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Aniq fanlar, tabiiy fanlar, ijtimoiy-gumanitar fanlar 2,5 va xorijiy tillar yo‘nalishlari uchun xorijiy matn bilan ishlovchi fanidan ilgʻor pedagogik va innovatsion taʼlim texnologiyalar qoʻllanilgan Mustaqil ta’lim uchun topshiriqlar.










Muallif: M.Risqulova


Ushbu dars ishlanma aniq va tabiiy fanlar kafedrasining 2025-yil
 30-oktyabrdagi 3-sonli yig‘ilishida ko‘rib chiqlib ma’qullangan.


1-Mavzu: Xorijiy matn bilan ishlovchi mashinistkaning funktsional vazifalari
Namuna: “Zamonaviy ish yuritishda mashinistka faoliyatining samaradorligi” tahliliy jadvali
	Mezoni
	Tavsifi

	Mazmuni
	Xorijiy tildagi (ingliz, rus, nemis va h.k.) matnlarni tahrirlash, klaviaturada tez yozish texnologiyasi va maxsus belgilarni qo‘llash qoidalari.

	Ahamiyati
	Xalqaro hamkorlik hujjatlarini professional darajada tayyorlash va axborot almashinuvi tezligini ta'minlash uchun muhim.

	Asosiy yo‘nalishlar
	Matn tahriri, imlo xatolarini tekshirish, xorijiy alfavitlar bilan ishlash, hujjatlarni standartlashtirish va maxfiylikni saqlash.

	Rivojlanish bosqichlari
	Mexanik yozuv mashinkalaridan kompyuterlashtirilgan matn protsessorlariga (MS Word) va sun'iy intellekt asosidagi tahrirlovchi tizimlarga o‘tish.

	Amalga oshirilishi
	Klaviatura trenajyorlari bilan ishlash, xorijiy tillardagi korrespondensiya qoidalarini o‘rganish va professional matn tahriri dasturlari orqali.

	Huquqiy asoslari
	Mehnat kodeksi, ish yuritish bo‘yicha davlat standartlari (GOST), korxonaning ichki mehnat tartib-qoidalari.

	Tarbiyaviy ahamiyati
	Talabalarda kasbiy etika, mas'uliyat, diqqatni jamlash va doimiy o‘z ustida ishlash ko‘nikmalarini rivojlantirish.

	O‘rganishdagi qiyinchiliklar
	Xorijiy til terminologiyasini tushunish, murakkab diakritik belgilar bilan ishlash va katta hajmdagi matnlarni xatosiz kiritish.


 O‘quvchining shaxsiy yondashuvi (yangi g‘oyalar)
· Ko'p tilli muhit: Bir vaqtning o‘zida bir nechta klaviatura maketlari (layout) o‘rtasida tezkor almashishni o‘rganish.
· Texnik mahorat: "Ko‘rmasdan yozish" (blind typing) usulini xorijiy tillarda ham mukammallashtirish.
· Raqamli vositalar: Grammarly yoki shunga o‘xshash xalqaro tahrirlovchi platformalardan unumli foydalanish.
· Doimiy kuzatuv: Xalqaro ish yuritish standartlaridagi (ISO) o‘zgarishlarni kuzatib borish.
Topshiriq: “Mashinistkaning ishchi modeli”ni tuzing
Shakli: Klaster yoki diagramma Dasturlar: PowerPoint, Canva yoki MS Word Quyidagilarni kiriting:
· Mashinistkaning asosiy asboblari (Dasturiy ta'minot).
· Xorijiy matn bilan ishlashning 3 ta asosiy bosqichi.
· Matn terish tezligi va aniqligi o‘rtasidagi bog‘liqlik.
· Hujjatni PDF yoki boshqa formatlarga eksport qilish tartibi.



2-Mavzu: Microsoft Office dasturlari bilan tanishuv
 Amaliy topshiriq
 “Zamonaviy ofis dasturlari ekotizimi va ularning funktsional imkoniyatlari” tahliliy jadvali
	Mezoni
	Tavsifi

	Mazmuni
	Microsoft Office paketiga kiruvchi asosiy ilovalar (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access) va ularning o‘zaro integratsiyalashuv jarayonlari.

	Ahamiyati
	Ish unumdorligini oshirish, hujjatlar aylanishini raqamlashtirish va ma'lumotlarni tahlil qilishda professional savodxonlikka erishish uchun zarur.

	Asosiy yo‘nalishlar
	Matn muharrirlari, elektron jadvallar, taqdimot grafikasi, ma'lumotlar bazasini boshqarish tizimlari va bulutli texnologiyalar (OneDrive).

	Rivojlanish bosqichlari
	Lokal o‘rnatiladigan dasturlardan (Office 2003-2021) onlayn hamkorlik va sun'iy intellekt (Copilot) bilan boyitilgan Office 365 platformasigacha bo‘lgan davr.

	Amalga oshirilishi
	Dastur interfeysini o'rganish, Ribbon (lenta) paneli bilan ishlash va turli formatdagi fayllarni o‘zaro bog‘lash orqali.

	Huquqiy asoslari
	Intellektual mulk huquqi (litsenziyalash), axborotni muhofaza qilish va korporativ xavfsizlik standartlari.

	Tarbiyaviy ahamiyati
	Talabalarda raqamli madaniyat, ish vaqtini to‘g‘ri taqsimlash va texnologik yangiliklarga moslashuvchanlikni shakllantirish.

	O‘rganishdagi qiyinchiliklar
	Dasturlarning keng funktsionalligini to‘liq o‘zlashtirish, versiyalar o‘rtasidagi moslik muammolari va murakkab formulalar bilan ishlash.



 O‘quvchining shaxsiy yondashuvi (yangi g‘oyalar)
· Multitasking: Bir vaqtning o'zida bir nechta Office dasturlari bilan ishlash ko'nikmasini rivojlantirish.
· AI Integration: Dastur ichidagi avtomatlashtirilgan yordamchilar va shablonlardan unumli foydalanish.
· Cloud Collaboration: Hujjatlarni onlayn tahrirlash va guruh bo'lib ishlash usullarini qo'llash.
Topshiriq: “MS Office xaritasi”ni tuzing
Shakli: Klaster yoki jadval
Dasturlar: PowerPoint yoki Canva
Quyidagilarni kiriting:
· Dastur nomi va uning logotipi.
· Dasturning asosiy vazifasi (kamida 2 ta).
· Fayl kengaytmasi (masalan: .docx, .xlsx).
· Kundalik hayotda ushbu dastur qayerda qo'llanilishi.
 Xulosa
Microsoft Office dasturlari bilan tanishish — bu zamonaviy mutaxassis uchun "alfavit"ni o'rganishdek gap. Bu dasturlar nafaqat ofis ishini osonlashtiradi, balki insonning mantiqiy fikrlashini tizimlashtiradi. Har bir dastur o'zining o'ziga xos "vazifasi"ga ega bo'lsa-da, ular birgalikda yagona va kuchli ishchi muhitni yaratadi. Ushbu mavzuni mukammal o'rganish kelajakdagi har qanday kasbiy faoliyatda raqobatbardoshlikni ta'minlovchi eng muhim poydevordir.
















3-Mavzu: Word dasturida jadvallar bilan ishlash
  “Matnli hujjatlarda ma’lumotlarni tizimlashtirish va jadval dizayni” tahliliy jadvali
	Mezoni
	Tavsifi

	Mazmuni
	MS Word dasturida jadvallarni qurish, kataklarni tahrirlash (birlashtirish va bo‘lish), ma’lumotlarni saralash va jadval uslublarini qo‘llash.

	Ahamiyati
	Ma’lumotlarni tartibli, tizimli va oson o‘qiladigan ko‘rinishga keltirish orqali hujjat samaradorligini oshirish.

	Asosiy yo‘nalishlar
	Jadval yaratish usullari (Insert Table, Draw Table), jadval xossalari (Properties), qator va ustunlar bilan amallar, formula kiritish.

	Rivojlanish bosqichlari
	Oddiy matnli ro‘yxatlardan murakkab tuzilmali, interaktiv va boshqa Office dasturlari bilan bog‘langan jadvallarga o‘tish.

	Amalga oshirilishi
	"Table Tools" (Layout va Design) menyulari yordamida jadval elementlariga ishlov berish va ma’lumotlarni vizuallashtirish orqali.

	Huquqiy asoslari
	Davlat standartlari (GOST) asosida rasmiy hujjatlarda jadvallarni nomlash va raqamlash qoidalari.

	Tarbiyaviy ahamiyati
	Talabalarda mantiqiy fikrlash, axborotni guruhlash va ish yuritishda tartib-intizom ko‘nikmalarini shakllantirish.

	O‘rganishdagi qiyinchiliklar
	Murakkab tuzilmali (ko‘p qatlamli) jadvallarni formatlash, jadval ichida matn yo‘nalishini to‘g‘ri sozlash va avtomatik raqamlash.


 O‘quvchining shaxsiy yondashuvi (yangi g‘oyalar)
· Data Integration: Excel dasturidan jadvallarni formatini saqlagan holda Wordga ko‘chirish usullarini tahlil qilish.
· Auto-styling: "Quick Tables" (Tayyor jadvallar) galereyasidan foydalanib, individual dizayn shablonlarini yaratish.
· Calculations: Word jadvali ichida oddiy matematik hisob-kitoblarni (Formula funksiyasi) bajarishni o‘rganish.
Vizuallashtirish: Ekranda tarqoq holda yozilgan xodimlar ro‘yxati va uning yonida ushbu ro‘yxat asosida yaratilgan chiroyli, tartiblangan va ranglar bilan ajratilgan jadval tasvirlangan.
Topshiriq: “Ideal jadval loyihasi”ni tuzing
Shakli: Amaliy hujjat ko‘rinishidagi jadval
Dastur: MS Word
Quyidagilarni kiriting:
· 5 ta ustun va kamida 10 ta qatordan iborat "Haftalik ish rejasi" jadvali.
· Texnik talablar:
1. Sarlavha kataklarini birlashtiring va markazga joylang.
2. Kataklarni turli ranglar bilan ajrating (Shading).
3. Jadval ichida matn yo‘nalishini (Text Direction) o‘zgartirib ko‘ring.
4. Oxirgi ustunda avtomatik raqamlashdan foydalaning.
 Xulosa
Word dasturida jadvallar bilan ishlash ko‘nikmasi har qanday soha mutaxassisi uchun zaruriy mahoratdir. Bu nafaqat ma’lumotni chiroyli ko‘rsatadi, balki hujjatning rasmiy saviyasini belgilaydi. Jadvallar orqali biz murakkab tahlillarni bir qarashda tushunarli holatga keltira olamiz. Mavzuni o‘zlashtirish orqali foydalanuvchi ma’lumotlar ustidan to‘liq nazorat o‘rnatishni o‘rganadi.














4-Mavzu: Word dasturida diagrammali hisobotlar yaratish
 “Ma’lumotlarni vizuallashtirish va tahliliy hisobotlar samaradorligi” tahliliy jadvali
	Mezoni
	Tavsifi

	Mazmuni
	MS Word dasturida raqamli ma'lumotlarni turli ko'rinishdagi grafik va diagrammalar (gistogramma, doiraviy, chiziqli) orqali vizuallashtirish usullari.

	Ahamiyati
	Hisobotlarni qisqa, lo'nda va tahliliy ko'rinishga keltirish, murakkab statistik ma'lumotlarni oson tushunilishini ta'minlash uchun muhim.

	Asosiy yo‘nalishlar
	Diagramma turlarini tanlash, ma'lumotlar manbai bilan ishlash (Excel integratsiyasi), diagramma elementlarini (sarlavha, afsona, ma'lumot yozuvlari) formatlash.

	Rivojlanish bosqichlari
	Statik tasvirlardan dinamik, tahrirlanadigan va ma'lumotlar o'zgarishiga qarab shaklini o'zgartiruvchi aqlli grafiklargacha bo'lgan jarayon.

	Amalga oshirilishi
	"Insert" -> "Chart" menyusi orqali, ma'lumotlarni kiritish va "Chart Tools" (Design va Format) panellari yordamida dizayn berish orqali.

	Huquqiy asoslari
	Rasmiy statistik hisobotlarni yuritish qoidalari, ma'lumotlarning shaffofligi va vizual taqdimot standartlari.

	Tarbiyaviy ahamiyati
	Talabalarda tahliliy fikrlash, axborotni umumlashtirish va estetik taqdimot qilish mahoratini shakllantirish.

	O‘rganishdagi qiyinchiliklar
	Ma'lumot turiga mos keladigan diagramma turini xato tanlash, o'qlar (axis) va qiymatlar nisbatini noto'g'ri o'rnatish.


 O‘quvchining shaxsiy yondashuvi (yangi g‘oyalar)
· Visual Storytelling: Diagrammalar orqali "hikoya so'zlash", ya'ni raqamlar ortidagi tendensiyalarni ko'rsatib berish.
· SmartArt Integration: Faqat raqamli emas, balki jarayonli (process) va ierarxik ma'lumotlar uchun SmartArt grafikalaridan unumli foydalanish.
· Consistency: Hisobotning umumiy dizayni va ranglar gammasiga mos keluvchi individual grafik uslublarini yaratish.
  Topshiriq: “Tahliliy hisobot maketi”ni tuzing
Shakli: Diagrammali matnli hujjat
Dastur: MS Word
Quyidagilarni kiriting:
1. "O'zbekistonda IT sohasining rivojlanishi" (yoki ixtiyoriy statistik mavzu) sarlavhasini yozing.
2. Kamida 3 xil turdagi diagramma yarating:
· Gistogramma: Yillar bo'yicha o'sishni ko'rsatish uchun.
· Doiraviy (Pie chart): Foiz ko'rsatkichlarini taqsimlash uchun.
· Chiziqli (Line chart): O'zgarish dinamikasini ko'rsatish uchun.
3. Diagrammalarga tushuntirish matnlarini qo'shing va ularni professional uslubda (Chart Styles) formatlang.
 Xulosa
Word dasturida diagrammalar bilan ishlash hisobot madaniyatini yangi bosqichga olib chiqadi. Bu ko'nikma mutaxassisga ma'lumotlarni shunchaki yig'uvchi emas, balki ularni tahlil qiluvchi va professional tarzda taqdim etuvchi shaxs sifatida qarashga imkon beradi. Vizual ma'lumot har doim matndan ko'ra kuchliroq ta'sir qiladi va uzoqroq xotirada qoladi.
















5-Mavzu: Word dasturida hoshiyalar va ramka
 Amaliy topshiriq
Namuna: “Hujjatlarni badiiy va texnik bezash: hoshiyalar va sahifa chegaralari” tahliliy jadvali
	Mezoni
	Tavsifi

	Mazmuni
	MS Word dasturida sahifaga va matn bloklariga hoshiyalar (Page Borders) hamda ramkalar (Borders and Shading) o‘rnatish, ularning turlari va parametrlarini sozlash.

	Ahamiyati
	Hujjatlarga tugallangan rasmiy ko‘rinish berish, muhim qismlarni ajratib ko‘rsatish va badiiy materiallarni (diplom, tabriknoma) estetik bezash uchun muhim.

	Asosiy yo‘nalishlar
	Sahifa hoshiyalari (chiziqli va badiiy), matn atrofiga ramka qo'yish, orqa fonni bo'yash (Shading), hoshiyadan matngacha bo'lgan masofani sozlash.

	Rivojlanish bosqichlari
	Oddiy qora chiziqlardan rangli, gradientli va murakkab grafik (Art) elementlarga ega hoshiyalargacha bo'lgan formatlar evolyutsiyasi.

	Amalga oshirilishi
	"Design" (Dizayn) -> "Page Borders" menyusi orqali yoki "Home" (Asosiy) paneli orqali matnli ramkalarni tanlash orqali.

	Huquqiy asoslari
	Rasmiy hujjatlar, kurs ishlari va bitiruv ishlarini rasmiylashtirishda hoshiya o‘lchamlariga (chap-o'ng, yuqori-past) qo'yiladigan davlat standartlari.

	Tarbiyaviy ahamiyati
	Talabalarda estetik did, ish yuritish madaniyati va hujjatning vizual ta'sirchanligiga mas'uliyat bilan yondashishni shakllantirish.

	O‘rganishdagi qiyinchiliklar
	Hoshiya o‘rnatilganda matnning "qirqilib" qolishi, printerdan chop etishda hoshiyaning ko'rinmasligi (margin muammolari).



 O‘quvchining shaxsiy yondashuvi (yangi g‘oyalar)
· Custom Graphics: Standart ramkalardan tashqari, o'z rasmini ramka sifatida ishlatish texnikasini o'rganish.
· Section Specific: Hujjatning faqat ma'lum bir sahifalariga (masalan, faqat titul varog'iga) hoshiya o'rnatishni (This Section - First Page only) qo'llash.
· Minimalism vs Art: Rasmiy hujjatlarda qachon oddiy chiziqli hoshiya, qachon badiiy ramka ishlatish kerakligini tahlil qilish.
Vizuallashtirish: Ekranda ikkita hujjat: biri oddiy oq qog'ozdagi matn, ikkinchisi esa nafis hoshiya bilan o'ralgan va sarlavhalari rangli ramkaga olingan tabriknoma.
 Shakli: Badiiy bezatilgan sahifa  Dastur: MS Word  
Quyidagilarni kiriting:
1. "Faxriy Yorliq" yoki "Tabriknoma" sarlavhasini yozing.
2. Sahifa uchun "Art" (Badiiy) turidagi hoshiyani tanlang.
3. Sahifa o'rtasidagi matnni (ismlar va tabrik matni) alohida chiziqli ramkaga (Box) oling.
4. Ramka ichini och rang bilan bo'yang (Shading).
5. Hoshiya o'lchamini (Width) 15-20 pt qilib o'rnating.
 Xulosa
Word dasturida hoshiyalar va ramkalar bilan ishlash — bu dizayn va texnik aniqlikning uyg'unlashuvidir. Bu vositalar orqali biz hujjatning ierarxiyasini (darajasini) ko'rsata olamiz. To'g'ri tanlangan ramka o'quvchining e'tiborini kerakli nuqtaga qaratadi. Ushbu ko'nikmani egallash talabaga o'z ishlarini nafaqat to'g'ri, balki chiroyli va professional tarzda taqdim etish imkonini beradi.




















6-Mavzu: Excelda ma'lumotlar ombori (Data Management).
“Elektron jadvallarda katta hajmli ma'lumotlarni tizimlashtirish va boshqarish” tahliliy jadvali
	Mezoni
	Tavsifi

	Mazmuni
	MS Excel dasturida ma'lumotlar bazasini (omborini) shakllantirish, yagona reestr yaratish, ma'lumotlarni saralash (Sort) va ko'p bosqichli filtrlash (Filter) usullari.

	Ahamiyati
	Katta hajmdagi axborotlar ichidan kerakli ma'lumotni soniyalar ichida topish, hisobotlarni avtomatlashtirish va tahliliy xulosalar chiqarish uchun muhim.

	Asosiy yo‘nalishlar
	Ma'lumotlar strukturasini loyihalash, takrorlanuvchi qiymatlar bilan ishlash (Remove Duplicates), ma'lumotlar yaxlitligini tekshirish (Data Validation).

	Rivojlanish bosqichlari
	Oddiy ro‘yxatlardan professional "Aqlli jadvallar" (Format as Table) va Pivot Table (Svodnaya tablitsa) texnologiyalarigacha bo‘lgan rivojlanish yo‘li.

	Amalga oshirilishi
	"Data" (Ma'lumotlar) menyusi asboblari yordamida bazani tartibga solish va qidiruv tizimlarini optimallashtirish orqali.

	Huquqiy asoslari
	Axborot xavfsizligi standartlari, shaxsiy ma'lumotlarni saqlash etikasi va korporativ ma'lumotlar bazasini yuritish qoidalari.

	Tarbiyaviy ahamiyati
	Talabalarda mantiqiy ketma-ketlik, raqamli aniqlik va tizimli fikrlash madaniyatini shakllantirish.

	O‘rganishdagi qiyinchiliklar
	Katta hajmli bazalarda formatlar nomuvofiqligi, ma'lumotlar kiritishdagi mexanik xatolar va murakkab filtrlarni sozlash.


 O‘quvchining shaxsiy yondashuvi (yangi g‘oyalar)
· Smart Tables: Ma'lumotlarni oddiy diapazondan "Aqlli jadval" formatiga o‘tkazib, dinamik diapazonlar bilan ishlashni yo‘lga qo‘yish.
· Data Cleaning: "Power Query" kabi zamonaviy vositalar yordamida "iflos" ma'lumotlarni avtomatik tozalash algoritmlarini o‘rganish.
· Visual Filtering: Ma'lumotlarni tezkor filtrlash uchun "Slicer" (Srez) va "Timeline" vositalaridan foydalanish.
Vizuallashtirish: Tasavvuringizda yuz minglab qatorlardan iborat ulkan raqamli omborni keltiring. Unda tartibsiz sochilgan ma'lumotlar Excel filtri yordamida bir zumda tartiblanib, kerakli natija ekranda namoyon bo‘lmoqda.
Topshiriq: “Sotuvlar ombori” loyihasini tuzing
Shakli: Amaliy Excel fayli (Ma'lumotlar bazasi)
Dastur: MS Excel
Quyidagilarni kiriting:
1. Kamida 50 ta qatordan iborat "Mahsulotlar sotuvi" bazasini yarating (Sana, Mahsulot nomi, Kategoriya, Miqdor, Narx ustunlari bilan).
2. Texnik talablar:
· Diapazonni "Table" (Ctrl+T) formatiga o‘tkazing.
· "Data Validation" orqali kategoriya ustuniga faqat tanlangan ro‘yxatdan kiritishni sozlang.
· Ma'lumotlarni kategoriyalar bo‘yicha "Filter" qiling va natijani ko‘rsating.
· Narxi eng baland 5 ta mahsulotni "Conditional Formatting" yordamida rang bilan ajrating.
 Xulosa
Excelda ma'lumotlar ombori bilan ishlash — bu shunchaki jadval to‘ldirish emas, balki katta axborot oqimini boshqarish san'atidir. Ushbu ko‘nikma mutaxassisga har qanday biznes yoki ilmiy jarayonni tizimlashtirish imkonini beradi. To‘g‘ri shakllantirilgan baza — bu aniq hisobot va to‘g‘ri strategik qaror demakdir.











7-Mavzu: Excelda kerakli funksiyalar (Matematik va mantiqiy tahlil).
Amaliy topshiriq
Namuna: “Elektron jadvallarda funksiyalar yordamida hisob-kitoblarni optimallashtirish” tahliliy jadvali
	Mezoni
	Tavsifi

	Mazmuni
	MS Excel dasturida eng ko‘p qo‘llaniladigan matematik, statistik va mantiqiy funksiyalar (SUM, AVERAGE, MIN, MAX, IF) va ularning sintaksisi.

	Ahamiyati
	Murakkab hisob-kitoblarni soniyalar ichida aniq bajarish, ma'lumotlarni tahlil qilish va qaror qabul qilish jarayonini tezlashtirish uchun xizmat qiladi.

	Asosiy yo‘nalishlar
	Funksiyalarni kiritish usullari, argumentlar bilan ishlash, mantiqiy shartlarni tekshirish va xatoliklar bilan ishlash.

	Rivojlanish bosqichlari
	Oddiy arifmetik amallardan murakkab ierarxik mantiqiy funksiyalar hamda massivlar bilan ishlovchi aqlli formulalargacha.

	Amalga oshirilishi
	"Formulas" menyusi va "Insert Function" (fx) asboblari orqali formulalar kutubxonasidan foydalanish orqali.

	Huquqiy asoslari
	Moliya va buxgalteriya hisobotlarini yuritishda hisob-kitoblar aniqligi bo‘yicha xalqaro va milliy standartlar.

	Tarbiyaviy ahamiyati
	Talabalarda algoritmik fikrlash, texnik aniqlik, raqamlar bilan ishlashda mas'uliyat va professionallikni shakllantirish.

	O‘rganishdagi qiyinchiliklar
	Funksiya argumentlarini to‘g‘ri joylashtirish, nisbiy va mutloq murojaatlarni ($) adashtirish, qavslar ierarxiyasini saqlash.


 O‘quvchining shaxsiy yondashuvi (yangi g‘oyalar)
· Combined Functions: Bir nechta funksiyani bir-birining ichiga joylashtirish (Nested Functions) orqali murakkab muammolarni hal qilish.
· Error Handling: IFERROR funksiyasi yordamida jadvallardagi xatoliklarni "tozalash" va professional ko'rinishga keltirish.
· Visual Logic: IF funksiyasini shartli formatlash (Conditional Formatting) bilan bog‘lab, natijalarni vizual tarzda ranglar orqali ko‘rsatish.
Topshiriq: “Aqlli hisob-kitob varog'i”ni tayyorlang
Shakli: Amaliy Excel topshirig‘i
Dastur: MS Excel
Quyidagilarni bajaring:
1. 10 ta mahsulot nomi va ularning narxi yozilgan jadval tuzing.
2. Quyidagi funksiyalarni amalda qo‘llang:
· SUM: Umumiy summani hisoblang.
· AVERAGE: O‘rtacha narxni aniqlang.
· MAX/MIN: Eng qimmat va eng arzon mahsulotni toping.
· IF: Agar mahsulot narxi 100.000 so‘mdan baland bo‘lsa, "Qimmat", aks holda "Hamyonbop" degan yozuv chiqishini sozlang.
3. Natijalarni alohida rang bilan formatlang.
 Xulosa
Excel funksiyalarini o‘rganish — bu ma'lumotlar bilan muloqot qilish tilini o‘rganish demakdir. Funksiyalar yordamida har qanday murakkablikdagi matematik modelni yaratish mumkin. Bu bilim nafaqat talabalik davrida, balki har qanday professional faoliyatda (iqtisodiyotdan tortib muhandislikkacha) asosiy ish quroli bo‘lib xizmat qiladi. Funksiyalarni bilgan mutaxassis har doim o‘z hamkasblaridan tezkorlik va aniqlik borasida ustun turadi.













8-Mavzu: Excelda avtomatlashgan ishlarni bajarish
 Amaliy topshiriq
Namuna: “Elektron jadvallarda jarayonlarni avtomatlashtirish va samaradorlik tahlili” tahliliy jadvali
	Mezoni
	Tavsifi

	Mazmuni
	MS Excel dasturida takrorlanuvchi jarayonlarni makroslar, murakkab mantiqiy funksiyalar va Power Query vositalari yordamida inson aralashuvini kamaytirgan holda bajarish usullari.

	Ahamiyati
	Ish vaqtini tejash, mexanik xatolarning oldini olish va katta hajmdagi ma'lumotlar bilan ishlashda yuqori tezlikka erishish uchun juda muhim.

	Asosiy yo‘nalishlar
	Makroslarni yozib olish (Macro Recorder), VBA (Visual Basic for Applications) asoslari, avtomatik yangilanadigan hisobotlar va "Smart" jadvallar bilan ishlash.

	Rivojlanish bosqichlari
	Qo‘lda bajariladigan hisob-kitoblardan oddiy formulalarga, so‘ngra tugma orqali ishlovchi makroslar va to‘liq avtomatlashgan tahliliy tizimlargacha bo‘lgan bosqichlar.

	Amalga oshirilishi
	"Developer" (Dasturchi) menyusini faollashtirish, jarayonlar ketma-ketligini algoritmga solish va skriptlarni ishga tushirish orqali.

	Huquqiy asoslari
	Korporativ axborot xavfsizligi qoidalari (makroslar xavfsizligi), dasturiy ta'minotdan foydalanish litsenziyalari va ma'lumotlar yaxlitligi standartlari.

	Tarbiyaviy ahamiyati
	Talabalarda mantiqiy-algoritmik fikrlash, zamonaviy texnologiyalardan ijodiy foydalanish va mehnat unumdorligini oshirishga intilishni shakllantirish.

	O‘rganishdagi qiyinchiliklar
	VBA kodlash tilining murakkabligi, makroslarni o‘z ichiga olgan fayllarni saqlash (.xlsm formati) va xavfsizlik sozlamalari bilan bog‘liq muammolar.


 O‘quvchining shaxsiy yondashuvi (yangi g‘oyalar)
· Interactive Dashboards: Avtomatik yangilanadigan filtrlar va grafiklar yordamida interaktiv boshqaruv panellarini (Dashboard) yaratish.
· Automation Workflow: Ma'lumotlarni tashqi manbalardan (veb-sayt yoki matnli fayl) avtomatik yuklab olish va qayta ishlash zanjirini tuzish.
· Custom Functions: Standart funksiyalar yetarli bo'lmaganda, VBA yordamida shaxsiy (User Defined Functions) funksiyalarni yaratish.
Topshiriq: “Avtomatlashtirilgan reestr” loyihasi
Shakli: Amaliy Excel topshirig‘i
Dastur: MS Excel
Quyidagilarni bajaring:
1. "Xodimlar ma'lumotnomasi" jadvalini tuzing.
2. Texnik vazifalar:
· "Developer" menyusini yoqing.
· Oddiy makros yozib oling: u jadvalni ma'lum bir ustun bo'yicha saralashi (Sort) va sarlavhalarni rangli formatga keltirishi kerak.
· Sahifaga "Button" (Tugma) joylashtiring va unga yozilgan makrosni biriktiring.
· Tugma bosilganda jadval o'z-o'zidan tartibga kelishini namoyish eting.
3. Faylni "Excel Macro-Enabled Workbook" (.xlsm) formatida saqlang.
 Xulosa
Excelda avtomatlashtirishni o'rganish — bu raqamli savodxonlikning eng yuqori cho'qqisidir. Bu ko'nikma mutaxassisni oddiy foydalanuvchidan "professional muhandis" darajasiga ko'taradi. Avtomatlashtirilgan tizimlar xatolarni minimallashtiradi va insonning intellektual salohiyatini yanada murakkabroq masalalarni hal qilishga yo'naltirish imkonini beradi. Kelajakda har qanday samarali ish o'rni aynan shunday "aqlli" algoritmlar asosiga quriladi.











9-Mavzu: PowerPoint dasturiga kirish.
1. Maqsad:
Talabalarda PowerPoint dasturi haqida umumiy tushuncha hosil qilish, taqdimot yaratish ko‘nikmalarini shakllantirish hamda amaliy ishlash malakasini rivojlantirish.
2. Vazifalar:
· PowerPoint dasturining vazifasi va imkoniyatlarini o‘rganish 
· Dastur interfeysi (oyna tuzilishi) bilan tanishish 
· Slayd yaratish va tahrirlashni o‘rganish 
· Dizayn va shablonlardan foydalanish 
· Oddiy taqdimot tayyorlash 
3. Nazariy qism:
Quyidagi savollarga yozma javob tayyorlang:
1. PowerPoint dasturi nima va u nima maqsadda ishlatiladi? 
2. PowerPoint dasturining asosiy imkoniyatlari nimalardan iborat? 
3. Slayd nima? 
4. Dizayn va shablon tushunchalari nimani anglatadi? 
5. Taqdimot yaratishda qanday qoidalarga amal qilish kerak? 
4. Amaliy qism:
Quyidagi topshiriqlarni bajaring:
1. PowerPoint dasturini ishga tushiring 
2. Yangi taqdimot yarating 
3. Kamida 5 ta slayddan iborat taqdimot tayyorlang: 
· 1-slayd: Sarlavha (mavzu nomi, ism-familiya) 
· 2-slayd: Mavzu haqida umumiy ma’lumot 
· 3-slayd: Asosiy tushunchalar 
· 4-slayd: Rasm yoki jadval qo‘shing 
· 5-slayd: Xulosa 
4. Slaydlarga dizayn qo‘llang 
5. Matnlarga animatsiya effektlari bering 
6. Tayyor taqdimotni saqlang 
5. Qo‘shimcha topshiriq (ixtiyoriy):
· Taqdimotga ovoz yoki video qo‘shing 
· Slaydlar orasida o‘tish effektlarini sozlang 
6. Baholash mezonlari:
· Nazariy savollarga to‘liq javob – 5 ball 
· Taqdimotning to‘g‘ri tuzilishi – 5 ball 
· Dizayn va bezak – 5 ball 
· Animatsiya va kreativlik – 5 ball 
Jami: 20 ball
7. Xulosa:
Ushbu topshiriq orqali talabalar PowerPoint dasturidan foydalanishni o‘rganadi, mustaqil ravishda taqdimot yaratish ko‘nikmasiga ega bo‘ladi.

























10-Mavzu: Presentatsiya tayyorlash va taqdim etish.
1. Maqsad:
Talabalarda samarali presentatsiya yaratish va uni auditoriya oldida to‘g‘ri taqdim etish ko‘nikmalarini shakllantirish.
2. Vazifalar:
· Presentatsiya tushunchasini o‘rganish 
· Sifatli slaydlar tayyorlash qoidalarini o‘zlashtirish 
· Axborotni tartibli va tushunarli yetkazishni o‘rganish 
· Auditoriya oldida nutq so‘zlash malakasini rivojlantirish 
3. Nazariy qism:
Quyidagi savollarga yozma javob bering:
1. Presentatsiya nima va uning asosiy maqsadi nima? 
2. Samarali presentatsiyaning asosiy xususiyatlari qanday? 
3. Slaydlarni tayyorlashda qanday dizayn qoidalariga amal qilish kerak? 
4. Auditoriya oldida chiqish qilishning muhim jihatlari nimalardan iborat? 
5. Nutq jarayonida qanday xatolardan qochish kerak? 
4. Amaliy qism:
Quyidagi topshiriqlarni bajaring:
1. Tanlangan mavzu bo‘yicha presentatsiya tayyorlang 
2. Taqdimot kamida 6–8 ta slayddan iborat bo‘lsin: 
· 1-slayd: Sarlavha (mavzu, ism-familiya) 
· 2-slayd: Kirish (mavzuning dolzarbligi) 
· 3-5-slaydlar: Asosiy qism (asosiy g‘oyalar, faktlar) 
· 6-slayd: Xulosa 
· 7-8-slayd (ixtiyoriy): Qo‘shimcha ma’lumot yoki savollar 
3. Slaydlarda: 
· Rasm yoki diagrammalardan foydalaning 
· Qisqa va aniq matn yozing 
· Bir xil dizaynni saqlang 
4. Animatsiya va o‘tish effektlarini me’yorida qo‘llang 
5. Tayyor prezentatsiyani saqlang 
5. Taqdim etish talablari:
· 3–5 daqiqa davomida og‘zaki taqdimot qiling 
· Ravon va aniq gapiring 
· Auditoriya bilan ko‘z aloqasini saqlang 
· Slaydlardan o‘qib bermang, tushuntiring 
6. Baholash mezonlari:
· Nazariy qism – 5 ball 
· Taqdimot sifati – 5 ball 
· Dizayn va tartib – 5 ball 
· Og‘zaki nutq va chiqish – 5 ball 
Jami: 20 ball
7. Xulosa:
Ushbu topshiriq orqali talabalar sifatli prezentatsiya yaratish va uni samarali taqdim etish ko‘nikmalarini egallaydi.























11-Mavzu: Photoshop dasturida ma'lumotlarni qayta ishlash
1. Kirish: Adobe Photoshop dasturining vazifasi va imkoniyatlari.
2. Asosiy qism:
· Rastrli grafika tushunchasi va piksellar bilan ishlash.
· Tasvirlarni tahrirlashning asosiy bosqichlari (rang korreksiyasi, retush).
· Qatlamlar (Layers) va Maskalar (Masks) bilan ishlash texnologiyasi.
3. Amaliy qism: Filtrlardan foydalanish va natijani saqlash formatlari.
4. Xulosa.
[bookmark: _GoBack]Adobe Photoshop — bu rastrli grafika bilan ishlash uchun dunyodagi eng yetakchi dastur hisoblanadi. "Ma'lumotlarni qayta ishlash" deganda bu yerda vizual ma'lumotlarni (tasvirlarni) tahlil qilish, ularning sifatini oshirish, keraksiz elementlarni olib tashlash va yangi kompozitsiyalar yaratish tushuniladi.
2. Ma'lumotlarni qayta ishlashning asosiy vositalari
Photoshop'da ma'lumotlar (tasvirlar) ustida ishlash uchun quyidagi asosiy texnologiyalar qo'llaniladi:
· Ranglarni boshqarish (Color Correction): Tasvirning yorug'ligi, kontrasti va ranglar balansini o'zgartirish.
· Asboblar: Levels, Curves, Hue/Saturation.
· Retushlash (Retouching): Tasvirdagi kamchiliklarni (dog'lar, ortiqcha detallar) yo'qotish.
· Asboblar: Healing Brush, Clone Stamp, Content-Aware Fill.
· Tanlash va qirqish (Selection): Tasvirning bir qismini ajratib olish va uni qayta ishlash.
· Asboblar: Lasso tool, Magic Wand, Pen tool.
3. Qatlamlar bilan ishlash (Layers) — Ishlov berish asosi
Photoshop'da ma'lumotlarni qayta ishlashning eng muhim jihati bu Qatlamlar bilan ishlashdir. Bu usul tasvirning asl nusxasiga zarar yetkazmagan holda o'zgarishlar kiritish imkonini beradi:
1. Adjustment Layers: Tasvir rangiga nondestructive (buzilmaydigan) usulda ishlov berish.
2. Layer Masks: Tasvirning ma'lum qismlarini o'chirmasdan, shunchaki yashirib qo'yish.
4. Filtrlar va Smart obyektlar
Ma'lumotlarni avtomatik va kreativ qayta ishlash uchun Filter menyusidan foydalaniladi:
· Blur (Xiralashtirish): Fokusni ma'lum bir nuqtaga qaratish uchun.
· Sharpen (O'tkirlash): Tasvir detallarini aniqroq ko'rsatish uchun.
· Camera Raw Filter: Professional darajadagi rang ishlovi.
5. Natijani saqlash (Exporting)
Qayta ishlangan ma'lumotlar maqsadga qarab turli formatlarda saqlanadi:
· PSD: Loyihani barcha qatlamlari bilan saqlash (keyinchalik tahrirlash uchun).
· JPEG/PNG: Internet yoki chop etish uchun tayyor rasm formati.
· TIFF: Yuqori sifatli bosmaxona ishlari uchun.
Xulosa
Photoshop dasturida ma'lumotlarni qayta ishlash jarayoni faqatgina rasm chizish emas, balki mavjud vizual ma'lumotlarni texnik va badiiy jihatdan mukammal holatga keltirishdir. Zamonaviy dizayner, fotograf yoki muhandis uchun bu vositalarni bilish axborot texnologiyalari asrida juda muhimdir.























12-Mavzu: Photoshop dasturida fon bilan ishlash usullar.
1. Kirish: Fon tushunchasi va uning dizayndagi ahamiyati.
2. Asosiy qism:
· Fonni qulfdan chiqarish va tahrirlashga tayyorlash.
· Fonni o'chirish va obyektdan ajratish usullari (Select Subject, Pen Tool).
· Shaffof (transparent) fon yaratish va uning ahamiyati.
3. Amaliy qism: Fonni almashtirish va gradientlar bilan ishlash.
4. Xulosa.
Adobe Photoshop dasturida fon (Background) tasvirning asosiy asosi hisoblanadi. Fon bilan ishlash — bu tasvirdagi asosiy obyektdan orqa fonni ajratib olish, uni o'chirish, xiralashtirish yoki butunlay yangisiga almashtirish jarayonlarini o'z ichiga oladi.
2. Fonni boshqarishning asosiy bosqichlari
· Fon qatlamini faollashtirish: Tasvir ochilganda, odatda "Background" qatlami qulflangan bo'ladi. Uni tahrirlash uchun qatlam yonidagi qulf belgisini bosish orqali oddiy qatlamga (Layer 0) aylantirish lozim.
· Fonni avtomatik ajratish: Zamonaviy Photoshop versiyalarida sun'iy intellekt yordamida "Select Subject" yoki "Remove Background" tugmalari orqali fonni bir soniyada olib tashlash mumkin.
3. Fonni olib tashlash usullari (Selection Tools)
Obyektni fondan ajratishning bir necha usuli mavjud:
1. Quick Selection Tool: Ranglar farqi katta bo'lganda tezkor tanlash uchun.
2. Magic Wand Tool: Bir xil rangdagi fonlarni (masalan, oq fon) bir marta bosish bilan o'chirish uchun.
3. Pen Tool: Eng aniq va professional usul bo'lib, murakkab shaklli obyektlarni fondan qirqib olishda ishlatiladi.
4. Lasso Tool: Erkin shaklda tanlash uchun.
4. Fonni almashtirish va bezash
Fon olib tashlangandan so'ng, uning o'rniga yangi ma'lumotlar qo'shish mumkin:
· Gradient Background: Ikki yoki undan ortiq rangning silliq o'tishi orqali zamonaviy fon yaratish.
· Blur Background (Xiralashtirish): "Gaussian Blur" filtridan foydalanib, asosiy obyektga urg'u berish (portret effekti).
· Pattern Background: Takrorlanuvchi naqshlar yoki teksturalar qo'shish.
5. Saqlash formatlari
Fon bilan ishlangan ishni saqlashda maqsadga e'tibor berish kerak:
· PNG format: Agar fon o'chirib tashlangan va shaffof bo'lsa, bu format shaffoflikni saqlab qoladi.
· JPEG format: Shaffoflikni qo'llab-quvvatlamaydi, bo'sh joylarni avtomatik oq rang bilan to'ldiradi.
Xulosa
Photoshopda fon bilan ishlash ko'nikmasi fotomontaj yaratish, reklama bannerlari tayyorlash va mahsulot suratlarini tahrirlashda poydevor hisoblanadi. Fonni to'g'ri tanlash va unga professional ishlov berish tasvirning umumiy sifatini 70-80% gacha belgilab beradi.
























13-Mavzu: Ma'lumotlarni bir dasturdan ikkinchisiga o'tkazish texnologiyalari
1. Kirish: Dasturlararo ma'lumot almashinuvining ahamiyati.
2. Asosiy qism:
· Almashish buferi (Clipboard) — eng sodda usul sifatida.
· Eksport va Import tushunchalari.
· OLE (Object Linking and Embedding) texnologiyasi.
3. Amaliy qism: Microsoft Office dasturlari misolida ma'lumot almashish (Excel jadvalini Word'ga o'tkazish).
4. Xulosa.
Zamonaviy kompyuter texnologiyalarida bir turdagi ma'lumotni turli dasturlarda qayta ishlash zaruriyati tez-tez yuzaga keladi. Masalan, Excelda hisoblangan jadvalni Word hujjatiga hisobot sifatida kiritish yoki Photoshop'da tayyorlangan rasmni veb-saytga joylashtirish. Ma'lumotlarni o'tkazish foydalanuvchining vaqtini tejaydi va ish unumdorligini oshiradi.
2. Ma'lumotlarni o'tkazishning asosiy usullari
2.1. Almashish buferi (Clipboard)
Bu eng keng tarqalgan usul bo'lib, "Nusxa olish" (Copy) va "Joylashtirish" (Paste) buyruqlari orqali amalga oshiriladi. Ma'lumot vaqtincha kompyuterning tezkor xotirasida saqlanadi.
· Kamchiligi: Ma'lumotlar o'rtasida aloqa bo'lmaydi (statik o'tkazish).
2.2. Eksport va Import (Export & Import)
Agar dasturlar bir-birining fayl formatini to'g'ridan-to'g'ri tushunmasa, eksport/importdan foydalaniladi.
· Eksport: Ma'lumotni boshqa dastur tushunadigan formatga o'tkazish (masalan, Word hujjatini PDF sifatida saqlash).
· Import: Boshqa dasturda yaratilgan faylni joriy dastur ichiga ochish.
2.3. OLE texnologiyasi (Object Linking and Embedding)
Bu Windows operatsion tizimining texnologiyasi bo'lib, obyektlarni bog'lash va joylashtirish imkonini beradi:
· Bog'lash (Linking): Asosiy faylda (masalan, Excelda) ma'lumot o'zgarsa, ikkinchi dasturda (Word) ham avtomatik o'zgaradi.
· Joylashtirish (Embedding): Obyekt ikkinchi dastur tarkibiga butunlay kirib ketadi va mustaqil faylga aylanadi.
3. Amaliy misol: Excel jadvalini Word dasturiga o'tkazish
Amaliyotda ma'lumotlarni o'tkazish uchun quyidagi qadamlar bajariladi:
1. Excel dasturida kerakli jadval sohasini belgilab, Ctrl + C tugmalari bosiladi.
2. Word dasturiga o'tib, Alt + Ctrl + V (Maxsus joylashtirish - Paste Special) oynasi ochiladi.
3. "Bog'lash" (Paste Link) tanlansa, Exceldagi har bir o'zgarish Word'da aks etadi.
4. Ma'lumotlarni o'tkazishda formatlarning mosligi
Dasturlararo ma'lumot o'tganda formatlar buzilmasligi uchun universal formatlardan foydalanish tavsiya etiladi:
· Matnlar uchun: RTF, TXT.
· Jadvallar uchun: CSV, XML.
· Grafikalar uchun: PNG, PDF.
Xulosa
Ma'lumotlarni bir dasturdan ikkinchisiga o'tkazishning turli usullarini bilish foydalanuvchiga murakkab axborot tizimlarini yaratish imkonini beradi. OLE va import/eksport texnologiyalari bugungi kunda raqamli hujjat aylanishining asosi hisoblanadi.




















14-Mavzu: Zamonaviy brauzer dasturlari va ularning imkoniyatlari.
1. Kirish: Brauzer tushunchasi va uning vazifasi.
2. Asosiy qism:
· Brauzerlarning ishlash prinsipi (HTTP/HTTPS protokollari).
· Eng ommabop brauzerlar sharhi (Chrome, Safari, Firefox, Edge).
· Brauzerlarning xavfsizlik va maxfiylik funksiyalari.
3. Amaliy qism: Brauzer kengaytmalari (Extensions) va kesh (Cache) xotira bilan ishlash.
4. Xulosa.
Brauzer (inglizcha to browse – ko‘zdan kechirish) — bu internet tarmog'idagi veb-sahifalarni ko'rish, veb-hujjatlar va fayllar bilan ishlash imkonini beruvchi maxsus dasturiy ta'minotdir. Brauzer foydalanuvchi va butunjahon o'rgimchak to'ri (WWW) o'rtasidagi asosiy ko'prik hisoblanadi.
2. Brauzerlarning ishlash prinsipi
Brauzer serverdan kelayotgan kodlarni (HTML, CSS, JavaScript) qabul qiladi va ularni biz ko'radigan vizual ko'rinishga (matn, rasm, video) aylantiradi.
· URL manzil: Brauzerning manzil satriga yoziladigan veb-sayt yo'li.
· Qidiruv tizimi: Brauzer ichida ma'lumot qidirish uchun xizmat qiluvchi mexanizm (Google, Bing, Yandex).
3. Eng ommabop brauzerlar va ularning farqi
	Brauzer nomi
	Ishlab chiqaruvchi
	Asosiy xususiyati

	Google Chrome
	Google
	Eng yuqori tezlik va ko'plab kengaytmalarga ega.

	Mozilla Firefox
	Mozilla Foundation
	Maxfiylik va ochiq kodli xavfsizlikka e'tibor beradi.

	Microsoft Edge
	Microsoft
	Windows tizimi bilan integratsiyalashgan va kam energiya sarflaydi.

	Safari
	Apple
	Faqat Apple qurilmalari uchun optimallashtirilgan.

	Opera
	Opera Software
	Ichki VPN va reklama bloklovchi (Ad-blocker) funksiyasiga ega.


4. Brauzerning qo'shimcha imkoniyatlari
· Kengaytmalar (Extensions): Brauzerga yangi funksiyalar qo'shish (masalan, tillarni tarjima qilish yoki ekran videosini olish).
· Inkognito rejimi: Foydalanuvchining ko'rgan saytlari va parollari tarixda saqlanib qolmaydigan maxsus rejim.
· Cookie fayllar: Saytlarning foydalanuvchini eslab qolishi uchun kichik ma'lumot fayllari.
5. Brauzerlar xavfsizligi
Zamonaviy brauzerlar zararli saytlardan himoya qilish, fishing (ma'lumotlarni o'g'irlash) hujumlarini aniqlash va parollarni xavfsiz saqlash (Password Manager) funksiyalari bilan ta'minlangan. Shuningdek, HTTPS protokoli orqali ma'lumotlar shifrlangan holda uzatiladi.
Amaliy topshiriq:
1. Kompyuteringizda o'rnatilgan brauzerning "Sozlamalar" (Settings) bo'limiga kiring.
2. Brauzer tarixini (History) va kesh xotirasini tozalash jarayonini bajaring.
3. Google Chrome uchun "Google Translate" kengaytmasini o'rnatib, ingliz tilidagi saytni o'zbek tiliga o'giring.
Xulosa
Bugungi kunda brauzerlar shunchaki veb-sahifa ko'ruvchi dastur emas, balki bulutli texnologiyalar, onlayn ta'lim va biznes jarayonlarini boshqaruvchi murakkab platformaga aylandi. To'g'ri tanlangan brauzer internetda xavfsiz va tez ishlashning kafolatidir.



























5-Mavzu: Antivirus bazasini yangilash va uning ahamiyati
1. Kirish: Antivirus bazasi nima va u qanday ishlaydi?
2. Asosiy qism:
· Viruslar signaturasi va ularni aniqlash mexanizmi.
· Yangilanish turlari: Onlayn va Oflayn (Mirror) usullari.
· Yangilash jarayonida yuzaga keladigan muammolar va ularni hal etish.
3. Amaliy qism: Mashhur antiviruslar (ESET NOD32, Kaspersky) misolida yangilanish algoritmi.
4. Xulosa.
Antivirus dasturi — bu kompyuter tizimidagi zararli dasturlarni aniqlash, bloklash va yo'q qilish uchun mo'ljallangan dasturiy ta'minotdir. Biroq, har kuni dunyoda minglab yangi viruslar yaratiladi. Antivirus ushbu yangi xavflarni taniy olishi uchun uning bazasi (axborot ombori) doimiy ravishda yangilanib turishi shart. Bazani yangilash kompyuterning "immunitetini" yangilash bilan tengdir.
2. Ma’lumotlarni yangilash texnologiyalari
2.1. Signatura tahlili
Har bir virus o‘ziga xos noyob kodga ega bo‘lib, bu signatura deb ataladi. Antivirus bazasi — bu minglab signaturalar to‘plamidir. Yangilanish paytida dastur serverdan yangi aniqlangan viruslar signaturasini yuklab oladi.
2.2. Yangilanish usullari
· Onlayn yangilash: Dasturning o‘zi internet orqali ishlab chiqaruvchi serveriga ulanadi va oxirgi versiyani avtomatik yuklaydi.
· Oflayn (Mirror) yangilash: Internetga ulanmagan kompyuterlar uchun mo'ljallangan. Bunda yangilanish fayllari boshqa kompyuterdan fleshka orqali ko'chirib kelinadi.
3. Antivirus bazasini yangilashning ahamiyati
1. Yangi xavflardan himoya: Eskirgan baza yangi chiqqan "troyalik otlari" yoki "shifrlagich-viruslarni" aniqlay olmaydi.
2. Dasturiy xatoliklarni tuzatish: Yangilanish nafaqat viruslar bazasini, balki antivirus dasturining o‘z ishlash algoritmidagi kamchiliklarni ham tuzatadi.
3. Soxta signallar (False Positive) sonini kamaytirish: Baza yangilanishi bilan antivirus foydali dasturlarni adashib virus deb hisoblashini to'xtatadi.
4. Amaliy qadamlar: ESET NOD32 misolida yangilash
1. Antivirus dasturining asosiy oynasini oching.
2. Chap menyudan "Yangilanish" (Update) bo'limini tanlang.
3. "Yangilanishlarni tekshirish" (Check for updates) tugmasini bosing.
4. Jarayon tugagandan so'ng "Viruslar bazasi yangilandi" degan xabarni tekshiring.
Mustaqil ish uchun amaliy topshiriq:
· Kompyuteringizdagi antivirus dasturining so'nggi yangilanish sanasini tekshiring.
· Agar oxirgi yangilanish 3 kundan oshgan bo'lsa, uni qo'lda (manual) yangilang.
· Yangilash jarayonidan so'ng bazaning versiya raqamini yozib oling.
Rasmda keltirilgan "WiFi tarmog'i haqida tushuncha" mavzusi bo‘yicha mustaqil ta’lim topshirig‘i rejasini va tayyor materialini taqdim etaman. Bu material WiFi texnologiyasining ishlash prinsipi va xavfsizligini o'rganishga yo'naltirilgan.
Xulosa
Kompyuter xavfsizligini ta'minlashda antivirus o'rnatilgan bo'lishi kifoya emas. Uning samaradorligi to'g'ridan-to'g'ri bazaning nechoqlik yangiligiga bog'liq. Foydalanuvchilarga antivirus dasturining avtomatik yangilanish funksiyasini doimo yoqiq holda saqlash tavsiya etiladi.
























16-Mavzu: WiFi texnologiyasi: imkoniyatlari, standartlari 					va xavfsizligi
1. Kirish: WiFi nima? Terminning kelib chiqishi va maqsadi.
2. Asosiy qism:
· WiFi tarmog'ining ishlash prinsipi (Radio to'lqinlar).
· WiFi standartlari (802.11 a/b/g/n/ac/ax).
· Tarmoq qurilmalari: Router, Access Point va Adapterlar.
3. Amaliy qism: WiFi tarmog'ini himoyalash usullari (WPA2, WPA3).
4. Xulosa.
WiFi (Wireless Fidelity) — bu qurilmalarni simsiz tarmoqqa ulash imkonini beruvchi texnologiya bo‘lib, u IEEE 802.11 standartlari oilasiga asoslangan. WiFi radioto'lqinlar yordamida ma'lumot uzatadi va bugungi kunda internetga ulanishning eng ommabop simsiz usuli hisoblanadi.
2. WiFi qanday ishlaydi?
WiFi tarmog'i ma'lumotlarni uzatishda radiochastotalardan (odatda 2.4 GHz va 5 GHz) foydalanadi. Jarayon quyidagicha kechadi:
· Router internet provayderidan kelayotgan simli signalni qabul qiladi va uni radio to'lqinlarga aylantiradi.
· Qurilma (smartfon/noutbuk) ushbu radio to'lqinlarni qabul qilib, yana raqamli signalga (0 va 1 larga) aylantiradi.
3. WiFi Standartlari va Tezligi
WiFi rivojlanishi bilan uning tezligi va qamrov doirasi kengayib bormoqda:
· WiFi 4 (802.11n): 2.4 GHz va 5 GHz chastotalarda ishlaydi, tezlik 600 Mbit/s gacha.
· WiFi 5 (802.11ac): Faqat 5 GHz chastotada ishlaydi, tezlik bir necha Gbit/s gacha.
· WiFi 6 (802.11ax): Eng zamonaviy standart, juda ko'p qurilmalar ulangan joylarda ham yuqori tezlik va barqarorlikni ta'minlaydi.
4. Tarmoq xavfsizligi
Simsiz tarmoq havo orqali tarqalgani uchun uni himoyalash juda muhimdir. Asosiy shifrlash protokollari:
· WEP: Eng eski va zaif protokol (hozir tavsiya etilmaydi).
· WPA2: Hozirda eng keng tarqalgan xavfsiz standart.
· WPA3: Eng yangi va eng xavfsiz shifrlash turi.
5. WiFi ning afzalliklari va kamchiliklari
Afzalliklari:
· Mobillik (simsiz harakatlanish imkoniyati).
· Oson o'rnatish (devorlarni teshib sim o'tkazish shart emas).
· Bir vaqtda ko'plab qurilmalarni ulash imkoniyati.
Kamchiliklari:
· Masofa cheklanganligi (devorlar va to'siqlar signalni pasaytiradi).
· Radioto'lqinlar o'rtasidagi xalaqitlar (mikroto'lqinli pechlar, qo'shni WiFi tarmoqlar).
Mustaqil ish uchun amaliy topshiriq:
1. Uyda yoki o'quv muassasasida ishlatilayotgan WiFi routerning ostidagi yorliqni ko'ring va u qaysi standartda (masalan, 802.11n yoki 802.11ac) ishlashini aniqlang.
2. Telefoningiz orqali WiFi sozlamalariga kirib, tarmoq qaysi xavfsizlik protokoli (WPA2 yoki boshqa) bilan himoyalanganini tekshiring.
3. Signal darajasini router yonida va boshqa xonada o'lchab, o'zaro solishtiring.
Xulosa
WiFi texnologiyasi zamonaviy hayotning ajralmas qismiga aylandi. Uning yordamida biz uydagi barcha aqlli qurilmalarni yagona tarmoqqa birlashtiramiz. Biroq, xavfsizlik choralarini ko'rish (murakkab parol qo'yish va shifrlash turini to'g'ri tanlash) har bir foydalanuvchi uchun shartdir.


















17-Mavzu: Printer qurilmasini sozlash, drayverlarni  o'rnatish va chop etish texnologiyasi.
1. Kirish: Printer tushunchasi va drayverning vazifasi.
2. Asosiy qism:
· Printer drayverini o'rnatish bosqichlari.
· Printerni Windows tizimiga ulash usullari (USB, Wi-Fi, LAN).
· Chop etish sozlamalari (Print Properties) bilan ishlash.
3. Amaliy qism: Hujjatlarni chop etishga tayyorlash va chop etish.
4. Xulosa.
Printer — bu kompyuterdagi elektron ma'lumotlarni (matn, rasm) qog'ozga ko'chirib beruvchi tashqi qurilmadir. Kompyuter printerni taniy olishi va u bilan muloqot qilishi uchun maxsus dastur — Drayver (Driver) talab qilinadi. Drayver qurilmaning "tili" vazifasini o'taydi.
2. Printer drayverini o'rnatish usullari
2.1. Avtomatik o'rnatish (Plug and Play)
Zamonaviy Windows operatsion tizimlari ko'p printerlarni USB kabel orqali ulaganda drayverlarni avtomatik ravishda o'zi topib o'rnatadi.
2.2. Rasmiy saytdan yuklab olish (Tavsiya etilgan usul)
Agar tizim printerni avtomatik tanimasa:
1. Printer modelini aniqlang (masalan, Canon LBP6030 yoki HP LaserJet M1132).
2. Ishlab chiqaruvchining rasmiy saytiga kiring.
3. "Support" yoki "Drivers" bo'limidan operatsion tizimingizga (Windows 10/11) mos drayverni yuklang.
4. O'rnatish faylini (setup.exe) ishga tushiring.
3. Printerni sozlash va chop etish jarayoni
3.1. Chop etish oynasi (Ctrl + P)
Hujjatni chop etishdan oldin quyidagi sozlamalarga e'tibor berish lozim:
· Printer selection: Kerakli printer tanlanganligini tekshirish.
· Copies: Nechta nusxa kerakligini belgilash.
· Orientation: Qog'oz holati (Kitob yoki Albom ko'rinishi).
· Page Range: Barcha sahifalarni yoki faqat ma'lum bir qismini tanlash.
3.2. Sifat va tejash rejimlari
Printer sozlamalarida "Draft" (qoralama) rejimi siyohni tejashga, "High Quality" esa yuqori sifatli rasm chiqarishga yordam beradi.
4. Printer bilan ishlashda xavfsizlik va parvarish
· Printerga qog'ozni to'g'ri joylashtirish (qisilib qolmasligi uchun).
· Kartrijdagi rang tugaganda uni vaqtida to'ldirish yoki almashtirish.
· Bir vaqtning o'zida juda ko'p hujjat buyurtma berilganda "Print Queue" (Navbat) oynasidan foydalanish.
Amaliy topshiriq:
1. Kompyuteringizdagi "Control Panel" -> "Devices and Printers" bo'limiga kiring.
2. U yerda o'rnatilgan printerlar ro'yxatini ko'ring va ulardan birining "Printing Preferences" menyusini o'rganing.
3. Ixtiyoriy matnli faylni oching, Ctrl + P tugmalarini bosing va uni "Microsoft Print to PDF" virtual printeri orqali saqlab ko'ring (bu haqiqiy chop etish jarayonini simulyatsiya qiladi).
Xulosa
Printer drayverini to'g'ri o'rnatish va sozlash hujjatlarning sifatli va tez chiqishini ta'minlaydi. Simsiz (Wi-Fi) printerlardan foydalanish esa ofis sharoitida simlar sonini kamaytirish va bir necha qurilmadan bir vaqtda foydalanish imkonini beradi.


















18-Mavzu: PDF hujjatlari bilan ishlash texnologiyalari va
                     formatni konvertatsiya qilish.
1. Kirish: PDF formati nima va uning afzalliklari.
2. Asosiy qism:
· PDF fayllarni tahrirlash (Edit) va izohlar qo'shish.
· PDF fayllarni birlashtirish (Merge) va ajratish (Split).
· PDF formatini boshqa formatlarga konvertatsiya qilish (Word, Excel, JPG).
3. Amaliy qism: Onlayn servislar va dasturlar (Adobe Acrobat, SmallPDF) bilan ishlash.
4. Xulosa.
PDF (Portable Document Format) — bu Adobe tizimi tomonidan yaratilgan format bo‘lib, u hujjatlarni istalgan qurilmada (kompyuter, telefon, planshet) bir xil ko‘rinishda saqlab qolish uchun xizmat qiladi. PDF ma'lumotlarni qayta ishlash deganda ushbu fayllarni o'zgartirish, hajmini kichraytirish va ulardan ma'lumotlarni ajratib olish tushuniladi.
2. PDF ma'lumotlarini qayta ishlashning asosiy usullari
2.1. Tahrirlash (Editing)
PDF fayllari dastlab "faqat o'qish uchun" yaratilgan bo'lsa-da, zamonaviy dasturlar matnlarni o'zgartirish imkonini beradi.
· Vazifasi: Imlo xatolarini tuzatish, rasm qo'shish yoki matnning bir qismini o'chirish.
· Dasturlar: Adobe Acrobat Pro, Foxit PhantomPDF, Nitro PDF.
2.2. Birlashtirish va Ajratish (Merge & Split)
· Merge: Bir nechta alohida PDF fayllarni bitta yaxlit hujjatga birlashtirish.
· Split: Katta bir PDF kitobdan faqat kerakli sahifalarni ajratib olib, alohida fayl qilish.
2.3. Optik belgilarni aniqlash (OCR texnologiyasi)
Bu PDF faylidagi rasmli matnlarni tahrirlash mumkin bo'lgan oddiy matnga aylantirish jarayonidir. Skaner qilingan hujjatlar bilan ishlashda juda muhim.
3. Konvertatsiya qilish (Conversion)
PDF ma'lumotlarini boshqa dasturlarga o'tkazish eng ko'p qo'llaniladigan qayta ishlash turidir:
· PDF to Word: Matnni tahrirlash uchun.
· PDF to Excel: Jadvallarni hisob-kitob qilish uchun.
· PDF to JPG: Sahifalarni rasm holatiga o'tkazish uchun.





4. Ommabop vositalar
	Turi
	Nomlari
	Xususiyati

	Dasturiy ta'minot
	Adobe Acrobat Pro
	Eng mukammal, professional vosita.

	Onlayn servislar
	IlovePDF, SmallPDF
	Dastur o'rnatmasdan brauzerda ishlash.

	Mobil ilovalar
	CamScanner, PDF Reader
	Telefon orqali hujjatlarni PDF qilish.


Mustaqil ish uchun amaliy topshiriq:
1. Internetdan bitta PDF fayl yuklab oling.
2. Ilovepdf.com sayti orqali ushbu PDF faylni Word formatiga o'tkazing.
3. Faylning hajmini "Compress PDF" funksiyasi orqali kichraytirib ko'ring.
4. Natijalarni solishtiring va qisqa hisobot yozing.
Xulosa
PDF formati bilan ishlash ko'nikmasi zamonaviy ish yuritish va ta'lim jarayonida juda zarur. Ma'lumotlarni konvertatsiya qilish va tahrirlashni bilish hujjatlar ustida ishlash samaradorligini bir necha barobar oshiradi.

