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1- AMALIY ISHI

MAVZU: ZAMONAVIY AXBOROT KOMMUNIKATSIYA
VOSITALARI VA ULARNING TEXNIK XUSUSIYATLARI

Ishning  Talabalarni zamonaviy kompyuterlarning texnik va dasturiy ta’minoti yuzasidan
magsadi: amaliy, ko’rsatmali ma’lumotlar berish.

Qisgacha nazariy ma’lumotlar:

Zamonaviy shaxsiy kompyuter 0z ichiga quyidagi gqismlarni oladi. Bular:
1) Tizimli plata (Motherboard), yana bir nomi Asosiy plata (Mainboard). Bu kompyuterning
“yuragi”, eng katta va murakkab qurilma. Sistema blokiga kiruvchi hamma qurilmalar “ona
plataga” ulanadi. Funksiyasi: Shaxsiy kompyuterning hamma qurilmalari orasidagi alogani
ta’minlab beradi, bir qurilmani ikkinchisiga signal orqali bog‘laydi. Tizimli plataning ustki
qismida juda katta ahamiyatga ega joyi, boshqa qurilmalar o‘rnatish imkonini beradi.
Socket — protsessor uchun joy;
Slot — operativ xotirani o‘rnatilish joyi;
Kengaytiruvchi plata;
Kirish — chiqish portlari kontrollerlar.

iy anascens oy 0% s Prmany ATA BRI ripy presenn

2) CPU (Central Processing Unit) — markaziy protsessor; FPU (Floating Point Processing Unit) —
soprotsessor.




3) Vinchester yoki Qattiq magnit disk, xujjatlardagi gisgacha nomi HDD (Hard Disk Drive)
Qattig Disk Boshgaruvchi.

/A I/A\

4) Disk yurituvch
Disk.

SAMSUNG



5) RAM (Random Access Memory) — Operativ Xotira Qurilmasi (OXQ).

6) ROM (Read Only Memory -

7) Grafika kontrolleri — grafik operatsiyalarni bajaruvchi va video axbotolarni gayta ishlash

qurilmasi. Akselerator — protsessor, video tasvirlarni tahrirlashni tezlashtiradi.

9) Korpus (case) — PC komponentlarini tashqi ta’sirdan himoyalaydi va blok pitaniyani 0z iciga
oladi.

10) UPS — uzluksiz elektr manbayi.



SELECT

- — ,
14) Aloga qurilmasi — modem, tarmoq kartasi.




Amaliy mashg’ulotlarini o‘tkazish qoidalari va xavfsizlik choralari.

Berilgan nazariy ma’lumot bilan tanishib chigiladi va topshiriglar variantlari ketma — ket
bajariladi va natijalar olinadi.

Kompyuter xonasida xavfsizlik texnikasi qoidalari va sanitariya — gigiyena talablariga amal
gilinadi.

Topshiriglar variantlari (masala, misol, keyslar).
1. Shaxsiy kompyuterning ichki qurilmasi ona plata haqaida ma’lumot bering va ona plata
turlarini sanab o‘ting.
2. Shaxsiy kompyuterning ichki qurilmasi qattiq disk haqaida ma’lumot bering va qattiq disk
xotira sig’imlarini sanab o‘ting.
3. Shaxsiy kompyuterning ichki qurilmasi operativ xotira hagaida ma’lumot bering va operativ
Xotira sig’imlari hagida ma’lumot berib o‘ting.
4. Shaxsiy kompyuterning ichki qurilmasi video xotira haqaida ma’lumot bering va video xotira
sig’imlari haqida ma’lumot berib o‘ting.
5. Shaxsiy kompyuterning ichki qurilmasi markaziy protsessori hagaida ma’lumot bering va
markaziy protsessori turlarini sanab o‘ting.
Nazorat savollari.
Tarmoq kartasining vazifasi nimadan iborat va necha xil tarmoq turi mavjud?
Kompyuter monitorining vazifasi nimadan iborat?
Shaxsiy kompyuterning asosiy tashkil etuvchilari gqaysilar?
Qanday windows operatsion tizimi turlari mavjud?
Windows operatsion tizimining ishchi stol tashkil etuvchilari qaysilar?
Klaviatura va sichgonchaning vazifasi nimalardan iborat?
2—-AMALIY ISHI

MAVZU: ELEKTRON HUJJATLARGA MATN
MUHARRIRLARI YORDAMIDA ISHLOV BERISH
TEXNOLOGIYALARI

Ishning Talabalarni matn tahrirlash dasturlarining keng imkoniyatlari bilan tanlshtlrlsh
magsadi:  MS Word dasturida murrakab hujjatlar yaratish, bezash, formulalar bilan ishlash
kabi vazifalarni mustaqil bajarishni o‘rgatish.

ouhkwdpE

Qisgacha nazariy ma’lumotlar:

Word dasturi matn mubharrirlaridan biri bo‘lib, uning yordamida mukammal hujjatlar va
ilovalar yaratishimiz mumkin. Microsoft Word sizga hujjat yaratish va uni yetarlicha samarali
qgilish imkonini beradi.

Biz yangi hujjat yaratish yoki mavjud hujjatni ochishdan boshlaymiz. Yangi hujjat
yaratishda biz tayyor shablonlardan birini tanlashimiz yoki bo‘sh toza hujjat yaratishimiz mumkin.

Word matn muharririni ishga tushirish tartibi quyidagicha amalga oshiriladi.

1. Ish stolida tayyor Word matn muharriri yorlig’ini toping va dastur ustiga sichqonchaning
chap tugmasi bilan 2 — marotaba tezkorlik bilan bosing;

2. MYCK menyusi orgali kirib u yerdan Bce mporpammbr va Microsoft Word yorlig’ini
sichqonchaning chap tugmasini 1 — marotaba bosish orgali;




3. Klaviaturadan WINDOWS R Kklavishlarini bosish orgali. Bu yerda WINDOWS bu ﬂ R

-
klavishi esa . xisoblanadi. Bunda quyidagi Bemosinuth oynasi paydo bo‘ladi va xosil bo‘lgan
oynaga WINWORD buyrug’ini kiritamiz. WINWORD burug’i
C:\ProgramFiles(x86)\MicrosoftOffice\Officel6 papkalarining ichidagi WINWORD.exe
kegatmaki dastur ishchi yorlig’ini topib ishga tushuriladi.
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VigioCustom propdesc
VISSHEDLL
[ VPREVIEW.EXE
§ WIEWDWGDLL
] WIEWERDLL
WEBSANDBOX.DLL

Microsoft Word dasturini ishga tushirganimizda, u bizga turli shablonlar ro‘yxatini taqdim
etadi. Ish jarayonida ushbu ro‘yxatni ko‘rish uchun fayl menyusidan sozdat buyrug’ini tanlash
kerak.

| 0K I | Ormena | | O6zop...

7 W7
Nossaosatens Windows

Coremaiti iy o sarmcs

Yangi bo‘sh hujjat yaratish uchun “HoBsiii moxyment” ilovasini tanlang yoki ESC
tugmasini bosing.

Yaratilayotgan hujjat mavzusiga asoslanib, mavjud shablonlardan birini tanlashingiz
mumkin. Agar shablonlar orasidan ishimizga mosini topa olmasank, uni onlayn gidirishimiz va
yuklab olishimiz mumkin.

Mowck WaBnoHOE B CETH jol
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ConposopuTensHbie nucbma 1 pesiome  [NMpasgank

Kerakli shablonni topgandan so‘ng, shablonni faollashtirish uchun sichqonchaning chap
tugmasini 2 — marotaba bosamiz va ishga tushuramiz.

JluctoBka ¢ npurnawweHnem
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e




Ushbu shablonga asoslangan hujjat eskizi ustida sichgonchani chap tugmasini 2 — marotaba
bosish yoki shablon bilan tanishish oynasidan “Co3aars” buyrug’ini tanlash orqali yaratiladi.

Tanlangan shablonni tezda ishlatishingiz kerak bo‘lsa, eskizning pastki o‘ng burchagidagi
tugma belgisini bosing. Keyin Microsoft Word dasturi ishga tushganda u har doim ko‘rinb turadi.

ﬁu 121 141 161 181 1101 1121 1141 1161 1181 1201 4

AL

CVEBOTA, 21 ABIYCTA
NlouToBMII OADEG, HOMEP, WHETPYILIH

BozemuTe ¢ coBOIE: [T0 NpHHECTH]
fpocs6a AcHise]
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Mavjud hujjatni ochish uchun “(I)an.ﬂ” menyu3|dan “OTKprTb” buyrug’ini tanlang. Bizga
bir necha havolalar taklif gilinadi:

Oxirgi vaqtda yaratilgan yoki tahrirlangan fayllar ro‘yxati.
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OneDrive virtual disk sohasidagi fayllar ro‘yxati. Uni ishlatish uchun
https://profile.live.com saytida ro‘yxatdan o‘tishingiz kerak.
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Bundan tashqari, turli xil virtual manzillarni qo‘shishingiz mumkin.
Word dasturining asosiy menyulari.
FJIaBHaf[ bu menyuda matnni tahrirlash uchun kerakli buyruglar mavjud;
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Matn gismini galinlashtirish uchun, matn gismi belgilanadi, I'naBnas Bkaaaka bo‘limining

HIpudT guruhidan Moay:kpipHbITH

K

tugmasi sichqonchani chap tugmasini 1 — marotaba bosib

tanlash orqali yoki klaviaturadan CTRL B tugmalarini birgalikda bosis orgali bajariladi.

Matn rangini o‘zgartirish uchun LiBer mpudgra

.&v

tugmasini bosing. Boshga rangni

tanlash uchun siz ranglarni oldindan ko‘rishingiz va o‘qni bosib, sichqoncha tugmasini siljitish
orqali o‘zingizga yoqqan rangni tanlashingiz mumkin.

Matn shriftini o‘zgartirish uchun ro‘yxatdan ke

~ O Times New Roman
s
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= O arial Narrow

O Arial Rounded Bold
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O Berlin Sans FB
* O Berlin Sans FE Demi __

- OB {1
= O Bedeni MT Black

rakli shriftni tanlang.
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Ro'yxatdagi- stillar- ustida- sichqoncha- ko‘rsatkichi- harakatlantiring,- stillar-

. Sizga-yoqqan-stilni-tanlang.€

lustida- sichqoncha- ko*rsatkichi- harakatlangan- vaqtda- hujjat- ko*rinishi- o‘zgaradi.-

Yoki Shrift (I'maBaassi—mpudr) guruhi tanlanib, muloqotli oynaning mos bo‘limlari

yordamida matn formatlanadi.
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Belgilarni formatlash atributlariga quyidagilar kiradi:

« Shrift turi (Times New Roman);
* Shrift o‘lchami (14);

* Shrift shakli (morykupHBIii, KypcHB, MOAYePKHYTHI);

* Matnni belgilash rangi;
* Matn rangi;

* Registr (harflarni katta — kichikligi);
* So‘zdagi belgilararo interval va hakozo.



Shu bilan birga ushbu harakatlarni barchasini bir vaqtda amalga oshirish uchun garniturlarni,
shrift o‘lchami va rangini tezgina o‘zgartirish uchun ishlatiladigan tayyor formatlash parametrlari
to‘plami Dkcmpece — eTuani qo‘llash mumkin.

Matnni biror — bir stilga solish uchun, avval matn belgilanadi, so‘ng lentadan I'1aBuas
vkladkasi Crtma guruhi tanlanadi va sichqoncha ko‘rsatkichini Xarakatlantirib kerakli stil
tanlanadi.
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Matnni- biror-bir- stilga- solish-uchun,-avval-maty belgilanadi,- so*ng- lentadan-
I'aasmas- vkladkasi- Ctma guruhi- tanlanadiy Va- sichqoncha- ko‘rsatkichini-

xarakatlantirib-kerakli-stiltanlanadi.

Tanlanayotgan-stil-hujjatda-qanday ko‘rinishda-bo‘lishini-
sichqonchani-stillar-to‘plami-ustida-xarkatlantirib-ko‘rish-
mumkin.
Tanlanayotgan stil hujjatda ganday ko‘rinishda bo‘lishini sichqonchani stillar to‘plami
ustida xarakatlantirib ko‘rish mumkin.

Agar kerakli stil akslanmasa, Ykenpece — cTui to‘plamini ochish uchun JonoHuTe IbHO

E tugmasi bosiladi va kerakli stil tanlaniladi.

Jkcnpece — crua to‘plami hujjat ko‘rinishini sichqoncha ko‘rsatkichini 1 — marotaba
bosganda o°zgartirish imkoniyatini beradi. Har bir to‘plam turli darajadagi sarlavhalar stili
to‘plamidan iborat.

Akcnpecc — crualar to‘plamidan biror — biri qo‘llanganda hujjat ko‘rinishi ganday bo‘lishini
bilish uchun I'nasnas vkladkasining Ctuau guruhidan M3menunts cruam tugmasi bosiladi va
keyin Ha6op ctuJueii punkti tanlanadi.

Ro‘yxatdagi stillar ustida sichqoncha ko‘rsatkichi harakatlantiring, stillar ustida sichqoncha
ko‘rsatkichi harakatlangan vaqtda hujjat ko‘rinishi o‘zgaradi. Sizga yoqqan stilni tanlang.

Rasmda ITo ymoauanmuio stili tanlanganligi ko rsatilgan.

A etap rrmask

Matn terishda biror — bir narsani turlarini akslantirish uchun o‘sha turlarni ro‘yxat
ko‘rinishida terib chigamiz.
Masalan: Ranglarni sanab bering.

Sonli ro‘yxat Markirli ro‘yxat
1. Qizil; * Qizil,
2. Sariq; * Sarig;
3. Ko‘k; * Ko‘k;
4. Yashil; * Yashil,

5. Qora. * Qora.



Ro‘yxat ko‘rinishiga o‘tkazilishi kerak bo‘lgan matnni avval belgilab, so‘ng I'naBuas

- —
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- —

3 —
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5 —

vkladkasidan A63am guruhiga o‘tiladi va Mapkepsl

3 —
=

yoki Hymepauus yoki

MHoroypoBHeBbIii tugmasi bosiladi.
Ro‘yxatning 3 ta turi mavjud bo‘lib, ular Markerli (Mapxkepsi), Sonli (Hymepamusi) va

Ko‘pdarajali (MHoroypoBHeBbIii).
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. » - Hujjatdagi barcha-matnnisatrlaro-intervalini-o‘ zgartirish uchun CTRL A
A klavishalarini-bosib, matnning barchasi-belgilanadi-vasatrlararo-interval-

tanlanadi. -

- Alohida-abzatsning-satrlaro-intervalini- o‘zgartirish-uchun-esa-kursorni-
kerakli- joyga- joylashtiriladi- (matnni- belgilash- talab: etilmaydi)- va-
satrlararo-interval-tanlanadi.

Hujjatdagi barcha matnni yoki keraklicha matnni belgilangan gismini satrlaro intervalini

c3 o

2

kattalashtirish yoki kichiklashtirish, ya’ni o‘zgartirish uchun I'maBnasi vkladkasidan A63ai

guruhining “MeKkaycTPOUYHBI HHTepBaJI”

tugmasi bosiladi. Shundan so‘ng zarur

satrlararo interval tanlaniladi.
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Alohida-abzatsning-s =~ " et uchun-esa-kursorni-kerakli-

jovga- joylashtiriladi- (ma = s ydi)- va- satrlararo- interval-
_ tanlanadi.

Hujjatdagi barcha matnni satrlaro intervalini o‘zgartirish uchun CTRL A klavishalarini
birgalikda bosib, matnning barcha gismi belgilanadi va satrlararo interval tanlanadi.
Alohida abzatsning satrlaro intervalini o‘zgartirish uchun esa kursorni kerakli joyga
joylashtiriladi (matnni belgilash talab etilmaydi) va satrlararo interval tanlanadi.

Shundan so‘ng I'maBuas vkladkasining A63an guruhidan «MekaycTpo4YHbIi HHTEPBAD)

tugmasini bosing va kerakli satrlararo intervalini tanlang.

Yoki Ao3zan mulogotli oynasini ishga tushiring.
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A63anni sozlash mulogotli oynasida quyidagilarni amalga oshirish mumkin:
» A63anning o‘ng va chap tomondan tekislash (o01ue — BrIpaBHUBaHUE);
* Ad3an satrlarini o‘ng va chap tomonidan hoshiya tashlash (OrcTyn — ciieBa, cipasa);
* Satrlararo interval (MHTepBaJ — MeKIYCTPOYHBII);
» A63an oldi va a63an dan keyingi interval (MuTepBaxa — nepen, mocJie);
* Sahifadagi a63amlarni ajratish.
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Belgilangan matnni ko‘chirish yoki undan nusxa olish.

Belgilangan matn qismini bir joydan boshqa bir joyga ko‘chirish uchun matn gismi
belgilanib I'nmaBnas Bkaaakasidan (Bwipe3ats) elementi tanlanadi so‘ng kerakli joyga kursor
o‘rnatiladi va BeraButh elementi bosiladi, matn qismi belgilanib, uning ustida sichqoncha o‘ng
tugmasi bosiladi, kontekst yordamchi menyusidan Beipe3aTs tanlaniladi, kerakli joyga kursor
o‘rnatiladi va yana sichqoncha o‘ng tugmasi bosiladi, BeraButs bo‘limi tanlaniladi. Matn qismi
belgilanib, klaviaturadan Ctrl X bosiladi, kerakli joyga kursor o‘rnatiladi va Ctrl V bosiladi,
belgilangan matn qismi sichqoncha chap tugmasini bosish yordamida ushlab olinadi va qo‘yib
yubormasdan kerakli joyga sichqonchani harakatlantirib o‘rnatiladi.

H - O :
Ooin RS S Matnni qirqib olish

alla

BDIII—’f Matnni nusxasini olish
- ~ ®opmar no obpasuy
L evoep obuers A Xotiraga olingan matnni

kursor turga olish

Belgilangan matn gismini bir joydan ikkinchi joyga nusxasini ko‘chirish uchun matn gismi
belgilanib, I'naBuas Braaaka sidan Konuposats elementi tanlanadi va kerakli joyga kursor
o‘rnatiladi va BeraBurh elementi bosiladi. Matn gismi belgilanib, uning ustida sichqoncha o‘ng
tugmasi bosiladi, kontekst yordamchi menyusidan Komuposats tanlaniladi va kerakli joyga
kursor o‘rnatiladi va yana sichqoncha o‘ng tugmasi bosiladi, BeraButs bo‘limi tanlaniladi. Matn
gismi belgilanib, klaviaturadan Ctrl S tanlaniladi, kerakli joyga kursor o‘rnatiladi va Ctrl V
tanlaniladi, belgilangan matn gismi sichgoncha chap tugmasini bosish yordamida ushlab olinadi
va qo‘yib yubormasdan kerakli joyga sichqonchani harakatlantirib o‘rnatiladi.

Hujjatdan matn gismini gidirish yoki boshga matnga almashtirish.

Hujjatdagi matndan biror bir so‘zni yoki so‘z birikmasini qidirib topish uchun I'maBnas
BKJIajakasida penakrupoBanue guruhining Haittu elmenti tanlaniladi yoki klaviaturdan Ctrl F
klavishalari bosiladi va mulogotli oynaning Haiitu qismiga qidirilishi lozim bo‘lgan matn qismi
Kiritiladi va HaiiTi pasnee tugmasi bosiladi.



Haiitut 1 3ameHuTs

Haiitn  3ameHute  [Mepeiitn

HaiiTu: | ~

MapameTpe:  Bnepeg

Bonewe > > BelgeneHre Npu YTEHWK ™ OBNACTE NOWCKE ™ Hanii aanee. OTMeHa

Qidiruv natijalari ro‘yxati akslanadi va shu ro‘yxatdan birma — bir ko‘rib chiqish imkoni
paydo bo‘ladi.

o i Matn: Iarlub:daqx matn- gismini- bo:hqa matnga- almashtirish- uchun- LI:IQH
tugmasi-bosiladi-va- Haiita-n-3amentan- mulogotli-oynasining 3amennts-5aokn-
yordamida HaiiTa-gismiga matn-gismi-3amennTs Ha-qismiga boshqa matn yoziladi-

Va'3aMeHnTR yoki- 1aMennTh Bee: tugmasi- bosiladi.- 3amennTs- tugmasi-bosilgan-

vaqida: avval- matn- gidirilib- so'ng: almashtiriladi- va- jarayon- bittalab- amalga-

oshiriladi. 3amennn Bee tugmasi-esa barcha matn-gismlarini bir-galda-almashtirish-

unkonini-beradi.§

Matn tarkibidagi matn qlsmml boshga matnga almashtirish uchun Ctrl H tugmasi bosiladi
va Haiitu u 3amentur mulogotli oynasining 3amenurs 6;10ku yordamida HaiiTu gismiga matn
gismi 3amenuTh Ha (ismiga boshga matn yoziladi va 3amenuts yoki 3amenuTh Bce tugmasi
bosiladi. 3amenuTs tugmasi bosilgan vaqtda avval matn qidirilib so‘ng almashtiriladi va jarayon
bittalab amalga oshiriladi. 3amenuTsr Bce tugmasi esa barcha matn gismlarini bir galda
almashtirish imkonini beradi.

Haita Zamewnre  Depeitma

Hadity: Xujjat ~
Mapametpei:  Brepes

3amennte Ha: | Huijat] ~

Bonbwe >> Jamenuts JamernTs sce Hajitn aanee Ortuena

BeraBka — hujjat tarkibiga Kiritilishi lozim bo‘lgan ob’ektlar (rasm, chizma, jadval,
diagramma va hokazo) shu yerdan tanlanadi;
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Tablitsa tugmasi bosilgan vaqtda jadval yaratish va qo‘yishning barcha beshta usuli

akslanadi.
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Jadval qo‘yish uchun “BeraBka Tadauns” mulogotli oynasidan foydalanish mumkin.
Ushbu usulni qo‘llash uchun ochilgan ro‘yxatdan “BeraButh Tadauny” buyrug’i tanlaniladi.
Keyin hosil bo‘lgan oynada ustun va satrlar soni kiritiladi, ustunlar kengligi tanlaniladi va OK
tugmasi bosiladi. Masalan: 5X2 jadval hosil gilish uchun.

Maker  Cof

Bcrasxa i =
| == lag
o
Tabnnua  Pucyrin Vzobpaxehin O
- w3 Vireprera

Braska raGamue

Jadvalni tahrirlash va formatlash uchun Maker va KoucrpykTrop BKJIaakalarida
joylashgan instrumentlardan foydalanish mumkin. Bu Bkmaakalar esa jadval belgilashda yoki
uning ichidagi biror — bir katakka sichqoncha ko‘rsatkichi qo‘yilgan vaqtda hosil bo‘ladi.

Peuer

o o o} o

o o o} s}

BeraBka menyusining Taémumst bo‘limidagi Taémmma buyrug’i tanlaniladi.

Sichqoncha ko‘rsatkichini harakatlantirib uchta satr va uchta ustun tanlaniladi. Ushbu menyu
orgali BcraButh Tadauny buyrug’ini ham ishlatish mumkin.

Birinchi ustundagi satrlarni birlashtirish. Buning uchun birinchi ustundagi kataklarni
belgilang va Padora ¢ Tadimmuamu vkladkasidagi Maket bo‘limining O6beannenune gismidan
O0beanHuTh s14eiiku buyrug’i tanlaniladi.

o o] o] ic

o o] o] ic

Xuddi shunday ikkinchi ustundagi ikkinchi va uchinchi satrlarni birlashtirish mumkin.
Xuddi shunday ikkinchi va uchinchi ustundagi birinchi kataklar birlashtiriladi.

Jadvalning yuqori katakchasiga Iloprtyrammsi so‘zini yozib, quyidagicha ko‘rinishda
tahrirlang (ya’ni shrift o‘lchami 22, qalinlashtirilgan shaklda va o‘rtaga tekislangan).
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Jadval siueiikasidagi matnni ropuzonTan va Beprukas bo‘yicha o‘rtaga tekislang. Padora
¢ tadamuamu lentasida Maxker vkladkasining BeipaBuuBanue bo‘limida BeipoBHsITH 1O
uenTpy elementini tanlang
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Microsoft Word (2010 va undan yuqori) dasturida hujjatdagi jadvalni matnga aylantirish
uchun “Pa6ora ¢ Tadaummammu” Briaaakasida “Maxker” guruhining “/lamubie” gismidan
“IIpeo6pa3oBaTh B TeKcT” buyrug’i tanlaniladi.

Microsoft Word (2010 va undan yuqori) dasturida hujjatdagi matnni jadvalga aylantirish
uchun “BeraBka” Braaakasida “Tadauusr” guruhining “ITpeodpa3oBath B Tadauiy” buyrug’i
tanlaniladi.

Microsoft Word dasturida matndagi kursordan chapdagi belgilarni o‘chirish uchun
“Backspace”, kursordan o‘ngdagi belgilarni o‘chirish uchun esa “Delete” tugmasi bosiladi.

Hujjatga rasm qo‘yish.

Hujjatga rasm qo‘yish uchun “BeraBka” vkladkasiga kirib “Pucynox” elementi tanlanadi.
Ochilgan mulogotli oyna yordamida kompyuterning C va D diskidagi hamda fleshka yoki diskdagi
rasmlarni qo‘yish mumkin. Buning uchun rasm turgan manzil avval topiladi (Masalan: Paéouwuii
cro YOKi Mou pucynkm), so‘ngra qo‘yilishi kerak bo‘lgan rasm sichqoncha bilan tanlanadi va
“BeraBuTh” tugmasi bosiladi.

manzil- ax
qoyilishi oo
_— ¥
bosiladi.§ eh
sa » soT2RURS 12
SEESTR
Hossmna  Hosse
©
v |
(NS rw—mn 7] [Beeprcyson Cremimméiog ~
T s

Rasm ustida sichqoncha ko‘rsatkichi bosilgan vaqtda “Pa6ora ¢ pucynkamu™ vkladkasi
ochiladi. Ushbu vkladka yordamida rasmni ko‘rinishi, stilini o‘zgartirish mumkin.
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Rasm va matnni joylashuvini to‘g’rilash uchun “O6rtexanmne Texcrom” tanlaniladi va
keraklisi belgilanadi.
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Matn tarkibiga figura qo‘shish uchun “BceraBka” vkladkasidan “®urypsi” elementi
tanlaniladi va kerakli figura tanlab olinib, sichqoncha chap tugmasini bosgan holda xarakatlantirib

figura chiziladi.

Bctaeka JuzaiH Maker Ceblnkn Pacceinkm
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Tabanua  Pucynkn Wsobpaxenns Purype
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[£] SmartArt

1 I Awarpamma

4 CHumok =

TaBnuubl

Chizilgan figura ichiga matn yozish uchun figura ustida sichqoncha o‘ng tugmasi bosiladi
“Jlo6aBuTHL Teker” bo‘limi tanlaniladi. Shundan so‘ng figura ichida kursor paydo bo‘ladi va
matn yozish mumkin bo‘ladi.

S REJA:
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Hujjatga WordArt ob’ektini qo y1sh uchun BeraBka vkladkasining WordArt elementi
tanlaniladi va ro‘yxatdan kerakli shakl tanlaniladi. Hosil bo‘lgan yozuvni o‘chirib, kerakli yozuv

yoziladi.

i:AMALlY MASHG’ULOTLAR

Figuralar chizish yoki figuralar ichiga yozuv yozish uchun Beraska Braaaka sidan

Haanucs tanlaniladi va ramka chiziladi va yozuv yoziladi

Figuralar ch|2|sh yoki figuralar ichiga yozuv yozish uchun BeraBka BkJaaka Sidan
Haanucs tanlaniladi va ramka chiziladi va yozuv y02|lad|

T

Ramka ichidagi yozuvni xolalini o‘zgartirish uchun ramk

bosiladi va hosil bo*Igan (opmar mkamuea sidun nanpan.rens

Dopuar—Hanpantenne Texcra (ofnexr yormga 6m)

Gocunr)

Ramka ichi.dagi yozuvni Xolatini o‘zgartirish uchun qolib ichida sichqgonchaning chap
tugmasi 1 — marotaba bosiladi, hosil bo‘lgan ®@opmat vkladkasi oynasidan esa HampasJienue

Tekcta buyrug’i tanlanadi.
dopmat—Hanpasaenue Texcra (0b’ekt ustida bir necha marotaba bosing).



Ramka ichidagi yozuvni xolatini o*zgartifish uchun ramka ichida sichqoncha
bosiladi va hosil bo*lgan ropmaT Braaaka sidin Hanpasiaenne Texcra tanlaniladi.
®opmar—Hanpasiaenne Texcra (ofbert ycrwaa Gup meua maporaba

GocHHT)

| WORD MATN PROTSESSORI =
i

Hujjatga diagramma qo‘yish.
Hujjatga diagramma qo‘yish uchun BeraBka vkladkasidan diagramma elementi tanlaniladi
va BeraBka auarpammbl muloqotli oynasidan diagramma ko‘rinishi tanlaniladi va OK tugmasi

bosiladi.
[T
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Oynada diagramma ko‘rinishi va Excel jadvali ochiladi. Jadvaldagi namuna sifatida berilgan
ma’lumotlarni o°chirib, ma’lumotlar kiritiladi.

Jadvaldagi ko‘k chegara ichidagi ma’lumotlar diagrammada tasvirlanadi. Shuning uchun
ma’lumotlar yozilgandan so‘ng diagrramada tasvirlanishi kerak bo‘lgan ma’lumotlar
chegaralanadi, buning uchun ushbu chegara sichgoncha chap tugmasi yordamida ushlab kerakli
sohaga qisqartiriladi va kattalashtiriladi. Barcha o°zgartirishlar amalga oshirilgandan so‘ng Excel
jadvali yopiladi. Keyinchalik yana diagramma ma’lumotlariga o‘zgartirish kiritilishi kerak bo‘lsa,
diagramma belgilanadi va Koucrpykrop menisidan M3menuts qanubie tanlaniladi.

Hujjatni sahifalash.

Hujjatga sahifa nomerini o‘rnatish uchun BcraBka — Homep crpanuubi elementi
tanlaniladi. Ochilgan ro‘yxatdan hujjatning yuqori yoki pastki qismiga nomer qo‘yish uchun mos
ravishda Beepxy crpanuubl Yoki Buusy crpanmusl tanlaniladi. Hujjatga qo‘yilgan nomerni
formatini sozlash uchun ®opmat HomepoB crpanun tanlaniladi. Hujjatga o‘rnatilgan nomerni
olib tashlash uchun Yaaauts Homepa crpanun tanlaniladi.
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Hujjatni birinchi varog’i qo‘yilgan ragamni olib tashlash uchun hujjat nomeri ustida
sichqoncha chap tugmasi tezkorlik bilan ikki marotaba bosiladi so‘ngra Konerpykrop BKJIaaka
oynasiga kirib, Oco0brii KoJa0HTHTYI AJ1s1 IEPBOIi cTpaHuubI buyrug’i tanlaniladi.

@opmat—Hanparnenne TekcTa (06mexT ycTmga 6mp Hewa mapoTaba
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Matn tarkibiga biror bir maxsus belgi qo‘yish uchun BeraBka vkladkasidagi CumBoJibl
guruhining CumBoa 3aementdan foydalaniladi. Maxsus belgi ochilgan ro‘yxatdan mavjud
bo‘lmasa JIpyrue cumBoJnl orgali simvol mulogotli oynasi ochiladi. Ushbu oyna yordamida
xohlagan belgini tanlab olib, BeraButs tugmasi bosiladi.

Hujjatga formula o‘rnatish uchun BeraBka vkladkasining simvol bo‘limiga kiriladi.
Shundan so‘ng “Padora ¢ popmyaamu” — Koucrpykrop vkladkasi ochiladi.
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JMu3zaiin — hujjatga turli ko‘rinish (Im3aiin) berish uchun bir gancha havolalar va tayyor
dizaynlar ro‘yhati keltirilgan;
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Sahifaga rang berish uchun Jdusaiin - et cTpamm

ro‘yxatdan kerakli rang tanlaniladi.

Sahifa chetign ramka o‘rnatish uchun Muszaiin - I'p —— e e

clementi tanlaniladi, mulogotli oynaning Stranitsa gismida

kerakli ramka tanlaniladi va OK tugmasi bosiladi.

E Pasmerka crpannnbl — sahifaning o‘lchamlari, tahrirki=

o‘lchamlari, sahifa yo*nalishi, sahifadagi usturlar soni va bi*



Sahifaga rang berish uchun Ju3aiin — IBeT cTpanunsl tanlaniladi va ro‘yxatdan kerakli
rang tanlaniladi.

Sahifa chetiga ramka o‘rnatish uchun Ju3aiin — I'panunst crpanun elementi tanlaniladi,
mulogotli oynaning Crpmanuna gismida, Pucynox orqali kerakli ramka tanlaniladi va OK
tugmasi bosiladi.

Pa3merka crpanuubl — sahifaning o‘lchamlari, tahrirlanadigan maydon o‘Ichamlari, sahifa
yo‘nalishi, sahifadagi usturlar soni va boshqa sozlovlarni amalga oshirish mumkin.
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Sahifa parametrlarlnl sozlash.
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Mona Opwentayna Pasmep Kononkw éDHDMEpE L
- - - = be Paccramoska NepeHoCoB ™
MapameTpel CTpaHKLEb I
Sahifa parametrlarini sozlash uchun Pa3merka crpanunsi vkladkasidan foydalanamiz.
IToas elementi bosilgan vaqtda yuqori, quyi, 0‘ng, chap tomonidan xoshiya chegaralari ajratilgan
sahifalar paydo bo‘ladi. Shulardan birortasini sahifa uchun tanlab olish mumkin. Agar sahifa
xoshiyasi uchun boshga chegalar tanlanmoqchi bo‘linsa, HacrpauBaembie moJjst bo‘limi
tanlaniladi.
OpuenTanus elementi sahifani kitob yoki albom holatida bo‘lishini ta’minlaydi.
Pa3mep elementi yordamida sahifa o‘lchamlari tanlaniladi. Masalan: A4, A5 va hakozo
formatlar.
Sahifa parametrlarini sozlash uchun mulogotli oynani ishga tushirib olish ham mumkin,
buning uchun IMapamerpsl crpammnbl guruhining qarshisidagi pastga yo‘naltirilgan strelka
bosiladi.

amalga oshirish mumkin; Romerany: (12w gy
. —— - o T E— Omvens

0093 [

Ccm.mm - bu menyu orqgali hujjat tarkibidagi sarlavhalarni, |zohlarn| (CHOCKa) o‘rnatish
mumkin;
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HuJJat tark1b1dag1 biror so‘z yok1 gapga izoh (CHOCKa) qo y1sh uchun 0 sha S0z y0k1
gapdan so‘ng kursor o‘rnatiladi va Cuockm guruhi bilan ishlovchi mulogotli oyna ishga tushiriladi.

Mulogotli oynaning Cuocku qismida izoh qo‘yilishi kerak bo‘lgan joy aniqlanadi
(Masalan: Sahifa oxiriga (Buu3y cTpanuubi) Yoki matn oxiriga (Buu3y Tekcra).

s,
cclnky ™
[F] Ceninki

CcHOCKY cceinky

Tanua o




®opmat Homepa yordamida izoh uchun nomer ko‘rinishi (1,2,3,..; LIL11l,.ab,c,..)
tanlaniladi va boshqa o‘zgartirishlar amalga oshirilgandan so‘ng BeraButs tugmasi bosiladi.
Mundarija o‘rnatish

OrnasneHune
BBETuTe HATBANHE FIABEL (YPOBEHD 1) ..ooorrorreeceveenneseseseneceenecnsssssseseneseessenne ||

BeeguTe HazgaHue rnasel (yposeHs 2)

BeeAWTE Ha3BaHWE MMaBbl (YPOBEHb 3) ecveneee

BieanTe naiBanHe KIABSI (YPOBeHb 1) oo

BeeguTe HazeaHue rnassl (YposeHs 2)

BBEAMTE HAZBAHHE NEBbI (YPOBEHB 3) .oeieeieceiitiies it seie e ceee e seses s ss et msss e senaeas

Hujjat tarkibidagi matnlar bo‘lim, bob, mavzularga bo‘lingan bo‘lsa, bo‘lim — 1 daraja, bob
— 2 daraja, mavzu — 3 daraja deb olinadi. Agar hujjat bob va mavzulardan iborat bo‘lsa, bob — 1
daraja, mavzu — 2 daraja deb olinadi. Agar hujjat fagat mavzulardan iborat bo‘lsa mavzu — 1 daraja
deb olinadi.

Bu ganday amalga oshiriladi? Masalan: Bo‘lim, bob va mavzulardan iborat bo‘lgan matnli
hujjatga avtomatik ravishda mundarija o‘rnatmogqchimiz.

Buning uchun, hujjat boshidan boshlab birinchi ko‘rsatilgan bo‘lim nomi belgilanadi va
Ccouaka vkladkasiga kirib lo6aButs Texer elementi va undan Yposens 1 tanlaniladi.

Bob nomi belgilanadi va Ccblaka vkladkasiga kirib /lo6aButs Teker elementi va undan
Yposens 2 tanlaniladi.

Mavzu nomi belgilanadi va Cebiika vkladkasiga kirib lo6aButs Teket elementi va undan

Ypogens 3 tanlaniladi.
H ©- 0
Daiin [naeHan Bcraska Dusaiin Maket Cebinku

) foBasums Texer~ D 571 Berasume konuesyio cr
.
v| He skntouats & ornasnenne | Al Cneayrowan cHocka -

Yposers 1

Yposers 2 L

L2 N 23
VYpoeers 3

Xuddi shunday boshga bo‘lim, bob va mavzular uchun ham mos ravishda Yposens 1,
Yposens 2, Yposens 3 tanlab chigiladi.

Barchasi amalga oshirilgandan so‘ng, mundarija qo‘yilishi kerak bo‘lgan sahifaga kursor
o‘rnatiladi va Cchraka vkladkasidan Oraasienune tanlaniladi va ro‘yxatdagi mundarijalar
shablonidan biror — biri tanlanadi.




Mundarija o‘rnatilgandan so‘ng hujjatga o‘zgartirishlar kiritilsa va mundarijani yangilash
talab etilsa, mundarija ustida sichqoncha ko‘rsatkichi bosiladi va yuqorisidan OGHOBUTH TaGnuily
bo‘limi tanlanadi.

i [~ [ OBrosuro Tabnmy.
Ornasnexve L
BeeanTe HazBaHHe IIABBI (YPOBEHD 1) ..o, 1
BBEAUTE HA3BAHME T/12BbI (YPOBEHD 2) c.uveiuieeieiieiieeieeeeeteeeseesseesseeseeaseeassessessseesaensaesseessensesasssssassasesnsesen 2
BBeapUTE HAa3BAHME T/12BbI (YPOBEHD 3) .vivieiueeeieeiereerniersrssaessstssessssessesssnessasssesssesnssnssrssesasesnssnsesasessses 3
Beegure HazBaHHe IIABBI (YPOBEHB 1) ..., 4
BBeAMTE Ha3BAHME T13Bbl (YPOBEHD 2) ...oviviiieiieisisieisiisisisraesissessissssesns e ss s sn e snss e st sasssnesresnens 5
BBeauTe HasBaHve rnaebl (ypoBeHb 3)

Hosil bo‘lgan muloqotli oynada ikkita buyruq paydo bo‘ladi. Birinchisi O0HOBUTB TOJILKO
HoOMepa ctpaHul — bu fagatgina mundarijadagi bo‘lim, bob va mavzularni sahifa nomerini
o‘zgartiradi, ikkinchisi esa OoHoBUTH HemkoM — mundarijani to‘liq o‘zgartiradi. Masalan:
mundarijadagi bo‘lim, bob va mavzu nomlariga o‘zgartirish kiritilgan bo‘linsa, ular boshqatdan
yangilanadi, birinchisida esa fagatgina sahifa nomeri yangilanadi.

Obrounenve comorera S | \cieomion)

w:mmusmma«w

po——— ————— S—

O (0BHOBMTE TONLKO HOMEDa CTpaseul)
obmosuTE LEMMKOoM

o< || omea |

Paccplikm — hujjatni pochta orqali uzatish uchun kerakli bo‘lgan uskunalar bilan
jihozlangan.
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Bua — 0°zgartirish jarayonidagi ko rinish holatini (ko‘rish rejimi, sahifaga chizg’ich, setka
qo‘yish, oynam ikkiga bo‘lish va hokazo).
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Paspa6orunk — foydalanuvchi tomonidan yani makroslar yaratish va ular ustida turll
amallar bajarish uchun kerakli buyruglar to‘plami.

Bundan tashqari, hujjatdagi joriy ob’ekt asosida qo‘shimcha menyular dinamik ravishda
yaratiladi. Masalan: jadvallar, diagrammalar, rasmlar yoki chizmalar va boshqgalar.
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Tayyor hujjatni saglash uchun “daiin” menyusidan “Coxpanuts kak” (yoki hujjat avval
saglangan bo‘lsa, “Coxpannts”) buyrug’i tanlanadi.



Amaliy mashg’ulotlarini o‘tkazish qoidalari va xavfsizlik choralari.

Berilgan nazariy ma’lumot bilan tanishib chiqiladi va topshiriglar variantlari ketma — ket

bajariladi va natijalar olinadi.

Kompyuter xonasida xavfsizlik texnikasi qoidalari va sanitariya — gigiyena talablariga amal

gilinadi.

OO WN -

1
2
3.
4
5

6
7

Topshiriglar variantlari (masala, misol, keyslar).

. Microsoft word ilova paketini 3 — xil usul bilan ishga tushuring.

. Word matn muharriri ishchi maydon kengliklari va varoq formatini sozlang.

. Word matn muharririda 10 ta ustun va 30 ta gatorga teng jadval tayyorlang.

. Word ilova paketi orgali diogramma xosil giling.

. Word ilova paketida grafik ob’yekt xosil qiling va ob’yekt ustida amallar bajaring
. Word matn muharririda mundarija tayyorlash tartibini bajaring.

Nazorat savollari.
. Microsoft word dasturi versiyalarining funksional farglanishi hagida gapirib bering?
. Mictosoft word 2016 dasturining BcraBka menyusu bo‘limlari hagida gapirib bering?
Axborot xavfsizligining sun’iy tahdidi qaysilar?
. Axborot xavfsizligining tabiiy tahdidi gaysilar?
. Qanday arxivatorlar mavjud?
. Qanday antiviruslar mavjud?
. Papka yoki fayl ganday arxivlanadi?
3-AMALLIY ISHI

MAVZU: TEXNIK TIZIMLARDA GRAFIK FAYLLAR
YARATISH VA QAYTA ISHLASH

Ishning Talabalarda Corel Draw grafik muhitida grafik obyektlari bilan ishlashni
magsadi: 0 rganish.

Qisgacha nazariy ma’lumotlar:
Topshiriq.
Konturlar va ular bilan bajariladigan amallar. Konturlarning bir nechtasi
birlashib, subkonturlar ya'ni murakkab konturlarni tashkil etishadi. Ularni
yaratish usullari, xossalari va ular bilan bajariladigan amallar bilan tanishing:

Uslubiy ko’satma: Bir nechta konturlarni gqo’shish va ajratish.



Bir necha konturni bir konturga keltirish amali konturlarni go’shish amali deb
yuritiladi. Konturlarni qo’shish uchun har bir kontur alohida-alohida chizib
olinadi. Ular bilan kerakli amallar bajariladi, masalan, siljitish, tekislash, burish
va boshgalar. So’ngra <SHIFT> tugmasini bosgan holda har bir ob’ekt
belgilanadi. «Uporyadochit» menyusidan «obedinit» buyrug'i beriladi. Natijada
bir necha shakldan tashkil topgan bir atroflama chizigli (kerak holda bir
to’ldirishli) shakl hosil bo’ladi. Qo’shilganda shakllarning dastlabki
ko’rinishlari o’zgarmaydi, ular subkonturlar deb yuritildi. Agar konturlar ustma-
ust tushsa va bu joyda shakllar soni juft bo’lsa, shu sohada «teshiklar» hosil
bo’ladi. Yopigq va ochig konturlar go’shilganda ochig konturning uchlari

birlashishi kuzatiladi. Ochiq konturlar ham muammeosiz birlashishadi
Ikki shakl birlashishi Uchta shakl birlashishi

2. Topshirig. Konturlar orasida chiziglar o’rnating.

Uslubiy ko’satma: lkki va undan ortiq konturlar o’rtasida uzaro chiziglar
ornatish uskuhalar panelidan =] buyruq orgali amalga oshiriladi.

Ixtivotiy konturlar chizing. Uskuhalar panelidan ] - buyrug’ini tanlang.

Xossalar panelidan
20  ° QR[] =l =] S|E] @ 40n - foydalanib

keltirilgan natijaga erishing

Chizilgan konturlar Hosil bo’lgan ob ekt

Topshirig:Polygon instrumenti yordamida tasvirlar yarating.
Twurli burchakdi ko pburchak chizing.




Uslubiy ko 'rsatma:

1. Uskunalar panelidan @ ko’pburchak chizish uskunasini tanlab, kursorni
ishchi sahifaning kerakli gismiga joylashtiring.

2. Sichgoncha chap tugmachasini qo’yib yubormagan holda harakatlantirib
chizing.

Muntazam ko’pburchaklar chizish uchun *“ctrl” tugmasi bilan birgalikda chizish
magsadga muvofig. Ushbu chizilgan paytda besh burchakli ko’pburchak chizadi.
Tomonlari sonini o’ zgartirish, xossalar panelining El— bo’limi orgali
bajariladi.

3. Xossalar paneli juda ko’p parametrli bo’lib, quyidagi ko’rinishga ega. U orgali

gavariq, botig ko pburchaklar chizing, ko’pburchak tomonlari sonini aniglash,
kontur galinligini belgilash va bir gancha murakkab amallarni bajaring.
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Panel mundarijasidan “zvezda” buyrug'i yordamida yulduzsimon, botig
ko’pburchaklar chizish imkoniyati mavjud.

Ko ‘pburchak shaklini tahrirlang.
Uslubiy ko 'rsatma: Ko’pburchak shaklini tahrirlashda , burchaklarini

silliglashda (Forma) uskunasidan foydalaniladi. Tegishli xossalar
panelidan murakkab tahrirlash ishlarini ko’rib chiqging:
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1. Ko’pburchak (sakkiz burchak) chizing, forma uskunasini faollashtiring va
kursorni ko’pburchakning tugun nuqtalaridan biriga joylashtiring (/ — holar).

2. Sichgonchaning chap tugmasini bosgan holda, soat strelkasi yo’nalishi
bo’yicha harakatlanting (2 — holar).

3. C —buyrug'ini tanlang, segmentda qo’shimcha tugunlar hosil bo’ladi.
Sichgonchaning chap tugmasini bosib, tugunlardan birini diagonal bo’ylab o’ngga
torting.

4.  Istalgan shakl yaratilgandan so’ng tugmani qo’yib yuboring, natijada yangi
shakl hosil bo’ladi (3 — holat).

5. Panelda mavjud buyruglarni har birini alohida vazifaga ega bo’lib, ulardan
ham yugqoridagi keltirilgan usullar yordamidan foydalanib turli effektlarga erishish
mumkin (4,5,6 — holat).
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Mustagqil ish.
Berilgan shakllar ustida turli amallar bajarining.

V)

E)

Amaliy mashg’ulotlarini o‘tkazish qoidalari va xavfsizlik choralari.
Berilgan nazariy ma’lumot bilan tanishib chiqiladi va topshiriglar variantlari ketma — ket
bajariladi va natijalar olinadi.
Kompyuter xonasida xavfsizlik texnikasi qoidalari va sanitariya — gigiyena talablariga amal
gilinadi.
Topshiriglar variantlari (masala, misol, keyslar).
1. Corel Draw grafik muharririni kompyuterga o‘rnating va grafik dasturni ishga tushuring.
2. Corel Draw grafik muharririning ishchi stoli bilan tanishtiring.
3. Corel Draw grafik muhitida yangi ishchi maydonini xosil giling.
4. Corel Draw grafik muhitida sakkiz burchakli shakl xosil giling va faylni saglang.
Nazorat savollari.
1. Corel Draw dasturi ganday obyektga mo‘ljallangan grafik muharrir xisoblanadi?
2. Corel Draw grafik muharriri gachon va gayerda yaratilgan?
3. Corel Draw grafik muharriri ishlaydigan barcha tasvirlar qanday sinfga bo‘linadi?
4. Rastrli va vektorli grafikaga ta’rif bering?
4 — AMALLIY ISHI

MAVZU: TEXNIK TIZIMLARDA INTERNET
TEXNOLOGIYALARI

Ishning Kompyuter tarmoglarida ulanish parametrlarini testlashning dasturiy vositalari
magqsadi: bilan ishlash va TCP/IP protokoli sozlamalarini tekshirishni o’rganish.

Qisgacha nazariy ma’lumotlar:

1-misol: Ikkita komoyuter orqgali lokal tarmoq yaratish uchun quyidagi ketma-ketlikni
bajarishimiz kerak:

Birinchi navbatda kompyuterimizda boshga foydalanuvchilar kirishiga ruxsat beramiz.
Buning uchun “LlenTtp ynpasieHus cetsiMu 1 o0mmumm goctyrnom” bo’limiga kiramiz va quyidagi
oynani ko’ramiz:



Bu oynadan “W3MuHMTE JONOJHUTEIHBIE TapaMeTphl o01iero gqoctyna” bo’limiga kiramiz
va u yerdagi sozlamalardan lokal tarmoq foydalanuvchilari tarmoqqa Kirishi uchun ruxsat beramiz:
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U hosil bo’lgan oynadan “svoystva”ga kiramiz va “4 TCP/IPv4” tanlanadi:
- : arwaraea 1rom A 3 . 0t-Onty Network - caciicrsa 0 :g

Keyingi oynada biz IP manzilni kiritamiz va ok tugmasini bosamiz:
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Cuoicrea: Mpotoxon Wereprera sepcui 4 (TCR/IPvA) PR

Ofwne
| | MapameTpe: IP MOryT HAIHEYSTECR ASTOMATITEO0!, £CTM CETE
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| MonyTh IP-AA0EC S8 TOMSTHUNECKH

; o VcnommsomaTs creaycw [P-azpec

[ P-aapec: 192 . 168 . 55 1
[ Macxa nogceTa: 255 .285 .25 . O
\

‘ Ocromeh umos:

8 McnonssoceaTs cheaycuie anpeca DNS-cepsepos:
NPeANc-a1Taermii DNS Cepoep:

AnsTepraTusssa DNS-cepsep:
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Bu ishlarni lokal tarmoq kabeliga ikkala kompyuter tarmoqg platalariga ulangan holatda
bajaramiz. Yuqoridagi manzilni kompyuterlardan birinchisiga beramiz. O’rtadagi alogani shu IP
manzil orgali quyidagicha tekshirishimiz mumkin:
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Ikkinchi kompyuterdagi ma’lumotlardan foydalanish uchun Ikkinchi kompyuterni IP
adresini quyidagicha yozib bog’laniladi.

Bunonmnrs. u

o Orsene Ofgep

Bu oyna ikkinchi kompyuterdagi ruxsat berilgan papkalar ro’yxati hisoblanadi.

Ikki kompyuter tarmoq orqali bog’lanildi va ma’lumot almashish jarayoni tashkil qilindi.
2-misol: WIiFI adapteri yordamida simsiz tarmoq hosil gilish va u yordamida malumot
almashish.

Windows 7 muhitida WiFi tarmog’i hosil qilish uchun avvalam bor kompyuterda wifi
adapter qurilmasi mavjud bo’lshi kerak.

Tarmoq hosil gilish ketma-ketligi quyidagicha bo’ladi:



Birinchi navbatda sozlanmalar bo’limiga o’tish kerak.

Sichqonchani belgilangan joyga olib borib
sichqonchaning o’ng tugmasini bosamiz.

™ gy 123
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Ushbu oynadan llentp ynpaBiaeHus ceTssMu u oOmM jgoctyrnom belgilanga bo’lim
tanlanadi. Bu oynadan yangi lokal tarmoq sozlamalari bo’limini tanlaymiz.
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Tarmoq hosil qilganimi-zdén kAeyi»n ‘pérol‘or'qali bbshqé‘ korhpyljterdan ulanishimiz mumkin
bo’ladi.
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Ikki kompuyuter o’rtasida fayllar almashinuvini “Moii kommnbroTep” bo’limiga kirib
quyidagilarni amalga oshirishimiz mumkin.
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Ikki kompuyuter o’rtasida ma lumot almashish mumkin. Bunga nafaqat ikkita birgancha
kompyuterlarni ulash mumkin.
Amaliy mashg’ulotlarini o‘tkazish qoidalari va xavfsizlik choralari.
Berilgan nazariy ma’lumot bilan tanishib chiqiladi va topshiriglar variantlari ketma — ket
bajariladi va natijalar olinadi.
Kompyuter xonasida xavfsizlik texnikasi qoidalari va sanitariya — gigiyena talablariga amal
gilinadi.
Topshiriglar variantlari (masala, misol, keyslar).
1. Ikkita komoyuter orgali lokal tarmoq yarating.
2. Ushbu “Llentp ympaBneHusi ceraMu u obmuM aoctynom’ bo’limi borqali qanday vazifalar
bajarilishini bayon giling.
“Ethernet” bo‘limiga tariff bering.
Wifi tarmog‘i haqida so‘zlab bering.
IP manzil hosil giling.
172.22.0.2 IP manziliga ping bering
Tarmogq tapologiyalarini yoritib bering.
Nazorat savollari.

w

No ok

TCP/IPv4 nima?

IP manzil bizga nima uchun kerak?
Qanday kompyuter tarmoq turlari mavjud?
Lolal kompyuter tarmog‘i nima?
Mintagaviy kompyuter tarmog‘i nima?
Global kompyuter tarmog*‘i nima?

Simsiz tarmoq nima?

NoabkowhE
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MAVZU: TEXNIK BOSHQARUV TIZIMLARIDA
AXBOROT XAVFSIZLIGI TA’MINOTI

Ishning Talabalarga axborot xavfsizligi va axborotlarni ximoyalash usullari haqlda
magqsadi: tushunchalar berish.

Qisgacha nazariy ma’lumotlar:

Axborot xavfsizligini ta’minlash - foydalanuvchi
ma’lumotlarini himoya qilish bo‘yicha standartlar va talablarning
— "% bajarilishi.
g : Axborot xavfsizligi - axborot va axborot kommunikatsiya
rotection C e .. :
Code tizimi ob’ektlarini axborotdan foydalanuvchilarga va ko‘plab

axborot tizimlariga zarar etkazuvchi tabiiy yoki sun’iy xarakterdagi
tasodifiy va uyushgan ta’sirlardan himoya qilish.
Axborot xavfsizligini ta’minlash tamoyillari quyidagilar

xisoblanadi:



—Ma’lumotlar butunligi — axborotni yo‘qotilishiga olib keluvchi buzilishlardan, shuningdek
ma’lumotlarni mualliflik huquqi bo‘lmagan holda hosil qilish yoki yo‘q qilishdan himoya qilish.
—Axborotning konfedentsialligi — axborot va uning tashuvchisining holatini belgilaydi va unda
axborot bilan ruxsatsiz tanishishning yoki uni ruxsatsiz nusxa ko‘chirishning oldini olish
ta’minlangan bo‘ladi.
—Foydalanish huquglariga — ya’ni mualliflikka ega barcha foydalanuvchilar axborotdan
foydalana olishliklari.
Axborotlarni xavfsizligini ta’minlashda ma’lumotlarni arxivlash va ularning ahamiyati
quyidagicha.

Login ya’ni Kirish tushunchasi.

Login - bu shaxs tomonidan o‘zini axborot kommunikatsiya tizimiga tanishtirish jarayonida
foydalaniladigan belgilar ketma-ketligi bo‘lib, foydalanuvchining axborot kommunikatsiya
tizimidan foydalanish huquqiga ega bo‘lgan maxfiy bo‘lmagan yozuvidir.

Parol tushunchasi.
— p— Parol - bu uning egasining hagiqiyligini aniglash
— - jarayonida tasdiglash ma’lumoti sifatida ishlatiladigan
Jsername: @ belgilar ketma-ketligi. U alfanumerik yoki alfanumerik kod
: . ko‘rinishidagi maxfiy so‘zdan iborat bo‘lib, u kompyuter
bilan alogani boshlashdan oldin klaviatura yoki
identifikatsiya kartasi yordamida Kiritiladi.
Avtorizatsiya tushunchasi.

word:

= Rem"’“be' Pass!

Avtorizatsiya -  foydalanuvchining resursdan
ABTOpU3aLNA foydalanish huquglari va ruxsatlarini tekshirish jarayoni.
e i Bunday holda, foydalanuvchiga hisoblash tizimida muayyan

i vazifalarni bajarish uchun ma’lum huquqlar beriladi.

Avtorizatsiya shaxsning harakatlari  doirasini va u

il foydalanadigan resurslarni belgilaydi.

"""""""""" Ro‘yxatdan o‘tish tartibi.

i e Ro‘yxatdan o‘tish - foydalanuvchilarni ro‘yxatga olish
O ot va ularga dasturlar va ma’lumotlardan foydalanish huquqini

berish jarayoni. Ba’zi veb-saytlar foydalanuvchilarga
qo‘shimcha xizmatlarni olish va pullik xizmatlarga obuna bo‘lish uchun ro‘yxatdan o‘tishni taklif
qiladi, ya’ni o‘zlari haqida ba’zi ma’lumotlarni kiritish, shaklni to‘ldirish, login va parolni olish.
Foydalanuvchi ro‘yxatdan o‘tgandan so‘ng, tizimda uning uchun hisob qaydnomasi yaratiladi va
foydalanuvchi ma’lumotlari unda saqlanadi.
Login va parolga ega bo‘lish shartlari.

Shaxs o‘z login va paroliga ega bo‘lishi uchun avvalo axborot kommunikatsiya tizimida
ro‘yxatdan o‘tgan bo‘lishi, so‘ngra o‘z login va parolini yaratishi yoki tizim tomonidan tagdim
etilgan login paroliga ega bo‘lishi kerak. bo‘lishi mumkin. Login va parollar ma’lum uzunlikdagi
belgilar ketma-ketligidan iborat. Login va parollarning uzunligi va murakkabligi uning ganchalik
xavfsizligini ta’minlaydi, ya’ni uni buzish mumkin emas.

Login va parolni buzish.

Login va parolni buzish — axborot kommunikatsiya tizimi obyektlaridan gqaysidir magsadda
foydalanish uchun foydalanuvchilarga tegishli login va parollarni xakerlik gilishdir. Login va
parollar maxsus dastur yordamida yaratiladi. Login va parollarning uzunligi bu jarayonning uzoq
davom etishi yoki yaratib bo‘lmasligidan dalolat beradi.

Login va parolni o‘g’irlash.

Login va parolni o‘g’irlash - foydalanuvchilarning login va parollar kabi maxfiy
ma’lumotlariga kirishni maqsad qgilgan internet-firibgarlikning bir turi. Bu mashhur brendlar,
ijtimoiy tarmogqlar, banklar va boshga xizmatlar nomidan ommaviy elektron pochta xabarlarini
yuborish orgali amalga oshiriladi. Xatda odatda saytga haqiqiy havola mavjud bo‘lib, u tashqi



ko‘rinishida asl saytdan farq qilmaydi. Bunday saytga tashrif buyurgan foydalanuvchi hisob va
bank hisob ragamlariga kirish uchun firibgarga maxfiy ma’lumotlarni taqdim etishi mumkin.

Fishing - bu foydalanuvchilarning tarmoq xavfsizligi asoslarini bilmasligiga asoslangan
ijtimoiy muhandislik shakli. Xususan, ko‘pchilik oddiy haqigatni bilishmaydi: xizmatlar hech
qachon sizga hisob ma’lumotlarini, parolni va hokazolarni yuborishingizni so‘rab xat yubormaydi.

Resurslardan ruxsatsiz foydalanish va uning ogibatlari.

Axborot aloqa tizimining ixtiyoriy tarkibiy qismlaridan biri bo‘lib, axborot tizimi tomonidan
tagdim etilgan resurslardan belgilangan qoidalarga rioya gilmasdan resurslardan foydalanish
goidalariga rioya gilmasdan foydalanish ushbu resurslardan ruxsatsiz foydalanish toifasiga kiradi.

Bunday foydalanish natijasida quyidagi ogibatlarga olib kelishi mumkin:

« Axborotni o‘g’irlash;
< Axborotni o°zgartirish;
« Axborotni yo‘qotish;
+ Noto‘g’ri ma’lumotlar kiritish;
+« Axborotni soxtalashtirish va boshgalar.
Kompyuter virusi.

Kompyuter virusi - bu o‘zini ko‘paytiruvchi,
kompyuter tarmoglari va axborot tashuvchilari orgali
erkin targaladigan, kompyuterga, unda saglangan
ma’lumotlar va dasturlarga zarar etkazadigan dastur
kodi yoki buyruglar ketma-ketligi. Kompyuter
viruslari quyidagi xususiyatlarga ega: o°‘z-o‘zidan
e, legliert nusxa ko‘chirish, ma’lumotlardan  ruxsatsiz
oceqin~ 100" cont e hpeten.. . lsiex foydalanish. U o‘z nusxalarini kompyuterlar yoki

<h2>...</h2> <h3>...</h3> h4> </hd> <h5>

o ot ia/ocroen css' type="texticss" kompyuter tarmoglarida ko‘paytiradi va tarqatadi va

e N 0055 Exooso, 01001601 o1 gonuniy  foydalanuvchilar ~ uchun  nomagbul

01101111 01111000 00100000 00101101 001w,
QLS 2112801 02100000 224002000 0110 harakatlarni amalga oshiradi. Ko‘pgina hollarda,
virus noto‘g’ri ishlash va ishdan chiqishga olib keladi
va hodisa. Masalan: Ma’lum bir kunning kelishi bilan qo‘zg’alishi mumkin.
Viruslarning turlari va vazifalari.

Viruslarni quyidagi asosiy belgilarga ko‘ra tasniflash mumkin:
v’ Yashash maydoni;
v’ Operatsion tizim;
v" Ishlash algoritmi xususiyati.

Kompyuter viruslarini yashash muhitiga ko‘ra tasniflash, boshqacha aytganda, viruslar
kiritilgan kompyuter tizimi ob’ektlarining turi asosiy va keng tarqalgan tasnifdir.

Fayl viruslari bajariladigan fayllarga turli usullar bilan kiritiladi. Viruslarning eng keng
tarqalgan turlari fayl yo‘ldoshlari bo‘lib, ular hamroh viruslarni yaratadi yoki fayl tizimi viruslari
xususiyatidan foydalanadi.

Yuklash viruslari o‘zlarini diskning yuklash sektorida yoki Vinchesterning tizim
yuklovchisi Master Boot Record bo‘lgan sektorda yozadi. Yuklab olish viruslari tizimni yuklashda
boshqaruvni 0z zimmasiga oladigan dastur kodi sifatida ishlaydi.

Makro viruslar zamonaviy axborotni gayta ishlash tizimlarining makro dasturlari va
fayllarini, xususan, MicroSoft Word, MicroSoft Excel va boshgalarni zararlaydi.

Tarmog viruslari o‘zini tarqatish uchun kompyuter tarmoqlari va elektron pochta
protokollari va buyruqlaridan foydalanadi. Tarmoq viruslari ba’zan qurtlarga o‘xshash dasturlar
deb ataladi. Tarmoq viruslari Internet qurtlari Internet bo‘ylab tarqaladi.

Kompyuter viruslarining vazifalari odatda to‘rt bosqichni o‘z ichiga oladi:

+ Virusni xotiraga yuklash;

+ Jabrlanuvchini gidirish;

+ Topilgan jabrlanuvchini zaharlash;
+ Buzg’unchi funktsiyalarni bajarish.




Viruslarga garshi kurash usullari.

Hozirgi vaqtda kompyuter viruslarini aniglash va ulardan himoya gilish uchun bir necha
turdagi maxsus dasturlar ishlab chiqilgan va bu dasturlar kompyuter viruslarini aniqlash va yo‘q
gilish imkonini beradi. Bunday dasturlar antivirus dasturlari yoki antiviruslar deb ataladi.
Antivirus dasturlariga AVP, Doctorweb, Nod32, Kaspersky kirishi mumkin. Umuman olganda,
barcha antivirus dasturlari zararlangan dasturlarni va yuklash sektorlarini avtomatik ravishda
tiklashni ta’minlaydi.

Viruslarga garshi kurashning asosan quyidagi usullari mavjud:

1. Muntazam profilaktika choralarini o‘tkazish, ya’ni virusni tekshirish.
2. Ma’lum virusni zararsizlantirish.
3. Noma’lum virusni zararsizlantirish.

Hujum tushunchasi.

Hujum tushunchasi - bu axborot kommunikatsiya tizimlarining mavjud himoya tizimlarini

buzishga garatilgan bosginchi harakatidir.
Axborot hujumlari va oldini olish qoidalari.
Axborot hujumlari odatda 3 ga bo‘linadi:
1. Ob’ekt ma’lumotlarini yig’ish (razvedka) hujumi.
2. Obyektga kirish hujumi.
3. Xizmat hujumini rad etish.
T o _ Axborot xurujlarining oldini olish uchun,
2170 0A16 oCol  1g birinchi navbatda, axborot kommunikatsiya
- 4\ C20Data Breachs; 9 tizimi  ob’ektlariga  hujumlarni  aniqlash
l._ 202E6F61636865732040657:% mexanizmlari va vositalaridan foydalanish
£ OFE zarur. Bunga misollar qatoriga xavfsizlik
. _.‘.,.)1cyber Att?Ck‘ ]. devorlari FIREWALL va kirishni aniglash IDS
68 K vositalari  kiradi. Shuningdek axborotlarni
0o ximoyalashning Antivirusli himoya usuli ham
mavjud.

Bular quyidagilar xisoblanadi.
> Litsenziyalangan antiviruslardan foydalanish;
» Muntazam profilaktika o‘tkazish;
> Viruslarni zararsizlantirish.
Axborot xavfsizligi tahdidlarining turlari sun’iy va tabiiy tahdidlardir.

SUN’IY.
» Tasodifiy.
* Qasddan.
Axborot xavfsizligiga sun’iy tahdidlar.
Tasodifiy:
» Foydalanuvchilarning xatoliklari.
» Foydalanuvchilarning uquvsizligi va mas’uliyatsizligi.
Axborot tizimlaridagi xatoliklar.
Qasddan:
» Axborot tizimlariga fizik ta’sir etish.
» Axborotlarni 0’g’irlash.

TASODIFIY. - QASDDAN.
Foydalanuvchi Axborotlarni
xatoliklari. o’'g'irlash.

o e
Foydalanuvchi I:lmm.lmda.gl (el Axborotlarni
xatoliklar. ST o’g’irlash.
mas’uliyatsizligi.

uquvsizligi ~ va




TABIIY.
e Tabiiy hodisalar.
* Texnikaviy.
Tabiiy xarakterdagi tahdidlar.

L / - \

TABITY HODISALAR. TEXNIKAVIY.

Zararli dasturiy mahsulotla.
Zararli dasturiy maxsulotlar — bu axborot tizimlaridagi ma’lumotlarni hamda dasturiy
mahsulotlarni o’zgartirish, ko’chirib olish, o’chirish, foydalanuvchilarni maxfiy ma’lumotlaridan

nogonuniy foydalanishdir.
B

Turli Ayg’oqchi
]:;11dag1 dJasturlar. Rutkitlar.
viruslar.

Amaliy mashg’ulotlarini o‘tkazish qoidalari va xavfsizlik choralari.

Berilgan nazariy ma’lumot bilan tanishib chigiladi va topshiriglar variantlari ketma — ket
bajariladi va natijalar olinadi.

Kompyuter xonasida xavfsizlik texnikasi qoidalari va sanitariya — gigiyena talablariga amal
gilinadi.

Topshiriglar variantlari (masala, misol, keyslar).
Zararli dasturiy mahsulotlarga ta’tif bering.
Kompyuterga xujum tushunchasi.
Virus turlari va uning vazifalari.
Axborot xavfsizligiga ta’rif bering.
Nazorat savollari.

Axborot xavfsizligi hagida tushuncha bering.
Axborot xavfsizligiga tahdid turlari ganday?
Login tushunchasi va Parol tushunchasi.
Axborot xavfsizligining tabiiy va suniy tahdidlari hagida tushuncha bering qaysilar.
Avtorizatsiya hagida tushuncha bering.
Qanday antivirus turlari mavjud?

el N S

ok wbdpE
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MAVZU: TEXNIK TIZIMLARDA MURAKKAB
HUJJATLAR YARATISH VA QAYTA ISHLASH
TEXNOLOGIYASI

Ishning Talabalarga tagdimot muxarrirlari. PowerPoint dasturi va Offis dastur- Iar|n| blr
magsadi: biri bilan bog‘lanishini hosil gilish bo’yicha nazariy ma’lumotlarni berish va
nazariy ma’lumotlar asosida amaliy ishlash malakalarini hosil gilish.

Qisgacha nazariy ma’lumotlar:

PowerPoint dasturida Video fayllarni joylash va tahrirlash

Video fayllar yaratilayotgan tagdimotni yanada jonli va ishonarli chigishiga katta hissa
qo‘shadi. MS Power Point 2010da slaydlarga video fayllarni Vstavka vkladkasi yordamida
joylashtiriladi.

Yodingizda bo‘lsin, agar video faylni hotirani tejash maqsadida, internetdagi biror saytga
murojaat orgali slaydingizga joylashtirgan bo‘lsangiz, u holda taqdimotni namoyish
etayotganingizda kompyuteringiz internetga ulangan bo‘lishingiz kerak, aks holda video fayl
topilmagani xagida xabar chiqariladi.

Taqgdimotingizga joylashtirayotgan video faylingiz hajmi sizga keragidan katta bo‘lsa, uni
Rabota s video nomli panelning Vosproizvedeniye (ijro etish) gismida joylashgan Montaj video
buyrug‘idan foydalangan holda tahrirlash mumkin. Bu panel MS Power Point 2010 tasmasida
slaydmglzdagl video tasvirini tanlaganingizda paydo bo‘ladi.

@ = PP2010Tanishuv - Microsoft PowerPoint
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MS Power Point 2010da video faylni taxrirlash.

Video namoyishi uchun oyna shaklini Pagora ¢ Bugeo nomli panelning @opmar gismida
joylashgan ®opma Buaeo ichidan biror geometrik shaklni tanlash orqali, oynani biror tarafga
burish uchun esa Bungeoaddextn dagi biror elementdan foydalanishingiz mumkin.

Endi slaydga video o‘rnatish va uni birma-bir tahrirlash ketma-ketligini bajarilishini
ko‘rsatib o‘tamiz.

1. Buaeoni o‘rnatiladigan slaydga o‘ting.

2. BeraBka Bkladkasidagi MyasTumenua panelidan Bugeoni tanlang.

3. Ochilgan BeraBka videozapisi muloqot oynasidan video faylni tanlang va BeraButni bosing.
Poauk caaiinga joylashdi.

4. Pa6ota ¢ Bugeo nomli panelning ®opmar bo‘limidagi Bocnmpou3ssenenne gismida joylashgan
MonTazxk Buaeoni tanlang. Quyida ko‘rsatilgani kabi videoning boshlanish (yashil) va tugatish
(qizil) markerlarini surish orgali uning kerakli gismini qirgib oling.
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Bpems oKoHqYaHMsa

| OK l I OTmeHa ‘

1. Bocnpousseaenue tugmasini bosib ijro ettirib ko‘ring. Agar zarurat tug‘ilsa, shu ishni
boshgatdan bajaring.
2. OK tugmasini bosib sozlamalarni saqlab qo‘ying.
3. BocniponsBenenmdnaru Ilapamerpu Buaeo panelidan foydalanib, rolikni boshlanishi va
tugashi uchun parametrlarni sozlashingiz mumkin.

Audio fayllar bilan ishlash

MS Power Point 2010da slaydlarga audio, ya’ni tovush(zvuk) fayllarni xam video fayllar
kabi BeraBka vkladkasidagi MyasTumenua panelidan 3syk (Tovush) yordamida joylashtiriladi.

Agar tovush faylining hajmi juda katta bo‘lsa, uni xuddi video fayldagi kabi tahrirlash
mumkin, ya’ni kerak qismini qirqib olish mumkin
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MS Power Point 2010da tovush faylni tahrirlash.
Shuningdek, tovush faylini o‘rnatilgan slaydidan boshlab taqdimot tugagunicha fon tovushi
shaklida ijro etiladigan qilib sozlab qo‘yish mumkin. Aslida bu kabi fayllar navbatdagi slaydga
o‘tgach ijro etishdan to‘xtaydi.
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MS Power Point 2010da tovush faylni sozlash.

Endi slaydga tovush o‘rnatish va uni birma-bir tahrirlash ketma-ketligini bajarilishini
ko‘rsatib o‘tamiz.
1. Tovushni o‘rnatiladigan slaydga o‘ting.
2. Beraska vkladkasidagi MyasTumenua panelidan 3sykni tanlang.
3. Ochilgan Vstavka zvuka mulogot oynasidan video tovush faylini tanlang va Vstavitni bosing.
4. Rabota s zvuk nomli panelning Format bo‘limidagi Vosproizvedeniye gismida joylashgan
Montaj zvukani tanlang. Quyida ko‘rsatilgani kabi tovushning boshlanish (yashil) va tugatish
(qizil) markerlarini surish orgali uning kerakli gismini girgib oling.

MoHTax 3BYKa ?
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Bpema Hadana EpemMAa oKoHYaHWA

QK CTmeHa

1. BocnipousBenenue tugmasini bosib ijro ettirib ko‘ring. Agar zarurat tug‘ilsa, shu ishni
boshgatdan bajaring.
2. OK tugmasini bosib sozlamalarni saqlab qo‘ying.
3. Bocnpoussenenuedagi Iapamerpu 3Byka panelidan foydalanib, tovushni boshanishi va
tugashi.

Taqgdimotni video shaklida saglash.

MS Power Point 2010ning yana bir yangi funksiyasi tagdimotni video fayl shaklida
saglashdir. Buning uchun MS Power Point 2010 tasmasidagi Fayl vkladkasiga o‘tish va u yerda
chap tarafdagi ustunda joylashgan Soxranit 1 otpravit buyrug‘ini tanlash kerak. So‘ngra chapdan
ikkinchi ustunda joylashgan Sozdat video tugmasini tanlagach, ochilgan uchinchi ustundan
bo‘lajak video faylni parametrlarini tanlab chiqiladi va shu ustunning oxirgi qatorida joylashgan
Sozdat video buyrug‘i tanlanadi.

2] I PP2010Tanishuv.pptx [AsTocoxpaHeHHbid] - Microsoft PowerPoint - g
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MS Power Point 2010da tagdimotni video faylga aylantirish.
Amaliy mashg’ulotlarini o‘tkazish qoidalari va xavfsizlik choralari.
Berilgan nazariy ma’lumot bilan tanishib chiqiladi va topshiriglar variantlari ketma — ket
bajariladi va natijalar olinadi.
Kompyuter xonasida xavfsizlik texnikasi qoidalari va sanitariya — gigiyena talablariga amal
gilinadi.



Topshiriglar variantlari (masala, misol, keyslar).
Microsoft korparatsiyasining ilova paketlarini sanab o‘ting.
Power Point ilova paketini ishga tushuring.
Power Point ilova paketining ishchi stoli bilan tanishtiring.
Power Point ilova paketining menyular gatori bilan tanishtiring.
Power Point ilova paketida prezentatsiya tayyorlang va faylni saglang.
Power Point ilova paketida oldin tayyorlangan faylni oching.
Power Point ilova paketida tayyorlagan tagdimotingizni PDF shaklida saglang.
Power Point ilova paketida tayyorlagan tagdimotingizni video shaklida saglang.
Nazorat savollari.
Power Point ganday dasturlar sirasiga kiradi?
Power Point gaysi yirik korparatsiyaning ilova paketi sanaladi?
Power Point ilova paketida Bcraska menyusida qanday ishlarni amalga oshirsa bo‘ladi?
Power Point ilova paketida JIu3aiin menyusida qanday ishlarni amalga oshirsa bo‘ladi?
Power Point ilova paketida ITepexoast menyusida ganday ishlarni amalga oshirsa bo‘ladi?
Power Point ilova paketida Auumarnus menyusida qanday ishlarni amalga oshirsa bo‘ladi?
7—-AMALIY ISHI
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! L MAVZU: WINDOWS OPERATSION TIZIMIDA ISHLASH

AL Nand
Ishning Talabalarga shaxsiy kompyuter windows operatsion tizimida ishlash usullari
magsadi: hagida tushunchalar berish.

Qisgacha nazariy ma’lumotlar:

Windows operatsion tizimining ish stoli.

Windows 10 operatsion tizimi oynasining asosiy gismini ish stoli egallaydi. Unda
ob’ektlar, papkalar, disklar, dasturlar va boshqga yorliglar joylashgan bo‘ladi. Agar ishchi stolda
ushbu belgiga [2] ega bo‘lgan ilova joylashgan bo‘lsa, u xolda bu YORLIQ belgisidir. YORLIQ
— bu biror dastur kompyuterga o‘rnatilgandan keyin dasturning ilovasi yorliq sifatida ish stolida
paydo bo‘ladi.

Windows 10 operatsion tizimi ishchi stolining tashkil etuvchilari quyidagilardan iborat.
Bular:
e Mol KOMIIBIOTED;
e Kop3una,
e AJIMHHHCTPATOD;
e Certp;

Moii komnbroTep — Turli Windows dasturlari bajariladigan ekranning to‘g’ri burchakli
doirasi. Xar bir dastur o‘z oynasiga ega. Barcha oynalar bir xil tarkib va tuzilishga ega.

Oyna tarkibiga quyidagi elementlar Kiradi:

1 — Sarlavha — dastur nomi yoki oyna nomi ko‘rsatilgan oynaning yuqori gismi;




2 — Oynani yig’ishtirish tugmasi -;

3 — Oynani gayta tiklash tugmasi (uning ko‘rinishi oyna xolatiga bog’liq) ;
4 — Oynani yopish tugmasi n;

5 — Tizimli menyu tugmasi — oynaning tizimli menyusini ochadi g;

6 — Menyu gatori — oynani boshqarish komandalarini oz ichiga oladi;

m Komnsiotep Bua 0‘
7 — Instrumentlar paneli — eng ko‘p ishlatiladigan komandalarni chaqirish tugmalaridan tashkil
topgan;
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PacnonoxeHune Cete Cncrema

8 — Ish maydoni — ob’ektlarni (matn, rasmlar, belgilar va xok.) joylashtirish va ular bilan ishlash
uchun yuza;
Ycorpokctea v awckw (3)

NokaneHew guck (C:) NokaneHed guck (k)
o | | DVD RW guekoeay (E)
My 65,5 b ceoBogHo w3 97,1 TH L 173 Tb ceobogHo w3 368 Tb L)

9 — Xolat satri — xolat indikatorlari joylashgan polosa;

[ 3nemierron:3 BeiGparo 3 anew. =

10 — Oyna ramkasi.

Ish stolining maxsus papkalari.

Anmunucrparop — turli kompyuterlarda ishlov beriladigan Xxujjatlar
nusxalarini muvofiglashtirish uchun foydalaniladigan tizimli papka.

Moii komnbloTep — kompyuter disklari ichidagi narsalarni ko‘rish va fayl
papkalar bilan turli operatsiyalarni bajarishga imkon beruvchi maxsus papka
(dasturlarni ishga tushirish, fayllardan nusxa ko‘chirish, boshqa bir joyga ko‘chirish
va o‘chirish uchun, papkalarni yaratish va hk.).

Cerp — ma’lum bir joydagi tarmoqqa ulangan kompyuterlar disklari
ichidagilarni ko‘rish va ular bilan turli operatsiyalarni bajarishga imkon beruvchi
maxsus papka.

Kop3una — barcha o‘chirilgan fayllar va papkalar ro‘yxatidan tashkil topgan
maxsus papka.

Kontekst menyu.
Kontekst menyu ob’ektni boshqarish bo‘yicha asosiy komandalarni o‘z ichiga
oladi. Kontekstli menyuni chaqirish uchun papka yoki fayl ustida sichqonchaning o‘ng tugmasini
1 — marotaba bosish kerak. Natijada quyidagi oyna paydo bo‘ladi.
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AIMP3 >
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Hioko Bepenio

Mo ESET NOD32 Antivirus

Ishchi stolda yangi papka xosil gilish uchun ishchi stolning bo‘sh sohasida sichqonchaning
o‘ng tugmasini 1 —marotaba bosish orqgali kontekst menyuni chagirib olamiz va u yerdan Co3aartb
so‘ngra [Manmka yozuvini tanlaymiz.
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Windows 10 operatsion tizimida windowsning asosiy tashkil etuvchilarini xosil qilib
olishimiz uchun birinchi navbatda ishchi stolning bo‘sh sohasida sichqonchaning o‘ng tugmasini
1 — marotaba bosib u yerdan Ilepconanm3amusi bandini tanlaymiz va Tembl undan so‘ng esa
ITapameTpnbl 3HaYKOB padouero croja buyrug’ini tanlab kerakli sozlamalarni amalga oshirib
OK tugmasini bosamiz.
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Ishchi stolda I'apaxerlarni o‘rnatish uchun ishchi stolning bo‘sh sohasida sichqonchaning
o‘ng tugmasini 1 — marotaba bosib u yerdan I'agxkerst bo‘limini tanlab oynaga kirib olamiz. Bu
oynadan kalendar, soat, eslatmalar, ekran slaydlarini o‘rnatish mumkin.
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Ishchi stolning fon qismidagi ramni o‘zgartirish uchun ishchi stolning bo‘sh sohasida
sichqonchaning o‘ng tugmasini 1 — marotaba bosib u yerdan Ilepconaau3zamus bandini tanlaymiz
va @oto bo‘limiga o‘tib u yerdan ishchi stolning fon rasmini o‘zgartirish mumkin. U quyidagicha
amalga oshiriladi.
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Kompyuterni o‘chirishga tayyorlanish:
1. Pusk tugmasini bosing;
2. 3aBepuienue padotel punktini tanlang;
3. Paydo bo‘lgan muloqot oynasida 3aBepmenue padorsl punktini tanlang;

3aseplieHne paboTel

4. OK tugmasini bosing;
Amaliy mashg’ulotlarini o‘tkazish qoidalari va xavfsizlik choralari.
Berilgan nazariy ma’lumot bilan tanishib chiqiladi va topshiriglar variantlari ketma — ket
bajariladi va natijalar olinadi.
Kompyuter xonasida xavfsizlik texnikasi qoidalari va sanitariya — gigiyena talablariga amal
gilinadi.

Topshiriglar variantlari (masala, misol, keyslar).
1. Kompyuterni ishga tushiring va ishchi stolda yangi papka xosil giling. Papkani guruhingiz nomi
bilan saglang.
2. Windows operatsion tizimi ishchi stolida Microsoft word faylini yorlig’ini xosil qiling.
3. Windowsning standart dasturlaridan biri Notepad dasturini ishga tushiring va dastur yorlig’ini
ochib ishchi maydoniga o‘zingiz haqingizdagi ma’lumotni kiriting.
4. Agar Windows operatsion tizimi ishchi stoli tashkil etuvchilari ishchi stolda yo‘q bo‘sa u holda
ishchi stol yorliglarini ekranda xosil giling.
5. Windowsda internet tarmog’iga ulanish yo‘llarini ko‘rsatib bering.

Nazorat savollari.

Windows operatsion tizimining ishchi stoli tashkil etuvchilarini haqida ma’lumot bering.
Moii kommnbroTep (mening kompyuterim) haqida so‘zlab bering.
Windows operatsion tizimining standart dasturlari haqida so‘zlab bering.
Yorlig nima?
Fayl nima?
. Windows operatsion tizimining fon qismi va tema bo‘limlarini o‘zgartirish uchun ganday
amallar ketmaketlikda bajariladi.
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MAVZU: ARXIVATORLAR, ANTIVIRUS DASTURLARI
BILAN ISHLASH

Ishning  Talabalarda WinRAR arxivatori va Eset Nod32 antivirus dasturi xagida qlsqacha
magsadi: nazariy ma’lumotlar va amaliy kunikmalar hosil gilish.

Qisgacha nazariy ma’lumotlar:

Muayyan qoida asosida fayllarni sigish faylni arxivlash deb ataladi. Arxivlash jarayonida
ba’zi fayllar 10-20 marta sigiladi.



Hozirgi vaqtda arxivatorlarning har xil turlari mavjud bo‘lib, ular bir-biridan siqilish, tezlik,
foydalanish qulayligi va imkoniyatlari jihatidan farq giladi.

Foydalanuvchi kengaytmasi bo‘yicha turli xil arxiv fayllarini ajratadi. Sigish turi ushbu arxiv
formati deb ataladi.

Keling, bugungi kunda keng qo‘llaniladigan RAR, ZIP va ARJ arxivatorlarini ko‘rib
chigamiz.

Arxiv fayli buyrug’ining umumiy ko‘rinishi quyidagicha:
1. ZIP holati arxiv_nomi [fayl_nomlari] yoki.
2. ARJ buyrug’i holati arxiv_nomi [katalog\] [fayl_nomlari].

Buyruagda berilgan parametrlarning vazifalari quyidagicha:
v’ Buyruq parametri ARJ nima gilishini ko‘rsatadigan bitta harfdir. Masalan: A - arxivga fayllar
qo‘shish, N - fayllarni arxivga o‘tkazish va boshqalar;
v “ yoki “/” belgilar bilan boshlanadigan holat parametri odatda quyidagilarni anglatishi
mumekin;
A (Qo‘shish) - barcha fayllarni arxivga qo‘shish;
U (yangilash) - arxivga yangi fayllar qo‘shish;
F (Freshen) - arxivga mavjud fayllarning yangi turlarini qo‘shish;
v Arxiv_nomi — arxiv nomi ko‘rsatiladi. Agar bu fayl mavjud bo‘lmasa, u yaratiladi;
v’ Katalog — ARJ arxivatori uchun fayllar joylashgan papka nomini belgilaydi. Agar u berilmagan
bo‘lsa, joriy papka katalog sifatida olinadji;
v’ [fayl_nomlari] arxivlanadigan fayllarning bo‘sh joylar bilan ajratilgan nomlari. * belgilaridan
ham foydalanish mumkin. Agar fayl nomi ko‘rsatilmagan bo‘lsa, joriy jilddagi barcha fayllar
arxivlanadi;

Windows uchun arxivatorlar.

Windowsda fayl yoki papkalarni arxivlash uchun arxivlanadigan fayl yoki papkaning ustida
sichqonchani o‘ng tugmasini 1 - marotaba bosing va paydo bo‘lgan kontekst yordamchi
menyusidan “/lo6aButh B apxuB”ni yozuvini tanlang. Buyrugni tanlagandan so‘ng quyidagi
oyna paydo bo‘ladi.

Omveria Crpaeka
Hosil bo‘lgan bunday oynadan “Hms apxuBa” bo‘limiga arxiv nomini Kiritib, “dopmar

apxuBa” Dbo‘limidan arxiv turini tanlab OK tugmasini bosamiz va fayl yoki papkani

arxivlanganini ko‘ramiz. Masalan: papkani arxivlab ko‘raylik. Buning uchun

papka ustida sichqoncha o‘ng tugmasini bir marotaba bosish orgali, hosil bo‘lgan kontekst
yordamchi menyudan “/Io6aButs B apxuB” bandini tanlaymiz va hosil bo‘lgan oynadan “Ums
apxmuBa” bandiga ixtiyoriy so‘z kiritib papkani arxiv nomini qo‘yishimiz mumkun yoki dastlabki
xolatdagi nomi tursa ham bo‘laveradi. “@opmat apxuBa” bo‘limidan arxiv turini ya’ni RAR yoki

bayt)li papkasi 80,9 Kb (82 921 bayt)li S iy fayliga aylanadi.
Endi WORD faylini ham arxivlab ko‘ramiz. Buning uchun WORD fayli ustida
sichqonchaning o0‘ng tugmasini 1 - marotaba bosib kontekst yordamchi menyudan “/Io6aButs B



apxuB” bandini tanlaymiz. Agar fayl arxiviga maxsus parol bilan ximoyalash kerak bo‘lsa u holda
“Ilapamerpnl apxuBamuu” (atoridan “3a6JoxkupoBaTh apxuB” so‘zi ustiga mayoqcha
o‘rnatiladi “¥YcranoButs mapoas” tugmasi bosiladi. Navbatdagi ochilgan “BBox mapoan”
oynasiga parol Kiritib quyi gismidagi “IllngpoBath uMeHa (paiijioB” ustiga mayoqcha o‘rnatilib
OK tugmasini bosib parollash oynasini yopamiz va asosiy oynadagi OK tugmasini ham bosib
ishni yakunlaymiz.
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3 —rasm. Faylning oldingi va arxivlashdan keyingi xususiyatlari.
Arxivga olingan faylni arxivdan chigarish uchun fayl ustida sichqoncha o‘ng tugmasi bosilib
xosil bo‘lgan yordamchi kontekst menyudan “H3Bjaeus B Tekymyl nanky” buyrug’i tanlanadi.
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4 — rasm. Arxivlashgan fayllarni arxivdan chikarish.
Axborotlarni ximoyalashning Antivirusli himoya usuli ham mavjud. Bular quyidagilar
xisoblanadi.
> Litsenziyalangan antiviruslardan foydalanish;
» Muntazam profilaktika o’tkazish;
> Viruslarni zararsizlantirish.
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AVIRA Nop32
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Antiviruslarning keng targalgan turi bu ESET NOD32 antivirusidir. Antivirus orgali
viruslardan himoyalanish quyidagicha amalga oshiriladi.

Eng birinchi navbatda ESET NOD32 dasturini internet orgali yuklab olamiz yoki yuklanib
olingan tayyor dastur bolsa antivirus dasturi ustida sichgonchaning chap tugmasi 2 — marotaba
bosamizi yoki ushbu dastur ustida sichqonchaning o‘ng tugmasi bilan 1 — marotaba bosib xosil
bo‘lgan kontekst yordamchi menyusidan 3amyck oT mmeHum agMuHHcTpaTopa buyrug’ini
tanlaymiz. Yoki antivirus dasturini sichgonchani chap tugnasini 1 — marotaba bosib tanlab olib
klaviaturadan ENTER tugmasi bosiladi va dastur ishga tushiriladi So‘ngra xosil bo‘lgan oynadan
A tugmasi bosiladi.

KoHTpone yuetHeIx 3anucei X
PaspeLuwa 3TOMY NPUNCXKEHUID OT
HEeW3BECTHOro n3gatena EHOCHUTb M3MEeHeEHWA
Ha Ballem ycrpoﬁcme?

Antivirus Nod 32 6.0.316.3.exe

Wsaatens: HeT AaHHbiX
Wcrounuk daina: XKecTkmi AMCK KOMNBIOTEPE
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Keyingi oynadan ESET NOD32 Antivirus tugmasi bosiladi.
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KaKoih aHTWBPYCHBIR NPOyKT Bl XOTUTE YCTaHOBNTS 418 SaLLMTS! CBGETD
KoMnbroTEpal

NOD32 Antivirus = AHTHBAPYC + AHTHLLNWCH (PEKOMEHAYETCA HAUNHE HOLLIMIM
nonssoeaTenam)

Smart Security = AnTuenpyc + AHTMINNOH + ArTicnam + [epcoHansHbii
daiiepeon (oNBLITHEIM)

NOD32 Antivirus Smart Security

Dasturning o‘rnatilishi jarayoni boshlanadi. Bu ko‘p vaqt talab etmaydi.
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Dasturning o‘rnatilishi jarayoni yakunlanadi menyu satrida antivirus ESET NOD32 yorlig’i

paydo bo‘ladi.
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Antivirus dasturini ishga tushirib olamiz. ESET NOD32 antivirus dasturining dastlabki
oyna ko‘rinishi quyidagi rasmda tasvirlangan.

Barcha ishlar normal holatda bajarilgandan so‘ng
bizning keyingi giladigan ishimiz bu antivirusimizga
internet tarmog’i orqali antivirus bazasini yuklab olishimiz
kerak bo‘ladi. Yuklab olingan bazaning qaysi sanada
yaratilgan ekanligi uning sig’imi necha megabaytdan
bilishimiz uchun yuklab olingan
BasesNOD papkasining ichidagi VER kengaytmalik fayl
ustida sichqonchaning o‘ng tugmasini bosib yordamchi
kontekst menyudan CsoiictBa bandini tanlaymiz va
ochilgan oynadan yuqorida ta’kidlangan ma’lumotlarni

@ ESETNOD32 Anrvins
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quyida keltirilgan rasmlarda ko‘rishimiz mumkun.

B Cooiicrea: update.ver
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a Pasmep: 18.3 Kb (18 741 Gaitt)
. ® Cramposars nporpammof ESET NOD32 Antvirus
SO'T 2KURS 1-2 SEMI P Ha macke: 20,0 KB (20 480 Bair)
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CozgaH! 9mapra 2023r., 15:11:07
Nameren Smapra 2023r, 1:24:36
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Antivirus asosiy oynasiga gaytib u yerdan 2 — bandi ya’ni O6unoBJienune bo‘limiga o‘tib
yangi bazani o‘rnatamiz. Bu amallar quyidagicha amalga oshiriladi.
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O6HOBAEHNE
0 Ckanupoeanue MK -
OBHOBNEHKWE B3kl A3HHBIX CUMHATYD BMPYCOE 33BEpLUEHO0 C OLMBKOK
Qaiin Ha cepBepe He HaligeH.
e OGHOENEHHE 'Y
YcTpannTs Henonaaky oBHOBAEHNA
ﬁ Hactpoiika oK

Yuklab olingan BasesNOD papkasiga kiramiz va oynaning o‘rta yuqori manzil yozilgan
gismiga sichgonchaning chap tugmasini 1 — marotaba bosib manzilni belgilab va undan nusxa
olamiz. Papka kompyuterning qayerida joylashgan bo‘lsa o‘sha joyning manzili chiqadi.
Masalan: C:\Users\azizb\Desktop\BasesNOD

| ] B - | BasesNOD

[CCVMM  (rashas | Mogenwmbes  Bua
[ ]  Bripezate x IE:@ 1T}y Cosaate anement ~ |#] orkpere + [ Buaeaurs ece
W2 CKONMPOBaTh NYTh L £ Npocroii gocyn ~ Vsmenute 5 CHATe Beigeneme
3aKpenuTh Ha naren KonuposaTs BiasuTe Mepemecms Konuposats  ¥aanuTh Mepeumenosare  Cosgate Caoiicrea
68eTpOrD AOCTYNA [7] Berasus apasic oo o = nanky - L@ Kypran (5 osparuTs ssiaenerme
Byep obnieria YnopsgosmTs Cosgats Okparrs BuigennTs
C:\Users\azizb\Desktop\BasesNOD] v‘ [J] Monck: BasesNOD »p

Olingan nusxani antivirus dasturi ustida klaviaturadan F5 tugmasini bosib manzil qo‘yilishi
lozim bo‘lgan yerga manzilni joylaymiz Jo6aButsk tugmasini keyin esa OK tugmasini bosib
chiqib so‘ngra O6naBuTh tugmasini bosamiz.

(© ESET NOD32 Antivirus

AononHUTensHbIE HACTPORKA

= KomnwoTep BoiBparisiii npoduins:
48 ViTepHeT 1 SneKTPOHHaR NouTa | Mo npoduens | | Npognna... |
5@ Obrosreme OBHOBHT HACTPOIiKM BLIEPaHHOND NPOBINS

fononkuTensHo Cepaep
3¢ Cnyxebrsie nporpame! | htip: fupdate. tas-ix.netf | [ msesers.. |
= Vrrepdeic Vi ronbsosaTens: Napons:

@ Perynsproe ofrosnerme (O Tectosoe ofHomnerie
[ononmiTensHsle MacTpoiK oBKOETEMAS: | HacTpofika...
QUACTHTS Kol ofHoBRErI: e

He oTofpaxaTs yEedoHnenvE of yanewHan ofvosnern

[Q owx [[®oc || omewe || Moymoniammo

Crnucok cepeepos oBHOBNEHWI ? X Cnucok cepeepos oGHOBNEHMI

Cepsepbl obHoBREHMIT: Cepeeptl 0BHOBREHMI:
| | | | C:\Users\azizb\Desktop\BasesNOD| |

Cnicok cepsepos oOHOBENEHMI Crmcok cepeepos obHoBNeHI
http:/fupdate, tas-ix.net/ NlofaBuTs hittp: /fupdate. tasfx.net/ HofiasTs
¥aanutb YaanuTts

WzmetnTs Wsmernts

© EsETNO
ESET NOD32 ANTIVIRUS 6

© sser
ESET NOD32 ANTIVIRUS 6

‘O6HoBNEHNE

QY camposamne Q) cauposame nx P
(%) 5332 AaKHBIX CATHATYD BADYCOB AKTYaNBHA V]
@ oouon

&) Oswonsme &) ctwosnemme
Macas
L vacpoina freen £ Hocmona

Ofeiomnts ceiuac
R — B R —

. > Yo e—

% Cocramne sauyma AR Cocromne sauams

e e TREGy eTCA — 602 A

D\nodCB2S.nup

Cer




@ ESET NOD32 Antivirus

ESET NOD32 ANTIVIRUS 6

0O6HoBAEHNE

0 Crannposatne MK n
-ﬁ OB6HOoBAEHME Ha3bl AaHHBIX CATHATYD EE.

- . BNPYCOB
() Obrosnenne 3 o o6roenerus: 11/25

anp o
# Hacrpoiika TMEHHTS

oBHoBNEHHE
% CnyxeBHele NpOrpamMmBl

e Cnpaeka n nogaepxka

/u‘ COCTORHUE 33LLMTEI

Hacrpoiika bo‘limiga o°‘tib u yerdan IlepeiitTh k pacIIMpeHHBIM NapaMeTPaMMbI
bo‘limini tanlaymiz va natijada {lomoHuTesabHbI# HacTpoiikm Oynasi ochiladi. U yerdan
Komnbrorep bo‘limi tanlanib ushbu bo‘limga tegishli bo‘lgan 3ammra ot BHpycOoB H
HINHOHCKHUX MporpamMm, cheMHblie HocuTeu, HIPS oynalarida quyidagi rasmlarda keltirilgan
sozlamalarni amalga oshirib olamiz.

(© ESET NOD32 Antivirus (©) ESET NOD32 Antivirus

JlononnutensHeie HacTpoiiku AononHuTeNLHEIE HACTPOHKK

< 38UIITa OT BUPYEDS W LNOHCKIX NPOrDaHH
EE Tomnoorep -

T B paznene KOMMBIOTER HOKHO KOHOHTYDIDOSATE NaPANETRL HOAYNER 38T OT BHPYCOS
i FBUNTS OT BUDYCOS U LUMOHCKWX DY 4 WnioHCKYX MDOTPENH, & TaKIKE SM1aTh PACLMDEHHSIE 3NEHEHTS! YTDaBNEHHS SAITON
CuenHsie HooTem KoNMbioTEpa,

MapaNeTPs MOR YA CKEHAPOBEHNS
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BKIHOMHTL TEXHONOMMIO ANti-Stealth

©® ESET NOD32 Antivirus ? X © ESET NOD32 Antivirus
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Sozlamalar yakunlangandan so‘ng endi kompyuterimizni  to‘lliq tekshiruvdan
CxanupoBatp IIK bo‘limidan o‘tkazib olamiz. Bu bo‘lim kompyuetrni barcha disklarini,
sektorlarini viruslardan tekshirib agarda virus topilsa ularni bartaraf gilib beradi. Demak
yugoridagi amallar quyidagi tartibda bajariladi.

Birinchi navbatda Ckanuposars IIK bo‘limi ochiladi va BeiGpounoe ckanupoBanmue
gisni tanlanadi. Keyingi bajaradigan ishimiz ochilgan oynadan IIpo¢guib ckaHupoBaHHs
bo‘limidan Ieran6noe ckanupoBanue bandi tanlanadi. So‘ngra tor komnbioTep old tomoniga
mayoqcha belgisi o‘rnatilib Hactpoiika tugmasini bosamiz.
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Crpaska

O exTal CREHUROBAHHR: Mpodine cRaHpaBaHIS:

ot tocas s, 1 ; He Exifparo ~ | |Crarvposanie Smart ~ | | HacTpoiika...

=[] ™ 3roT komneloTep
HE OnepaTvBHas NaMaTL
[ 3arpysoumsii cexTop
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‘ \ [ crarposart fies ouncTin

& Coxparvms Cranvposats | | OtmeHa

Ochilgan Hacrpoiika oynasidan Oumcrka undan so‘ng YposeHb ouncTKH Oynasidagi
rolikni TmareabHasi ouncTka tomon suramiz va OK tugmasini bosib tasdiglab oynani yopamiz.

o] [ omen o ymomiaaso o] [ oner | [reyenaeo

Har gal kompyuterni to‘liq antivirus tekshiruvdan o‘tkazganimizda yugoridagi sozlamalarni
gaytadan bajarmasligimiz uchun Coxpanuth so‘ngra CkanmpoBath tugmasini bosib
kompyuterni antivirusda tekshirishni boshlaymiz. Bu amal biro z vaqtni o°z ichiga oladi.

© eservom
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Amaliy mashg’ulotlarini o‘tkazish qoidalari va xavfsizlik choralari.

Berilgan nazariy ma’lumot bilan tanishib chigiladi va topshiriglar variantlari ketma — ket
bajariladi va natijalar olinadi.

Kompyuter xonasida xavfsizlik texnikasi qoidalari va sanitariya — gigiyena talablariga amal
gilinadi.

Topshiriglar variantlari (masala, misol, keyslar).
1. ESET NOD32 dasturini internet tarmog’i orqali yuklab oling va dasturni kompyuterga
o‘rnating.
2. Antivirus ESET NOD32 dasturi to‘laligicha kompyuter xotirasiga o‘rnatilgandan so‘ng
dasturning bazaviy holatini yangilang.
3. ESET NOD32 dasturi sozlamalarini amalga oshiring.
4. ESET NOD32 dasturi orgali shaxsiy kompyuter xotirasidagi mavjud viruslarni izlab toppish va
ularnin zararsizlantiruvchi skanerdan o‘tkazing.
Nazorat savollari.

Qanday arxivator dasturlarini bilasiz?
FaylIni arxivlash ketma ketligini tushuntiring.
Arxivlangan va arxivlanmagan faylning ganday farglari mavjud?
Axborot xavfsizligining tabiiy va suniy tahdidlari hagida tushuncha bering gaysilar.
Avtorizatsiya hagida tushuncha bering.
Qanday antivirus turlari mavjud?

ouhkwdE
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MAVZU: GOOGLE HUJJATLAR BILAN ISHLASH
XIZMATLARI (MATN, ELEKTRON JADVAL.
TAQDIMOTLAR) VA SO'ROVNOMALAR YARATISH

Ishning Talabalarga Google hujjatlarida ganday gilib hujjat yaratish mumkin ekanllgl
magsadi: hagida ko’nikmalarini hosil qilish.

Qisgacha nazariy ma’lumotlar:

Google hujjatlarida ganday qilib hujjat yaratish mumkin? Ba'zi bir kompaniyalarda,
shuningdek oddiy foydalanuvchilar orasida vaqti-vaqti bilan umumiy hujjatlarni ko'rish va
tahrirlash zaruriyati tug'iladi. Masalan, siz sherikingizni ozig-ovqgat do'koniga jo'natdingiz. Qog'oz
ro'yxatlari o'rniga siz onlayn hisob gaydnomalaringizda mavjud bo'lgan hujjatdan foydalanishingiz
mumkin.

Ushbu imkoniyat Google xizmati tomonidan tagdim etilgan. Ushbu parametrdan foydalanish
uchun siz Google Drive a'zosi bo'lishingiz kerak. Gmail foydalanuvchilari sukut bo'yicha ushbu
Xususiyatga ega. Agar kerak bo'lsa, siz alohida Google Drive hisob gaydnomasini yaratishingiz
mumkin.

1. Agar siz hali o'zingizning tizimingizga kirmagan bo'lsangiz hisob gaydnomasikeyin hozir
qgiling.

2. Chapdagi menyuda "Yangi" tugmachasini tanlang.

3. Ochilgan menyuda fayllarni saglashni tashkil qilish, fayllarni yuklash, hujjatlar va jadvallar,
tagdimotlar va boshqa narsalarni tashkil gilish uchun kataloglar yaratish mumkin.

4. "ni tanlang Google hujjatlari"-" Bo'sh hujjat "- Ushbu funktsiya bo'sh bo'sh hujjat yaratadi.
"Shablondan" ni tanlab siz shablonlardan hujjatlar yaratishingiz mumkin.

Google Drive Q

n My Drive ~

4]

5. Microsoft Office Word dasturining ba'zi xususiyatlariga o’xshash muharrir oynasi ochiladi.
Birinchidan, yugori chap burchakda hujjatning fayl nomini ko'rsating.

1
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6. Kerakli matnni yozing. Xizmat avtomatik ravishda o'zgarishlarni tezda saqglaydi.
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7. Muharrir oynasini yopgandan so'ng, fayllar umumiy ro'yxatidagi Mening diskim bo'limida
0'zingizning ishingiz natijalarini ko'rishingiz mumkin, (yoki) elektron jadval va matn protsessorini
go'llab-quvvatlaydigan bepul onlayn "Office". Bundan tashqari, prezentatsiyalar yaratish mumkin.

Ushbu Internet xizmatining yana bir standart funktsiyasi - bu almashinish qobiliyatiga ega
bo'lgan "bulutli fayllarni saglash. Resurs Google Spreadsheets-ni Writely bilan birlashtirish orgali
paydo bo'ldi.

Boshgacha qilib aytganda, biz veb-dasturiy ta'minotni ishlab chiqish hagida gapiramiz.
Ya'ni, rivojlanish Internet-brauzer ichida ishlaydi. Xizmatni kompyuteringizga o'rnatishga
hojat yo'q... Foydalanuvchi tomonidan yaratilgan jadvallar va hujjatlar ixtisoslashgan omborda
saglanadi.

Bundan tashgari, ma'lumotni faylga eksport gilish imkoniyati mavjud... Bu xususiyat
asosiy foyda. Saglangan ma'lumotlarga Internetga ulangan har ganday mashinadan kirish mumkin.
Bunday holda, kirish parol bilan yopiladi.

Agar siz o'zingizni Microsoft Office 101-darajali foydalanuvchisi deb hisoblamasangiz
(makrolardan va shunga o'xshash funktsiyalardan foydalanmang), ehtimol veb-ofis bilan
ishlashdan mamnun bo'lasiz. Qo'shimcha foyda bu hagigat bo'ladi ushbu garor butunlay bepul...
Google Docs hujjatlarni, tagdimotlarni, turli xil elektron jadvallarni yaratish va ko'rish uchun
ishlatiladi (sukut bo'yicha Google Drive-ga o'rnatilgan vositalar). Bundan tashgari, ish stoli
dasturlari (interfeyslari) bilan o'xshashliklar mavjud.

Qalbida Google Docs & Spreadsheets ikki xil echimlardan foydalaniladi - Writely va
Google Spreadsheets. Biz hammamiz bilamizki, Writely bulut uchun so'z protsessori. U Upstartle
tomonidan yaratilgan. Mavjud funktsiyalardan hammualliflik, shuningdek, kirishni boshgarish
hagida gayd etamiz.

IN 2006 yilGoogle Upstartle-ni egallab oldi. O'sha paytda Upstartle xodimlarining soni to'rt
kishidan oshmagan. Writly egalari loyihani Google serverlariga "topshirganda™ o'zlarining
resurslarida ro'yxatdan o'tishni yopdilar. 2006 yil yozida "Writly" yaratuvchilari yoz oxirigacha
ish hagida ma'lumot so'ragan odamlarga taklifnoma yuborishdi. 23 avgust kuni so'rov goldirgan
barcha foydalanuvchilarga taklifnomalar yuborildi. Keyin manba hamma uchun ochiq bo'ldi.

IN 2010 vyil Google Google Docs orgali fayllarni ganday saglash va almashishni
jamoatchilikka ko'rsatdi. Bundan tashgari, PDF formati bilan ishlash mumkin edi. 2011
yilda xizmat 29 tilni go'llab-quvvatladi (rus tili ham mavjud edi).

Yozma

Writely (Document) so'z protsessori turli xil hujjatlarni tahrirlashga imkon beradi
- OpenDocument, So‘zva turli xil jadvallar. Bu AJAX texnologiyasidan foydalanadi.
Foydalanuvchilar ulangan kompyuterdan hujjatlarni o'zgartirish va o'zgartirish imkoniyatiga ega.


https://justrust.ru/uz/1s-7-7-klyuch-zashchity-ne-obnaruzhen-problemy-s-klyuchami-zashchity/

Shuningdek juda ko'p formatlash vositalari mavjud - o'lchamlarni, shrift uslubini
o'zgartirish, ranglar va bezaklarni tahrirlash. Bundan tashqari siz ro'yxatlar, jadvallar yaratishingiz,
rasmlar, havolalar va maxsus belgilar kiritishingiz mumkin.

Hujjatlarni saglash har ganday o'zgartirish Kiritilganda avtomatik ravishda paydo bo'ladi.
Birog, har bir tahrir qgilish kerak. Bekor gilish rejimi mavjud. Ushbu funktsiyani standartda
ishlatilgan bilan taggoslash mumkin matn muharriri... Agar kerak bo'lsa, serverga va u erdan turli
formatdagi fayllarni yuklash mumkin bo'ladi.

Bundan tashgari, siz oddiy matn bilan ishlashingiz mumkin, RTF, HTML,
fayllar Microsoft Word , OpenDocumentshuningdek format PDF va ba'zi grafik shablonlar.
Ishlab chiquvchilar go'llab-quvvatlashini e'lon gilishdi So'z mukammaldir.

Google Spreadsheets

Google Spreadsheets satr va ustunlarga turli xil ma'lumotlarni kiritish uchun ishlatiladi.
Bundan tashqari, siz elektron jadvallar bilan ishlashingiz, oddiy hisob-kitoblarni amalga
oshirishingiz  mumkin.  Yordamchi dasturda import / eksport gilish imkoniyati
mavjud formatdagi ma'lumotlar Microsoft Excel , CSV, OpenDocument.

Tayyorlangan jadvalga boshqga foydalanuvchilarga Kirishni tahrirlash va tahrirlashsiz ochish
oson (bir vagtning o'zida 10 kishidan ko'p bo'lmagan).

Bu dasturiy ta'minotni ishlab chigish to'lig elektron jadvallar bilan taggoslash mumkin emas.
Masalan, Microsoft Excel va OpenOffice.org Calc.

Google tagdimotlari

Google taqdimotlari elektron prezentatsiyalar yaratish uchun ishlatilishi mumkin. Ushbu
holatda pPT formatini import / eksport gilish funktsiyasi mavjud (Microsoft PowerPoint).

Google Presentations Google sotib olgan Tonic Systems ishlab chigishga asoslangan 2007
yilda.

Ko'rib chigilmoqda google Docs biznes modeli, bu Internet gigantining ma'lumotlarini
"pbulutli" saglash kursining umumiy strategiyasiga o'xshash deb aytishimiz mumkin. Masalan, siz
olishingiz mumkin gmail xizmatlari va Picasa.

Google Docs Format-da saglangan fayllar sonida chegara yo'q. Boshga formatlar uchun
tagdim etiladi 5 GB onlayn disk maydoni mutlaqo bepul... Turli xil xizmatlar (Google Docs,
Gmail, Picasa, Blogger, Google Drive) o'rtasida birgalikda foydalaniladigan qo'shimcha xotirani
bir oy davomida 2,49 - 25 GB, 100 GB uchun esa 4,99 dollarga sotib olish mumkin.

Google Docs xususiyatlari hagida gisga videoni (1,5 dagiga) tomosha giling

Xayrli kun! Vagti-vaqti bilan har bir foydalanuvchi gandaydir hujjatlar yaratishi kerak.
Biroq, Microsoft Office juda gqimmat, shuning uchun siz matn protsessori uchun qo'shimcha pul
to'lamoqchi bo'lmasangiz, Google Docs-dan ganday foydalanishni o'rganish vaqti keldi. .

Hozirda Google Docs bu to'lig formatda ishlaydigan ofis to'plami bulutli xizmat... Bu shuni
anglatadiki, ishlash uchun sizga internet alogasi kerak. Garchi Internet mavjud bo'lImaganda,
Google Docs-dan foydalanib, siz hujjatlarni yaratishingiz va tahrirlashingiz mumkin, fagat ishni
masofaviy saglashga saglash mumkin emas.

Google Docs nima

Spekulyativ fikr yuritmaslik uchun - darhol foydalanishni boshlang. Google Docs-dan
amalda ganday foydalanishni tushunish eng yaxshisidir. Google Docs butunlay bepul, shuningdek
siz ham gigabayt olasiz bo'sh joy yilda bulutli saglash Google, bu erda siz nafagat matnli
hujjatlarni, balki fotosuratlar, videolar va boshgalarni ham yuklashingiz mumkin.

e Google Docs bilan ishlashning eng yaxshi usuli bu Chrome veb-brauzeridan foydalanish.
Bunday holda siz barcha foydali Google xizmatlaridan bir vaqtning o'zida foydalanishingiz
mumkin va barcha vazifalarni bitta joydan boshqgarishingiz mumkin.

Bugungi kunda google brauzeri hagigatan ham eng yaxshisi bo'ldi - tezlik va funksionallik
magtovga sig'maydi, shuning uchun Google Docs-dagi hujjatlar bilan ishlashning eng kichik
kechikishi sizni bezovta gilmaydi.

« Dastlab, kompyuteringizga Google Drive-ni yuklab olishingiz va o'rnatishingiz kerak - buning
uchun sizga oddiygina gilib aytganda elektron pochta manzili kerak bo'ladi. Agar sizda hali Google
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hisobi bo'Imasa, besh dagiga ichida yangi elektron pochta manzilini va shuningdek bepul
olishingiz mumkin.
Google Drive-ni Google gidiruv sahifasidan yuklab olishingiz mumkin - bu erda havola mavjud.

Settings

Download Dgive

ard shortcuts

Google Drive-ni o'rnatgandan so'ng, ba'zi o'zgarishlar kompyuteringizda yuz beradi.

Tegishli sinxronizatsiya papkasi Windows Explorer-da paydo bo'ladi. Ushbu papkaga
joylashtirilgan har gqanday hujjatlar darhol Google Cloud Storage-ga saglanadi. Bu juda qulay -
hatto kompyuteringiz ishdan chigsa ham, uyingiz yonib ketadi va butun shaharni toshgin yuvib
tashlaydi - siz yaratgan barcha hujjatlar Google Docs xotirasida xavfsiz saglanadi.

Kompyuterning ish stolida yangi piktogrammalar paydo bo'ladi:
Google Docs.
Google Sheets.
Google Slides.
llovani ishga tushirish.
Ish stolidagi ushbu belgilar yordamida siz ish hagini oshirish to'g'risidagi arizalarni,
memorandumlarni, moddiy yordam so'rovlarini ortigcha kechiktirmasdan darhol zeriktirasiz.

Google Docs-ning cheksiz imkoniyatlari

Google Drive-ni kompyuteringizga o'rnatgandan so'ng, Google Dox-da ganday ishlashni va
bulutga asoslangan ushbu ofis to'plamida nima gilishingiz mumkinligini bilib olish vaqti keldi.
O'zingizning kashfiyotingizga sho'ng'iganingizda google faoliyati Hujjatlar, siz cheksiz
imkoniyatlardan hayratda qolasiz va MS Office-ni tortib olib, bir necha ming so'm tejaganingizdan
xursand bo'lasiz. Siz kafolatli bosh og'rig'i vositasi sifatida xotiningizga yangi italyan botinkalarini
sotib olishingiz mumkin. Va hatto yangi narsani yuvish uchun pul golsa ham.

Shunday gilib, kompyuteringizning ish stolidagi Google Docs belgisini bosing va sizning
oldingizda matn mubharriri interfeysi bo'lgan Chrome brauzeri darhol ochiladi.

« Menyuda ""Fayl" yaratmoqchi bo'lgan narsangizni tanlang - so'z hujjati, elektron jadval, rasm,
tagdimot, shakl.

e Har ganday turdagi hujjatlar uchun yuzlab tayyor andozalar sizning xizmatingizda - fagat
ma'lumotlarni o'zingiznikiga almashtirishingiz kerak.

« Barcha tahririyat o'zgarishlar avtomatik ravishda Google Docs-da saglanadi - siz 0'zingizning
ijodiy impulsingiz tugmachasini bosishni butunlay unutgan bo'lsangiz ham, hech gachon
bajarilgan ishni yo'gotmaysiz "*Saglash*.

« Matnlarni formatlash, rasmlarni kiritish, imlosini tekshirish vositalarining to'liq to'plami.

o Matematik formulalar, jadvallar va diagrammalarni hujjatlarga joylashtiring.

Google Docs yordamida masofadan turib loyihalar bo'yicha guruh ishlarini olib borishingiz
mumkin. Buning uchun ""Sozlamalar' hujjatga kirish huquqini beradigan foydalanuvchilarning
kirishlarini belgilashingiz kerak. Darajalar bo'yicha kirishni cheklash uchun qulay tizim mavjud.
1. Fagat o'gish uchun.

2. O'gish va sharhlash uchun.
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3. To'lig tahrirlash uchun ruxsat.

Barcha o'zgarishlar hujjatlarda real vagtda namoyish etiladi. Bundan tashqari, o'rnatilgan
suhbatdan foydalangan holda, loyiha ishtirokchilari ushbu jarayonda barcha tahrir va g'oyalarni
muhokama gilishlari mumkin.

To'lig ijodiy erkinlik uchun Google Docs-ga ega mobil ilovalar smartfonlar va planshetlar
uchun. Sizning biznes sheriklaringiz kanareykalarda ta'tilda bo'lganlarida ham, ular buxgalteriya
hisobotlari ishlarida yoki quyoshli Adriatikaning biron bir joyida, shamchada yotgan yangi
mahsulotning tagdimotini ishlab chigishda, yosh moda bilan shug'ullanishda gatnashishlari
mumkin. modellar.

Google Docs-da ganday ishlaydi

Google Docs-da ganday qilib hujjat yaratishim mumkin? Umuman olganda, hujjatlar ustida
ishlash har ganday holatda bo'lgani kabi amalga oshiriladi matn protsessori, fagat standart
funktsiyalardan tashgari, foydalanuvchi Google bulut xizmatining barcha afzalliklari va
qulayliklarini oladi.

(¢4 htt docs.google.com

Untitied document
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Bu erda siz MS Word-dagi kabi barcha tanish vositalarni va qo'shimcha ravishda ba'zi o'ziga
x0s va juda foydali bulutli chiplarni topasiz.
e Hujjat Internetda nashr etilishi va almashish uchun havolani olishi mumkin.
« Google xizmatlari yordamida siz bir zumda matnni istalgan tilga tarjima gilishingiz mumkin.
So'z birikmasini ajratib ko'ring va qgidiring google gidiruv to'g'ridan-to'g'ri hujjat sahifasida va
keyin manba yoki rasmga tegishli havolani joylashtiring. Matndagi manzilni belgilang va ob'ekt
joylashgan joyni ko'rsatadigan va hatto ko'rsatmalar bilan Google Map-ni joylashtiring.

« Yogmayapsizmi va tezda ganday terishni bilmayapsizmi? Google Voice Dial-dan
foydalaning. Fagatgina o'rnatilgan imlo yordamida xatolarni tuzatish qoladi.

Chrome brauzeridan foydalanayotganingizni va elektron pochta Google sizning qo'lingizda.
Har ganday hujjat darhol barcha kerakli odamlarga yuborilishi mumkin.

Oldinga borish - Google Dox-da ganday jadval yaratish ? Buxgalteriya hisobotlari va hisob-
fakturalar bilan ishlashni boshlash uchun Menyu-ni bosing ""Fayl*'va tanlang ""Jadval
yaratish™... Ko'rib turganingizdek, hamma narsa bitta interfeysdan.

'E Mosan Tabanus - Google X
| & (< https://docs.google.com : t VdOLx (
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Jadvallarni bir zumda diagrammalarga aylantirish va matnli hujjatlarga yoki tagdimotlarga
kiritish mumkin. So'rovnomalar, so'rovnomalar uchun tagdimotni yoki shaklni ganday yaratish
kerak? Bularning barchasi Menyuda ham amalga oshiriladi **Fayl™ — *"Yaratmoq™... Ishni noldan
tanlang yoki mos shablonni gidiring va maxsus ma'lumotlarni Kiriting.
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Yana bir savol va agar mavjud Google Docs-ni tahrir gilmogchi bo'lsangiz word
hujjati yoki excel elektron jadvali? Google Dox-ga hujjatni ganday yuklash mumkin . Bu erda
hamma narsa oddiy. Hujjatlar muharriri va Google Docs birlashtirilgan. Qattiq diskdagi biron bir
faylga kirish uchun siz hujjatni nusxalashingiz yoki Google Drive papkangizga ko'chirishingiz
kerak. Kerakli fayl darhol Google Docs hujjatlari ro'yxatida paydo bo'ladi. Siz ishlashni
boshlashingiz mumkin.

Hammasi shu. Ko'rishguncha!

Hurmat bilan, Evgeniy Kuzmenko.

Onlayn tahrirlovchilar, garchi ular ish stoli ofis paketlarini to'lig almashtirmasa ham,
ularning shubhasiz afzalliklariga ega, jumladan hujjatlar bilan birgalikda ishlash imkoniyati.
Onlayn ofislarning "bulutli” xususiyatlari va ularga tutash xizmatlarning ahamiyati kam emas, bu
ularni fayllarni saglash va ish ogimlari uchun ishlatishga imkon beradi.

Ushbu sharhda 5 ta onlayn ofis to'plamlari quyidagi mezonlarga muvofiq batafsil ko'rib
chigiladi:

« Interfeys: qulaylik, dizayn, javob tezligi, ish paytida kuzatilgan nosozliklar.
« Word protsessori uchun vositalar to'plami: matn bilan ishlash, jadvallar, rasmlar va boshga
elementlarni  kiritish uchun barcha zarur vositalarning mavjudligi; asboblar panelining
funksionalligi, menyu tarkibi.
« Office dasturlari: bitta magola doirasida ofis paketlarining barcha tarkibiy gismlarini ko'rib
chigish mumkin emasligi sababli, asosiy e'tibor ofisdagi matn protsessoriga garatiladi, golgan
dasturlar gisgacha ko'rib chigiladi. Elektron jadval muharrirlari, ehtimol, alohida sharhda ko'rib
chigilishi mumkin, chunki bu ham izlash va taggoslash uchun juda keng mavzu.
o Qo'llab-quvvatlanadigan formatlar: import / eksport imkoniyatlari.
« Hamkorlik: kirish huguglarini o'rnatish, toifalarga ajratish uchun vositalar.
« Fayllarni saglash: tagdim etilgan disk maydoni (birinchi navbatda bepul versiyaagar mavjud
bo'lsa), kompyuter bilan sinxronizatsiya qgilish; saglash / yuklash, fayllarni almashish funktsiyalari
uchun hujjatlar hajmining chegaralari.
o mobil versiya: Mobil veb-versiyaning, shuningdek turli xil qurilmalar uchun dasturlarning
mavjudligi.
o Tariflar: tarif rejalari, bepul versiyasi mavjud.

Tadgigot ishtirokchilari:
Google Docs
Zoho hujjatlari (Zoho Office Suite)
Microsoft Office veb-ilovalari
Teamlab idorasi
Thinkfree Online

Google Docs

Google Docs yoki Google Docs - bu Upstartle va 2Web Technologies tomonidan mos
ravishda yaratilgan Writely (matn protsessori) va Google Spreadsheets (elektron jadvallar bilan
ishlash) kabi ikkita komponentning birlashishi. Ikkala mahsulot ham Google tomonidan gabul
gilingan va 2006 yilda Google hisoblari bilan birlashtirilgan. 2012 yilda onlayn-ofis Google Drive-
ga tayinlangan bo'lib, boshga ilovalar bilan to'ldirilgan.

Interfeys

Google Docs ofis dasturlari dizayni boshga Google xizmatlari uchun odatiy uslubda
yaratilgan - Gmail, Tagvim va hk. Shuning uchun Google tomonidan amalga oshiriladigan global
dizayn yangilanishi bilan, o'zgarishlarning barcha Docs dasturlariga ta'sir gilishi juda kam emas.

Funktsional elementlarning aksariyati kulrang, oq va ko'kdir. Rangli piktogramma yo'q,
gat'iy uslub. Printsipial jihatdan, minimalizmga o'xshash o'tish Microsoft uchun ham odatiy holdir,
buni Office Web Apps misolida ko'rish mumkin.

Asboblar paneli bir gatorda joylashgan, yugorida menyu, sharhlash va kirish uchun tugmalar
mavjud. Keraksiz panellarni istalgan vaqtda yashirish mumkin, fagat asboblar paneli ko'rinadigan
bo'ladi. Menyuning "Ko'rish" bo'limi yordamida o'lchagichni va / yoki formulalar satrini olib

bbb
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tashlash ham oson. Shunday qilib, brauzerda tahrirlash ish joyini kengaytirish va eng muhim
vositalarga e'tibor garatish orgali yanada qulayroq bo'ladi.
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Umuman olganda, hujjatlarni tahrirlash sekinlashmasdan amalga oshiriladi. Bir nechta
o'nlab hujjatlarni ochishda begaror ish kuzatilishi mumkin - ammo bu holda hamma narsa brauzer
resurslariga bog'liq. Kamchiliklar qatorida, kamdan-kam bo'lsa-da, lekin hali ham Google
serverlarida yuz beradigan xatolarni ta'kidlash kerak - bunday paytlarda hujjatni tahrirlash mumkin
emas.

Writly Toolkit

Asosiy operatsiyalar ashoblar paneliga, yordamchi buyruglar menyu gatoriga keltiriladi.
Ba'zi sabablarga ko'ra ishlab chiquvchilar tezkor kirish uchun panelga moslamalarni (jadvallar,
rasmlar, maxsus belgilar va boshqalarni) kiritish kerak emas deb o'ylashgan, shuning uchun bu
guruh ham menyuga ko'chirilgan. Umuman aytganda, ko'plab menyu va panel buyruglari
takrorlanadi.

Google Docs.dacx
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Ornasnenne

Shriftlar uchun asosiy funktsiyalar mavjud: paragraf uslubini tanlash (oldindan ko'rish
bilan), shrift (8 shrift to'plami bilan cheklangan), shrift uslubi (ular orasida varagalar yo'q, garchi
u Sheets komponentasida bo'lsa ham ). Hizalama, chuqurlik, oraliq sozlamalari ham mavjud.

Qizig'i shundaki, go'shimcha shriftlar hujjatga joylashtirilishi mumkin. va go'shimcha
ravishda kengaytirilgan standart shriftlar ro'yxati tagdim etiladi. Shunday qilib, hujjat tilini ingliz
tiliga o'zgartirsangiz, natija ajablanarli bo'ladi. Nima uchun ishlab chiquvchilar rus tilidagi
hujjatlarga maxsus shrift go'shish imkoniyatini yashirishdi.
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Siz hujjatga xatcho'plar go'shishingiz mumkin, ichki havolalar (ankrajlar), tarkib. Matn
protsessorida tuzilma va shakllanishni yaratish uchun zarur bo'lgan deyarli barcha narsalar amalga
oshiriladi. Hujjatga muhofaza qilish uchun ragamli imzoni yoki suv belgisini qo'shib bo'lmasligi
anig. Ikkinchi holatda, odatiy CSS uslubidan foydalanishning muqobil usuli mavjud, ammo bu,
albatta, juda qulay va ravshan emas.

Imlo tekshiruvi mavjud: lug'atga yangi atamalar qo'shishingiz mumkin, kontekst
menyusi taklif gilingan tuzatishlar. Birog, siz matnni tekshirish uchun qgo'lni aniglay olmaysiz,
fagat vagtinchalik echim - bu hujjat sozlamalarida o'zgartirish ("Fayl — Til ...").

Qisga tugmachalarni buyruq belgisiga yoki menyu orqali siljitish orgali eslatmada (Ctrl + /)
topish mumkin.

Office dasturlari

Google Drive tarkibiga matnli hujjatlar (Writely yoki Docs komponentasi), jadvallar
(Sheets), prezentatsiyalar (Slaydlar), formalar (Formalar), chizmalar (Chizmalar) bilan ishlashga
mo'ljallangan dasturlar kiradi. Asosiy tarkibiy gismlarga ko'ra, fagat uchta - Hujjatlar, varaglar va
slaydlar mavjud. Ularning har biriga uy sahifasida kirish mumkin google sahifasi Disk.
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Choyshablar

Sheets protsessori (yoki elektron jadvallar) elektron jadvallar, funktsiyalar bilan ishlashga
va hisob-kitoblarni amalga oshirishga imkon beradi. Ushbu onlayn versiya har ganday oflayn
elektron jadval protsessoriga, masalan, MS Excelga nisbatan bir nechta ajoyib xususiyatlarga ega.
Birinchidan, ochiladigan Google Apps skript skriptlarining ulanishi mavjud (VBA skriptlariga
alternativa). eng keng imkoniyatlar dasturlarni yaratish, avtomatlashtirish va boshqalar uchun.
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Ikkinchidan, jadvallarga ma'lumotlar yig'ish shakllari bilan integratsiya. Shakllar Google
Help-da hujjatlar tarkibiy gismi sifatida gayd etilmagan, ammo bu ofis dasturlarining muhim
gismidir. Formalar Sheets jadvallari bilan chambarchas bog'ligdir. Ilovadan foydalanib, siz
anketalar, so'rovnomalar, ma‘'lumotlar to'plash uchun shakllar yaratishingiz mumkin, keyinchalik
ularni jadvallar ko'rinishida qulay ko'rish mumkin. Shu bilan birga, ovoz berish uchastkalarini,
ovoz berish va boshgalarni qurish uchun siz matn maydonlari, radio tugmalari va boshqa interaktiv
elementlardan foydalanishingiz mumkin.

MS Excel bilan tagqoslaganda funktsiyalar ro'yxati cheklangan va faqgat ingliz tilidagi
dasturda mavjud. Birog, bunga ko'nikish giyin emas, aynigsa tushunishingiz kerak: bu oflayn ofis
to'plamidagi formulalar nusxasi emas. Ro'yxat uchun Google Sheets xususiyatlari ro'yxati-ga
garang. Sheets-ning o'ziga xos funktsiyalari borligini sezasiz: masalan, HTML va XML-dan
ma'lumotlarni import gilish, google funktsiyalari va boshqg.

T =imp
b B C D E F
1 |:imp |

(%]

ImportXML({Url-agpec, 3anpoc)

ImpornData(URL-agpec)

ImportFeed(URL-agpec, 3anpoc, 3aronoeky, KONWYECTED 3NEMEHTOR)
ImportHtmI{Url-agpec, 3anpoc, nHOeKC)

ImportRange(spreadsheet_key, sheetlrange)

Yacheykalar bilan ishlash standart: saralash, filtrlash, diapazonlarni yaratish, shartli
formatlash. Shu bilan birga, hech ganday muzlash kuzatilmadi, garchi katta diapazonlarni egallab
olishda pauzalar paydo bo'lsa. Ba'zi tanish buyruglar etishmayapti. Masalan, dublikatlarni topish
kabi oddiy ish uchun Apps Script yoki boshga vaqgtinchalik echimlar kerak.

Sheets sizga murakkab bo'lmagan narsalarni yaratishga imkon beradi asosiy jadvallar...
Diagrammalar yaratish uchun vositalar mavjud: chizigli, estrodiol, ustunli, dumaloq,
gistogrammalar va boshgalar. Ularning kamroq targalgan turlari - tashkiliy, geografik. Ehtimol,
etishmayotgan yagona narsa (eng yaxshi dasturda emas, gadjet sifatida mavjud).

Slaydlar (tagdimotlar)

Slaydlar bilan ishlash uchun dastur keyinchalik PDF, PPTX-ga eksport gilish yoki brauzerda
to'g'ridan-to'g'ri ko'rish uchun taqdimotlar yaratish uchun mo'ljallangan. O'tish effektlari,
animatsiyalar, shablonlarni go'llab-quvvatlaydi. O'zingizning taqdimotingizga tegishli Docs
dasturlaridan, WordArt va boshga narsalardan videolar, diagrammalar go'shishingiz mumkin.

Slaydlarning ba'zi xususiyatlari bor, ularni keyinchalik boshga xizmatlar bilan taggoslash
uchun ro'yxatga olish kerak. Birinchidan, slaydlarni ko'p tanlovi va bufer bilan standart
operatsiyalardan tashqgari siz katta o'zgarishlarni amalga oshirishingiz mumkin - o'tishlarni
o'zgartirishingiz, maketlarning tuzilishini o'zgartirishingiz mumkin. Ikkinchidan, yozuvlarni
kiritish. Bulutli ofislarni tagqoslashdan ko'rinib turibdiki, bu imkoniyat hamma joyda aniq va
qulay tarzda amalga oshirilishdan uzoqdir. Uchinchidan, juda sodda, ortigcha yuklanmagan
interfeys.
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Chizmalar

Chizmalar ilovasi (rus tilidagi versiyada ko'proq loyga ko'rinadi - "Google Drawings™)
chiziglar, shakllar, matn yordamida chizmalar yaratishga imkon beradi. Qo'llanmalar, tarmoqqga
ulanish va avtomatik tarqatish sizning ishingizni osonlashtiradi.

Xizmatdan ham eskizlar yaratish, ham oddiy dizayn, ham grafikalar va diagrammalar
yaratish uchun foydalanish mumkin. Chizmalarning eng muhim jihati - bu hujjat ustida hamkorlik
gilish gobiliyatidir. Bu holda, ehtimol, dasturning giymati pasaygan bo'lar edi, chunki bunday
grafik muharrirlar juda ko'p.
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Hamkorlik

Google Docs-ning bulutga asoslangan asosiy afzalliklaridan biri bu hujjatlar bilan
ishlashning qulayligi va rollarni belgilashdir. Bir nechta muhim funktsiyalarni gisqacha ro'yxatlash
mumkin.

Hujjat bilan ishlash jarayonidagi barcha o'zgarishlar real vaqgtda tahrir amalga oshiriladigan
joylarda (Writely komponentasi holatida) har xil rangdagi kursor shaklida ko'rsatiladi. VVaraglar va
slaydlarda mos keladigan katakcha / slayd ajratib ko'rsatiladi.

Suhbat yon panelda mavjud, shuning uchun hujjatda munozaralar o'tkazilishi mumkin,
ammo bu parametr Drive interfeysida topilmadi. Shuningdek, matn, katakchalar va slaydlarga
sharh goldirishingiz mumkin.

Kirish huquglarini boshgarish oson. Siz hujjatni baham ko'rishingiz, foydalanuvchini
go'shishingiz va uning Kkirish darajasini belgilashingiz mumkin (muharrir, egasi, sharh, o'gish).
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Kontaktlarni guruhlarga ajratish oson, bu huquqglarni tagsimlashni yanada samarali giladi,
aynigsa jamoada ishlashda.

llgari to'plamlar Google Docs-da mavjud edi, ammo Google Diskdagi "rebrending” dan
so'ng ular papkalar bilan almashtirildi. Agar bundan oldin bir nechta to'plamlarga fayl qo'shish
mumkin bo'lsa, endi bu imkoniyat mavjud emas. Bu mahalliy saglashda to'plamlar va papkalarni
sinxronlashtirishning iloji yo'gligi sababli amalga oshirilgan deb taxmin gilish mumkin. Bundan
tashgari, papkalarni ishlatishda foydalanuvchi guruhlari uchun kirish huquqglari bilan bog'liq
muammolar mavjud emas. Boshga tomondan, teglar bilan (Zoho Docs-da bo'lgani kabi), Google
Docs-ni tozalash juda oson bo'lar edi.

Qo’'llab-quvvatlanadigan hujjat formatlari

Hujjatlar

Ikki ISO hujjat standartlari qo'llab-quvvatlanadi - OpenDocument (ochiq / eksport) va Office
Open XML (fagat ochiq), shuningdek xususiy formatlar. Natijada, Docs matn protsessoridagi
import / eksport ro'yxati quyidagicha: Word, ODF, RTF, PDF, HTML va ZIP. Hujjatlar xizmatga
yuklanganda, fayllarni MS Office-dan xizmat yordamida keyinchalik tahrirlash uchun formatga
aylantirish mumkin.

Jadvallar
Import: XLS, CSV, TXT va ODS
Eksport: XLS, CSV, TXT, ODS, PDF va HTML
Taqgdimotlar
Import: PPT va PPS
Eksport: PDF, PPT va TXT
Tasvirlar
Eksport: PNG, JPEG, SVG va PDF

Ushbu ro'yxatga qo'shimcha ravishda universal Google Drive tomoshabin tomonidan
go'llab-quvvatlanadigan formatlarning alohida ro'yxati ham mavjud, ular uchun ham
mavjud mobil qurilmalar (pastga garang).

Fayllarni saglash

Asboblar panelidagi "Saglash™ tugmasi google ilovalari Hujjatlar yo'q, barcha o'zgarishlar
avtomatik ravishda saglanadi. Hujjatlar oldingi versiyalarni oldindan ko'rish rejimida ochish yoki
kompyuterga yuklab olish imkoniyati bilan kuzatib boradi.

Yugorida aytib o'tganimizdek, fayllarni saglash joyi Google Drive. Saglash uchun 5 Gb
bepul ajratiladi. Hujjatning maksimal hajmi tahrirlash uchun Google-ga yuklangan matnli fayllar
uchun 1,024,000 belgi yoki 1 MB bo'lishi mumkin. Jadvallar uchun chegara 400,000 hujayradan
iborat, prezentatsiyalar uchun 50 MB, bu taxminan 200 slaydni tashkil giladi.

Tariflar

Google Drive bepul, saglash rejalari ko'paytirilgan. Ta'lim va notijorat tashkilotlari uchun
chegirmalar mavjud. Google Apps bulut to'plamining bir gismi sifatida siz Hujjatlardan ham
foydalanishingiz mumkin.

[+] Bepul va sezilarli cheklovlarsiz

[+] Qulay, chalg'itmaydigan dizayn

[+] Bulutdagi aglli hamkorlik

[+] Bilan integratsiya google xizmatlari

[+] Muntazam yangiliklar

[+] Shablonlar galereyasi

[-] Ba'zan nosozliklar

[-] Ish joyini shaxsiylashtirish imkoniyati yo'q (brendlash)

Google Docs xizmati sizga ishlashga imkon beradi matnli fayllar real vagtda. O'zingizning
hamkasblaringizni hujjat ustida ishlashga ulab, siz uni birgalikda tahrirlashingiz, loyihalashingiz
va ishlatishingiz mumkin. Fayllarni kompyuteringizga saglashning hojati yo'q. O'zingizning
gurilmalaringiz yordamida istalgan joyda va istalgan vaqtda o'zingizning hujjatingizda
ishlashingiz mumkin. Bugun biz Google Document yaratilishi bilan tanishamiz.
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Google Docs-dan foydalanish uchun siz o'z hisobingizga kirishingiz kerak.
1. Yoqgilgan uy sahifasi Google, xizmatlar belgisini bosing (skrinshotda ko'rsatilgandek),
Qo'shimcha tugmasini bosing va Hujjatlar-ni tanlang. Ko'rsatilgan oynada siz yaratadigan barcha
matnli hujjatlarni ko'rasiz.
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3. Endi siz har ganday matn muharriri singari fayl yaratishingiz va tahrirlashingiz mumkin, fagat
bitta farg bilan siz hujjatni saglashingiz shart emas - bu avtomatik ravishda amalga oshiriladi.
Hujjatning asl nusxasini saqlamoqchi bo'lsangiz, Fayl-ni bosing, Nusxa oling.
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Endi boshqga foydalanuvchilar uchun kirish parametrlarini sozlaylik. Yuqoridagi skrinshotda
ko'rsatilgandek "Kirish sozlamalari” ni bosing. Agar fayl nomi bo'lmasa, xizmat uni
ko'rsatishingizni so'raydi.

Ochilgan ro'yxatni bosing va unga havola oladigan foydalanuvchilar hujjat bilan nima qgilishi
mumkinligini aniglang - tahrirlash, ko'rish yoki sharhlash. Finish tugmachasini bosing.

Amaliy mashg’ulotlarini o‘tkazish qoidalari va xavfsizlik choralari.

Berilgan nazariy ma’lumot bilan tanishib chiqiladi va topshiriglar variantlari ketma — ket
bajariladi va natijalar olinadi.

Kompyuter xonasida xavfsizlik texnikasi qoidalari va sanitariya — gigiyena talablariga amal
gilinadi.

Topshiriglar variantlari (masala, misol, keyslar).
Google tagdimotlari bo‘limi hagida so‘zlab bering.
Google matn muharriri hagida so‘zlab bering.
Google electron jadval muharriri hagida so‘zlab bering..
Inrernet tarmog‘i haqida so‘zlab bering.

Nazorat savollari.

Google hujjatlarida ganday qilib hujjat yaratish mumkin?
Google disk nima?
Google docsda bajargan amallarimiz ganday saglanadi?
Internetda ganday qidiruv tizimlari mavjud?
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