотларга асосан, гра­

фик ва энли гистограмма куринг:

Чораклар
Сотиш булимлари

1 -булим 2-булим 3-булим

1-чорак 145 215 166
2-чорак 250 124 345
3-чорак 178 165 180
4-чорак 190 134 230

Ечгим.
1. Excel дастурини ишга туш иринг ва book.xls иш  китобини 

очинг.
2. И ш латиладиган ишчи варак ёрлигини туртинг. В арак ёр- 

лигини икки марта туртгандан сунг, уни «С отув буйича х,исо- 
бот» д е б  номланг.

3. А2:А4 дапазонига «С отвш  б у ли м л ар и »  деган жадвал 
сарлавх.асини киритинг.

4. ВЗ устунига, уступ номи «1-булим» деб киритинг, чузиш 
усули билан бош ка устунлар номини тулдиринг.

5. А 4 устунига, катор номи «1-чорак» ни киритинг ва чузиш 
усули ёрдам ида бош ка каторлар номини тулдиринг.

6. Электрон жадвални юкоридаги маълумотларга асосан 
тулдиринг.

7. A3:D7 диапазонга берилганларнинг ниш они буйича бел- 
гиланг.
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8. Стандарт ускуналар панелидаги «М астер д и агр ам м »  бел- 
гисини туртинг.

9. Тип руйхатида 14 та мумкин булган турлардан «График»  
пунктини танланг, кейин эса «График с маркерами, помечаю­
щими точки данных» куринишини танланг. Сунгра «Далее» 
тугмачасини туртинг.

10. Катакчалар диапазони олдинрок белгиланганлиги сабабли 
мастер диаграмм ускуналар каторини автоматик равишда аник- 
лайди. Сиз уз навбатида дйаграммадаги каторлар тугри танланган- 
лигига ишонч х,осил килинг. Кейин «Далее» тугмачасини туртинг.

11. «Заголовки» куш имчасини танланг. «Название диаг­
рамм» майдонига «Сотиш  булимлари» сарлавхасини киритинг, 
У уки (киймати) майдонига «минг» матнини киритинг.

12. «Легенда» кушимчасида «Добавить легенду» байрок- 
часини урнатинг. «Внизу» жойлашувини танланг.

13. «Подписи данных» кушимчасида нукга кийматини ки­
ритинг. «Далее» тугмачасини туртинг.

14. «Отдельном» ёккичини урнатинг. Кушимча кирити- 
лаётган ишчи варакка —  «Менинг диаграммам» номини беринг. 
«Готово» тугмачасини туртинг.

15. Диаграмма тепасидаги унг тугмачани туртинг. Контекст 
менью да «Тип диаграмм» буйругини танланг. «Нестандарт­
ные» куш имчасида «Ш ирокая гистограмма»ни танланг. О К  
тугмачасини босинг.

16. Иш чи китобини саклаб куйинг.

М устакил бажариш учун машклар

1-м аш к. Ф ирманинг бир неча йиллик фаолияти тугрисида 
умумлаш тирилган маълумотлар мавжуд. Улар куйидаги жадвал - 
д аш артли  бирликларда келтирилган.

Иил Кирим Чиким
2008 2000000 1500000
2009 3600000 2300000
2010 4100000 2500000

2011 2000000 1800000

Хар йилга боглик кирим ва чикимнинг устунли диаграм- 
масини (гистограммасини) тузинг. Диаграммага «иш якуни»  
номини беринг.
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2-м аш к. Аввалги машк учун чизикли график куринг. М ар­
кер шакли ва рангини узгартиринг.

4-м аш к. Текисликда учбурчак кирраларининг координалари 
берилган. Уни диаграммада тасвирланг. М ос келадиган, диаграм- 
мани мустакил танланг.

5-м аш к. у  = sin х диаграмманинг кийматларини х нинг О 
дан 6,5 гача интервалда кадамни 0,5 га тенг олиб, жадвал кури- 
ниш ида хисобланг ва ушбу функциянинг графигини куринг.

9 -А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т  
Б Е Р И Л Г А Н Л А Р Н И  Б О Ц Щ А Р И Ш

Excel жадвал хисоблагичи ёрдамида руйхат тузиб, берилган- 
ларни бошкариш мумкин. Берилганларни руйхат шаклида хосил 
килгандан кейин бирор-бир мезонни коникгирувчи маълумотларни 
излаш ва танлаб олиш хам мумкин. Ундан ташкари, аник бир тар- 
тибда жойлаш учун руйхатни саралаш хамда берилганлар суммаси- 
ни хисоблаш ёки солиштириш хам мумкин. Руйхат ишчи варакнинг 
узлуксиз диапазонини гавдалантиради, у узида берилганларнинг 
аник бир структурасини саклайди хамда маълумотлар базаси сифа- 
твда ишлатилиши мумкин. Руйхатнииг хдр бир устуни бир турдаги 
берилганларни саклайди. Руйхат устуни майдон деб аталади. 
Руйхатнинг \а р  бир катори ёзувни ташкил этади. Руйхатни ишчи 
варакнинг ихтиёрий жойида хосил килиш мумкин. Руйхат ёзувла- 
рини киритиш ва тахрирлашни соддалаштириш учун Excel берил­
ганлар шакли (форм а данны х) дан фойдаланиш имконини беради. 
Бу восита берилганларни куриш учун ишлатилади ва ёзув 
киритишни бехато ва осон бажаради. Ф орм а данны х мулокот дар- 
часи майдон номи, ёзувни киритиш ва тахрирлаш майдони хамда 
ёзувларни куииш, йукотиш ва излаш тугмачаларидан иборат. Берил­
ганларнинг шаклини чикариш учун «Д анны е, Ф орм а»  буйругини 
танланг. Excel руйхатида алохида катакчалар буйича саралаш мум­
кин. Майдон буйича саралаш учун, руйхатдаги ихтиёрий майдондан 
фойдаланса булади. Руйхатни саралаш учун ихтиёрий катакчани 
белгиланг ва «Данны е, С ортировка»  буйругини танланг. «С орти­
ровка»  мулокот дарчасида саралаш учун майдон-калит танланади. 
Маълум шартларни коникгирувчи ёзувларни танлаб олиш учун 
танлаш мезонларидан фойдаланиш мумкин. Бунинг учун «Д ан­
ные», «Ф орма» буйруклари танланади ва мулокот дарчасидаги 
«К ритерии» тугмачасидан (¡юйдаланилади.
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Калит сузлар. Рз'йхат, форма данных (берилганлар шакли), 
танлаб олиш мезони, саралаш , автофилътр.

Н азор ат саволлари

1. Ехсе1да руй хат кандай маънони англатади?
2. «Д ан ны е, Ф о р м а »  ёрдамида кандай ишларни бажариш  

мумкин?
3. Берилганларни саралаш кандай тартибда бажарилади?
4. Автофильтр н и м а  ва у нима иш килади?
5. Автофильтр кандай урнатилади?
6. Устун ва каторлар блокировкаси кандай амалга оширилади?.
7. Гурухлаш (гурух ва унинг тузилиши) учун нималар килмок 

керак?

9-ам ал ий  м а ш гу л о тн и  баж ариш  б^йича маш к

Ша.чарлар буйича радиоаппаратура сотилиши хаквдаги маъ- 
лумотларни киритиш  зарур. Барча ёзувларни куриб чикинг ва 
нар>и 400$  дан куп суммани ташкил этган сотувларни руйхатга 
киритинг, руйхатнинг «А п пар атура» устунини алвафит тартиби- 
да сараланг. Видеоаппаратуралар сотилиши. тугрисидаги ёзувлар­
ни шундай танлангки, уларнинг сотилиши 250000$ дан куп ва 
400000$ дан кам булсин.

Аппаратура 
с от ил и ш хажмы

Ш ахар Фирма Ой Сумма
(долл.)

Радиотоварлар Тошкент АО «Ресурс» Февраль 225 000
Фото Термиз ТО «Камар» Апрель 325 000
А^дио Тошкент АО «Синема» Май 335 000
Аудио Бухоро АО «Андрей» Январь 250 000
Фото Бухоро АО «Камар» Февраль 405 000
Радиотоварлар Тошкент АО «Синема» Январь 375 000
Фото Тошкент АО «Андрей» Май 500 000
Аудио Чирчик ТД «Ойниса» Апрель 150 000
Радиотоварлар Бухоро АО «Камар» Март 250 000
Фото Термиз ТО «Омега» Январь 125 000
Видео Чирчик ТО «Омега» Март 450 000
Видео Термиз ТО «Омега» Март 325 000
Видео Бухоро АО «Гамма» Февраль 290 000
Видео Термиз ТО «Омега» Январь 100 000
Радиотоварлар Тошкент АО «Гамма» Май 225 000
Фото Чирчик АО «Гамма» Февраль 405 000
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Ечил*.
E x ce l дастурини ишга туширинг ва book.xls ишчи китобини 

очинг.
1. Ф ойдаланилаётган ишчи варакнинг ёрлигини туртиб тан- 

ланг ёки янгисини  хосил дилинг ва уни « Р ад и о ап п ар ату р а»  деб 
номланг.

2. И ш чи варакнинг руйхати хосил килинадиган жойда ус- 
тунларнинг майдонларига мос равиш да ном беринг. ВЗ -  «Ап­
п а р а т у р а »  номи, СЗ -  «Ш ахар», D3 -»Ф и рм а» , ЕЗ -  ой, F3 - 
»С ум м а (д о л л .)»  киритинг.

3. М айдонлар номлари жойлашган каторнинг тагига ёки 
руйхатнинг биринчи каторига маълумотлар киритинг, шу билан 
руйхатнинг биринчи катори хосил булади.

4. Руйхатдаги  ихтиёрий катакчани белгиланг.
5. «Д ан ны е» , «Ф орма» буйругини танланг. Берилганлар фор­

ма (ш акл)лари мулокот дарчаси пайдо булади.
6. Руйхатга янги ёзув кушиш учун, «Д обавить» тугмачасини 

босинг.
7. Х ар  бир матн майдони шаклига мос берилганларни кири­

тинг, кейинги киритиш майдонига утиш учун TAB тугмасини бо­
синг. А ввалгисига утиш учун S H IF T  +- TA B  тугмасини босинг.

8. Р уйхатга жорий ёзув киритиш ни якунлагач, E n te r  тугма­
сини босинг. Ш у билан руйхатга янги ёзув кушиш юз беради.

9. Берилганлар шаклининг мулокот дарчасини ёпиш учун 
З а к р ы т ь  тугмачасини босинг.

10. Берилганлар шакли ёрдамида берилганларни куриб чи- 
кинг. Руйхатдаги ихтиёрий катакчани белгиланг ва Д анны е, Ф ор­
ма буйрукларини танланг. Агар руйхатдаги навбатдаги ёзувни ку- 
йиш учун Д алее тугмачасини боссангиз, Excel товушли сигнал бер- 
са, билингки, руйхатнинг охирги ёзувига етгансиз. Берилганларни 
куриш чогида берилганлар шаклининг унг юкори бурчагида жорий 
ёзувнинг ракам и тасвирланади.

11. Берилганларнинг шакли ёрдамида охирги 2 та ёзувни 
учиринг.

12. Б ерилганлар шакли ёрдамида шундай ёзувларни топинг- 
ки, м айдонда « С у м м а (долл.)» >400 дан ёзувларни саклаган бул- 
син. (Берилганлар формасини чакиринг, «К р и тер и и »  тугмачаси­
ни б о си н г, излаш майдони шартини мос майдонга киритинг).
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13. «Аппаратура» устунидаги руйхатни алфавит тартибида 
саралаб, ихтиёрий катакчани белгилаб, «Данные», «Сортировка» 
буйрукдарини танланг, буни шундай бажарингки, саралашда руйхат 
майдонида сарлавхдпи каторлар катнашмасин. «Идентифициро­
вать поля по» гурухидан «Подписям (первая строка диапозона)» 
ёккичини танланг, майдон номини аникпаб белгиланг ва шу асосда 
руйхатни сараланг, «По возрастанию» ёккичини танланг.

14. Руйхатни Азтоф ильтр воситаси ёрдамида фильтрланг 
(руйхатнинг ихтиёрий катакчасини белгиланг, «Данные», «Филь­
тр», «Автофильтр» буйрукларини танланг). «Видео» тугрисида 
хисобот саклайдиган ёзувлар танланг.

15. «Условие» (111арт) элементидан фойдаланиб, 250 дан кат- 
та, 450 дан кичик суммани саклаган ёзувларнинг хаммасини тан­
ланг.

16. Автоф ильтр ни учиринг.
17. Book.xIs иш чи китобини саклаб туринг.

М устакил  иш учуй машклар

1-м аш к. Х одимлар булими узининг ишчилари тугрисидаги 
маълумотларни куйидаги жадвалда акс эттиради:

Фамилияси И см и Табель 
нам ери

Жинси Тугилган
йили

Булими Маоши Фарзандлар
сони

Омонов Салим 855 Э 07.05.56 Бух 200000 2
Бекпулатов Анвар 555 э 12.02.42 Кадр 340000 3
Олимов Наби 908 э 30.08.67 АПС 230000 2
Алиев Иулдош 833 э 14.03.48 АПС 100600 2
Пирова Марям 244 А 23.02.54 АПС 240000 3
Киличева Адиба 768 А 03.01.71 ОНК 230000 1
Долимов Валижон 558 Э 07.09.76 ТКБ 100900 0
Ермеков Алим 136 Э 01.02.38 ТКБ 200000 0
Хурсанов Бахром 381 Э 06.11.47 ТКБ 310000 1
Собиров Карим 578 Э 12.04.39 Цех 200000 1
Кулибоев Алижон 337 Э 18.10.59 Цех 340000 0
Хайдаров Баходир 673 Э 23.11.61 Цех 230000 0
Мирсоатов Гани 402 Э 15.08.54 Фаррош 160000 1
Антонова Анна 823 А 19.05.79 Фаррош 170000 0
Вершинин Виктор 209 Э 18.07.48 ОНК 230000 0
Гришин Олег 284 Э 17.04.43 ТКБ 190000 2
Давиденко Клавдия 887 А 29.10.57 ТКБ 200000 1
Парфенов Дмитрий 881 Э 13.05.53 ТКБ 310000 0
Сейфулина Наиля 646 А 17.04.47 ОНК 240000 2
Собирова Рахима 619 А 24.07.72 Отд 200000 1
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Берилганлар шакли ёрдамида жадвални тулдиринг ва куйи- 
даги топш ирикларни бажаринг:

а) м езон  киритинг: боласи  б вттад ан  о р т н к  аё л л а р ;
б) « Ж и н си »  майдони буйича камайишига ва « Б у л и м »  май- 

дбнида ош иш ига караб руйхатни сараланг;
с) саралаш  бажаринг: булим буйича, булим ичида эркаклар, 

аёллар в а  фамилиялар буйича;
д) с)даги саралаш ни болапар сони камайиш ига караб, агар 

сони т е н г  булса, альфавит буйича бажарйнг;
е) хар бир булимда тугилган кунни ниш онлаш графигини 

тузмокчисиз. Руйхатни булим буйича, булим ичида эса тугилган 
ойи, ой и чи да эса тугилган кунига караб саралаш бажаринг;

ф) «Булим» буйича О Н К га теги шли фарзандсиз эркакларни 
экранга чикаринг;

г) «Булим» оуйича Т К Б  ва О Н К  га тегиш ли ишчиларга оид 
ёзувларни  чикаринг.

X,) «Булим» буйича А П С  га  тегишли ишчилар руйхатида 
200 ООО д ан  300 ООО сумгача маоши борларини чикаринг.

и) «Булим» буйича А П С  ва Т К Б  га тегиш ли эркаклар руй- 
хатидан 50-йилларда тугилганларни экранга чикаринг.

ж) Исми «на» билан тугайдиган ишчилар руйхатини чика­
ринг.

к) И см и  ичида «на» кушимчаси бор ишчилар руйхатини чи­
каринг.

10-АМ АЛИЙ М А Ш ГУ Л О Т  

Я К У Н Л А Р Н И  Х О С И Л  К И Л И Ш

E xcel жадвал хлсоблагичи автоматик тарзда асосий ва оралик 
хулоса (якун)лар чикаришнинг энг кулай воситаларига эга. Оралик 
якун чикариш  руйхатда берилганлар тупламига асосан бажарилади, 
сунгра умумий якун (итог) хисобланадм. Якунлар (И тоги) киймати- 
ни хисоблаш функциялари, масалан: С У М М  ёки С РЗН А Ч  булиши 
мумкин. Оралик якунлар руйхатда бир неча турли хисоблашларни 
бир вактда бажариш оркали тасвирланиши мумкин. Якунларни 
руйхатга киритишдан аввал уни саралаш лозим. Руйхатга автоматик 
якунларни кушишда унинг тузил иши тасвирланади. Агар якуний 
хлсобот хосил килинаётган булса, унинг тузилишини узгартириш 
мумкин. Ш ундан сунг факат куринаётган тузилишнинг берилган-
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лари билан курилаётгаы лиаграммаларни хосил килиш мумкин. 
Бунда оралик якунларни  саклайдиган руйхат назарда тутилади. Ди­
аграмма янгилаыганда берилганлар ё яширилади, ёки курсатилади ва 
шунга кура деталлар  хам яш ирилади ёки курсатилади.

К ал и т  с у з л а р . Орситц якунлар. Умумиы якунлар. Руйхат 
тузилиши.

Н азорат саволлари

1. Якун ч и к ар и ш  учу н ишлатиладиган функциялар нималар?
2. Я кунлар кандай хоси л  килинади?
3. А лохида катор гурухларининг деталларини яшириш кан­

дай амалга ош н ри лади ?
4. Д иаграм м а деталларининг тасвирлари узгариши билан 

диаграмма кури н иш и  кандай  узгаради?
5. С РЗН А .Ч  ф ункцияси  кандай ишга туширилади?
6. СУММЕ ф ункцияси  кандай иш га туширилади?

10-амалий м аш гулотни бажаришга оид машк

1-машк. Ж адвапда берилганлар учун сотув хажмларининг ша- 
*ар буйича якуний  кийматини ва умумий сотув якунларини хисоб- 
лаш зарур. Я куннй  натижалар учун хажмли гистограмма куринг.

Ечим тар ти б и :
1. Excel д асту р и н и  и ш га туш иринг ва boo k x ls ишчи кито- 

бини очинг.
2. «Радиоаппаратура» ишчи вараги ёрлигини сичконча би­

лан икки м арта туртинг ё к и  янгисини хосил килинг ва 9-амалий 
м аш кдаги  бер и лган  м аълум отлар билан уни тулдиринг.

3. «Ш аха рлар» майдони маълумотларини биринчи навбат- 
да сараланг.

4 .  Руйхатдаги  ихтиёрий  катакчани белгиланг, «Итоги» буй- 
ругини танланг.

5. «Промеж уточние итоги» мулокот дарчаси пайдо булади. 
Ундаги «При каж дом изменении в:» гурухи руйхатидан шундай 
устун танлангки , у узи дан  бошка гурухларни саклайдиган хдмда 
уларга якун (« Ш ахар лар »  устуни буйича) чикарадиган булсин.

6. « О п е р а ц и я »  гурухида шундай функция танлангки, у 
якун чикариш и мумкин булсин  («С умма»).

7. «Добавить итоги  по:» руйхатида Сумма майдони карши- 
сига «галочка» белгисин и  куйинг.
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8. « О К » тугм ачасин и  туртинг.
9. Иш чи варагининг чап чегараси буйлаб катор тугмачалар 

гавдаланади. У л а р  керакли деталларни яшириш ёки курсатиш им- 
кониятини б ер ад и . А лохида каторлар гурухи деталларини яш и­
риш  учун м и н у с  киёфасидаги тугмачани босинг (« С к р ы ть  д ета­
л и »  тугм ачаси ).

10. У м у м и й  савдо якунларини куриш учун «1» тугмачасини 
босинг, у ту зи л м ан и н г ю корисида жойлашган.

11. Ш ах ар л ар  буйича сотйш якунлари олиш учун «2» тугм а­
часини б о си н г  ёки куш иш белгисини туртинг («О тобразить  де­
т а л и »  тугм ачаси ).

12. С тандарт ускуналар панели Д иаграм м ы  нишонини тур­
ти нг ва « Г и сто гр ам м а , объемная»ни танланг. Гистограмма куринг.

13. «1» б ел ги си н и  туртинг ва ахамият беринг, Сизнинг гис- 
тограм м ангиз кандай  узгаради?

14. «3» б ел ги си н и  туртинг ва гистограмман кандай узгари- 
ш и н и  ку зати н г.

15. Р уйхатдаги  якунларни учириш учун руйхатдаги ихтиё- 
рий катакчан и , сунгра «Д ан ны е, итоги» буйругини танланг ва 
теги шли м у л о ко т  дарчаси пайдо булгач, «П ром еж уточны е и то­
ги» даги  « У б р а т ь  все» тугмачасини босинг.

М у стаки л  иш  учун м а ш к л ар

1-м аш к.
9-амалий маш гулот учун булимлар ва умуман корхона буйи­

ча м аош лар  в а  уларнинг йигиндисини хосил килинг. Булимлар 
буйича м а о ш л ар  суммасининг доиравий диаграммасини куринг.

2 -м аш к .
9-амалий машгулот учун булимлар буйича маошлар йигин­

дисини  олинг, булимнинг хар бир ишчисига уртача нечта бола 
ту гр и  кел и ш и н и  аникланг. «Д ети» устунига чеклаш куйинг: вер- 
гулдан кейин и к к и  белги булсин.

11-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т  
E X C E L  Д А С Т У Р И  В О С И Т А Л А РИ  Б И Л А Н  

Т Е Н ГЛ А Т М А Л А РН И  Е Ч И Ш  (П А РА М Е Т Р Т А Н Л А Ш )

Параметр танлаш -  берилганларни тахлил этиш воситаси Excel 
нигаг «П одбор парам етров» буйруги ёрдамида олдивдан башорат
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килиш (прогнозлаш) амалга оширилади. Бу холатда, параметр жой- 
лашган катакчадаги кийматлар шундай узгарадики, аник максадга 
мулжалланган (целевой) катакча киймати олдиндан аникланиб, 
тайинланган кийматига тент булади. «Подбор параметров»дан 
фойдаланиш учун масала куйилади ва ишчи варакдаги узгарувчи- 
ларга маълум кийматлар киритилади. Бундан ташкари, параметрлар 
танлашда катакча ичидаги катгалик формула булиши керак ва унинг 
киймати берилган натижага етмок учун узгартирилади. У эса уз 
навбатвда, ишчи варакнинг бошка катакчаларига мурожаат килиши 
зарур. Бундай формула сакловчи катакча максадли (целевой) катак­
ча дейилади, формула мурожаат килаётган хдволали катакча узга- 
ришга мойил (изменяемие) катакча деб аталади.

Калит сузлар. Параметрлар танлаги, мацсадли катакча, 
узгариыга мойил катакча.

Назорат саволлари

1. «Подбор параметров» буйруги ёрдамида башорат (прог­
ноз) килиш кандай бажарилади?

2. Максадли катакча нима?
3.У згарувчи катакча нима?
4. «Подбор параметров» буйруги ёрдамида ечилган тенгла- 

ма бошлангич кийматларга богликми?

11-амалий машгулотни бажаришга машк

Куйидага тегламанинг ечимини топинг : ^-Зх^+х=-1
Ечим.
1. Excel дастурини ишга туширинг ва олдиндан хосил ки- 

линган ишчи китобни очинг.
2. Янги ишчи варакни хрсия килинг, унга «тенглама» деб 

ном беринг.
3. А1 катакчасига 0 кийматини киритинг.
4. В1 катакчасига тенгламанинг чап кисмини киритинг, мус- 

такил узгарувчи сифатида эса А1 га хаволани ишлатинг. Мос ке- 
лувчи формула машк учун куйидаги киёфада булиши мумкин:

=А 1А3-3*А 1А2+А1

5. Сервис, Подбор параметры буйругини беринг.
6. Установить в ячейке майдонида В1 ни курсатинг, Зна­

чение майдонида 1 сонини киритинг, Изменяя значение ячейки
майдонида А1 ни курсатинг.
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7. О К  тугмачасини босинг ва Результат подбора парамет­
ра мулокот дарчасида ифодаланган танлаш  натижасини куринг. 
А малда (операцияда) катнаш ган катакчаларда хосил булган кий- 
матларни саклаш учун О К  тугмачасини босинг.

8. А1 катакчада бошка бошлангич кийматларни беринг, ма- 
салан машк учун 0,5 ёки 2  бериб, хясоблаш ни кайтаринг. Нати- 
жалар устм а-уст туш дими? Фаркни кандай тушунтирасиз?

9. Ишчи варакни сакланг.

М устакил иш учун машклар

Куйидаги алгебраик тенгламаларнинг хакикий илдизларини 
топинг:

а) х3- бх2+15х -  14=0
б) х4- 2х?~ 8х2+13х - 2 4  = 0 
с) х5- 7х? -  12х2 +  6х + 36 =  0
д) 6х4 л- 19х3- 7xJ- 26х + 12 = 9
е) 24х4 -  42Х3 ~ 77х2+56х + 60 = 0 
ф ) x 5- 2 x 4- 4 ¿  + 4х2 — 5х + 6 = 0 
г) 24х5+10х,-х3-19х2- 5х+6=0
х) 10х -  13х3 + 15х2 - 1 8 х -  24 = 0 
и) х4+ 2х3-13х2- 38х- 24=0

12-АМ АЛИЙ М А Ш Г У Л О Т  

О П Т И М А Л  ЕЧ И М Л А Р Н И  Т О П И Ш

М аълумки, «Подбор параметра» воситаси ёрдамида катга- 
ликлар танлаш  йули билан мулжалланилган киймат факат битта 
катакчада топилади. «Поиск решения» воситаси эса талаб ки- 
линган натижани бир неча марта катакчада узгартириш оркали 
олиш имконини беради. Бундан таш кари, параметрлар узгари- 
ш ига чеклаш лар куйиш мумкин. М асала ечишда катнашадиган 
катакчалар формулалар оркали богланган булиши керак. Максад- 
ли катакчада шундай формула мавжудки, у бошка формулалар 
оркали узгарувчи катакчаларга мурожаат килади. М аксадли ка- 
такчадаги формула тугридан-тугри ёки бошка формулалар оркали 
узгарувчи катакчаларга мурожаат килади. М асала куйилиши учун 
кайси катакчалар мезон сифатида ишлатилади ва кайси катакча­
ларда формулалар борлигига ишонч хосил килиш керак?

К али т сузлар. Чизикли оптимизация, максадли катакча, 
м езон.
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Н а з о р а т  с а в о л л а р и

1. Excel д а  кайси турдаги  оптимизация масалалари ечилади?
2. С ценарий  пункти ва унинг иши хдкида тушунча беринг.
2. Максадли катакчада нималар булиши мумкин (матн, сон

ёки бошка нарсалар)?

1 2-ам али й  м а ш гу л о т н и  баж ари ш га дойр м аш к

Корхона электр асбоблари ишлаб чикаришда 3 турдаги мик- 
росхемадан ф ойдаланади. (1-тур, 2- тур, 3- тур). М икросхемалар 
курсаткичлари куйидаги ж адвалда берилган.

Микросхема тури Асбоб А Асбоб В Асбоб С
1-тур 2 5 1
2- тур 2 0 4
3-тур 2 1 1

Тайёрланган асбоблар  бахоси бир хил. Кунига корхона Ом- 
борига 500 та 1-турдаги м икросхема тушади. 400 тадан 2-турдаги 
ва 3-турдаги микросхем алар келиб тушади. Агар корхона куввати 
келиб тушган микросхемаларни бутунлай ишлатиш имкониятига 
эга булса, кунлик иш лаб чикариш да турли асбоблар турларининг 
оптимал нисбати кандайлигини аникланг.

Е чвм :
1. Excel дастурини и ш га  туш иринг ва аввалдан хосил килин- 

ган ишчи варакни очинг.
2. Лиги ишчи варакни хосил килинг ва унга «И ш лаб чика- 

риш » деб ном беринг.
3. А2, АЗ ва А 4 катакчаларига микросхемаларнинг кунлик 

захираларини мос р а в и т д а  (500, 400 ва 400) киритинг.
4. C l, D l ,  Е1 катакчаларига нол киритинг. Кейинчалик бу 

катакча кийматлари автом атик тарзда олинади.
5. С2:Е4 катакча,1а р  диапазонига комплектация харажатла- 

рини юкорида келтирилган жадвал куринишида жойланг.
6. В2:В4 катакчаларида комплектация типлари буйича 

харажатларни хисоблаш формулаларини курсатиш керак.
7. F1 катакчасига и ш л аб  чикарилган асбобларнинг умумий 

сонини хисобловчи формулани киритинг, бунинг учун С1:Е1 
диапазонини белгиланг в а  «А втосум м а» тугмачасини стандарт 
ускуналар панелида туртинг.
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8. «Сервис», «Поиск решения» буйрукларини беринг —  
«Поиск решения» -  мулокот дарчаси очилади.

9 . «Установить целевую» меньюсида оптималлаштирувчи 
(Е1) кийм атини сакловчи катакчани к^рсатинг. «Равной макси- 
малному значению» ёккичини урнатинг (бу ишлаб чикаришнинг 
м аксимал хаж мини талаб этади).

10. «Изменения ячейки» майдонига танланаётган пара- 
м етрлар (С 1:Е 1  лар) диапазонини киритинг.

1 1. Чекловлар тупламини аниклаш учук, «Д обавить»  тугма- 
ч аси н и  туртинг. «Д обавление о гр ан и ч ен и я»  мулокот дарчасида- 
ги « С с ы л к и  н а  яч ей ку »  майдонини туртинг, В2:В4 диапазонини 
курсатинг.

Ш арт сифатида <= белгиларини беринг. «Ограничение» 
м айдонида А 2:А 4 диапазонини беринг. Бу ш арт кундалик комп­
лект материаллари харажати захиралардан ошмаслигини курса- 
тади. ОК тугмачасини туртинг.

12. Я на «Добавить» тугмачасини туртинг. «Ссылка на 
ячейку» м айдонида С 1:Е 1 диапазонини курсатинг. Ш арт уринда 
>= белгиларини беринг. «Ограничение» майдонига 0 сонини ки­
ритинг. Бу ш арт ишлаб чикарилаётган асбоблар сони манфий 
эм аслигини  курсатади. ОК тугмачасини туртинг

1 3. Я на бир бор «Добавить» тугмачасини туртинг. «Ссыл­
ка на ячейку» майдонида С1:Е1 диапазонини курсатинг. Бу 
шарт урнида «Цель» пунктини танланг.

14. Бу ш арт асбобларни чала ишлаб чикариш имконини бер- 
м айди . ОК тугмачасини туртинг.

15. «Выполнить» тугмачасини босинг. Оптимизация чогида 
у н и н г  тугаш ига кадар «Резултать поиска решения» мулокот 
дарчаси  очилади.

16. «Сохранить найденное решение» ёккичини урнатинг, 
ш ундан  сунг ОК тугмачасини туртинг.

17. Ечим олингандан сунг уни тахлил килиб куринг. У чин- 
дан х.ам аникми? С1:Е1 катакчалар кийматини узгартирган хол- 
ларда тажрибалар утказиб, кайта-кайта синаб. унинг оптималли- 
гини текш ириб куринг. Оптимал кийматни тиклаш учун ечйм из- 
лаш ам алларини  истаган дакикада кайтариш мумкин.

К итобни саклаб куйинг.
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М у с т а к и л  иш  учун м аш к л ар

1-машк»
А ва В моделида йигиладиган китоб жавонини бир фирма 

ишлаб чикаради. Ишлаб чикариш мавжуд хом ашё микдорига 
(кжори сифатли тахталар) ва машинада кайта ишлаш вактига 
боглик. Хар бир А м одели махсулоти учун 3 м3, В модели мах- 
сулотига 4м3 тахта талаб килинади. Фирма узининг етказиб бе- 
рувчиларидан 1700 м 3 тахта олади. Хафтасига 160 соат хажмида 
машина вакти ишлаши мумкин. Агар А моделининг хдр бир мах- 
сулоти 2 сум фойда берса, В модели махсулотининг хар бири эса 
4 сум фойда келтирса, ф ирм а хафтасига кайси моделдан канчадан 
ишлаб чикаргани маъкул?

2-м аш к.
Уч котишма бор. Биринчи котишмада 70% капай ва 30% 

кургошин, иккинчисида 8 0%  калай ва 20% рух, учинчисида 50% 
калай, 10% кургошин ва 4 0 %  рух бор. Улардан янги котишма х,о- 
сил килиш керак, унда 15%  кургошин булсин. Бу котишмада энг 
куп ва  энг кам рух микдорини фоизда аникланг.

3-м аш к.
Ф ирма А, В, С туридаги  уч махсулотни ишлаб чикаради, 

бунда I, II, III, IV ракамли туртта курилманинг хар бирида кайта 
ишлаш талаб этил ад и.

Махсулот
номи

Кайта ишлаш вакти, соат Бир махсулотдан 
олинадиган фойда, 

минг сумдаI II III IV

А 1 3 1 2 3
В 6 1 3 3 6
С 3 3 2 4 4

Курил маларда у мумий ишлаш вакти мос равишда 84, 42, 21 
ва 42 соат булса, фойдани максималлаштириш учун кандай мах­
сулотни, канча микдорда ишлаб чикариш кераклигини аникланг 
(м а\сулот сотиш бозори х ар  бир махсулот учун чекланган).

4-машк*
Ф ирмага кумир керак. Унинг таркибида фосфор 0,03% дан 

ва кум билан аралаш маси 3,25% дан куп булмаслиги керак.
Уч турдаги кумир А, В, С мавжуд, уларнинг нархи (бир 

тонна учун) куйидаги ж адвалда берилган
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Кумир 
сорт и

Фосфор коришмаси 
таркиби, %

Кум коришмаси 
таркиби, %

Нархи, 
минг сум

А 0,06 2,0 30
В 0,04 4,0 40
С 0,02 3,0 45

Берилган шартларни коникгириш  ва нархни минималлашти- 
риш учун уларни кандай аралаштириш керак?

5-машк.
Ф ирма икки хил А ва В махсулотларни ишлаб чикаради, 

уларни  сотиш  бозори чекланмаган. Хдр бир махсулот I И , II I  
маш иналарда навбатма-навбат кайта ишланиш и керак. Хдр бир А 
ва В махсулотнинг кайта ишланиш вакти соатларда берилган.

Махсулот I II III
А 10,5 0,4 0,2
В 0,25 0,3 0,4

I, II , I I I  маш иналарида ишлаш вакти мос равиш да хафтасига 
40, 3 0  ва 36 соат. А ва В махсулотидан фойда 5 ва 3 минг сумни 
таш кил этади. Ф ирмага хафтасига А ва В махсулотлари чикариш- 
нинг шундай нормаларни топиш и керакки, бунда фойда микдори 
м аксим ал булсин.

6-машк*
Фирма пархез таомлар тайёрлаш  билан шугулланади, диета 

таркиби  20 оксил бирлиги, 30 углевод бирлиги, 10 ёг бирлиги ва 
40 витамин бирлигидан иборат. Кандай килиб курсатилган беш 
турдаги  махсулотларни энг арзон нархга келтириш  мумкин?

Нон,
1 кг да

Соя,
1 кг да

Куритилган 
балико 1 кг да

Хул мева, 
1 кг да

Сут, 1 л.

Оксиллар 2 12 10 1 2
Углеводлар 12 0 0 4 3
Ёглар 1 8 3 0 4
Витаминлар 2 2 4 6 2
Бахоси, сум 12 36 32 ! 18 10

7-машк.
Уч синф укувчилари мусобака утказишди. Маълум булдики, 

«А» ва «В» синф болалари сахнага чикканда угил болапарнинг иш- 
тирокчилар орасидаги нисбати 2/5 га тенг булди. Энди сахнага «Б» 
ва «В » синф болалари чикканда, угил болалар нисбати 3/7 ни таш­
кил этди.
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Уччапа гурухда угил болалар улуши биргаликда канчани таш- 
кил этади? Х,ар бир синфда 99 та дан ортик булмаган укувчи укийди 
деб фараз килиб, хар бир синфдаги танланган укувчилар учун юкори 
ва пастки чегараларни аникланпси, ниебатлар тугри каср шаклида 
булсин (угил болалар сонини умумий укувчилар сонига б^линг).

8-иаш к.
Фирма газон учун икки турдаги угитлар чикаради: оддий ва 

тулдирилган. О ддий тур га  таркибида азот -  3 кием, фосфор -  4 
кием ва 1 кием калий булган  угит киради. Тулдирилган турга 2 
кием -  азот, 6  кием -  ф осф ор  ва 2 кием калий булган угит киради. 
Маълумки, баъ зи  газонларга азот —  10 кием, фосфор 20 кием ва
7 кием -  калий угити талаб этипади. О ддий турдаги угит 3 минг 
с^м туради, тулдирилган у г и т  эса 4 минг сум. Тупрокни унумдор  
килиш ва унинг нархини минималлаштириш учун кайси угитлар- 
дан канча микдорда сотиб олиш керак?

9 -и а ш к .
К онтейнерга уч турдаги  махсулот кисмлари жойлаштирил- 

ган. Биринчи мах,сулотнинг киймати 400 сум ва огирлиги 12 кг 
хамда у биринчи турга м ансуб. Нархи 500  сум ва 16 кг булган и 
иккинчи турга мансуб, нархи 600  сум ва 15 кг булгани учинчи 
турга теги шли. Комплектлаштирувчиларнинг умумий огирлиги 
326  кг. Энг максимал ва минимал суммадаги махсулот кисмлари- 
ни контейнерда ж ойлаш тириш  шартларини аникланг.

10-машк.
Тугри бурчакли параллелопипеднинг узунлиги а, эни в ва 

баландлиги х  дан иборат. У зунлиги факат учта киймат: 4 .5 ,5 .5 ,6 .7 5  
кабул килиши мумкин. Параллелопипед юзаси 5 дан ошмайди. а, в 
ва х ни шундай танлангки, параллелопипед хджми максимал булсин.

1 3 -А М А Л И Й  М А Ш ГУ Л О Т  

Х аф та  н о м и н и  ёзм а равиш да нфодалаш

Агар би рор сананинг хафтанинг кайси кунига тугри келиши- 
ни аниклаш керак булса, у холда функция устасини чакириб, 
К атегория руйхатидан Д а т а  и В рем я  элементини танлаб Д Е Н Ь - 
Н Е Д  функциясини ишлатиш мумкин:

Д Е Н Ь Н Е Д  {дат а в чи сл овом  ф орм ат е; т ип )
Бу функцияни ишлатиш натижасида дат а в чи словом  фор­

м а т е  деб  номланган биринчи аргументга мое булган хафта ку- 
нини олиш мумкин. Х аф та куни 1 (якшанба) дан 7 (шанба) гача
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интервалдаги  бутун  сонлар билан ифодаланади. Дата в число­
вом формате аргум ента вакт-сананинг коди булиб, уни E X C E L  
саналар  билан операциялар утказиш учун иш латади. Уш бу аргу- 
м ентни  матнли куриниш да хам бериш  мумкин. Бу холда уни 
куш тирноклар орасига олиш керак. Тип -  аргум ента хафта кунла- 
р и н и н г кандай тартибда булишини курсатадиган каталик булиб, у 
куйидаги  кийм атларни кабул килиши мумкин:

1 (ёки бу аргум ент йук) -  бунда 1 (якшанба) дан 7 (ш анба)
2 -  бунда 1 (душ анба) дан  7 (якшанба)
3 -  бунда 0 (душ анба) дан  6 (якшанба)
А1 катакчасига исталган санани киритинг, масалан, 

18 .02.2000 г. ва катакча учун дата форматини урнатинг. Энди А2 
катакчасига у ти н г  ва D EN N ED  функцияси панелини чакиринг. 
У ндаги  Д а т а _ к а к _ ч и с л о  майдонида А1 катакчанинг адресини 
киритинг. У ш бу иш лар натижасида А2 катакчасида

= Д Е Н Ь Н Е Д  (А1)

ф ормуласи пайдо булади. Т И П  майдонига эса керакли кат- 
таликни  киритинг. Бу формуланинг натижаси эса бизни кизик- 
ти рган  натиж а булади. Натижани куриш учун А2 катакчага ка- 
ран г. Энди х аф та кунини ёзм а равишда ифодалаш  алгоритмини 
ва дастури н и  тузам из. Бунда А1 катакча хисоблаш  модулининг 
кириш и булиб хизм ат килади, хисоблаш ам алга ош ириладиган 
А2 катакча эса чикиш  хисобланади (яъни, куйидаги формулалар 
А2 катакчага  ёзилади):

= Е С Л И (Д Е Н Ь Н Е Д  (А 1)=1; «якш ан б а» ; Е С Л И (Д Е Н Ь Н Е Д  
(А 1)=2; « д у ш ан б а» ; Е С Л И (Д Е Н Ь Н Е Д  (А1)=3; «сеш анба» ; 
Е С Л И (Д Е Н Ь Н Е Д  (А1)=4; «чорш ан ба» ; Е С Л И (Д Е Н Ь Н Е Д  
(А 1)=5; « п а й ш а н б а » ; Е С Л И (Д Е Н Ь Н Е Д  (А1)=6; «ж ум а»; 
Е С Л И (Д Е Н Ь Н Е Д  (А1)=1; «ш анба»))))))

м а ш к . С ан ан и  ёзма ку р н н и ш д а и ф одалаш

Энди исталган  санани ёзма куринишда ифодалаш кандай 
ам алга  ош ирилиш ини куриб чикамиз. Бу иш тулов топш ирикла- 
р и ни  ва ю к хатларини  ёзишда кул келиши мумкин. М асалан, мак- 
садим из -  15.04.2012 деб ёзилган санани «15 апрель 2012 йил» 
деб ифодалаш дир. Бу масалани хал килиш учун санани таш кил 
этувчиларга б у л и б  чикишимиз керак, яъни, кун, ой ва йил. Ундан
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cÿHr бу таркибий кисмларни матнли холда бирлаштирсак, масала 
хал булади. Бу м асал ан и  ечишда жадвал катакчалари куйидаги 
функцияларни баж аради:

А1 катакчага керакли сана ёзилади.
А 2 катакча о й  кунининг ракамини курсатади.
A3 катакча о й н и н г  ракамини курсатади.
A 4  катакча й и л н и  аниклайди.
А5:А15 д и ап азо н  ойнинг номини ёзишни таъминлаб беради.
А16 катакч а  агар ой раками 9 дан кам булса, унинг олдига О 

сонини :кушиб куяди .
А17 катакча санани ёзма холда ифодалаб беради.
Барча керакли  формул ал ар ва ракамлар куйидаги жадвал да 

курсатилган:

А В С

1 15.04.2012

2 =ДЕНЬ(А1)

3 =ГОД(А1)

4 =МЕСЯЦ( А  1 )

5 =ЕСЛИ( А 4=  1 ;»январь»;А6)

6 =ЕСЛИ(А4=2;»феврапь»;А7)

7 =ЕСЛИ(А4=3;»март»;А8)

8 =ЕСЛИ(А4=4;»апрель»;А9)

9 =ЕСЛИ(А4=5;»май»; А 10)

10 =ЕСЛИ(А4=6;»июнь»;А11)

11 =ЕСЛИ( А4=7;»июль»; А 12)

12 =ЕСЛИ( А4=8;»август»; А 13)

13 =ЕС ЛИ( A4=9;»сентябрь»; А 14)

14 =ЕСЛИ(А4:=  10;»октябрь»;А15)

15 =ЕСЛИ(А4=11 ;»ноябр»;»декабрь»)

16 =ЕСЛИ(А2с=9;0;»«)

17 =«сана: «&Л 16&А2&» «&А5&» «&АЗ&» 
йил.» .

Бу ерда коктекатенация -  & белгиси ёрдамида матнли ка- 
торларни ва катакчалардаги  турли хил маълумотларни бирлаш-
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тириш  а м а л г а  оширилади. Ушбу формулаларнинг ва алгоритм- 
нинг б аж арили ш и  натижасида А 17 катакчада теги шли сана ёзма 
х о л д а п а й д о  булади, яъни:

сан а : 15 ап р ел ь  2012 йил

14-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т  

И ш  кнтоби ф у н к ц и я л ар и н и  у р ган и ш

К у й и д а  келтирилган E X C E L  жадвал хисоблагичи функция­
ларини у р ган и б  чикинг ва улардан тегиш ли курсаткичларни х,и- 
соблаш да ф ойдаланинг:

1. М о л и я в и й  ф у н к ц и я л а р

► А Г М Д  (стоим ость, о стато чн ая  стоим ость, вр ем я  экс­
п л у а т а ц и и , период) мулкнинг курсагилган даврдаги йиллик 
ам ортизации  микдорини билдиради.

Бу е р д а  аргументлар куйидагиларни англатади:
С т о и м о с т ь  -  мулкнинг бошлангич киймати;
О с т а т о ч н а я  стоим ость -  мулкнинг амортизация даврининг 

охиридаги ко л д и к  киймати;
И ш л а т и ш  д авр и  -  мулк амортизация килинадиган даврлар 

сони (ам орти зац ия даври);
Д а в р  — ишлатиш вакти улчов бирлиги, йил;
► AIVIP (стоим ость, о стато к , период) -  мулкнинг бир давр 

м об ай н и д аги  амортизация катталиги.
Бу е р д а  аргументлар куйидагиларни англагади:
С т о и м о с т ь  -  мулкнинг бошлангич киймати;
О с т а т о к  -  мулкнинг амортизация муддати охиридаги киймати 

(купинча м улкнинг ликвидацион {тугатилиш} нархи деб аталади);
П е р и о д  -  мулк амортизация килинадиган даврлар сони (амор­

тизация даври).
► Б С (с т а в к а , кпер , п лата , нз, ти п) -  пул куйилмасининг 

узгармас ф о и з  ставкаси ва доимий даврий туловлар булган хол- 
даги  келаясакдаги катталиги.

Бу е р д а  аргументлар куйидагиларни англагади:
С т а в к а  -  давр мобайнидаги фоиз ставкаси;
К п е р  -  йиллик туловларнинг умумий сони;
П л а т а  -  хар бир даврдаги туловлар сони;
Н з -  экорий кяймат ёки келаж ак туловларнинг умумий кат-
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талиги (агар бу курсатилм аса, дастур уни 0 деб кабул килади);
Т ип  -  О ёк и  1 га тенг каттали к  булиб, у качон тулов амалга 

оширилишини курсатади.
► Б З Р А С П И С  (о с н о в н о й  к а п и т ал , ставки) -  асосий капи- 

тапнинг хисобланганидан сун гги  келажак катталиги. Бу функция 
узгарувчан ф оиз ставкаси ш ароитларида инвестациянинг келажак 
катталигини \и с о б л а ш  учуй ишлатилади. Бу ерда аргументлар 
куйидагиларни англатади:

О сновн ой  к а п и т а л  -  инвестициянинг жорий киймати;
С тав ки  — ф ойдаланилаётган  фоиз ставкалари массиви.
► В Н Д О Х  (зн ач ен и я , п р о гн о з) -  пул окимлари (cash flow) 

асосидаги инвестициялар даром адлари  фоиз ставкаси. Улар тенг 
вакт ораликларида амалга ош ирилиб , туловлардан (манфий кий- 
матлар) ва пул туш умлари ( м усбат кийматлар) дан иборат були- 
иш керак.

Бу ерда аргум ентлар  ку йидагиларни англатади:
З н ач ен и я  -  фоиз ставкалари  х,исобланиладиган сонли кий­

матлар булган м ассив ёки катакчаларга иловалар. Улар жуда бул- 
маганда битта мусбат ва б и тта  манфий кийматларга эга булиш- 
лари керак;

П рогноз — натижа;
► М В С Д  (зн ач ен и я , Г _ ставк а , г_ставка) -  пул окимлари 

(cash flow) асосидаги  инвестициялар даромадлари фоиз ставкаси. 
Бу функция инвестиция бахосини  *амда реинвестиция асосида 
олинадиган даром адни  хи со б га  олади.

Бу ерда аргум ентлар  куйидагиларни англатади:
З н ач ен и я  -  фоиз ставкалари  хисобланиладиган сонли кий­

матлар булган массив ёки катакчаларга иловалар. Улар жуда бул- 
маганда битта мусбат ва б и т т а  манфий кийматларга эга булиш- 
лари керак;

^ с т а в к а  -  туловлардан  олинадиган фоиз;
г_ ставк а  -  реинвестиция килинган маблагдан олинадиган

фоиз.
► Н А К О П Д О Х О Д  (д ата_ вы п у ска , дата__первой_выплати, 

дата соглаш ения, ставка, номинал, периодичность, базис) -
фоизлари даврий туланадиган кимматли когозлар буйича йигма да- 
ромад.

Бу ерда аргум ентлар куйидагиларни  англатади:
Д а т а _ в ы п у с к а  -  ким м атли  когозларнинг чикарилган санаси
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(со  нли ф орм атда);
Д ата_первой_вы платы  -  кимматли когозлар буйича би- 

ри н чи  тулов сан аси  (сонли форматда);
Д а т а _ с о г л а ш е н и я  -  кимматли когозлар келишув санаси 

(со  нли ф орм атда);
С та в к а  — кимматли когозлар купонлари буйича йиллик 

фо из ставкаси (сон ли  форматда);
Номинал — кимматли когозларнинг номинал киймати (агар 

бу аргумент м авж у д  булмаса, номинал киймат 1000 га тенг деб 
хисобланади);

П е р и о д и ч н о с т ь  -  йил давомида купонлар буйича туловлар 
со н и  (йиллик туловлар  учун 1 га тенг, ярим йиллик туловлар 
у ч у н  -  2 га ва чоракли к  туловлар учун 3 га тенг);

Базис -  кун лар  сонини х;исоблаш усули. Аргумент кабул 
ки. 1адиган курсаткичлар куйидагича булиши мумкин:

Аргумент циймати Кунлар сонини 
^исоблаги усули

0 ёки курсатилмаган УС (НСАД) 30/360

1 Кунлар сони

2 Кунлар сони/360

3 Кунлар сони/365

4 Европача/360

2 . Бошка фондали функциялар

► М ОБР(массив) -  квадрат матрицанинг тескари матрицаси. 
Бу ерда ф ункция аргумента куйидагини англатади:
Массив -  каторлари ва устунлари тенг булган квадрат

матрица. Бу м ассив диапазон куринишида (масалан, А1:СЗ) ёки уз- 
гармас сонлар массиви куринишида (масалан, 1;2;3;4;5;6;7;8;9;...) 
ёки катакчалар диапазони куринишида бернлиши мумкин. Агар би- 
рор бир катакча буш  булса ёки унда матн булса, М О Б Р  функцияси 
#ЗН А Ч ! куриниш идаги хато маълумот бор деган натижа беради. 
Х удди  шундай к о л  массивдаги катор ва устунлар сони турли хил 
бул ганда хдм п ай до  булади.

► М О П Р ЕД (м асси в) — квадрат матрицанинг детерминанти. 
Бу ерда ф ункция аргумента куйидагини англатади:
М ассив -  каторлари ва устунлари тенг булган квадрат мат­
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рица. Бу массив диапазон куриниш ида (масалан, А 1:СЗ) ёки уз- 
гармас сонлар массиви куриниш ида (масалан, 1;2;3;4;5;6;7;8;9;...) 
ёки катакчалар диапазони куриниш ида берилиши мумкин. Агар 
бирор бир катакча буш  булса ёки унда матн булса, М О П Р Е Д  
функцияси #ЗН А Ч ! куриниш идаги  хато маълумот бор деган на- 
тиэка беради. Худди ш ун д ай  хол массивдаги катор ва устунлар 
сони турли хил булгавда х,ам пайдо булади.

► М У М Н О Ж  (м асси в 1 , м асснв2) -  массив!., м ассив2 лар 
оркали берилган м атрицалар купайтмаси. Натижа сифатида ка- 
торлари сони массив1  каторларига ва устунлари сони массив2 
устунларига тенг булган  матрица хосил булади.

Бу ерда функция аргументлари куйидагини англатади:
массив1, м асси в2  -  купайтириладиган матрицалар. Массив1 

магрицасининг устунлари сони массив2 матрицасининг каторлари 
сонига тенг булиши х,амда иккала матрица хам факат сон кнймат- 
ларга эга булишлари керак. Ушбу массивлар аргументлари катакча­
лар диапазонлари ёк л  узгармас сонлар массивларидан иборат 
булиши керак. Агар бирор бир матрицада маълумот булмаса ёки ун­
да матн булса, у \олда хатолик юз беради ва М У М Н О Ж  функцияси 
#ЗНАЧ! куринишидаги хато маълумот бор деган натижа беради. 
Массив1 матрицасининг устунлари сони массив2 матрицасининг 
каторлари сонига тен г булмаганда \ш  худди шундай натижа оли- 
нади.

► Р И М С К О Е (ч и сл о , ф орм а) -  сонларни араб санок тизи- 
мидан Рим санок тизим ига айлантириш;

Ч и сло  -  араб санок  тизимидаги сон;
Ф орм а -  Рим сан о к  тизими сонлари ёзиш усуллари (улар О 

дан 4 гача булиш и мумкин).
► С Л Ч И С ( ) -  ф ункцияси  0 ва 1 интервалида текис таксим- 

ланган тасодифий сонлари хисоблаб беради.
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V  б о б . М А Ъ Л У М О Т Л А Р  Б А З А С И Н И  Т А Ш К И Л  К^ИЛИШ  В А  
Б О Ш К А Р И Ш  -  A C C E S S

5 .1 . A C C E S S  м а ъ л у м о т л а р  б а за с и н и  б о ш к а р и ш  т и з и м и  
х а к и д а  т у ш у н ч а

М аъ л ум отл ар  базал ари н и  бош карув  тизи м лари  (М Б Б Т ) тур -  
кум ига о в д  ам алий  дастур и й  воситаларнинг куйидаги а со си й  т ур -  
лари м ав ж уд:

D b a s e ,  K A R A T , R E B U S , F o x  P R O , P A R A D O X , A C C E S S .
У л а р  би р -б и р и д а н  м аълум отлар  базал ари  т у з и т  им коният-  

лари, у л а р н и н г  катталиги, талаб килинадиган д аст ур и й  ва т ех н и -  
кавий р есу р сл а р . кайси р еж и м да  ишлаш талаб килинганлиги, кан- 
дай  д а ст у р л а р  ва опер ацион  тизим лар билан  биргаликда ишлаш- 
лари, а х б о р о т  массивларига в а  уларнинг тузилиш ига кУйилган та- 
лаблар би л ан  фарк килади. К уп  фойдаланувчиларга яъни компью тер  
тарм окларвда ишлатиш га мулжалланган маълумот базаларини яра- 
тиш  ва у л а р н и  ю ритиш  тизим ларига O r a c le , In te r B a se , S y B a se ,  
M i c r o s o f t  S Q L  S e r v e r , I n fo r m ix  д е б  аталувчи дастур лар  киради. 
Бу д а ст у р л а р  иш лаш  там ойил ларига кура иерархик , р еляцион  ва  
ай л ан а-хал к аси м он  м аъ л ум от базаларига б$ш инади. Х р зи р д а  ре­
ляц и он  м а ъ л у м о т  базал ари  узл арининг кулайликлари туф ай ли  
кенг м и к ёс д а  иш латилмовда. Реляцион м аъ л ум от базалари  м аълу- 
м отл ар н и  ж адвалларга ж ой л аш га  ва ж адваллар о р аси да  м о с  б о г-  
ликликларни , яъни м ун осабатн и  (реляцияни) урнатиш га асосл ан -  
ган. У л а р  жадваллар ор аси даги  турли  богликликларни урнатиш , 
м а ъ л у м о т  киритиш  ш аклларини яратиш  (Ф о р м ы ), х и с о б о т  ш акл- 
ларини чи к ари ш  ( О т ч е т ы ) ,  т у р л и  хил сур ов л ар  (З а п р о сы )  тузи ш  
и м к он и яти н и  бер ади . Ш ун и н г у ч у н  хам  уларнинг бирини  кунда- 
лик иш  ф аол и я ти да  иш латиш  уч ун  танлаб олинаётганда, улар­
нинг к а й си  том он л ар и н и  KÿrtpoK иш лагиш  ва ним а м ухим лигига  
ахам ият б е р и б , диккатни х у д д и  ш унга каратиш лози м . Биз куйида  
ю к ори да курсатиб утилган м аълум отлар базаларини бош кариш  
ти зи м л ар и дан  зам онавийлиги  ва имкониятлари куплиги билан  
аж ралиб т у р а д и га н  хам да  хози р ги  пайтдаги купгина тизим  даст у­
рий т а ъ м и н о т и  таркибига кириб, купчилик уч ун  кулай имконият- 
лар я р атаётган  A c c e ss  д е б  ном ланган м аълум отлар базаси н и  бош -
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кариш тизим ининг (М Б Ъ Т ) асослар и  билан кискача Таниш иб чи- 
камиз. А гарда уш бу д а с т у р  билан батафсилрок Таниш иш ни х о х -  
ласангиз, у хол да  куллаы м анинг охиридаги  адабиётлар р уйхатида  
келтирилган м ахсус ад аби ёт л ар га  м урож аат килиш мумкин.

A cc ess  М ББТ нинг иш лаш и уч ун  минимал равиш да куйида- 
гилар талаб килинади:

P e n tiu m  II ёки у н д а н  ю кори  классдаги процессор билан ж и- 
хозланган компью тер;

дискли операцион т и зи м н и н г замонавий версиялари булган  
дастур ий  таъминот;

M ic r o so ft  W I N D O W S  98  дан  ю кори версия; 
камида 64 м егабайхдан кам булмаган оператив хотира хажми; 
каттик дискдаги 1,5 гигабайтдан ортик ташки хотира хажми; 
сичконча ёки б о ш к а  тур га  м ансуб манипулятор (масалан, 

трекобол , сенсорли  м а й д о н  ёки ш арча).
A c c e ss  дастурини хам  бар ча дастурлар каби иш столининг  

« П У С К »  тугм ачаси  ёр д а м и д а  иш га туш ириш  мумкин. Бу ж араён  
куйидаги  расм да курсатилган:

Мой ЛОГИПвЮТвр

Шь

0  HS

Ф  а *
Mic*o*oft Outlook Norton Commmndoi

—ДЬ h-етрвй̂*
¿Я ^  п°и»

 ̂ ^  Cnw«
} -|>| 2 ^ 3  Вь«<**кть .

Остановка 
> ¿ввврилнив рвбогы .

f5an̂ TtiT

ЗСвп МС UlMn:
IgjJ Intern*« Емрккег 

(¡2  ̂ Quck Т  *т>в lot Wrtdowe 

Ц2Й Wn25p
Автожлгруакв 

• Jr j Стангжяпод*_ .^  Met0*0ft Bndei 
SS j Microsoft Екс«1 

Me«o*oW Exchange 
--**? Mciosott NetM eating 

Microsoft Oubock

j-.f < Mere» sort Po-wPorrt 

Е У  M cjorolt Woid

LiJ Проввв**«'
Д 5  Сил»-«с MS-DOS I A  10 35

1-раем. M C  ACCESS нинг ишга туширилиши

Бу дастур  ишга т у ш га н и д а н  сунг, экранда хоси л  булган  дар- 
чада маълум от б а за с и н и  яратиш  ёки м авж уд базани иш га туш и ­
риш  им кониятларидан би р и н и  танлаш  мумкин.
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2-расм . Microsoft Access 2000 маълумотлар мажмуасининг асосий

ойнаси тасвири.

К у р и б  турганингиздек, уш бу ойнадаги купгина тугмачалар  
узи н и н г куриниши ва м охдяти жихатидан м атн мухаррири W O R D  
ва ж адвал  хисоблагичи E xcel нянг тугмачаларига ж уда хам  ухш аб  
кетади. ^ акицатдан хам улар ишларни хам да функцияларни баж а- 
риш  и м к он и н и  беради. М асалан, файл очнш , чоп  килиш , О Р Ф О - 
гр а ф и я н и  текш ириш , кайчи ва хоказолар. Бош ка тугмачалар эса  
м аъ л ум от л ар  базаси  тузи ш  ва у н д а  иш лаш  буй и ч а  м а х су с  аник- 
л а н и л г а н  м асалаларни ечиш  уч ун  хизм ат килади. A C C E S S  маъ­
л у м о т л а р  базаси н и  бош кариш  т и зи м и да  м аълум отларни стандарт  
у су л  б и л а н  олиш  имконияти аи ал га  ош ирилган (O D B C  -  O p e n  
D a t a b a s e  C o n n e tiv ity ) . У ш б у  им коният м о с  драйверлар оркали  
х и л м а -х и л  ф орм атлардаги  а х б о р о т  м ассивлари билан иш лайдиган  
м а ъ л у м о т  базал ари  билан иш о л и б  бор нш га кулай ш ароитлар  
яратади . Ш уни хам .айтиб утиш  л ози м к и , бу  М ББТлари ф акатгина  
х у с у с и й  ком пью терлардаги М ББТ лар були ш и  ш арт эм ас , балки  
улар  м а ъ л у м о т  базалари серверлари хам була олади (м а са л а н , 
M ic r o s o f t  S Q L  S e rve r, O ra c le , S yb a se ), O D B S  драйверларини  
и ш л а ти ш  С и з га м аълум от базаси га  амалий дастурлардан  (м а с а ­
лан  W o rd  ва E X C E L  дан ) кириш  им кониятини ва A cc ess  V isu a l  
B a s ic  н о м л и  маълум отлар базасини  ишлаб чикиш ни автоматлаш - 
т и р а д и г а н  алгоритм ик тилини куллаш  имкониятини бер ади . 
A C C E S S  инф орм ация базаси  би р -би р и  боглик бир канча ж адвал-



лардан иборат б у л и б  (реляцион ж адвал л ар ), уларда кандайдир  
турдаги, форматдаги в а  куриниш даги маълумотлар мажмуаси сакда- 
нади. У нда хар бир м аълум от базаси алохдда файлда сакланади. 
У ш бу файл маълумот базасининг хамма объекта ва элементларини  
уз ичига олади {масалан, суровлар , % исоботлар, формалар, индекс ва 
ка л и т  майдонлари  щ щ д а г и  м аъ л ум о тл ар  ва уоказолар). М асала- 
нинг бун дай  куйилиш и объектларни саклаш, нусхалаш , йукотиш  
ва бош ка оп ер ац и ялар н и н г амалга ош ирилиш ини анча осон л аш -  
тиради.

A C C E S S  м аъ лум отлар  базаси да куйидаги куриниш даги  
м аълум отларнинг т ур л ар и н и  иш латиш ингиз мумкин:

Матн майдони М атннинг максимал узунлиги 255 символга тенг ва 
«Р а зм ер  поля» номли курсаткич билан аникланади.

MEMO майдони Максимал узунлиг и 64 Кбайтга тенг булган матн. 
Сонли майдон Бу сонли кийматларни аниклайди.
Кун/Вакт ЮО-йилдан 9999 йилгача кун ва вактни аниклаб

беради.
Пул бирлиги Бутун кисми 15 та символли ва каср кисми 4 та 

сим  волл и сон л ар.
Счетчик Ж ад вал га хар бир янги ёзув кушилиши билан

автоматик равишда биттага купаядиган сон. Бу 
м айдон кийматини узгартириб булмайди.

Мантикий Икки хил кийматдан биринигина кабул кила
оладиган мантикий кийматлар.

OLE Бирор бир бошка амалий дастур томонидан хосил
туридаги объект килинган объект (OLE -  Object Linking and 

Embedging -  масалан, жадвал ёки раем).

Ж адвалнинг х»ар би р  м айдони  учун мумкин бул ган  би р ор  
м аълум от турини  т а н л а б  олиш ингиз керак. Х др бир м ай дон да  ф а- 
кат бир хил т у р д а ги  м аълум отларгина сакланиш и м ум кин. У ш бу  
м айдонлар турини танлаш  Ж ад вал  к о н с т р у к т о р и  дар часида  
амалга ош ирилади в а  у н да  маълумотлар турини аниклаш дан таш - 
кари к уйидагилар ни  хам баж ар а оласиз:

8. М айдонни кали тли  ёки индексли сиф атида аниклаш ;
9. М айдонда к атталикнинг албатта киритилиш и ш арти;
10. М айдон  ф ор м ати н и  аниклаш;
1 1 . М айдонга б и р ор -би р  куш имча ёзув  киритиш  (у  ф орм ада  

акс этиб туради);
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12. Д а р ч а д а  курсатил ган  бош ка би р  канча имкониятлар.
A C C E S S  и нф орм ация базаси даги  хам м а операциялар  ж у д а  

од д и й  х о л д а  си ч к он ч а  т у р и д а ги  м анипулятор оркали осон ги н а  
баж ар и лади . С и ч к онч а би л ан  би р ор -би р  м ай дон н и  боссан ги з, 
ун и н г у н г  чеккасида р у й х а т н и  очиш га и м кон  бер ади ган  тугм ача  
хоси л  б у л а д и . У  ни  б о си ш  би л а н  р уй хатдан  керакли им кониятни  
{О п ц и я н и )  танлаб ол аси з. А га р д а ж а д в а л н и  узи н ги з т узи ш га  кий- 
н ал сан ги з, бу и ш да  « у ст а »  дастурлар  ёр дам га келади. Б улар те- 
гиш ли иш лар кетм а-к етл и ги н и  осон ги на ам алга ош ир и ш га ёр дам  
бер ади . М а ъ л у м о т  б а за си н и  яратиш нинг икки йули: о д д и й  й^л ва 
база  к у р и т  у с т а с и  (М а с т е р )  ёрдам и таклиф  эти лади . О дди й  
йулни  танл аш  у ч у н  « Н о в а я  б а за  д а н н ы х »  пункти танланади. 
У ста  ёр д а м и  э с а  « З а п у с к  м а с т е р а »  пункти оркали ам алга ош ир и-  
лади. М а в ж у д  базан и  оч и ш  у ч у н  « О т к р ы т ь  б а зу  д а н н ы х »  пунк­
ти танл ан ади  ва О К  тугм ач аси  боси л ад и  (2 -р асм га  каралсин). 
М аъ лум отл ар  б азаси  яр атиш нинг о д д и й  й улидан  бор ам и з. Б ун да  
б и з ю к ор и даги  ой н адан  Н о в а я  б а за  д а н н ы х  бул и м и н и  танлай-  
миз. Ш у х,олда куйида келтирилган сур ов  ди ал ог ой н аси  хоси л  
булади .

3-расм. Базанинг суров ойнаси

Бу д а р ч а д а  етти  хил  имконият таклиф этилади. Ж адвал  
яратиш  (Т а б л и ц ы ) , су р о в  ш аклини яратиш  (З а п р о с ы ), маълу- 
м отларни к и р и ти ш  ш аклларини яратиш  (Ф о р м ы ), м аълум отлар- 
ни ч и к ар и ш  ш аклларини яратиш  (О т ч е т ы ), м аълум отларга бево-  
сита к и р и ш  сахи ф аси  (С т р а н и ц ы ), М а к р о с л а р  ва  М о д у л л а р  
яратиш  им к он и яти  м авж уд. Э н г аввало, базанинг а со си  булган  
ж адвални яр ати ш и м и з зар ур . Б унинг уч ун  « Т а б л и ц ы »  им кония-
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ти н и  танлайм из. Б ун да  ж а д в а л н и  яратиш нинг учта нули таклиф  
этилади: к о н ст р у к т о р  ёр д а м и  билан  жадвал ташкил этиш  (С о з­
д а н и е  т а б л и ц ы  в  р е ж и м е  к о н с т р у к т о р а ) , ж а д в а л  у с т а с и  ёр да­
м и билан ж а д в а л  таш кил эт и ш  (С о з д а н и е  т а б л и ц ы  с п о м о щ ь ю  
м а ст ер а ) ва н и ^ о я т , м аълум  отл арн и  киритиш  йули билан  хосил  
килинадиган о д д и й  ж адвал т у з и ш  тартиби (С о зд а н и е  т а б л и ц ы  
п утем  в в о д а  д а н н ы х ) .

Биз б и р о з г и н а  кулайрок; булган  конструктор тартибини тан­
лаймиз. Б унда м а ъ л у м о т  б а за с и н и н г  тузилиш и (структураси) ж у- 
д а  туш унарли г а р з д а  я р ати л ади . Ж адвалдаги хар бир уст ун  маъ­
л ум  бир к ур са гк и ч н и  б и л д и р а д и  ва ун и н г табиатига х о с  булган  
м аълум от т у р и н и  кабул к и л ади . М асалан, солик туловчи  ж исм о- 
ний ш ахслар х а к и д а г и  м аъ л ум от л ар  базаси  жадвали куйидаги ус- 
тунлар ёки к ур сатк и ч л ардан  таш кил топиш и ва куйидаги маълу­
м от турларини к абул  килиш и м ум кин (кавс ичида тегиш ли маъ­
лум от т у р и н и н г  кандайлиги курсати л ган ):

-  солик ту л о в ч и н и н г  иденгтификацион раками (ракрмли, чис­
ловой);

-  солик т у л о в ч и н и н г  и с м и  {м атн л и , т е к с т о в о й );
-  солик ту^ловчининг ф а м и л и я си  (м а т н л и , т е к с т о в о й );
-  ф а о л и я т  тур и  { м а т н л и , т е к с т о в о й ) ;
-  и м т и ё зи  { м а н т щ и й , л о ги ч е ски й );
-  м а н зи л и  {м а тн л и , т е к с т о в о й ) .

Н а в б а т д а ги  вазиф ам из — ю к ор и д а  келтирилган сол ик  тулов­
чи ж исм оний ш а х с л а р  хд к и д а ги  маълум отларни тегиш ли катор- 
ларга киритиш  б;улиб, б у н д а  ю к ори даги  дарча устунларига уларга  
тегиш ли м а й д о н л а р  но ми, м а й д о н д а г и  м аълумот тури {Тип  д ан ­
н ы х  у с т у н и д а г и  т у г м а ч а  о р к р л и  та н л а н а д и )  ва хар би р  майдон  
уч ун  т у ш у н т и р и ш  ёки и зох  ёзи л и ш и  лозим . Э нди хоси л  килинган  
жадвал тузи л и  ш  би л ан  б о г л и к  м аълум отларни саклаш ни амалга  
ош ирамиз. Б у н д а  керак ж ад в ал  яратилиб булинди , лекин унга ха- 
ли м аъ л ум отл ар  к и ритилгани  йук. Ж адвал га м аълумотлар кири­
тиш учун а с о с и й  ой н а н и н г  В и д  м енью сидан  ёки ускуналар па­
нели ёр дам и да . Ж а д в а л  х о л а т и  (Р е ж и м  т а б л и ц ы ) имконияти  
танланади, с у н г  эк р ан да ж а д в а л н и н г  куриниш и п айдо булади  ва 
б и з уш бу  ж а д в а л г а  т еги ш л и  м аълум отларни киритиш  мумкин. 
М аълумотлар киритилиб бул и н ган и д ан  сунг, ун и  саклаймиз. 
Д ем ак, б и р и н м и  у су л д а  ж а д в а л  яратиш  ж араёни нихоясига етди  
дей и ш и м и з м у м к и н .
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Э н д и  и к к и н ч и  усул да, яъни Ж а д в а л  у с т а с и  ёр дам и да  ж ад- 
вал  куриш  у с у  лини  хам  куриб чикамиз. Бу у су л д а  ж адвал куриш  
о л д и н д а н  м а ъ л у м  булган бир неча турдаги  ж адваллар намунала- 
р и г а  а со са н  яр ати лаётган  ж адвал курсаткичларини танлаш  н у ­
л и  би л ан  а м а л г а  ош ади . Бунинг уч ун  (К у р и ш , С о зд а т ь  — М астер  
т а б л и ц )  т у г м а ч а с и н и  бир марта тургиш  ёки У с т а  ёр д а м и д а  
ж а д в а л  х о с и л  к и л и ш  (С о зд а н и е  т а б л и ц ы  с п о м о щ ь ю  м а ст ер а )  
ё з у в и н и  икки м арта туртиш  л ози м  булади . Б унда экранда куйи- 
д а г и  ой н а  * о с и л  булади:

*1
Выберите образецтаблицы, а затеи требуемый образец поля,
Образцы таблиц:

Контакты 
Клиенты 
Сотрудники 
Товары 
Заказы
С веления о заказе 

Дедовые 
С = Лианые

z i

Образцы пол̂й[
КодСпискаРассылки
Префикс
Имя
Отчество
Фамилия
Суффикс
Прозвище
Должность
ИмяОрганиэации
Адрес

ОК
Отмена

6-рсжсм. Жадваллар у ста си  дарчасининг куриниши

Х р с и л  б у л г а н  ойн ада жадваллар нам уналари (О б р а з ц ы  т а б ­
л и ц )  ва к у р с а т к и ч  (м айдон)лар  намуналари (О б р а з ц ы  п о л ей )  
о й н а л а р и  б о р . М аъкул келган нам унадаги ж адвалдан  тегиш ли  
к урсатк и ч л ар  чганлаб олинади  ва янги ж адвал курсаткичлари хо-  
с и л  ки ли н ади . А гар  нам унадаги ж адвалда зарур  курсаткич булм а- 
с а ,  б и р о р -б и р  курсаткични танлаб, унинг н ом и н и  клавиатурадан  
ф о й д а л а н и б  у зг а р т и р и ш  м ум кин (П е р е и м е н о в а т ь  п о л е), ^ а р  бир  
к ур сатк и ч  т а н л а н га н и д а н  с у н г  »  ёк и  > тугм ачаларини сичконча  
б и л а н  б о си ш  о р к а л и  курсаткичлар янги ж адвалга утказилади.

Ю к о р и д а  айтилган иш ларни туш униш  ва баж ара олиш  учун  
к у й и д а ги  м и с о л н и  куриб чикамиз. Бунда ж адваллар нам унасидан  
« С о т р у д н и к и »  (Х о д и м л а р ) жадвали ган л ани б, ун га  тегиш ли  
« Т а б е л ь н ы й  н о м е р » , « И м я » , « О т ч ес т в о » , « Ф а м и л и я »  каби 
к урсатк и чл ар  х ,ам  янги ж адвалга танлаб утказилади. К ейин  Д а л е е  
т у гм а ч а си  б о с и л а д и  ва жадвалга ном берилади. У н дан  сун г  ж ад- 
в ал н и н г б о и щ а  жадваллар билан боглик ёки йук эканлиги хдкида  
с у р о в  х о си л  б у л а д и ,  ун и  *ам  аниклагандан су н г  яна Д а л е е  туг­
м ач аси  б о с и л а д и . Э нди  керакли ишлар баж ар и л и б, Г о т о в о  туг-
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мачаси боси л и ш и  кер ак  булади . Бунда экранда тузилган ж адва- 
лим из устун лар  ш акл и да \о с и л  булади  ва би з унга керакли барча  
м аълум отларни к и ри ти ш и м и з мумкин. А гарда бизга майдонлар- 
нинг тузи ли ш и н и  к у р и б  чикиш ва унга керакли узгартириш лар  
киритиш  керак булса ( м асал ан , к а л и т  м айдонларни  т а ш а ги  ке­
р а к  булса) яна к он ст р ук т ор  реж им ига утиш им из мумкин. Бунинг  
уч ун  В и д  м ен ь ю си д а н  ёки ускуналар панелининг В и д  ускунаси- 
дан ф ойдаланган х о л д а  К о н с т р у к т о р  реж им ига утилади. Бу ку- 
риниш ни куйидаги  р а см д а  куриш  мумкин:

Э н ди  ж а дв ал н и н г калитини аниклаш имиз лозим. К а л и т  д е б  
адр бир  ж адвалнинг б о ш к а  жадваллар билан алокасини аниклаб  
берадиган  м ай дон  ёк и  м айдонлар  м аж м уасига айтилади. Калитни  
бериш  учун  тегиш ли м а й д о н  ёки майдонларни белгилаб {.м айдон - 
ни белгилаш  уч ун  си ч ц он ч а  к ур са тки ч и н и  чапдаги  эн г ч е тки  ца- 
т о р г а  кел ти р и л ад и  в а  ун и н г чап т у гм а ч а си  бир м а р т а  т у р т и -  
л а д и \  ускуналар п ан ел и дан  К а л и т  расмли тугмача боси л ади  ёки  
сичкончанинг у н г  т угм ач аси н и  боси б , хоси л  булган  контекст  
м енью дан К л ю ч е в о е  с л о в о  буйруги  танланади. Б унда танланган  
каторлар тугр и си да  {биринчи у с т у н д а ) калитчанинг тасвири  
хосил  булади . Т ан л ан ган да  х,амма калитли каторларни бирданига  
белгилаш  ёди н ги здан  чикмасин. У ш бу холатни куйидаги тасвир- 
д а  куриш  мумкин:

2 4 3



; 3<*Дл Правке 6.мл В с ту .:*  Сереис С?»«: ¿правка

: ЕЗ - И  ^  “ * ; «о { 9  15̂  « :е§»  ¿ 4  ©  -  | ©  , ,

1 ©Ю1Н] .г-ШЖ

Общие. | Подстановка |Дпирвов целое Последоеетелыше
Подтаю» Табельный номерИмлексдоаажжполе Нет «« поля пакет состоять из 6-* знаков с учегс-м прфбелде. Д/К1 слетели«ю ийвкач тгул<зй гтж-мгв кллэдиу Р|.

Ксмс-трутггор. Ръ "  ГНС?*

Э н д и  х о си л  булган  ж адвални саклаш  уч ун  У ск у н а л а р  п а н е -  
л и д а н  Д и с к е т  расм ли  тугм ачани босам и з ёки  Ф а й л  м ен ью си дан  
С о х р а н и т ь  б у й р уги н й  танлайм из.

Н авбатдаги  иш им из *оси л  булган  буш  ж адвални куриш  
булгани  у ч у н  ускуналар  панелидан В и д  (К у р и н и ш ) д е б  ном лан - 
ган т угм ач ан и  босам и з. Б ун да  куйидаги им кониятлар вдсшт б у л а ­
ди: К о н с т р у к т о р  ва Р е ж и м  т а б л и ц ы . А гар  Р е ж и м  т а б л и ц ы  
б у й р у г и н и  танласак, куйида курсатилган буш  ж адвал тасвирини  
олам из:

| - а 5 1 > 541
ект̂сх» гегок £1<к» 'Доэк.э

1̂ -

»«»:** *&пиы И‘Г*
7-раем. «Режим таблицы» да^осил буладиган буш жадбачнинг

кури ниш и

Бу ойнада х,осил килинган ж адвалга м аълум от киритиш  
уч ун  т еги ш л и  м айдонлар га уларнинг кийматларини клавиатура  
оркали к и р и ти ш и м и з мумкин. Агар унинг тузилиш ини узгартир- 
м окчи ё к и  ун га  бош ка м айдонлар  куш мокчи булсак , В и д  м ен ь ю -  
си даги  К о н с т р у к т о р  реж имига утиш им из лозим . М асалан, ж ад-
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валга ходимнинг иш хаки тугрисидаги маълумотларни акс этти- 
радиган устунни кушиш учун Вид меньюсидан Конструктор буй- 
ругини танлаб оламю ва хосил булган жадвалда тегишли каторни 
сичконча билан белгилаб, ускуналар панелидаги Построить туг- 
мачасини босамиз. Ундан с^нг, хосил болтан ойнадан Сотруд­
ники хамда Зарплата имкониятларини танлаймиз ва ОК тугма- 
часини босамиз. Бу холда компьютер экранида куйидаги дарчага 
эгабуламиз:

Энди Ускуналар панелидаги Вид меньюсидан Режим таб­
лицы буйругини танласак, куйидаги тузилишдаги буш жадвал 
к^риниши экранда хосил б^лади:

Бу жадвални хам юкоридаги тартибда клавиатура оркали те­
гишли маълумотлар билан т^лдиришимиз мумкин.

Энди маълумотларни жадвалга тугридан-тУгри киритишни
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к у р и б  чикам из. Ю к ор и да курсатишган солик  туловчи  ж и см он и й  
ш а х сл а р  х д к и д а ги  ж адвалга м аълум отларни киритиш  ж араёни  
к у й и д а ги  р а см д а  келтирилган:

в в & Ц л ш

У ш б у  ж ад в ал н и  ю к ори да куриб чикилган ж адвалдан ф ой да-  
л а н г а н  х д п д а  к ур и ш  учун  ун и н г хдр би р  уст ун и  ном ини узгарти-  
р и ш и м и з керак. Б унинг уч ун  сичконча курсаткичини узгартири- 
л и ш и  керак б у л г а н  катакчага ол и б келиб, сичкончанинг у н г  туг- 
м а ч а си н и  б о с а м и з  ва хосил булган  контекст м ен ью дан  Переиме­
новать столбец буйругини  танлайм из. К ейин  эс а  клавиатура ор -  
к а л и  янги н о м н и  киритамиз. Х аР би р  устун  ном и учун  у ш б у  
а м ал н и  б а ж а р са к , ю коридаги жадвал хоси л  булади . У ш бу  ж а д ­
в а л н и  хоси л  к и лиш нйнг иккинчи, осон р ок  у су л и  хам  м авж уд. Б у­
н и н г  у ч ун  Access дастури  ю кланганидан сунг, ун и н г асоси й  па- 
н ел и д а н  (о й н а  3 —р а см д а  к у р са ти л га н )  олди н ги  танлаганим издан  
ф а р а д и  р а в и ш д а  иккинчи им кониятни (Создание таблицы с 
помощью мастера) танлайм из. Б ун да  экранда куйидаги ой н а  
х о с и л  бул ади :

Срэ-хе &1А Brrisx* Qp-v Справка
t ii54 ^

г т т т т т ш т т ш т ш т ^ —
‘ Выберите образцы таблиц для прюенения при создании собственной телицы.
Выберите категорию и образец таблицы, а затем нужные образцы полей. Допускается выбор 
полей из нескольких таблиц. Если заранее неясно, будет ли ислольздваться поле или нет, 
лучше добавить это поле в таблицу* Его несложно будет удалить позднее»̂

Клиенты
Сотрудники

Образцы полей;

Отчество
Фамилия
Суффикс
Прозвище

Префикс
Имя

Поля новой таблицы;

Товары
Заказы

Должность
ИмяОрганизации

Отмена Н' | Гогеt: о |
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Энди м асал ан , агар Сотрудники жадвалини тузиш  керак 
бул са, унинг к а н д а й  устун лар дан  иборатлигини билиб олиб, чап  
том он даги  р уй хат дан  Сотрудники сузини  танлаймиз. К ейин эса  
у н г  том ондаги  р уй хат дан  керакли ном даги майдонлар номларини  
битта-биттадан  танлайм из ва вдр бир танлаганим изда >  белгили  
тугмачани б о са м и з . Б ун да  руйхатдан танланган майдонлар (ус-  
тунлар) н ом лар и  Поля новой таблицы д е б  номланган ойнага  
утади. Агар м а й д о н  ном ларининг (жадвал устунларининг) ном - 
лари бизга кераклигидан фаркли булса, уларни узгартириш  учун, 
хохлаганини т а н л а б , Переименовать поле тугм ачасини босам из  
ва клавиатура оркали у ш б у  номларни бизга керакли булганига  
бем ал ол  узгар ти р ам и з. С унгра ойнадаги  Далее тугмачасини б о са ­
миз. Б унда к уй и да  курсатилган ойна х,осил булади:

Задайте пня для новой таблицы:

Ключевое поле однозначно определяет каждую запись таблицы подобно томул как номерной знак однозначно 
определяет автомобиль.

Выберите способ определения ключа.
MicrosoftAccess автоматически определяет ключ.
Пользователь определяет ключ самостоятельно,

Отмена | с Цазад | . ¿алее > ~| £отово |

У ш бу о й н а д а н  ф ойдаланиб, янги жадвалга ном бериш  мум- 
кин ва унинг калити аникланилиш и усул ини  курсатиш  мумкин. 
Ю корида ай ти б утган и м и здек , калит ж адвалнинг \ з р  би р  ёзувини  
аниклаб б ер и ш  ва топиш  имкониятини амалга ош ир и б беради. 
У ш бу калитни аниклаш нинг икки хил усули м авж уд. Биринчи 
усул да  M ic r o so ft  A c c e ss  калитни узи , автоматик равиш да аниклаб  
беради. И ккинчи у су л д а  эса , калит ф ойдаланувчи том онидан  м ус- 
такил равиш да аникланилиш и мумкин. Агар биринчи усул н и  тан- 
лаган холда, Д а л е е  тугм ачасини боссак , куйида курсатилган ойна  
хоси л  булади .
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■<ъ ■: Укачены вс© сведения, необходимые для создания таблицы с 
»я помощью мастере.

- ■ V. .. : • : , • 4
Дальнейшие действия после создания таблицы: .■

г  Изиеють структуру таблицы.
туГда**1ьиГнеооф '7*- . ]

<" Ввести дегй̂ Ые в таблииу с помощью: форм̂ доздаеаекой мастером. .. •

Г” Вывести справку по работе с таблицей.

< Цааед | : | | ЦОТОВООтмена

К ур и б  тур ган и н ги здек , б у  ерда уч  им коният ганланиш и  
мумкин. У л а р н и н г  биринчиси  танланганида ж адвалнинг тузили- 
ш ини у зга р т и р и ш  имконияти яратилади, иккинчи имконият тан- 
ланса, тайёр  ж адв ал га  м аълум отлар киритиш ни бош лаш  мумкин  
ва агар да у ч и н ч и  им коният танланган хол да , м астер ёр дам и да  
яратилган ф ор м ад ан  ф ойдаланган хол да  ж адвалга м аълумотлар  
киритиш  и м к он и яти  яратилади. Х рзир би ри н ч и  имкониятни тан- 
лаб, ж а д в ал и м и зн и н г м айдонлари турини аниклаб оламиз. Бу иш  
Т и п  д а н н ы х  м ай дон и га  сичконча курсаткичини олиб бориш  ва 
ун и н г чал т угм ач аси н и  бо си ш , яъни ун и  танлаш  натиж асида хо-  
сил б ул ад и ган  п а ст га  йуналган стрелкачали тугм ачасини  босган -  
д а  х о си л  б у л а д и г а н  руйхатдан керакпи м ай дон  турини  танлаш  
оркали ам алга ош ир и л ади . Б уни куйндаги р аем дан  куриш ингиз  
мумкин:

8-расм . Майдон турини танлаш  дарчаси.
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Жадвални саклаб. сунгра Вид меньюсидан Режим таблицы 
имкониятини танлаймиз. Бундан экранда яна тулдирилиши керак 
булган тайёр жадвал куриниши пайдо булади.

■ -3^ со**? в!*--
:ЯЯИв1 «ш*

Ушбу жадвалга маълумотларни клавиатура оркали киритиш 
жуда осон. Лекин бунинг учун унта мос булган маълумотларга 
эга булишимиз керак. Шунинг учун хам биз ушбу жадвалга айнан 
мос булган ва унга керакли маълумотларни киритиш учун мул- 
жалланган маълумот формалари кандай килиб яратилиши куриб 
чикамиз. Бунинг учун, хосил килинган жадвални ёпиш тугмача- 
сини босиб, беркитамиз ва дастурмизнинг куйида тасвирланган 
асосий дарчасига яна кайтиб келамиз:

Куриб турганингиздек, маълумот киритиш учун мулжаплан- 
ган формалар хосил килиш учун юкоридаги раемнинг чал тара- 
фидаги имкониятлардан Формы деб номланган имкониятни тан­
лаймиз. Ундан сунг, хосил булган дарчанинг унг тарафидаги
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С о зд а н и е  ф о р м ы  с п о м о ш ь ю  м а с т е р а  имкониятини танласак, 
натиж ада к у й и д а ги  чиройли дарча хоси л  булади:

£ ̂ 4'Ш' ~ "ч
вберите поля для формы.
Допускается выбор несквлькл таблиц ияи запросов.

Таблииыи запросы  

(Таблица: Соттэудмжи 

Доступные п оля:

Код
СТИР
СТ исми
СТ фамилияси
Фаолият тури
Имтиёзи
Манзилгохи

" 3
Вщбранные поля: *?=

| ¿алее > | Готово

8-расм. М аълумотпарни киритиш  учун мулжалланилган формалар т у з гш
диалог дарчаси

Э нди  у ш б у  ой н ан и н г Т а б л и ц ы  и за п р о сы  дар часидан  кай- 
сй ж адвал б и л а н  иш ламокчи булсак , у ш ани танлаб, пастдан  
унинг м ай дон л ар и н и  биттадан  (  > т у г м а ч а  орцали) танл аш им из  
ёки би р дан и га  б а р ч а  м айдонларни танлаб олиш им из м ум к ин  ( »  
т у гм а ч а  орцали ). С ун гра у ш б у  ойнадаги  Д а л е е  тугм ачасини  б о с -  
сак, к ом п ью тер  эк р ан и да  м аълум от киритиш  у ч ун  м улж алланил-  
ган ф орм анинг т у р и н и  танлаш га ёрдам  бер ади ган  куйидаги  ди а­
лог дарча х о с и л  бул ади :

С о з д а н и е  ф орм

Выборкте внеимин вид формх:

(•  один столбец

ОВНТОЧЬЫЙ
табличный 

Г* выровненный

< Ьамд ; | Далее > ; I ; Сотого
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Уш бу о й н а д а н  ф орм анинг ташки куриниш и кандай булиш и  
кераклигини т а н л а б  олиш им из мумкин, Бу ф орманинг ташки  
куриниш и т у р г  хи л  у су л д а  булиш и мумкин:

-  битга  у с т у н д а  (в о д и н  с т о л б е ц );
-  лентали (л е н т о ч н ы й );
-  жадвал к у р и н и ш и д а  (табличны м );
-  т ек и сл ан ган  куриниш да (вы ровн ен н ы й ).

М асалан, Б ш п т а  у с т у н д а  имкониятини танланиб, Д а л е е  
тугм ачаси  б о с и л с а , экранда ю корида келтирилган ф орма тасви- 
р и н и  ол и ш и м и з мумкин. Б у ойна оркали ф орманинг ф ойдаланув- 
чи уч ун  м аъ к ул  булган  м улок от  к^риниш ини (с ти л ь )  оламиз. М а­
салан, агар Д и ф ф у з н ы й  х.олдаги куриниш  танланса ва Д а л е е  т у г­
мачаси б о с и л с а , куйидаги  ойначага эга буламиз:

Выберите требуемый стиль.

К у й и д а ги  ойна би зга  форманинг иомини узгартириш га, 
ф орм ани к у р и ш га  (З а д а й т е  и м я  ф о р м ы ) ва маълумотлар кири- 
тииига (О т к р ы т ь  ф о р м у  д л я  п р о см о т р а  и в в од а  д а н н ы х ) хам да  
ф орм анинг м ак ети н и  узгартириш га (И зм ен и т ь  м а к ет  ф о р м ы )  
им кон б е р а д и .

 ̂ Камень
Й? Международный

 ̂ ^  Наждачная бумага
1. • Официальный

Отмена I < Назад I ¿алее > ' I Готово
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Агар макетни узгаргириш зарур б^лмаса, маълумотлар ки- 
ритиш имкониятини (Открыть форму для просмотра н ввода 
данных) танлаймиз ва Готово (Тайёр) тугмачасини босамиз. Бу 
холда компьютер экранида куйидаги ойнани куришимиз мумкин:

____________________________________  _
? б?*? * * * -»рви* л»цси Уны*:-*̂  м ^ ___

• ¿ I * *  ■ • - -51. Т Т щ Ж З Ш Щ Щ Ж Ж Щ т Ж ^ .; .  47 з1ЁИ1МИЙМШШЙШ«Й18М̂
*Й̂ П**ии«п
г* к ,и  
.ст#'--
¥ & л '
:с1!!31йн(1(иж«

Щ »  а

. г = _ -= г .-..-== —  р

9-расм . Ж адвалга маълумотлар киритиги ойнаси
мГ~ Г
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У ш бу ф ор м адан  ф ойдаланиб, \о с и л  килинаётган жадвалга 
керакли м аъ лум отлар ни  киритиш  мумкин. Бунинг учун хар бир  
м айдонга тегиш ли кийм атлар  киритилади ва пастдаги Запись 
(ёзув) д е б  н ом л ан ган  каторнинг унгга йуналган битта стрелка- 
чали тугм асини  б о с а м и з  ёки клавиатурадаги ТАВ тугм ачасини  
босам и з. Бу би зга  к ей и н ги  ёзувга утиш  имкониятини беради. Вар­
на м аълум отларни ф о р м а  ёрдам ида ж адвалга киритиб булганидан  
сун г, уни  саклаб о л и ш  керак. Х рзир би зд а  керакли маълумотлар  
асоси да  ж адвал х о с и л  килинди ва унга тегиш ли маълумотлар  
киритиш  ф орм аси  таш к и л  килинди. К ейинги боскичдаги иш имиз 
Суров (Запрос) ва ]^исобот (Отчет) кандай ташкил этилиш ини  
куриб чикиш им из б и л а н  боглик булади . Б унинг учун  А с о си й  о й - 
«л дан  (3-р асм ) Запросы тугмачасини босам из, сун г  Создание 
запроса с помошью мастера имкониятини танлаб, Новый зап­
рос ойначасидан Простой запрос имкониятини танлагандан сунг  
куйидаги ойнага эга булам из:

"  V
Выберите поля для запросе.

Допускается выбор н е с к о р о «  таблиц или 
запросов.

Таблицы и запросы 
}та6лица: Сотруднику 
Доступные поля:

Код
СТИР
СТ исми
СТ фамилияси
Фаолият тури
Имтиёзи
Манзилгохи

Отмена | ■ | ¿алее » | Сотоео |

10-расм. Оддии суровларни (запросы) %осил цилиш диалог ойнаси.

У ш бу ой н ад ан  кайси жадвал асоси да суровлар ташкил кили- 
ниш ини (Таблицы и запросы -  Жадваллар ва суровлар) ва 
кайси м айдонлар кераклигини  (Доступные поля) танлаб оламиз. 
М айдонларни танл аш  у ч ун  хар бир м айдон ном и танланиб, >  
белгили т угм ач аси н и  б о си ш  воситасида барча керакли м айдонлар  
унг том он даги  «Выбранные поля» (Танланган майдонлар)
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Вобранные поля:



4д а р ч а с и г а  утказилади ва ун дан  сун г , Д а л е е  тугм ачасини  боси л а-  
ди . Б у н д а  куйидаги ойначанинг тасви ри га эга  булам из:

2 т . <,
-) МО - Ч\*

1 Выберитеходробный или итоговый отчет:
! ¡подро£ныЙ̂(вывод каждого поля каждой Оэалиси) ;

С ИТОГОВЫЙ . -

Г.СГИ, I

■1 - , -
 ̂да ' ^

г- 3 »>1 к
* ссс ' ~
5 о» ^ !е ■
$ РМ

Отита | < Назад | ¿алее> ) Цотоео |

Бу о й н а д а н  хи соботн и н г кандай тур га  м ан суб булиш и ке- 
р а к л и ги н и  танлаб олиш им из мумкин. А гар  би з Подробный (Т у-  
л и к )  и м к он и яти н и  танлаб, Д а л е е  тугм ач аси н и  боссак , ком пью тер  
эк р ан и да к уй и даги  дарча хоси л  булади:

С о з д а н и е  п р осты х зап р осов

Задайте имя запроса;

Указаны все сведения, необходимые для создания 
запроса с пожэщью мастера.
Дальнейшие действий: г .

& Открыть запрос для просмотра данных.
С Изменить макет запроса.

...„1 Р Вывести правку по работе с запросом? 

Отмена I <Цвэад I :> Сртоео
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Бу ойна с у р о в н и н г  н ом и н и  бер и ш н и  талаб килаяпти. А гар  
суровнинг н о м и н и  б ер и б , О т к р ы т ь  за п р о с  д л я  п р о с м о т р а  д а н ­
н ы х  (М а ъ л у м о т л а р н и  к у р и ш  у ч у н  с у р о в н и  оч и ш ) имконияти  
танланса ва Г о т о в о  т у гм а ч а си  бо си л са , куйидаги ойначага эга  
булам из:

У ш бу о й н а д а  би зн и н г аник сур ови м и зга  мос булган  маълу- 
мотлар хосил б у л д и . Л ек и н  ж адвалим из м айдонлари тулик ра- 
виш да т ан л ан м аган и  ва т ег и ш л и  маълумотлар киритилмагани  
учун суров ж а д в а л и д а  хеч  н и м а  йук, яъни у  б^м -буш .

Агар м а в ж у д  ж а д в а т д а н  би р ор  курсаткичлар а.сосидаги с у ­
ровни узгар т и р и ш и м и з л о зи м  бул са, В и д  м енью сидан К о н с т р у к ­
тор  реж имини т а н л а й м и з в а  куйидаги  ойнага эга буламиз:

ш ш в н р щ н н ш ш к : ! :  н е »
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Б у ой н а  о л д и н  тайёрланган ж адвалдан  у ш б у  ойна оркали  
т а й ё р л а н а д и г а н  суровларни  х,осил килиш га им кон беради. Бу ер -  
д а  Поле сат р и  ж адвалнинг устунлари н ом и дан  иборат. М асалан, 
у ш б у  х о л д а  СТИР, СТ фамилияси, Фаолият тури, Имтиёзи ва 
Манзилгохи м а й д о н л а р и  акс эттирилган. Иккинчи Имя таб­
лицы са т р и д а м а й д о н л а р  маълум отлари олиниш и керак бул ган  
ж а д в а л л а р  н о м  и  акс эттирилган. К урилаётган  м и сол да  факатгина  
Сотрудники ж а д в а л и г а  о  и д  майдонлар иш латилгани учун, у н и н г  
н о м и н и г и н а  к у р и ш и н ги з  мумкин. К ейинги учинчи  сатрда у ст у н -  
д а г и  м а ъ л у м о т л а р н и  саралаш  у ч у н  уч хи л  им коният танлаш  м ум ­
к и н :

-  По возрастанию -  усиб бориши буйича;
-  По убыванию -  камайиб бориши буйича:
-  Отсутствует -  сарала нмаган холда.
М асалан , а га р  би рор-бир  м айдондаги  м аълум отларнинг уси б  

б о р и ш  т а р т и б и  буй и ч а ж ойлаш иш ини хохласак , у  ерга сичконча  
к ур сатк и ч и н и  о л и б  келиб туртилса, пастга караган тугмача  
т а с в и р и  х о си л  б у л а д и  ва у ш бу  тугмачани б о си б , би зга  керагини  
танш аш им из м у м к и н . К ейинги туртинчи каторда м аълумотЛ ар- 
ниы г эк р ан да  к у р и н и ш и  кераклиги ёки б у н д а й  булм аслиги  теги ш - 
л и  к атак чал арга V (галочка ) белги си н и  куйиш  оркали олдиндан  
а н и к л а б  к у й и л а д и . К ураётган м исол им изда улар нинг барчасига  
б ел ги  куйилгаы  ва демак, уларнинг хаммаси экранда куринади. 
О хм рги  сатр м ан ти к и й  турдаги майдонлар учун ишлатилади. Бизда  
мантикий м а й д о н  Имтиёз булгани учун, факат унинг узигагина  
т еги ш л и  бул ган  Истина/Ложь, Да/Нет, Вкл/Выкл ёзувларини ёзи- 
ш ш ииз м ум к ин . Ю коридаги барча ишларни баж ариб булганидан  
сунт, Вид м ен ь ю си д а н  Режим Таблицы реж им ини танлаб оламиз ва 
сур ов и м и зга  а с о с а н  хам да курсатилган шартлар асосида курилган 
ж адвалн и  э к р а н д а  куриш имиз мумкин.

Ю к о р и д а  ж адвал куриш , унга м аълум отларни киритиш , 
ж адв ал л ар  дан  ф о й д а л а н и б , суровлар таш кил килиш  ва сур ови ­
м и зга  а со са н  к у р и л га н  янги ж адвални куриш  кабиларни багаф сил  
к у р и б  чикдик. Э н д и  м авж уд ж адваллардан ф ойдаланган хол да  
х и с о б о т л а р  к а н д а й  т а й ёр л а н и т и  кераклигини куриб чикамиз. Бу- 
н и н г  у ч у н  3 - р а с м д а  курсатилган асосий ойнага утиб, Отчеты 
(Х,исоботлар) им кон и яти н и  ганлайм из ва куйида курсатилган  
сух ,бат  о й н а с и г а  эга булам из:
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Ю коридаги  б а р ч а  иш ларим изда Мастер реж и м и дан  ф ойда- 
ланганлигим из у ч у н  б у  ер д а  х;ам х удди  ш у реж и м да иш лаш ни  
танлаб олдик, яьни Создание отчета с помошью мастера имко- 
ниятини танладик. А г а р  у н и  экранда бир марта туртсак, бироз  
вакхдан сун г, х и со б о т л а р  таш кил килиш нинг дастлабки диалог  
ой н аси  «Создание отчетов» хоси л  булади:

Таблшы и запросы

л.

Выберите поля для отчета.
Допускается выбор нескольких таблиц или запросов.

[таблица: Сотрудники »1
Дасгупные поля: Бубранные поля:

Отмена | Далее» | Сотово |

Бу ой нанинг а с о с и й  м аксади хи собот  учун  м авж уд жадвал- 
лардан тегиш ли м ай дон л ар н и  танлаб олиш дир. Бунда би р  канча 
жадвалларни кулл аш  ва суровларни ташкил килиш  имконияти  
мавж уд. Таблицы и  запросы м айдонида керакли ж адвал номи  
танланади, Доступные поля майдонида эса жадвалдаги устунлар  
номи танланиб, улар >  тугмачаси оркали Выбранные поля май- 
донига утказ клади. Б у  ни куйидаги дарчада курсатиш имиз мумкин:



Выберите поля для отчета.
••:: -' .I ■: -я; : - ;у:
4 "Допускается выбор нескольких таблиц; или 
у  запросов. ’ " :

Таблшы и запросы 
{Таблица: С отрудники — 3

Дзстутые поля: Вь̂ йиные поля.ч

Отнена | н-га?:д | Далее >71 Готово |

У ш б у  иш лар тугатилганидан сунг, Далее тугм ач аси  б о си -  
л и б , к ей и н ти  сухбат л и  ой н ада иш лаш га утил ади . У ш б у  хол да  ку- 
й и даги  д и а л о г  ой н а  хоси л  булади:

Добавить уровни группировки? :Г 4*5£ СТИР, СТ исии, СТ фамилияси, *'- : - ... ••• ... '• " Фаолият тури, Имтиёзи

•
СТ укт 1
СТ фатлияси .. |- Щ
Фаолият тури
Имтиёзи : | |

Уровень Н

П
:" С ¿ | Отнена | < Цазад | Далее > | Готово |

У ш б у  ой н адан  хи собот даги  гурухлаш тириш  кайси курсат- 
кич ёки  курсаткичлар  а соси д а  ам алга ош ирилиш ини, у ш б у  кур- 
сатк и ч л ар н и н г кайси бири биринчи , мккинчи ёки уч и н ч и  дараж а-  
л и  б у л и ш и н и  аниклаб олиш им из мум кин. Бу иш лар >  тугм ача ва
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У р о в е н ь  тугм ач ал ари н и  б о си ш  оркали амалга ош ирилади. Кури- 
лаётган м и сол да биз би р  дараж али гурухлаш тириш ни танладик, 
яъни фаолият тури гур ухл аш ти р и ш  курсаткичи булди  ва нати- 
ж ада куйидаги о й н а н и  олдик:

Бундан кейингиЕ барча итллар сухбатли ойналардаги курсатил- 
ган ишларни худди З а п р о с  режими сингари бажариш  ва Д ал ее  
тугмачасини босиш  ор к ал и  амалга оширилади. Иш имиз сунггида  
Г отово  тугм ачасини б о с и б , тегиш ли хи соботн и  экранда к>фиши- 
миз ва чоп кили ш и м м з хам  м ум кин. Демак, энди  маълумотлар ба- 
заси туза о л а си з, у н г а  маълум отлар киритиш учун формалар, 
жадваллар м а ж м у а си д а н  хилм а-хи л  турдаги суровлар ташкил ки­
ла оласиз ва ж адвал куриниш идаги  (реляцион м а ъ л у м о т  базаси ) 
м аълумотлар м а ж м у си  а со с и д а  турф а хил куриниш даги хи собот -  
лар туза  оласиз. Бу э с а  С и зга  иш ингизни янада ун ум дор  ва кизи- 
карли килиш га и м к о н  бер ади . Т аж рибангизни яна хам  ош ириш  
м аксадида ва A c c e s s  т и зи м и  билан бевосита ишлаш малакасини  
орттириш  учун  гур у х и н ги зн и , потокингизни ва ф акультетдаги  
талабаларнинг м а ъ л у м о т  базасини  ком пью терда тузи б  куринг 
хам да у билан х и л м а -х и л  таж рибалар утказинг. Бу маълумотлар  
маж муаси би л ан  и ш л аш да  катта ва кимматли амалий таж риба  
беради.
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1 -А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т

М аълумопш ар базасини х^осил цилим

-  Я н г и  м аъ л ум от  базасини  хосил  килинг;
-  м а ъ л у м о т  базаси н и н г ж адвалини хо си л  килинг;
-  к у й и д а ги  ж адвалдан  ф ойдаланган х о л д а  м аълум отлар ба- 

заси  ж а д в а л и н и н г  м айдонларини  хоси л  килинг;
-  Х о с и л  килинган ясадвални сакланг.

У цит увчилар иом ли  м а ъ л у м о тл а р  ж ад в ал и :

М айдон номи Маълумотлар тури М айдон катталиги  
ёки тури

Укитувчи КОДИ Счетчик
Фамилияси Матнли 15
Исми Матнли 15
Отасининг исми Матнли 15
Тугилган санаси Сана/вакг Кискача
Лавозими Матнли 9
Укитадиган фани Матнли 11
Телефони Матнли 9
Мао ши Пул бирлиги 1

Б аж при ш  т арт иби
Я н ги  маълумот лар базасини %осил цилиш  учун:
-  A c c e s s  ни иш га туш иринг ва ун и н г а со си й  ой н аси да  Я н ги  

м а в л у м о т л а р  б а за с н  (Н о в а я  б а за  д а н н ы х ) пунктини танланг;
-  Я н г и  м а ъ л у м о т л а р  базаси  (Ф ай л  н ов ой  б а зи  д а н н ы х )

ойнасига х;осил килаётган базангизнинг номини (И м я  ф а й л а ) кири- 
тинг ва м аъ л ум от  базангизнинг жойлаш адиган папкасини танланг 
(П а п к а  п ун к та). A cc ess  х;осил килинаётган маълумотлар базасига  
автоматик равиш да d b l  номини беради, файлнинг турини эса A ccess  
м а ъ л у м о т л а р  б а за си  (Б аза  д а н н ы х  A ccess) д е б  таклиф килади. Ба­
за  н ом и н и  У к и т у в ч и л а р  деб  танланг, файлнинг турини эса узича  
к ол ди р и н г, чунки м ахсус номдаги файллар хозирча керак эмас. Бу 
иш ларни к и л и б  булгандан сунг, С оздать  (Х о си л  к и л и н си н ) тугма- 
часини б о си н г .

М аълум от лар  базасининг боишангич ж адвалини х;оснл 
цилиш  уч ун :

-  м аълум отлар базаси асосий ойнасидаги Т а б л и ц а  (Ж адвал)  
им кониятини танланг ва С оздат ь  тугмачасини туртинг;

-  Н о в а я  Т а б л и ц а  (Я н г и  ж а д в а л ) ой н аси да К о н с т р у к т о р
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пунктини танланг ва с у  игра О К  тугмачасини туртинг. У ш бу  
амаллар натиж асида ж адв ал н и н г к о н с т р у к т о р  р е ж и м и д а ги  дар- 
часи очилади. У н да  учта м а й д о н  мавжуд: Имя поля (Майдон но- 
ми), Тип данных (Маьлумотлар тури) ва Описание (Майдон 
тавсифи). Бу дарчадан  ф ой дал ан ган  холда жадвал м айдонларини  
аниклаш  (киритиш ) керак бул ади . Ж адвал майдонлари номи про- 
белларни (буш  ж ой л ар н и ) хам  х и со б га  олган холда 64 сим волдан  
и б о р а т б у л и ш и  м ум к ин л и ги н и  эсд а н  чикарманг.

— Жадвалнинг майдонларини аниклаш учун:
— Имя поля (Майдон номи) устунининг биринчи каторига  

биринчи м айдоннинг н о м и н и  киритинг: Укитувчи код и
— Тип данных (Маълумотлар тури) устунининг каторида  

ун и  сичконча курсаткичи билан  туртганда хосил буладиган паст- 
ки томонга йуналган стр елкачал и  тугмачани туртганда очилади- 
ган руйхатдан м аъ лум отларнинг Счетчик д еб  номланган турини  
тан л аб  олинг. Общие (У^мумий) д е б  номланган м айдон курсат- 
кичларини дастур  таклиф  килган куриниш да колдирган маъкул.

Х уд д и  ш ундай  т а р т и б д а  ю корида курсатилган ж адвалдан  
ф ойдаланган хол да  у н и н г  барча м айдонларини маълумотлар база- 
сига киритинг.

У ш бу конструктор дарчаси н и н г Описание (Тавсиф) д еб  ном­
ланган устуни каторларига маълумот киритиш шарт эмас, чунки у 
м айдон хакидаги куш им ча маълумотларни киритиш учун хизмат  
килади.

Х,осил килинган жадвални саклаш учун:
— Файл м ен ь ю си дан  Сохранить (Саклансин) пунктини  

танланг;
— Сохранение д еб  ном ланган  м улокот ойнасида ж адвал­

нинг ном ини киритинг: Укитувчилар
— О К  тугм ачасини б о с и н г .
О К  тугм ачаси б о си л га н д а  A C C E S S  маълумотлар базасини  

бош кариш  тизи м и  С и зга  калит м айдонни  (бош лангич калит май- 
донини) аниклаш ни т а л а б  килиш и мумкин. Бу майдон дастур  то- 
м онидан автоматик р ави ш да ж адвалнинг хар бир ёзувини аник  
иф одалаш га (аниклаш га) имкон беради . К уп ж адваллардан ибо- 
рат булган м аълумотлар базапари учун  бу  катта ахамиятга эга б у ­
лади. Агар м аълум от б а за н ги з биттагина ж адвалдан иборат булса, 
б у  и ш  унчалик ахам и ятга  эга эм ас, ш унинг учун уш бу хол да  Нет 
(Й у к ) тугмачасини тур т и н г .
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Ж адвал н и н г к онструктор  р еж им идаги  дар часининг пастки  
к и см и д а ги  Общие (У мумий) тугм ачаси  босилганида, киритилган  
м а й д о н н и н г  бир канча курсаткичлари экранда н ам оён  б у л а д и . 
У л а р н и н г  бар часи н и  узгартириш  мумкин. Размер поля (Майдон 
катталиги) пунктинигина узгартиринг, бош каларини э с а  х,озирча  
у зга р т и р и ш си з к ол ди р и н г (улар нинг нима вазифалар у ч у н  хи зм ат  
к и л и ш и н и  кейинчалик к у р и б  чикамиз). М асалан, ACCESS маъ- 
л у м о т л а р  базаси н и  бош кариш  ги зи м и  матнли м аълум отлар у ч ун  
50 си м в ол л и  катталикни таклиф килади. Л екин Фамилия, Исми, 
Отасининг исми ва шу каби м айдонлар катталиги 15 си м в ол дан  
катта були ш и  м ум кин эм ас. А гар да уларнинг бун дан  каттаси у ч -  
р аб к о л са , ун и  кейинчалик осон л и к  билан узгартириш  м ум кин. 
С о н л и  м ай дон  турлари у ч ун  ACCESS дастур и  Длинное целое 
(Узун бутун сон) тури н и  таклиф  килади. Л екин сон л и  м аъ л ум от­
лар б у г у н  сон л ар  (-3 2 7 6 8  дан  + 3 2 7 6 7  гача) бул са  Ц е л о е  (Бутун) 
и м к он и я ти н и  танлаш  керак, агар улар каср сонлар булса, у  х о л д а  
С плавающей точкой (Сузувчи нуктали сонлар -  Каср сон­
лар) им кониятини танлаш  керак. Керакли им кониятни ёк и  кур- 
сатк и ч н и  танлаш  уч ун  си ч к он ч а  курсаткичини м айдонга келтир- 
ган х,олда у н и -б и р  марта туртиш  керак. К ейин эса  хосил  булган  
п а ст г а  йуналган стрелка ш аклидаги руйхатни очиш  тугм ачаси  б о -  
с и л с а , тегиш ли р уй хат  х о с и л  б ул ади  ва ун дан  керакли им к он и ят­
ни т а н л а б  олиш  м ум кин. Бу иш ларни баж ариш  н атю касида яра- 
та ётга н  ж адвал ихчам  ва оддий: холатга келтирилади, м аъ л ум от­
лар б а за си н и н г  *аж м и  эс а  анча-м унча м икдорга камаяди.

2-АМАЛИЙ МАШГУЛОТ

М аълум от лар базасини т улдиришни амалга ош ириш
— Лавозими д е б  н ом ланган  м айдон м аълум отларига чеклов  

ур н ати н г. Я ъни, ун га  ф акат П роф ессор , Д оцент  ва А ссист ент  
д е г а н  ном ларгина киригила олинсин.

— Лавозими д е б  ном ланган  м айдонга нотугри м аълум отлар  
киритилган  такдирда экр анда хатолик юз бергани  т угр и си даги  
м аъ л ум от  чикиш ини таъминланг;

— Лавозими д е б  ном ланган м айдон учун  у з-у зв д а н  автом а­
тик раъ и ш д а  Д оцент  ном и киритилиш ини ам алга ош иринг;

— Укитувчи к о д и  м ай дон и га киритиладиган курсаткичлар  
уч у н  чеклов киритинг -  бу  м аълум отлар (сонлар) кайтарилмасли- 
гини таъминланг;
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-  ж адвални к уй и даги  маълумотлар билан гулдиринг ва б у н ­
да Л а в о зи м и  д е б  н ом л ан ган  м айдонга нотугри маълумотлар ки- 
ритилган такдирда эк р а н д а  хатолик ю з бергани тугрисидаги а х бо -  
рот чикиш ини текш ир инг:

К оди $ > а м н л н я си И с м и О т а с н н и н г
НСМII

Т у г и л г а н
с а н а с и

Л а в о з и м и У к и т а д и г а н
ф а н и

Т е л е ф о н » ! М а о ш и

1 А л и м о в К ари м О б и д о в и ч 1 0 .1 1 .5 2 П р о ф е с с о р И нф орм ати к а 2 1 7 4 1 9 7 4 2 0 0 0 0 с
2 Н о д и р о в А л и У  м и д о в и ч 0 2 .0 4 .6 4 Д о ц е н т И нф орм ати к а 2 1 6 1 4 2 6 3 8 0 0 0 0 с
3 М ал и к ов С о л и В о х и д о в и ч 0 5 .0 5 .5 1 П р о ф е с с о р М атем атика 2 3 4 4 1 2 5 4 4 0 0 0 0 с  1
4 С у н н а т о в Б ол та С у л т о н о в и ч 1 6 .0 7 .7 4 Д о ц е н т И нф орм ати к а 2 3 5 3 4 2 8 3 6 0 0 0 0 с
5 Т о ж и е в Х у с а н А х р о р о в и ч 0 1 .0 2 .6 7 Д о ц е н т М атем ати ка 2 1 2 1 4 9 8 3 4 0 0 0 0 с
6 М ал и к ов С у л то н В ал и ев  и ч 2 0 .1 1 .7 2 А с с и с т е н т И нф орм ати к а 2 5 4 0 8 5 6 3 0 0 0 0 0 с
7 Н о д и р о в О л и м Р а ф и к о в и ч 1 2 .0 8 .7 0 А с с и с т е н т М олия 2 4 4 5 6 7 2 2 8 0 0 0 0 с

Ж адвалнинг хар  бир  м айдони кенглигини киритилган маъ­
лумотлар х а ж м и г а  м о с  равиш да узгартиринг.

Ж адвалдан Н оди ров  ф амилияли укитувчини кидириш ни  
амалга ош иринг.

М аълум отларни алм аш тириш ни амалга ош иринг: асси стен т  
М аликовнинг м аош и н и  3 0 0 0 0 0  сум дан  3 2 0 0 0 0  сум га узгартиринг.

Т у г и л г а н  с а н а с и  м ай дон и  буйича камайиш тартибида сор -  
тировкани (тар ти блаш тир и ш н и ) амалга ош иринг.

Л а в о зи м и  ва У ь ;и т а д и га н  ф ан и  майдонлари буй и ч а м аълу­
мотлар ф ильтрациясини  ам алга ош иринг.

Х оси л  килинган ж адвалн и  чоп килинг ва унинг к огозда  кан- 
дай куриниш да б у л и ш и н и  би л и б  олинг.

Б аж ариш  тартиби

Ж адвалга кирит илаёт ган турли хил маълумот ларга че- 
гараланишлар куйш и учун:

-  маълумотлар б а за с и н и н г  асоси й  ойнасида турган бул сан -  
гиз, хосил  килинаётган  ж адвал учун Конструктор р еж им ига ки- 
ринг. Акс хол да, агар  х о си л  килинаётган м аълумот базаси н и н г  
дарчасида турган  б у л са н ги з, Т а б л и ц а  имкониятини танланг ва 
Конструктор тугм ач аси н и  боси н г. А гар Т а б л и ц а  р еж им ида т у р ­
ган булсан ги з, у холда ускуналар  панелининг Конструкт ор  т уг­
мачасини б о си н г  ёки В и д  м енью сидан Конструктор  им кония­
тини танланг;

-  дарчанинг ю к ор и  кисм идаги Л а в о зи м  м айдонини сичкон- 
ча билан туртинг;

-  дарчанинг пастк и  кисм идаги руйхатдан У с л о в и е  п о  з н а ­
ч ен и ю  (Ш а р т л и  к и й  м а т ) каторида сичконча курсаткичи билан
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туртинг;
-  у н д а  хоси л  булган  тегиш ли тугмачани б о си б , Лавозим  

м а й д о н и  кабул килиш и м ум кин булган м аълум отларни аниклаш
. ш артлари н и  танлаш га им кон б ер ади ган  дар чан и  очинг;

-  х ,осил  булган  дарчада П роф ессор  сузи н и  ёзи н г ва ундан  
сун г  O R  (мантикий «ёки» (« и л и » ) буй р уги ) тугм ачасини боси н г . 
К ейин Д о ц ен т  су зи н и  ёзи б , яна у ш а  тугмачани боси н г ва ун дан  
сунг А сси ст ент  сузи н и  ёзи н г ва ОК тугм ачасини боси н г.

Ш у н д а й  килиб Лавозим м ай дон и га факат ю кори да курса- 
тилган су зл а р ги н а  киритилиш и м ум кин булган ш артларни кири- 
т и б  б у л д и к .

-  С ообш чение об ош ибке (Хатопар х^акцдаги маълумот ) 
к а т о р и га  куйидаги сузн и  киритинг: «М аълумот ларни т угри ки­
ри т и н г, чунки уцит увчалар уч у н  бундай лавозим йуц»\

-  Значение по ум олчанию  (Авт омат ик равиш да дастур 
т ом онидан киритиладиган курсат кич) ном ли каторда Д оцент  
су зи н и  киритинг;

-  Код (Укитувчи коди) м айдонига киритиладиган маълумот- 
ларга чеклов урнатиш  учун  уларнинг кайтарилмаслигини ва кейин- 
чалик ул ар н и  узгартириш  мумкин булиш ига ахамият бериш  керак. 
Ш ун и н г учун хам уш бу майдон уч ун  маълумотларнинг Счетчик 
турини куллаб булм айди, чунки б у н д а  маълумотлар хеч качон кай- 
тарилм айди. Иккинчи шартни бажариш  учун, яъни укитувчилар  
кодларини  узгартириш га имкон яратиш уч ун  Код м айдонида маъ- 
л ум отлар н ин г Числовой туританланиш и керак. Уларнинг кайтарил- 
м аслигини  таъминлаш  учун эса куйидаги ишларни бажариш  керак:

-  Индексированное поле (Индекслаштирилган майдон) 
к урсатк и чи  каторида сичконча курсаткичини урнагиб, уни  тур­
тинг. И н д ек с  -  Access нинг ж адвалдаги  м аълумотларни кидириш  
ва сар алаш  уч ун  иш латиладиган би р  м ухим  воситасидир. Ж ад- 
валнинг калит м ай дон и  (бош л ангич  м айдон калити) автоматик  
р а в и ш д а  индекслаш тирилади. MEMO, OLE объектлари майдон- 
лари ва Гиперилова туридаги  м айдонлар да индекслар хоси л  ки- 
лиш га й ул  куйилм айди . И ндекслаш т ирилган майдон  хусусияти  
бир  м а й д о н  учун  хоси л  килинган индексни аниклайди. И ндекс­
л аш ти р и л ган  м айдон  уникап (кайтарилм айдиган) ёки кайтарила- 
ди ган  к ийм атл арни  уз ичига оли ш и  мумкин. И стапган м иадор- 
даги  и н дек сл ар н и  хоси л  килиш га имкон берилади;

-  хосил булган руйхатдан Д а  деб номланган пунктни (имко-
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ниятни) танлаб олинг. Б у  ишни бажариш  «М ос келииш арга йул ку- 
йилмайди» (Совпадения н е  допускаю ця) маъносини англатади ва шу 
иш нинг дастур том он и дан  амалга ош ирилиш ига олиб келади;

-  тегиш ли тугм ач ан и  б оси ш  ёки Вид (Куриниш) м енью - 
сидан  Режим Таблици (Жадвал х,олати) имкониятини танлаш  
оркали Таблица (Жадвал) р еж и м и га утинг. Бунда «%осил булган 
ж а д в а л  сацлансинм и?»  деган  саволга ж авобан Да (Х,а) туг- 
м ачасини босинг;

-  ю корида келтирилган ж адвалдан фойдаланган хол д а  барча  
м аълумотларни киритинг. С унгра Лавозим майдонига Л аборант  
сузи н и  киритиб куринг. Э кранда «М аълумотларни т угри кири­
т инг, чунки Уцитувчилар учун  бундай лавозим йук,» деган  маъ- 
л ум от  хоси л  булади . Э н д и  тугри  сузн и  киритиш мумкин.

Ж адвалнинг х,ар б и р  м айдони  кенглигини киритилган маъ- 
лум отлар  катталигига м ос равиш да узгартириш  учун куйидаги  
иш ларни бажаринг:

1. К о д  м ай дон и н и н г исталган каторини сичконча  
курсаткичи билан туртинг;

2. Формат м ен ь ю си дан  Ширина столбца (Устун кенгли> 
ги) буйругини  танланг;

3. Х,осил булган д а р ч а д а  П о ширине данных (М аълумот - 
лар цийматига м ос рави ш да) тугм ачасини босинг ва натиж ада  
м ай дон  кенглиги узгар и л и ш и  амалга ош ади;

4. Бощ ка м ай дон л ар  билан  хам  уш бу амалларни баж ариб  
чикинг.

Ж адвалдан Н о д и р о в  ф амилияли укш увчини  кидириш ни  
амалга ош ириш  уч ун  к у й и д а ги  амалларни бажариш  зарур:

-  курсорни Фамилия майдонининг биринчи каторига олиб  
келинг;

-  Правка (Тузатиш) м ен ью си дан  Найти (Топилсин)
буйруги н и  танланг;

-  хосил булган м ул ок от  дарчасидаги  Образец (Намуна) 
д е б  номланган каторга Н одиров  фамилиясини киритинг;

-  Просмотр (КУриб чикиш) номли каторда В С Е  (Х,амма- 
си ) деган  су з булиш и керак. Б унинг м аъноси ж адвалдаги «Барча  
ёзувлар буйича цидирилсин»дир;

-  Совпадение (Лlo e  келиш лик) каторидаги руйхатдан «С  
лю бой  ч а с т ь ю  поля» (М а й д о н н и н г и с та л га н  щ е м и  билан ) им ко­
ниятини танланг;

-  Только в текущем поле (Фагщт жорий майдонда) д е б
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н ом л ан ган  к атор да белги  урнатинг (ун да  «га л о ч ка » бел ги си  ту- 
риш и керак);

-  Найти (Топилсин) тугм ачасини туртинг. Бу амал нати- 
ж аси да  к у р с о р  иккинчи ёзув га  келиб, Н одиров ф ам илиясини  аж- 
ратиб к ур сатади ;

-  Найти далее (Яна топилсин) тугмачаси туртилса, курсор  
еттинчи ёзу в га  утади  ва яна Нодиров фамилиясини ажратиб кур­
сатади;

-  к и ди р ув  р еж и м и дан  чи^иш уч ун  Закрыть (Ёпилсин) 
т угм ач аси н и  турти лади .

А с с и с т е н т  М аликов  нинг м аош ини 3 0 0 0 0 0  сум дан  3 2 0 0 0 0  
сум га  у зга р т и р и ш  уч ун  куйидаги иш лар амалга ош ирилади:

-  к у р с о р н и  Маош м айдонининг бири н чи  каторига олиб  
келинг;

-  Правка (Тузатиш) м ен ы оси н и н г Заменит (Алмашти- 
рилсин) б у й р у ги н и  танланг;

-  х .осил бул ган  м ул ок от  дар часининг Образец (Намуна) 
к атор и да 3 0 0 0 0 0 с  ни киритинг;

-  Заменит на (. . . га алмаштирилсин) каторига 3 2 0 0 0 0 с  
ни кири ти н г. Бош ка имкониятларга хам эъ ти бор  бер и н г, чунки  
к и д и р у в н и  у ш б у  м ай дон н и н г бар ча ёзувлари  буй и ч а  амалга  
ош ириш  к ер ак  булади;

-  Найти далее (Яна топилсин) тугм ач аси н и  боссан ги з, 
курсор  у ч и н ч и  ёзув га  келиб тухгай ди . Л екин б у  ёзу в д а  профес­
сор кайд килинган, С из уч ун  эса  ассист ент  керак. Ш унинг учун  
к и ди р ув н и  да в о м  эттирш  керак. Я на Найти далее (Яна топил­
син) т у гм а ч а си н и  босаси з. Э н ди  курсор олтинчи ёзув га  келиб  
т у х т а й д и . Бу эс а  керак булган  ёзувн ин г х у д д и  узи;

-  Заменит (Алмаштирилсин) тугм ачаси н и  босам и з. Нати- 
ж ада  м аъ л ум отл ар  асси стен т  М аликовнинг м аош и 3 0 0 0 0 0  сум дан  
3 2 0 0 0 0  с у м  т а р зи д а  узгаради . А гар барча м аълум отларни  узгарти­
риш  за р у р  б у л с а , Заменит все (>^аммаси алмаштирилсин) туг- 
м а ч а си д а н  ф ойдаланиш  керак;

-  Закрыть (Ёпилсин) тугм ачасини туртинг.
Тугилган санаси м айдони  буй и ча камайиш  тартибида  

тар ти бл аш ти р и ш н и  амалга ош ириш  учун:
-  Тугилган санаси м айдонининг исталган ёзув и га  сичкон- 

ча к урсатк и ч и н и  келтириб, у н и  бир марта туртинг;
-  у ск у н а л а р  панелидаги  А -Я  харф лари оркали белгиланган
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тугмачани б о с и н г  ёки Записи, Сортировка, Сортировка по уби­
ванию буй р ук л ар и н и  к ет м а -к ет  баж аринг. Бу амаллар натижа- 
си да  Тугилган саиаси гмайдони буйича камайиш тартибида тар- 
тиблаш тириш  а м а л га  ош и р и л а д и .

Лавозими ва Укитадиган фаии майдонлари буйича маълу- 
мотлар ф ильтрациясини  амалга ош ириш  учун куйидаги амаллар- 
ни бажаринг:

-  Лавозим м а й д о н и д а ги  Доцент ёзувини  белгиланг;
-  уск ун ал ар  п а н ел и д а ги  фильтрация тугмачасини боси н г  

ёки Записи, Фильтр, Фильтр по выделенному буйрукларини  
кетма-кет т а р т и б д а  б а ж а р и н г . Бу иш лар натиж асида ж адвалда фа- 
кат доцентлар хдк и даги  м аълум отларгина колади;

-  Укитадиган фани м айдонида Информатика ёзувини  
туртинг;

-  уск ун ал ар  пане.пидаги фильтрация тугмачасини боси н г  
ёки Записи, Фильтр, «Фильтр по выделенному буйрукларини  
кетма-кет т а р т и б д а  б а ж а р и н г . Бу иш лар натиж асида ж адвалда  
факат и н ф орм ати к а к а ф едр аси н и н г доцентлари вдкидаги маълу­
мотларгина к ол ади ;

-  ф ильтрацияни  м а н  килиш  уч ун  яна фильтрация тугмача­
сини боси н г ёки Записи, Удалить фильтр буйрукларини кетма- 
кет тартибда баж ар и н г;

-  н ати ж ада  ж а д в а л д а  барча бош лангич маълумотлар пайдо  
булади.

Х,осил цилинган ж адвални  куриб чикцш учун куйидаги  
им ларни баж ариш  керак:

-  у ск ун ал ар  п а н ел и д а ги  Предварительный просмотр (ол- 
диндан куриб чикиш) тугм ачасини  боси н г ёки Файл м енью - 
сидаги  Предварительный просмотр буйругини танланг. Бу иш  
натиж асида ж а д в а л  эк р а н д а  н ам оён  булади;

-  куриш  о й н а с и н и  ёпинг;
-  агар м а й д о н л а р н и  ёки ж адвалнинг когоздаги ж ойлаш уви- 

ни узгарти рм ок чи  б у л с а н г и з , Файл м енью сидаги Параметры 
страницы и м к о н и я т и н и  танлаш ингиз керак булади. Б унда х,осил 
булган м ул ок от  д а р ч а с и д а н  ф ойдаланган холда керакли курсат- 
кичларни о с о н г и н а  узгар ти р и ш и н ги з мумкин;

-  агар п р и н тер  б у л с а , жадвални чоп  килиб олиш  хам мумкин.
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3-А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т

М а ъ л у м о п т а р н и  ф ор .налар  ёр д ам и д а  к и р и т и ш

-  Форма устаси (Мастер форм) ёр д а м и д а  У ц и т у в ч и л а р  
т а р к и б и  н о м л и  ф орм а хоси л  килинг — ф орм ан и н г тур и  бир 
у с т у н л  гл б у л с и н  (ф ор м а  в один  с т о л б е ц );

-  ф орм а р еж и м и д а  турган  хол ат да  д о ц е н т  Н о д и р о в  хакида- 
ги м а ъ л у м о т н и  топи н г;

-  а с с и с т е н т  М а л и к о в т т т  м аош ини 300000 сум дан  320000  
сум га  у зг а р т и р и н г ;

-  Т у г и л г а н  с а н а с и  м айдонидаги  и аъ лум отлар н и  камайиш  
т а р т и б и д а  сар ал ан г;

-  Лавозим м айдонидаги  м аълум отларни фильтрация ки­
линг;

-  У к и т а д и г а н  ф а н и  майдони ном ини Ф а н л а р  д ега н  ном га  
узга р т и р и н г;

-  Формани унинг к огоз варагида кандай куриниш и нуктаи- 
н а за р и д а н  у р г а н и б  чикинг.

Б а ж а р и ш  п ш р т и о и :

У ц и т у в ч и л а р  т а р к и б и  н ом ли  ф орм а х о си л  килиш  уч ун  
к у й и д а ги  и ш л а р н и  баж ариш  лозим:

-  м аъ л ум отл ар  б а за си  ой н аси да Формы им кокиятини тан- 
лаб, у н и  оч и н г;

-  С о з д а т ь  (Я р а т и л с и н )  тугм ачасини туртинг;
-  хосил бу л га н  м улокот дарчасида сичконча курсаткичи ёр­

д а м и д а  Мастера форм (Формалар мастери) пунктини танланг;
-  д а р ч а н и н г  пастки кисм идаги  руйхат х о си л  киладиган туг-  

м а ч а н и  (ст р е л к а  ш аклидаги) босинг;
-  хо си л  б у л г а н  р уйхатдан  Укитувчилар ж адвалини  тан­

ланг;
-  ОК тугмачасини туртинг;
-  бу  и ш л а р  н атиж асида хосил буладиган м улокот дарчаси-  

дан  ф о р м а д а  б у л и ш и  керак булган барча м айдонларни танланг. 
У ш бу  м и со л д а  барча м айдонлар булиш и кераклиги учун  улар- 
нинг х а м м а с и н и  танлаш  зарур;

-  Далее (Кейинги) тугм ачасини туртинг;
-  х о си л  б у л г а н  м ул ок от  дарчасида Форма в один столбец 

(Бир устунли форма) танланган, ш унинг уч ун  яна Далее (Ке-
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цинги) тугмачасини б о с а с и з;
-  хосил б у л г а н  янги дарчадан ф орм анинг стилини танлаб  

олам из. Бунинг у ч ун  би р  канча усуллардан бирини сичконча ёки 
клавиатура ё р д а м и д а  танлаб оламиз ва ундан  сунг яна Далее 
(Кейинги) т у гм а ч а си н и  босам и з;

-  навбатдаги д а р ч а д а  ф орм анинг Укцп гувчилар  т а р к и б и  
деган  номини к л ави атура оркали терамиз. Д арчадаги бош ка  
курсаткичларни у зг а р и ш си з колдирамиз;

-  Готово ( Т а и ё р )  тугм ачасини  туртамиз. Бунда бир устун-  
дан  иборат ф орм а ^ о с и л  булади . Чапдаги устун да  майдонлар  
н ом и  ва унгдаги  у с т у н д а  биринчи  ёзувга тегиш ли маълумотлар  
булади . Дарчанинг п а ст к и  кисм ида ж ойлаш ган стрелкачали туг- 
мачалар оркали ёзу в л а р  б у й л а б  бем алол харакатланиш  мумкин  
(битта ёзув ю корига ек и  пастга, ёзувлар бош ига ёки охирига).

Д оцент Н о д и р а в  хакидаги  маълумотни топиш  учун куйи- 
даги  ишлар к етм а-к етл и ги н и  бажаринг:

-  курсорни Фамилия м айдонининг биринчи каторига олиб  
келинг;

-  Правка (Тузатиш) м енью сидаги  Найти (Топилсин) 
буйругини б а ж ар и н г;

-  хосил б у л г а н  м ул ок от  дарчасидан ф ойдаланган холда  
Образец (Намуна) к а т о р и д а  Н о д и р о в  ф амилиясини киритинг;

-  Просмотр (Куриб чикиш) курсаткичи каторида ВСЕ 
деган  суз були ш и  к ер ак  (яъни, барча ёзувлар куриб чикилсин  
деган  маънода);

-  Совпадение (Мос тушиш) курсаткичи каторидаги  
руйхатдан С любой частю поля (Майдоннинг исталган кисми 
билан) деган к ур сатк и ч н и  танл аб олиш  керак булади;

-  Только в текущем поле (Факатгина жорий майдонда) 
номли курсаткич м а й д о н и д а  бел ги  куйинг («галочка» белгиси ку- 
йилади);

-  Найти (Топилсин) тугмачасини босинг. Н атижада кур­
сор  иккинчи ёзувга у т а д и  ва Н о д и р о в  сузини аж ратиб курсатади;

-  Найти далее тугм ачасини  боссак, курсор еттинчи ёзувга  
утади  в ая н а  Н оди ров  сузи н и  аж ратиб курсатади;

-  З а к р ы т ь  (Ёпилсин) тугмачасини б о си б , кидирув режи- 
м идан чикиш ни ам ал га  ош ирам из.

А сси стен т  М а л и к о в нинг маош ини 3 0 0 0 0 0  сум дан  320000  
сум га узгартириш  у ч у н  к уй и даги  иш ларни баж ариш им из керак:
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-  к у р с о р н и  Маош м ай дон и и и нг би ри н чи  каторига келти-
ринг;

-  Правка (Тузатиш) меньюсидан Заменить (Алмашти- 
рилсин) буйругини танланг;

-  х р с и л  булган  м ул ок от  дар часидаги  Образец (Намуна) 
к атор и да 3  0 0 0 0 0  сум н и  киритинг;

-  Заменить на ( . . .  га алмаштириш) каторида 3 2 0 0 0 0  с у м ­
ни к и р и т и н г. Б ош ка имкониятларга \а м  диккатингизни каратинг, 
чунки  С и з г а  у ш б у  м айдоннинг барча ёзувлари  буй и ч а  кидирув  
таш кил к и л и ш  керак булади;

-  Найти далее тугм ачаси н и  боси н г . Б унда курсор учинчи  
ёзу в га  у т а д и , лек и н  унда м аълум отларни узгартириш  ш арт эм ас  
(чун к и  б у  ёзув  доц ен тга  тегиш ли би зга  эса  асси ст ен т  М ал и ков  
керак), ш у н и н г  у ч у н  яна Найти далее тугм ачасини  босам и з ва у  
би зн и  к ер ак л и  булган  олтинчи ёзувга  ол и б  келади;

-  Заменить (Алмаштирилсин) тугм ачасини  боссак , м аъ- 
лум отл ар  узгар ти р и л ади ;

-  и ш н и  тугаллаш  у ч ун  Закрыть (Ёпилсин) тугм ачасини  
б о са м и з.

Т у г и л г а н  са н а с и  м айдонидаги  м аълум отларни камайиш  
т ар т и би д а  саралаш  учун куй и да келтирилган иш ларни баж ариш  
керак б у л а д и :

-  Тугилган санаси м ай дон и даги  исталган ёзув н и  туртинг;
-  у ск у н а л а р  панелидаги А-Я расм ли тугм ачани  турти нг ёки  

Записи, Сортировка, Сортировка по убыванию буй рукл арини  
кетм а-кет т а р т и б д а  баж аринг. Н ати ж ада ж адвалдаги  барча ёзув -  
лар Тугилган санасн м ай дон и даги  курсагкичлар асо си д а  кама­
йиш  т а р т и б и д а  ж ойлаш тирилиб чикади.

Лавозим м айдонидаги  м аълум отларни фильтрация килиш
учун:

-  Лавозим майдонидаги Доцент ёзувини танлаб, у  ни туртинг;
-  у ск у н а л а р  панелидаги ф ильтрация тугм ачасини  турти нг  

ёки к ет м а -к ет  равиш да Записи, Фильтр, Фильтр по выделенно­
м у  б у й р у к л а р и н и  баж аринг. Н атиж ада ф орм ада факат доцентлар  
хдк и даги  м аъ л ум от л ар  колади;

- Укитадиган 4>ани м айдонидаги  И нформат ика  ёзуви ни  
танл аб, у н и  туртинг:

- у ск у н а л а р  панелидаги фильтрация тугм ачасини  туртинг  
ёки  к ет м а -к е т  равиш да Записи, Фильтр, Фильтр по выделенно­
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м у буйрукларини б а ж а р и н г . Н атиж ада формада информатика ка- 
ф едраси  доцентлар и  хак и д а ги  маълумотларгина колади;

-  Фильтрни ман К.ИЛИШ у ч ун  ускуналар панелидаги тегиш ли  
тугмачани боси н г ёки Записи, Удалить фильтр буйрукларини  
баж аринг. Бу амал н а т и ж а си д а  ж адвалда барча маълумотлар яна 
п айдо булади.

Укитадиган фан и м ай дон и  номини Фанлар деган  номга  
узгартириш  уч ун  к у й и д а ги  иш лар кетма-кетлигини баж ариш  та- 
лаб килинади:

-  У скуналар п а н ел и д а ги  тегиш ли тугмачани босган  холда  
ёки В и д  м енью сидан Конструктор имкониятини танлаб, Конс­
т руктор реж им ига  у т и н г ;

-  Укитадиган 4»ани м ай дон и да  сичкончанинг ун г тугмача- 
сини боси н г (у  м айдоы  н ом ининг чап том онида ж ойлаш ган). Х р- 
сил булган менью дан Свойства (Хусусиятлар) пунктини танлаб  
оламиз. Экранда Укитадиган фани м айдонининг хусусиятлари- 
ни акс эттирган дарча х,осил булади;

-  Подпись д еб  н о м л а н га н  каторни туртамиз (у  ерда Уки- 
гадиган фани деган  с у з  тури бди );

-  У к и т а д и г а н  ф а н и  деган  сузни  учириб, Ф а н л а р  сузини  
киритинг;

-  Натижани к у р и б  чикиш  учун  Вид м енью сининг Режим 
формы буй р уги дан  ф о й д а л а н га н  хол да  форм а реж им ига киринг;

-  Ф ормани к у р и б  чикиш учун куййдагиларни бажарасиз:
-  У скуналар п ан ел и д аги  тегиш ли тугмачадан ф ойдаланинг  

ёки Форма, Предварительный просмотр буйрукларини баж а­
ринг. Б унда ф орм ани х у д д и  когоз варагида кургандек куриш ин- 
гиз мумкин;

-  К уриш  д а р ч а си н и  ёпинг.
Бир варавда ф орм ан и н г бир канча вараклари жойлаш ади. 

Формалар чоп килинм айди, чунки унинг асосий максади маълумот- 
ларни босм адан чикариш  эмас, балки уш бу жадвалли маълумотлар- 
ни кулай равиш да кирнтиш  ва куфиб чщ иш дир.

4-АМАЛИЙ МАШГУЛОТ

Маълумопжлар базасидан суровлар х;осил цилиш  
У к ц т увч т а р  ж адвали асоси да  танлов учун  одди й  суров  

(запрос) * о си л  к и л и н г. У н да  укитувчиларнинг фамилиялари, исм- 
лари , оталарининг и см л а р и  ва лавозимлари акс эттирилсин;
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-  Суров натижаларини лавозимлар буйича тартиблаиггиринг;
-  Суровый сакланг;
-  У к и т у  вчиларнинг фамилиялари, и см л ари , оталарининг  

исм лари ва улар д а р е  берадиган  ф анларни у зи д а  акс эттир адиган  
курсаткигчли С ур ов  *оси п  килинг. К урсаткич си ф ати да  укитувчи-  
нинг ф а м и л и я си н и  иш латинг ва уш бу  суровни  М аликов  ф ам и- 
лияли у к и т у в ч и  у ч у н  амалга ош иринг.

Б а ж а р и ш  т а р т и б и

О д д и й  суров хреил килиш учун куйидаги амалларни бажаринг:
• маълумотлар базаси ойнасида Запросы (Суровлар) 

тугмачасини босиб, тегишли мулокот дарчасини очинг;
• ушбу мулокот дарчасида Создать (Хосил килинсин) туг­

мачасини босинг;
•  Новый запрос (Янги суров) ойнасидан Простой запрос 

(Оддий суров) пунктини танлаб, ОК тугм ачасини  б оси н г;
•  н а в б а т д а ги  хосил булган  дарчадаги  Таблицы/Запросы 

(Жадваллар/Суровлар) каторидан Укитувчилар ж адвалини  
танланг;

•  Доступние поля дарчасида Фамилия курсаткичини ажра-
тинг;

•  т а св и р л и  тугм ачани  боссан ги з, Фамилия су зи  Выбран­
ные поля дар часи га утади;

•  ш у  т а р т и б д а  Исми, Отасининг исми ва Лавозими май- 
д о н л а р и н и  Выбранные поля дарчасига утказинг;

•  Д а л е е  тугм ачаси н и  босинг;
• Задайте имя запроса (Суров номини киритинг) деб 

н о м л а н га н  курсаткич  каторига «Укитувчиларнинг лавозимла- 
ри» д е г а н  янги н о м  киритинг:

•  Г отово (Тайёр) тугм ачасини боси н г. Э кранда сур ов  нати- 
ж алари а к с  этган  ж адвал х о си л  булади .

М а'ьлум отл арн и  тартиблаш тириш  учун куйидаги  иш ларни  
б а ж а р и ш и м и з лозим :

-  Л Гавозш г  м ай дон и н и нг исталган каторига сичконча  
к ур сатк и ч и н и  келтириб, у н и  бир  м арта туртинг;

-  м  аъ лум отларни  камайиш  тартибида саралаш  у ч у н  А -Я  
тасви рл и  тугм ачани бо си н г  ёки  кетма-кет тарти бда Записи, Сор­
тировка, Сортировка по убыванию буйрукларини баж аринг.
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Суровый сакдаил учун  куйидагиларни баж аринг:
-  У скуналар п а н ел и д а ги  ди ск ет  сурати туш ирилган саклаш  

гугм ачасини босинг ёки  Файл м енью сидаги  Сохранить тугмача- 
сини боси н г;

-  сур ов  о й н а си н и  ёпинг.
Курсаткичли с у р о в  х;осил цилиш учун куйидаги ам алт рн и  

баж аринг:
-  Уцитувчшкшр ж адвалининг Фамилия, Исмщ От асининг 

и см и, Уцитадиган ф ани  м айдонлари  учун танлов сур ови н и  х о -  
сил килинг. Бу и ш н и  у ш б у  топш ирикнинг биринчи пунктида ба-  
ж арилган тартибда б а ж а р и ш и н г и з  керак;

-  С уровга  Укитиладиган фанлар деган ном беринг;
-  Готово (Т а й ё р )  тугм ачаси  босилса, экранда сур ов  нати- 

ж аларини уз ичига о л г а н  ж адвал хоси л  булади;
-  тегиш ли ту г м а ч а н и  турти б ёки Вид м енью сидаги  Конс­

труктор б у й р у г и д а н  ф ойдаланган  хол да Конструктор реж им ига  
5пгинг;

-  Условия отбора (Танлов шартлари) каторида Фамилия 
м ай дон и  учун  к авсл ар  ор аси га  олган холда куйидаги сузн и  кири- 
тинг [У ц и т у в ч и н и и г  ф ам илиясини  к и р и ти н г (В в е д и те  ф амилию  
п р еп о д авател я )];

-  ускуналар п а н ел и д а г и  тегиш ли ту гмачани б о с и б  ёки Зап­
рос, Запуск бу й р ук л ар и н и  иш латган хол да суровни баж аринг;

-  хоси л  б у л г а н  дар чага  М аликов фамилиясини киритинг ва 
ОК тугм ачаси н и  б о с и н г . Э кр анда М аликов исмли укитувчининг  
м аълум отларини, яъ>ни, у н и н г  исм и-ф ам илияси ва укитадиган фа- 
нини у з  ичига о л га н  ж адвал  хоси л  булади;

-  сур ов н и  са!сланг;
-  сур ов  о й н а си н и  ёпинг.

5 - А М А Л И Й  М А Ш Г У Л О Т

Уцит увчилар ж адвал и асосида лавозимлар буйига  
гурух^лантирилган х;исобот тузинг 

Баж ариш  тартиби:
Х и со б о т  х о с и л  килиш  уч ун  куйидаги ишлар кетма-кетлиги- 

ни баж ариш  талаб к и л и н а д и :
-  Отчети (Хисоботлар) тугмачасини боси б, тегиш ли дар-
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чани о ч и н г  ва ун дан  су н г  у ш бу  дарчадаги  Создать (Хрсил ки- 
линсин) т у гм а ч а си н и  босинг;

-  п а м д о  булган  м улок от  дар часи дан  Мастер отчетов (Х,и- 
соботлар устаси) пунктини танланг;

-  б у  дарчанинг пастки кисмидаги стрелкали бел гичани  тур -  
т и б , р у й х а т н и  очинг;

-  х о с и л  булган  руйхатдан У к ц т у в ч и л а р  ж адвалини тан ­
ланг ва О К  тугм ачасини босинг;

-  х о с и л  бул ган  дарчадан ф орм ада куриниш и керак бул ган  
м ай д он л ар н и  танланг ва хар бир танл овдан  су н г  >  тугм ач аси н и  
боси н г . У ш б у  м и сол да  х и со б о г д а  ж адвалнинг барча м ай дон л ар и  
б у л и ш л и г и  кераклиги уч ун  »  тасвирли тугм ачани б о си н г  ва  
сун гр а  Д а л е е  тугм ачаси н и  босинг;

-  эк р а н д а  пайдо булган  дар чада м ай дон лар  руйхатини ку- 
расиз. Л а в  о зи м  м айдонини аж ратиб куйинг;

-  Э н л и  >  тасвирли тугмачани боси н г. У ш б у  амал н атиж ада  
л авози м  б у й и ч а  гурухдаш тириш  кераклигини курсатдингиз;

-  кейин Далее тугмачасини туртинг;
-  х о с и л  бул ган  дарчанинг курсаткичларини узгартириш сиз  

к о л д и р а м и з ва сун гр а  Далее тугмачасини босам и з;
-  х о с и л  бул ган  навбатдаги дарчадан х д со б о т н и н г  с т и л и н и  

танлаб о л а м и з ва сун г Далее тугмачасини босам и з;
-  у ш б у  ян ги  дар чада х и со б о т  ном ини У к и т у в ч и л а р  д е б  

к и р и т а м и з;
-  Готово (Тайёр) номли тугмачани туртам из. Б ун да  экран­

д а  тайёр  х .и с о б о т  нам оён  булади;
-  хисоботни куриб чиккандан сунг, уни ёпиб куйинг.

6-АМАЛИЙ МАШГУЛОТ 
М аълум от лар базасининг ах&орот ва мант икцй  

моделлари т узилиш и

Р ел я ц и о н  м а ъ л у м о тл а р  базасинин г а х б о р о т -м а н т щ и й  
м одели ни  и гилаб  ч щ и н г;

Р ел я ц и о н  м а ъ л у м о тл а р  базасинин г м а н т и ц и й  м оделини 
игилаб чицынг.

2 7 4



Бажариш тартиби

1.Реляцион м аъ л ум отл ар  базасининг ахборот -мантикий м о- 
делини иш лаб ч и к и ш д ан  о л ди н  унинг кандай ахбор от  объект- 
ларвдан и борат  б у л и ш и  кераклигини куриб чикамиз. У ш б у  хол да  
уч асосий объектни  а ж р а т и б  курсатиш им из мумкин -  Талабалар, 
Фанлар ва Уцит уечилар. У ш б у  ахбор от  объектларининг рекви- 
зитларини о б ъ е к т  н о м и  (реквизитлар руйхати) куриниш ида куйи- 
дагича иф одалайм из:

Талабалар ( Т ал аб а  коды, Ф амилияси , И см и , О т а с и н и н г  и с ­

ми, Гуруу; ном ери , Туяилган  санаси , С типенд ияси , Б ауо л ари );
Ф анлар (Ф ан  к о д ы , Ф ан  ном и);
Уцитувчилар (У ц и т у в ч и  коды, Ф ам илияси , И см и , О т а с и ­

нинг и см и , Тугилган  сан а си , Телефони, М аош и).
Талабалар ва Ф ан лар  а х б о р о т  объектлари орасидаги  алока- 

ни куриб чикамиз. Т ал абал ар  бир  канча фанларни урганадилар, 
хар  бир ф ан хам  купчилик талабалар томонидан урганилади. Д е ­
мак, бу  объектлар  о р а си д а ги  алока купликка-куплик туридаги  
алокага м ан суб  экан (М:Н) ва бун и  куйидаги чизма воситасида  
курсатиш им из м ум к ин :

М:Н 1:М

Ф анлар ва У щ пгувчилар  ахбор от  объектлари орасидаги  ал о­
ка эса би рдан -к уп га т ур и га  м ан суб  (1:М), чунки хар би р  укитувчи  
Фанлар объ ек ти да к ел ти р и л ган  битга фандан даре бер ади , лекин  
хар бир ф ан б и р  канча укитувчилар томонидан укитилиш и м ум ­
кин. Ш ун и н г уч ун  у ш б у  х о л д а  алока 1:М турига м ан суб  булади . 
К упликка-куплик т у р и д а ги  алокалар (М:Н) маълумотлар базаси-  
ни бош кариш ни м ураккабл аш тириб юборади,' ш унинг учун  куп­
чилик хол л ар да  б у н д а й  т ур га  м ан суб  алокаларни иш латм айдиган  
реляцион м о д ел л а р н и  куллаган маъкул. М аълумотларнинг бутун-  
лигини н азор ат  килиш , ул ар н и н г янгиланиш ини таъминлаб б е-  
риш ва к ер ак си з м аъ л ум отл ар н и  йукотиш имкониятларини яра- 
тиш  учун  ул ан и л и ш и  керак булган Фанлар ва Уцитувчилар 
ахбор от объ ек тл ар и н и н г калит реквизитларидан таш кил топган  
куш имча алок а о бъ ек ти н и  яратиш  керак булади. К урилаётган  
м исолда Ф анлар  ва Укит увчилар  ахборот объекглари орасидаги
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алокани а м а л га  ош ир адиган  уш б у  янги объект си ф аги да  Бах(олар  
д еб  н ом л ан ган  объ ек гн и  иш латиш имиз м ум кин. У н и н г реквизит- 
лари си ф а т и д а  Талаба  коды, Ф ан  коды  ва Б а у о н и  иш латиш им из  
мумкин. Я ъ н и , Бах^олар (Гал аба  коды, Ф ан  кодщ  Б щ д ). Х,ар бир  
талаба б и р  канча ф анлар буй и ч а  бахо  олиш и м ум кин, ш унинг  
у ч ун  хам  Талабалар  ва Бах;олар объектлари ор аси даги  богл аниш  
би р га-к уп л и к  (1 :М )  тури да булади . Х,ар бир  фан буй и ч а  б ахо  эса  
факат б и т т а  б у л а д и , ш унинг учун  хам  Ф анлар ва Бах^олар 
объ ек т л а р и  о р аси д аги  богланиш  хам бирга-куплик (1 :М ) тур и да  
бул ади . Д ем а к , у ш б у  тахлил натиж асида м аълум отлар базаси н и н г  
куйидаги  и н ф орм ацион-м антикий  м оделини  оламиз:

1 :М

1:М  1:М
Р ел я ц и он  м аълум отлар базаси да  ах б о р о т  объектлари сиф а­

ти да  ж адв ал л ар  куриниш идаги  объектлар ва улар ор аси даги  м у- 
н о са б а т л а р  иш латилади . Ж адваллар эса  ум ум и й  м айдонлар  во- 
си таси да  б и р -б и р л а р и  билан узар о  богланадилар. Иккала ж адвал- 
даги  у м у м и й  м ай дон л ар н и нг форматлари ва ном лари бир хил  
бул и ш и  т а л а б  килинади. М аълум отларнинг богликлигини  таъ- 
м инлаб б ер и ш  у ч у н  ж адвалларга кандай ум ум и й  м айдонлар  кири- 
тилиш и к ер ак л и ги н и  куриб чикамиз. Талабалар ва Бахрлар  ж ад-  
валларида бун дай  м айдон  Талаба коды бул ади , Ф анлар ва Ба- 
х;олар ж ад в ал л ар и д а  эса  бун дай  м айдон Фан коды б у л а д и , Уци- 
т увчилар  ва Ф анлар  ж адвалларида эса  бун дай  м ай дон  си ф атида  
Фан коды ни иш латиш  мумкин. Ф амилиялар ва фанлар номлари  
ур ни га у л а р н и н г  ракамли кодлари иш латилиш и уларнинг кулай- 
лиги ва м а ъ л у м о т  хаж м и камлиги билан туш унтир илади . М аса- 
лан, «и н ф ор м ати к а»  сузини  иш латгандан кура 3 ёки 2  ракамини  
иш латган маъкул, чунки олди н ги  11 сим вол урнига биттагина  
сим вол ф ан н и  аниклаб беради.

Ю корида айтилганлардан келиб чиккан холда, маълумотлар  
базаси н и н г мантилий м оделини куйидагича ифодалаш  мумкин. Бу 
ерда кора курсив харфлар билан калит майдонлар курсатилган:
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Талабалар Бахолар Фанлар Укитувчилар

Реляцион лжаълумотлар базасини х^осил цилиш

Д еканат  д еб  н о м л а н га н  маълумотлар базасини хоси л  ки­
линг;

Талабалар ном л  и ж адвал тузилйш ини хосил килинг;
Фанлар номли ж а д в а л  тузилиш ини хосил килинг;
Уцитувчилар н о м л и  ж адвал тузилиш ини хоси л  килинг;
Ба^олар номли ж а д в а л  тузилиш ини хосил килинг;
М аъ лум отл арн и н г тузи ли ш и н и  хосил килинг, яъни, жадвал- 

лар ор аси да  алока таш к и л  килинг.

Баж ариш  тартиби

1. К уй и даги  и ш л ар н и  баж арган холда Д еканат  д е б  ном лан­
ган маълум отлар б а за с и н и  х о си л  килинг:

-  AccessH H  и ш г а  туш и р ин г ва унинг хосил булган  м улокот  
ой н аси да Н о в а я  б а з а  д а н н ы х  (М а ъ л у м о т л а р н и н г  я н ги  б а за си )  
д е б  ном ланган п ун к тн и  танланг, сунгра О К  тугм ачасини босинг;

-  Ф ай л  новой базы  д а н н ы х  (Янги м аъ л ум от л ар  базаси  
ф ай л и ) ойнасида ф ай л  ном ини теринг ва файлингиз сакланиши 
керак булган папкани танланг. A ccess маълумотлар базасига d b l  
номини беради, файл турини эса  Б аза  д ан н ы х A ccess (А ссесс м а ъ ­
л у м о т л а р  базаси ) д е б  танлайди. База номини Деканат  деб  узгар- 
тиринг, файл турини э с а  у кандай булса, шундайлигича колдиринг;

-  С о зд а т ь  (Х о с и л  к и л и н с и н ) номли тугмачани босинг.
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Т а л а б а л а р  ном ли ж адвал тузилиш ини косил килиш уч ун  
к у й и дагал ар н и  баж ариш  керак булади:

-  м аълум отлар базаси асосий ойнасида Т абл и ц а  (Ж а д в а л )  
и м конияти  танланади ва ун дан  сунг С оздат ь  тугмачаси туртилади;

-  Н о в а я  т а б л и ц а  (Я н ги  ж а д в а л ) дар часи да  К о н с т р у к т о р  
п у н к т и н и  танланг ва О К  тугм ачасини  боси н г. Н атиж ада экранда  
к о н ст р ук т ор  р еж и м и даги  ж адвал ойнаси хо си л  булади;

К у й и д а ги  ж адваддан  ф ойдаланган  хо л д а  ж адвалн и и г май- 
д о н л а р и н и  аникланг:

М айдон номи М аълумотлар тури М айдон улчами
Талаба коди Числовой (Сонли) Целое (Бутун)
Фамилияси Текстовой (Матнли) 15
Исми Текстовой (Матнли) 12
Отасининг исми Текстовой (Матнли) 15
Гурух. ногиери Числовой (Сонли) Целое(Бутун)
Телефони Текстовой (Матнли) 9
Стипендияси Логический (Мантикий) Да/Нет (Ха/Йук)

К ал и т  м айдон сифатида Т а л а б а  к оди н и  танланг. Бунинг учун  
Т а л а б а  к о д и  м айдонидасичконча курсатгиги билан туртиб, ускуна- 
лар п анел идаги  к а л и т  белгили тугмачани туртинг ёки П р а в к а  
м ен ью си даги  К л ю ч ев о е  п о л е (К ал и т  м ай д он ) буйругини ба- 
жаринг;

-  ж а д в а л г а  Т а л а б а л а р  деган  ном ни бер инг ва ун и  ёпинг;
-  х .оси л  бул ган  ясадвалларни хози р ч а  тулдирм анг, чунки  

улар ни  т у л д и р и ш  ф орм а р еж и м и да амалга ош ирилади.
Ф а н л а р  ном ли  ж адвал тузилиш ини хосил килиш  уч ун  ол- 

ди н ги  к а д а м д а ги  иш ларни куйидаги  ясадвал учун  баж аринг:

М айдон номи 1 М аълумотлар тури Майдон улчами
Фан коди Числовой (Сонли) Целое (Бутун)
Фан номи Текстовой (Матнли) 30

К а л и т  м ай дон  си ф атида Ф ан  к оди н и  беринг. У ш бу ж адвал  
хам  ф о р м а  р еж и м и да  тулдирилади.

У к и т у в ч и л а р  ж адвали 1-топш ирикни баж ариш  вактида  
х о си л  к и л и н ган , лекин ун и н г тузилиш и бош качарок эди . У ш а  
ж а д в а л н и  иш латган хол да  у н и н г  тузилиш ини маълум отлар база- 
си н и н г м а н ти к и й  м одел и га асосан  би роз узгартириш  лози м . Я ъни  
ж а д в а л г а  Ф ан  к о д и  ном ли янги м айдонни куш иш  ва у н и  ю к ор и -
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даги ж адвалда б ер и л га н  маълумотлар билан тулдириш  керак.
К уйидаги  ж адвал  м аълумотлари асосида Б а х о л а р  номли  

ж адвал т у зи л и ш и н и  хоси л  килинг:

М айдон н ом и М аълум отлар  тури М айдон улчам и
Тал аба коди Числовой (Сонли) Ц елое(Бутун)
Фан коди Числовой (Сонли) Целое (Бутун)
Бахолар Числовой (Сонли) Байт |

Бу ж адв ал да  калит м айдонни  бериш  керак эм ас, чунки маъ­
лум отлар б а р ч а  м айдонларда кайтарилиш лари мумкин. У ш бу  
жадвал хам ф о р м а  р еж и м и да  тулдирилади.

М аъ лум отл арн и н г тузилиш ини хоси л  килиш, яъни ж адвал- 
лар ор аси да алока таш кил килиш  учун  куйидаги иш ларни баж а- 
р иш им из керак бул ади :

-  уск ун ал ар  панелидаги Схема данных (Маълумотлар 
чизмаси) т у гм ач аси н и  б о си н г  ёки Сервис м енью сидан  Схема 
данных б у й р у ги н и  танланг. Бу иш натиж асида экранда Схема 
данных номли д а р ч а  хоси л  булади;

-  ускуналар панелидаги ж ад вал  куш ш син  номли тугмачани  
босиш  ёки Связи ва Добавить таблицу буйрукдарини бажаринг;

-  хоси л  б у л г а н  дарчада факат битга ж адвалнинг ном и аж- 
ралиб туради. Добавить тугм ачасини туртинг. Бу иш натиж асида  
танланган ж а д в а л  м аълум отлар чизм асига куш илади;

-  кейинги ж адвалнинг ном ини ажратинг ва яна Добавить 
тугм ачасини тур ти н г . Н атиж ада у  хам чизмага куш илади;

-  колган и к к и  жадвал ни хам  ху д д и  ш ундай тартибда м аълу­
мотлар ч и зм аси га  (схем ага) куш инг;

-  Закрыть тугм ачасини туртиб, дарчани ёпинг;
-  Бахолар ва Фанлар жадваллари орасида алока урнатинг. 

Бунинг уч ун  сичконча к>фсаткичини Фанлар жадвалидаги Фан ко­
ды майдонига о л и б  келинг ва сичкончанинг чал тугмачасини босинг  
хамда уни к у й и б  ю борм асдан, курсорни Бахрлар жадвалидаги Фан 
коды майдонига сур иб олиб келинг ва ундан сунг сичконча к>фсат- 
кичини куйиб ю бор и н г. У ш бу амаплар натижасида экранда С вязи  
(Алоцалар) д е б  номланган м улокот дарчаси хосил булади;

-  уш бу д а р ч а д а  Обеспечение целостности данных (Маъ­
лумотларнинг бутунлигини таъминлаш) номли курсаткични  
белгиланг (у н г а  бел ги  ёки «галочка»  куйинг);

-  Каскадное обновление связанных полей (Бир-бирига
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боглик майдонларнинг каскадли янгиланиши) ва Каскадное 
удаление связанных записей (Бир-бнрига боглик ёзувларнинг 
каскадли йукотилиши) номли курсаткичларни белгиланг (ун га  
бел ги  ёки  « гал о ч ка»  куйинг). У ш б у  икки хил курсаткични иш га  
туш ир иш  ф акат Фанлар ж адвалидаги  ёзувларни  тадрирлаш  орка- 
л и  бош ка ж адв ал даги  ёзувларни  узгартириш  им конини бер ади . 
М асалан, агар Ф анлар  ж адвалидаги  ёзувларни  узгартирса, Бал;о- 
лар  ж ад в ал и д аги  ёзувларнинг м о с равиш да узгариш и улар ораси-  
д а  богликлик ур н ати л ган и  уч ун  автоматик равиш да амалга ош а- 
ди . М и сол  у ч у н , агар Фанлар жадвалидан би рор -би р  фанни йу- 
котса, Бах^олар ж адвалидаги  уш б у  фан билан богл ик  барча маъ- 
лум отлар  хам  й ук ол ади ;

-  Создать (Х о̂сил килинсин) тугм ачасини  туртинг, нати- 
ж ада ж адваллар  ор аси да  керакли алока хоси л  килинади;

-  х у д д и  ш у н д а й  тарти бда Фанлар ж адвалининг Фан коды 
м ай дон и  ва Укцт уечилар  ж адвалидаги Фан коди  м айдони билан, 
Талабалар ж адв ал и даги  Талаба коди  м айдони  ва Бахрлар  ж адва­
ли даги  Талиба коди  м айдони ор аси да  алокалар хоси л  килинг. 
У ш б у  иш лар н ати ж аси да  олинган натиж а Схема данных (Маъ- 
лумотларнинг бир-бирига богликлик чизмаси) д е б  номланган  
дар ч ада  н ам оён  булади;

-  Схема данных дарчасини Д а  (Х,а) экавобини берган  хол-  
д а  ёпинг.

8-АМАЛИЙ МАШГУЛОТ

М аълум от ларни ж адвалларга кирит иш учун формалар х;осил
цилиш

-  Талабалар  ф орм аси н и  х о си л  килинг;
-  Талабалар  ф орм асини  иш латган хол да  Талабалар ж адва- 

лини м аъ л ум отл ар  билан тулдиринг;
-  Ф анлар  ф орм асини  хоси л  килинг;
-  Ф анлар ф орм асини иш латган хол да  Фанлар ж адвалини  

м аълум отлар би л ан  тулдиринг;
-  Бах;олар ф орм асини хосил килинг;
-  Бах(ол а р  ф орм асини иш латган хол да  Бах,олар жадвалини  

м аълум отлар б и л ан  тулдиринг;
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7. Т а л а б а л а р  ф о р м а си н и  хоси л  килиш  учун куйидаги иш - 
ларни баж аринг:

-  асосий ой н ад аги  Ф а р м а  им кониятини очинг;
-  С о з д а т ь  т у гм а ч а си н и  боси н г;
-  дар ч ада  ж о й л а ш га н  пастга йуналтирилган стрелкачани  

боси ш  оркали ж адваллар  р у й х а т и н и  очинг ва ундан  Т ал абал ар  
ном ли ж адвал н и  танланг;

-  А в т о ф о р м а  н и н г Л е н т о ч н ы й  турини  танланг;
-  О К  т угм а ч а си н и  б о с с а н г и з  экранда маълумотларни кири- 

тиш  учун и ш л ати л ади ган  ф о р м а  тайёр  булади .
Агар у ш б у  киритиш  ф ор м аси  каноатлантирмаса, у  холда конс­

т р у к т о р  р е ж и м и га  утиб, ф ор м ан и н г макетини узгартиришин мум­
кин. Бу иш ф орм анинг элем ентларини суриш  ва узгартириш оркали 
амалга ош ирилади. М асалан, м айдон номлари ва маълумотлар кири- 
тиладиган катакчалар катгалиги бем алол узгартирилиши мумкин. 
Ф орманинг б и р о р  бир эл ем ен ти н и  курсор курсаткичи билан туртил- 
са, у тугри туртбурчакли рам к а куриниш ида ажралади ва уш бу эле- 
ментни суриш  ёки унинг ул ч ам и н и  узгартириш мумкин. Агарда 
форма элем ентининг б о ш к а  курсаткичларини узгартирмокчи бул- 
сак, у  х,олда си чк он ча кзф саткичини унта келтирган холда унинг унг  
тугмачасини б о с и ш  керак. Б у н д а  уш бу  элементнинг хусусиятларини  
узгартириш м ум к ин  булган м у л о к о т  дарчаси очилади ва керакли уз- 
гартиришларни бем алол ам ал га ош ириш  мумкин. Бошка имконият- 
ларни эса дастур н и н г ёр д а м  тизим идан (H e lp )  урганиб олиш  мум­
кин.

Баж ариш  тартиби

Т а л а б а л а р  ф о р м а си н и  иш латган хол д а  Талабалар  ж адвали- 
ни м аълум отлар  билан  т у л а ти ш  уч ун  куйидаги ж адвалда келти- 
рилган м аъ л ум отл ар дан  ф ой дал ан и н г:

Талаба
КОДИ

Фам илияси Исми Отасининг
HCMII

Гурух
номери

Телефони Стипен-
днясн

1 Ком и лов Шамил Аброрович I 144 134-12-14 Ха
¡2 Аси лов Одил Ворисович | 144 132-34-45 Ха
,3 . . Г офуров Салим Хайдарович ' 144 133-24-65 Ха
4 Обнлов Асил Хонович 144 116-14-26 И?к

1 5 Ум плов Омон Маликович 144 114-67-89 Иук
6 Равшанов Халим Хайдарович 162 112-23-98 Ха

! 7 Султонов Олим Омонович 162 135-43-28 Ха
8 Сулаймонов Эшмат Анварович 162 116-18-67 ИУк
9 Хамдамов Элчин Элёрович 162 115-36-96 Ха
10 Султонов Ахмад Туропович 162 117-42-18 Иук
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Катакчадан-катакчага утиш  учун клавиатурадаги ТАВ (Т абу­
л яц и я) тугм ачаси н и  ёки сичкончани ишлатган маы^ул. Лекин бу  
и ш н и  баж ар и ш н и н г бош ка усуллари хам м авж уд ва уларни гаж - 
р и бан ги з анча ош ганидан сунг иш латиш ингиз мумкин.

-  Ф а н л а р  ф орм асини у ш б у  топш ирикнинг биринчи  пунк- 
т и д а  б а ж а р и л га н  тартибга риоя килган хол да  хосиш килинг;

-  к уй и даги  ж адвалда келтирилган м аълумоглардан фойдапа- 
н и б , Ф а н л а р  ж адвалини олдинги кадамда яратилган ф орм адан фой» 
далан ган  х о л д а  тулдиринг ва унга Ф ан л ар  деган  ном бер и б, ёпинг:
X _________________________________________________________________________

Фанлар коди Фанлар номи
1 Информатика
2 Математика
3 Физика
4 Иктисодиёт

-  Бахолар ф орм асини худц и  биринчи пунктда баж арилган  
т а р т и б д а  х о с и л  килинг;

-  к у й и д а ги  ж адвалда келтирилган м аълум отлардан ф ойда- 
л а н и б , Бах< олар  ж адвалини яратилган ф орм адан  ф ойдаланган  
х о л д а  т у л д и р и н г  ва унга Бах;олар  деган  ном б ер и б , ёпинг:

Талаба
КОДИ

Ф а н  коди Бахолари Талаба
коди

Фан код и Бахолари

1 1 5 6 1 5
1 2 5 6 2 4
1 1 3 4 6 3 5
1 4 5 6 4 4
2 1 3 7 1 5
2 2 4 7 2 4
2 3 3 7 3 4
2 4 4 7 4 4
3 1 5 8 1 3
3 2 5 8 2 3
3 3 4 8 3 4
3 4 4 8 4 3
4 1 3 9 1 5 |
4 2 4 9 2 4 !
4 3 4 9. 3 5
4 4 3 9 4 4
5 1 5 10 1 4
5 2 5 10 2 3
5 3 Г~5 10 3 3
5 4 4 10 4 4
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V I б о б , К О М П Ь Ю Т Е Р  Т А Р М О К Л А Р И  ВА И Н Т Е Р Н Е Т  
Т Е Х Н О Л О Г И Я  Л А Р И

6.1. Интернет тизими хакида тушунча

Кейинги йилларда « И н т е р н е т »  д еб  номланган халкаро компь­
ю тер алокаси тизим и ж у д а  катта тезлик билан ривожланиб, кенг 
микёсли алока восиггаси макомига эга булди ва унинг ф ойдаланув- 
чилари со н и  к у н д а н -к у н га  к упайиб борм овда. И нтернет турли  
материклардаги ва м ам лакатлардаги  инсонларнинг бевоси та  
мулокоти уч ун  ж у д а  к ул ай  воси та бул и б  бормовда. М амлакатлар  
орасидаги м асоф а, си ё си й  т узум  хилма-хиллиги ва улардаги  ко- 
нунларнинг б и р -б и р и д а н  тубдан  фарк килиш ига карамай, инсон- 
л ар « И н т ер н ет »  ти зи м и  оркали эркин м улокот килиш ва фикр ал- 
маш иниш  имкониятига эг а  булди л ар . Бу тармок билан иш ламок- 
чи булган хи лм а-хил  со х а л а р н и н г  мутахассислари хеч  кийнал- 
м асдан иш лаш ни, у н и н г  иш ончли булиш ини, маълумотлар ва би- 
лимлар базаларига кириш га, ун дан  ф ойдаланиш га хеч  кандай ту- 
сиклар булм аслигини  х о х л а й д и л а р , албатта. Ш у билан бирга, 
улар уз а соси й  со х а л а р и д а ги  м утахассисликларини узгартирилм а- 
ган хдлда ти зи м да  ф аол и ят курсатиш ни истайдилар. Яъни, улар  
ком пью тер со х а с и д а  и к кинчи  м утахассисликка эга бул и б , ю кори  
малакали м утахасси с б у л и ш н и  асло истамайдилар. Чунки бун га  
к уп  куч-гайрат, м аблаг ва вакт сарф  килиш  лозимлиги хам м ага  
хам  аён. У лар иктисодчсиликларича, бухгалтерликларича, укитув- 
чи, адабиётчи, ф изик, л и р и к  ёки кимёгарликларича колиш ни ис- 
тайдипар. Л екин ш у  б и л а н  би р га  улар тармок таъминлаб бер ади -  
ган м аълум отларга ж у д а  хам  м ухтож дирлар . Биз у ш б у  бобдаги  
м аълумотларни худди  ш у  тур даги  кенг ом м агабагиш ланганм из.

«И н т ер н ет »  т ар м оги  куйидаги турдаги  м утахассислар учун  
потенциал ва ф ойдали м аъ л ум от л ар  манбаси булиш и мумкин:

-  фан ва т ех н и к а д а  катта натиж аларга эриш иш ни ва янги- 
ликлар яратиш ни м а к са д  килиб куйган илмий ходимларга;

-  ф андаги  эн г  ил г о р  янгиликларни билган холда, янги укув  
дастурлари яратмокчи б у л г а н  укитувчиларга;

-  би р ор  м уам м о у с т и д а  бош  котираётган ю ристларга;
-  узи га  ухш аган й ун али ш да ф аолият олиб бораётган  хам -
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ф ик рлар и н и  топиш  ор зуси да  ю рган ж ам оа аъзоларига;
— яхши м утахасси с б у л и б  етиш иш ни, чет элдаги ук ув  ю рт- 

лари д а  укиш ни ва фанларни ж а х о н  талаблари дар аж аси да узл аш - 
ти р и ш н и  о р зу  килган талабаларга;

— халкаро мйкёсда ф аолият курсатм окчи булган тадби р к ор - 
ларга;

— бош ка йуналиш лардаги  турф а хил м утахасси сл ар  ва 
кизикувчи инсонларга.

М асалан, хдр кандай м утахассис узини кизикгирган м уам м ога  
Интернет тизим дан керакли ж авобни топиш и ва ёки бу йуналиш да  
теги ш л и  йул-й}фик олиши мумкин. Б унда Интернет тизим ининг  
ресурслари  каталоги катга ёрдам  беради. Агар Интернет тизим ини  
урганиш да куйидагиларга ал охдда  ахамият берсангиз, ф ойдадан  
холи булм айди:

— кандай килиб тарм ок оркали бош ка ком лью терларга ки- 
риш  м ум к и н ?

— К андай килиб ф айлларни бир  ком пью тердан бош касига  
к уч и ри ш  м ум кин?

— Кандай килиб тарм окнинг баш ка иш тирокчиларига элек­
трон м аъ лум отлар  ю борнш  м ум кин?

— К андай килиб телеконф еренцияларда иш тирок этиш  м ум ­
кин в а  ундаги  м унозараларда ф аол иш тирок килиш уч ун  ним а  
кил м о к  лозим;

— Кандай килиб тарм ок ресур сл ари н и  топиш  ва улар  билан  
и ш л а ш  мумкин?

— Кандай килиб чатларга уланиш  ва ундаги  м улокотларда  
и ш ти р ок  эти ш  мумкин?

— К андай килиб и нтернет оркали пул утказиш  ва савдол ар- 
д а  катнаш иш  м ум кин?

— Кдндай килиб интернетдаги кимош ди, валюта ва товар хом  
аш ё савдол ари да иштирок этиш  мумкин?

— кандай килиб интернетда веб-сайтлар яратиш м ум кин ва 
бош калар.

И н т е р н е т  тармоги 1975 йилларда А мерика К уш м а Ш тат- 
л а р и д а  м авж уд булган алока тармок;ларини бирлаш тириш  нати- 
ж а с и д а  в у ж у д га  келди. У н и н г асоси ARPAnet (Advanced 
Research Projects Agency net) тарм оги  бул и б , у  ш у йуналиш даги  
и л м и й  изланиш ларни ва бу  билан  боглик м аълумотлар м аж м уа- 
си н и  би р л аш ти р ган  эди.
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И нт ернет  тнзшшга уланиш

Ф араз килинг, янгги ком пью тер сотиб олдингиз ва ундан  
ф ойдаланиш  са м а р а д о р л и ги н и  ва билим дараж ангизни янада  
ош ириш  н и я ти да  уни  и н т е р ц е т  тарм огига улаш ни м аксад килиб 
куйдингиз. У ш б у  м а к са д н и  амалга ош ириш  учун энг ол ди н  нима  
килиш  керак? Бу б о р а д а  кайси таш килотлар ёрдам бера олади?  
П ровайдер кандай и ш л ар н и  амалга ош ириб бера олади? Н има  
килса, и н тер н етга  у л а н и ш  сам арадорлиги яна хам ош ади? Интер  
н ет да  малакали и ш л аш  у ч ун  кандай билимларни билиш  керак? 
Ю корида келтирилган саволлар усти да  бош  котириб куринг ва 
топган еч и м л а р и н ги зн и  талабалар хам да укитувчингиз билан  
уртоклаш инг.

К упчилик уларда эл ектрон  почта мавжудлиги ва у оркали  
м аълум отлар олиш  в а  узатиш  имконияти борлиги туф айли уз-  
ларини Интернет т и зи м и г а  уланган д еб  биладилар. Л екин к у п ­
чилик хол л ар да  б у  и ш о н ч  узи н и  окламайди. Интернет алока тар­
м огига уланиш  у ч у н  а в в а п о  кандай турдаги уланиш  турлари мав­
ж удлиги ва улар  к а н д а й  имкониятлар яратиши м ум кинлигини  
урганиб ч и к ам и з. «Интернет» тармоги оркали амалга ош и- 
риладиган хи зм ат  т у р л а р и  анчагина, масалан:

-  эл ектрон  п о ч та ;
-  эл ек трон  эъ л о н л а р  тахтаси;
-  ф айллар ж у н а т и ш  тизим и;
-  м асоф адан  т у р и б , бош ка компьютерлардаги м аълум от- 

ларни куриш  ва у л а р н и н г  р есур сл ари дан  фойдаланиш ;
-  катапоглар т у з а  ол ади ган  дастурлар;
-  д у н ёв и й  и н ф о р м а ц и о н  базаларга кириш ва улар дан  ф ой ­

даланиш ;
-  «И н т ер н ет » ти зи м и д а  у з  маълумотлар м аж м уасини  

таш кил килиш  (W e b -s i te ) ;
-  ом м ави й  а х б о р о т  воситаларининг мавж уд электрон нус- 

халарини куриш ;
-  ракам л и р а д и о , телевидение, видео ва кинодан фойдаланиш ;
-  IP  телеф он и я;
-  в и д ео к о н ф ер ен ц и я л а р  утказиш ва унга бош ка катнаш ув- 

чиларни ж а л б  килиш ;
-  бош к а  м ам лакатл ардаги  инсонлар билан тугридан-тугри  

мулокот ки ли ш  ва к у п ги н а  бош ка турф а имкониятлар.
У ш бу хизм ат турларининг хаммасидан фойдаланиш  имкония-
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тиги эг а  булиш  у ч у н  си зда  ТСР/ЕР протокол ига асосан тармок  
билан у л ан и ш  ам алга оширилган булиш и лозим. Сизнинг компью ­
тер ин ги з тарм окнинг бир булаги булганлиги учун у  Интернет 
т и зи м и д а  м авж уд булган  хам м а хизм ат килувчи дастурлар билан  
алока к и л а  олади. Ф акат баъзи холлардагита м ахсус дастур таъми- 
ноти за р у р  бу л и б  колиш и мумкин. Демак, бун да тармокда нима иш 
килиш  м у м к и н  б у л с а , хдм м аси н и  х а л  килиш  ва амалга ош ириш  
м ум к ин  б у л а д и , чунки  си зн и н г ком пью терингиз тарм окдаги  асо- 
си й  к о м п ь ю т ер л а р  билан б ев оси та  богланган. А гар С и зн и  Ин­
тернет т и зи м и д а г и  баъзи  бир хи зм ат  турларигина кизиктирса, у 
х о л д а  т а р м о к  би л ан  тула улан и ш  ш арт эм ас. Бу хол да  Интернет 
т и з и м и г а  уланган  к ом п ью тер дан  (Интернет т и зи м и  алоца нуц- 
т а с и д а н  ёки х о с т -к о м п ъ ю т е р д а н )  ф ойдаланиш  хукукини соти б  
олиш  м у м к и н . К ей и н  терм инал ер д а м и д а  у ш б у  ком пью терга  
кириш , у н д а  кай д килиниш  ва ун дан  ф ойдаланиш  мумкин. Яъни. 
у з и н г и з г а  керакли м аълум отларни ол и ш , электрон почтани укиш , 
керакли ф айлларни танлаш  ва ш унга ухш аш  иш ларни бем алол  
б а ж а р и ш и н ги з м ум кин. Бу х о л д а  Интернетга кириш ва уланиш 
и м к он и я ти  м а в ж у д  бул ади , д е с а к  тугри  булади. Биринчи усул дан  
и к к и н ч и си н и н г ф арки ш ундаки, иккинчи х,олда тел еф он  канали  
оркали б о ш к а  к ом пью тер га кириш ва ун дан  ф ойдаланган хол да, 
эл е к т р о н  п оч тан ги зн и  укиш ингиз ёки ж унатиш ингиз мумкин. 
Л екин у зи н г и з н и н г  к ом пью тер ингиздан  бевоси та электрон поч- 
т а н г и зн н  у к и ш и н ги з ёки ж унатиш ингиз мумкин булм айди . Бу- 
н и н г у ч у н  б о ш к а  ж о й д а  ж ойлаш ган ва Интернет тизим ига ул ан ­
ган к о м п ь ю т ер д а  к ай д  килиниб, сунгра электрон почтангизни уки­
ш ингиз ёк и  ж унатиш ингиз мумкин булади. К елган маълумотларни  
хам у з  к ом пью терингиз дискида эмас, балки Интернет тизимига  
уланган к ом п ью тер  дискида саклаш ингиз мумкин. Агар уш бу файл 
к ом п ью тер и н ги зда булиш ини истасангиз, у холда уни Интернет 
т и зи м и г а  уланган компьютер дискига ёзилгандан с у н г ,у з  компьюте- 
рингизга кучириб олиш ингиз мумкин. Х улоса ш уки, б у  иккинчи  
хол ат да  Интернет тизи м и  билан бевоси та  эм ас, балки билвосита  
алока к и л а  о л а с и з в а  бунда И нтернетга кириш ни таъминлаб бе- 
рувчи « К и р и ш  т и зи м и »  оркали иш лаш ингизга тугри келади. Х р-  
зирги  п а й тга  б у  камчиликни тузати ш  ва билвосита р еж и м да  хам  
б е в о с и т а  р еж и м д а ги  сингари имкониятларни амалга ош ир и б бе-  
р адиган  д а ст у р и й  таъм инот турлари м авж уд, лекин б у н д а  табиий  
р а в и ш д а  у з -у зи д а н  м аълумот алмаш иниш  тезлиги  бирм унча
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камаяди, албатта. К у п ч и л и к  холларда иккинчи усул  арзон ва 
м аксадга м у в о ф и к  б у л и б ,  таш килотлар учун маълумот ж унатиш  
ва уни уз вак ти да о л и ш  м ухим  булади . Лекин И н т ер н ет  тизим и- 
нинг хам м а и м к он и ятл ар и н и  иш латиш , дастурларига зудл ик  би- 
лан кириш  ва т а р м о к н и н г  тулаконли иш тирокчиси булиш  зарур  
булса, бил во сита у л ан и ш  билан коникмаслигингиз аник. Интернет- 
нинг ривож ланиш и в а  бош карувини ISO C  -  In tern et S ociety  (И н ­
т е р н е т  ж а м а я т и )  а н и к л аб  беради. У ш бу жамият ж амоа ташкилоти  
булиб, унинг асосий  максади Интернет оркали ум ум ж ахон ахбор от  
тизимини р и в ож л ан ти р и ш ди р . У  интернетнинг йуналиш и ва тех* 
ник м асалаларини х .ал  килиш уч ун  ж амиятнинг ракбарларини та- 
йинлайди. Р а х б а р л а р  К енгаш и (I A B -In te m e t  A rc h ite c tu r e  B oard
— И н т е р н е т  а р х и т е к т у р а м  кенгаш и) таклиф килинган ва ихтиёрий  
равиш да у ш б у  й ун ал и ш да ишлаш истагини билдирган мутахассис- 
лардир. IA B  м аълум  бир муддатларда йигилиб, тегишли стандарт- 
ларни тасдиклаш  ва ресурсларни таксимлаш сохасида маълум бир  
карорлар к абул  киладилар. И нтернет алока тизими компьютерлар- 
нинг ва стандарт дастурларнинг бир-бири билан узаро алокасини  
таъминлайдиган ст а ы д а р ъ т р  мавжудлиги учунгина фаолият курса- 
тади. IAB х у д д и  шу стапдартлар учун  масъул булиб, уларнинг каиси 
бири максадга м увоф иклигини аниклайди ва кайси стандартни куп - 
лаш  маъкуллиги м асал асини  хал килади. Ундан ташкари, IA B  тар- 
мокка тегиш ли б а ъ зи  бир маълумотларининг ва курсаткичларнинг 
узгармаслигини таъм инлайди. Масапан, Интернетда хдр бир  
компъю терга 3 2  р азрядл и  адреснинг берилиш и уникал булиш ини  
назорат килиб ту  рад и .  Интернетнинг фойдаланувчилари у  хакида уз  
фикрларини хам  билдириш лари мумкин. Бу иш Интернет инженер- 
лик ком иссияси йигилиш ларида амалга оширилиш и мумкин (IE T F -  
In tern et E n g in ee rn g  T a s k  Forse). Агар техник ёки ташкилий жихдт- 
дан бирор-бир  м у а м м о  чикиб, колса IE T F  уш бу муаммони чукуррок  
урганиш  у ч у н  т еги ш л и  ишчи гурухини тузади. Лекин ш уни хам  
утиш керакки, к ан дай ди р  Интернет компанияси мавжуд эмас ва хар  
бир абонентнинг у з и  ундан юкори турган ташкилотга ёки провай- 
дерга (И нтернет б и л а н  алокани таъминлаб берувчига) маълум бир  
микдорда м аблаг т ул ай ди .

И нт ерн ет ни н г ишлаш тамойиллари
И н тер н ет  т и з и м и  кандай иш лайди ва нима уч ун  маълумот- 

лар у  оркали ж у д а  к уп  м икдорда хам да катта тезлик билан уза-

2 8 7



тилиш и м у м к и н ?  Н ега и н тер н етда  м иллконлаб инсонлар иш ла- 
ш ига к ар ам ай , улар  б и р -б и р и га  халакит берм айдилар? Н им а уч ун  
интернет т а р м о г и  оркали узатилаётгаи  м аълум отлар ю к ори  дара- 
ж ада х и м о я л а н га н  ва улар н и н г биров т ом он и дан  укилиш и ж уда  
мураккаб? У ш б у  м уам м ол ар  хак и да б и р о з  фикрланг ва кандай  
ечим ларга к ел ган и н ги зн и  аниклагандан су н г  куйидаги  материал  
билан тани ади н г. А гар да  С и зд а  янги куш им ча фикрлар х о си л  бул- 
ган бул са , у л а р н и  талабапар ва у ст ози н ги з билан  биргаликда м у- 
хокам а к и л и н г .

И н т ер н ет н и н г  кандай иш лаш ини тасаввур килиш  уч ун  т ел е­
ф он а л о к а си  кандай амалга ош ирилиш ини т уш у ниш  л ози м . Т е­
леф он  т а р м о г и  каналлар ком м утацияси  оркали иш л ай ди ган  алока  
боглаш  в о си т а си д и р  ва би р ор  ш ахе билан алока богл аганингизда, 
сизга у ш б у  тарм окнинг би р  канали аж ратиб бер илади . С из уни  
пш латмай, у зи н ги з уч ун  уш л аб  турсангиз, б у  канални бош калар  
иш лата о л м а й д и . Д ем ак , бу х о л д а  тармок р есур сл ари  сам арасиз  
иш лайди д е б  айта олам и з. А гар  И нтернетни почта алокаси  билан  
сол и ш т и р сак , ан ч а-м ун ч а ухш аш лик топа олам из. П очта хизм ати  
пакетлар к о м м у т а ц и я си  оркали иш лайдиган гарм окнинг ху д д и  
узидир . М а са л а н , хатингиз бош к а барча хатлар би лан  аралаш ти- 
рилиб о л и н а в е р а д и  ва п оч та  хи зм ати  и д о р аси да  уларни тегиш ли  
турларга аж р ати л ади  хамда керакли жойларга жунатилади. Х удди  
шу иш ни б у т у н л а й  бош кача техник воситалар асосида компьютер  
тарм окларида хам амалга ош ирилади. Тармовда алока линиялари  
оркали б и р  пунктдан иккинчисига маълумот узатилади. Л екин  
И н т е р н е т д а  би р  канча ж ой л ар дан  ж у д а  куп сонл и  ж ойл арга маъ­
л ум от  у за т и л и ш и  м ум кин. Б у амални туш униб олиш  у ч ун  маар- 
ш р у т и за т о р  ним а эканлигини т уш ун и б олиш им из керак. И нтер­
нетнинг х и л м а -х и л  к исм ларидаги  тармок эл ем ентлар ини  би р -би -  
ри билан  у л а б  турувчи  компью терлар тизим и -  м а р ш р у т и за т о р  
оркали у л а н и б  т ур ади . У ш б у  хи лм а-хил кисмлар телеф он  линия­
лари, м ар к ер л и  кирихи тарм оклари , E th ern et тармоклари, алохида  
к ом п ью тер л ар  ёки улар воси таси да  курилган м ахсус тармоклар ва 
хоказолар б у л и ш и  мумкин. Б ун да  телеф он линиялари почта ю бо-  
риладиган автом обилл ар  ва сам олётларга, м арш рутизаторлар эса  
почта бек а т л а р и га  киёс килиниш и мумкин. Д ем ак, марш рутиза- 
тор да  х у д д и  п оч та  бек ати  сингари маълумотни (эл е ктр о н  х а т н и )  
ун и н г а д р е с и г а  м о е  равиш да каерга ю бори ш  м асаласи хал кили- 
нади. М а р ш р у т и за т о р  си зн и н г  м аълум отингиз м ан зи ли га м о е  ра-
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виш да уни кайси й у н а л и ш  оркали ю бориш  максадга м увофик- 
лигини аниклайди. Х у д д и  почтадан ю борм окчи булган хатингиз- 
да олувчининг аник  м а н зи л г о х и  ва почта реквизитларини курса- 
тиш ингиз кераклиги си н г а р и , И нтернетдан хам маълумотларни  
тарм ок оркали ж ун ат и ш  у ч у н  маълум бир коидаларга риоя килиш  
лозим  булади. Б ундай к ои д ал ар  м аж м уасини П р о т о к о л л а р  д еб  
аталади. Тарм оклараро п ротокол  (И н т е р н е т  п р о т о к о л  -  IP ) 
м аълум отларнинг ад р ес  и  тугри  иф одаланиш и учун ж авоб беради , 
яъни ун и н г ёр дам и да  м а р ш р у т и зо т о р  маълумотлар келганда нима  
килиниш и кераклигини б и л и б  олади. Тармоклараро протокол  
почта оркали хат  ж у н а х га н д а г и  каби конверт вазифасини (ф унк- 
циясини) баж аради. Сиз ж унатаётган  маълумотлар пакетининг бо- 
ш ида адр есл и  и н ф ор м ац и я  ж унатилади  ва бу  адрес хар бири 256  
дан  ош м айдиган  ва  б и р -б и р и  билан нукта оркали ажратилган  
т ур т  ал охи да  сон дан  и б о р а т  бул ади . М асалан,

2 1 5 .1 4 8 .6 9 ,4  ёки 12 4 .1 6 2 .9 6 .8  
А дреснинг би р и н ч и  сон и  (масалан, 215 ёки 124) маршрута» 

заторга компью терингизы инг кайси тармокка мансублигини аниклаб 
беради, колгаипари эса угш бу  маълумотлар пакетини кайси компью­
тер олиши кераклигини билдиради. Демак, маршрутизатор маълу­
мотлар пакетини т еги ш л и  тарм окка йуналтириб, уш бу  тарм ок эса  
у н и  тегиш ли к о м п ь ю т ер га  ж унатади. Бир канча техник шарт- 
ш ароитларга м увоф ик р а в и ш д а , IP-тармоклардан жунатилаётган  
ахбор от  би р  канча бул а к л а р га  булинган хол да  узатилади. Бундай  
булакларнинг ном и П ак сетл ар  д е б  аталади, хар бир пакетда бир- 
дан  1500  тагача си м в о л л а р  ж унатилиш и мумкин. У ш бу амал бир  
иш ловчи т ом он и дан  тар м ок н и н г бан д килиниш ига йул к^ймайди  
ва хам м анинг хам бир тгекис иш лаш и имкониятини яратади. П е­
кин баъзи  бир  ш ар ои т л ар да  1 500  символли маълумотлар пакет- 
ларни ю бори ш  талаби а н ч а  кийинчилик тугдиради. Бу муаммо- 
ларни хал килиш  уч ун  T C P  -  T r a n sm iss in  C o n tro l P ro to co l -  
маълум от узатилиш ини бош кар ув  протоколи иш латилади. Бунда, 
одди й  килиб айтганда, куйидаги  масала хал килинади. Фараз 
килайлик, си з почта ор к ал и  бир  китобни ж унатм окчисиз. Почта 
эса  китобни жунатиш га р у х са т  берм айди. Д ем ак, китобнинг сахи- 
ф аларини йиртиб а л о х и д а -а л о х и д а  конвертларга соласизда, сунг- 
ра адресатга ж ун атаси з. А д р еса т  хамма хатларни олгандан сунг, 
китоб варакларини тикисб, у н и  бутунлайди. T C P  протоколи худди  
ш у вазиф ани баж аради, яъни , узатилиш и лозим  булган маълумот-
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лар б и р  неча м ай да булакларга бул и н ади , уларга тегиш ли ракам- 
лар к у й и л а д и  ва керакли м аълум отлар у ш б у  ракамлар би лан  би р-  
г а л и к д а  пакетлар (ко н в е р тл а р ) куриниш ида узатилади. Д ем ак , 
кабул к и л ув ч и  пунктда у ш б у  ракамлар а со с в д а  м аъ л ум от тик- 
л а н а д й . К абул килувчи п ун к тда  T C P  протоколининг дастур и й  
т а ъ м и н о т и  барча конвертларни кабул килади ва улардаги  м аълу- 
м о тл а р н и  о л и б , тегиш ли ракам лар оркали узатилган  м аълум от- 
ларни б а т а м о м  тиклайди. А га р  би р ор -би р  пакет (к о н в е р т ) етиш - 
м аса, д а с т у р  ун и  кайта узати ш н и  сур ай ди . Х ам м а узати лган  маъ­
л у м о т  тик л ан ган и дан  сун г, улар  T C P  п р оток ол »  хи зм ати ни  кул- 
л а й д и г а н  теги ш л и  амалий да ст у р га  узатилади . А лбатта, м аълу­
м отл ар  узатилаётганда улар н и н г тугрилигини назорат килиш  
у ч у н  у за т и л у в ч и  пунктда н а зо р а т  й и ги н ди си  хи собл ан и б , теги ш ­
л и  м аъ л ум от л ар  билан би рга адр есатга  ж унатилади. К абул килиб  
о л у в ч и  эса  м аъ.1ум отл ар  тикланганидан сунг, яна бир  марта  
н а з о р а т  й и ги ндисини  х и собл аш н и  ам алга ош иради ва у н и  у за -  
т и л г а н и  би л ан  сол иш тиради . Агар у ш б у  назорат йигиндилари  
м о с к ел м а са , м аълум от узатув  ж ар аён и да хато  руй бер ган  д е б  ту- 
ш у н и л и б , кайтадан м аъ лум от узатилиш и суралади. И н тер н етда  
уч  х и л  турдаги  амалий дастур лар  м авж уд. У лар м асоф адан  т ур и б  
м у л о к о т  килиш  м асалаларини хал килиб берадиган  ам алий д а с ­
т у р л а р , хи лм а-хи л  турдаги  файлларни ж унатиш га им кон Бера­
д и га н  ам ал и й  дастур лар  ва электрон  почта фаолиятини таъм ин-  
лаб б е р а д и г а н  амалий дастур ларди р . Буларни кандай килиб мак- 
садга  м у в о ф и к  равиш да иш латиш ни ур ган и б  ол и ш  хам иш ла- 
тувчи  у ч у н  ж у д а  м ухлм ди р.

6 .2 .  И с м л а р н и н г  д о м е в л и  т и зи м и  ва  у в н н г  м о х и я т и

И н т ер н ет д а  иш лайднган ва у  оркали м улокот киладиган  
м и л л и о н л а б  инсон л ар  кандай килиб бир-бирларини  топа олади -  
лар в а  м улокот кила оладилар? У ларнинг м анзиллари кандай  
у с у л л а р  оркали аникланади? Х,ар бир  ком пью тернинг ва х,ар би р  
ш а х сн и н г  м анзилларини аниклаш  учун кандай тартиб, коида ва 
к ел и ш ув л ар  м авж уд д е б  уйлайсиз? С охалар , таш килотлар ва  
давл атл ар  кандай килиб узи н и н г бел ги си га ёки аникланиш  тар- 
т и б о т и г а э г а  булади? У ш б у  м уам молар хак и да бироз ф икрланг ва  
у з и н г и з  топган  ечим ингизни  к уйида бер илган  материаллар билан  
сол и ш т и р и н г.

К ом п ь ю тер л ар н и н г би р -би р и  би л ан  узаро алока килиш ида
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иккилик ёки у н  олтилик с а н о к  тизи м ида ифодаланган адреслар  
ж уда  \а м  кулай. Биз и н со н л а р га  эса  адресларни исмлар билан  
аталгани м аъкулрокдир. М асал ан , ракамли адресларни ишлатган 
хол да  «Мен бугун  112 .241.45.87 билан, кеча эса 345.321.67.31 
билан мулоцот цилдим» д е й и ш  ва ун и  эслаб колиш ж уда  хам  
мураккаб. Ш ун и н г уч ун  хам И н т ер н ет д аги  компьютерларга маъ- 
лум би р  т узи л и ш га  эга  б у л г а н  ном лар берилган. У ш бу холда ол- 
динги м исол т ар и к аси да  к ел ти р и б  утган адресларимиз куйидаги  
сузларга айланади: «Мен бугун  Б О Л Т А В О Й  билан, кеча эса 
С О Л И Х У Ж А  билан мулоцот цилдим». И нтернетнинг хамма ама- 
лий дастурлари хам  к ом п ью тер л ар н и н г Ракамли адреслари урни- 
га номларини и ш л ати ш га и м к он и ят  беради. А лбатта, номларни  
иш латиш нинг х а м  узи га  хос кам чиликлари мавж уд. Биринчидан, 
айнан би р  хил н о м н и н г  и к к и та  ком пью терга берилиб колиш идан  
эхтиёт булиш  л  о зи м . И к к и н ч и дан , номларни компьютерлар ту- 
ш унадиган р акам л арга ай л ан ти р и б  бериш  керак. Чунки исмлар  
инсонлар учун яхш и, к ом п ью тер л ар  эса  факат ракамларнигина  
туш унади . Д а ст у р г а  исм ни  к урсати ш и н ги з керак, лекин бу  холда  
бу ном ни ахтари ш  ва ун и  Р ак ам л и  адресга айлантириш  усули  
мавж уд булиш и керак. С из х у д д и  шу ишни телеф он  м аълумотно- 
м асидан б и р о р -б и р  ш а х сн и н г  телеф он ракамини кидираётганин- 
гмзда. Тармокдаги ком пью терларда м авж уд булган «исмларнинг 
домен ли тизими» (D N S - Domain Name System) бу вазифани анча 
осонлаштиради. И см л арнинг до м ен л и  тизими ф ойдала^вчиларнинг  
хллма-хил гур ухдари га тур л и  хил исмлар уч ун  масъулликни  
таксимлаган х о л д а , тарм ок к ом пью тер лар ига маълум бир турдаги  
ва тузилиш даги исм лар б е р и ш  усул и ди р . У ш бу тизим даги хдр 
бир булак  (дараж а, цисм, босцич) ДОМЕН д еб  аталади. 
Д ом енлар  би р -би р л ар и дан  н ук та  оркали ажратиладилар. М исол  
сиф атида к уй даги л ар н и  к ел ти р и ш и м и з мумкин:

aba.svo.spa.edu

cis.rushana.uzb.net

hodjiakbar.tfl.uchet.com.

И см да и стал ган  сон даги  дом ен л ар  булиш и мумкин, аммо  
купинча д ом ен л ар  сон и  б еш т а д а н  куп булм айди. А гарда исмга  
чапдан у н г  т о м о н га  караб н а за р  солсак , ун и н г катталиги ш у йуна- 
лиш да ортиб б о р а д и , яъни х а р  би р  кейинги дом ен  олдингисидан
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к аттади р . М асал ан , d a d il .u c b e t .tm i.e d u  к ури н и ш да иф одаланган  
д о м е н л а р  d a d i l  -  кандайдир ЗР адресли реал к ом п ью тер н и н г но-  
м и . У ш б у  к ом п ь ю т ер н и н г ном и u c h e t х и со б -и к т и со д  ф акультети- 
д а  яратилган  в а  унинг том он и дан  бош карилади, уш бу  ф акультети  
Т М И  -  Т о ш к ен т  М олия институтининг бир бул и м и ди р , tm i эса  
у з  н а в бати да  у к у в  м уассасапари миллий гур ухи га киради -  ed u . 
Ш у н д а й  к и л и б , ed u  д о м ен и  У збек и стон даги  бар ча укув м уасса-  
са л а р  к ом п ью тер л ар и н и  камраб олади , tm i.e d u  дом ен и  эс а  Т ош ­
к ен т  м олия и н сти тути даги  хам м а ком пью терларни уз ичига ол а­
д и ,  u c h e t .t m i .e d u  хам у з  навбатида Т ош кент молия и н сти тути ­
н и н г  Х ,и со б -и к т и со д  ф акультетидаги барча ком пью терларнинг  
н о м и н и  б и л д и р а д и .

Х ар  би р  г у р у х  у н и н г карам огида ва бош кар уви да турган  д о -  
гиенларни узгар ти р и ш  ёки дом енл ар  тузиш  хукукига эга. М аса­
л а н , tm i к и м дан  рухсат олм асдан янги г у р у х  таш кил килиш и ва 
у н и  c o l le g e  д е б  аташ и м ум кин. Б ун да уш б у  иш ни бош калар хам  
б и л и ш и н и  и ст асан ги з, дун ёв и й  и н ф орм ацион  базан и н г тегиш ли  
к и см и га  б у  я н ги  и см н и  куш иб куйиш ингиз лози м . Б ир ор-бир  
к и м сага  к ер ак  булган  такдирда, у  С из хакингиздаги  маълум отлар- 
ни y iu a  ер д а н  би л и б  ол ади  -  co I leg e .tm i.ed u  Х у д д и  ш ундай  тар- 
т и б д а  х ^ с о б -и к т и с о д  ф акультети янги ком п ью тер  соти б  олиш и, 
у н г а  н ом  б е р и ш и  ва тармокка улаш и м ум кин. А гар  e d u  д а н  бош -  
л а б , х а м м а  гу р у х л а р  м авж уд коидаларга амал килган х о л д а  исм - 
л ар н и н г кайтарилм аслигини таъминлаб бер а  олсалар, И нтернет-  
даги  хар  б и р  ком п ью тер н и н г ягоналиги  таъм инланади. С и зда  бир  
хил н о м га  э г а  булган иккита компью тер бул и ш и  агар улар  турли  
хил д о м е н л а р д а  булсаларгина, и н терн егда  автон ом  равиш да фао- 
лият к ур сати ш л ар и  м ум кин. М и сол  сиф атида куйидагини кел- 
тирам из;

h o ji.u c h e t.tm i.ed u

h o ji.f ln a n ce .td iu .co m

Д о м е н л а р  гур ухи да  адм инистратор б у л и б  ишлаш  маълум  
бир м ал ак ага  эга булиш ни талаб килади \а м д а  бу иш унчалик  
осон  хам  эм а с . Ш унинг учун хам  таш килотда/корхонада бирор- 
бир ш а х е д о м ен л а р н и н г  тузилиш ини бош кар иб туриш  учун  
масъул к и л и б  тайинланиш и хам мумкин. К упинча дом енларни  
тузи ш , у л а р г а  номлар бериш  хам да  керак бул ган да  узгартириш  
уч ун  м а ъ л у м  коидалар туплами т узи б  к уйилади . Ю кори дараж а-

2 9 2



даги д ом ен л ар н и н г номида_н, масалан, куйидагиларни аниклаш  
мумкин:

с о т  - тиж орат таш килотлар и
g ov  - давлат м у  ассасалари
oгg  - бош ка т у  рдаги  таш килот ва муассасалар
ес1и - укув м у а сса са л а р и
т И  - хар би й  таш к и л отл ар
пе! - тарм ок  р е с у р с л а р и

И н тер нет хал к ар о  т а р м о к к а  айланганидан сунг, давлатларни  
аниклаш  учун  м а х с у с  икки х а р ф л и  дом енл ар  мажмуаси уйлаб то- 
пилган, масалан,

иг — У зб е к и с т о н
са — К а н а д а
и$ - А м ер и к а  К уш м а Ш татлари
ик - Англия
с!е - Г ер м ан и я
1г - Ф р ан ц и я
ги - Р о с с и я
ее — Ш вец и я
¡г - Э р о н
IV - Латтвия
И - Л и х т ен ш т ей н

& - Г р у зи я

& - Г р ец и я

Ч - М и с р
рк — П о к и с т о н
а f - А с|>гонистон
¡1 - И з р о и л
кг - Ж а н у б и й  К орея
шп - М у г у л и ст о н
ва - С а у д и я  А рабистони
е$ - И сп а н и я

Уи — Ю госл ав и я
го - Р у м и н и я
кг - К о зо г и с т о н

- К и р ги зи с т о н
- Т у р к м а н и ст о н
- Т о ж и к и ст о н
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Тайван  
Т уркия  
У  краина

fi
Бирлаш ган А раб А м ирликлари  
Ф инляндия

М и со л  у ч у н , Ф инляндия худу д и д а ги  ком п ью тер  куйидагича  
номш аниш и м ум кин: m u ch in asi.h ock eyciu b .fi. Давлатларнинг у  му­
м и й  кодлари сон и  3 0 0  тага боради  ва Сиз уш бу  хдрфларга эътибор  
карат, почта каердан келганлигини билиб олиш  мумкин. Д о м ен  но- 
м и н и  иш латаётган, компью тер у  ни теги ш ли а д р есг а  айлантириб  
б е р а д и . Б у н и н г  у ч у н  ком пью терингиз тарм окдаги  бош к а  D N S  
к о м п ь ю т ер л а р и д а н  (серверлардан ) дом ен  и см и н и н г энг у н г  том о- 
н и д а н  б о ш л а б  м аълум отлар  ол ади  ва ун и н г чап тараф ига караб 
х а р а к а т  к и л ади . С ер вер н ин г дастур ий  таъм иноти дом ен л ар  адрес- 
л а р и н и  би л ган л и ги  у ч у н  дом ен л ар  номини кетм а-кет к уриб чи- 
к и б ,  к ер ак л и  к ом пью тер га м урож аат килиш ни амалга ош иради. 
Д о  м ен л и  т и зи м н и н г  асоси й  аф заллиги ш ундан  иборатки , у  ж уда  
х а м  катта б у л г а н  дун ёв и й  компью терлар тарм огини  бош кари- 
лииии м у м к и н  бул ган  кичик булакчаларга б у л и б , уларни туш у- 
н и ш г а  ва бош к ар и ш га  имконият яратади. И нтернетда миллион- 
л а б  к ом п ь ю т ер л ар  бул и ш и га  карамасдан, улар н и н г хам  м ае и хам  
у з и н и н г  я г о н а  н ом и га эг а  ва бу  номлар ж у д а  кулай равиш да таш - 
ки_п к и л и н ган . Бу эса  уларни осон л и к  билан эсл а б  колиш га имкон  
б е р а д и . С и з  би р ор -би р  н ом ни иш латганингизда, масалан, 
s a d ir b o y .u c h e t .tm i.e d u  ком пью тер  уни адр есга  айлантириш и ло- 
зиги б у л а д и . Бу иш ни баж ариш  учун ком п ью тер и н ги з D N S  
( D o m a in  N a m e s  S y s te m  -  Д о м е н л и  ном лар т и з и м и ) сервери дан  
(,к о м п ь ю т е р и д а н ) ёр дам  сур ай ди  ва у ш б у  а д р есн и н г унгидан  
ч а п и га  к а р а б  харакат килади. У  олдин  локал сер в ер н и н г дастур ий  
татаМ и н о т и д а н  D N S  адр есн и  топиш ни сур айди . Л окал сер в ер  эса  
к ж о р и  д а р а ж а д а ги  дом ен л ар  исм лари ( ием нинг у н г  т о м о н и д а ги  
о х и р ги  б ул ак , м а сал ан  edu  дом ени ) сер в ер и н и н г адресларини  
б и л а д и г а н  а с о с и й  сер в ер  билан  кандай килиб улан и ш н и  билади. 
С е р в е р и н г и з  асоси й  сервердан  ed u  дом ени  у ч у н  м асъул булган  
к о м п ь ю т е р н и н г  адр еси н и  сур аб , билиб олади. Б уни билгандан  
с у н г , к ом п ь ю т ер и н ги з уш бу  ком пью тер билан алока богл аб , ун - 
д а н  tm i сер в е р и н и н г  адр еси н и  билади. Б ун дан  су н г  компью ­
т е р и н г и з  д а с т у р и й  таъм иноти у ш б у  ком пью тер билан х,ам алока  
б о г л а б , у н д а н  u c h e t  д о м ен и  серверининг ад р еси н и  билади  ва
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u ch et дом ен и  с е р в е р и д а н  эса  уз навбагида sa d irb o y  дом ен и н и н г  
адр еси н и  би лади . Б у  эса  си зн и н г компью терингиз амалий дас-  
турий таъминоти к и ди р аётган  компью тернинг худди  узгинаси-  
дир. Д ом енл ар  к ур и н м ш и даги  исмлар тизим и билан иш ланаётган- 
да  куйвдагиларни ё д д а  тутинг;

-  д о м ен л а р н и н г  иш латилиш ига сабаб -  адреслардан кура  
исм ларни иш латиш  а н ч а  о со н  ва кулай;

-  ком пью тер  б и р  канча исмлар га эга булиш и хам му м кин;
-  исмлар хар  д о и м  хам  маълум от узатилиш и уч ун  иш- 

латилмайди;
-  дом ен н и н г н о м л а р и  компью тернинг кайси тармокка те- 

гипш илигини хар д о и м  хам тулик аниклаб бера олмайди;
-  дом ен  н о м и н и  таш кил этувчилари уш бу исмга кимнинг  

масъуллигини к у р с а т а д и .
Д ом енли  т и зи м н и н г  асоси й  кулайликларидан бири -  у ж уда  

хам  катта б у л га н  д у н ё в и й  м аълум от алмаш иниш  тизим и -  ин- 
тернетни  б ош к ар и л и ш и  м ум кин булган хар канча м айда булак- 
ч ал ар габул и ш  и м к он и я ти н и  яратади.

6 .3 . W E B  с а х л ф а л а р  я р а ти ш  б у й и ч а  м а ш к л а р  

1. Г иперм т пнларни белгилаш  дастурий тили синт аксиси

W e b -сахиф алар яратиш  ва уларни бош кариш  м ум кин бул ­
ган H T M L  д аст ур и й  х и л и  биринчи  марта 1 9 9 1  йили Тим Б ернере  
Л и том он и дан  иш лаб чикилган ва унинг H T M L -4  ёки D y n a m ic  
H T M L  деб н о м л а н га н  версияси  эса  1 9 9 7  йилда пайдо булган. 
А гар да хилма хи л  W e b -сахиф аларнинг матнлари куриб чикилса, 
уларнинг тузи л и ш и  ж ^ д а  ухш аш лигини куриш  мумкин. Бу улар- 
нинг айнан б и р  хи л  к о  и д  ал ар а соси да  ташкил килиниш и туф айли  
туш унтир илади . Х ак и к атан  хам  H T M L  тилининг синтаксиси  
IS O  8 8 7 9 :1 9 8 6  « I n fo r m a t io n  P r o c ess in g . T e x t an d  o ffic e  sy s te m s/  
S ta n d a r t  G e n e r a liz e d  M a r k u p  L a n g u a g e  (S G M L )»  стандартлари  
а со си д а  яратилган. W e b -сахи ф ан и нг тузилиш ини туш униш  учун  
куйидаги л и сти н гда  к ел ти р и л ган  H T M L -сахиф анинг (W e b -ссци- 
фа шаблонининг) б а р ч а  элем ентларини кискача куриб чикамиз: 
<H T M L >
< H E A D >
<T IT L E > V Je b -sa h ifa  t u z ilis h i < /title>
<ST Y L E > H2 { fo n t-fa m ily :  verdana, sans-serif, arbat;}
C O D E  {fon t-fam ily : A r ia l;}  < /sty le >
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< M E T A  n a m e= « A u th o r»  con ten t= «Q od ir  A lim o v » >
< M E T A  n a m e = « K e y  w ord s»  con ten t= «W W W , H T M L , d ocu m en t, 
e le m e n t» >
< M E T A  h ttp -eq u iv = « C o n ten t-T y p e»  content=«text/h tm l; 
charset=  w in d o w s - 1251 »>
< /h ead >
< B O D Y  b g co lo r= # F F F F F F >
<!— S a h ifa g a  izo h  -->
< A  href== «start.h tm »> < IM G  a lign = «righ t»  src= «sod er.jpg»  & \t= «T itu l 

s a h ifa g a »
b o rd er= 0  w id th = 1 5 0  h e ig h t= 2 4 > < /a > < B R  clear=«right»>

< A  n a m e = « to p » > < /a >
H u jja t  <  A  href= «# bottom »> oxiriga< /& >  о  ’t ils in < P>
I lo v a  1 g a  < A  href=«#SOO] » > < B > o  't ils in  l< /b > < /a > < P >
<P >
< H R >
< H l> S a h ifa  n o m i 7 < /h l>
< H 2 >  S a h ifa  n o m i 2< /\d>
< H 3 >  S a h ifa  n o m i 3</h3>
< H 4 >  S a h ifa  n o m i 4</\A>
< H 5 >  S a h ifa  n o m i 3< /h 5>
< H 6 >  S a h ifa  n o m i 6< /h 6>

< Р > С а х и ф а  ном ларининг олти  дар аж аси  бул и б , ул ар  Н 1 ...Н 6  
д е б  б е л г и л а н а д и . 1-ракамли дар аж а эн г  катга ва 6-ракам ли  
дар аж а  эн г  кичик ш риф тли сади ф а  ном ини билдир ади . Ш аблон  
сахи ф а  ном ларидаги  хар ф л арн и н г улчам лари \а к и д а  м аълум от  
б ер а д и . С ахи ф а ном лари у ч у н  уларнинг чапга ва ун гга  текислан-  
тириш  ё к и  м арказлаш тириш ини аникловчи атрибутларни хам  иш - 
латиш  м у м к и н .
< /р >
< H R >
Бу е р д а  < В > izoh  1 jo y la sh g a n < !b > < A  n a m e= « S 0 0 1 » > < /a >
< H R >
< P >  Б у  ер да  W eb -сахи ф ан и нг оригинал матни ж айлаш ади  
< H R >
< А  n air»e= «bottom »> < /a> < P >
Х у ж ж а т н и н г  < А  h ref= «#top»>  бош и га  < /а>  утиш.
< /b o d y >
< /h tm l>

296



Ю корида а й т и б  у т ганим издек , T ega  (tag) элем ентнинг  
бош лангич ва о х и р г и  бел гилар идир  (ёки маркерлари). Тегалар  
дастурнииг тур л и  х и л  элем ентларнинг таъсир килиш чегарала- 
ррщи ан щ л а б , бир эл ем ен тн и  бош каларидан ^ж р атиб туради. 
W eb -сахыфа м а т н и д а  тегалар бурчакли кавслар орасига олинади  
ва охи р ги  тега  д о и м о  кийш ик чизик (/) билан белгиланади. Д ас- 
гур элем ентларини З ф га н и ш д а  икки хил тегани фарклаш  керак -  
бул ар дан  би р и  б о ш л а н ги ч  тега  (масалан <1>), иккинчиси эса  
охирги тегадир (м а са л а н  < /i> ). Купчилик холларда дастурлаш  
тил ининг хар  би р  эл е м е н т и г а  икки тега иш латилгани маъкул. 
Битта тега и ш л ати л ади ган  холатлар алохида курсатилиб утилган  
булади . Тега н о м л а р и  си ф ати да  лотин алфавитининг катта ва ки- 
чик сим воллари и ш л ати л и ш и  мумкин. Лекин купчилик фойдала- 
нувчилар б о ш л а н г и ч  тегаларни  катта харфлар билан, охирги  те- 
галарни эса кичик х а р ф л а р  билан ёзиш ни маъкул курадилар. Чун- 
ки б у н д а  W eb -са х и ф а н и н г  H T M L  кодлар куриниш идаги матнини  
туш ун и ш  анча о со н л а ш а д и . Э н ди  ю корида келтирилган дастур- 
даги  H T M L  тили буй рук л ар и н и  бирма бир куриб ва тахлип  
килиб чикамиз. < H T M L >  < /H T M L >  -  уш бу элем ентлар H T M L  
тил идаги  х у ж ж а т н и  англатади. Дастурлаш  тилининг асосий та- 
м оилларидан бири  эл ем ен т л а р н и н г  куп боскичли к^риниш да бир- 
бирининг ичига ж о й л а ш и ш и д и р . У ш бу элем ент энг таш ки бос-  
кичда ж ойлаш ган э л е м е н т  бул и б , унинг бош лангич (< H T M L >  ) 
ва охирги ( < /H T M L >  ) тегалари орасида W eb -сахиф анинг колган 
барча тегалари ж о й л а ш га н  булади . < H T M L >  < /H T M L >  эл ем ен­
т а  v er s io n , la n g  ва dir атрибутларига эга булиш и м ум кин хам да  
W e b -сахиф анинг у  м у м и й  тузилиш ини аниклаб берувчи H E A D , 
B O D Y , F R A M E S E T  каби турли  хил элементларни у з  таркибига  
ола олади. Б ун га ухииаш  хуж ж атларнинг барчаси < /H T M L >  кури­
ниш идаги охи р ги  т е г а  билан тугалланади. < H E A D >  < /h ea d >  -  
б у  элем ентлар эса  W e b -сахи ф ан и н г сарлавхаси номи ж ойлаш ади- 
ган майдонни а н и к л ай ди . H E A D  хуж ж атнинг ум ум ий тузилиш и­
ни аниклаш у ч у н г и н а  хи зм ат  килади ва бу  элем ент la n g  ва dir 
атрибутларига эга бул и ш и  м ум кин хам да T IT L E  элем ентини уз  
таркибига к у ш и ш й  ш арт бул и б , , М Е Т А , L IN K , O B J E C T , 
S C R IP T , S T Y L E  эл ем ен т л а р и н и  таркибий кисмлар сиф атида уз  
таркибига ж о й л а т т и р и ш и  мумкин. < T IT L E >  </тгг1е> элем ента  
W e b -сахиф анинг с а р л а в х а с и  ном ини жойлаш тириш  уч ун  хизмат  
килади. У ш бу э л е м е н т н и н г  ичида ж ойлаш ган матн катори хуж -
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жатда эмас, балки броузер ойнасининг сахифаси номида (унинг 
энг юкори кисмида) куриниб туради. Шунинг учун хам бу катор 
WWW д а  сахифаларни кидираётганда ишлатилиши мумкин. Де­
мак, W eb-сахифанияратувчилар Интернет тармогида жойлашти- 
риладиган сахифаларни яратаётганларвда бу кагор унчалик узун 
булмаслигига ва хужжатнинг мохиятини аникрок англатишига 
харакат килишлари керак булади. <STYLE> </style> элементи 
Web-сахи фаларнинг баъзи бир элементлари сгилини аниклаш 
учун ишлатилади. Иасалан, юкоридаги дастурда Н2 ва CODE 
элементлари учун шрифтлар аникланган. Лекин шуни айтиб 
5пгиш керакки, хар бир элемент учун дастур томонидан олдиндан 
аниклаб куйилган сталлар мавжуд, шунинг учун STYLE элемен- 
тини ишлатиш зарур эмас, лекин сахифани чиройлирок ва дид- 
лирок килгиш учун уни ишлатиш максадга мувофик. <МЕТА> 
элементи W W W  да сахифаларни куриб чикиш чогида куринмай- 
диган хизлматчи маълумотларни уз ичига олади. Унинг ичида 
матн булмагани учун унинг охирги тегаси хам йук. <МЕТА> эле- 
ментининг хар бир тегаси икки асосий агрибутга эга булиб, улар- 
нинг бири маълумот турини, иккинчиси эса маълумот маъносини 
англатади. Жуйида мега-маълумотларга мисоллар келтирилган: 
Хужжатнииг ишлатилиш муддатини курсатадиган сана: 

Name=«Expire>> content=«Ca«a»

Электрон почта адреси:
Name=«Reply-to>> co n te n t= « N o m i@ A d re s i»

Web-сахифанинг муаллифи номи:
Name=«Author» content=«Muallif nomi»

Кидирув учун калит сузлар туплами:
Name=«Keywords>> content=«so,z/, s o ’z2 , s o ’z 3 ...»

Web-сахифанинг кискача маъноси:
Name=«Description» content—«Sahifa nta9nosi»

Web-сахифанинг тури ва тавсифи хакида маълумот:
Name=«Content-Type>> content=«Sahifa tavsifi»

Web-сахифа яратилган амапий дастур хакида маълумот:
Name=«Generator» conten\=«HTML tahrirlagichning nomi»
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Юкоридаги маълумотларда ва бундан кейинги материаллар- 
да фойдапанувчи томонидан унинг талабларига мос равишда тул- 
дириладиган булакларни курсив уарфлар билан белгилаймиз. 
Name атрибута мижоз дастур томонидан Web-сахифа хакида 
кушимча маълумотлар олиш ва уларни тартибга келтириш учун 
ишлатилади. Купинча ушбу атрибутни http-equiv атрибута би­
лан алмаштирадилар. У суровларни бажариш чогида сервер томо­
нидан кушимча майдонлар хосил килиш учун ишлатилади. 
МЕТА элемента уз таркибига URL ни хам олиши муМкин ва 
ушбу атрибутнинг шаблонини куйидагича ифодалаш мумкин:

U R L = http -J/adres

<BODY> </BODY^ элемента Web-сахифани аникловчи ги- 
перматннни уз ичига олади. Бу хужжатнинг исталган кисми бу- 
либ, унинг тузилиши сахифа муаллифи томонидан ишлаб чики- 
лади ва броузер томонидан курсатилади. Шунинг учун хам бу 
элементнинг охирги тегасини HTML-файлнинг охиридан киди- 
риш максадга мувофик Сюцоридаги дастур листингининг пастки 
цисмига цирант). <BODV> элементининг ичида Web-сахифа ди- 
зайни учун ишлатилиши мумкин булган барча элементларни иш- 
латиш мумкин. BODY элементининг бошлангич тегаси ичида са- 
хифанинг курсаткичларини таъминлаб берадиган бир канча атри- 
бутларини жойлаиггириш мумкин. Дизайн учун жуда фойдали 
булган атрибутлардан бири сахифа фони рангини аниклаб бе­
ру вчи куйидаги атрибутдир.:

backgrounLd=«Fo« fayliga bo 'Iganyo 7»

Фоннинг одцийрок усулда аникланилиши унинг рангини бе- 
риш оркали амалга оширилади:

bgcolor=«#i?/?GG55»

Фоннинг ранги учта икки разрядли ун олтилик санок тизи- 
мида ифодаланган сонлар оркали берилади ва улар мос равишда 
кизил (RR-red), яшил (GG-green) ва к^к (BB-blue) рангларнинг 
интенсивлигини аниклайди.

Web-сахифадаги матннинг рангини танлаш учун куйидаги 
атрибут ишлатилади:

text=«#/2/?GG5£»

Гиперматнлар ёзувининг рангини танлаш учун куйидаги 
атрибутдан фойдаланилади:
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link=«ttRRGGBB»

Куриб чикилган гиперматнлар ёзувининг рангини танлаш 
учун куйидаги атрибутдан фойдаланилади:

vlink=«MRRGGBB>>

Охирги танланган гиперматнлар ёзувининг рангини танлаш 
учун куйидаги атрибутдан фойдаланилиши мумкин:

alink=«#/i/?G(?RS»

BODY элементи ичида жойлашган гиперматн исталган ту­
зил иш га эга булиши мумкин. Ушбу тузшшшни куп жихатдан 
Web-сахифанинг нима максадца ташкил килинаётганлиги ва дас- 
турчининг махорати аниклайди.

< ! - - И З О Х (“ - >  Ушбу элементнинг ичига ёзилган матн 
броузер томонидан бажарилмайди ва куриб хам чикилмайди. 
Бундай элементлар Web-сахифанинг исталган жойида жойлаш- 
ган булиши мумкин. Изох асосий матндан очувчи ва ёпувчи бур- 
чакли кавслар (< ва > символлари) оркали ажратилиб куйилади. 
Изох аломати булиб, ундов белгиси ( ! ) хизмат килади, матн изо- 
хи эса икки мартали жуфт чизи^лар (дефислар -  - ) орасида були­
ши шарт. Мисол сифатида куйидагини келтиришимиз мумкин:

< ! — - Х^исоб-китобларнинг бошлаииши — - >
<  H l>  <h l>  сахифа номи элементи. Сахифа номининг ол- 

ти даражаси булиб, улар HI, Н2, НЗ, Н4, Н5, Н6 деб белгилана- 
дилар. Биринчи боскичдаги (Н 1 ) сахифа номи энг катта булиб, 
олтинчи боскичдагиси (Н6) уларнинг ичида энг кичигидир. 1 у̂йи- 
даги расмда сахифа номларидаги харфларнинг нисбий катгали- 
гини куриш мумкин:

Сахифа номи 1 
Сахифа h o v i i i  2 
Сахифа ноии 3 
Сахифа ноviи 4 
Сахифа номи 5 
Сахифа номи 6

Сахифа номлари учун чапга, унгга текислатиш ва марказ- 
лаштиришни амалга ошириб берадиган атрибутларни ишлатиш 
мумкин:

Align=«left»

Align=«right»
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Align=«center
<HR> сахифада горизонтал чизик (horizontal rule) чизишни 

амалга ошириб берадиган элемент булиб, у куп жойларда ишла- 
тилади. Чунки, биринчидан, унинг ёрдамида сах,ифани булаклар- 
га булиш амалга оширилса, иккинчидан, бу ишни бошкача йул 
билан амалга ошириб булмайди. Бу элемент охирги тегага эга 
эм ас, лекин унда горизонтал чизикни чап, унгга текислаттириш, 
марказлаштириш ва кенглиги буйича жойлаштиришга имкон бе­
радиган атрибутлар мавжуд:

Align=«left»

Align=«right>>

Align=«center»

Align=«justify»

Горизонтал чизикнинг калинлигини куйидагича аниклаш 
мумкин:

Size е=пикселларда берияган чизиц цалинлиги 
Бу ишни тугри амалга ошириш учун тегишли улчов бирлик- 

ларини билиш керак булади:
Sm  -  сантиметр 
In  -  дюм (2,54 см)
M m -  миллиметр 
Рс -  пика (1/6 дюйм)
P t -  пункт (1/72 дюйм)
Р х -  пиксель

Горизонтал чизикнинг узунлигини хдм бошкариш мумкин:
Width = пикселларда берилган чизщузунлиги  
Width = фоизларда берилган чизиц узунлиги 

Горизонтал чизикнинг рангини танлаш ^йидаги буйрук ор- 
капи амалга оширилади:

Color =«ранги»
<А> <а> гиперматнлар оркали гипериловалар хосил килиш 

учун хизмат киладиган элемент. HTML-хужжат жуда катта бу- 
лиши мумкин, шунинг учун хдм у булакларга булинади ва унинг 
бир кисмидан иккинчисига тезлик билан утишни амалга ошириб 
бериш имконияти яратилади. Ушбу иш гипериловалар оркали 
амалга оширилади. Бунинг учун матннинг керакли жойларида те- 
гишли курсаткичлар жойлаштирилиб чикилади. Курсаткич (мет­
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ка) хосил килиш учун куйидаги шаблон ишлатилиши мумкин:
< А паше =«курсаткич (метка)» > Исталгаи матн </а>  
Ушбу холда хужжатнинг мана шу каторига ном берилади. 

Демак, хужжатнинг боища кисмидан ёки бутунлай бошка бир 
хужжатдан худди шу хужжатнинг шу жойига утишни амалга 
оширадиган гиперилова хосил килиш мумкин булади. Масалан, 
хужжатнинг ичидаги бирор-бир жойга утиш учун куйидаги ту- 
зилмани ишлатиш мумкин:

<Р> Курсаткичга <А href= «#курсаткич (метка) »>
утьмсин<12£ х 1р>
Шунга ухшаш бир канча каторлар Web-сахифанинг мун- 

дарижасини ташкил этиши ва у ни хужжатнинг бошига ва охирига 
жойлаштириш мумкин. Мундарижанинг исталган булимини тан- 
лаш эса унинг уша булимини компьютер экранида куришга им- 
кон беради. <BASE> эса иловалар учун базавий адресни (URL 
ни) бериш учун ишлатиладиган элемент. У хужжат иловалари- 
даги адреснинг бошлангич кисмини тушириб колдиришга имкон 
беради. Ушбу элементны ишлатиш учун куйидаги тузил мани кул- 
лаш л озим булади:

<BASE href=«http ://компьютер/йул1»>
Адреснинг йул! кисми мажбурий эмас ва тулик адрес хосил 

килинганида у тушириб колдирилади. Масалан, агар хужжат мат- 
нида куйидаги нисбий илова учраса,

<А h ref=«йул2/у;ужжат u o M u .h t m »>Илова матни</а>  
У куйидаги URL га мос келади:

h ttp ://компъютер1йул2/жужжат номи.Ыт 
Агарда локал диск учун базавий адресни бериш керак булса, 

куйидаги конструкцияни ишлатиш керак:
<BASE href=«flle://D :\йул\»>

Бу холда нисбий иловани курсатишда нафакат файл номини, 
балки у турган папкани хам курсатиш зарур. Агар хужжатда кур- 
сатилган файллар учун умумий бошлангич фрагмент мавжуд 
булса, бу иш анча фойдали булади.

Энди Web-сахифа кодлари кандай булиши ва уларнинг иш» 
латилиши хамда синтаксиси х,акида куйида кискача маълумот бе- 
ришга харакат киламиз. Хар бир элементнинг ишлатилишида 
унинг ичида кандай элементлар жойлашгани ва у кандай элемент- 
ларнинг ичида жойлашиши мумкинлиги хакидаги маълумотлар- 
ни билиш жуда хам мухим. HTML, HEAD, TITLE ва BODY
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элементларининг узаро жойлашиши хар кандай сахифада хам 
стандарт булиши керак. Агар жужжат фреймларни жойлаштириш 
учун гузилган булса, у холда BODY элемента урнига 
FRAMESET элементи ишлатилади. Биргаликда ишлатиладиган 
элементлар гурухлари хам булиб, уларга жадваллар, руйхатлар ва 
фэеймлар хосил килиш элементлари киради. Бунда элементлар- 
иинг жойлашиш тартиби сахифадаги у ёки бу объектнинг ярати- 
лиши мантики асосида аникланади. Бунда бир канча унчалик 
вдйин булмаган коидаларни ёддай чикармаслик керак. Жадвал­
лар ва фреймлар купинча сахифа деталларини (расмларни, матн- 
ларни ва хакозолар) бирор тартибда жойлаштириш учун ишла- 
тиладилар. Масалан, расмни жадвал катакчаси ичига жойлаш- 
тираётганда унинг кандайдир куринишда жойлашувига эришиш 
мумкин. Бундай холларда HTML тили элементларининг бир- 
бирига нисбатан жойлашуви Web-сахифа яратаётганлар томони- 
дан аникланади. Матнни форматлаштириш учун ишлатиладиган 
экуда куп сонли элементлар уларнинг хилма хил тартибда жой­
лаштириш имконини беради. Лекин уларнинг узлари хам албатта 
кандайдир элементларнинг ичида жойлашишлари керак. Бунда 
хар бир элементнинг бажарадиган ишини ва таъсир килиш 
доираси хамда маконини хисобга олиш зарур булади. Элемент­
ларнинг бир-бирига нисбатан жойлашуви коидаларининг бузили- 
ши Web-сахифалар яратишда учрайдиган ва кенг таркалган хато- 
лардан биридир. Бундай хатоларга йул куймаслик учун гипер- 
матнларнинг мухаррирларидан фойдаланиш керак, чунки улар 
синтаксис коидаларининг тугрилигини автоматик равишда назо- 
рат килади. Купчилик броузерлар гиперматнларни белгилаш 
жараёнида йул куйилган хатоларга эътибор бермасликка ва улар- 
ни бажаришга харакат килади. Лекин хато жидций булса, у холда 
экранга сахифани курсатиш мумкин эмаслиги хакидаги маълумот 
чикади. Баъзи вактларда эса экранга HTML кодининг фраг- 
ментлари чикиши хам мумкин. Синтаксис коидалари бошлангич 
ва охирги тегаларнинг ишлатилишига, атрибутлардан ва элемент- 
лардан фойдаланишга тегишли булиши мумкин. «Элемент» ва 
«Тега» тушунчаларини бир биридан фарклаш керак.

Элемент -  бу узига хос контейнер булиб, у атрибутларга 
\амда бошлангич ва охирги тегалар орасидаги фойдали маълу- 
мотларга эга.

Тега -  бурчакли кавслар орасига олинган конструкция бу-
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либ, у элементнинг таъсир доирасини билдиради.
Баъзи бир элеменглар охирги тегага эга эмаслар. Масалан, ка­

тер охирини билдирадиган BR номли элементга охирги тега зарур 
эмас. Баъзи элементлар эса охирги тега билан ёки.усиз хам ииша- 
тилишлари мумкин. Масалан, абзац элементи R бунга мисол була 
олади. У охирги тегага эга булиши хам мумкин. Лекин агарда охир­
ги тега берилмаган булса, у холда ушбу элемент таъсир доирасининг 
тугалланиши белгиси сифатида мантикий равишда жорий абзацнинг 
тугалланганлигини курсатувчи кейинги элемент охирги тега 
функциясини билвосита бажариши мумкин. Бундай элементларга 
мисол булиб, бошка Р элементи, раем элементи IMG, руйхат эле­
менти UL, жадвал элементи TABLE ва бошкаларни келтиридшмиз 
мумкин. Шундай килиб, *ар бир элементнинг фойдали элементи 
ушбу элементнинг бошлангич ва охирги гегалари орасида ёки ушбу 
элементнинг бошлангич тегаси ва кейинги элементнинг бошлангич 
тегаси орасида булиши керак. Сахифага клритилган хар кандай их- 
тиёрий матн броузер томонидан экранга чикарилиши зарур булган 
маълумот сифатида тушунилади ва ушбу матнни ураб турган 
элементлар асосида форматлаштирилади. Бунда матн мухаррири 
ёрдамида матннинг каторларга булинганлиги хисобга олинмайди. 
Назарий жихатдан бутун Web-сахифани битта узун каторда хам 
жойлаштириш мумкин. Мисол учун, Блокнотда киритилган катор 
охири белгилари HTML-кодларни укишни енгиллаштириши мум­
кин, лекин улар броузер томонидан курсатилмайди. Броузер сахифа- 
ни экранга чикариш вакгида кагорни элементлар жойлаштирилиши- 
га мос равишда тугаллайди. Шунинг учун хам Web-сахифани эк- 
раннинг улчами, броузер ойнаси, мониторнинг курсаткичларини ва 
бошкаларни хисобга олган холда тузиш максадга мувофик булади. 
Асосий коидалардан бири бошлангич тега ичига керакгти атрибут- 
ларни жойлаштиришдир.

2 . Web-са^ифалйрда символларни кодлаштирши

Интернетда фаолият курсатишнинг асосий ишчи тили инглиз 
тилидир. Лекин гипермагнли хужжатлар учун турли хил миллии 
алфавитларнинг ишлатилиши хам кузда тутилган. Маълумотлар 
курсатилишининг стандарт режими ISO Latín 1 (ISO 8859-1) бу- 
либ, у M S DOSea WINDOWS га мос тушади. Шунинг учун HTML- 
кодларини куриш ва тахрирлаш учун ишлатилиши мумкин булган 
дастурлар турку ми купчиишкнн ташкил килади. Ундан ташкари
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броузерлар Unicode 2.0 (ISO 10646) символларини хам кабул кила 
оладилар ва бу хал миллий алфавитларни ишлатиш имконини 
яратади. Символлар бир байтли (0 дан 255 гача булган кодлар) ва 
икки байтли (0 дан 65535 гача булган кодлар) сонлар билан код- 
лаштирила оладилар. Биринчи холда миллий алфавитнинг ишлатила 
олиши учун chapset атрибута зарур бугсади (юкррида келтирилган 
дастур листингининг епгтинчи цатори охирига царалсин).

Интернет E x p lo re r  даги Вид меньюсининг Вид кодировки 
буйругини очилса, компьютерда кандай код сахифалари ишлати- 
лиши мумкинлиги хакидаги маълумотларни куриш мумкин. Агар 
Web-сахифа учун код сахифаси ва конкрет шрифтлар Kÿpcarun- 
маган булса, у холда броузер шрифтларни узи танлаб олади. Агар 
сахдфа интернетдан юкланса, броузер сахифа матнини гахлил 
килиб, керакли кодировкани танлашга харакат килади. Агар у бу 
ишни нотугри амалга отирса, у холда фойдаланувчи Вид кодиров­
ки меньюсидан фойдаланган холда хатони тугрилаши мумкин, 
Хужжатда бирор кодлаиггириш сахифасига KÿpcaTMa мавжуд булса, 
у холда керакли шрифхнинг танланиши автоматик равишда хал 
булади. Купчилик броузерлар турли хил миллий алфавитларда иш- 
лаш имконини яратадилар. Дастурий таъминотни урнатиьи жараё- 
нида керакли шрифтлар хдм автоматик равишда урнатилади. Гипер- 
матн хужжатларни MS WORDea Front Page да яратилаётганда 
сахифа матнига автоматик равишда charset=xxxxx буйруги ку- 
шилади ва бу холат Кирилл алфавитини ишлатишга имкон бер- 
майди. Бунда атрибутнинг тугри катталигини Kÿpcamm керак була­
ди, яъни charset = WINDOWS-1251. Агарда хужжатда Unicode 
кодировкаси ишлатилса, у холда Блокнот, Norton Commander ёки 
WORDPAD каби тахрирлагичларни HTML кодларни киритиш учун 
ишлатиш мумкин булмайди. Бунда факат гиперматн тахрирлагич- 
нигина ишлатиш мумкин. HTML дастурий тилида ва броузерларда 
символларни уларнинг кодлари оркали киритиш имконияти кузда 
тутилган. Символлар клавиатурадан киритиладиган, ностандарт ва 
HTML томонидан ишчи символлар сифатида ишлатиладиган були- 
ши мумкин. Уларнинг барчаси махсус символлар деб аталади. Мах- 
сус символларни киритишнинг биринчи усули унинг ракамли ко- 
дини курсатиш, иккинчиси символнинг мнемоник кодини курса- 
тишдир. Символ кодини матннинг бошка кисмидан ажратиш учун 
нукгали вергул белгиси ишлатилади. Куйидаги жадвалда махсус 
символлар ва уларнинг турли хил кодлари келтирилган:
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Сим вол
КОДИ

Сим вол Ракамли 
код

Мнемоник
код

Изохлар

34 « , &#34 &циог Юкори кавс белгиси
38 & ; &#38 &ашр Амперсанд
60 < ! &#60 &И «кичик» белгиси
62 > &#62 & & «катта» белгиси
153 ™  | &#153 &й-ас1е ТМ  белгиси
160 ' &#160 &пЬ$р Пробел -  буш жой
162 к &#162 &сеп1 Цент
163 У  | &#163 &роип<5 Фунт
164 У &#164 &сиггеп Валюта белгиси
165 ¥ &# 165 &уеп Иена
166 X &#166 &ЬгуЬаг Вертикал чизик
167 § 1 &#167 &весг Параграф белгиси
169 Ё  ! &#169 &сору Муаллифлик хукуки 

белгиси
' 171 « 1 &# 171 &1аяио Чап типографик кавс

172 —1 &#172 &пог Рад килиш белгиси
174 <8> &#174 &reg Р белгиси
176 о &#176 Градус белгиси
177 ± &#177 &р1и5шп «плюс минус» белгиси
178 1 : &#178 &Бир2 • 2-даража :
179 i &#179 &зирЗ 3-даража
181 &#181 &МЮГО «микро» белгиси
182 11 &#182 &пара Абзац белгиси
183 &#183 &1ШсМо1 Маркер-нукга
185 № &#185 &Бир1 1-даража
187 « &#187 &гаяио У н г типографик кавс
188 j &#188 &йас14 Туртдан бир
189 S &#189 &&ас12 Иккидан бир
215 Ч &#215 вигтю Купайтириш белгиси
247 ч &#247 &divide Булиш белгиси

С и м в о л л а р н и  клавиатурадан  ки ритиш  м ум ки н  б у л м аган  так - 
д и р д а  у л ар  мнемоник кодлар воси таси да к и р и тал ад й л ар . М аса- 
л ан , э к р а н н и н г  к у р сати ш  к оби л и яти н и  ан и клаш  уч ун  куй и даги  
к о д л а р н и  б е р и ш  м у м ки н :

640&times;480

И к к и т а л и  к а в с  белгиси  («), б урчак л н  к авсл ар  (<  в а  >) х,ам- 
д а  а м п е р с а н д  (& )  H T M L  д астури й  ти л и н и н г иш чи б елги лари  хи- 
с о б л а н а д и . А г а р д а  уларни  W e b -сах и ф ад аги  о д д и й  м атн д а  иш ла- 
ти ш  к е р а к  б у л са , улар  ф ацат кодл ар  ёр д ам и д а  к урсати л ад и лар .
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W e b -с а х и ф а л а р д а  м а ъ л у м о т л а р н и н г  асосий тури м атн лардир . 
М атн л арн и  ф о р м а т л а ш т и р и ш  у ч у н  б и р  канча элем ентлар  иш ла- 
ти ли ш и  м у м к и н . М а т н л а р д а  си м во л л ар н и  англатадиган  ракам ли  
ва  м н ем он и к  к о д л а р  а м п е р с а н д  (& ) белгиси  билан бош ланади . 
Ш ундай  к и л и б , ам п ер сан д  в а  б у р ч ак л и  кавслар (< ва  >) м атн га  
ф акат  ю к о р и д а г и  ж а д в а л д а  к ^р сати л ган  тегиш ли кодлар  ёрда- 
м и да к и р и т и л а  ол ади . А т р и б у т л а р н и н г  кийм атлари  булган  м атн - 
ли  м а ъ л у м о т л а р  эса  и к к и т а л и  к авс  б елги си  («) орасига  олинади . 
А т р и б у т л а р и н и н г  к и й м а т л а р и н и  курсатиш  учун керак  б улган  
с сн л и  к и й м а т л а р  эса  к а в с л а р с и з  ёзи л ади .

Гиперилоеалар (с а х и ф а л и н г  бир кисмидан иккинчисига уташ 
к о орд и н аталари ) икки  к и см д ан  иборат булади: тушунтириш матни 
вс утиш координатасини аницпаб берадиган адрес. Т уш унтириш  
матни ёки бу вази ф ан и  баясарадиган  раем  А элементининг ичида 
ж ойлаш ади, а д р е с  эса h re f  а т р и б у т а  ёрдам ида курсатилади. Гипери- 
лова к у п чи л и к  холатларда о д д и й  м атндан ранги ёки тагига ч и зш ь 
ганлиги билан аж р ал и б  т у р ад и . У ндан  таш кари, фойдаланувчи сич- 
конча курсаттсичини ги п ер и л о вага  келтирганда унинг куриниш и 
бош качага у зга р а д и . W e b -сах и ф ал ар д а  бош кача турдаги гиперило- 
вапар хам и ш л а ти л и ш и  м ум ки н . М асалан , график маълумотлар ало- 
ад д а  ф а й л л а р д а  сакланади в а  уларнин г ж ойлаш иш ини курсатиш  
учун sre -а т р и б у т л и  IM G э л ем ен тл ар и  хизмат килади. Ф рейм лар 
орасида ж о й л а ш га н  W e b -сах л ф ал ар н и  к$фсатиш учун эса sre атри- 
бутли FR A M E элем ентлари х и зм а т  килади. Элементларнинг улчам - 
ларини к у р с а т и ш  уч ун  х и з м а т  киладиган  коидалар хам  мавж уд бу- 
либ, уларда о д д и й  сон л ар  ё р д ам и д а  берилган  улчамлар пикселларда 
ифодаланади. М а с а л а н , агар 100 пикселдан  иборат горизонггал чизик  
узунлиги б е р и л и ш и  керак  б у л с а , куйидаги  кодлаш тириш  иш лати­
лиш и мумкин:

<HRwidth=100>

Г о р и зо н 'г ал  ул ч ам  б р о у з е р  ойнаси  кенглигига нисбатан  
ф оизларда х а м  б ер и л и ш и  м у м к и н :

< H R  w idth=50% >

Б у н д а  а г а р  о й н а  у л ч а м и  у згар са , горизонтал  ч и зи к  узунлиги  
хам узгаради .

Н а в б а т д а г и  * с и м в о л и  сах и ф а  м ай дони ни  берилган  пропор- 
цияларда б у л и ш  у ч у н  и ш л а т и л а д и . К уй и да ф рейм ни  аниклаш - 
нинг икки  х и л  у с у л и  к у р с а ги л га н :
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< K R A M E S E T c o ls = « 2 5 % , 7 5 % » >

< F R A M E S E T  0018= «!* , 3 * » >

Б ирин чи  у с у л д а  чап фрейм сах,ифанинг 25 ф оизини, ун т  ф рейм  
эса с а х и ф а н и н г  75 ф оизини эгаллаш и кераклиги  курсатилган  булса, 
и к к и н ч и  у су л д а  ч а п  ва ун г ф рейм нинг нисбати 1:3 к атгати кд а  були- 
ш и к е р а к л и ги  к у р сати л ган . Бу ердаги  сок  атри б ута  вертикал були- 
н и ш л и  ф рей м л ар  х ,осил  килиш  кераклигини к^фсатади.

Р ан гл ар н и  кю д лаш ти ри ш  ш ри ф тларн и , го р и зо н тал  ч и зи к- 
л а р н и , сах ,иф а ф о н и н и  ва сах и ф ан и н г б о ш к а  тар к и б и й  к и см л ар и - 
ни б у я ш  у ч у н  и ш л а т и л а д и . Р англар  у л ар н и н г и н гли з т и л и д а  к а­
бул к и л и н ган  нотш тари билан ёки  у л ар н и н г  ун о л ти л и к  сан о к  
т и з и м и д а г и  к о д л а р и  оркали  оел ги л ан ади . К у р сатк и ч л ар и  ран г­
л а р н и  а н и к л а ш  у м у н  и ш л ати л ади ган  бир  к ан ч а  атр и б у т л ар  м ав- 
ж у д , л ек и н  р а н г ы и  ан и к л аш н и н г э н г  оддий  й ули  у н и н г  н ом и н и  
и н г л и з  т и л и д а  ё з и ш д и р . М асачан , ш р и ф тн и н г сар и к  р а н ги  F O N T  
э л е м е н т и д а  к у й и д а г и ч а  б ерш ш ш и  м ум кин :

к у й и д а г и  ж а д в а л д а  ран гл арн и н г и н гли з т и л и д а ги  м у м к и н  б улган  
н о м л а р и  б е р и л г а н :

Рангларнинг номлари ва кодлари

3 . W eb-си ^ и ф а  р а п гл а р и н и  б о ш ц а р и ш  у сул л а р и

co lo r= « y ello w »

Узбекча номи Русча номи Рангнинг Инглизча Рангнинг

Ф еруза
Ок
Сарик 
Яш ил 
Т илларанг 
Нил буёги 
Жи(гарранг 
Кизил 
Зайтун ранг 
Тук сарик

А квамарин

В елы й

куринишн номи РГБ-коди
aqua #OOFFFF

¡Ж елтый

Зел ен и й

white #FFFFFF
yellow #FFFFOO

Золотисты й

И н ди го

gold #FFD700

Тук кизил

Каштановый

К расны й

Оливковый

О ранжевы й

П урпурны й
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Оч я шил
Кумушранг 

Кул ранг 

:Кукиш 

Кук  

Т> *  к^к 

Бина<|)ша 

Кизил анилин 

Кора

#OOFFOO

Ультрамарин

Фиолетовый

Фуксиновый

Черный *000000

Ранглар RGB -кодлар ёрдамида аникланади ва бунда са*и- 
фадаги \ар  бир ранг кизил (Red), яшил (Green) ва кук (Blue) ранг- 
ларнинг маъл\ м мивдорда олинган нисбати (пропорцияси) асоси- 
да ифодаланади. бир рангнинг мивдори рангнинг кандайлиги 
билан аникланиб, ун  олтилик санок тизимидаги икки разрядли 
сон ёрдамида ифода килинади. Унлик санок тизимида ушбу сон- 
лар куйидаги жадвалда курсатилганидек, 0 дан 255 гача ораликка 
тугри келади.

Ун олтилик санок тизимидаги сонлар жадвали

dec hex dec hex dec hex dec hex dec hex dec hex dec hex dec hex
0 00 32 20 64 40 96 60 128 80 160 АО 192 СО 224 Е0
1 01 33 21 65 41 97 61 129 81 161 A1 193 Cl 225 El
2 02 34 22 66 42 98 62 130 82 162 А2 194 С2 226 Е2
3 03 35 23 67 43 99 63 131 83 163 АЗ 195 СЗ 227 ЕЗ
4 04 36 24 68 44 100 64 132 84 164 А4 196 С4 228 Е4
5 05 37 25 69 45 101 65 133 85 165 А5 197 С5 229 Е5
6 06 37 26 70 46 102 66 134 86 166 А6 198 С6 230 Е6
7 07 39 27 71 47 103 67 135 87 167 А7 199 С7 231 Е7
8 08 40 28 72 48 104 68 136 88 168 А8 200 С8 232 Е8
9 09;41 29 73 49 105 69 137 89 169 А9 201 С9 233 Е9
10 0 Л 42 2А 74 4А 106 6А 138,, 8А 170 АА 202 СА 234 ЕА
11 ОБ 43 2В 75 4В || 107 6В 1391I 8В 171 АВ 203 СВ 235 ЕВ
12 ОС 44 2С 76 4С 108 6С 1401 8С 172 АС 204 СС 236 ЕС
13 0D 45 2D 77 4D 109 6D 1411 8D 173 AD 205 CD 237 ED
14 ОЕ 46 2Е 78 4Е 110 6Е 142 8Е 174 АЕ 206 СЕ 238 ЕЕ
15 OF 47 2F 79 4F 111 6F 143 8F 175 AF 207 CF 239 EF
16 10 48 30 80 50 112 70 144 90 176 ВО 208 D0 240 F0
17 И 49 31 81 51 113 71 145 91 177 В1 209 D1 241 F1
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18 12 50 32 82 j 52 | 114 72 146 92 178 B2 210 D2 242 F2
19 13 51 33 83 ! 53 115 73 147 • 93 179 B3 211 D3 243 F3
20 14 52 34 84 54 116 74 148 94 180 B4 212 D4 244 F4
21 15 53 35 85 55 117 75 149 95 181 B5 213 D5 245 F5
22 16 54 36 86 56 118 76 150 96 182 B6 214 D6 246 F6
23 17 55 37 87 57 119 77 151 97 183 B7 215 D7 247 F7
24 18 56 38 88 58 120 78 152 98 184 B8 216 D8 248 F8
25 19 57 39 89 59 121 79 153 99 185 B9 217 D9 249 F9
26 1A 58 ЗА 90 5A 122 7A 154 9A 186 BA 218 DA 250 FA
27 IB - 59 3B 91 5B 123 7B 155 9B 187 BB 219 DB 251 FB
28 1C 60 3C 92 5C 124 7C 156 9C 188 BC 220 DC 252 FC
29 ID 61 3D 93 5D 125 I D 157 9D 189 BD 221 DD 253 FD
30 IE 62 3E 94 5E 126 I E 158 9E 190 BE 222 DE 254 FE
31 IF 63 3F 95 5F 127 7F 159 9F 191 BF 223 DF 255 FF

Уч хил асосий рангларнинг интенсивлигини танлаган холда 
Web-сах.ифа яратувчи 16 777 216 га ранг жилваларини дастур- 
лаштира олади. Бу эса мониторнинг True Color (рангнинг 24 раз­
рядом иккилик санок тизимидаги кодлаштирилиши) ранг режи- 
мига тугри келади. Рангнинг номи бир хил булгани билан, унинг 
жилвалари бир-биридан анча фарк килиши мумкин. Шунинг учун 
рангнинг энг максадга мувофик булган жилвасини танлаб олиш 
керак булади. Бу ишни амалга ошириш учун куйидаги дастурдан 
фойдаланиш мумкин:

<TABLE border=3 width=200>

<TR>

<TD align=«center» bgcolor=«white» ><B>K.odi</b>

<TD align=«center» bgcolor=«white» ><B>R.ang varianti</b> 

<TR><TD>#FFBOOO <TD bgcolor=#FFB000 >1 

<TR><TD>#FFA800 <TD bgcolor=#FFA800 >2 

<TR><TD>#FFAOOO <TD bgcolor=#FFA000 >3 

<TR><TD>#FF9800 <TD bgcolor=#FF9800 >4 

<TR><TD>#FF9000 <TD bgcolor=#FF9000 >5 

<TR><TD>#FF8800 <TD bgcolor=#FF8800 >6 

<TR><TD>#FF8000 <TD bgcolor=#FF8000 >7 

<TR><TD>#FF7800 <TD bgcolor=#FF7800 >8
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<ТН><ТО>#РР7000 <ТО Ьвсо1ог=#РР7000 >9 

<ТЕ><ТТ»#РР6800 <ТО Ь§со1ог=#РР6800 >10 

<ТК><ТТ)>#РР6000 <ТО Ь§со1ог=#РР6000 >11 

<ТЮ><ГО>#РР5800 <ТО bgcolor=#FF5800 >12 

<ЛаЫе>

Бу дастурнинг броузерда бажарилиши натижасида куйидаги 
жадвал х,осил булади ва ундаги ранглар жилвасидан (унг томони) 
биз учун мос тушадиган ранг кодини (чап томони) танлаб 
олишимиз мумкин:

Коди
#РРВ000

#РРА800 

#РРА000 

#РР9800 

#РР9000 

"#№8 800 

#РР8000 

#РР7 800 

#РР7000 

#РР6800 

#РР6000 

#РР53ВОО

Ранг варианта

Ушбу жадвалнинг катакчалари куйидаги фон рангини 
бериш атрибути ёрдамида амалга оширилган:

Ьёсо1ог=#1ШССВВ

Юкорвдаги дастур листингидан шуни куриш мумкинки, 
зангори рангнинг интенсивлигини танлаш кизил рангнинг макси- 
мал ва кук рангнинг минимал интенсивлиги шароитида яшил
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рангнинг интенсивлигини танлаш оркали амалга оширилган.
Горизонтал чизик \осил киладиган HR элемента бир канча 

атрибутларни ишлатиш имконини яратади. Унинг ёрдамида чи- 
зикни рангли туртбурчакка айлантириш мумкин. Масалан, оч 
яшил рангли, чапга караб текислаштирилган, баландлиги 20 ва 
кенглиги 18 пиксел булган тугри туртбурчакни куйидаги буйрук 
оркали дасил килиш мумкин:

<HR color=«lime» size=20 width=18 align=«left»>

Бундай тасвирларни са,\ифани кисмларга булишда ёки руй- 
хатлар маркери сифатида ишлатиш мумкин.

Агар да УУеЬ-сахлфада камалакни чизмокчи булсангиз, куйи- 
даги HTM L -кодни ишлатишингиз мумкин:
<FONT size=5 color=«gray»><B>A kompyuterdagi kamalak

tasviri: </b></font>

<TABLE border=0 width=100% >

<TR><TD bgcolor=#FF0000 >K

<TR><TD bgcolor=#FF7800 > 0

<TR><TD bgcolor=#FFFF00 >J

<TR><TD bgcolor=#00FF00 >Z

<TR><TD bgcolor=#43D8FB >G

<TR><TD bgcolor=#0000FF >S

<TR><TD bgco lor=# 8OOOCO >F

</table>

Лекин шуни хам айтиб утиш керакки, Web-сах.ифада жуда 
куп хил рангларни ва график элеиентларни ишлатиш уларнинг 
компьютерга юкланишини жуда хдм секинлаштириб юборади. 
Шунинг учун хам бу ишни амалга оширишда кандайдир максадга 
мувофик меъёрларга риоя килиниши талаб килинади.

4. Сайт тузилииш ва дастурлаш тилининг асосий 
элементпари

Ушбу булимда замонавий Web-дизайнда кулланиладиган 
технологик ва бадиий ечимлар хакида фикрлаймиз. Чунки булар-
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сиз Web-сайтлар яратишнинг мураккаб масалаларини тушуниш 
жуда хам мураккаб. Кичкина уй сахифасидан бошлаб жуда катта 
информацион порталгача булган Интернетнинг \ар бир ресурси 
гипериловалар оркали бир бири билан богланган теметик булим- 
лардан иборат булади. Сайтнинг барча булимларига булган ило- 
валар эса бошлангич ёки асосий сахифада келтирилиб, унга 
index.htm ёки index.html номи берилади. Агар тематик булим- 
лар хам уз алохида булимларига эга булсалар, у холда улар хам 
узларининг index.html номли бошлангич сахифаларига эга була- 
дилар. Бу амалда куйидагини англатади: www.mening_saytim.uz 
адресли сайтингиз булса ва фойдаланувчи браузер адрес каторида 
bttp:// www.mening_saytim.uz куринишдаги URL ни терса, у 
холда унинг компьютери серверга бу сайтнинг илдиз папкасидаги 
index.html номли файлни кидиришга буйрук беради. Натижада 
худди шу файл браузер дарчасида ушбу сайт учун Web-сахифа 
куринишида намоён булади. Бошкача айтганда, http:// 
www.mening_saytim.uz ва http:// www.mening_saytim.uz/ 
index.html адреслари бир хил маънони англатади. Фойдаланувчи 
интернстда курсагилган Web-сахифани юклагандан сунггина 
ушбу сайтнинг бошка сахифаларига утиш ва унинг ресурслари- 
дан фойдаланиш имкониятига эга булади. Бунинг учун унга 
сайтга жойлаштирилган расмлар, тасвирлар, пиктограммалар ва 
график куринишидаги гипериловалар хамда навигация тугмача- 
лари керак. Демак, хужжатнинг тегишли булимларига мос булган 
ва узаро гипериловалар оркали богланган тематик рубрикалар 
гуплами куринишида ифодаланган ресурслар сахифалари сайт­
нинг мантикий тузилиши деб аталади. Сайтнинг физик тузилиши 
эса нашр килинган сайт файлларининг жорий папкада жойлашиш 
алгоритмини англатади. Албатта мантикий ва физик тузилишлар 
доимо хам бир бири билан мос келавермайди, чунки сайтнинг 
физик тузилиши файлларни жойлаштириш осонлиги нуктаи-наза- 
ридан ишлаб чикилади. Аммо уларни иложи борича бир бирига 
мосрок куринишда тузиш кейинчалик адашиб кетишларнинг ол- 
дини олади ва сайтни узгартирмокчи булинганида аскотади. Сайт 
таркибига кирадиган барча график тасвирларни сайт илдиз пап­
касидаги IMAGES деб номланган папкада саклаш максадга му- 
вофик булади. Чунки шу холда бошка тематик булимлардаги 
HTML-хужжатларни графикани кучирмасдан туриб янгилаш 
имкони яралади х,амда сайтнинг барча булимларида уша папка-
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даги график файллардан фойдаланиш мумкин булади. Кераксиз 
тасвирларни эса осонлик билан йукотиш мумкин.

Web-caйтингиздaги барча гипериловалар хатосиз ва аник 
ишлаши, хужжатлар тугри очилиши ва браузер хатолик курсат- 
маслиги учун сайтнинг физик тузилишини яратаётганда куйидаги 
коидаларга риоя килиш максадга мувофнк булади:

-  папкаларга иомларни, НТМЬ-хужжатларга ном ва кен- 
гайтмаларни факат пастки регистрда хамда лотин харфларида 
ёзинг.

Файллар ва папкапарнинг номлари саккизта символдан ош- 
масин.

НТМЬ-хужжатларнинг файлларига номлар беришда улар- 
нинг тушунарли булган кандайдир маънога эга булишига харакат 
килинг. Акс холда уларнинг нималигини унутиб куйишингиз хам 
мумкин, бу эса катта чалкашликларга олиб келади.

\УеЬ-сахифангизнинг янгиланиш жараёнини осонлаштириш 
максадида, уни кейинчалик узгартириш ва сайтга янги булим 
хамда рукнларни кушишни енгиллаштириш максадида сайт 
элементларини албатта хужжатлаштиринг, яъни, сайт мантикий 
тузилишини унинг физик тузилишига мослаб, жадвал куриниши- 
да ёзиб куйинг. Файллар кам булганда бу ишни килиш керак 
эмасдек туюлади, аммо Web-caxифaдaги НТМЬ-хужжатлар ва 
график элементлар купайиб кетганда жуда осонлик билан янг- 
лишиб кетишингиз мумкин. Бундай жадвалга мисол сифатида ку­
йидаги гайриоддий жадвални келтиришимиз мумкин:

Файл номи Папка Тушунтирув Яратилнш
муддати/

^згартилган
санаси

index.html / mening_saytim Сайтнинг боиилангич 
сахифаси
http://www.MeHHHr сайтим. 
uz

06.08.06

index.html /mening_sa}^tim/oil ani

. . . .  j

«Менинг силам» 
булимининг бошлангич 
сахифаси

08.09.06

wife.html
i

/mening_saytim/oilam Турмуш уртогнм хакида 
маълумот

16.09.06

son.html /mening saytim/oilani | Углим хакида маълумот 18.09.06
picl.html /mening saytim/rasmlar Менинг расмим 12.10.06
pic2.html /mening saytim/rasmlar Углимнинг расми 16.11.06
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Юкорида айтилганлардан шу келиб чикадики, сайтингиз- 
нинг физик тузилиши ундан фойдаланувчилар учун куринмайди, 
улар факатгина сайтнинг мантикий тузилишини сайт навигация 
элементлари воситасида K ÿp a оладилар. Шунинг учун сайтингиз- 
нинг навигация воситалари унинг мантикий тузилишини иложи 
борича аник акс эттира олиши лозим.

Сайтнинг бош сахифаси бор ёки йуклигига караб, сайтлар 
икки гурухга булинади — бош сахифали сайтлар ва бош сахифасиз 
сайтлар. Сайтнинг бош сахифаси HTML-хужжат куринишида 
булиб, у хеч кандай маълумот ёки навигация элементларига эга 
булмайди. Агар да сайт бош сахифа билан таъминланган булса, у 
холда унга index.html номи берилади (олдинги холларда бу ном 
бошлангич сах,ифага берилган эди). Бошлангич сахифа эса бош- 
кача номланиб, у бош сахифадан гиперилова оркали чакирилади. 
Бош сахифа купинча сайт эгасининг, масалан, бирор фирманинг 
герби, логотипидан, сайтга канча марта кирилгани хакидаги хи- 
соблагичдан, инглизча, узбекча ёки русча тилларда ишлаш им- 
кониятини танлаш тугмачаларидан иборат булади.

Энди сайт сахифасини яратиш билан боглик булган асосий 
буйруклардан бири -  HEAD ни батафсилрок куриб чикамиз. 
Web-сахифанинг сарлавхаси HEAD элемента орасига олинган 
маълумотлар булиб, унинг таркибига кирадиган элементлардан 
бири <TITLE> </TITLE> элементидир. У сахифани куриш чо- 
гида броузер ойнасида х,осил буладиган матнни аниклайди. Ушбу 
матн нафакат сахифанинг номини билдиради, балки у кидирув 
машиналари томонидан сахифаларни кидириш ва тахлил килиш 
учун хам ишлатилади. Сахифаларни матнли маълумотлар асосида 
интернетдан кидиришнинг уч хил усули булиб улар куйида- 
гилардир:

МЕТА элементи калит сузлари оркали;
Сахифада жойлашган матн асосида;
TITLE элементи таркибидаги сахифа катори ёрдамида.
<STYLE> </style> элементи хам HEAD элементи ичида 

жойлашиши керак. Сахифада кандай ностандарт элементлар иш- 
латилишини билиш учун ушбу элементнинг тузилишини Урганиб 
чикиш лозим. Купинча унда керакли форматлар курсатилган 
булади. Агар бундай форматлар булмаса, у холда сахифа стилла- 
ри бошка алох,ида файлда ёзилган булади. Бундай файлга булган 
мурожаат LINK элементи таркибида булади. Сарлавха секцияси
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бир канча <МЕТА> элементларидан иборат булиб, уларнинг хар 
бири унга тегишли параметрлар тупламидан иборат булади. 
<МЕТА> элементларини ишлатиш мажбурий эмас, лекин баъзи 
бир курсаткичлар жуда мухим булиши мумкин. Масалан, баъзи 
пайтларда броузерлар сахифа кодини автоматик равишда аниклай 
оладилар. Фойдаланувчи хам броузер билан ишлаётганда менью- 
дан бирор бир кодлаштиришни танлаши мумкин. Конкрет сахифа 
курилаётганида бу ноаникликни даф килиш учун <МЕТА> эле- 
ментида кодлашхириш сахифасига булган курсаткични жойлаш- 
тириш максадга мувофик булади. Масалан, WINDOWS кодлаш- 
тирилишидаги хужжатлар учун <МЕТА> элемента куйидагича 
булиши мумкин:

<М[ЕТА http-equiv=«Content-type» content=«text/html; 
charset=windows-1251»>

<МЕТА> элементларида жойлаштарилган маълумотлар 
Web-сахифанинг умумий созланишини аниклайди ва у сахифа 
Профшхи деб аталади. Профилларни алохвда файлларда саклаб, 
уларни махсус HEAD атрибута ёрдамида бирор сахифага кушиб 
куйиш мумкин:

<HEAD profile=«URL»>

HEAD секциясида сахифа барча кисмларига тегишли бул­
ган элементлар х,ам булиши мумкин. Масалан, агар унда товуш 
ёки мусика эшитилиб туриши кузда тутилган булса, унинг 
курсаткичларини BGSOUND аниклайди.

Бир канча элементларда ишлатилиши мумкин булган атрибут- 
лар стандарт атрибутлар деб аталади. Уларнинг баъзилари Web- 
сахифа яратиш учун жуда мухим, баъзилари эса турли хил маса- 
лаларни ечиш учун кул келади. Масалан, id атрибути элементнинг 
ягона номи вазифасини бажаради. Элементнинг турига боглик ра­
вишда бу атрибут турли хил фунщияларни бажаради.

Classid атрибути баъзи элементларда ишлатилиши мумкин 
булган объект ёки дастурни аниклаб берадн.

Style атрибути бир канча элементлар билан ишлатилиши мум­
кин. У аник бир элементнинг форматини аниклаш учун ишлатилиб, 
турли хлл кийматлар кабул килиши мумкин. Шунга ухшаш функ- 
цияларни class атрибути хам бажара олади. Агар HEAD секциясида 
STYLE элемента жойлашган булса ёки стилларнинг каскадли жад- 
валига илова булсагина у ни ишлатиш мумкин.

Align атрибути матнни, объектни ёки элементларни текис-
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лаштириш керак булгамда ишлатилади. Текислаштириш ойна чега- 
раларига нисбатан, жадвал рамкасига нисбатан ва бошка вариант- 
ларда амалга оширилиши мумкин. Х,ар бир элемент ушбу атрибут 
учун куйидаги бирорта кийматни курсатишга имкон беради:

Left -  чап  чегара буйича текислатиш;
Right -  у  нг чегара буйича текислатиш;
Justify -  кенглик буйича текислатиш (матн учун);
Center - 1марказлаштириш (горизонтал);
Middle —марказлаштириш (вертикал);
Тор -  юкори чегара буйича текислаш;
Bottom -  пастки чегара буйича текислаш;
Lang атрибута жорий элемент ичида кандай тилдаги матн 

терилганини билдиради. Куйида баъзи тилларга мансуб кодлар 
келтирилган.

еп -  инглиз тилида; 
ru -  рус тилида; 
fr -  француз тилида; 
de -  немис тилида;
en-us -  инглиз тилининг америкача версиясида; 
it — италян тили; 
ja -  япон тили; 
zh -  хитой тили; 
es -  испан тили.
Баъзи бир тилларда (масалан, араб тилида) матннинг уки- 

лиши унгдан чапга булади. Буни курсатиш учун dir атрибута иш­
латилади:

dir = «LTR» -  чапдан унгга; 
dir = «RTL» -  унгдан чапга.
Масалан, куйидаги матнда RTL элемента ишлатилгани учун 

матн унгдан чапда йуналишда укилади:
ширитрагзу инишилануй шшику гниннтаМ 

Бунга ишонч хосил килиш учун ушбу матнни унгдан чапга 
харфма-харф укиб чикинг. Бунинг урнига махсус BDO элементи- 
ни хам ишлатиш мумкин. Туре элемента иловада курсатилган 
хуюкат турини аниклаб беради. Бу ерда MIME турлари ишла­
тилади (Multipurpose Internet Mail Extensions). Илгари у элек­
трон почта м аълумотларининг форматини аниклаш учун ишла- 
тилар эди, хозир эса Web-хужжатлар таркибидаги хужжатлар- 
нинг форматларини курсатиш учун хизмат килади. Энг куп ишла-
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тиладиган хужжат турлари куйидагилар: 
text/plain -  оддий матн; 
text/css — стилларнинг каскадли жадвали; 
text/html -  HTML форматидаги хужжат; 
application/postscript -  PostScript форматидаги хужжат; 
image/gif, image/jpg, image/png -  GIF, JPG yoki PNG 
форматидаги тасвирлар; 
video/mpeg -видеоролик; 
application/java -  апплет;
text/javascript -  javascriptaara дастур (сценарий); 
text/vbscript -  VBScriptaara дастур (сценарий).

Формалар учун Туре атрибута ушбу форманинг маълум бир 
элементини билдиради (масалан, тугмача, киритиьи майдони ва 
у^акозолар).

Charset атрибута кодлаштириш турини курсатиш учун ке- 
рак булади. Масалан, charset=«ISO-8859-l».

Longdesc (Long description) атрибута кандайдир элемент 
учун катта хаясмпи изо* ишлатиш зарур булганида ишлатилади. 
Бу х,олда хужжат куйидаги илова ёрдамида бирлаштирилади:

Lo ngdesc=«URL»

TITLE атрибута эса киска вакт мобайнида калкиб KÿpHHa- 
диган тушунтиришларни хосил килиш имконияи беради. Бу 
тушунтириш матни фойдаланувчи сичконча курсаткичини эле­
мент устига келтирганида экранда пайдо булади. Атрибушинг 
киймати ихтиёрий матн катори булиши мумкин.

Энди х^одысалар руй беришини аницпашга имкон берувчи 
атрибутларни куриб чи^амиз. Сахифалар учун фойдаланувчи- 
нинг бирор бир холатларига ва \аракатларига мос булган дастур- 
лар хдм олдиндан аниклаб кУйилиши мумкин. Бунда дастурлар- 
нинг ишга туширилишини маълум бир харакат ëiŒ ходисаларга 
боглаб куйиш лозим. Масалан, агар фойдаланувчи сичконча кур- 
саткичини экран элементига олиб келганда, унинг ташки курини- 
ши узгариши к:ерак булса, бундай элемент учун икки атрибут 
курсатилиши керак булади:

onmouseover=«Programma 1 («parametrl»)»

о n mo u s ео u t= «Program mci2(«par am etr2 » ) »

Биринчи дастур (сценарий) сичконча курсаткичи устига кел- 
тирилганида, элементнинг куринишини узгартиради, иккинчиси
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эса сичконча курсаткичи элементдан кетказилганида, унга олдин- 
ги куринишни кайтаради.

Турли хил элементлар турли хил ходисаларни ишлатиш им- 
конини берадилар. Куй ид а уларнинг бир канчасини куриб чикамиз:

С и ч ц о н ч а  б и л а н  б о гл и ц  хр д и сал ар :
onclick -  элементга сичконча билан туртиш;
ondblclick -  элементга сичконча билан икки марта туртиш;
onmousedown -  сичконча тугмачаси босилган;
onmouseup — сичконча тугмачаси куйиб юборилган;
onmousemove -  сичконча курсаткичи элемент жойлашган
жойга сурилган;
onmouseover -  сичконча курсаткичи элемент устида 
жойлашган;
onmouseout — сичконча курсаткичи элемент жойлашган 
жойдан нарига сурилган.
Ф о р м а л а р н и  т а х р и р л а ш  ва э л е м е н тл а р н и  т а н л а ш  бил ан  

б о т и ц  б ул ган  х ,о д и са л а р :
onfocus -  элемент танланган (фокусда);
onselect -  элемент ичидаги матннинг бир кисми танланган;
onchange -  элементдаги маълумотлар узгартирилган;
onblur -  элементнинг танланиши йуколган (фокус йукотилди).
К л а в и а т у р а  б и л а н  б о гл и ц  хр д и сал ар :
onkeydown -  клавиша босилган;
onkeyup -  клавиша куйиб юборилган;
onkeypres -  клавиша босилган ва кУйиб юборилган.

5. М а т н л а р н и  ф о р м а т л а ш т и р и т  э л е м е н т л а р и

HTML тилида ихтиёрий символлар матнли маълумотлар си- 
фатвда кабул килинади. Лекин матнларни форматлаиггириш учун 
фойдаланиладиган жуда куп бошкарув элементлари мавжуд. 
Уларнинг купчилиги куйидаги стандарт атрибутларни ишлатиш- 
га имкон беради:

id, class, lang, dir, title, style ва хдцисалар атрибутлари. 
Форматлаштиришнинг кУшимча имкониятлари сти л л а р  

ж ад вал л ар и н и  куллаш оркали амапга оширилиши мумкин. Маса- 
лан, text-indent ёрдамида абзац биринчи каторининг сурилишини 
бериш мумкин. Матнни куйидаги анъанавий элементлар ёрда­
мида хам форматлаштириш мумкин: матн фрагментларини кур­
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сив билан, хук ранг билан ажратиш, шрифтларни ганлаш ва шу 
кабилар. Бунинг учун id, class, lang, dir, title, style ва ходисалар 
атрибутлари хамда баъзи элементларнинг ягона хусусиятларини 
аникловчи атрибутлар ишлатилиши мумкин.

<Р> < /р  > жуда фойдали элементлардан бири булиб, у абзац 
элемента (paragraph ) деб номланган. У факатгина бошлангич 
тегани ишлатишга имкон беради, чунки кейинги Р элемента на- 
факат навбатдаги абзацнинг бошланишини, балки олдингисининг 
тугалланганлигини хам англатади. Агар абзацнршг тугалланиши- 
ни курсатиш зарур булса, у холда охирги ёпилиш тегасини хам 
ишлатиш мумкин. Баъзи х,олатларда бошлангич тегани катор охи- 
рига куйиш кулай булади, чунки у бунда нафакат абзацнинг ту- 
галланганлигини, балки < BR > (цатор узилиши) тегаси функция- 
сини хам бажаради. Мисол сифатида куйидагиларни келтириш 
мумкин:

<Р> биринчи абзац матни;
<Р> иккинчи абзац матни;
<!р>учинчи абзац матни <Р>.

Абзац элемента билан биргаликда текислаттириш атрибута 
align ни хам ишлатиш мумкин:

align=«left « — чап томонга текислатиш; 
align=«center « — марказлаштириш; 
align=«right« -  унг гомонга текислатиш.
Абзацнш марказлаштириш учун куйидаги буйруклар ишла­

тилиши мумкин:
< Р align=«center «> абзац матни .

Абзацлсар броузерлар томонидан форматлаштирилади ва 
уларнинг куриниши дастур ойнаси улчамига боглик булади. Ку- 
йида куриб зтиладиган учта элемент абзац форматини аниклаш 
масаласини бирмунча ойдинлаштириш учун ёрдам беради. <BR> 
янги каторга мажбурий равишда утишни амалга ошириб беради- 
ган элемент булиб, у факат бошлангич тегага эга. Унинг жойлаш- 
ган жойида ь^атор тугайди ва колган магн янги катордан чоп кили- 
нади. Унинг clear атрибуги объектни {масалан, расмни) BR эле­
мента ишлатилган матнга нисбатан текислашга имкон беради. Агар- 
да объектнииг элементи align атрибутига эга булса, унинг ёнида 
жойлашган BR элементларвда clear атрибута б^лиши керак:

< BR clear=«right»
Атрибутларнинг кийматлари куйвдагича булиши мумкин:
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none — дастур томонидан Урнатилган киймат;
left -  агар объект чапга текисланган булса;
right -  агар объект унгга текисланган булса;
all -  объектни исталган томонга текислаштириш мумкин
булса.
Стандарт атрибутлар: class, title, style.
<NOBR> </nobr> бу элемент уз таъсири жихатидан олдин- 

гисига карама-карши элементдир. Унинг тегалари орасига олин- 
ган матн бир каторга чикарилади. Агарда узун катор экранга сиг- 
маса, горизонтал суриш тугмаларини ишлатишга тугри келади.

<PRE> </рге> олдиндан форматлаштирилган (preformatted) 
матнни ифодалаш учун ишлатиладиган элемент. Бунда матнни 
муаллиф томонидан тайёрланилган куринишда чикарилиши на- 
зарда тутилади. Агарда фойдаланувчи матнни бир бутун ва узун 
катор холатида киритган булса, у броузер томонидан узилмайди 
ва броузер ойнасидан ташкарига чикиб кетади. Бу холда PRE 
элеменги NOBR элементига ухшаш ишлайди. PRE элементи 
матнни форматлаштиришнинг line feed ёки carriage return ка- 
би махсус символларидан фойдаланган х,олда теришга имкон яра- 
гади. Бу элемент учун матн булагининг кенглигини беришга им­
кон берадиган куйидаги махсус атрибут мавжуд: 

width =символлар сони 
Ушбу атрибут купчилик броузерлар томонидан тушунил- 

майди. Стандарт атрибутлар эса куйидагилар: id, class, lang, dir, 
title, style ва хддисалар атрибутлари.

<CENTER> </center> элементи матнни хдмда бошка исталган 
объектни марказлаштириш учун ишлатилади. Лекин у ни купчилик 
лолларда ишлатмайдилар ва унинг урнига align=«center» атрибута 
ишлатилади.

<В> </Ь> матнни тук хдпатга олиб келиш учун жуда куп 
\олатларда ишлатиладиган элемент. Мисол сифатида куйидагини 
келтиришимиз мумкин:

В элементининг ишлатилишига мисол 

<BIG> </big> шрифтнинг улчамияи катталаштириш.

BIG элементининг ишлатилиши 
<SMAXL> </smalI> шрифтнинг улчамини кичиклаштариш.
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< I> </i > матнни курсив билан ажратиш:

I  элементининг иьилатилишига мисол.

<STRIKE> </strike> ёки <S> </s> матнни устига чизилган 
куринишда ёзилиши:

S T H K E - элементининг ишлатнлишнга мисол

<U> </и> Матннни тагнга чизилган куринишда ёзилиши:

U элементининг ишлатилишига мисол

SUB> </sub> пастки индекс эффектини юзага келтирувчи 
элемент (subscript).

Оддий матн ва sub элемента

S U P x/sup>  юкори индекс эффектини юзага келтирувчи элемент 
(superscript).

Оддий матн ва sup элемента

<ТТ> </tt> teletayp матнини курсатувчй элемент (teletayp). У 
монокатгалш<даги шрифгни ишлатишга имкон беради.

<INS> </ins> ва <DEL> >/del> элементлари куйилган (INS 
элементи) ва йукотилган (DEL элементи) матнларни ажратишга 
имкон беради. Куйилган матнлар тагига чизилиш билан ва йуко­
тилган матнлар устига чизилган холда ифодаланадилар. Узгариш- 
ларнинг манбаини курсатиш учун (яъни, 5у булак цаердан келиб 
цолганини) куйидаги атрибутам ишлатиш мумкин:

z\tz=«Adres (URL)»

Узгариш качон амалга оширилганини курсатиш учун хам 
махсус атрибут ишлатилади:

datetime=«C^H<2»

Масалан, бошлангич тега куйидаги куринишга эга булиши 
мумкин:

S M A L L  эл ем ен ти н и н г иш л ати л и ш и

<INS datetime=«2012-06-02»
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cite=«file:///C:/Pages/qo’shimcha.htm»>

<ВА8ЕРО!ЧТ>элементи жами сахлфа учун асосий булган 
базавий шрифтнинг катталигини аниклаш учун хизмат килади. 
Унинг ичида албатта куйидаги элементни курсатиш керак:' 

size =шрифтнинг базавий катталиги 
Бу атрибутнинг катталиги 1 дан 7 гача булиши мумкин. 

Агар бу кийматлардан бирортаси берилмаса, у х,олда унинг 3 кий- 
мати ишлатилади. Ушбу элемент томонидан урнатиладиган кий- 
мат шрифтнинг нисбий катталигини бериш учун хизмат кила- 
диган FONT элементига тегишли булади. < BASEFONT > 
элементининг колган атрибутлари худди FONT элементиникига 
ухшаш булади.

<FONT> </font> элементи шрифтнинг турини, катталигини 
ва рангини аниклашга имкон беради. Уларнинг барчаси тегишли 
атрибутлар оркали аникланади. Масалан, шрифтнинг абсолют 
катталиги size атрибута оркали аникланади:

size =шрифтнинг абсолют катталиги 
Ушбу атрибут хам юкоридагига ухшаш 1 дан 7 гача булган 

кийматларни кабул кила олади. К^йида турли хил шрифтларда 
ёзилган сузлар намуналари келтирилган:

Шрифтнинг улчами 7 
Шрифтнинг улчами 6 
Шрифтнинг улчами 5 
Шрифтнинг улчами 4 
Шрифтнинг улчами 3 
Шрифтнинг улчами 2 
Шрифтнинг улчами 1 

Шрифтнинг улчамини шрифтнинг базавий улчамига нисба- 
тан хам аниклаш мумкин:

size =+сон 
size —сон

Бу атрибутнинг катталигини аниклашда базавий улчамнинг 
катталигини \исобга олиш лозим. Ушбу икки катталикниниг йи- 
гиндиси абсолют катталиклардан бирига мос келиши керак. Ма- 
салан, 3 га тенг базавий катталик учун нисбий катталик -  2 билан 
+ 4 орасида булиши мумкин. Агарда бу киймат курсатилган че- 
гарадан ошиб кетса, 7- ёки 1- шрифт ишлатилади. Куйида турли 
хил нисбий катталикларга эга булган шрифтларнинг кУриниши 
курсатилган:
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Шрифтнинг улчами +4 
Шрифтнинг улчами +3 
Шрифтнинг улчами +2 
Шрифтнинг улчами +1 
Шрифтнинг улчами +0 
Шрифтнинг улчами -1 
Шрифтнинг улчами -2 

FONT элемента учун рангни аниклаш атрибутини ишлатиш 
мумкин:

color =«ранги»
Навбатдаги face (куриниги) атрибута эса бир ёки бир канча 

шрифтларни ишлатишга имкон беради:
face=«Arial; Journal Uzbek; Times»

Агар Web-сах.ифа курилаётган компьютерда бундай шрифтлар 
булмаса, у холда броузер узи ишлатадиган стандарт шрифтлардан 
бирини ишлатади.

FONT элемента сахифа номи элементи каби функцияларни 
х,ам бажара олади. FONT элементи асосида хосил килинган сахи­
фа номи чиройли булиши учун уни рангли килиш ва CENTER, 
В, I, Р ва бошка элементлар билан биргаликда ишлатиш маъкул. 
FONT элементининг кушимча атрибутлари id, class, lang, dir, 
title, style кабилардир.

<ВГЮ> </bdo> элементи матннинг йуналишини узгартириш 
у чун ишлатилади. У RTL (унгдан чата) ёки LTR (чапдан унгга) 
кийматларини кабул кила оладиган дир атирбути билан бирга­
ликда ишлатилиб, куйидаги куринишда ёзилади:

<BDO dir=«RTL»> Матннинг уцилиш йуналишини узгарти­
риш мумкин<Ъй0>

Бу коднинг бажарилиши куйидаги натижага олиб келади: 
никмум ширитрагзу инишилануй шилику гниннтаМ

Бунга ишонч хосил килиш учун ушбу матнни унгдан чапга 
укиб куринг.

Энди куйида келтирилган жадвалдаги бир канча куринмас, 
аммо керакли ишларни бажарадиган кодлар руйхатини куриб 
чикинг:
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С и м в о л

к о д и

Р а к ш а м  л и  к о д  

( H T M L )

К о д н и н г н о м и

9 &# 9 Табулятор
10 &#10 Катор охири (line feed)
12 &# 12 Сахифа охири (form feed)
13 &#13 Кареткани кайтариш (carriage return))
32 &#32 Пробел
45 &#45 Дефис
160 1 &#160 Узлуксиз пробел
173 &#173 Оддий утиш

8203 &#8203 Нуль кенгликдаги пробел

64. HTML тялидаги дастурга мисол

Энди куйидаги матнни форматлаштириш элементлари жой- 
лаштирилган HTML тилидаги дастур билан якинрок танишиб 
чикиб, кейин уни компьюгерга киритиб, натижасини курсангиз, 
билимларингизни анча мустахкамлашингиз мумкин:
<HTML>

<HEAD>

<TITLE> Матнни форматлаштириш элементлари 

</title></head>

<МЕТА http-equiv=«Content-Type» content=«text/html; 

charset=windows-1251 »>

<BODY>

<SCRIPT language=«javascript»> 

function Click 1()

{alert (« Дойилпатдингиз/»)}

</script>

<A href=«start.htm#gl03»><IMG align=«right» src=«soder.jpg» 

alt=«7’//ii/ sahifaga»

border=0 width=l 50 height=24></a><BR clear=«right»>

<A name=«top»></a>
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<CENTER>

<FONT size=6 color=«riavy»> <B>F</b></font><FONT 

size=5><I>Форматлаитириш элементлари </i> 

<SXJ?>format</sup><SUB>lashtirish </sub> </font><FONT 

size=2>m</font><FONT size=3 color=«blue»>a</font><FONT 

siz,e=4 color=«green»>t</font><FONT size=5 

color=«maroon»>n</foiit><FONT size=6

color=«fuchsia»>n</font><FONT size=7 color=«orange»>i</font> 

</center>

<HR>

< P> Биринчи матн абзацы.

< P>  Иккинчи матн абзаци.</р>

<Р align=center> Марказлашган матн.

<Р onclick=«Clickl()»><FONT size=4 color=«red»><B>Me«w бир 

м арт а туртгин </font></b> </р>

< Р>  <BQ> BQ элементининг игилатшигии </bq>

< Р>  <В> В элементининг игилатшигии </Ь>

< Р>  <BIG> BIG элементининг ишлатилиьии </big>

< Р>  <SMALL> SMALL элементининг игилатилиши </small> 

<Р> <ЕМ> Е М  элементининг игилатилиши </еш>

<Р> <I> I элементининг ишлатилиши <Г\>

<Р> <STRIKE> STRIKE элементининг игилатилиши </strike> 

<Р>  Оддий матн ва <SUB> SUB элементи </sub>

<Р>  Оддий матн ва <SUP> SUP элементи </sup>

< Р>  <ТТ> ТТ элементининг игилатилиши </tt>

<Р>  <U> U элементининг ишлатилиши <fw>
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<P> <CENTER> CENTER элементинииг ишлатшиши </center>

<P> <DIV align=«right»> D IV элементинииг ишлатилиши </div>

<P> <BLINIC> BLINK элементинииг ишлатшиши </blink>

<P> BR элементы цаторда узилиш <BR> уосил цшади

<P><NOBR> Ушбу цат op узун булгани билан броузер томонидан 
узилмаслиги керак, чуньси бу цатор матни NOBR элементы ичида 
турибди </nobr>
<HR>

<PRE> PRE элемент инииг ишлатшиши.
У матынинг броузер томонидан 

форматлаштиршишини май цшади ва 
уни фойдаланувчи томонидан 
аницпанганидек экранга 

чиь^аради. </рге>
<HR>

<P><PRE> P RE элементинииг ичида шова у;ам игилатиш 

мумкин: <А Ъх£^«#\о\)»>Туртгин (жужжат бошига 

утиш)</й></рте>

<HR>

<PRE> PRE элемент ида LF ва CR символларни игилатиш. 

&#10&#13 f$amop давол4и.</рто>

<HR>

<BDO dir=«RTL»> M ainн йуналишини узгартириш мумкин 

</BDO>

<Р><В> Х^аракатланувми цатор (Internet Explorer да 

шилайди)</Ъ>

<P><MARQUEE bgcolor= «gold» height=50 behavior=«altemate» > 

l</marquee>

<P><MARQUEE direction=«right»> Harakatlanuvchi qator
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2</marquee>

< H R >

<H3> Щ риф т ларнинг абсолют катталигини бериги </h3> 

<P><FON T size=7> Шрифт катталиги 7<!font>

<P><FONT size=6> Шрифт катталиги 6<lfont>

<P><FON T size=5> Шрифт катталиги. 5<ifont>

<P><FON T size=4> Шрифт катталиги 4</font>

<P><FON T size=3> Шрифт катталиги 5</font>

<P><FON T size=2> Шрифт катталиги 2</font>

<P><FONT s ize= l>  Шрифт катталиги l<!iox\t>

<HR>

<H3> Ш риф т нинг нисбий катталигини бериш  </h3>

<P><FON T size=+4> Шрифт катталиги +4</font>

<P><FON T size=+3> Шрифт катталиги +3</font>

<P><FONT size=+-2> Шрифт катталиги +2</font>

<P><FON T size=-H > Шрифт катталиги +7</font>

<P><FON T size=4-0> Шрифт катталиги ^0</font>

<P><FON T size=-l > Шрифт каттачиги -i</font>

<P><FONT size=-2> Шрифт каттачиги -2</font>

<HR>

<P><FONT color=«green»> шрифтнинг яшил ранги берилган 

</font>

<P><FONT size= + l face=«Courier»> Courier турига мансуб

шрифт  </font>

</BOD Y></H TM L>

У ш бу дастурлаш тилини мукаммал урганиб олиш ва ама- 
лиётда фойдаланиш учун куйидаги энг яхши, оммабоп ва тушу-
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нарли булган рус ти л идаги  кулланмалардан фойдаланишингиз 
мумкин:

В. Холмогоров. Основы Web-мастерства. Учебный курс. -  
СПб.: Питер, 2003 ёки Александр Кириленко.Самоучитель 
HTML. —БХВ.: Литер-Киев, 2005
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V I I  боб . А Х Б О Р О Т  Х А В Ф С И З Л И Г И  Х А К И  Д А  
Т У Ш У Н Ч А Л А Р

7.1. Ахборош хавфсизлиги муаммоси

Компьютер тармокдари ва интернет технологияларининг яра- 
тшгиши турли манбалардан маълумотларни тез ва осонлик билан 
олшп имкониятларини пайдо килди. Давлат ташкилотлари, фан-таъ- 
лим муассасалари, тижорат корхоналари ва алохида шахслар ахбо- 
ротларни электрон шаклда яратадилар ва саклайдилар. Бу мухит 
ахборотларни физикавий саклашга нисбатан катта кулайликлар 
тугдиради: маълумот саклаш жуда ихчам х,олда булиб, уни узатиш 
эса бир зумда юз беради хамда тармок оркали бой маълумотлар 
базаларига мурожаат килиш имкониятлари жуда кенг булади. 
Агар ахборот оммавий булса ва барчанинг ундан фойдаланиши 
мумкин булса, бу жуда йжобий хол булади. Аммо (конфиденциал 
махфий) ахборотлар билан ишлаш зарур булса, бир канча муам- 
молар келиб чикади.

Интернет му^итида ахборот хавфсизлигига тсо^дид цуйи- 
дагилар булигии м ум кин :

-  ахборот угирлаш ва ундан уз гаразли максадларида фойда- 
лаыиш

-  ахборот мазмунини эгасининг рухсатисиз узгартириш ва 
бундан фойдаланиб, турли хил фирибгарликларни амалга оши- 
риш.

-  тармокка ва серверларга у*Ринча сукилиб кириш хамда 
бундан фойдаланган холда гаразли молиявий операцияларни 
амалга ошириш.

Ш унинг у ч у н  %ам ахборот хавфсизлигини таъминлагининг 
куйидаги асосгш тамойиллари мавж уд:

-  ахборотларнинг бутунлигини таъминлаш {^Ше§гИу\- маъ- 
лумотларнинг йукотилиши ваузгаришига йул куймаслик;

-  маълу мотларнинг конф иден1\иаллигини-соп/1(/епН'аН1)>) 
таъминлаш;

-  маълумотларнинг факат рухсат берилган фойдаланув- 
чилар учун ишлатиш мумкин булишини таъминлаш (ауаШЫШу).

АКЩцаги компьютер хавфсизлиги института ва ФБР томо-
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нидан компьютер жиноятлари буйича утказилган суров натижа- 
ларига кура, суровда катнашган ташкилотларнинг 54 фоизи Ин­
тернет билан уланиш жойи купинча «тажовузлар щлииадиган 
жой», 30% уларнинг тармогига сукулиб кириш руй берганини, 26 
фоизи эса тажовуз пайтида ахборотни угирлаш содир булганини 
маълум килишган. АКД1 компьютер жиноятларига карши кураш 
Федерал маркази ФедСИРС маълумотларига кура, хдр йили барча 
компьютер тармокларидан 5-8 фоиз микдори турли хил ахборот та- 
жовузларига дучор булишган. «Компьютер пшжовузи» деганда бе­
тона шахслар томонидан компьютерга берухсат кириш учун мах- 
сус дастурни ишга тушириш назарда тутилади. Бундай тажо­
вузлар ни ташкил этиги усуллари цуйидаги турларга булинади:

— колтъютерга олисдан кириш -  бунда Интернет ёки ин- 
тернетга ёки алох,ида компьютерларга кимлигини билдирмай ки- 
ришга имкон берувчи даст> рлардан фойдаланилади;

— компъютерларни олисдан туриб ишлатмай куйиш -  тар- 
мок оркали олисдан компьютерга уланиб, унинг айрим дастур- 
ларининг ишлашини тухтатиб куювчи дастурлар ёрдамида амалга 
оширилади;

— тармоц сканерлари -  тармокда ишлаётган компьютер ёки 
дастурлардан кайси бири тажовузга чидамсизлигини аниклаш 
максадида тармок *акида маълумот йигувчи дастурлар воситаси- 
да амалга оширилади;

— компьютерга урнатилган амалий дастурларнинг тажо­
вузга буш ж ойпарини топишга имкон берувчи махсус дастурлар 
ёрдамида хужум килинади;

— паролларни очиш -  паролларни излаб топувчи дастурлар­
дан фойдаланилади;

— тармоц тау,лилчилари (снифферлар) -  тармок трафигини 
тингловчи дастурлар воситасида бажарилади. Улар фойдаланув- 
чиларнинг номларини, паролларини, кредит карточкаларнинг ра- 
камларини трафикдан автоматик тарзда ажратиб олишлари мум- 
кин.

Мисол сифатида компьютер тажовузларининг тахлилини 
келтирамиз:

29% тажовузлар WINDOWS мухитида руй берган;
20% тажовузларда тажовуз килганлар олисдан туриб, тар­

мок элементларигача (маршрутизаторлар, коммутаторлар, хост- 
лар, принтер ва брандмауэрларга) етиб келганлар
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5% тажовузлар маршрутловчилар ва брандмауэерларга ки- 
ришга имкон берганлар;

4% тажовузларда хостларга зарар етказилган;
3% тажовузлар Web-сайтларга карши уюштирилган.

7.2. Лхборот хавфсизлигини таъминлам усуллари ва 
йуналишлари

Ахборот хавфсизлигини таъминлашнинг барча мавжуд усулла- 
рини куйидаги асосий гурухларга булиш мумкин:

Физик х^имоя усуллари — маълумотларни архивлаш, алохлда 
нусхаларини саклашни ташкил килиш (<дублирование), резерв 
нусхалар ташкил килиш, архивлашга мутахассислашган автома­
тик серверлардан фойдаланиш (.масалан, Storage Express System 
автомат сервери).

Дастурий воситалардан фойдаланиш -  антивирус дастур- 
лари, маълумотлардан фойдаланиш ^укукини таксимловчи дас- 
турлар, компьютерга киришни назорат килувчи дастурлар.

Администратт хцмоя усуллари -  компьютерли хонага 
киришни назорат килиш, фирма хавфсизлигини таъминлаш сгра- 
тегияларини ишлаб чикиш ва бошкалар.

Пароль + фойдаланувчини шахсий «калит» буйича иден­
тификация цилиш усули -  бунда шахсий калит сифагида магнит 
ёки смарт пластик карталар ишлатилиши мумкин. Бундай плас­
тик карталарда фойдаланувчи хакидаги маълумотлар ёки унинг 
хдкидаги биометрик маълумотлар булади (бармок излари, куз 
цорачиги тузилиши ва бошкрлар). Бунда серверлар ва тармок иш 
станциялари смарт карталарни укиш курилмалари ва махсус дас­
турий таъминотга эга булади.

Очик тизимларни тажовузлардан саклашнинг дастурий ва 
аппарат тизимига мисол сифатида Kerberos тизимини келтириш 
мумкин. Унга куйидаги уч асосий таркибий кием киради:

тармок ресурслари, фойдаланувчилар, пароллар, ахборот 
калитлар ва бошка маълумотлар ёзиб куйилган маълумотлар ба- 
заси;

-  тармокнинг у ёки бу хизматини сураган фойдаланувчилар- 
нинг талабларини бажарадиган авторизацион сервер (autentica- 
tion server). Фойдаланувчининг талабини олгандан сунг, сервер 
маълумотлар базасига фойдаланувчи бу амалларни бажаришга 
хакки борми ёки йуклигини аншеташ учун суров юэоради. Бу
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суровга ижобий жавоб олинган такдирдагина фойдаланувчи тала- 
би бажарилади.

Рухсат берувчи сервер (ticket-granting server) авторизацион 
сервердан фойдаланувчи исми, тармок адреси, суров берилган 
вакт ва я гона «калит» ёзилган «рухсатнома» олади ва бу рух- 
сатномани текширганидан сунг, тармокдаги ресурслардан (дас- 
турлардан, аппаратурадан ёки тармок; маълумотларидан) фой- 
даланишга рухсат беради.

Агар маълумотларни масофадан туриб радио, телеграф ёки 
кабель алока линияларидан узатилиши керак булса, у холда хавф- 
сизликни таъминлаш учун маълумот пакетлари сегментация ки- 
линган холда жунатилади, яъни, бунда маълумотлар пакета бир 
неча булакка булинади ва улар турли хил алока узатиш каналлар 
оркали бир вактда узатилади. Бунда хакерлар маълумотларни 
битга каналдан у к и с а л а р  хдм унинг колган кисмини у бошка ка- 
налдан уша вактнинг узида узатилгани учун укий олмайди. Х,о- 
зирги пайтда тармок компьютерларидаги маълумотларнинг хавф- 
сизлигини таъминлаш учун махсус курилмалар \ам ишлаб чи- 
карилган. Масалан, AT&T  фирмаси томонидан ишлаб чикилган 
Remote Port Sesurity Device (RPSD) оддий модем катталигидаги 
икки блокдан иборат -  улардан бири марказий офисда урна- 
тиладиган RPSD L ock (кулф) ва фойдаланувчи модемига улана- 
диган RPSD Key {калит). Ушбу RPSD Key ва RPSD Lock лар 
компьютер тизимига киришнинг бир неча даражали х и м о я си н и  

ва назоратини амалга оширишга имкон берадилар ва бунда куйи- 
даги усуллардан фойдаланади:

-  алока линиясидан узатиладиган ракамли калитлар ёрдами- 
да маълумотларни шифрлаш;

-  *афта куни ёки сутка вактини х,исобга олган холда тизимга 
киришни назорат кишиш.

Компьютер тажовузларидан химояланиш воситаларига нис- 
батан хисоблаш техникаси курилмаларига 1 дан 7 гача ,\имоя 

класслари урнатилган, автоматлаштирилган бошкарув тизимла- 
рига нисбатан эса 1А , 1Б, 1В, 1Г, 1Д, 2А, 2Б, ЗА, ЗБ туккизта 
химоя синфи аникланган. Хисоблаш техникаси курилмалари учун 
энг пастки химоя 7-синф хисобланса, автоматлаштирилган бош­
карув тизимлари учун энг паст даражадаги химоя ЗБ хисобла- 
нади. Мисол сифатида КОБРА деб номланган компьютер тажо- 
вузларидан химояланиш тизимини куриб чикамиз. Ушбу тизим 4-
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классга м ансуб булиб, фойдалану вчини идентификация килади, 
унинг маълумотларга кириш буйича рухсатномаларини текши- 
ради, маълумотларни криптографик яширишни амалга оширади, 
компью тер ёки тармокнинг вируслар, хатолар, дастурлар ва тех­
ник холатлар билан боглик эталон холатидаги узгаришларини 
кайд килади ва операцион мухитнинг асосий компонентларини 
автоматик равишда тиклайди. Маълумот компьютерга киришда 
мантикий дисклар даражасида химоя килинади, яъни, фойдала- 
нувчи А, Б , С, Z дисклардан бирига киришига рухсйт олади. 
Барча абоыентлар 4 та категорияга мансуб булади:

Суперфойдаланувчп — тизимдаги барча ишларни бажара олади.
Администратор — суперфойдаланувчининг номини узгарти- 

риш, у н и н г  статусига узгартиришлар киритишдан ташкари, ти- 
зимдаги б арча ишларни килшии мумкин.

Даст урчилар  -  шахсий паролни узгартиришлари мумкин.
Х,амкас6  -  суперфойдаланувчи томонидан курсатилган ре- 

сурслардан фойдаланишга хаади булади.
Н И С Т  7498-2 халкаро стандарт хавфсизликни таъминлаш- 

нинг куйидаги асосий йуналишларини белгилаб беради:
Аутентификация -  компьютер ёки тармок фойдаланувчи- 

сининг ш ахсини текшириш.
Киригини бошцариш (Access Control) -  ишловчининг компью­

тер тармогидан фойдаланишга рухсати бор ёки йукдигини текши- 
риш.

М аълумотлар бутунлиги -  маълумотлар массивининг маз- 
му нини тасодиф ий ёки касддан узгартиришларни текшириш.

Ахборот  махфийлиги — ахборот мазмунини рухсатсиз ошкор 
булишдан химоялаш.

И нкор  эта олмаслик -  маълумотлар массивини жунатувчи 
том онидан жунатилганлигини ёки олувчи томонидан олганлиги- 
ни тан олиш дан буйин товлашнинг олдини олиш.

Куплаб кушимча хизматлар {аудит, киригини таъминлаш) 
ва куллаб-кувватлаш хизматпари {калитяарни бошцариш, хавф­
сизликни таъминлаш, тармоцни бошцариш) асосий хавфсизлик 
тизимини тулдиришга хизмаг килади. Хавфсизликни таъминлов- 
чи воситалар дастурий махсулотлар таркибига киритилган були- 
ши керак.
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7.3. Компьютер вирусларидан химояланиш усуллари ва 
воситалари

Компьютер вируслари хам иктисодий ахборотлар хавфсиз- 
лигига жиддий таъсир курсатади. Бундай вируслардан химояла- 
ниш учун куйидаги усуллардан фойдаланилади.

Ахборотни у;имояловчи умумий воситалар -  улар дискларни 
бузилиищан, нотугри ишлаётган дастурлардан ва фойдапанувчи- 
нинг тасодифий хатоларидан химоя килади.

Профилактика uuuiapu — вируслар уз таъсирини утказмас- 
лан туриб, амалга ошириладиган режали ишлар.

Вируслардан %имояловчи махсус дастурлар -  вируслар борли- 
гига иионч х,осил килинганда ва уларнинг зарари кутилаётганда 
бундай дастурлардан мунтазам равишда фойдаланиш даркор.

Махсус дастурларга жумласига куйидагилар киради:
Детекторлар -  вируслар учун хос булган байтлар комбина- 

цияларини текшириш оркали узига  маълум вируслар билан зарар- 
ланган файлларни аниклайди ва уларни экранда курсатади. Маса- 
лан, Scan Me Afee Associates ва Aidstest дастурлари бир неча 
минг вирусларни аниклашга имкон беради. Айрим вируслар де- 
тектори эса янги турдаги вирусларга мослаша олади (Norton 
Antivirus -  AVSP),

ДОКТОРЛАР -  вируслар билан зарарланган файлларни 
аниклаб, уларни даволашни амалга оширади.

РЕВИЗОР -  дастурлар икки боскичда ишлайди. Олдин улар 
дастурларнинг холати х,акидаги маълумотларни эслаб колади, 
сунгра узгаришларни хисобга олиб, вирусларни аниклайди.

ФИЛЬТР дастурлар -  улар компьютер оператив хотирасига 
доимий урнашиб оладилар ва вируслар томонидан килинган хуруж- 
лар хаадца фойдаланувчига маълумот берадилар. Фойдаланувчи эса 
бу маълумотлар асосида тегишли ишлар ни амалга оширади. Фильтр 
дастурларнинг афзаллик томони шундаки, улар вирусларни ÿ3 вак- 
тида аниклашга имкон беради, яъни улар зарар етказишга ёки Kÿ- 
пайишга улгурмасидан йук килиниши мумкин булади.

ВАКЦИНА ёки ИММУНИЗАТОР — антивирус дастурлари 
дастурлар ва дискларни шундай узгартирадики, вируслар уларни 
зарарланган хисоблаб, кайта зарар етказмайди.

^озирги пайтда антивирус дастурларнинг куйидаги турлари 
мавжуд:
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AIDSTEST -  детектор ва доктор;
DOCTOR WEB - эвристик анализаторли детектор-доктор:
AVSP (Anti-Virus Software Protection) -  детектор-доктор- 

ревизор-резидент фильтр;
Microsoft Anti Virus -  детектор-доктор-ревизор;
Advanced Diskinfo-Scope -  дастур-ревизор;
ESET NOD 32 Antivirus -  детектор-доктор-ревизор-резидент.

7.4.Иктисодий ахборот хавфсизлигиии таьминлаш 
буйича тавсиялар

Ахборот  хавфсизлигиии таьминлаш куйидагиларни уз ичига 
олади:

Электрон хужжатлар айланиши хавфсизлигиии таьминлаш.
Махфий маълумоглар ва ахборот жараёнларини ходимлар- 

нинг касдцан содир этялган, малакасиз хатти-хдракатлари нати- 
жасида 1<илинган, шунингдек табиий ёки техноген тусдаги ха- 
локат холатларидан химоя килиш буйича чора-тадбирларни амал- 
га ошириш.

Идентификатор калитлар, электрон ракамли имзолар, крип­
тография, нуткни, бармок изларини аниклаш дастурлари, техник, 
дастурий ва* бошка химоя воситапарини ишлатиш йули билан 
бошкариш ва махфий ахборотга кирши хукукига эга булган шахс- 
ларни ишончли идентификациялашни таьминлаш.

Ахборотни химоя килиш воситаларини такомиллаштириш, 
кайта ишлашнинг химояланган воситаларини кулшаш.

Ходимлар, менежерлар ва техник хизматчилар учун аник; 
лавозим йурикномаларини яратиш.

Давлат ахборот тизимлари ва ресурсларидан фойдаланишни 
назорат килиш ва уларнинг давлат хизматчилари томонидан суи- 
истеъмол килинишидан химоя килиш, давлат ахборот тизимлари, 
ресурслари ва технологиялари билан ишлашда улар ишининг мо- 
ниторингини олиб бориш ва операцияларни хисобга олишнинг 
комплекс тизимини ташкил этиш асосидатаъминланади.

Куйида Интернетни %имоялаш буйича бир цанча амалий 
тавсиялар:

Хавфсизлик сиёсаги аник ва лунда куйилиши керак. Тар- 
мокнинг хавфсизлик ттими унинг энг 6ÿm жойи канчалик кучли 
химоялангган бугаса, шу к;адар кучли булади.

Брадмауер (mapMOiçiapapo экран, firewalls) куллаш лозим.
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Бу тармокка кирувчи хдмда ундан чикувчи ахборот окимларини 
назорат килади, компьютер тажовузларининг купчилигини кайта- 
ради ва у энг асосий х,имоя воситасидир. ^имоя воситаларини ва 
серверларни компьютер тахдидларига нисбатан бардошлилигини 
тестдан утказиб туриш, натижаларини тизим администраторлари 
ва махсус маслахдтчилар билан тахлил килиш керак.

Компьютердан чикувчи ахборотларни шифрлашда крипто- 
тизимлардан кенг фойдаланиш лозим. Булардан фойдаланиш бир 
канча тажовузларнинг олдини олади.

Компьютерларни хавфсизлик нуктаи назаридан пухта кон- 
фигу рациялаш ва барча зарур бул маган тармок воситаларини 
компьютердан узиб куйиш лозим.

Дастурий таъминотга керакли узгартиришларни уз вактида 
киритиш. Акс х,олда тажовузкорлар бу хатолардан фойдаланиб, дас- 
турга ва у оркали компьютерга тажов> злар уюштиришлари му мкин.

Тажовузларни пайкаш воситаларидан фойдаланиш лозим. 
Бундай тизимлар турли хил тажовузларни оператив равишда пай- 
каб, уларга карши чоралар куришга имкон беради.

Гурли хил вируслар ва «Троя опт» дастурларини уз вактида 
пайкашга интилпш керак. Бунинг учун мунтазам янгиланиб тура- 
диган вирусга карши дастурлар ишлатилади. Почта серверига кел~ 
ган электрон хатлар ва уларнинг иловаларини хам вирусга карши 
сканерлашни уюштириш зарур. Сканерловчи дастурлар ёрдамида 
тармокнинг компьютер тажовузларига буш жойларини текшириш 
максадида сканерлаб туриш керак. Пароль очувчилар (Password 
stackers) ни ишлатиб, тармок;нинг уларга бардош беришини текши­
риш лозим. Бу амал файллардаги ва компьютерлардаги хлмояси 
буш булган паролларни аниклашга имкон беради.

Четдан модем оркали тармокка киришга йул колдирган таш- 
килотлар тажовузкорларнииг тармокка сукулиб кириб, жанговар 
мулокот урнатишига имкон берадилар. Бунга карши адм керакли 
дастурий ёки техник чора-тадбирларни куриш керак булади.

Хавфсизликка оид тавсиялар (security advisors) дан уз вак­
тида хабардор булиб, уларга катъий амал килиш керак. Бундай 
тавсияларни компьютер жиноятларига карши кураш ташкилотла- 
ридан олиш мумкин.

Ташкилотда хавфсизлик билан боглик ходисаларни тек­
шириш гурухд мунтазам фаолият олиб бориши зарур.
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