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Ishning Talabalarga Microsoft office word dasturida matn jadval diogrammalar
magsadi: bilan ishlash usullari hagida tushunchalar berish.

Qisgacha nazariy ma’lumotlar:

Word dasturi matn muharrirlaridan biri bo’lib, uning yordamida mukammal hujjatlar va
ilovalar yaratishimiz mumkin. Word hujjat yaratish va uni etarlicha samarali gilish imkonini
beradi.

Ishni yangi hujjat yaratish yoki mavjud hujjatni ochishdan boshlaymiz. Yangi hujjat
yaratishda biz tayyor andozalardan birini tanlashimiz yoki bo’sh (toza) hujjat hosil qilishimiz
mumkin.

Word dasturini ishga tushirganimizda u bizga turli andozalar ro’yxatini taklif etadi. Ish
jarayonida bu ro’yxatni ko’rish uchun, fayl menyusidan sozdat buyrug’ini tanlash kerak
bo’ladi.

Bo’sh yangi hujjat hosil gilish uchun “novo’y dokument” ilovasini tanlaymiz yoki ESC
tugmasini bosamiz.

Shunindek yaratilayotgan hujjatning mavzusidan kelib chigib mavjud andozalardan
birini tanlash mumkin. Agar andozalar orasidan keraklisi topilmasa, unda uni on-line izlash va
yuklab ollish mumkin.
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Izlangan andoza topilédan so’ng uning ustiga sichqoncha tugmasini ikki marta bosib
andozani faollashtiramiz.
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Andoza bilan tanishuv oynasidan eskiz ustiga sichqonchani ikki marta bosish yoki
“Co3naTn” buyrug’ini tanlash orqali ushbu andoza asosidagi hujjat yaratiladi.

Agar tanlangan andozadan tez-tez foydalanish zarurati bo’lsa, unda eskizning pastki o’ng
burchagidagi tugma belgisini bosib qo’yish lozim. Shunda Word dasturi ishga tushganda har doim
ko’rinib turadi.
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Mavjud hujjatni ochish uchun “®aiin” menyusidan “OtkpsiTs” buyrug’ini tanlaymiz.
Bunda bizga bir necha havolalar taklif etiladi:
Oxirgi yaratilgan yoki tahrirlangan fayllar ro’yxati
¢ OTKpbITh
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OneDrive virtaul disk sohasidagi fayllar ro’yxati (undan foydalanish uchun
https://profile.live.com adresidan ro’yxatdan o’tish kerak).

OTKpbITh

TyPwptos Woduapasos ¢
& o

Bundan tashgari turli boshga virtaul manzillarni ham qo’shish mumkin.
Word dasturining asosiy menyulari
I'naBHasi — bu menyuda matnni tahrirlash uchun zarur bo’lgan buyruglar joylashgan;
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yordamida bosiladi.

Matn rangini o’zgartirish uchun, liser mpudra A tugmasi bosiladi. Boshga rang
tanlash uchun strelkani bosib, sichgoncha tugmasini xarakatlantirgan holda ranglarni oldindan
ko’rish va yoqqan rangni tanlash mumkin.

Matn shriftini o’zgartirish uchun ro’yxatdan kerakli shrift tanlaniladi.
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Yoki Shrift (FﬂaBHziﬂ%mpn(bT) guruhi tanlanib, muloqotli oynaning mos bo’limlari
yordamida matn formatlanadi.
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Belgilarni formatlash atributlariga quyidagilar kiradi:
« shrift turi (Times New Roman, Arial. Tahoma),
* shrift o’lchami,
« shrift shakli (polujirnoe, kursivnoe, podcherknutoe),
* matnni belgilash rangi,
* matn rangi,
« registr (harflarni katta-kichikligi),
* so’zdagi belgilararo interval va h.

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 - ekspress-stilni qo’llash mumkin.

Matnni biror-bir stilga solish uchun, avval matn belgilanadi, so’ng lentadan I'naBnas

vkladkasi Ctua guruhi tanlanadi va sichqoncha ko’rsatkichini xarakatlantirib kerakli stil
tanlanadi.
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Tanlanayotgan stil hujjatdé qaﬁday ko’rinishda bo’hshlmslchqoncham stillar to’plami
ustida xarkatlantirib ko’rish mumkin.

Agar kerakli stil akslanmasa, ekspress-stil to’plamini ochish uchun {lomosHuTeIbHO

tugmasi bosiladi va kerakli stil tanlaniladi.



Ikcnpecc-ctwuiap Tymiaamm hujjat ko’rinishini sichqoncha ko’rsatkichini bir marta
bosganda o’zgartirish imkoniyatini beradi. Har bir to’plam turli darajadagi sarlavhalar stili
to’plamidan iborat.

Ikenpece-cTwiuiap Tymiaamugan biror-biri qo’llanganda hujjat ko’rinishi ganday
bo’lishini bilish uchun I'nasnas vkladkasining Ctuam guruhidan U3amenntsb cTusm tugmasi
bosiladi va keyin Ha6op cruJeii punkti tanlanadi.

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

Rasmda ITo Ymoauanuio stili tanlanganligi ko’rsatilgan.
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Matn terishda biror-bir narsani turlarlnl 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; * Sariq;
3. Ko’k; * Ko’k;
4. Yashil; * Yashil;
5. Kopa. * Qora.

Ro’yxat ko’rinishiga o’tkazilishi kerak bo’lgan matnni avval belgilab, so’ng I'maBuast
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vkladkasidan A63an guruhiga o’tiladi va Mapkepsi = yoki Hymepanusi *=—  yoki
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MHuoroypoBHeBbIii -~ tugmasi bosiladi.
Ro’yxatning 3 ta turi mavjud bo’lib, ular Markerli (Mapxepsi), Sonli (Hymepanus) va
Ko’pdarajali (MHOF0yp0BHeBLII/I)
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Hujjatdagi barcha matnni yoki matnni belgilangan qismini satrlaro intervalini
kattalashtirish yoki kichiklashtirish, ya’ni o’zgartirish uchun I'maBnas vkladkasidan
,
A63an guruhining «MexayeTpounslii uurepsam» ¥ = 1 ugmasi bosiladi. Shundan
so’ng zarur satrlararo interval tanlaniladi.
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Hujjatdagi barcha matnni satrlaro intervalini o’zgartirish uchun CTRLQA klavishalarini
bosib, matnning barchasi 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'maBmasi vkladkasining A63am guruhidan «MexaycTpoYHbBIii

|

unTepBas» | ¥ = tugmasini bosing va kerakli satrlararo intervalini tanlang.

Yoki A63an mulogotli oynasini ishga tushiring.
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Abzatsni sozlash mulogotli oynasida quyidagilarni amalga oshirish mumkin:

* A6G3arr ning 0’ng va chap tomondan tekislash (o6mme-BoipaBHBaHME);

 A63arj satrlarini 0’ng va chap tomonidan hoshiya tashlash (Orcryn-cieBa, cnpasa);
« Satrlararo interval (MuTepBai-MeKMyCTPOUHBIII);

» Ad3an oldi va a63an dan keyingi interval (MuTepBaJji-nepen, mociie);

« Sahifadagi a63an larni ajratish.
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Belgilangan matnni ko’chirish yoki undan nusxa olish

Belgilangan matn gismini bir joydan ikkinchi joyga ko’chirish uchun (1) matn gismi
belgilanib TniaBnasi Bkaagka sidan (Beipe3ats) elementi tanlanadi so’ng kerakli joyga
kursor o’rnatiladi va BeraButn elementi bosiladi; (2) matn gismi belgilanib, uning ustida
sichqoncha o’ng tugmasi bosiladi, kontekstli menyudan Beipe3arts tanlaniladi, kerakli joyga
kursor o’rnatiladi va yana sichqoncha o’ng tugmasi bosiladi, BeraButh bo’limi tanlaniladi;
(3) matn gismi belgilanib, klaviaturadan Ctrl+X bosiladi, kerakli joyga kursor o’rnatiladi va
CtrlQV bosiladi; (4) belgilangan matn gismi sichgoncha chap tugmasini bosish yordamida
ushlab olinadi va qo’yib yubormasdan kerakli joyga sichqonchani harakatlantirib o’rnatiladi.
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Belgilangan matn gismini bir joydan ikkinchi joyga nusxasini ko "chirish uchun (1) matn
gismi belgilanib, I'maBuas Bkaaaka sidan Konuposarts elementi tanlanadi va kerakli joyga
kursor o’rnatiladi va BeraButh elementi bosiladi; (2) matn gismi belgilanib, uning ustida
sichqoncha o’ng tugmasi bosiladi, kontekstli menyudan Konuposats tanlaniladi va kerakli
joyga kursor o’rnatiladi va yana sichqoncha o’ng tugmasi bosiladi, BeraBurh bo’limi
tanlaniladi; (3) matn gismi belgilanib, klaviaturadan CtrlQS tanlaniladi, kerakli joyga kursor
o’rnatiladi va CtrlQV tanlaniladi; (4) 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 (1)
I'naBHas Briaaka sida pemaxkrupoBanme guruhining Haiitu elmenti tanlaniladi yoki (2)
klaviaturdan CtrlQF klavishalari bosiladi va muloqotli oynaning Haimu gismiga qidirilishi
lozim bo’lgan matn gismi kiritiladi va Haimu danee tugmasi bosiladi.
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Qidiruv natijalari go’yxati akslanadi va shu ro’yxatdan birma-bir ko’rib chiqish imkoni
paydo bo’ladi.

TaHey — aTo
Bblpa)keHue amouyuin.’

Matn tarkibidagi matn gismini boshga matnga almashtirish uchun CtrlQH tugmasi
bosiladi va Haiitu n 3amenTns muloqotli oynasining 3amenurs 6:10xu yordamida Haiitu
gismiga matn gismi 3amenuTs Ha gismiga boshga matn yoziladi va 3amenuts YoKi 3aMeHUTH
Bce tugmasi bosiladi. 3amenurs tugmasi bosilgan vaqtda avval matn qidirilib so’ng
almashtiriladi va jarayon bittalab amalga oshiriladi. 3amennTs Bce tugmasi esa barcha matn
gismlarini bir galda almashtirish imkonini beradi.
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Hujjatda biror bir matn ostiga gizil chiziq chizilgan bo’lsa, ushbu matnda gandaydir
imloviy xato mavjud, ushbu xatoni to’g’rilash uchun matn ustida o’ng tugma bosiladi va
berilgan variantlardan biror-biri tanlaniladi.
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BeraBka — hujjat tarkibiga kiritilishi lozim bo’lgan ob’ektlar (rasm, chizma, jadval,
diagramma va hokazo) shu erdan tanlanadi;

B Terymess crparens zz3|

Hujjatga jadval qo’yish
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Tablitsa tugmasi bosilgan vaqgtda jadval yaratish va quyishning barcha beshta usuli
akslanadi.
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Jadval qo’yish uchun "BeraBka Tadamubt" mulogotli oynasidan foydalanish mumkin.
Ushbu usulni qo’llash uchun ochilgan ro’yxatdan "BeraButh Tadaumy' 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.
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Jadvalni tahrirlash va formatlash uchun Maker va Koncrpykrop Briaaka larida
joylashgan instrumentlardan foydalanish mumkin. Bu Bkaaaka lar esa jadval belgilanda yoki
uning ichidagi biror-bir katakka sichqoncha ko’rsatkichi qo’yilgan vaqtda hosil bo’ladi.

Tabaunua

BeraBka menyusining Taémuust bo’limidagi Taéamua buyrug’i tanlaniladi.
Sichqgoncha ko’rsatkichini harakatlantirib uchta satr va uchta ustun tanlaniladi. Ushbu

menyu orgali BeraButh Tadaumy buyrug’ini ham ishlatish mumkin.



= = g 3 Ienpe - & Te ) -
222 Ao B Q "
s BTatmmp ] Promox Kaptms Surypu o o
- . Tabnwaa 3G J KONONTHTY N excy ’ 3 |
I . | 7 s L 13 13+ ) 3% 1% 3 37 8 19 - AsSp ]
-
] ] G
u ] L]
n ] 2
| T Boramems abany

Birinchi ustundagi satrlarni birlashtirish. Buning uchun birinchi ustundagi kataklarni
belgilang va PaGora ¢ Tadammamm vkladkasidagi Maxker bo’limining O6bexunenue

gismidan OobeauHuTH sTueiiku buyrug’i tanlaniladi.

Crpasmdocx = Microsoft Word
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Xuddi shunday ikkinchi ustundagi ikkinchi va uchinchi satrlarni birlashtirish mumkin.
Xuddi shunday ikkinchi va uchinchi ustundagi birinchi kataklar birlashtiriladi.
Jadvalning yuqori yacheykasiga Beaukoopumanus so’zini yozib, quyidagicha
ko’rinishda tahrirlang (ya’ni shrift o’lchami 22, qalinlashtirilgan shaklda va o’rtaga

tekislangan).
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Jadval siueitka sidagi matnni ropu3onTan va Beprukai bo’yicha o’rtaga tekislang:
Padora c¢ Ttadummamu lentasida: Maker vkladkasining BsipaBauBanme bo’limida

BoipoBHsATH 10 meHTpy elementini tanlang.
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Microsoft Word (2010 va undan yugori) dasturida hujjatdagi jadvalni matnga aylantirish
uchun “Padora ¢ Tabaumamu” BkJaaka sida “Maxker” guruhining “Jannbie” gismidan
“IIpeoGpa3oBaTh B TeKcT” buyrug’i tanlaniladi.

Microsoft Word (2010 va undan yugori) dasturida hujjatdagi matnni jadvalga aylantirish
uchun “BcraBka” Brkuaaaka sida “Taémuubr” guruhining “Ilpeo6pa3oBats B Tadaumy”

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 vstavka vkladkasiga kirib risunok elementi tanlanadi.
Ochilgan mulogotli oyna yordamida kompyuterning S va D diskidagi hamda fleshka yoki
diskdagi rasmlarni qo’yish mumkin. Buning uchun rasm turgan manzil avval topiladi (masalan
PaGounii cros yoki Mou pucynkn), so’ngra qo’yilishi kerak bo’lgan rasm sichqoncha bilan
tanlanadi va BeraButs tugmasi bosiladi.
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Rasm ustida sichqoncha ko’rsatkichi bosilgan vaqtda padora ¢ pucynkamu vkladkasi
ochiladi. Ushbu vkladka yordamida rasmni ko’rinishi, stilini 0’zgartirish mumkin.
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Rasm va matnni joylashuvini to’g’rilash uchun odoTexanue Texkcrom tanlaniladi va
keraklisi tanlaniladi.
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Matn tarkibiga figura qo’shish uchun BeraBka vkladkasidan ®urypsr elementi
tanlaniladi va kerakli figura tanlab olinib, sichgoncha chap tugmasini bosgan holda
xarakatlantirib figura chiziladi.
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Chizilgan figura ichiga matn yozish uchun figura ustida sichqoncha o’ng tugmasi
bosiladi va Io6aBuTh TekceT bo’limi tanlaniladi. Shundan so’ng figura ichida kursor paydo
bo’ladi va matn yozish mumkin bo’ladi.
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Hujjatga WordAurt ob’ektini qo’yish uchun BeraBka Briaaka sining WordArt elementi
tanlaniladi va ro’yxatdan kerakli shakl tanlaniladi. Hosil bo’lgan yozuvni o’chirib, kerakli

yozuv yoziladi.
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Hagnics 3xcnpecc-6a0x

Momecrute 3gech Baw Te KGT{

Figuralar chizish yoki figuralar ichiga yozuv yozish uchun BeraBka Briiaaka sidan
Haanuce tanlaniladi va ramka chiziladi va yozuv yoziladi
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Rambka ichidagi yozuvni xolatini o’zgartirish uchun ramka ichida sichqoncha bosiladi va
hosil bo’lgan dopmaT BriIaaka Sidan nanpasiienune Texcra tanlaniladi.
®opmar— HanpasJ/ieHue Tekcra (00beKT ycTHaa OUp Heua MapoTada GOCHHT)
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Hujjatga diagramma qo’yish
Hujjatga diagramma qo’yish uchun BeraBka Bruaaka sidan diagramma elementi
tanlaniladi va BeraBka quarpammbl muloqotli oynasidan diagramma ko’rinishi tanlaniladi va
OK tugmasi bosiladi.



Oynada diagramma ko’rinishi va

- e excel jadvali ochiladi. Jadvaldagi
f—— T namuna sifatida berilgan ma’lumotlarni
e e o’chirib, ma’lumotlar kiritiladi.
':I}l e Jadvaldagi ko’k chegara ichidagi
/ A o - ma’lumotlar diagrammada tasvirlanadi.
Shuning uchun ma’lumotlar
PR | vyozilgandan  so'ng  diagrramada
w_-:_-« 4 #* 4% gy #% @0 4y | tasvirlanishi kerak bo’lgan ma’lumotlar
e il ia] 081 30 i k] A8 chegaralanadi, buning uchun ushbu
/ = gl ] ik chegaraswhgoncha _ .
. chap tugmasi yordamida ushlab kerakli
Piintrer A ] sohaga gisqartiriladi va
el < i i T - | Kkattalashtiriladi. Barcha o’zgartirishlar
pememteen | famvrmar— s = amalga oshirilgandan so’ng Excel

jadvali yopiladi. Keyinchalik yana
diagramma ma’lumotlariga o’zgartirish kiritilishi kerak bo’lsa, diagramma belgilanadi va
KOHCTPYKTOP MeHI0 Sidan n3meHuTh nanuble tanlaniladi.
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Hujjatni sahifalash
Hujjatga sahifa nomerini o’rnatish uchun BcraBka- Homep crpanumbi elementi
tanlaniladi. Ochilgan ro’yxatdan hujjatning yuqori yoki pastki qismiga nomer qo’yish uchun
mos ravishda BBepxy crpanumbl YOKi BHu3y crpanunsbl tanlaniladi. Hujjatga qo’yilgan
nomerni formatini sozlash uchun ¢opmar HomepoB crpanun tanlaniladi. Hujjatga o’rnatilgan
nomerni olib tashlash uchun Yaaaure nHomepa crpanun tanlaniladi.
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Hujjatni birinchi varog’i qo’yilgan nomerni olib tashlash uchun hujjat nomeri ustida
sichqoncha chap tugmasi ikki marta tez-tez bosiladi va Koncrpykrop Bkaagka siga Kirib,
Oco0blii KOJTOHTHTYJI IJIsl MepBoii ctpanuns! tanlaniladi.



Matn tarkibiga biror bir maxsus belgi qo’yish uchun BeraBka Bkiaagkacuaaru
cuMBOoJIbI guruhining cumou asiement dan foydalaniladi. Maxsus belgi ochilgan ro’yxatdan
mavjud bo’lmasa apyrue cumBoJibl orgali simvol mulogotli oynasi ochiladi. Ushbu oyna
yordamida hohlagan belgini tanlab olib, BeraButs tugmasi bosiladi.

Hujjatga formula o’rnatish uchun BeraBka Briaaaka sining simvol bo’limiga kiriladi.
Shundan so’ng «Pabora ¢ dpopmysamu» - Koncrpykrop Briaaaxa si ochiladi.
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Hu3aiin — hujjatga turli ko’rinish (dizayn) berish uchun bir gancha havolalar va tayyor
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Sahifaga podlojka o’rnatish uchun {u3aiin - Ioasosxka tanlaniladi.
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Sahifaga rang berish uchun JIu3aiin - IlBer crpanunsl tanlaniladi va ro’yxatdan
kerakli rang tanlaniladi.

Sahifa chetiga ramka o’rnatish uchun J{u3zaiin - I'panuubl crpanun elementi
tanlaniladi, mulogotli oynaning Stranitsa gismida, Risunok orgali kerakli ramka tanlaniladi va
OK tugmasi bosiladi.

Pa3merka crpanunbl — sahifaning o’lchamlari, tahrirlanadigan maydon o’lchamlari,
sahifa yo’nalishi, sahifadagi usturlar soni va boshga sozlovlarni amalga oshirish mumkin;
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FNABHASR BCTABKA AVN3ANH PA3METKA CTPAHMLb || CCBIKA
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b Paccranoexa nepenocos

MapameTpbl CTPAHMLL (7] AbG3ay

Sahifa parametrlarini  sozlash uchun Pa3merka crpanunst Vkladkasidan
foydalanamiz. IMoas elementi bosilgan vagtda yuqori, quyi, o’ng, chap tomonidan xoshiya
chegaralari ajratilgan sahifalar paydo bo’ladi. Shulardan birortasini sahifa uchun tanlab olish
mumkin. Agar sahifa xoshiyasi uchun boshgqa chegalar tanlanmoqchi bo’linsa,
Hacrpausaempble nmosist bo’limi tanlaniladi.
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Opuenranus clementi sahifani kitob yoki albom holatida bo’lishini ta’minlaydi.
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Pa3mep elementi yordamida sahifa o’lchamlari tanlaniladi. Masalan, A4, A5 va h.
formatlar.

Sahifa parametrlarini sozlash uchun muloqotli oynani ishga tushirib olish ham
mumkin, buning uchun mapameTrps! crpannubl guruhining qarshisidagi pastga yo’naltirilgan
strelka bosiladi.
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Ccewlaxu — bu menyu orgali hujjat tarkibidagi sarlavhalarni, izohlarni (caocka) o’rnatish
mumeKkin;
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Hujjat tarkibidagi biror so’z yoki gapga izoh (cHocka) qo’yish uchun o’sha so’z yoki
gapdan so’ng kursor o’rnatiladi va cuocku guruhi bilan ishlovchi mulogotli oyna ishga
tushiriladi.
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Muloqotli oynaning snoski qismida izoh qo’yilishi kerak bo’lgan joy aniqlanadi
(masalan, sahifa oxiriga (Buusy crpanmmbi) Yoki matn oxiriga (Buu3sy tekcra).
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®opmat Homepa yordamida izoh uchun nomer ko’rinishi (1,2,3,..; LIL1I1,..a,b,c,..)
tanlaniladi va boshqa o’zgartirishlar amalga oshirilgandan so’ng Bcrasuts tugmasi bosiladi.
Mundarija o’rnatish

MYHJIAPHKA

3+ 3 Ot tabny.

1. HIIYH JACTYP. 3
2. KAJIEHJIAP TEMATHK PEJRA 10
3. TABJIHM TEXHO. HACH 7
4. MABPY3IA MATHH. 26
5. TECTC 12
6. HASOPAT CABO.LTAPH. 127

7. MAJIAKAHH XHMOS KHTHI MAB3Y.JIAPH
8. MYCTAKILT TABJIHM YUYH CABOJLIAP.
9. IVIOCCAPHIL

10 AHJAKTHK MATEPHAJLIAP. ...
11 AABHETJIAP PYIIXATH

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
Ccouika vkladkasiga kirib Jo6asuts Texer elementi va undan Yposens 1 tanlaniladi.
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1 BYJIIM. PACMJIAP BILTAH HIILTAI

1 Bod. XyAsatra pacy Kitum
1 nvaB3y. XVACKATTA PACM K il HI

Microsoft Office Word 2007 aactypn Marmiap OHiad Huuiam

Bob nomi belgilanadi va Ccpliaka vkladkasiga kirib lo6aButs TexeT elementi va undan
Yposens 2 tanlaniladi.

1 BV PACMUIAP BILUIAH HILIALY

I Bof. Xyacxatra pacu k¥ ftumt
1 aeamy. Nyasarma pacs Ky

Microsoft Office Word 2007 ascrvor sancmsn Geass ey

Mavzu nomi belgilanadi va Ccwlaka vkladkasiga kirib loéaButs Texcr elementi va
undan Yposens 3 tanlaniladi.
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1 BYIIM. PACAMIAP BILTAH IIILIAIN

1 BoG. Xyacaara pacu x§ it
1 samyy. XyAwarma pacy sy

Microsoft Office Word 2007 zacryp Mamap Giras wims

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 Ccbriika vkladkasidan OrmaBnenme tanlaniladi va ro’yxatdagi mundarijalar
shablonidan biror-biri tanlanadi.
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Mundarija o’rnatilgandan so’ng hujjatga o’zgartirishlar kiritilsa va mundarijani
yangilash talab etilsa, mundarija ustida sichqoncha ko’rsatkichi bosiladi va yuqorisidan
obnovit tablitsu bo’limi tanlanadi.
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1 BYJIHM. PACMJO6nosim rabamy IUTALLL

1 Boo. Xyackatra pacy Kiitum

1 sap3y. Xyackatra pacy x¥im

Hosil bo’lgan muloqotli oynada ikkita buyruq paydo bo’ladi. Birinchisi o0HOBHTH
TOJILKO HOMepa cTpaHull — bu fagatgina mundarijadagi bo’lim, bob va mavzularni sahifa
nomerini o’zgartiradi, ikkinchisi esa 06HoBUTH HeamkoM — mundarijani to’liq o’zgartiradi.
Masalan, mundarijadagi bo’lim, bob va mavzu nomlariga o’zgartirish kiritilgan bo’linsa, ular
boshgatdan yangilanadi, birigchisida esa fagatgina sahifa nomeri yarJgiIanadi.
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Paccwlikn — hujjatni pochta orgali uzatish uchun kerakli bo’lgan uskunalar bilan
jihozlangan;

PenensupoBanne — hujjatdagi mavjud xatolarni topish va ularni bartaraf etish uchun
mo’ljallangan;
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Buja — tahrlrlash jarayonidagi ko’ rlmsh holatlari (ko rish rejimi, sahlfaga chizhich, Setka
qo’yish, oynani ikkiga bo’lish va hokazo);
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PaspadoTunk — foydalanuvchl tomonldan yani maroslar yaratlsh va ular ustida turli
amallar bajarish uchun kerakli buyruglar to’plami;
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Bulardan tashqari huJJatdagl joriy ob’ ektdan kelib ch1q1b qo’shimcha menyular ham
dinamik ravishda hosil bo’ladi. Masalan jadvallar, diagrammalar, rasm yoki chizmalar va

hokazo.
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Tayyor bo lgan hujjatni saqlash uchun «Daitm» menyUSIdan «CoxpaHI/m, kak» (yoKi
hujjat oldin saqlangan bo’lsa, «Coxpanuts») buyrug’ini tanlaymiz.
CoxparnTs Kak
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