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MAVZU. ELEKTRON HUJJATLARGA MATN MUHARRIRLARI YORDAMIDA
ISHLOV BERISH TEXNOLOGIYALARI
Ishning maqgsadi: Talabalarni matn tahrirlash dasturlarining keng imkoniyatlari bilan

tanishtirish. MS Word dasturida murrakab hujjatlar yaratish, bezash, formulalar bilan ishlash kabi
vazifalarni mustaqil bajarishni o‘rgatish.

Amaliyot uchun kerakli jihozlar: Darsliklar, Kompyuter, MS Word dasturi, Mavzuga oid
PowerPoint tagdimoti va internet sayt materiallari.

Ishni o’tkazish tartibi:

MS Word 2000 matn muharririni ishga tushirish uchun ish stolidagi uning yorligini, ya’ni
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A ustiga sichqoncha ko‘rsatkichini olib kelib, chap

quyidagi rasmni toping va
tugmachasini ikki marta tezlikda bosing.

Agar bu rasmni ish stolidan topa olmasangiz, ekranning quyi gismida joylashgan satr
(Masalalar paneli)dagi «Pusk» menyusi ustiga sichqoncha ko‘rsatkichini olib kelib chap

tugmachasini bir marta bosing. Natijada quyidagi oyna namoyon bo‘ladi:

S Y Ty y—— T

Ochilgan menyudan «Programmpsi» qismini, so‘ngra o‘ng tomonda hosil bo‘lgan
ro‘yxatdan MS Word qatorini tanlang va sichqonchaning chap tugmachasini bir marta bosing.
Bu amallarni bajargandan so‘ng MS Word 2000 matn muharriri ishga tushadi va quyidagi MS

Word interfeysi oynasi paydo bo‘ladi o o ey
Oynaning eng yuqorisida sarlavha satri joylashgan. SHu qatorning o‘ng tomonida,

burchakda uchta boshgaruv piktogrammalari (ramziy belgilar) joylashgan =18 x|

Ulardan birinchisi — «Svernute» (Yig‘ib olish) nomli piktogramma. Agar uning ustida
sichgoncha bosilsa, ilova oynasi Masalalar paneli qatoriga («Pusk» tugmachasi joylashgan
katorga) to‘rtburchak shakldagi tugmacha ko‘rinishida (darchadek) yig‘ib olinadi.

Sichqonchaning chap tugmachasini «darcha» ustida bir marta bosish oynaning oldingi
o‘lchovini va joylanishini tiklaydi.

Ikkinchisi — «Razvernute» (YOyish) tugmachasi. Agar uning ustida sichqoncha bosilsa,
ilova oynasi butun ekranga (yoki hujjat oynasi butun ilova oynasiga) yoyib tashlanadi. SHunga
ahamiyat berish kerakki, Masalalar paneli oyna gattalashgan holda ham ko‘rinib turadi.
«Razvernute» piktogrammasi ustida sichqoncha bir marta bosilgandan keyin eski piktogramma
o‘rnida yangi, ikkita ustma-ust joylashgan kvadrat shaklidagi piktogramma paydo bo‘ladi. Hosil
bo‘lgan piktogrammaning ustida sichqoncha bosilsa, oyna oldingi holatiga qaytadi.



Uchinchisi — «Zakreite» (YOpish) piktogrammasi. U joriy ilova oynasini yopadi va
bajarilayotgan ishning saqlab qolinmagan natijalarini saqlaydi. Word 2000 ni yopish uchun ko‘rib
chigilgan birinchi gator boshida joylashgan ilovaning sistema menyusi tugmachasini ikki marta
bosish ham mumkin.

Oynadagi keyingi qator Menyu qatori deyiladi. Unda ko‘rsatilgan menyu turlarining
birortasi ustiga sichqoncha ko‘rsatkichini keltirib, chap tugmachasi bosilsa, ijro etilishi mumkin
bo‘lgan amaliy buyruglar ro‘yxati chigadi. Tanlab olingan amaliy buyrug ijro etilishi uchun uning
ustida sichgonchani bir marta bosish zarur.

Barcha menyu turlariga garashli amaliy buyruglarning tez-tez ishlatiladiganlari oson
tanlanadigan piktogrammalar bilan belgilanib maxsus standart hamda bichimlash uskunalar
panellariga joylashtirilgan.

Oynaning chetlarida vertikal va gorizontal harakatlantirish tasmalarini qurish mumkin. Bu
tasmalar hujjatning ekranga sig‘magan qismini ko‘rish imkonini beradi.

Gorizontal tasmada joylashgan chap tomondagi uchburchak ustida sichgonchaning
ko‘rsatkichi bosilsa, hujjatning chap tomoni, o‘ng tomondagi uchburchak ustida sichqonchaning
ko‘rsatkichi bosilsa — hujjatning o‘ng tomoni ko‘rsatiladi.

Vertikal tasmadagi tepaga va pastga garagan uchburchaklar matnning yo‘nalishlariga mos
qismni ko‘rsatib berishadi.
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Tasmada joylashgan tugmachalarning ikki chetdagisi mos ravishda Oldingi sahifaga
o‘tish va Keyingi sahifaga o‘tish amallarini bajaradi. Klaviaturada bu amalni Page Up va Page
Down tugmachalari bajaradi. O‘rtada joylashgan tugmacha bosilsa, ekranda quyidagi jadval
namoyon bo‘ladi
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Bu jadvalning har bir katakchasi ma’lum bir buyruq piktogrammasidir. Mazkur tugmacha
shu buyruglarga tez o‘tish uchun ishlatiladi.

3. Oynaning quyi gismida holat gatori joylashgan bo‘lib,unda hujjat nechta sahifadan
iboratligi, ekranda hujjatning nechanchi sahifasi aks ettirilganligi, kursor nechanchi qator,
nechanchi o‘rinda turganligi haqidagi va boshqa ma’lumotlar aks ettiriladi.

Word oynasi ichida asosiy ish oynasi joylashgan. Uning ham eng yuqorisida hujjat nomi aks
etgan qator mavjud, burchakda esa bizga tanish bo‘lgan piktogrammalar joylashgan.

Bu oynada gorizontal va vertikal chizg‘ichlar mavjud. CHizg‘ichning oq qismi qog‘ozdagi
matn joylanishi sohasidir. Pastki ikkita «zajim» («qisqich») yordamida bu soha chegaralari
o‘zgartiriladi. YUqoridagi «zajim» esa xat boshi joyini ko‘rsatadi. Uning joylanishini ham
o‘zgartirish mumkin.

Gorizontal tasmalar qatori boshida to‘rtta piktogramma joylashgan. Ular hujjat
ko‘rinishining bir holatidan ikkinchisiga tez o‘tish piktogrammalaridir.

Ikkinchi gatori asosiy menyu gatori deb ataladi. Asosiy menyu gatori bu ushbu dasturda
foydalaniladigan asosiy buyruqlar ro‘yxatidir. Uchinchi qator vositalar panelidir, ya’ni matnlarni
muharrirlash uchun kerak bo‘lgan barcha vositalar ketma-ketligidir.
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Word pacrypuna Ciaustume Oyiipyru OWiaH Muuiam y4yH aactiad acocuil
XyAOKAT MATHHHM XOocWi Kwimil kepak. Macanan, kyiimparnda Taxnnduoma
MATHUHH KHPHTHHT

TAKJITHDOHOMA

Xypoaeanmae:

Cuznu xopuil finaHar 20 mapr kyaun MHMB AxanemuscuHuHr MasHaBusaT

Ba maspudar capoiinma Vrkasunuiuy pexanamwrTupunrad Haepiz Oalipamura
DarvIIUIaHTaH TaqdHUpaa KaTHAINHIN Y9YH Ty ThaH TakiHg 3TamMHas3.

AraoemMun paxoapuami

Tatiépnanran xy#ckarHd TaxnndHoma HOMH OUIIAaH CAaKIaAHT .
Word nacrypuaa sHru ¢aiin XocHna KHIHHI Ba YHra KyHHOarH sKaJbBallHH
KHPHTHHI
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AA . Aaypos KAalWuTaH
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Xocun kunuHraH gaiinra dlanean ged Hom GepHHT.

TaliépmanraH xKailBallJard MabJIYMOTIAPHH acOCHH Xy#AaoKaT maTHH OMimaH
DoFnan yuyvH Kyviingari aManiapHu OaxKapHHI:

TawxnmudHoMa HOMIH XyxaokaTHH aonnamwrrupuHar. Ciuarpa Cepeuc
meHOcHIarn Ciaomsaamue OyHpYFHHHM HINTra TYIHPHHD. Dxkpanga CamsaHHe olfiHacwH
xocHnn O¥Fnanw. Ymdy olfimanarn OcHOBHOH JOKYMEHT IYVHKTHOAa CHYKOHYAa
kE¥pcartkmarHi Coznares OyipyrHHHHDI  VHr KHcMHOa KolinamraH nacrra
HyHANITUPYBYHM TYIMa YCTHrA KEJITHPHHI Ba CHYKOHYAHHHI Yall TYIMacHHH Oo0-
CHHT. DKpaHga XocHia OVnyeuH ofimana JoxkymMeHTHI HA GJIAHKEe. .. IYHKTHHHA HII-
ra TvimupuHr. byvHna 3xkpaHia AKTHBHOe OoKHO Ba Co031aTh OCHOBHOH TOKYMEeHT



NyHETIapH Xocun o¥namm. Ynapnan AwxrueHoe OKHO MyHKTHHH Tadnadr. Hartu-
wana Chnusaue oilinacwaarn HerowHHMK naHHBIX NyHKTH daoramanu. Yoy
NYHKTHHHI YHr KHCMHJa koiinamraH nacrtra WyHanTupyBuM Tyrma OocHIraHaa
MKKHIaM4Hd  oiiHa xXocun O¥naau. VYagarn OTKpPbBITH HCTOYMHHK JAHHBIX
Oyiipyruan uiura tymupuHar, Hatuaxana skpanga OTKpbiTHE HCTOMHHEKA [JaH-
HBLIX ofiHacu Xocun OVnamu. Vumarw daiinnap pyiixatunan kepaxknu daiinau
(dn3HuHr MuconumHzaa, MKanean) tannanr Ba OTKpeITE OYHPYFUHH HIOra Ty-
LITHPUHT .

Dkpanna xocun OVnyeun oiinana [lpaBka oCHOBHOIO JOKYMeEHTA
OyIipyFHHH TaHIAHT Ba UILUTA TYLIHPHHT.

Jactnad, acocuii Xy#okaTHHHT XYPMATIH: cCATPHra KYPCOPHH JKOHIamITu-
puar. CyHrpa Uinv# oifHAHWHT HOKOPH KHCMHIa Xocul OVnyeun ClhHsiHHe NaHe-
aunaru (3-pacm) lodaBurs nmojie COHSHHA NMYHKTHHUHT YHI KMCMMIArd rnacrra
HyHaNTHPYBYH TYTMaHH MINTa TYLIHPHHT.
foBasnre none crmsees » | Aofsmers none word » 5° M 41 r v B Oy 3 g obeawers... | [ m .

3-pacMm. CausHHe NaHEIHHHHT YMYMHI KV PHHHIIH.

Xocun O¥nyBuM oliHana pacrnad CHMKOHYA KYPCATKUYHHM YHBOHH ITYHK-
THUra KEeJITHPHHI Ba 4an TyrMacuHu OocuHr. Harwxkana acocumii xyxokar oliHacH-
HUHT Xypmartau: carpuiaa «¥ueonu» nyukrn xocun ©O¥namu. Knasmatypana
IIpoben Ttyrmacuuu Oup wmapra ©OocHHr. CVHrpa CcHYKOHYA KVpPCATKHYHUHUH

@ . U.UI. nyHKTH yeTHra KeNTHPUHI Ba 4an TyrmacuHu OocuHr. byHna acocwii
Xy#oKaT ofHacHHUHT XypMaTiau catpuia « Yueonu» nyukrunan cVur «@.H. I »
MYHKTH KOHNamaim.

Acocwuit xy#okar oiiHacuaa Camstnne nadenuaard O0beIHHHTb. .. TYHKTH-
ra CHMKOHYA KYPCAaTKMYWHHM KEJITHPHHT BA 4alr TYrMacHHH OOCHHT.

Harmxana sxkpanga xocun oVnyeun Chaumsinme oiiHacuHuHr /luano3on 3a-
nmuceii NMyHKTHIa Bece: carpuHd TaHnaHr (OyHaa skansanjgard Oapua €3yehap
OViinya OupukuIn Xocwa OYnaau) KK €2 Mo: MYHKTIAPUTa JKaBATHUHT KepakIin
MaiiTOHJIAPHHH KHPHTHHT .

Cyurpa Camsinue oiiHacuaary OdbeauHuTL OYIipyFHHH HIITa TYLIMPUHT.
Hartwxana, sxkpanna xocun 0ynysun @opmal ofinacuia acocuil Xy#okaT MaTHH-
HHHI' TaH/IAHTaH coxXajapura, anoxujaa caxudanapia, #aasajjard MabJlyMoTiap-
HUHT OUPUKTHUPWITAH KYPUHHILUHN H(OoJanoBYH WAk Xocun Oynaam.



