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KIRISH

Ma’lumki, insoniyat axborotlashtirish sohasida hagigiy inqi-
lobiy o‘zgarishlar davrini boshidan kechirmogda. Buning nati-
jasida esa umumjahon axborotlashgan hamjamiyati shakllan-
moqda. Shu sababli ham axborot-kommunikatsiya sohasini jadal
suratlar bilan rivojlantirish O‘zbekiston igtisodiyotida amalga
oshirilayotgan tarkibiy o‘zgarishlar hamda iqtisodiy islohotlar-
ning bosh yo‘nalishlaridan biri hisoblanadi.

Hozirgi vaqtda olib borilayotgan igtisodiy, tashkiliy va
boshga o‘zgarishlarni amalga oshirish natijalari mamlakatimizda
axborotlashtirish sohasidagi muammolarning hal etilishiga ham
bog‘liqdir. Axborotlashtirish sohasidagi asosiy yo‘nalishlar
O<zbekiston Respublikasining bir gator gonunlari, mamlakatimiz
Prezidentining farmonlari, Vazirlar Mahkamasining qarorlari va
boshga meyoriy-huqugiy hujjatlarda ham oz aksini topgan.

Xususan, O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2002-yil
30-maydagi “Kompyuterlashtirishni yanada rivojlantirish va
axborot-kommunikatsiya texnologiyalarini joriy etish to‘g‘ri-
sida”gi Farmoni axborotlashtirishning milliy tizimini shakllan-
tirish, igtisodiyot va jamiyat hayotining barcha sohalarida zamo-
naviy axborot texnologiyalarini, kompyuter texnikasi va tele-
kommunikatsiya vositalarini ommaviy ravishda joriy etish ham-
da ulardan foydalanish, fugarolarning axborotga ortib borayot-
gan talab-ehtiyojlarini yanada to‘liqroq gondirish, jahon axborot
hamjamiyatiga kirish hamda jahon axborot resurslaridan bahra-
mand bo‘lishni kengaytirish uchun qulay shart-sharoitlarni yara-
tishga garatilgan bo‘lib, Farmonda kompyuterlashtirish va axbo-
rot-kommunikatsiya texnologiyalarini rivojlantirish hamda ular-
ning zamonaviy tizimlarini joriy etish birinchi galdagi eng
muhim vazifalar sifatida ¢’tirof etilgan.

Shuningdek, Farmonda, aynigsa, kasb-hunar Kkollejlari,
akademik litseylar va oliy o‘quv yurtlarining ta’lim jarayoniga
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zamonaviy kompyuter va axborot texnologiyalarini egallashga
hamda ularni faol qo‘llanishiga asoslangan ilg‘or ta’lim
tizimlarini  kiritish, axborot-kommunikatsiya texnologiyalari
sohasida malakali kadrlar tayyorlash va qayta tayyorlashga
alohida ahamiyat berilishi belgilab berilgan.

Davlat strategiyasi darajasida qo‘yilgan vazifalardan kelib
chiggan holda mazkur qo‘llanmaning asosiy magsadi
o‘quvchilarga kompter texnologiyalarining texnik va dasturiy
ta’minoti hagida umumiy tushunchalar berish bilan birga,
Windows operatsion tizimi, matnli hujjatlarga ishlov berish
texnologiyasi hamda elektron jadvallardan foydalanish jihatlarini
yoritishdir.

Mazkur qo‘llanma oliy o‘quv yurtlarining gumanitar
yo‘nalishidagi aspirantlari, talabalari, kasb-hunar kolleji va
akademik litsey o‘quvchilari hamda axborot texnologiyasi
asoslari  bilan giziquvchi keng kitobxonlar ommasiga
mo‘ljallangan.

Qo‘llanma ayrim kamchiliklardan xoli bo‘Imasligi mumkin.
Kitobxonlarning bu boradagi barcha fikr-mulohazalari va
takliflari mualliflar tomonidan minnatdorchilik bilan gabul
gilinadi.



1-bob. KOMPYUTER TEXNIKASI VA UNING
TA’MINOTLARI

1.1. Kompyuter texnikasining paydo bo‘lishi va
rivojlanishidagi asosiy bosgichlar

Axborot texnologiyalarining paydo bo‘lish tarixi gadimgi
zamonlarga borib tagalgan bo‘lib, uning birinchi bosgichida
hisoblash amallarini bajarish uchun oddiy tayoqchalar va
toshlardan foydalanilgan.

1617-yilda ixtiro gilingan Jon Neperning logarifmik prin-
sipda ishlovchi tayoqchasi hisoblash amallarini bajarishni
yengillashtirishda muhim gadamlardan sanaladi.

Keyinchalik Genri Briggs birinchi marotaba o‘nlik logarifmlar
jadvalini tuzdi. Bu jadval yordamida hisoblash amallarini bajarish
birmuncha osonlashdi. 1851-1854-yillar orasida fransuz Amedey
Mannxeym logarifmik lineykani ixtiro qgildi. Undan 20-asrning
o‘rtalarigacha, ya’ni elektr toki yordamida ishlovchi arifmo-
metrlar paydo bo‘lguniga gadar analitik hisoblarni bajarishda
foydalanib kelindi.

Sonlarning yig‘indisini hisoblash imkoniyatiga ega bo‘lgan
birinchi mexanik mashina 1642-yilda fransuz fizik olimi Blez
Paskal tomonidan yaratildi. 1673-yilda nemis olimi Gotfrid
Vilgelm Leybnits esa mexanik hisoblagichni ixtiro qildi. Bu
mashina avvalgilariga garaganda ancha mukammal bo‘lib,
ikkilik sanoq sistemasida qo‘shish, ayirish, ko‘paytirish, bo‘lish
va kvadrat ildiz chigarish amallarini bajara olardi.

1822-yilda ingliz matematigi Charlz Bebbidjning dastur
yordamida boshgariladigan analitik mashina loyihasi hisoblash
mashinalarining yaratilishida muhim gadamlardan biri bo‘ldi.
Ammo o‘sha davrlarda texnik imkoniyatlar chegaralanganligi
tufayli Bebbidj o‘z loyihasini to‘liq amalga oshira olmadi.
Keyinchalik mazkur loyiha hisoblash mashinalarining yaratili-
shida asosiy tamoyil bo‘lib xizmat gildi.



XIX asrning 80-yillari oxirida AQSHIik German Xollerit
perfokartaga tushirilgan ma’lumotlarga avtomatik ishlov beruv-
chi statistik tabulyator yaratdi. Bunday tabulyatorlarning yarati-
lishi ragamli analitik hisoblash mashinalarining yangi sinfini
ishlab chigarishda ilk gadam bo‘1di.

Ch.Bebbidj va G.Xolleritlarning ixtirolaridagi g‘oyalarga
asoslangan holda Garvard universitetining professori Govard
Eyken 1937-1943-yillar davomida elektromagnit rele asosida
ishlovchi «MARK-1» hisoblash mashinasini ixtiro gildi.

Taxminan shu vaqgtning o‘zida AQSHda tanigli matematik
Jon fon Neyman ishtirokida Pensilvan universitetining xodimlari
Jon Mochli va Prosper Ekkertlar tomonidan hisoblash mashina-
sini elektron lampalar yordamida amalga oshirish mumkin-
ligining nazariy va texnik asoslari yaratildi. Bunday hamkorlik
natijasida 1946-yilda dunyoda birinchi elektron hisoblash
mashinasi — ENIAC vyaratildi. Bu hisoblash mashinasi 18 ming
elektron lampadan tashkil topgan bo‘lib, 150 kW elektr
energiyasini sarf gilardi. Ish jarayonida Jon fon Neyman 1945-
yilda hisoblash texnikasining rivojlanishida muhim ilmiy
hujjatlardan biri bo‘lgan o‘zining magolasini chop etgan bo‘lib,
unda yangi avlod universal hisoblash mashinalari qurilmalari-
ning funksional vazifalari va ishlash prinsiplari asoslab berilgan
edi. Bu ixtiro birinchi avlod hisoblash mashinalari, ya’ni
kompyuterlarning yaratilishidagi dastlabki gadam bo‘lgan.

Tranzistorlarning vujudga kelishi va ularning hisoblash
texnikasida qo‘llanishi ikkinchi avlod hisoblash mashinalari
uchun asosiy mezon bo‘ldi. Elektron lampalar o‘rnini tranzis-
torlar egallashi natijasida kompyuterlarning tezligi va ishonch-
lilik darajasi oshdi, shuningdek, qurilmalarning hajmi ixcham-
lashib, imkoniyatlari kengaydi.

1958-yilda AQSHIik Jek Kilbi tomonidan bitta
yarimo ‘tkazgichli plastinada bir nechta tranzistorni hosil qilish
imkoniyati yaratildi. 1959-yilda Robert Noys (INTEL firmasi-
ning asoschisi) esa shunday plastinadagi tranzistorlarni ma’lum
sxema bo‘yicha ulash usullarini ixtiro qildi. Bunday



ko‘rinishdagi elektron sxemalar integral sxemalar yoki chiplar
deb yuritildi. 1968-yilda Burroughs firmasi integral sxemalar
asosida birinchi kompyuterni yaratdi. Shunday qilib, uchinchi
avlod kompyuterlari paydo bo‘lishida element baza asosini
integral sxemalar tashkil etdi.

70-yillarning o°‘rtalarida to‘rtinchi avlod kompyuterlari
yaratilib, ularning element bazasi katta va o‘ta katta integral
sxemalardan tashkil topgan edi.

70-yillarga kelib mikroelektronikaning rivojlanishi shaxsiy
kompyuterlar yaratishga imkoniyat ochib berdi. INTEL firmasi
1970-yil oxiriga kelib birinchi Intel-4004 mikroprotsessorini
yaratdi. Avvaliga bu mikroprotsessorlar turli xil maxsus
qurilmalarda elektron sxemalar o‘rnida ishlatib kelindi. 1973-
yilda INTEL firmasi 8 bitli  Intel-8008 mikroprotsessorini
yaratdi va 1975-yilda shu mikroprotsessor asosida birinchi
shaxsiy kompyuter Altair - 8800 yuzaga keldi.

1981-yilning avgust oyida IBM firmasi birinchi IBM RS
tipidagi shaxsiy kompyuterni yaratib, keng ommaga taqdim etdi.
Bir-ikki yildan so‘ng IBM RS kompyuterlari jahon bozorida
oldingi o‘rinlarga chiqib oldi. Hozirgi vaqtda IBM RS kompyu-
terlari shaxsiy kompyuterlarning standarti bo‘lib qoldi.

1984-yilda Microsoft firmasi Windows operatsion tizimi-
ning birinchi namunasini yaratdi. Windows operatsion tizimining
yaratilishini amerikaliklar XX asrning eng buyuk kashfiyotlari
sifatida e’tirof etdilar.

1.2. Shaxsiy kompyuterlarning arxitekturasi

Kompyuterlarning arxitekturasi odatda foydalanuvchi
uchun muhim bo‘lgan xossalari majmuasi bilan aniglanadi.
Bunda asosan uning tuzilmasi va funksional imkoniyatlariga
ahamiyat beriladi.

1.1-rasmda shaxsiy kompyuterlarning tarkibiy sxemasi
keltirilgan bo‘lib, undagi asosiy bloklarning tarkibi va vazifalari
bilan tanishib chigaylik.
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1.1-rasm. Shaxsiy kompyuterlarning tarkibiy sxemasi.

Mikroprotsessor (MP). Bu shaxsiy kompyuterning asosiy
bloki bo‘lib, kompyuterning boshqa bloklari ishini boshqaradi
hamda ma’lumotlar ustida arifmetik va mantiqiy amallar
bajarilishini ta’minlaydi. Uning tarkibiga quyidagi qurilmalar

kiradi:
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= Boshgarish qurilmasi (BQ) — kompyuterning boshga
bloklariga zaruriy soniyalarda ma’lum boshgaruv signal
(impuls)larini shakllantiradi va yuboradi, amal bajarilishida
gatnashuvchi ma’lumotlar (operandlar)ning tezkor xotiradagi
adreslarini tegishli bloklarga beradi.

= Arifmetik-mantiqgiy qurilmada sonli hamda belgili
ma’lumotlar ustida arifmetik va mantiqiy amallar bajariladi.

= Mikroprotsessor xotira — arifmetik-mantigiy qurilma-da
amallar bajarilish jarayonida yaqin taktlarning oraliq natija-larini
saglash uchun mo‘ljallangan bo‘lib, kompyuter ishini
tezlashtirishga imkon yaratadi.

Mikroprotsessorning interfeys tizimi — kompyuterning
boshga qurilmalari bilan bog‘lanish va ma’lumot almashinishni
ta’minlab beradi.

Tizimli shina — kompyuterning asosiy interfeys tizimi
bo‘lib, qurilmalar orasida bog*lanishni ta’minlaydi.

Tizimli shina ma’lumot almashinishini uch xil yo‘nalishda
amalga oshiradi:

— mikroprotsessor va asosiy xotira orasida;

— mikroprotsessor va tashqi qurilmalarning kiritish-chigarish
portlari orasida;

—asosiy xotira va tashqi qurilmalarning Kiritish-chigarish
portlari orasida.

Mikroprotsessor hamda asosiy xotira bilan qurilmalar
orasida axborot almashinishni amalga oshirish uchun har bir
qurilma va tizimli shina o‘rtasida shu qurilmalarni boshqgaruvchi
va nazorat giluvchi elektron moslamalar o‘rnatiladi. Bu moslama
shu qurilmaning kontrolleri yoki adapteri deb ataladi.

Asosiy xotira — ma’lumotlarni saglash va kompyuterning
boshga bloklari orasida tezkor axborot almashinishni ta’min-
laydi. U quyidagi ikki xil ko‘rinishdagi ma’lumot saglash mos-
lamalaridan tashkil topgan:

Doimiy xotira — kompyuterni ishlatish jarayonida o‘zgar-
maydi, ya’ni doimiy ma’lumotlarni saglaydi. Bu ma’lumotlarga
kompyuter qurilmalarini tekshirish hamda ularga hizmat
ko‘rsatish va operatsion tizimni yuklash dasturlarini misol gilish
mumkin.

Tezkor xotira — kompyuterning ishlashi jarayonida bevosita
kerak bo‘ladigan ma’lumotlar saglanadi. Amal bajarilishi uchun
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protsessor ma’lumotlarni tezkor xotiradan oladi. Bu ma’lumot-
larga dasturlar hamda ularning bajarilishi uchun kerakli bo‘lgan
ma’lumotlar, ya’ni berilganlar kiradi. Mazkur xotira yuqori
tezlikda ish bajargani uchun “tezkor” deb nom olgan. Lekin,
tezkor xotiradagi ma’lumotlar kompyuter o‘chirilganda yo‘qo-
ladi, ya’ni o‘chib ketadi.

Tashqi xotira — kompyuterning tashqi qurilmalariga Kirib,
unda uzog muddatga saqglanishi va lozim bo‘lganda gayta ishlov
berilishi lozim bo‘lgan ma’lumotlar saglanadi.

1.3. Kompyuterlarning texnik ta’minoti

Yugorida biz shaxsiy kompyuterlarning tuzilmasi va undagi
asosiy bloklarning funksional vazifalari xususida so‘z yuritdik.
Endi IBM PC kompyuterlari misolida bu gurilmalarning muay-
yan ko‘rinishlari, ya’ni IBM PC shaxsiy kompyuterlarining
texnik ta’minoti to‘g‘risida batafsil to‘xtalamiz.

IBM PC kompyuterlarining elektron sxemasi bir necha
moduldan, boshgacha aytganda elektron platalardan tashkil
topgan bo‘lib, bu tuzilma foydalanuvchining ixtiyoriga ko‘ra
moslanuvshanlik va ta’mirlash ishlarini bajarishni yengillash-
tirish imkoniyatlarini yaratadi.

Mikroprotsessor (Central Processing Unit (CPU)-marka-
ziy protsessor). Yugorida aytilgandek, kompyuterning eng
asosly qurilmasi mikroprotsessor bo‘lib, mazkur qurilmada
axborotlarga ishlov berishdagi barcha amallar hamda boshga
qurilmalarni boshgarish ishlari bajariladi. IBM PC shaxsiy
kompyuterlarida Intel firmasining mikroprotsessorlaridan tash-
qari u bilan turdosh bo‘lgan boshqa (AMD, Cyrix, IBM va b.)
firmalarning mikroprotsessorlari ham ishlatilmoqgda. Mikropro-
tsessorlarning asosiy ko‘rsatkichi amallarni bajarish tezligidir.
Bu tezlik mikroprotsessorning takt chastotasi orgali aniglanadi.
Takt chastota megagers (MHz) yoki zamonaviy kompyuterlarda
gigagers (GHz)larda of‘lchanadi. Mikroprotsessor biror-bir
amalni (masalan, qo‘shuv yoki ko‘paytiruv amalini) bir nechta
taktda yoki boshgacha aytganda bir necha elementar operatsiya
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yordamida bajarishi mumkin. Ya’ni, har bir amal mikroprotses-
sorning taktlarida bajariladigan bir necha elementar operatsiya-
lardan iborat bo‘lishi mumkin. Mikroprotsessorning vaqt
birligidagi buyruglar impulsi soni uning takt chastotasi deyiladi.
Takt chastotasi ganchalik yuqori bo‘lsa, mikroprotsessorning ish
unumi ham shunchalik yuqori bo‘ladi. Masalan, 850 MHz takt
chastotaga ega bo‘lgan mikroprotsessor 1 sekundda 850 million
elementar amal bajarar ekan. Yoki 3 GHz takt chastotali mikro-
protsessor 1 sekundda 3 mird. elementar operatsiya bajarar
ekan.

Bugungi kunda ko‘p yadroviy protsessorlardan, ya’ni bir
korpusda (bir yoki bir nechta kristallarda) bir nechta protsessor
yadrosi jamlangan protsesorlardan foydalanilmoqda. Protsessor-
larning ikki yadroligi tushunchasi mantigiy va jismoniy yadro
mavjudligini nazarda tutadi, masalan Intel Core Duo ikki yadroli
protsessori bitta jismoniy, biroq ikki mantiqiy yadroga bo‘lingan
yadrodan iborat. Intel Core 2 Duo protsessori ikki jismoniy
yadrodan iborat, bu ishni anchayin tezlashtiradi. 2007 yildan
boshlab bir kristallda jamlangan to‘rt yadroli protsessorlar ishlab
chigarilmoqda, avval ular AMD Quad-Core Opteron serverlari
uchun mo‘ljallangan edi, keyinchalik, AMD Quad-Core
Phenom shaxsiy kompyuterlar uchun takomillashtirildi. Hozir
ikki va to‘rt yadroli protsessorlar, xususan Intel Core 2 Duo
protsessorlari keng targalmoqgda. 2006-yildan  Intel Core 2
Quad to‘rt yadroli protsessor ishlab chigarilmoqda.

Yaqgin 10-20-yil ichida, texnologik jarayon ishlab chigarish-
ning jismoniy chegarasiga yetib borishi bois, protsessorlarning
moddiy qismi o‘zgarib ketsa kerak. Balki kvant yoki molekular
protsessorlar barpo etilar. Kvant protsessorlari kvant effektlariga
asoslangan bo‘lishi nazarda tutilgan. Bugungi kunda kvant
protsessorlarining ishchi tajribaviy turlarini ishlab chigarish
ustida faoliyat olib borilmoqda.

Tizimli plata (Mother Board — “Ona plata”). Tizimli
plata kompyuterning asosiy platformasi bo‘lib, boshqa elektron
qurilmalar: mikroprotsessor, tezkor xotira, tizimli shina, BIOS
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va boshga qurilmalarning adapter (kontroller)lari ana shu
platformaga o‘rnatiladi. Hozirgi vaqtda ba’zi qurilmalarning
adapterlari (videoadapter, tovush adapter va h.k.) tizimli
plataning tuzilmasida yaratilmogda. Bular integrallashgan
tizimli platalar deb yuritiladi.

Shaxsiy kompyuter uchun tizimli plataning o‘lchovlarini,
korpusga mahkamlanish joyini, tizimli platadagi interfeys
shinalar, kiritish/chiqarish portlari, markaziy protsessor soketi,
tezkor xotira uchun slotlar joylanishini hamda oziglanish blokini
ulab qo‘yish qismini belgilovchi standartga tizimli plataning
form-faktori deyiladi. Zamonaviy form-faktorlar — ATX;
microATX; Flex-ATX; NLX; WTX, CEB kabi form
faktorlardir. Yangi joriy gilinayotgan form-faktorlar gatoriga
Mini-1TX; Nano-1TX; Pico-1TX; BTX, MicroBTX; PicoBTX
larni Kkiritish mumkin.

Xotira turlari. Shaxsiy kompyuterlarda xotiraning bir
necha ko‘rinishlaridan foydalaniladi. Quyida ularning turlari
ustida to‘xtalib o‘tamiz. Tezkor xotira (Random Access
memory (RAM) — ixtiyoriy kirish imkoniyatiga ega bo‘lgan
xotira). Kompyuterning eng muhim elementlaridan biri tezkor
xotira hisoblanib, unda kompyuterning ishlash jarayonida
bevosita kerak bo‘ladigan ma’lumotlar (dasturlar va berilganlar)
saglanadi. Kompyuterning ish unumi (tezligi) ma’lum ma’noda
tezkor xotiraning hajmiga bevosita bog‘liq bo‘ladi. Tezkor
xotiraning axborot sig‘imi yetarli bo‘lmasa, dasturlar sekin
bajariladi yoki ba’zilari umuman bajarilmaydi. Shuning uchun
tezkor xotiraning hajmini tanlashda kompyuterda bajariladigan
dasturlarning talablaridan kelib chigish magsadga muvofiqdir.
Hozirgi vaqtda zamonaviy kompyuterlarga axborot sig‘imi 512
Mbayt, 1 Gbayt, hatto, 2 Gbayt va undan ortiq bo‘lgan tezkor
xotiralar o‘rnatilmoqda.

Zamonaviy kompterlarda DDR (Double Data Rate -
ma’lumotlarni uzatish tezligi ikki marta oshirilgan xotira),
DDR2 (DDR xotiraning ikkinchi avlodi) va hali yakuniy tarzda
gabul gilinmagan, biroq tajriba tarzda foydalanilayotgan DDR3
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(ma’lumotlarni  uch kanallik tartibda wuzatuvchi xotira)
o‘rnatilmoqda.

= Kesh (Cache) xotira. hozigi vaqtda zamonaviy kompyu-
terlarning ishini tezlashtirish  magsadida tezkor xotira va
protsessor orasida bufer vazifasini bajaruvchi tez ishlaydigan
kesh xotira o‘rnatilmoqda. Uning asosiy vazifasi tezkor xotira-
dagi ko‘p murojaat qilinadigan ma’lumotlarning nusxalarini
saglab, kerak bo‘lganda mikroprotsessor tezkor xotiraga muro-
jaat gilmasdan ularni bevosita kesh xotiradan oladi. Buning
natijasida ma’lumot qidirishga ketadigan vaqt ancha qisqaradi va
kompyuterning ishi tezlashadi. Kompyuterlarning so‘nggi tur-
larida kesh xotira mikroprotsessorning o°‘ziga o‘rnatilmoqda.
Odatda kesh xotiraning axborot sig‘imi 256 Kbayt yoki 512
Kbaytni tashkil etadi.

1-, 2-, 3- pog‘onadagi KESHIlar mavjud. 1-pog‘onadagi
Kesh eng kichik latent darajasiga (kirish vaqgti)ga ega, biroq
uning o‘lchami juda kichikdir, undan tashqari bunday keshlar
ko‘p portli qilib ishlangan. 2-pog‘onadagi Kesh xotiraning
latentlik darajasi yuqoriroq hamda katta o‘lchamda yasalishi
mumkin. 3-pog‘onadagi Kesh hajmi bo‘yicha eng kattasi hisob-
lanadi, biroq juda sekin, lekin tezkor xotiradan ancha tez
ishlaydi.

*BIOS xotira (Read onli memory(ROM) — faqat o‘qish
uchun xotira) — IBM PC kompyuterlarida doimiy Xxotira
vazifasini bajarib, unga ma’lumotlar kompyuter yaratilishida
o‘rnatib qo‘yiladi va keyinchalik bu ma’lumotlarni dasturlar
yordamida faqat o‘qish imkoniyati mavjud bo‘lib, ularni
o‘zgartirish mumkin emas. Xususan, BIOSda kompyuter ishga
tushirilganda operatsion tizimni yuklovchi dastur ham saglanadi.

Tizimli plata BIOSning asosiy vazifasi — tizimli plataga
ulangan qurilmalarni kompyuter yoqilishi bilan initsializatsiya
gilish (aniglash)dir. BIOS qurilmalarning ishga yarogligini
tekshiradi, ishlash parametrlarini (masalan, markaziy protsessor
shinasining chastotasini) belgilaydi, shundan keyingina opera-
tsion tizim yuklatuvchisini topib, boshgaruvni operatsion tizimga
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uzatadi. Operatsion tizim esa, boshida BIOS berilgan parametr-
larni o‘zgartirishi mumkin. Ba’zi BIOS turlari operatsion tizimni
USB i IEEE 1394 kabi interfeyslar orgali yuklashga ham imkon
beradi. BIOS xotiralar tarmoq orgali ham yuklash ishlarini
amalga oshirishi mumkin. Shunigdek, BIOS servis amallarning
minimal to‘plamini o‘z ichiga oladi (masalan, ekranga xabar
chigarish yoki klaviatura belgilarini gabul gilib olish), uning
nomi aynan shu amalllardan kelib chiggan Basic Input-Output
System — kiritish chigarishning asosiy tizimi. Ba’zi BIOSlarda
go‘shimcha amallar (masalan, audio-CD yoki DVD-disklardan
ma’lumotni yuklash) yoki ichki kiritilgan (vstroyennsry) ish
mubhitini (masalan, Basic tili interpretatorini) quvvatlab turish
bajariladi

= Videoxotira. Videoxotira odatda videoadapterga o‘rna-
tilgan bo‘lib, unda monitor ekraniga chiqarilishi lozim bo‘lgan
axborot saglanadi.

Tashqi xotiraning turlari.

» Qattig diskdagi xotira. Bu qurilmaning nomini
“Vinchester” yoki qisqacha qattiq disk (Hard disk driver
(HDD) — qattiq diskdan o‘qish-yozish qurilmasi) deb yuritishadi.
Unda foydalanuvchining doimiy saqlanishi lozim bo‘lgan
ma’lumotlari, operatsion tizim va, umuman, kompyuterning
barcha dasturiy ta’minotlari saqlanadi. Bu qurilma barcha
axborot saglash qurilmalari ichida (tezkor xotirani hisobga
olmagan holda) eng yuqori axborot almashinish tezligiga ega.
Uning asosiy xarakteristikasi axborot sig‘imidir.

Bugungi kunda gattiq disk tobora takomillashib bormoqda.
2006-yilda “aralash” qattiq disklar, ya’ni flesh-xotira blokiga ega
disklarni ishlab chigarish boshlandi. Keyinchalik Hitachi 1 TB
hajmga ega disk ishlab chigardi, 2008-yilga kelib, Seagate
Technology LLC 1,5 terabayt (Tbayt) hajmga ega, 2009-yilda
esa, yangi plastinalar vositasida 2 Thaytlik vinchester yaratildi.
Shu yilda Western Digital kompaniyasi 2 terabayt hajmli gattiq
disklar ishlab chiqarishni yo‘lga qo‘ydi.
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= Kompakt disklar (Compact Disk-CD). Hozirgi vaqgtda
axborot tashish vositasi sifatida kompakt disklardan keng
foydalanilmogda. Kompakt diskning axborot sig‘imi Kkatta
bo‘lgani uchun wunga multimediali, grafik axborotlar,
kompyuterning dasturiy ta’minoti va boshqa katta hajmga ega
bo‘lgan ma’lumotlar yoziladi. Kompakt disklar uch turga
bo‘linadi. Birinchisi, faqat o‘qish uchun. Bunday kompakt disk
(SD)larga axborot ularni ishlab chigarish jarayonida yoziladi va
undagi axborot fagat o‘qish uchun mo‘ljallangan bo‘ladi. Ya’ni
uning ustiga yangi ma’lumotlar yozib bo‘lmaydi. Ikkinchi
turdagi kompakt disklar SD-R deb nomlanib, ularga bir
marotaba axborot yozish mumkin. Uchinchi turdagi kompakt
disklarga mavjud ma’lumot ustidan qayta yozish mumkin.
Bunday kompakt disklar CD-RW deb yuritiladi. Turidan qat’iy
nazar kompakt disklarning axborot sig‘imi 640-700 Mbaytni
tashkil etadi. Kompakt disklardan axborot o‘qish qurilmasi SD-
ROM yoki CDD (Compact Disk Driver) deyiladi. SD-ROMlIar
axborot o‘qish tezligi bilan xarakterlanadi. Bir birlik axborot
o‘qish tezligi sifatida sekundiga 150 Kbayt axborot o‘qish gabul
qilingan bo‘lib, qolganlari shunga karrali qilib olinadi. Masalan,
4 Kkarrali (4x) tezlikka ega bo‘lgan SD-ROM bir sekundda
150x4=600 Kbayt axborot o‘qiydi. 52x (52 karrali) SD-
ROMNing o‘qish tezligi 7800 Kbayt/sek.

Hozirgi vaqtda SD disklardan axborot o‘qish bilan birga,
unga ma’lumotlar yozish imkoniyatiga ega bo‘lgan qurilmalar
paydo bo‘ldi. Bu qurilmalar CD RW deb yuritiladi. CD RW
qurilmasi uch xil tezlikka ega bo‘ladi: o‘qish, gayta yozish va
yozish tezliklari. Qayta yozish deganda CD RW diskiga
axborot ustidan gayta yozish tushuniladi. Yozish deganda CD R
diskiga axborot yozish tushuniladi. Bu tezliklar ham
yuqoridagidek tezlik birligiga nisbatan karrali ko‘rinishda bo‘lib,
ketma-ket yoziladi. Masalan, CD RW qurilmasining tezligi CD
RW 52x32x44 ko‘rinishda yozilgan bo‘lsa, uning axborot o‘qish
tezligi 52 karrali bo‘lib, qayta yozish tezligi 32 va yozish tezligi
44 karralidir.
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» DVD disklar (Digital Versatile Disk — universal ragamli
disk). Tashqi ko‘rinishidan DVD disklar CD disklardan farq
gilmaydi. CD disklardan farqli o‘laroq DVD disklar Kkatta
hajmdagi axborot sig‘imiga ega bo‘lish bilan birga, ularga
axborot, ya’ni yangi texnologiya — DVD formatda yoziladi.
DVD disklarning axborot sig‘imi turiga garab quyidagicha
bo‘lishi mumkin:

¢ DVD-5 — bir tomon, bir sathli hajmi 4,7 Gbayt;

¢ DVD-9 — bir tomon, ikki sath hajmi 8,5 Gbayt;

¢ DVD-10 — ikki tomon, bir sathli hajmi 9,4 Gbayt;

¢ DVD-14 — ikki tomonli disk bir tomonida bitta va ikkinchi
tomonida — ikkita sath hajmi 13,24 Gbayt;

¢ DVD-18 — ikki tomonli, ikkita sathli hajmi 17 Gbayt.

DVD disklardan o‘qish qurilmasi DVD-ROM deyiladi va
uning tezligi ham SD-ROMnikiga o‘xshash tezlik birligiga
nisbatan karrali bo‘ladi.

= Flesh (Flash) xotira. Bu energiyaga bog‘liq bo‘lmagan,
yozish va o‘qish imkoniyatlari mavjud bo‘lgan ixcham xotira turi
hisoblanadi. Flesh xotiradagi axborot ishonchli va uzoq muddat
saglanishi mumkin. Flesh xotira bilan axborot almashinish
kompyuterning USB porti orgali amalga oshiriladi. Flesh
xotiraning axborot sig‘imi 1-2 Gbayt va undan ortiq bo‘lishi
ham mumkin.

2005-yilda Toshiba va SanDisk birinchi marta 1 Gbayt
hajmli chipni tagdim etdi. 2006-yilda Samsung 8 Gbayt flesh
xotira yaratgani haqida ma’lum qildi, Bu chiplar 2009-yildan
boshlab keng ishlab chigarishga joriy qilindi. Hajmni
ko‘paytirish uchun qurilmalarda bir nechta chipni birlashtirgan
massivlardan foyda-lanib kelinmogda. Bugungi kunda asosan 1
Gbaytdan 64 Gbaytgacha hajmgacha bo‘lgan flesh kartalardan
foydalanib kelinmogda. Eng katta hajmdagi USB qurilma 1
Thayt hajmga ega.

»Klaviatura. Klaviaturadan kompyuterga axborot Kiritish
uchun foydalaniladi. Klaviaturada lotin va Kkirilcha harflar,
ragamlar, tinish belgilar, maxsus belgilar, matematik amallar
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belgilari tugmachalari bilan birga kompyuterga buyruglar Kiritish
uchun funksional hamda boshgarish tugmachalari ham mavjud.
So‘nggi chiqarilayotgan klaviaturalarda multimedia vositalaridan
va boshga ko‘p ishlatiladigan dasturlardan foydalanishni oson-
lashtiruvchi maxsus tugmachalar ham mavjud bo‘lib, ularni
multimediali klaviaturalar deb ataladi.

= Sichgon. Hozirgi vaqtda zamonaviy dasturlar bilan ishla-
ganda albatta sichgondan foydalaniladi. Sichqon — qo‘lning
kaftiga sig‘adigan ikkita tugmachali moslama bo‘lib, uning
yordamida kompyuter ekranidagi obyektlar ustida turli xil
manipulyatsiyalarni bajarish, tugmachlari yordamida signallar
kiritish mumkin. Bu qurilmaning sichqon deyilishiga sabab, u
kulrang bo‘lib, uning kompyuterga ulangan simi sichqonning
dumini eslatadi. Sichgonni tekislikda harakat gildirganda uning
ko‘rsatkichi ekran bo‘ylab mos ravishda harakat qiladi. Hozirgi
vaqtda mexanik (sharikli) sichqonlar o‘rnini optik sinchqonlar
egallamoqda.

Oxirgi yillarda optik sichqonchalarning yarimo‘tkazgichli
lazerdan foydalanuvchi yangi, yanada takomillashtirilgan turi
yaratildi. Undan tashgari induksion sichgonchalar mavjud.
Induktsion sichgonchalar grafik planshet qoidasiga asosan
ishlaydigan gilamchalardan foydalanadi yoki grafik planshet
tarkibiga kiradi. Induksion sichqoncha katta aniglik bilan
ishlaydi. U simsiz ham bo‘lishi mumkin va induksion
oziglanishga ega. Demak, oddiy simsiz sichgonchalardan
fargliroq akkumulyator talab etmaydi.

Sichgonchalarning yana bir turi inersion sichgoncha. Ular
akselerometr deb nomlanuvchi maxsus asbob yordamida
sichgonchaning o‘qlar bo‘yicha siljishini belgilaydi. Aksariyat
hollarda mazkur sichqonchalar simsiz bo‘ladi hamda harakatlar
detektorini vaqtinchalik o‘chirib turuvchi tugmachaga ega. U
ishga tushirilganda sichqoncha ko‘rsatkichga ta’sir etmagan
holda harakat gilishi mumkin.

Giroskopik sichgoncha — uni fagat tekislikda emas, balki
fazoda ham harakatlantirish mumkin. Uni stoldan olib, havoda
qo‘lingiz bilan harakatlantirish mumkin.
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Skaner. Skaner qurilmasi qog‘ozdagi matn, grafik, chizma-
lar ko‘rinishidagi axborotni kompyuterga Kiritish uchun xizmat
giladi.

Skanerlar quyidagi turlarda ishlab chiqariladi:

ePlanshet skanerlar — skanerlarning eng keng targalgan
turidir, chunki u foydalanuvchi uchun maksimal darajada
qulaylik yaratadi — yugori sifat va skanerlashning yaxshi tezligini
ta’minlab beradi.

eQog oz tortuvchi skanerlar — gog‘oz tirkashga Kiritilib,
roliklar yordamida skaner ichidagi lampa oldidan tortib o‘tiladi.
Aksariyat modellar avtomatik uzatish qurilmasiga ega, shu bois,
unda katta hajmdagi hujjatlarni tez skaner gilish mumkin.

e Planetar skaner — kitoblarni yoki tez shikastlanuvchi
hujjatlarni skaner qilish uchun mo‘ljallangan, chunki skanerlash
jarayonida skaner gilinayotgan obyektlarga umuman tegilmaydi.

¢ Kitob skanerlari — bu skanerlarda jarayon ustki tomondan
amalga oshiriladi, siz faqat kitobni o‘qigandek, uni varaglab
tursangiz bas. Zamonaviy kitob skanerlaridan foydalanilgan
holda o‘nlab kitoblar va hujjatlarni qisqa vaqtda elektron holatga
o‘girish mumkin. Kitob skanerlarida motorlashgan beshik sifat
uskuna va boshgarish uchun oyoq pedalidan foydalanilsa,
operatorning ishi yanada yengillashadi. Kitob skanerlarida
ishlatiladigan dasturiy ta’minot mavjud defektlarni bartaraf etish,
kitobning buklangan joyini tekislab ketish imkoniyatini beradi.

Bugungi kunda asosan 600 dpi imkoniyat darajasiga ega
skanerlardan foydalaniladi. Bu imkoniyatni oshirish yanada
takomillashtirilgan optik uskunalarni ishlatishni taqozo etadi.

Monitorlar. Kompyuter monitori ekranga matnli va grafik
axborotni chiqarish uchun mo‘ljallangan bo‘lib, bu tasvirlarni
kompyuterning videokontrolleri shakllantirib beradi. Foydala-
nuvchi kompyuterdan ma’lumotni aksariyat hollarda monitordan
oladi. Monitorlar tasvirlarni asosan elektron-nurli trubkali kines-
kop yordamida shakllantiradi. Hozirgi vaqtda suyuq kristalli
yupga (LCD) monitorlardan ham foydalanilmogda. Bunday
monitorlar avvallari fagat ixcham ko‘chma (Noutbuk)
kompyuterlarda qo‘llanilgan bo‘lsa, hozirga kelib ularni
kompyuterlarning istalgan turiga qo‘yish mumkin bo‘lib qoldi.
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Hozirgi vaqgtda asosan rangli monitorlardan foydalaniladi.
Monoxrom (ikki rangli) monitorlardan maxsus elektron
qurilmalarda va zarur holatlardagina foydalaniladi.

Monitorlarning asosiy parametrlaridan biri  diagonal
o‘lchami bo‘lib, uni dyuymlarda keltiriladi. Hozirgi vaqtda 15
dyuym (15”’) dan 21 dyuymgacha o‘lchamdagi monitorlar
mavjud. Oddiy foydalanuvchilar uchun 17 dyuymli monitorlarda
ishlash yetarli bo‘lsa, nashriyot va konstruktorlik ishlarini
bajarishda qimmat bo‘lishiga qaramasdan 21 dyuymli monitor-
lardan foydalanish zaruriyati mavjud.

Monitorning ikkinchi parametri bir xil rang lyuminafor
(rang beruvchi) nuqtalari markazi orasidagi masofa bo‘lib, bu
masofa qanchalik kichkina bo‘lsa, tasvir shunchalik ravshan
bo‘ladi. Sifatli monitorlarda bu masofa 0,21-0,26 mm, o‘rta
klassdagi monitorlarda 0,28 mm va past sifatli monitorlarda
0,31-0,39 mm oralig‘ida bo‘ladi.

Monitorlarning sifatini belgilovchi parametrlardan yana biri
uning imkoniyat darajasi bo‘lib, u ekrandagi tasvirni shakllan-
tiruvchi gorizontal va vertikal nugtalar soni bilan aniglanadi.
Masalan, oddiy 15 dyuymli monitorlarda imkoniyat darajasi
1024x768, ya’ni gorizontali bo‘yicha 1024 ta va vertikali
bo‘yicha 768 ta nuqta bo‘lishi, 17 dyuymli monitorlarning
imkoniyat darajasi 1280x1024 bo‘lishi, 21 dyuymli monitorlarda
1600x1200 bo‘lishi magsadga muvofiqdir. Aksariyat grafik
axborotlar bilan ishlovchilarga imkoniyat darajasi yuqori
monitorlardan va videokontrolleri kuchli bo‘lgan kompyuter-
lardan foydalanish tavsiya etiladi.

Yugorida aytilgandek, monitor ekraniga tasvir videokon-
troller (videoadapter) deb nomlanuvchi elektron qurilmada
shakllantiriladi va chiqgariladi. Videokontroller odatda tizimli
plataga o‘rnatiladi. Integrallashgan tizimli platalarda videokon-
troller uning tarkibiga Kiritilgan bo‘ladi. Videokontroller
chigaradigan tasvirni ekranga mos ravishda turli imkoniyat
darajasida  shakllantiradi  (1024x768, 280x1024  yoki
1600x1200). Ekranga chigadigan tasvirlar videokontrollerdagi
videoxotirada saglanadi. hozirgi vagtda videoxotiralarning
axborot sig‘imi 512 MB yoki 1 GB bo‘lib, ekranga tasvir
chigarishda 16,8 min. xil turdagi biri-biridan farg giladigan
ranglarni chigarish imkoniyatini beradi.
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Zamonaviy grafik adapterlar (ATI, nVidia) odatda ikkita va
undan ortiq videokontrollerga ega, ular bir biriga bog‘liq
bo‘lmagan ravishda hamda har biri bir vaqtda bir yoki bir nechta
displeyni boshgarib turishi mumkin.

Printerlar. Printer chop etish qurilmasi bo‘lib, kompyuter-
dagi axborotni qog‘ozga chiqarish uchun mo‘ljallangan. Printer-
ga nafagat matn ko‘rinishidagi, balki rasm va grafik axborotlarni
ham chiqarsa bo‘ladi. Kompyuter bilan ishlovchi printerlar
odatda quyidagi uch xil ko‘rinishda bo‘ladi.

e Matritsali printerlar. Bu printerlar ko‘p tarqalgan bo‘lib,
ularni ignali printerlar deb ham yuritishadi. Hozirgi vaqtda bu
printerlarni tomchili va lazer printerlari sigib chigarmogda.
Bunga asosiy sabab, birinchidan, matritsali printerlarda chop
etilgan mahsulot sifati yuqorida qayd etilgan printerlarnikidan
yuqori emasligi bo‘lsa, ikkinchidan, tezligi past va fagat og-gora
ko‘rinishda chop etadi. Shunga qaramasdan bu printerlarning
ekspluatatsiyasi juda arzonligi hamda ularning aksariyati eni
keng (420 mm) A3 formatli qog‘ozga mo‘ljallanganligi sababli
ulardan hozirgi vaqtgacha foydalanib kelinmoqda.

e Tomchili (struynsie) printerlar. Printerlarning bu turidan
hozirgi vagtda keng foydalanilmogda. Bu printerlar asosan rangli
bo‘lib, ularda chop etilgan mahsulotning sifati matritsali
printerlarnikiga garaganda ancha yaxshi. Tomchili printerlarning
tezliga chop etish rejimi va chop etilayotgan tasvirga juda ham
bog‘lig bo‘lib, bir betni chop etishga 20 sekunddan bir necha
minutgacha vaqt ketishi mumkin. Tomchili printerlarning
aksariyati A4 (210x297mm) gog‘ozga mo‘ljallangan bo‘ladi.
Chop etiladigan tasvirning sifati ishlatiladigan qog‘ozning turiga
ham bog‘liq bo‘lib, oddiy qog‘ozga garaganda tomchili printerlar
uchun mo‘ljallangan maxsus qog‘ozdan foydalanganda, chop
etilgan tasvir sifat jithatdan yuqori bo‘ladi.

e Lazer printerlari. Lazer printerlari o‘zining tezligi va
chop etish sifati bilan boshga printerlardan ustun turadi. Chop
etish sifati asosan har bir dyuym kvadratga tushadigan nugtalar
soniga yoki boshgacha aytganda imkon darajasiga bog‘ligdir.
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Masalan imkon, darajasi 600 bo‘lganda chop etish sifati uncha
yugori bo‘lmasa-da, ish yuritish hujjatlarini chop etishda bemalol
foydalanish mumkin. Imkoniyat darajasi yuqori (bir dyuym
kvadratga 1200 yoki 1800 ta nuqta) bo‘lgan printerlarda hujjat
va tasvirlarning sifatini yuqori gilib chop etish mumkin. Lazer
printerlarining aksariyati alohida varoglik A4 formatli gog‘ozga
chop etishga mo‘ljallangan. Printerlar ichida rangli lazer printer-
lari alohida o‘rin egallab, ular boshqa printerlarga qaraganda
ancha gimmat turadi. Bu printerlarning ekspluatatsiyasi ham
arzon emas. Shuning uchun rangli lazer printerlaridan nufuzli
hujjatlarni, rangli tasvirlarni chop etishda hamda nashriyot
ishlarida foydalaniladi.

Qo‘shimcha qurilmalar.

Tovush Kartasi (platasi). Kompyueterdan tovushli axborotni
(musiga, nutg va h.k.) chigarish uchun unga tovush Kkartasi
qgo‘yiladi va akustik sistemalar ulanadi. Tovush kartasisiz
kompyuter fagat o‘zining imkoniyati juda ham past bo‘lgan
dinamigi yordamida tovush chigarishi mumkin. Tovush kartasi
yordamida kompyuterdan nafagat tovush chigarish, balki tovush
yozish va boshga amallarni ham bajarsa bo‘ladi. Tovush kartasi
sistemali plataga o‘rnatiladi yoki uning tarkibida (integral-
lashgan) bo‘lishi ham mumkin. Uning orqa qismida bir nechta
teshikcha bo‘lib, ular orqali akustik sistemalar ulanadi. Bulardan
ba’zilari kiradigan signallarni gabul qilish uchun mo‘ljallangan
bo‘lib, ularga mikrafon yoki boshqa tovush apparaturasi ulanishi
mumkin. Boshgalariga tovush kolonkasi, naushnik yoki tovush
apparaturasi ulash mumkin bo‘lib, ular orgali tovush tashgariga
chiqariladi.

Tovush kartasining asosiy vazifasi kompyuterdagi ragamli
tovush signallarining analogli, ya’ni tovush tebranmasining
elektr shakliga o‘tkazib, akustik sistemalarga yetkazib berish va,
aksincha, tashgaridan keladigan analogli signallarni ragamli
signallar shakliga keltirib, kompyuterga kiritishdan iboratdir.

Protsessorlar quvvati oshib borgan sari, ISA turidagi
shinalardan foydalanilmay qo‘yildi. Oldingi tovush kartalari
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aynan shu shina asosida ishlagan edi. Ishlab chigaruvchilar PCI
shina asosida ishlaydigan tovush kartalari ishlab chigarishni
boshladilar. Keyinchalik Creative kompaniyasi EAX texnolo-
giyasiga asoslangan EMUL0K audioprotsessorida ishlangan
Sound Blaster Live tovush kartasini yaratdi. Bu IBM PC kom-
pyuterlari uchun yangi standart hisoblanib, bugungi kungacha
takomillashtirilgan holda ishlatib kelinmoqda.

Tarmoq kartasi. Ma’lumotlarni kompyuter tarmog‘ida bitta
kompyuterdan boshqasiga uzatish paytida kompyuter va aloga
kanali ishini muvofiglashtiruvchi plata shaklida yaratilgan
moslamadir. Tarmoq kartasi kompyuter shinasidan parallel
ravishda keluvchi va axborot so‘zlarining ikkilik xonalariga mos
signallarni aloga liniyasi orqgali ketma-ket uzatiluvchi yuqori
chastotali impulslarga o‘girib beradi. Kompyuterlar lokal
tarmogga hamda modem orgali global tarmogga ana shu karta
orgali ulanadi. Odatda tarmoq kartasi kompyuterning tizimli
platasiga o‘rnatilgan yoki unga integrallashgan holda bo‘lishi
mumkin.

Bugungi kunda ishlab chigarilayotgan tarmoq adapterlarini
to‘rtinchi avlod tarmoq kartalaridir. Bu adapterlar yuqori
darajadagi amallarning katta to‘plamini bajaradi, masalan,
kompyuterni masofadan boshgarish, kadrlar ustunligini belgilash
va boshqalar. Adapterlarning server uchun mo‘ljallangan turlari-
da katta quvvatli protsessorning mavjudligi majburiydir, u
markaziy protsessor ishini yengillashtiradi. To‘rtinchi avlod
tarmoq kartalarga misol qilib 3 Com Fast EtherLink XL
10/100 adapterini keltirish mumkin.

Modem. Modem kompyuterlar o‘zaro telefon tarmog‘i
orqali axborot almashishini ta’minlovchi qurilmadir. Modem
“modulyator” va “demodulyator” so‘zlarining qisqartmasidan
olingan bo‘lib, kompyuterdan olingan raqamli signallarni telefon
tarmog‘idan o‘tuvchi analogli signallarga aylantirish (modulya-
tsiya) va, aksincha, telefon tarmog‘idan kelgan analogli signal-
larni ragamli signallarga o‘tkazib (demodulyatsiya) kompyuterga
kiritish uchun xizmat giladi.

22


http://ru.wikipedia.org/wiki/Environmental_Audio_Extensions
http://ru.wikipedia.org/wiki/Sound_Blaster_Live!

Qo‘shimcha imkoniyatga ega modemlar ham mavjud:

Faks-modem — kompyuterga ulangan holatida boshqa faks
modemga yoki faks-mashinaga faksimial tasvirlarni uzatishi va
gabul qgilib olishi mumkin.

Tashkilotda ovozli pochtadan foydalanish uchun ovozli
modemlardan foydalaniladi. Ular telefon tarmog‘idan kelgan
signalni ragamlashtirish va ixtiyoriy tovushni telefon tarmog‘ida
gaytadan tiklash amalini bajaradi.

TV-tyuner — (PAL, SECAM, NTSC) formatlaridagi
televideniya signallarini gabul gilib, kompyuterda yoki alohida
monitorda tasvirlab beruvchi qurilma. Mazkur qurilmalar radio
kirish va audiovideo chigish tizimlari mavjud alohida uskuna va
ichki quriladigan plata shaklida bo‘lishi mumkin. TV-tyunerlar
kompyuterga USB orgali ulanuvchi yoki kompyuter va displeyni
videokabel vositasida bog‘lovchi tashqi tyunerlar hamda ISA,
PCIl yoki PCI-Express slotlarga ulanuvchi ichki tyunerlar
shaklida ishlab chiqgariladi. Undan tashqari, ko‘pgina zamonaviy
tyunerlar FM-radiostantsiyalar tovushini gabul gilib oladi va
videoni qgabul qilib olish uchun foydalaniladi. Tyunerlardan
sun’ly yo‘ldosh, kabel, ADSL-televideniya ko‘rsatuvlarini
ko‘rish uchun foydalanish mumekin.

1.4. Kompyuterlarning dasturiy ta’minotlari

Hozirgi vaqtda kompyuterda axborotlarga turli ko‘rinishdagi
ishlovlar berishni ta’minlash uchun tayyorlangan dasturlar
mavjud bo‘lib, ularni birgalikda shu kompyuterning dasturiy
ta’minoti deyiladi.

Dasturiy ta’minotni vazifasiga ko‘ra, tizimli (System),
yordamchi (Tools) va tadbigiy (Application Software) dasturiy
ta’minotga ajratiladi. Tarqatish va foydalanish usuliga ko‘ra,
tijorat (Commercial Software, Shareware), erkin (Freeware,
Free Software) va ochig (Open Source Software) dasturiy
ta’minotlarga ajratiladi.
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Ko‘pgina davlatlarning zamonaviy qonunchiligiga ko‘ra,
dasturiy mahsulot va uning manba kodi avtorlik huquqgi bilan
himoya qilinadi. Mualliflar o‘z dasturlarini erkin foydalanish,
o‘zgartirish va tarqatish huquqini foydalanuvchiga berishi
mumkin. Bu yaratilgan dastur kodini erkin litsenziya sharti bilan
chigarish orgali amalga oshiriladi.

Erkin dasturiy ta’minotlarni ofisdagi, uydagi, ta’lim muas-
sasalaridagi, davlat korxonalaridagi kompyuterlarga o‘rnatib,
cheklanmagan holda foydalanish mumkin.

Ochiq dasturiy ta’minot — bu ochiq manbali dastur. Ochiq
manbali dastur kodini ochib, hech ganday to‘sigsiz, unga
o‘zgartirishlar kiritish mumkin. Ochiq litsenziyali dasturiy
ta’minot albatta bepul bo‘lishi shart emas.

Tizimli dasturiy ta’minot.

Tizimli dasturiy ta’minot — bu protsessor, tezkor xotira,
Kiritish-chigarish kanallari, tarmoqg qurilmasi kabi kompyuter
resurslaridan samarali foydalanishni ta’minlaydigan dasturlar
kompleksidir. Bir tomondan kompyuter resurslari, ikkinchi
tomondan foydalanuvchi orasidagi interfeys dastur vazifasini
bajaradi. Tizimli dasturiy ta’minot tarkibiga quyidagilar kiradi:

Operatsion tizimlar.

efoydalanuvchi bilan kompyuter orasidagi mulogotni
ta’minlaydi;

e kompyuter qurilmalari orasidagi ma’lumot almashinishini
boshqgaradi va nazorat giladi;

ema’lumotlarni joylashtirishda kompyuter resurslaridan
(xotira, tashqi xotira ) unumli foydalanishni ta’minlaydj;

e boshga programmalarni yuklaydi;

e tarmoq operatsiyalarini bajaradi va h.k.

Hozirgi kunda ishlatilayotgan operatsion tizimlarga misol
tariqasida quyidagilarni ko‘rsatish mumkin:

Microsoft Windows

SMP (Symmetric Multiprocessind) ko‘p protsessorli, ko‘p
masalali, grafik interfeysga ega bo‘lgan operatsion tizim. X86,
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x86-64, 1A-64, ARM, Alpha, MIPS, Power PC platformalarda
ishlaydi. Plug and Play texnologiya bilan ta’minlangan,
Klassterizatsiya, atamaal Xizmatlari, masofadan o‘rnatish xizmati
(RIS- remote installation service) bilan ta’minlangan.

Fayl tizimi imkoniyatlari:

e Fayl tizimini tiklash

e Katta hajmdagi fayllarni ishlatish

e Fayl himoyasi

e Fayllarni sigilgan holda saglash va h.k.

Hozirgi kunda vazifasiga ko‘ra, Windows operatsion
tizimining bir gancha xillari mavjud: server uchun, ishchi
stantsiyalar uchun, cho‘ntak kompyuterlari uchun.

Hozirgi kunda shaxsiy kompyuterlarning ko‘p qismida
aynan shu operatsion tizim o‘rnatilgan.

Solaris

Solaris — Sun Microsystems tomonidan yaratilgan grafik
qobig‘li operatsion tizim. Solaris operatsion tizimi avval
boshdan yopig manbali kod bilan chigarilganiga garamay,
hozirda uning anchagina gismi ochig manbali kodga ega qilib
kompaniya tomonidan ommalashtirilgan. Hozirda IBM, Intel,
Hewlett-Packard, Dell va boshga bir nechta ishlab chigaruvchi
kompaniyalar o‘zining x86 va amd64 platformali tizimlarida
Solaris operatsion tizimini ishlatishi mumkin.

Mac OS X

Mac OS X (Mek OS Ten) — Apple korporatsiyasining
POSIXga mos keladigan operatsion tizimi. Mach mikroyadrosi
asosida Makintosh (Macintosh) kompyuterlari uchun ishlab
chigariladigan, himoyalangan xotira va ko‘p masalali operatsion
tizimdir. Mac OS X tarkibida Xcode dastur yozish mubhiti bo‘lib,
Si, C++, Objective-C, Ruby i Java tillarida dastur yaratish
imkoniyatini beradi. Xcode yordamida bir nechta platformada
(x86, PowerPC) ishlay oladigan dasturlarni (Universal Binary)
yaratish mumkin.

Linux

Linux — GNU loyihasi ramkasida ishlab chigarilgan Linux
yadroli UNIXsimon operatsion tizimlarning umumlashgan
nomidir. GNU/Linux operatsion tizimlar oilasi Intel x86, 1A-
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64, AMDG64, PowerPC, ARM va boshga platformalarda
ishlaydi.

Boshga operatsion tizimlardan fargli ravishda GNU/Linux
ning bitta rasmiy standart komplekti mavjud emas. Buning
o‘rniga GNU/Linux Linux yadroga GNU dasturlari qo‘shilgan
ko‘plab distributivlarni yetkazib beradi.

Bizning mamlakatimizda Mandriva Linux 2007.1 asosida
erkin targatiladigan Doppix 2008.0 Edu ochiqg operatsion tizim
distributivi yaratilgan. O‘zbekiston aloga va axborotlashtirish
agentligi hamda “Yosh dasturchilarni tayyorlash va qo‘llab
quvvatlash” markazi loyihasi asosida tayyorlangan bu operatsion
tizim ta’lim muassasalarida ishlatishga mo‘ljallangan bo‘lib,
o‘zbek, rus, ingliz tillaridagi interfeysga ega. Dastur distribu-
tivini http://www.doppix.uz/ internet manzilidan ko*‘chirib olish
mumkin.

Yordamchi dasturlar (utilitlar).

Tizimli dasturiy ta’minotga kiruvchi utilitalar yoki yordam-
chi dasturlar ma’lumotlarga ishlov berishda yordamchi amallarni
bajarish hamda kompyuterni diagnostika qilish, apparat va
dasturiy vositalarni testdan o‘tkazish, yo‘qolgan axborotlarni
qayta tiklash kabi xizmatlarni o‘taydi.

Quyida ish jarayonida ko‘p foydalaniladigan ba’zi utilitlar
ustida to‘xtalib o‘tamiz.

Operatsion tizim_utilitlari. Noto‘g‘ri yoki buzilgan konfigu-
ratsion fayllar, gipermatn va piktogrammalarni topib to‘g‘irlaydi,
bexosdan o‘chirib yuboril-gan fayllarni gayta tiklaydi.

Microsoft Windows uchun:

eNorton WinDoctor (Symantec Norton System Works)

¢ JV16 Power Tools

¢ JV RegCleaner

e CCleaner

¢ Reg Organizer

UNIXsimon operatsion tizimlar uchun

¢ TIGER (GNU Bash skriptlar to‘plami)
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e chkrootkit

e cruft, deborphan, debfoster v Debian

Qattig disk bilan ishlaydigan yordamchi dasturlar:

e fsck ( GNU/Linux fayl tizimlari tarkibiga kiruvchi utilita)

e Norton Disk Doctor (Symantec Norton System Works)

¢ Chkdisk, Scandisk ( Windows uchun) va boshgalar.

Defragmentatorlar. Qattiq disk bo‘ylab parchalanib saqla-
nayotgan fayl gismla-rini bir joyga to‘plab tartiblovchi utilitlar.

Arxivatorlar (ixchamlovchi dasturlar). Disklarda axborot-
larni ixcham (kichik hajmda) nusxalarini hosil gilib beradi, bir
nechta fayllar nusxalarini bitta arxiv fayliga biriktiradi. Hozirgi
paytda keng tarqalgan WinRar, WinZip dasturlari misol bo‘la
oladi.

Antivirus_dasturlari. Kompyuter virusi yugishining oldini
oladi, tezkor xotira va disklardagi viruslarni topib davolaydi.
Antivirus dasturlariga misol tarigasida Norton antivirus,
DrWeb, Kaspersky antivirus, Nod32 larni ko‘rsatish mumkin.

Tadbiqiy dasturiy ta’minot.

Tadbiqiy dasturiy ta’minotga (Application Software) foy-
dalanuvchilar uchun yozilgan yoki foydalanuvchilar tomonidan
kompyuterda anig masalani yechish uchun yozilgan dasturlar
kiradi. Tadbiqiy dasturiy ta’minotlarni yozuvchi dasturchilarni
tadbiqiy dasturchilar deyiladi. Quyida tadbiqgiy dasturlarga misol
ko‘ramiz.

Matn muharrirlari. Asosiy vazifasi — matnlar tuzish, ularni
saglash, muharrir-lash, shakl berish, sahifalarga ajratish,
jadvallar tuzish va ularda matematik amallarni bajarish, Web
sahifalar yaratish, matnni kerakli ko‘rinishga keltirib chop etish
va h. k. ishlarni bajaradi. Microsoft WinWord ilovaning turli xil
versiyalarini misol gilish mumkin.

Elektron jadvallar. Katta hajmdagi, jadval ko‘rinishidagi
ma’lumotlarga ishlov berib, turli hisobotlar tayyorlash va ularni
chop etish kabi ishlarni bajaradi. Microsoft Excel ilovani misol
tarigasida keltirish mumkin.
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Tagdimot _dasturlari. Tagdimot slaydlarini tayyorlaydi.
Ularga dizayn, animatsiya va tovush effektlarini beradi hamda
ularni namoyish gilish imkoniyatiga ega. Misol uchun Microsoft
Power Point ilovasini ko‘rsatish mumkin

Boshga ofis_dasturlari. Yana ofis dasturlariga berilgan
matnni bir tildan boshqga tilga tarjima qilib beruvchi tarjimon
dasturlarni (STYLES, SOKRAT), matn orfografiya va gramma-
tikasini tekshiruvchi (ORFO) dasturlarni misol keltirish mumkin.

Ma’lumotlar _bazasini boshgarish tizimlari. Katta hajmdagi
axborot massivlari — ma’lumotlar bazasini tashkil gilib, boshqa-
rish uchun mo‘ljallangan maxsus dasturiy kompleks. Misol
uchun: Microsoft Access, Microsoft Visual FoxPro, Oracle,
My SQL, MS SQL.

Igtisodiyot dasturlari. 1S:Buxgalteriya, Info-Buxgalteriya —
mubhosiblik ishlarini avtomatlashtiruvchi va moliya hisobotlarini
tayyorlovchi dasturlarga kiradi.

Nashriyot tizimlari. Nashriyot ishini avtomatlashtiruvchi
tizimlarga Adobe PageMaker dasturi misol bo‘ladi.

Loyihalashni__avtomatlashtirish _tizimlari(SAPR). Turli
loyihalar, predmet va mexanizmlarning chizmalarini chizish va
konstruktsiyalarini 2d, 3d o‘lchovda yaratishni avtomatlash-
tiruvchi tizimlar. Misol uchun: Autodesk AutoCAD, bCAD,
CSoft Development GeoniCS.

Boshaa tadbigiy dasturlar:

e kompyuter grafikasi, video va animatsiya dasturlari;

e masofadan o‘qitish dasturlari;

e elektron ma’lumotnomalar va ensiklopediyalar;

e multimedia dasturlari;

o WEB-sahifalar yaratish dasturlari;

e kompyuter o‘yinlari,

e lokal va global tarmoqda ishlash dasturlari va h. k.

Dasturiy ta’minotni yaratish.
Kompyuter axborotga ishlov berishni dastur asosida amalga
oshirib, mazkur dasturlar ma’lum algoritm asosida yaratiladi.
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Algoritm — axborotga ishlov berib, natija olish uchun
bajarilishi lozim bo‘lgan chekli sondagi amallar ketma-
ketligining aniq tavsiflangan tizimidir.

Kompyuter dasturi — ma’lum algoritm asosida kompyuter
tushunadigan tilda yozilgan buyruglar ketma-ketligidir. Bu buy-
ruglar kompyuterning o°zi tilida (komandalar ko‘rinishida) yoki
biron bir algoritmik tilda (operatorlar ko‘rinishida) yozilishi
mumkin.

Dasturlash jarayoni quyidagi bosqichlardan iborat bo‘ladi:

Tahlil — dasturlanayotgan obyekt yoki jarayon o‘rganilib,
tahlil gilinadi.

Loyihalash — yechilishi lozim bo‘lgan masalalar aniqlash-
tirilib, ularni hal gilish algoritmlar kompleksi ishlab chigiladi.

Dasturni tayyorlash — biror-bir dasturlash tilida dasturni
manba kodi yozilib, uni kompilyator yordamida mashina tiliga
o‘giriladi.

Dasturni test o‘tkazish va sozlash (otladka) — dastur
xatolari topilib, to‘g‘rilanadi va yana kompilyator yordamida
yangitdan mashina tiliga o‘giriladi.

Hozirgi kunga kelib zamonaviy dasturlashning yangidan-
yangi texnologiyalari paydo bo‘lib boryapdi. Shular jumlasidan,
Content Management System (CMS) veb texnologiyasi yoki
Microsoft .NET Framework texnologiyalarini misol keltirish
mumkin.

Content Management System (CMS) — foydalanuvchiga
veb saytlarni matn, grafika va multimediya elementlari bilan
to‘ldirib, boshgaruv imkoniyatlarini beruvchi texnologiya.
Zamonaviy CMS tizimlar asosan RNR, Java, Python,
ASP.NET platformalarda yozilgan bo‘lib, MySQL, Oracle,
PostgreSQL, MS SQL, SQLite ma’lumotlar bazasi serveri
asosida ishlaydi. Bundan tashgari, CMS tizim ishlashi uchun
Apache veb serveri kabi dasturiy ta’minotni ham talab giladi.
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Quyida veb saytlarni boshgaruvchi CMS tizimlarga misol
keltirilgan®:

Nomi Platfor-ma Ma’lumot- Litsen-  Bahosi
lar bazasi ziya  AQSh$
Joomla! PHP MySQL GNU bepul
GPL
PHP-Nuke PHP MySQL GNU bepul
GPL
PHP-fusion PHP MySQL GNU bepul
GPL
Web2L PHP SQLite3 bepul

eGroupWare PHP MySQL, GNU bepul
PostgreSQL, GPL

Oracle
1S-Bitriks PHP MySQL, Propriy 215-10800
Oracle, eritar
MS SQL
NetCat PHP MySQL Propriy 230-1260
eritar
Atilekt CMS ASP.NET MS SQL Propriy 1800
eritar

Microsoft. NET Framework — Microsoft korporatsiyasi
tomonidan taklif etilgan, oddiy yoki veb ilovalarni yaratish
uchun mo‘ljallangan, dasturlash texnologiyasi platformasidir.

Microsoft. NETning asosiy g‘oyalaridan biri — turli dastur-
lash mubhitida yaratilgan dasturiy ta’minotlarni o‘zaro moslash-
tirish. Masalan, Microsoft .NET C++ da yozilgan dasturiy
ta’minot Delphida yozilgan dasturiy kutubxona sinfi metodiga
murojaat qilishi mumkin bo‘ladi yoki bo‘lmasa, Visual
Basic.NETda yozilgan sinfdan me’ros qilib olingan, C# da yangi
sinf yaratish mumkin bo‘ladi.

! Ma’lumot http://wikipedia.org/ internet resursidan olingan.
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Xulosa qilib shuni aytish mumkinki, kompyuterning
dasturiy ta’minoti, apparat qurilmalari bilan bir gatorda muhim
axborot texnologiyalari tashkil giluvchilaridan hisoblanadi va
kompyuterning dasturiy ta’minoti ganchalik boy bo‘lsa, uning
imkoniyati ham shunchalik keng bo‘ladi.

1.5. Kompyuter tizimida ma’lumotlarni saglash
usullari

Axborotni turli xil axborot tashuvchi (magnit, CD va DVD
disklar, va h.k.) larda yig‘ish, kommunikatsiya tarmoglari orgali
axborotni dunyoning istalgan nugtasiga yetkazish, kompyuter-
larni go‘llagan holda axborotga ishlov berishni avtomatlashtirish
kabi texnik yuksalish zamonaviy axborot texnologiyasining
asosini tashkil etadi.

Kompyuterdagi har ganday axborot ikkilik sanoq tizimidagi
sonlar (ikkilik kodlari) ko‘rinishida tasvirlanadi (saglanadi).
Kompyuterga axborot maxsus apparat qurilmalari va dasturiy
vositalar yordamida Kkiritilib, har bir belgi (ragam, harf, tinish
belgi, matematik amallar va h.k.) o‘ziga mos ikkilik kodlariga
almashtirilgan holda xotiraga yoziladi (saglanadi). Kompyuterda
axborotlarga ishlov ularning ana shu ko‘rinishida, ya’ni ikkilik
kodlari ustida amalga oshiriladi. Axborotni chigarishda (natija,
oraliq natija) teskari amal, ya’ni ikkilik kodi o‘ziga mos keluvchi
belgi (ragam, harf, tinish belgi, matematik amallar va h.k.)ga
almashtiriladi. Belgilarni kompyuterda kodlashtirishga asos qilib
axborot almashinishining Amerika standart kodi ASCII olingan.

Kompyuter xotiralarida ma’lumotlarni saglashdagi asosiy
elementlarni ko‘rib chigadigan bo‘lsak, axborot hajmining
minimal birligi sifatida bit tushunchasi kiritilgan bo‘lib, u
axborotni tasvirlashda nol (“0”) yoki bir (“1”) giymatni
aniglaydi.

Sakkizta bitdan iborot axborot uzunligi bir baytni tashkil
etadi. Shuningdek, axborot hajmi katta bo‘lganda quyidagi
o‘Ichov birliklarini ham Kkiritish mumkin:
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1 kilobayt = 1024 bayt;

1 megabayt = 1024 kilobayt;

1 gigabayt (GB) = 1024 megabayt va h.k.

Kompyuterning tashqi axborot tashuvchilari (vinchester,
disketa, CD, DVD) da ixtiyoriy uzunlikdagi baytlardan iborat
bo‘lgan va nomlangan axborot yozuvi fayl deb yuritiladi.

Qisga qilib aytganda, kompyuterning tashqi xotirasidagi
barcha axborotlar: hujjatlarning matnlari, rasmlar (grafik
axborot), tovushli axborot, dastur kodlari va h.k. fayl ko‘rini-
shida saglanadi. Har bir fayl o‘zining nomiga ega bo‘lib, u ikki
gismdan iborat bo‘ladi: asosiy qism va kengaytma. Asosiy
gismini yozishda 256 tagacha belgidan foydalanish mumkin
bo‘lib, kengaytmasi asosiy gismdan nuqta yordamida ajratiladi
hamda faylning tipini yoki u yaratilgan mubhitni (ilovani) aniglab
beradi va ko‘pi bilan uchtagacha belgi yordamida yoziladi.
Masalan, HAT23.txt va alfa54.doc fayllari matn ko‘rinishidagi
fayllar bo‘lsa LOLA.JPG fayli rasmli (grafik) faylni bildiradi,
OVOZ.AVI nom bilan tovushli axborot faylini nomlash
mumkin. Word matn mubharririning fayllari .DOC, Excel
elektron jadvalida yaratilgan fayllar .XLS, Paint grafik dasturi-
ning fayllari .BMP, Power Point prezentatsiya dasturida yaratil-
gan fayllar .PPT, kompyuter ishini boshgaruvchi tizimli fayllar
.COM, .EXE, .BAT, .SYS kengaytmaga ega bo‘ladi va h.k.
Faylning nomining asosiy gismi va kengaytmasini yozishda lotin
va kirill alifbosining katta va kichik harflari, ragamlar hamda
quyidagi maxsus belgilardan foydalanish mumkin: _$#@ ! ()
{} & % ™ Masalan, Misol(12).xls, Balans4.doc, rasm5.bmp,
slaid.PPT, sommand.com, avto.exe va h.k.

O‘zining vazifasi, ishlatilishi, vaqti, turi va boshqga belgilari
bo‘yicha bir nechta fayllar bitta jild (papka)ga birlashtirilishi
mumkin. O‘z navbatida fayllar saglanadigan jildlar ham nomlab
go‘yiladi. Bitta jildda bir nechta turli tipdagi fayllar bo‘lishi
mumkinligi uchun fayllardan fargli o‘laroq ularning nomida
kengaytma bo‘lmaydi. Yuqorida aytilganidek, fayl va jildlar
disklarda saglanadi. Har bir jild o‘z navbatida fayllar bilan birga
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o‘z ichida boshga jildlarni ham saglashi mumkin. Bunday
tuzilma qisga qilib aytganda, axborotlarning faylli strukturasi
deb atalib, iyerarxik ko‘rinishga ega bo‘ladi (1.2-rasm).

/_lll_ll;I \\\L\ |_|l
g | - |
f'%_[@@éjé 1w =)0
S 8 N

1.2- rasm. Ma’lumotlarning faylli strukturasi.
C—jildlar; &, ¥ va B fayllar.

Nazorat savollari va topshiriglar:

1. Kompyuterlashtirish va axborot-kommunikatsiya texnologiya-
larini yanada rivojlantirish va joriy etish bo‘yicha Respublikada
ganday normativ hugqugiy hujjatlar gabul gilingan?

2. Axborot resurslari, axborot texnologiyalari va axborot tizim-
lari hagida nimalarni bilasiz?

3. Axborot tizimida ganday jarayonlar kechadi?

4. Axborot tizimi ta’minotlariga nimalar kiradi?

5. Zamonaviy axborot texnologiyalari deganda nimani
tushunasiz?

6. Zamonaviy axborot texnologiyalarining gayta ishlanadigan
axborot turi bo‘yicha farglanishini ko‘rsating.

7. Hisoblash texnikasining rivojlanishi tarixi to‘g‘risida nima-
larni bilasiz?



8. Shaxsiy kompyuterlarning arxitekturasi ganday?

9. Kompyuterlarning texnik ta’minotiga nimalar kiradi?

10. Kompyuterlarning asosiy qurilmalari va ular orasidagi
funksional bog‘lanishni ko‘rsating.

11. Mikroprotsessorning asosiy vazifasi va turlari nimalardan
iborat?

12. Protsessorning takt chastotasi deganda nimani tushunasiz?

13. Kompyuter xotirasining turlarini keltiring.

14. Kiritish va chigarish qurilmalariga nimalar kiradi va ularning
vazifalari nimalardan iborat?

15. Kompyuterlarning dasturiy ta’minoti ganday tasniflanadi?

16. Tizimli dasturlarga nimalar kiradi?

17. Tadbiqiy dasturlarga nimalar kiradi va ularning vazifalari
nimalardan iborat?

18. Ma’lumotlarning faylli strukturasi deganda nimani tushu-
nasiz?
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2-bob. WINDOWS OPERATSION TIZIMI
IMKONIYATLARIDAN FOYDALANISH

Foydalanuvchi axborot texnologiyalarini egallashi uchun
avvalo kompyuterning o‘zi bilan muloqgat gilishni bilishi lozim.
Buning uchun shu kompyuterning operatsion tizimini o‘rganishi
lozim bo‘ladi. Operatsion tizim kompyuterdagi shunday dastur-
lar majmuasidirki, ular yordamida kompyuter qurilmalari hamda
axborotlarga ishlov berishni birgalikda boshgarish mumkin.
Boshgacha qilib aytganda, operatsion tizim foydalanuvchi bilan
kompyuter orasida mulogat o‘rnatib, uning bergan buyruglarini
bajarilishini ta’minlab beruvchi va ish jarayonida unga maksimal
qulaylik yaratuvchi dasturiy vositadir.

Operatsion tizimlarning tarixi qisga bo‘lishiga garamasdan
ularning mukammallashish jarayoni nihoyatda tezdir. Aynigsa,
Microsoft firmasining yaratgan Windows operatsion tizimi
nisbatan qisqa davr ichida foydalanuvchilarning kompyuter
tizimida ishlashi uchun yugori darajali dasturiy vositaga aylandi.
Shuning uchun ham 90-yillardan boshlab deyarli barcha IBM PC
kompyuterining yangi dasturlari Windows operatsion tizimi
muhitida ishlashga mo‘ljallab yaratilayapti. Aynigsa, Windows
operatsion tizimining oxirgi ko‘rinishlari avvalgilarini to‘ldirgan
holda, foydalanuvchi uchun juda ko‘p qulayliklarni o‘z ichiga
oladi. Masalan, Windows XP va Windows 2000 operatsion
tizimlari ham uning avvalgi ko‘rinishlari, Windows 95 va
Windows 98 tizimlarining barcha imkoniyatlarini o‘zida mujas-
sam qilgan holda internet tizimida ishlash, Web-texnolo-
giyalarini qo‘llash, tarmoqda ishlash, multimedia dasturlaridan
foydalanish, kompyuter qurilmalarining imkoniyatlarini kengay-
tirish kabi qulayliklarga egadir.

2.1. WINDOWS tizimining interfeysidagi
asosiy sohalar

WINDOWS tizimi ishga tushirilganda, avvalo, ekranga
uning interfeysi, boshgacha qilib aytganda, mulogat qilish
vositasi (darchasi) chigadi. WINDOWS tizimi interfeysining
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ko‘rinishini ikki 0g‘iz so‘z bilan tavsiflash ancha murakkab.
Chunki uni foydalanuvchi o‘zining xohishi va talabiga garab
shakllantirishi mumkin. Lekin WINDOWS tizimi interfeysini
uning tizim o‘rnatilgandagi boshlang‘ich holatidan kelib chiggan
holda tavsiflash qulay bo‘lgani uchun biz undan foydalanamiz.

Tizim o‘rnatilgandan so‘ng boshlang‘ich holatda uning
darchasi quyidagi sodda ko‘rinishda bo‘ladi (2.1-rasm).

3 Ish Stoli
.
f/ ___obyektlarning
i belgilari
Masalalar
paneli Vagt
indikatori
) : / \
= "PUSK™ ochilgan obyektiaming Til \
tugmasi piktogrammalari indikatori \\
e / . \
,f-/ / e \
e / P T e b
o Tnyen| DEeBOL YO ‘ _J ey nikes | ] KYADAHMA - Microso... g « K lg‘}:

2.1-rasm. WINDOWS tizimining interfeysi va undagi sohalar.

Bu darchada bir nechta soha mavjud bo‘lib ularning
vazifalari quyidagichadir:

a) Ish stoli — darchaning asosiy gismini egallab, unda ko‘p
ishlatiladigan dasturlar, ilovalar, jildlar (papkalar), qurilmalar va
shu kabi obyektlarning belgilari turadi. Ish stoliga umuman
olganda, istalgan obyektning belgisini chigarib go‘yish mumkin.
Bunday imkoniyat biror obyektga murojot gilish lozim
bo‘lganda qidirib yurmasdan ish stolidagi uning belgisi orgali tez
yuklashga (ochishga) sharoit vyaratib beradi. WINDOWS
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tizimini o‘rnatilgandan so‘ng, agar unga o‘zgartirishlar (sozlash-
lar) kiritilmagan holda, ish stolida quyidagi obyektlarning
belgilari turadi:

ol
= L2 «Mowu moxyments» (Mening hujjatlarim) — yaratil-
gan hujjatlarni saglovchi jild (papka);
= i «Moit kommsioTep» (Mening kompyuterim) — kom-
pyuterdagi barcha obyekt (disk, jild, dastur va h.k. ) larni ko‘rish
hamda ular bilan ishlashni ta’minlovchi ilova;

".g
= WSS (Moé ceTeBoe okpyxenue» (Mening tarmog muhi-
tim)- kompyuter tarmog‘ida ishlashni ta’minlovchi ilova;
»
u icpui «Kop3una» (Savatcha) — yo‘gotilgan (o‘chirilgan)
obyektlarni vaqgtincha “har ehtimolga qarshi” saqglab turuvchi
soha;

b .

= 205 Internet Explorer» — Internetda ishlash dasturi.

Keltirilgan obyektlardan tashqari keyinchalik foydalanuvchi
o‘zining istak va ehtiyojiga garab istalgan obyektning belgisini
ish stoliga go‘yishi va lozim bo‘lganda undan foydalanishi
mumkin.

b) Masalalar paneli odatda ekranning quyi gismida joylash-
gan bo‘lib, har bir obyekt ochilganda unga mos piktogramma
(tugmacha) masalalar panelidan joy oladi. Bu masalalar paneli-
dagi obyektlar darchalarining biridan ikkinchisiga tez o‘tish,
ularni faollashtirish (ochish), yopish kabi ishlarni amalga
oshirishda qulaylik yaratadi. Masalalar panelidagi piktogramma-
lardan fagat faol obyektning tugmachasi (piktogrammasi)gina
ochroq rangda bo‘lib, boshgalardan ajralib turadi (2.2-rasm).

I 'I'Iw:Kl J BaMISE ”J 91 BAT3 - Microsoft Word “nﬂJBnTEAx-Microsoft Ww...

2.2-rasm. Masalalar paneli.
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Foydalanuvchi o‘z xohishiga ko‘ra masalalar panelini ekran-
ning boshga joyiga ko‘chirib qo‘yish imkoniyatiga ham egadir.

d) «Ilyck» tugmachasi e | asosan WINDOWS tizimi
darchasining quyi gismida, masalalar panelining chap tarafida
joylashgan bo‘ladi. Uning vazifasi WINDOWS tizimining bosh
menyusini chigarish bo‘lib, bu menyu va uning menyuostilari
yordamida dasturlarni ishga tushirish, hujjatlarni ochish, tizimni
va kompyuter vositalarini sozlash, ma’lumotnoma olish, fayl va
jildlarni izlash, tizimdan chigish va kompyuterni o‘chirish
amallarini bajarish mumkin.

Bosh menyu yoki boshgacha qilib aytganda, «Ilyck»
menyusini ochish uchun sichgoncha ko‘rsatkichi «ITyck» tugma-
chasiga keltiriladi. Bunda «HaunuTe padoTy ¢ HaxaTHsi ITOI
kHonkm» (“Ishni shu tugmachani bosishdan boshlang”) degan
yozuv chigadi. So‘ngra sichgonchaning chap tugmachasi (keyin-
chalik «sichgoncha tugmachasi») bosilganda ekranda bosh
menyu ko‘rinadi. Bu amalni klaviaturadan Ctrl+Esc tugmacha-
lar kombinatsiyasini bosib bajarsa ham bo‘ladi. Bosh menyu va
uning bandlarining vazifalari 2.3-rasmda keltirilgan.

[Dasturfar
lmonwsig: o'tish

| 1= 2 » B —
Pl Oxirgi Ishlatilgan

R — 7 Aocywems ».. hujjatiarni ochish
[ Tizimni sozlash ’ 5 * v

al

Hacroories » -
Fayl va jildlarni

Zaeeputiee comca Anal..

(&

Kompyunmi o'chirish
a BrAcaoaeTE KON | yoki qayta yuklash

l SN - R RERG

2.3-rasm. «ITyck» menyusidagi bandlarning vazifalari.

-
2
w
Y hppeparenpprcpam— o Hulrn \ 3
iMa'lumomom; S | izhath
lolish s ) Crpsecammasspass
YRR TR D ICCCO T PR 5 =7 Bermnems ﬁml
Windows seansini @ tushirish |
tugatish 3 —_—
s, stucidiel -
1
3

e) Til_indikatori — m ham masalalar panelida joylashgan
bo‘lib, uning yordamida joriy alifboni tanlash mumkin. Bu
piktogrammaga sichgoncha ko‘rsatkichi keltirilib tugmachasi
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bosilganda kompyuterga o‘rnatilgan tillar ro‘yxati (menyusi)
quyidagi ko‘rinishda chiqgadi:

Pycckni
v [FE)  AHrmeEckHiE (CLILA)

E ¥W3eKokHA (NaTHHMLA)

| CTOBPASHTE ASEIKOEYH NaHENE

Bu menyudan kerakli til tanlanib, joriy qilinadi, ya’ni
menyuning kerakli bandida sichgoncha tugmachasi bosiladi.
Boshqa til o‘tilganda til indikatoridagi belgi ham mos ravishda
o‘zgaradi.

f) Vaat indikatori — joriy vaqtni ko‘rsatib turish uchun
xizmat giladi. Agar unga sichgoncha ko‘rsatkichi Kkeltirilsa,
uning yugori gismida joriy sanani ko‘rish mumkin.

Masalalar panelida yugorida keltirilgan belgilar bilan

birgalikda ko‘rinishdagi piktogramma ham mavjud bo‘lib,
unda sichgonchaning chap tugmachasi bosilganda ekrandagi bar-
cha ochilgan darchalar yig‘ilib, masalalar paneliga (piktogramma
ko‘rinishida) tushirib qo‘yiladi.

Bulardan tashgari, qulaylik uchun masalalar paneliga
foydalanuvchi o‘zining xohishiga garab boshga obyektlarning
ham piktogrammalarini go‘yishi mumkin. Masalan, tovush
dinamigini sozlash, elektron pochta, antivirus dasturlari va h.k.

2.2. WINDOWS tizimida obyektlarni ishga
tushirish (ochish)

WINDOWS tizimida obyektlarni ochish (dasturlarni ishga
tushirish, disk va jildlarni ochish)ning bir nechta usuli mavjud
bo‘lib, ular quyidagilardir:

= ish stolidan;

» «ITyck» tugmachasi yordamida;

= obyektlarni masalalar panelidan faollashtirish;

= obyekt turgan disk yoki jilddan;

» Bosh menyuning «BeimoauuTs...» bandidan.
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a) Obyektni_ish stolidan _ochish. Avval aytilgandek, ko‘p
ishlatiladigan obyektlarning belgi-larini ish stoliga joylashtirish
magsadga muvofiq bo‘lib, bu yerdan uni ishga tushirish qulay va
tez bajariladi. Buning uchun  sichgoncha ko‘rsatkichi ish
stolidagi kerakli obyekt belgisiga keltirilib, chap tugmachasi ikki
marta ketma-ket bosiladi. Bunda ekranda shu obyektning
darchasi paydo bo‘ladi, ya’ni ochiladi.

Mashq sifatida «Moii kommnbroTep» ilovasini ishga tushi-
ring.

b) Obyektlarni__«llyck» _tugmachasi yordamida _ishga
tushirish. Buning uchun sichgoncha ko‘rsatkichi «Ilyck»
tugmachasiga keltiriladi. Bunda «Haunute padoTy ¢ HaxKaTus
aToii kHomkm» degan yozuv chigadi. So‘ngra shu piktogram-
mada sichgonchaning tugmachasi bosilsa, ekranda bosh menyu
ko‘rinadi (2.3-rasm). Avval aytilgandek, bu amalni klaviaturadan
Ctrl+Esc tugmachalar kambinatsiyasini bosib bajarsa ham
bo‘ladi. Bosh menyu chiggandan so‘ng sichgoncha ko‘rsatki-
chini menyu bo‘yicha harakatlantirilib, kerakli bandda to‘xtaladi
va sichgoncha tugmachasi bosiladi. Agar tanlangan band bir
nechta obyektlar guruhidan iborat bo‘lsa sichqoncha ko‘rsatkichi
shu bandga keltirilganda uning menyuostisi chigadi va bu
menyuostidan kerakli obyektni topib, sichqoncha tugmachasi
bosiladi. Menyuostisi bo‘lgan bandlarda * ko‘rinishdagi belgi
turadi. Ichma-ich go‘yilgan menyular soni bir nechta bo‘lishi
ham mumkin. Masalan, «Kaaskyasarop» dasturini ishga
tushirish uchun quyidagi ketma-ketlik bajariladi (2.4-rasm):

1) Sichgoncha ko‘rsatgichi «Ilyck» tugmachasiga keltirib
bosiladi. Bunda ekranga bosh menyu chigadi.

2) Bosh menyudan «IIporpammb» bandiga sichgoncha
ko‘rsatkichi keltirilganda uning menyuostisi chigadi.

3) Bu yerdan «Cranmaptubie» bandiga kelinsa, uning
meyuostisi paydo bo‘ladi.

4) Chiggan menyudan «Kaaskyasitop» punktiga kelib
sichgoncha tugmachasi bir marta bosiladi. Bunda kalkulyator
ilovasi ishga tushadi (ochiladi).
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2.4-rasm. «ITyck» tugmachasi yordamida «Kanbekynstop» ilovasini
ishga tushirish ketma-ketligi.

Bajarilgan ketma-ketlikni gisga qilib:

«Ilyck»/«IIporpammbny/«CranaapTabiey/«Kanbkyas-
Top» ko‘rinishda yozish mumkin.

Xuddi shu yo‘sinda bosh menyuning boshga obyektlarini
ham ochish mumkin.

d) Obyektlarni masalalar panelida faollashtirish. Yuqori-
da aytilgandek, masalalar panelida avval ochilgan obyektlarning
piktogrammalari turadi. Bir vagtning o‘zida ekranda ochilgan
obyektlarning bir nechtasi darchalari ko‘rinishi mumkin. Ulardan
ba’zilari boshga darchaning orgasida bo‘lgani uchun ko‘rin-
masligi ham mumkin. Ba’zi obyektlarning darchalari yig‘ilgan
holda, ularni fagat piktogrammalarigina masalalar panelida
bo‘lishi mumkin. Lekin ochilgan obyektlarning darchalari
ekranda bo‘lish-bo‘lmasligidan qat’iy nazar, ularning piktogram-
malari masalalar panelida turadi. Bir vaqtning o‘zida fagat bitta
obyektning darchasi faol bo‘lishi mumkin yoki, umuman, birorta
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ham faol darcha bo‘lmasligi mumkin. Masalalar panelida faol
darchaga mos keluvchi obyektning piktogrammasi boshgalardan
ochroq rangda bo‘lib ajralib turadi (2.2-rasm).

Masalalar panelidagi obyektning darchasini faollashtirish
uchun paneldagi uning piktogrammasiga sichqoncha ko‘rsatkichi
keltirilib, tugmachasi bir marta bosiladi. Bunda agar obyektning
darchasi ekranda bo‘lmasa, u ochiladi va faollashadi. Obyekit-
ning darchasi ekranda mavjud bo‘lsa, u boshga darchalarning
ustida (oldingi planda) paydo bo‘ladi va faollashadi. Darchaning
faolligini uning sarlavha satrining boshqalardan fargli o‘laroq
boshga rangda bo‘lishidan bilib olsa bo‘ladi. Shuningdek, avval
aytilgandek, masalalar panelidagi unga mos keluvchi piktog-
ramma ham ochrog rangda bo‘lib goladi.

Kezi kelganda shuni aytish mumkinki, obyekt darchasini
faollashtirishning yana bir usuli uning ekranda ko‘rinib turgan
istalgan gismida sichqoncha tugmachasini bir marta bosish yo‘li
bilan ham amalga oshirilishi mumkin.

e) Obvektni o‘zi turgan disk yoki jilddan ochish. Obyektni
to‘g‘ridan-to‘g‘ri o‘zi turgan disk yoki jilddan ham ochish
imkoniyati mavjud bo‘lib, buning uchun o°sha disk yoki jild
joriy qilib olinadi (ochiladi) va darchadagi obyektlar ro‘yxatidan
keraklisi tanlanib, uning belgisi ustida sichgoncha tugmachasi
ikki marta ketma-ket bosiladi. Bunda ekranda shu obyektning
darchasi paydo bo‘ladi.

f) Bosh menyuning «Betnoanums...» bandidan ishga
tushirish. «ITyck» tugmachasi yordamida bosh menyu ochiladi
va uning «Bemoanurs...» bandi bosiladi. Chiggan darchaning
«OTKpBITH:» SOhasiga ishga tushirilishi lozim bo‘lgan obyekt-
gacha “yo‘l” kiritiladi, ya’ni manzili ko‘rsatiladi.

3anycK Nporpammbl

— BBEANTE MMA NPOrPatMel, NaNKK, AOKYMEHTE MK
‘ pecypca MHTepHeTa, v Windows oTKpoeT 1x.

OTKpPBITE: ACADEMY\SHAREl v

| OK [}I[ OTMEHa ][ Ofzop... ]
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Bu ishni shu darchadagi «O630p...» tugmachasi yordamida
obyekt turgan disk va jildlarga kirish yo‘li bilan ham bajarsa
bo‘ladi.

Obyekt manzili aniq bo‘lgandan so‘ng «OK» tugmachasi
bosiladi.

2.3. WINDOWS tizimining darchalarini boshqgarish

Windows tizimida ishlovchi istalgan obyekt ochilganda
ekranga uning darchasi chigadi. Shuning uchun ham bu
operatsion tizim Windows, ya’ni «Darchalar» deb yuritiladi.
llova bilan ishlash jarayonida barcha amallar (buyruglar) shu
darchaning sohasida, uning elementlari (sarlavha satri, menyu,
piktogrammalar va boshqalar) yordamida bajariladi. Windows
tizimidagi har bir ilovaning darchasi o‘ziga xosligi bilan birga,
ko‘rinishi, elementlarining joylashishi va mos tugmachalari
(piktogrammalari)ning vazifalarida o‘xshashlik mavjuddir.

Windows darchalarining yuqgori gismida sarlavha satri
joylashgan bo‘lib, unda odatda ilovaning nomi va darchani bosh-
garish tugmachalari turadi (2.5-rasm). Uning ostida ilovaning
bosh menyusi joylashgan bo‘lib, barcha amallar bosh menyudagi
bandlarning menyuostilari orqgali bajarilishi mumkin. Bosh
menyudagi biror bandning menyuostisini ochish uchun sich-
goncha ko‘rsatkichi shu bandga keltirilib, tugmachasi bir marta
bosiladi (2.4-rasmda bosh menyuning «Bum» bandi ochilgan).
Bosh menyudan keyingi satrda odatda piktografik menyu yoki
boshgacha qilib aytganda, piktogrammalardan tashkil topgan
anjomlar paneli joylashgan bo‘lib, ko‘p ishlatiladigan amallarni
shu yerdagi piktogrammalar yordamida tez va qulay bajarish
mumkin. Darchaning asosiy gismini ish yuritish sohasi tashkil
etib, bu sohada ilovaning o‘ziga xos turli xil ma’lumotlari, ishlov
beriladigan obyektlarning ro‘yxatlari va boshqgalar turishi
mumkin.

Windows muhitida darchalarni boshgarish amallari mavjud
bo‘lib, ular asosan quyidagilardir:
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= darchani yopish;

mobyekt darchasini piktogramma ko‘rinishiga keltirib
(yig‘ib), masalalar paneliga tushirib qo‘yish;

= obyekt darchasini butun ekranga yoyish;

= putun ekranga yoyilgan darchani asl holiga keltirish;

= asl holdagi darchaning o‘Ichamini o‘zgartirish;

= asl holdagi darchaning joyini o‘zgartirish.

Bu amallarning barchasi darchaning o‘zidagi tugmachalar
(piktogrammalar), klaviatura yoki sichqoncha yordamida amalga
oshiriladi.

Windows tizimida ko‘pchilik darchalarning sarlavha satrini
yugori o‘ng burchagida =101 x| yoki =181 ko‘rinishdagi
pikto-grammalar guruhidan biri turishi mumkin (2.4-rasm). Ular

darchani boshgarish uchun xizmat giladi.
Bu guruhning chap va o‘ng tarafidagi ﬁktogrammalar

darchaning holatiga b0g‘lii bo‘lmagan holda, X piktogramma

obyektni yopish uchun, piktogrammasi obyektni pikto-
gramma ko‘rinishiga keltirib (yig‘ib) masalalar paneliga go‘yib
go‘yish uchun xizmat giladi.
O‘rtadagi piktogramma darchaning holatiga bog‘liq bo‘lib,
7]

agar darcha butun ekranga yoyilgan bo‘lsa u ko‘rinishda
bo‘ladi va bu piktogrammani bosganda darcha asl (yoyilishidan
oldingi) holigytadi. Asl holdagi darchalarda esa o‘rtadagi

piktogramma @ ko‘rinishda bo‘lib, u aksincha darchani butun
ekranga yoyish uchun xizmat qgiladi.

a)_Darchani_yopish uchun darchadagi %] yopish pikto-
grammasi bosiladi yoki klaviaturadagi «ALT+F4» tugmachalar
kombinatsiyasi bosiladi.

b) Obyekt darchasini piktogramma ko ‘rinishiga keltirib
ib), masalalar_paneliga tushirib_go ‘yish uchun darchadagi

@ piktogramma bosiladi. Bunda obyekt darchasi yig‘ilib,
piktogramma ko‘rinishiga keltirilgan xolda masalalar paneliga

tushib qoladi.
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2.5-rasm. «Kopsunay ilovasining darchasi.

d) Obyekt darchasini butun ekranga yoyish yoki asli holiga

keltirish uchun mos ravishda (butun ekranga yoyish) yoki

msl holiga keltirish) piktogrammalari bosiladi. Shuning-
dek, obyektning sarlavha satriga kelib, sichgoncha tugmachasi
ikki marta bosilganda ham darchani yoyish yoki o‘z asliga
keltirish mumkin.

e) Asl holdagi darchaning o‘lchamini o ‘zgartirish uchun
joyi o‘zgarishi kerak bo‘lgan tomoniga yoki burchagiga sich-
goncha ko‘rsatkichi keltirilib, ikki tomonga qaragan strelka
paydo bo‘lgandan so‘ng sichgqoncha tugmasi bosilgan holda
tomonning yoki tomonlarning konturlari kerakli joygacha «sud-
rab» (keyinchalik bu amalni gisga gilib «sudrashy» deymiz) olib
borib qo‘yib yuboriladi.

f) Asl holdagi darchaning joyini o ‘zgartirish uchun sich-
goncha ko‘rsatkichi darchaning sarlavha satriga keltirilib «sud-
raby» zaruriy joyga olib boib qo‘yiladi.
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Eslatma: Ekranga yoyilgan darchaning o‘lchamini va joyini
o‘zgartirish mumkin emas.

2.4. WINDOWS tizimining ma’lumotnomasidan
foydalanish

WINDOWS tizimi va uning ilovalari shu tizimlar tarkibiga
kiruvchi ma’lumotnomaga ega bo‘lib, bu ma’lumotnomalar yor-
damida tizim hagida turli xil ma’lumotlar olish mumkin. Ma’lu-
mot olishning uch xil usuli bo‘lib, ular quyidagilardir: munda-
rija bo‘yicha qidirish, alfavit bo‘yicha tartiblangan atamalar
yordamida qidirish va “kalitli” (aniglovchi) so‘zlarni kiritib
qgidirish.

Windows tizimida ma’lumotnomadan foydalanish uchun
«Iyck» tugmachasi yordamida bosh menyuga kirib «CnpaBkay
(ma’lumotnoma) punkti bosiladi va chiggqan muloqotli darchadan
ma’lumot qidirish usuli «Copmep:kanme» (mazmun), «Yka3a-
Teab» (ko‘rsatkich) va «Ilouck» (izlash) dan biri tanlanadi (2.6-
rasm).

<2C0;[ep>lca}me» opsiyasi izlanayotgan tushunchaga ma’lu-
motnomaning mundarijasi orgali Kirib, mavzular matnini topish-
ga xizmat giladi. «Yka3zareab» opsiyasi kerakli tushunchani
alfavit bo‘yicha tartiblangan atamalar yordamida gidirish imko-
niyatini beradi. «ITomck» optsiyasi yordamida qidirish
tushunchaga taallugli bo‘lgan “kalitli so‘zlar”ni kiritib amalga
oshiriladi.

a) Mundarija bo ‘yicha qidirish. Agar darchadagi «Conep-
skanme» Opsiyasi tanlansa, ma’lumotnomaning mundarijasi chi-
gadi va bundan kerakli bob tanlanib ichiga kiriladi (sichgoncha
tugmachasi shu bobda bosiladi). Boblar “yopiq kitob” ko‘rini-

shidagi tamg‘aga (Q) ega bo‘lib, uning ustida sichgoncha
tugmachasi bosilganda shu bobga tegishli mavzular ochiladi.

Mavzular “ochiq kitob” (=) yoki “so‘roq belgisi” ko‘rinishi-
dagi tamg‘aga ega bo‘lib, kerakli mavzuni ochish uchun uning
ustida sichgoncha tugmachasi bosilganida mavzuning matni shu
dar-chaning o‘ng tarafidagi panelda chigadi (2.6-rasm).
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2.6-rasm. Ma’lumotnoma olishda mundarija bo‘yicha gidirish
(«Conepxanuey optsiyasi) darchasi.

“Ochiq kitob” tamg‘ali mavzular mavzuostilariga ega bo‘lib,
bu mavzuostilar o‘ng tarafdagi panelda “ishorat” (mazmunini
ochish mumkin bo‘lgan obyekt) ko‘rinishida chigadi va ularning
matnini ochish uchun shu ishoratlar ustida sichqoncha tugma-
chasi bosiladi. Matndagi ishoratning asosiy belgisi, uning boshga
rangda bo‘lishi va tagiga chizilganligidadir. Masalan 2.6-rasm-
dagi o‘ng paneldagi «IIpoBoanuk Windows», «xuck» hamda
«Cm.Takke» so‘zlari ishorat hisoblanadi. Ishoratlarning yana
bir belgisi ularga sichqoncha keltirilganda uning ko‘rsatkichi
qo‘l shaklida bo‘lib qoladi.

b) Alfavit _bo‘yicha _tartiblangan _atamalar _yordamida
gidirish, lozim bo‘lganda «¥Yka3aTeab» opsiyasidan foydala-
niladi (2.7-rasm). «Yka3artean» opsiyasi bosilganda chap panel-
da alfavit bo‘yicha tartiblangan atamalar ro‘yxati chigadi. Bun-
dan kerakli atama tanlanadi (sichgoncha yordamida belgilanadi)
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va paneldagi «Iloka3aTb» tugmachasi bosilsa, darchaning o‘ng
tarafidagi panelda shu atamaga tegishli matn chiqgadi.
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2.7-rasm. Ma’lumotnomaning «Ykasareib» opsiyasi
ishlagandagi ko‘rinishi.

Agar chap paneldagi «BBeauTe KJIl04eBOe CJI0BO JUIsI
noucka» (Qidirish uchun kalitli so‘z kiriting) sohasiga “kalitli”
so‘z Kkiritilsa, atamalar ro‘yxatida o‘sha so‘z (atama) paydo
bo‘ladi, bu ro‘yxatdan keraklisini qidirishni birmuncha
tezlashtiradi (2.8-rasm).

Qaytadan chap panelni chigarish uchun shu darchaning
necasare: piktogrammasi bosiladi. Bunda darcha asl holiga gaytadi.

5

Hasaa . —  piktogrammasi bir gadam avval ochilgan
ma’lumotga gaytish uchun xizmat giladi.

=

Brepen. — piktogrammasi oldinga qaytishni ta’minlaydi.

Ma’lumotnomaning matni panelga sig‘magan holda, uning
boshga qismlarini ko‘rish uchun panelning o‘ng tarafidagi
vertikal o‘tkazish lineykasidan foydalaniladi.
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2.8-rasm. Ma’lumotnomaning «ITouck» optsiyasi ishlagandagi
ko‘rinishi.

2.5. Fayl va jildlarni izlash

Fayllar va jildlarni gidirishning bir nechta usullari mavjud
bo‘lib, bu amal «ITyck» menyusi orgali qulay bajariladi. Buning
uchun «IIyck»/ «Haiitny/ «®aiinpl 1 nanku...» ketma-ketlik
bajarilsa ekranda «Pe3yabraTrel IMomcka» (izlash natijalari)
mulogotli darchasi paydo bo‘ladi. Bu darchaning chap tarafidagi
panel gidirish parametrlarini kiritish uchun mo‘ljallangan bo‘lib,
izlash natijalari o‘ng panelda chigadi (2.9-rasm).

Izlash darchasi chigqandan so‘ng obyektlar (fayl yoki
jildlar)ni gidirish usuli tanlanadi.

a) Obyektlarni nomi va_ turgan joyi bo‘vicha gidirish.
Izlanayotgan obyektni (fayl yoki jild) muayyan sohada (kom-
pyuter, disk yoki jildda) nomi, joyi (disk yoki jild) bo‘yicha
qidirish lozim bo‘lsa, chap tarafdagi panelning «MckaT umena
¢aiiaos wim mamok» (fayllar va jildlarni izlash) sohasiga, agar
ma’lum bo‘lsa, gidirilayotgan obyektning nomi, aks holda uning
“maskasi” (taxminiy nomi) Kkiritilib, «I'me uckarb» (qayerdan
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izlash) sohasiga obyekt joylashishi mumkin bo‘lgan disk yoki
jild manzili kiritiladi. Disk yoki jild manzilini shu sohani ochib
«00630p...» punkti orqgali tanlash ham mumkin.
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2.9-rasm. Fayl va jildlarni gidirish muloqotli darchasi.

Masalan, mashg5 faylini C: diskidan izlash lozim bo‘lsa,
darchaning chap tarafidagi «Mckar wumeHa aiijioB wiIn
nanmok» Sohasiga klaviaturadan faylning nomi, ya’ni mashg5
kiritiladi. Shu panelning «I'me mckats» sohasiga S: Kiritiladi
yoki shu sohaning o‘ng tarfidagi =l belgisi bosilib, chiggan
ro‘yxatdan «Jlokaabubie aucku (C:)» tanlanadi.

Obyekt muayyan jilddan gidirilganda «I'me mckaTb» soha-
siga o‘sha jildga “yo‘l” kiritiladi. Masalan, yuqoridagi mashg5
faylini C: diskining “Akmal” jildi ichidagi “akmarx” ost
jildidan qidirish lozim bo‘lsa, «MckaTh, uMena ¢aiiyioB HiIn
namok» Sohasiga faylning nomi “mashg5” kiritilgandan so‘ng,
«me mckatb» SOhasiga “akmarx” jildigacha bo‘lgan yo‘l
C:\Akmal\akmarx ko‘rinishda kiritiladi (2.10-rasm).
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2.10-rasm. Jild va fayllarni nomi bo‘yicha gidirish.

Bu ishni «I'me wuckatb» Sohasini ochib, ro‘yxatdan
«0030p...» bandi tanlanib, jildlarni ketma-ket ochish
(C:\Akmal\akmarx ketma-ketligi bajariladi) yo‘li bilan ham
bajarsa bo‘ladi.

Ma’lum gonuniyatga bo‘ysunadigan fayllar guruhini qidirish
lozim bo‘lsa, faylning nomi o‘rniga («MckaTh uMeHa aiinos
WM nanok» sohasiga) shu qonuniyatga mos keluvchi “maska”
(nigob yoki qolip) kiritiladi. Maskani yozishda “?” (so‘roq bel-
gisi) va “*” (yulduzcha) belgilaridan foydalaniladi. Bunda
so‘roq belgisi bitta belgi joyida istalgan belgi turishini anglatib,
yulduzcha bir yoki bir nechta istalgan belgilar ketma-ketligi
turishi mumkinligini bildiradi. Masalan, A?T* maskasi, nomida
birinchi belgisi A harfi, ikkinchisi istalgan belgi, uchinchisi T
harfi bo‘lgan istalgan uzunlikda nomlangan fayllar guruhini
bildiradi. Ularga ASTRA, AKT, AS8trafik kabi va shu
gonuniyatga bo‘ysunuvchi boshga fayllar nomlari misol bo‘lishi
mumkin. Yana bir misol, agar WORD tizimida yaratilgan fayllar
guruhini (kengaytmasi doc bo‘lgan fayllar) qidirish lozim bo‘lsa,
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*.doc maskasi kiritiladi. Chap panelga qidirish parametrlari
kiritilib bo‘lgandan so‘ng, shu paneldagi «HaiiTu» tugmachasi
bosilsa, 0‘ng panelda izlash natijalari chigadi.

b) Matnli fayldan “kalitli so‘zlar” bo‘vicha izlash. Agar
faylning nomi butunlay noma’lum bo‘lib, bu fayl matn ko‘ri-
nishida bo‘lsa, uni shu matnda uchraydigan ma’lum (“kalitli”’)
so‘zlar orqali gidirib topish mumkin. Buning uchun shu darcha-
dagi «HMckarp Tekct:» (matnni izlash) sohasiga matndagi
ma’lum so‘zlar ketma-ketligi kiritiladi. So‘ngra, «I'me uckaTb»
sohasiga qaysi disk yoki jilddan izlash lozim bo‘lsa o‘shaning
manzili (yo‘l) kiritiladi va «HaiiTu» tugmachasi bosiladi.

d) Fayl va jildlarni boshqa parametrlari bo‘vicha izlash.
Agar fayl va jildlarni boshga parametrlari (yaratilgan yoki
o‘zgarish kiritilgan vaqti, tipi, o‘lchami) bo‘yicha gidirish lozim
bo‘lsa, shu paneldagi «Ilapamerpsl Iloncka» (izlash parametr-
lari) ishorati bosiladi va chiggan panelga kerakli javoblar
kiritiladi. Masalan, vagt bo‘yicha gidirish uchun paneldagi
«Jara» (sana) belgisi bosilib, undagi sohalarga mos javoblar
(vaqt oraliglari) kiritiladi. Faylning tipi bo‘yicha gidirish uchun
«Tum», o‘lchami bo‘yicha izlash uchun «Pa3mep» punktlari
belgilanib, kerakli javoblar kiritiladi. Agar gidirilayotgan obyekt-
larning joyi ma’lum bo‘lsa, «I'me mckarb» Sohasiga uning
manzili kiritiladi. Masalan, agar C: diskidagi Akmal jildidan
2009-yilning 1-martidan 5-martigacha o‘zgartirilgan fayllarni
topish lozim bo‘lsa, quyidagi ketma-ketlik bajariladi:

1) «I'me uckarb» Ssohasiga C:\Akmal ko‘rinishidagi yo‘l
Kiritiladi;

2) izlash panelidagi «Ilapamerpsl Iloncka» ishorati bosi-
ladi. Bunda panelning quyi gismida izlash parametrlarini Kiritish
sohasi ochiladi (2.11-rasm);

3) bu sohadan «/laTa» (sana) bandi belgilanganda sanaga
tegishli parametrlarni Kkiritish sohasi ochiladi;

4) uning ostidagi ro‘yxatli soha ochilib (=l belgisi bosilib),
chigqan ro‘yhatdan «@®aiinbl, n3menennsnie» bandi tanlanadi;

5) «Mexny» (oralig) sohasi belgilanganda, sana oralig‘i
kiritish sohalari faollashadi va ularga vaqt oralig‘i chegaralari
kiritiladi, ya’ni mos ravishda birinchisiga 01.03.2009 va
ikkinchisiga 05.03.2009 Kkiritiladi;
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2.11-rasm. Obyektlarni sanasi bo‘yicha gidirish.

6) «Haiitm» tugmachasi bosilgandan so‘ng o‘ng tarafdagi
panelda natija chigadi.

Obyektlar boshga parametrlari (tipi, o‘lchami va boshgalar)
bo‘yicha gidirilganda ham mulogatli darchaga xuddi shu
yo‘sinda kerakli javoblar kiritiladi.

Izlash sohasini toraytirish magsadida bu parametrlarning
kombinatsiyalaridan ham foydalanish mumkin. Masalan, C:
diskidagi akmal jildidan oxirgi 7 kun ichida o‘zgartirilgan Word
tizimidagi hujjatlarning o‘lchami 20 Kbaytdan yuqori bo‘lgan-
larini topish lozim bo‘lsa, izlash paneliga 2.12-rasmda ko‘rsatil-
gandek quyidagi ma’lumotlar kiritiladi:

= oxirgi kunlar sonini kiritish sohasi belgilanib unga 7 soni
kiritiladi, ya’ni @ =anocneanie W”H ko‘rinishga keltiri-
ladi;

» «Tumy» sohasi belgilanadi va chiqgan sohadagi ro‘yxatdan
faylning tipi B dexumert Micraselt Ward topib belgilanadi;
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2.12-rasm. Obyektlarni izlashda parametrlar kombinatsiyasining
murakkab ko‘rinishi.

O‘Ichamni kiritish uchun «Pa3mep» sohasi belgilanib,
chiggan katakchaning birinchisidan «ue menee» tanlanadi va
ikkinchisiga 20 soni kiritiladi (“20 Kbaytdan kam emas”).

Bu ma’lumotlar kiritilgandan so‘ng «HaiiTim» tugmachasi
bosilsa, izlash bajariladi va o‘ng tarafdagi panelda qo‘yilgan
shartga bo‘ysunuvchi fayllar ro‘yxati chigadi.

Qanday usul go‘llanishidan gat’iy nazar, agar izlash natija-
sida hech ganday obyekt topilmasa o‘ng panelda «Ilouck He gan
pe3yabtaroB» ( Izlash natija bermadi) degan ma’lumot chigadi.

2.6. Bir nechta ilovalar bilan ishlash
WINDOWS tizimida bir vagtning o‘zida bir nechta ilovani

ochish mumkin. Bu ilovalar bir-biriga bog‘liq bo‘lmagan holda
yugorida keltirilgan usullar yordamida ochiladi. Ochilgan ilova-
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lar orasida obyektlarni biridan ikkinchisiga o‘tkazish, ularning
nusxasini ko‘chirish yoki bir vagtning o°‘zida ular bilan ishlash
mumkin. Yugorida ta’kidlanganidek, har bir ilova ochilganda
masalalar panelida uning piktogrammasi (tugmachasi) paydo
bo‘ladi. Ochilgan ilovalardan bir vaqtda fagat bittasi faol bo‘lib,
masalalar panelida unga mos piktogramma ajralib (rangi ochroq
ko‘rinishda) turadi. Ochilgan ilovalarning biridan-ikkinchisiga
o‘tish, ya’ni boshqasini faollashtirish uchun quyidagi usullardan
biri qo‘llanadi:

* Masalalar panelidan faollashtirilishi lozim bo‘lgan ilova-
ning piktogrammasi bosiladi.

* Ochilgan ilova darchasining ko‘rinib turgan gismida
sichqoncha tugmachasi bosiladi.

* Klaviaturadagi ALT tugmachasi bosilgan holda bir necha
marotaba TAB tugmachasi bosilib, chiggan mulogotli darchadan
kerakli ilova belgilangandan so‘ng ALT tugmachasi go‘yib
yuboriladi.

2.7. Boshgarish paneli yordamida qurilmalarni sozlash

Foydalanuvchining talabiga ko‘ra WINDOWS tizimi
mubhitida o‘rnatilgan sichgoncha, klaviatura, ekran, printer va shu
kabi qurilmalarning parametrlarini gayta sozlash imkoniyati
mavjud bo‘lib, buning uchun WINDOWS tizimida maxsus
«Ilaneaw ynpasienusi» (Boshgarish paneli) jildidagi ilovacha-
lardan foydalaniladi.

Boshgarish panelini ochish uchun quyidagi usullardan biri
bajariladi:

*«Iycx» menyusidan IMyck/Hacrpoiika/Ilaneas ympas-
aenusi ketma-ketligi bajariladi.

*«Moii kommbroTep» ilovasi ishga tushirilib, undagi
«[anenan ynpasaenus» jildi ochiladi.

Bunda «Ilanennr ympamienusi» darchasi paydo bo‘lib,
mazkur darchada sozlanishi mumkin bo‘lgan obyektlar ro‘yxati
namoyon bo‘ladi (2.13-rasm).

Quyida ish jarayonida muhim bo‘lgan ba’zi obyektlarni
sozlash usullari bilan tanishamiz.
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a) Ekran elementlari_va ish _stolining parametrlarini
sozlash. Buning uchun «Ilanean ympasJjenmsi» darchasidan
«Ixpan» ilovachasi ochiladi, ya’ni & belgisi ustida sich-
goncha tugmachasi ikki marta bosiladi. Chiggan mulogatli dar-
cha «CsoiicTBa: dxpan» (xossalar: ekran) deb yuritilib, uning
yordamida ish stolining orqa manzarasi (foni)ni o‘zgartirish,
ekran peshlavha (zastavka)si va uning parametrlarini o‘rnatish,
tizim darchalarini ko‘rinishlarini o‘zgartirish, ekran imkoniyati

(piksellar soni)ni o‘rnatish va shunga o‘xshash amallarni bajarish
mumkin.
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2.13-rasm. «[Tanens ynpasnenus» ilovasining darchasi.

b) Ish_stolining orga manzarasi (foni)ni _o‘zgartirish.
Buning uchun «Jxpam» ilovachasining darchasidan «®on»
optsiyasi tanlanadi (belgilanadi) va «Bbioepute ¢oHOBBII
pucyHok mwin nokymenT HTML:» (Kerakli rasm yoki HTML
hujjatni tanlang:) sohasidagi rasmlar ro‘yxatidan ish stolining
orga manzarasi uchun keraklisi tanlanadi. Agar manzarani rasmli
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fayllardan qo‘yish lozim bo‘lsa, «0630p...» tugmachasi bosiladi
va chiqqan paneldan kerakli fayl qidirib topilib, ro‘yxatga
kiritiladi. Tanlangan manzaraning namunasi paneldagi ekran-
chada ko‘rinib turadi. Rasm tanlangandan so‘ng uning ish stolida
joylashishini «OTto6pa:kenne:» (akslantirish) sohasidagi ro‘y-
xatdan tanlanadi. Manzaraning atrofiga nagsh qilish lozim
bo‘lsa, shu paneldagi «¥Y3op...» tugmachasi bosilib, chiggan
naqshlar ro‘yxatidan keraklisi tanlanadi. Manzara va uning
joylashishi tanlangandan so‘ng «IIpuMeHuTb» va oxirida «OK»
tugmachalari bosiladi.

d) Ekranga peshlavha go‘yish. «Jxpamn» darchasidagi
«3acraBka» opsiyasi ekranga peshlavha go‘yish uchun ishla-
tiladi. Peshlavha go‘yishdan asosiy magsad, foydalanuvchi kom-
pyuterda vagtincha ishlashni to‘xtatganda (tanaffus gqilganda)
ekrandagi ma’lumotlarni boshgalar ko‘rmasligini ta’minlashdir.
Buning uchun kompyuterdan foydalanilmaganda avvaldan o‘rna-
tilgan ma’lum vagtdan so‘ng ekranga peshlavha chigadigan qilib
sozlab qo‘yiladi. Peshlavha sifatida turli xil ko‘rinishdagi, hara-
katdagi (animatsion) tasviriy lavhalardan foydalaniladi. Ularda
tovush effektlari ham bo‘lishi mumkin. Foydalanuvchi tanaffus-
dan so‘ng ishini davom ettirishi uchun klaviaturadagi istalgan
tugmachani bossa yoki sichgonchani siljitsa peshlavha yo‘qoladi
va ekranda avvalgi ma’lumot paydo bo‘ladi. Agar peshlavhadan
chigish parol bilan muhofazalangan bo‘lsa chigishda foydala-
nuvchi o‘z parolini kiritishi lozim.

Ekranga peshlavha qo‘yish uchun “Oxpan” darchasidagi
«3acraBkay opsiyasi bosiladi va chiggan panelning «3acraBkax»
sohasidagi ro‘yxatdan foydalanuvchi o‘ziga ma’qul bo‘lgan
peshlavhani tanlaydi (2.14-rasm). Bunda darchadagi ekranchada
tanlangan peshlavhaning namunasi ko‘rinadi. «WHTepBam»
sohasiga ish to‘xtatilgandan so‘ng peshlavha chiqishi kerak
bo‘lgan vaqt intervali (minutlarda) kiritiladi.

Lozim bo‘lganda peshlavhadan chiqishni parol bilan muho-
faza qilib qo‘yish mumkin. Buning uchun «3amura naposem»
sohasi belgilab qo‘yiladi. Kerakli ma’lumotlar kiritilgandan
so‘ng «IIpocmoTp» tugmachasini bosib tanlangan peshlavhani
ekranga chiqarib ko‘rish mumkin. Peshlavhani o‘rnatish uchun
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darchadagi «IIpumennTb» Va oxirida “OK” tugmachalari
bosiladi.
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2.14-rasm. Ekran peshlavhasini go‘yish darchasi.

«Jxpany» darchasiga «Ilaneas ynpasiaenus» ilovasi orgali
kirmasdan, bevosita ish stolidan ham kirish mumkin. Buning
uchun ish stolining bo‘sh gismida sichgonchaning o‘ng
tugmachasi bir marta bosilsa, kontekstli menyu paydo bo‘ladi.
Bu menyudan «Pa6oumii croa»/«Hacrpoutr BuHa paGodero
croma» ketma-ketligi bajariladi. Yana ham gisgaroq yo‘li,
kontekstli menyudan «CsoiicrBa» bandi bosilganda ham
«Ixpan» darchasi ochiladi.

Ekranning boshga parametrlarini o‘rnatish ham shu yo‘sinda
mulogotli darchalarga javob berish yo‘li bilan «9kpan»
darchasi orgali bajariladi. Masalan, Windows darchalarining
ko‘rinishini «9xkpan» darchasidagi «Odopmaenune» 0psiyasi,
ekran piksellari (nuqtalari) sonini o‘rnatish «HacTtpoiika»
opsiyasi yordamida bajariladi.
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e) Sanava vaat parametrlarini o ‘zgartirish.

Yugorida bayon etilganidek masalalar panelida vaqt
indikatori joylashgan bo‘lib, u yordamida joriy vaqt va sanani
ko‘rish, hamda lozim bo‘lganda unga o‘zgartirishlar kiritish
mumkin. Bu amallar «CsoiicrBa: /lata u Bpems» (Xossalar:
Sana va vaqt) darchasi orgali bajarilishi mumkin bo‘lib, uni
quyidagi usullarning biri yordamida ochiladi:

. . . aﬁ Hara v spema

» «[Manean» ynpajenusp» ilovasidagi
belgi-sida sichgoncha tugmachasi ikki marta bosiladi;

= Masalalar panelidan vaqt indikatori ustida sichgoncha
tugmachasi ikki marta bosiladi.

Bunda ekranga «CaoiicrBa: [lata m Bpems» darchasi
chigadi (2.15-rasm).

CeoncTea: [lata W Bpema
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2.15-rasm. Sana va vaqt darchasi.
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Bu darchadan sana yoki vaqtga o‘zgartirish kiritish uchun
«JaTa n Bpems» opsiyasi belgilanib, sana «/laTa» sohasidan va
vaqt «Bpems» sohasidan o‘zgartiriladi.

Sanaga o‘zgartirish kiritishda yilni ko‘rsatuvchi indikatorga
kerakli yil kiritiladi, oy indikatoridan oylar ro‘yxati chiqarilib,
keraklisi tanlanadi va quyi gismidagi kalendarchadan joriy kun
belgilanadi.

Vagqtni o‘zgartirish uchun «Bpemsi» sohasidagi vaqgt indika-
toriga joriy vaqt (soat, minut va sekund) Kiritiladi.

Barcha o‘zgartirishlar kiritilgandan so‘ng «IIlpumenuTs» vVa
oxirida “Ok” tugmachalari bosiladi.

Bundan tashgari sana va vaqt darchasining «YacoBoii
nosic» opsiyasini belgilab, dunyo bo‘yicha yirik shaharlarning
vaqt poyasini ham ko‘rib olish mumkin.

f) Sichgoncha parametrlarini_sozlash. Windows tizimida
sichqonchaning tugmachalari funksiyalarini almashtirish, uning
ko‘rsatkichini o‘zgartirish, tugmachani ketma-ket bosish tezligini
sozlash va shu kabi parametrlariga o‘zgartirish amallari mavjud
bo‘lib, bu amallar sichqonchani sozlash «CsoiictBa: Mpluib”
(Xossalar: Sichgoncha) darchasi orgali bajariladi. Bu darcha

«Ilanen» ynpaaenusn» ilovasidagi (sichgoncha)

bel-gisidan ochiladi. Bu darchada (2.16-rasm) bir nechta opsiya
mavjud bo‘lib, ularning vazifalari quyidagichadir:

«Knonku mpimm» — sichgoncha tugmachalarining funk-
siyalarini almashtirish va tugmachalarni ketma-ket bosish
tezligini o‘zgartirish;

«Yxka3zaream» — sichqonchaning ekrandagi ko‘rsatkichining
ko‘rinishini o‘zgartirish;

«Ilepememenne» — sichqoncha ko‘rsatkichini ekrandagi
harakat tezligi va tezlanishini sozlash;

«Ob6opynoBanue» — sichgoncha ishidagi nosozliklarni bar-
taraf etish va xossalarini ko‘rish.
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2.16-rasm. Sichgoncha parametrlarini sozlash darchasi.

Misol tarigasida sichgoncha tugmachalarining funksiyalarini
almashtirishni ko‘rib chigaylik. Asosan sichgoncha bilan ishlash
o‘ng qo‘lda foydalanish uchun mo‘ljallangan bo‘lib, bunda juda
ko‘p hollarda foydalanuvchi uning chap tugmachasidan
foydalanadi. Shuning uchun chapagay foydalanuvchi uchun
qulaylik yaratish magsadida bu tugmachalarning funksiyalarini
almashtirib go‘yish mumkin. Buning wuchun sichgoncha
parametrlarini sozlash darchasidan quyidagi amallar ketma-
ketligi bajariladi:

1) darchadan «Knonmku mpimm» optsiyasi belgilanadi;

2) «Kondurypauuss kHomok» (tugmachalar konfigura-
tsiyasi) sohasidan «/last aeBmm» bandi belgilanadi;

3) darchaning quyi gismidagi «IIpumenutb» tugmachasi
bosiladi. Bunda sichgoncha tugmachalarining funksiyalari
almashib goladi. Shuning uchun ish oxirida «OK» belgisi o‘ng
tugmacha yordamida bosiladi.
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Shuningdek, bu opsiya yordamida sichgoncha tugmachasini
ketma-ket bosish tezligi ham o‘rnatilishi mumkin. Buning uchun
shu optsiyaga tegishli «CkopocTh BBINOJIHEHHSI ABOWHOIO
meauka» sohasidagi “yugurdak” (begunok) chapga (past tezlik)
yoki o‘ngga (yuqori tezlik) surilib, kerakli tezlik tanlanadi
hamda «IIpumenutb» Va «OK» tugmachalari bosiladi. Tezlikni
tanlash jarayonida shu sohaning o‘ng tarafidagi tekshirish sohasi
(«ObaacTs mpoBepku:»)da o‘rnatilayotgan tezlik namunasini
ko‘rib olish ham mumkin.

Sichgonchaning boshga parametrlarini o‘rnatish jarayoni
ham kerakli optsiya tanlangan holda, chiggan muloqotli darchaga
mos javoblar kiritilib shu yo‘sinda amalga oshiriladi.

g) Printerni o ‘rnatish.

Yangi printerni o‘rnatish. Buning uchun quyidagi ketma-
ketlik bajariladi:

1) Bosh menyudan «Ilyck»/«Hactpoiika»/«IIpunTepbn»
buyruglar bajariladi. Yoki «Ilanesn ynpasienusi» (Boshgarish

paneli)dan & belgisi ochiladi;

2) chiggan «IlpunTepnl» darchasidagi «BcraBka mnpuH-
Tepa» belgisi ustida sichgon tugmachasi ikki marta bosiladi.
Bunda ekranda “Macrep ycTraHoBkH mnpuHTepa» (printerni
o‘rnatish ustasi) paneli chigadi (2.17-rasm);

3) chiggan paneldagi savollarga javob berilgan holda
«lasee» tugmachasi bosilib, keyingi muloqot paneliga o‘tiladi
va shu yo‘sinda davom etib, oxirgi mulogot paneliga ham javob
berilgandan so‘ng «I'oToBo» (tayyor) tugmachasi bosilib, ish
nihoyasiga yetkaziladi.

O‘rnatilgan printerni faollashtirish. Kompyuterning ish
jarayonida chop etish lozim bo‘lganda avval o‘rnatilgan
printerlardan birini faollashtirish lozim bo‘ladi. Buni ikki xil
usul bilan bajarish mumkin: birinchisi vaqtincha, ya’ni ma’lum
hujjatni chop etib bo‘lguncha, ikkinchisi boshqa printerni
faollashtirgunga qadar asosiy ko‘rinishda. Birinchi usulni bevo-
sita hujjatni chop etish buyrug‘i berilgandan so‘ng «IleuaTnb»
(chop etish) panelidagi printerlar ro‘yxatidan kerakli printer
tanlash yo‘li bilan faollashtiriladi.
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2.17-rasm. Printerni o‘rnatish darchasi.

Bu usulda tizimdan (dasturdan) chigilganda vagtincha
o‘rnatilgan printerning faolligi yo‘qolib, asosiy printer faolla-
shadi. Ikkinchi usul bilan printerni faollashtirish uchun quyidagi
ketma-ketlik bajariladi:

1) bosh menyudan «ITyck»/«Hactpoiika»/«IIpunTepbn»
ketma-ketligi yoki yuqgorida ko‘rsatilgandek, «Ilanesn ynpas-
aenusi» (Boshgarish paneli) orgali bajariladi;

2) chiqgan «IIpunTepbl» paneldagi printerlar ro‘yxatidan
keraklisi tanlanib, uning ustida sichqonning o‘ng tugmachasi
bosilganda kontekstli menyu chigadi;

3) bu kontekstli menyudan «McnoJsib30BaTh Kak MPUHTEP
no ymoryanuw» bandi bosiladi va darcha yopiladi.

h) Masalalar paneli va «Ilyck» menyusi (bosh_menyu)ni
sozlash. Buning uchun «IIyck» tugmachasi orgali bosh menyu
ochilib, «Ilyck»/«Hactpoiika»/«[lanenb 3ama4 U MeHIO»/
«IIycx» ketma-ketlik bajarilganda ekranda «CBoiicTBa:
IManean 3agau u menio/«Ilyck» (Xossalar: masalalar paneli va
«IIycx» menyusi) darchasi chigadi. Bu darchaning ikkita opsi-
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yasi bo‘lib, «O6mme» opsiyasi ochilganda (2.18-rasm), masala-
lar paneli va «Ilyck» menyusi hamda u yerdagi obyektlarning
ko‘rinishiga o‘zgartirishlar kiritish imkoniyati mavjud bo‘ladi.
Masalan, masalalar paneli va «Ilyck» menyusi ochilgan barcha
darchalarning ustida bo‘lib ko‘rinib turishi lozim bo‘lsa, bu
darchadan «Pacnosno:xuth mo Bepx Becex okon» (barcha darcha-
larning ustida joylashtirish) bandi belgilanadi. Agar bosh menyu-
da belgilarni maydalashtirish lozim bo‘lsa «MeJikue 3Ha4YKH B
riaaBuom MmeHwo» (bosh menyuda mayda belgilar)  bandi
belgilanadi va h.k.
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2.18-rasm. Masalalar paneli va «ITyck» menyusi darchasi.

Shu darchaning «/lomoaanTennno» opsiyasi belgilanganda
bosh menyuni sozlash, ya’ni u yerga turli xil obyektlarni kiritish
yoki olib tashlash imkoniyati tug‘iladi (2.19-rasm).
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2.19-rasm. Bosh menyuni sozlash darchasi.

Masalan, bosh meyuning «IIporpammsi» bandiga yangi
dasturni o‘rnatish uchun quyidagi ketma-ketlik bajariladi:

1) shu darchadagi «lob6aButn» tugmachasi bosiladi va
chiggan «Co3nanue spabika» (belgi yaratish) darchasidagi
«Ykaxurte pa3meneHue oobexra:» sohasiga kerakli dasturning
manzili bevosita yoki «063o0p...»orqali Kiritiladi va “Dalee”
tugmachasi bosiladi;

2) keyingi  chiqggan «Bwi6op manmkm» darchasidan
o‘rnatilishi lozim bo‘lgan dastur belgisining turishi lozim
bo‘lgan jildi (bizning misolimizda «ITporpammer» jildi) tanlanib,
«/lamee» tugmachasi bosiladi;

3) keyingi darchadagi «BBeanTe mmsi sipabika» sohasiga
dastur nomi Kiritiladi va «I'etoBo» tugmachasi bosilib ish
nihoyasiga yetkaziladi.

Shuningdek, bosh menyu va uning jildlari (menyuosti-
lari)dan obyektlarning belgilarini olib tashlash (yo‘qotish) ham
«¥YaammTh» tugmachasini bosib, shu yo‘sinda mulogotli darcha-
larga javob berish yo‘li bilan amalga oshiriladi.

Bundan tashgari, bu darcha orgali menyuni tartiblash

(sortirovka), oxirgi vaqtda ochilgan hujjatlar ro‘yxatida tozalash
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hamda menyu parametrlarini o‘zgartirish amallarini ham bajarsa
bo‘ladi.

2.8. Ish stolini sozlashda kontekstli menyudan
foydalanish

WINDOWS tizimining ish stolidagi obyektlar ustida turli
amallarni bajarishda kontekstli menyulardan foydalanish bir-
muncha qulayliklarga ega. Ish stolida kontekstli menyuni chiga-
rish uchun sichgonchaning o‘ng tugmachasi bosiladi. Sichgon-
cha tugmachasi bosilgan joyga bog‘liq holda kontekstli menyu-
ning ko‘rinishi turlicha bo‘lishi mumkin. Masalan, ish stolining
bo‘sh joyida o‘ng tugmacha bosilsa, bir xil kontekstli menyu
chigsa, ish stolidagi obyektning belgisida bosilganda boshga
menyu paydo bo‘ladi, masalalar paneli ustida bosilganda
butunlay boshga kontekstli menyu chigishi mumkin. Hattoki,
obyektlar belgilari ustida chigadigan kontekstli menyular ham
shu obyektning bajaradigan vazifasi va xossasiga garab mazmu-
nan boshqalaridan farg gilishi mumkin. Shu sababli, biz ba’zi
murakkabliklarni chetlab o‘tish maqsadida ish jarayonida ko‘p
uchraydigan amallarnigina keltiramiz.

Ish stolidagi obyektlarni tartiblash, yangi belgi qo‘yish,
belgilarni chigarish yoki yopib qo‘yish, ekran fonini, pesh-
lavhasini o‘zgartirish kabi amallar ish stolining bo‘sh joyida
chiqgarilgan kontekstli menyu orgali bajariladi.

a) Ish stolidagi obyektlarning belgilarini tartiblash.

Buning uchun ish stoli sohasining bo‘sh joyida kontekstli
menyu chiqarilib, quyidagi ketma-ketlik bajariladi:

1) «Ynopsimounts 3naukm» (belgilarni tartiblash) bandi
belgilanganda shu bandning menyuostisi ko‘rinadi.

k? ma
OAHOEMTE Pazmep
Thn

¥NoOpAACHHTE 3HIYKH

zmEHEH

OTHEHHTE NEPEMELLEHHE Chrl+2
ABTOMATHHECKH
v EbIPOBHATE N0 CETHE

NaHens ynpasneHka NYIDLA
Cozaate

w DT0Bpakate sHadkk pabiodero ctona
CEOACTBA SaKpenkTe Beb-3neMeHTEl Ha pabodem cTone

66



2) bu menyudan lozim bo‘lgan ko‘rsatkich bo‘yicha
tartiblash tanlanadi:

"o uMeHu — belgilarni nomlari (alfavit) bo‘yicha
tartiblash;

* mo Tumy — turlari bo‘yicha;

" mo pa3mepy — hajmi bo‘yicha;

» mo gare — yaratilgan vaqti bo‘yicha;

Menyuning tanlangan bandi ustida sichqoncha tugmachasi
bosilsa, ish stolidagi belgilar lozim bo‘lgan ko‘rinishda
tartiblanib qoladi.

Bundan tashqari, shu menyuning «aBromaru4ecku» bandi
belgisi yo‘qotilganda foydalanuvchi uchun “sudrash” amali
yordamida belgilarni o‘zi xohlagan tartibda joylashtirish imkoni-
yati paydo bo‘ladi.

b) Yanai belgi go ‘yish.

Ish stoliga biror obyektning belgisini go‘yish lozim bo‘lsa,
ish stolining bo‘sh joyida kontekstli menyu chigarilib, quyidagi
ketma-ketlik bajariladi:

1) kontekstli menyuning «Co3marb» bandida sichgoncha
tugmachasi bosilganda uning menyuostisi chigadi;

YNOPAAOYMTE 3HAYKH 3
QOBHOBMTE

OTMEHNTE NepeMeLleHHe Ctrl+2

MaHene ynpasnedna NVIDIA

e
CBOMCTBA g ApneK

2) bu menyuostidan «Spasix» bandi bosiladi va chiggan
muloqotli darchaning «Ykaxkute pa3memeHue o00beKTa»
sohasiga obyektning manzili kiritiladi yoki «O63op...» orqgali
uning turgan joyi topilib belgilanadi va «/lamnee» tugmachasi
bosilganda keyingi darchaga o‘tiladi;
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3) navbatdagi darchaning «BBemuTe WMs SIpJBIKA»
sohasiga yaratilayotgan belgining nomi Kiritiladi va «I'oroBo»
tugmachasi bosilganda ish stolida yangi belgi paydo bo‘ladi.

d) Ish stolidan obyekt belgisini yo ‘gotish.

Kerak bo‘lganda ish stolidan obyekt belgisini olib tashlash
ham mumkin bo‘lib, buning uchun shu belgi ustida sichgon-
chaning o‘ng tugmachasi bosilgandagi chigadigan kontekstli
menyudagi «YnamuTe» tugmachasi bosiladi. Bunda muloqotli
darcha chigib, yo‘qotish hagida tasdiq so‘ralganda «da» (ha)
tugmachasi bosilsa, obyekt belgisi ish stolida olib tashlanadi va u
«Kap3unaxga tushib goladi.

Bu amalni bevosita ish stolining o‘zidan obyekt belgisini
“sudrab” savatchaga olib borib qo‘yish yo‘li bilan ham bajarsa
bo‘ladi.

e) Belgi nomini o ‘zgartirish.

Buning uchun belgi ustida kontekstli menyu chigarilib,
«IlepenmenoBath» bandida sichgoncha tugmachasi bosilgandan
so‘ng uning eski nomi o‘rniga klaviaturadan yangi nom kiritiladi
va Enter tugmachasi bosiladi.

f) Belgi xossalarini ko ‘rish.

Belgi ustida kontekstli menyu chiqarilib, «CmoiicrBa»
bandida sichqoncha tugmachasi bosilganda chiggan darchadan
uning xossalarini ko‘rib olish mumkin.

g) WINDOWS tizimidan chigish va kompyuterni o ‘chirish

WINDOWS tizimidan chigish va kompyuterni o‘chirish
uchun avvalo tizimdagi barcha ochilgan dasturlar yopiladi.
So‘ngra «Ilyck» menyusidan «3aBepmenue padorsi» punkii
tanlanib «OK» tugmachasi bosiladi. Zamonaviy kompyuterlarda
bu amal bajarilgandan so‘ng kompyuter o‘zini o°‘zi o‘chiradi.
Ba’zi kompyuterlarda bu amaldan so‘ng o‘chirish mumkinligi
hagidagi ma’lumotga tasdiq berilib, kompyuter sistemali
blokdagi maxsus tugmacha (POWER) yordamida o*chiriladi.

2.9. «Moii komnbroTep» ilovasi

«Moii komnbloTep» ilovasi kompyuterdagi ma’lumotlar-
ning faylli strukturasini ko‘rish, disklarni formatlash, yangi jild
ochish, disklar, jildlar va fayllarni ochish, nusxa ko‘chirish,
joyini o‘zgartirish, yo‘qotish kabi ishlarni bajaradi.
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a) «Mou komnsromepy ilovasini ishga tushirish uchun ish
stolidan «Moii kommnbioTep» Obyekti ustida sichgoncha
tugmachasi ikki marta ketma-ket bosiladi. Bunda ekranga «Moii
kommbloTep» darchasi chigib, bu darchaning asosiy gismida
kompyuter, joriy disk yoki joriy jildga tegishli obyektlar ro‘yxati
ko‘rinadi.

b) «Mou komnsromep» ilovasining interfeysi.

Darchaning yuqori gqismida bosh menyu joylashgan bo‘lib,
barcha amallar shu menyu yordamida bajarilishi mumkin (2.20-
rasm). Ko‘p uchraydigan amallarning bajarilishini tezlashtirish
magsadida uning ostidagi piktografik menyudan foydalaniladi.
Quyida piktografik menyudagi piktogrammalarning vazifalari
keltirilgan:

I oldingi amalga o‘tish;
¢ - — keyingi amalga qaytish;
4 — ustki jildga o‘tish;
# — obyektni buferga olish (o‘tkazish);
— buferga nusxa ko‘chirish;

B — buferdagini qo‘yish;

Otk — jild va fayllarni izlash mubhitini o‘rnatish;
e — disklar va jildlar tarkibini chigarib ishlash
mubhitini o‘rnatish;
g —Jurnal muhitini o‘rnatish;

3 — obyektning joyini o‘zgartirish;

Iz — obyektdan buferga nusxa olish va nusxani
kerakli joyga qo‘yish;
> — amalni bekor qilish;

» — obyektni yo‘qotish (o‘chirish);
- — obyektlar ro‘yxatining ko‘rinishini belgilash.

69



«Moii kommnbloTep» ilovasi ochilganda uning darchasi
yuqorida keltirilgan ko‘rinishda bo‘lib, ish rejimi tanlanganda
bu darcha ish sohasining ko‘rinishi o‘zgarishi mumkin. Masalan,

.__\J Mamck
ilovaning piktografik menyusidan < piktogrammasi
bosilsa, ilova “Izlash” rejimiga o‘tadi va darchaning ko‘rinishi

bizga tanish bo‘lgan jild va fayllarni izlash darchasi ko‘rinishiga
keladi.

Piktografik menyudagi i piktogrammasi bosilganda
ilova disklar va jildlar tarkibini chiqarib ishlash mubhitiga o‘tadi.
Bu muhitda «Moit kommnbeioTep» ilovasining interfeysi
«ITpoBognuk» ilovasiniki kabi bo‘lib, undan foydalanish
usullari ham aynan bir xil bo‘ladi.

= ot ris 00 (C2) B =181 x|
| swin fpaeks Bea Wifpawce Copeec  Crpaska -
|| serman ~ = -5 % a3 Do -.:.ﬂ-m-\d% % X oy - \
| eec [ novammast anx i) ) Ej\(\nm-u | | Cooemn | | Horteon ackaeus 5 = |
L—] ] - _._‘L_:)__-t-n’ R ‘-..—:!”v.j ‘»_;‘v.ﬂ.i T;um.-
—— J ) Corel td Cocuments Mod Settngs, ) Doserioads
= . | joames ojeeer N\ ([Dmibecht My Documents
JNokansHbiit gAMCK | Popudar CIProgramPles  \[TJSERY ™\ e
C:) [ yve (Cywncred SPWINDOWS, Y WINNT
" isay Carocnimiwes (T 3Ngm Acoywivgu  TIAUTORES
B TECHOTEOTS G Pa s CONFIG.SYS wlnq ook 48P, m)POGOERS.NED, (4] SCANDISK
IINEHTA, WLAR BT 410 & niop N, mbtrenlowe O\ ls]wnied N
EwccTu: 27,976 “Bosh menyu

[ 3wwar0: I46TE
[ ceofoan: 13,215 “Piktografik
menyu

p— &

‘\Q\\:-:_’/// “Adres satri
) Obyektlar

Axborot salr}

Ch, TaKme panell

M poeiramry

How CxTente orpyasess -

MOM K OPEI40 TED :J

jOfracros 30 sarMe 13, My Computar

2.20-rasm. «Moii kommbrotep» ilovasining interfeysi.
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Piktografik menyudagi € belgisi bosilganda chap
panelda so‘nggi kunlarda kiritilgan obyektlar ro‘yhati (jurnali)
chigib, ular to‘g‘risida (sanasi, veb-tuguni va h.k.) ma’lumot
olish mumkin.

2.10. Disklar, jildlar va fayllar bilan ishlash

Disklar, jildlar va fayllar ustida amallar «Moii kommnb-
forep» ilovasida ham «IIposoanuk» ilovasida ham deyarli bir
xil bajariladi. Shuning uchun keyinchalik ilovaning nomi alohida
gayd gilinmagan hollarda bu amallar ikkala ilovaga ham tegishli
deb tushuniladi.

a) Obyektlar ro ‘yxatini turli xil shaklda chigarish.

-

Buning uchun piktografik menyudan [ piktogrammasi
bosilib, chiggan menyudan obyektlar ro‘yxatining kerakli
ko‘rinishi (kpynublie 3nauku — Yirik belgilar; menkune 3naukn —
mayda belgilar; cmucok — ro‘yxat ko‘rinishida; Taéauna — to‘liq
axborotli jadval ko‘rinishi) tanlanadi. Bu amalni bosh menyudagi
“Bua” bandining menyuostisi yoki sichqonchaning o‘ng tugma-
chasi darchaning bo‘sh sohasida bocilib, chiggan kontekstli
menyu orgali ham bajarsa bo‘ladi.

b) Kerakli obyektni ishga tushirish yoki ochish uchun shu
obyekt belgisiga sichqoncha Kkeltirilib, ikki marta bosiladi.
Bunda:

e agar obyekt ilova bo‘lsa u ishga tushadi;

e agar obyekt disk yoki jild bo‘lsa uning tarkibi chigadi;

e agar u hujjat bo‘lsa bu hujjat o‘zi yaratilgan ilova
muhitida chigadi.

d) Ostki jilddan ustki jildga chigish uchun piktografik

menyudagi y belgisi bosiladi.

e) Obyektlarni belgilash (ajratish) usullari.

Darchadagi obyektlar ustida yo‘qotish, joyini o‘zgartirish,
nusxa ko‘chirish kabi amallarni bajarish uchun shu obyekt yoki
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obyektlar guruhi belgilab (ajratib) olinadi. Bunda go‘llanilgan
amal fagat belgilangan obyektlargagina ta’sir giladi. Belgilash-
ning turlicha usullari mavjud bo‘lib, ulardan asosiylarini keltira-
miz:

¢ bir obyektni belgilash uchun uning belgisi ustida sichgon-
cha tugmachasini bir marta bosish kifoya;

o ketma-ket turgan obyektlarni belgilash uchun sichgoncha
ko‘rsatkichi belgilanishi lozim bo‘lgan birinchi obyekt nomida
bosilib, Shift tugmachasi bosilgan holda ro‘yxatdagi belgilanishi
lozim bo‘lgan oxirgi obyekt nomi ustida ham bosiladi. Bunda
oraligdagi barcha obyektlar ham belgilangan holga keladi;

o ketma-ket kelmagan obyektlarni belgilash uchun Ctrl
tugmachasini bosib turgan holda belgilanishi lozim bo‘lgan har
bir obyekt nomi ustida sichgoncha tugmachasi bosiladi.

f) «Moit xomnwviomep» ilovasida disklarni formatlash
uchun ilova ochilgandan so‘ng kerakli disk belgisi ajratib
(belgilab), Bosh menyudan “daiin” bandining menyuostisidagi
«®opmaruposark...» bandi bajariladi. Chiggan mulogotli dar-
chaga kerakli javoblar kiritiladi va «OK» tugmachasi bosiladi.
Bu amalni formatlanishi lozim bo‘lgan disk belgisi ustida
sichqonchaning o‘ng tugmachasini bosib, chiggan kontekstli
menyudagi «®opmarupoBarthk...» bandi orgali ham bajarsa
bo‘ladi.

h) Yangi jild ochish uchun jild ochilishi lozim bo‘lgan disk
yoki ustki jild joriy qilinib (ochilib), bosh menyudan «®aiim»/
«Co3nare»/«Ilanka» ketma-ketlik bajariladi. Bunda darchadagi
ro‘yxatda («ITpoBomuuk» ilovasida darchaning o‘ng gismida)
yangi «HoBasi mamka» matni paydo bo‘lib, bu matn o‘rniga
klaviaturadan yangi jildning nomi kiritilib ENTER tugmachasi
bosiladi. Shuningdek, bu amal darchaning bo‘sh joyida chiqaril-
gan kontekstli menyudan «Bua»/«Co3narb»/«Ilanka» ketma-
ketligi orgali ham bajarilishi mumkin.

g) Obyektlarning nusxasini ko ‘chirish.

Nusxa ko‘chirish amalini «Moii kommnbloTep» ilovasida
ham «IIpoBoauuk» ilovasida ham bosh menyu, piktografik
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menyu, kontekstli menyu yoki Kklaviatura yordamida ham
bajarish mumkin.

Bu usullarning har birida ham quyidagi bosgichlardan iborat
ketma-ketlikni bajarish lozim bo‘ladi:

1) obyektlar turgan joy (disk yoki jild) ochilib, nusxasi
ko‘“chirilishi lozim bo‘lganlari ajratib (belgilab) olinadi;

2) belgilangan obyektlarning nusxasi buferga o‘tkaziladi;

3) nusxa ko‘chirilishi lozim bo‘lgan joy (disk yoki jild) joriy
gilinadi (ochiladi) va buferdagi nusxa qo‘yiladi.

» Bosh menyudan bajarish uchun quyidagi ketma-ketlik
bajariladi:

1) obyektlar turgan joy (disk yoki jild) ochilib, nusxasi
ko‘chirilishi lozim bo‘lganlari ajratib (belgilab) olinadi;

2) bosh menyudan «Ilanka»/«KonupoBatnb» ketma-ketligi
bajariladi. Bunda obyektlarning nusxalari buferga o‘tadi;

3) nusxa ko‘chirilishi lozim bo‘lgan joy (disk yoki jild) joriy
gilinadi (ochiladi) va bosh menyudan «Ilanka»/«BcTraBUTB»
ketma-ketligi bajariladi. Bunda buferdagi nusxa kerakli joyga
o‘tadi.

» Klaviatura yordamida bu amalni juda oson amalga
oshirish mumkin. Buning uchun quyidagicha ketma-ketlikni
bajarish zarur:

1) obyektlar turgan joy (disk yoki jild) ochilib, nusxasi
ko‘chirilishi lozim bo‘lganlari ajratib (belgilab) olinadi;

2) klaviaturadan CTRL+C tugmachalar kombinatsiyasi
bosiladi (nusxani buferga olish);

3) nusxa ko“chirilishi lozim bo‘lgan joy (disk yoki jild) joriy
gilinadi (ochiladi) va Kklaviaturadan CTRL+V tugmachalar
kombinatsiyasi bosiladi (nusxani buferdan kerakli joyga
go‘yish).

» Kontekstli menyu yordamida nusxa ko‘chirish uchun
quyidagi ketma-ketlik bajariladi:

1) obyektlar turgan joy (disk yoki jild) ochilib, nusxasi
ko“chirilishi lozim bo‘lganlari ajratib (belgilab) olinadi;
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2) belgilangan obyekt ustida sichgonchaning o‘ng tugma-
chasi bosiladi. Bunda ekranga kontekstli menyu chigib, undan
«KonupoBatp» bandi tanlab bosiladi. Bunda nusxa buferga
tushadi.

3) nusxa ko‘chirilishi lozim bo‘lgan joy joriy qilinadi va
uning bo‘sh joyida kontekstli menyu ochilib, undan «BeraBuTh»
bandi ustida sichgoncha tugmachasi bosiladi, ya’ni nusxa
buferdan joriy joyga go‘yiladi.

» Piktografik menyudan foydalanilganda:

= obyektlar turgan joy (disk yoki jild) ochilib, nusxasi
ko‘“chirilishi lozim bo‘lganlari ajratib (belgilab) olinadi;

= piktografik menyudan (buferga nusxa ko‘chirish)
piktogrammasi yordamida buferga nusxa ko‘chiriladi;

"nusxa ko‘chirilishi lozim bo‘lgan joy joriy gilinadi va

L= (buferdagini go‘yish) piktogrammasi bosiladi.
Buferga nusxa ko‘chirish va buferdagi nusxani (o‘yish
amallarini gisgacha gilib quyidagi jadvalda keltirish mumkin:

Qo‘llanadigan | Buferga nusxa Buferdagi nusxani
usul ko‘chirish qo ‘yish
Bosh menyu «IIpaBkay/

. «IIpaBka»/»BcraBUTH»
yordamida «Konuposarb» P

Klaviaturadan CTRL+C CTRL+V
Kontekstli K . Bera
menyudan | ‘"OMMPOBATE? «BCTaBUTBY
Piktografik _

Br
menyudan i}

Qulay bo‘lganda bu usullarning kombinatsiyasidan ham
foydalanish mumkin. Masalan, buferga nusxa ko‘chirishni bosh
menyu orgali va buferdagi nusxani kerakli joyga qo‘yishni esa
klaviatura orqali bajarish mumkin.
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Obyektlardan nusxa ko‘chirishning yana bir usuli piktogra-

£
fik menyudagi E'E' (obyektdan buferga nusxa olish va nusxani
kerakli joyga go‘yish) piktogrammasi orgali ham amalga oshiri-
lishi mumkin. Buning uchun nusxasi ko‘chirilishi lozim bo‘lgan

5
obyektlar belgilab olinadi va o= piktogrammasi bosiladi. Bun-
da «0630p mamok» (jildlar ro‘yxati) paneli chigib, u yerdagi
jildlar ro‘yxatidan nusxa (o‘yilishi lozim bo‘lgan jild topib,
belgilanadi va “OK” tugmachasi bosiladi. Agar obyekt nusxasi
yangi jildga qo‘yilishi lozim bo‘lsa, ana shu panelning o‘zidan
“Co3matn manky” (yangi jild ochish) tugmachasi bosilib, yangi
jildga nom go‘yiladi va u belgilanib “OK” tugmachasi bosiladi.

J) O ‘bektlarning joyini o ‘zgartirish.

Obyektlarning joyini o‘zgartirish amali ham nusxa
ko‘chirishga o‘xshash uch bosgichda bajariladi. Fargi shundaki,
yugorida Kkeltirilgan ketma-ketlikning ikkinchi bosqgichida
buferga belgilangan obyektlarning nusxalari emas, balki asli
o‘tkaziladi, ya’ni obyektlar eski joylaridan buferga o‘tkaziladi.
Buferdan kerakli joyga go‘yish xuddi nusxa ko‘chirish kabi
amalga oshiriladi. Shu sababli, avvalgi keltirilganlarni takrorla-
maslik uchun obyektlarning joyini o‘zgartirish usullarini go‘l-
lashda quyidagi jadvaldan foydalanish magsadga muvofiqdir.

Qo‘llanadigan Belgilangan Buferdagi nusxani
usul obyektlarni buferga qo‘yish
o ‘tkazish
Bosh menyu
yordamida IIpaBka/Beipe3aTs | IIpaBka/BeraBursh
Klaviaturadan CTRL+ X CTRL+V
Kontekstli Bbipe3atsb BceraButh
menyudan P
Piktografik
menyudan & B
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Shuningdek, obyektlarning joyini o‘zgartirishda buferga

o
olish va uni kerakli joyga go‘yish amali o (mepemecTuTH
B...) piktogrammasidan foydalangan holda ham bajarilishi
mumkin.

Obyektdan nusxa ko‘chirish yoki uning joyini o‘zgartirish
amalining «IlpoBoanuk» ilovasida o‘ziga yarasha qulayliklari
mavjud bo‘lib, buning uchun obyekt turgan disk yoki jild
ochilib, darchaning o‘ng gismidan shu obyektning belgisida
«sudrash» amali bajarilganda obyektning konturi harakatga
kelib, bu kontur chap tarafdagi qo‘yilishi zarur bo‘lgan disk yoki
jild nomiga keltirib go‘yib yuboriladi.

Agar bu amal bir disk ichida bajarilsa, obyektning joyi
o‘zgaradi (ko‘chiriladi). Bunday wusul bilan boshga diskka
ko‘chirilganda obyektning nusxasi ko‘chiriladi, ya’ni obyekt eski
joyida ham goladi.

Agar obyektni «sudrash» jarayonida «Ctrl» tugmachasi
bosib turilsa, yangi joyga nusxa ko‘chiriladi. Shu jarayonda
«Shift» tugmachasi bosilsa, obyektning joyi o‘zgaradi.

Bu amalni bir nechta obyektlar ustida bajarish lozim bo‘lsa,
ular belgilab olingandan so‘ng yuqorida Keltirilgan tartibda
«sudrash» amali bajariladi.

i) Obyektlarni_yo‘qotish_(o‘chirish) uchun ularni oldin
belgilab olinadi va quyidagi usullardan birortasi qo‘llanadi:

e Bosh menyu orgali ®aiin/Ynamure ketma-ketligi baja-
riladi;

e belgilangan obyekt ustida sichgonchaning o‘ng tugma-
chasi bosilib, chiggan kontekstli menyudan ¥Ymaaure punkti
bajariladi;

o klaviaturadagi Delete tugmachasi bosiladi;

e piktografik menyudagi X piktogrammasi bosiladi;

Bunda ekranga yo‘qotilishi lozim bo‘lgan obyektning nomi
yoki ular ko‘p bo‘lganda sonini ko‘rsatuvchi tasdiglash mulo-
gotli darchasi chiqib, undagi kerakli javob tugmachasi ( Ja — ha
yoki Her — yo‘q) bosiladi.
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Obyekt yo‘gotilganda, u butunlay yo‘q bo‘lib ketmaydi. Har
ehtimolga garshi o‘chirilgan obyektlar «Kop3una» (Savatcha)
deb nomlanuvchi maxsus sohada saglanadi. «Kop3una» vaqti-
vaqti bilan «tozalaby turiladi. «Kop3una»ning belgisi odatda ish
stolida ko‘rinib turadi. Obyektni to‘g‘ridan-to‘g‘ri “savatcha”ga
tushurish uchun uni belgisi turgan darchadan “sudrab” ish
stolidagi «Kop3una» belgisiga olib kelib go‘yib yuboriladi.

k) Obyektning nomini o ‘zgartirish uchun u belgilab olinib,
bosh menyudan «®aiin»/»IlepenmenoBanue» ketma-ketligi
bajarilib eski nom o‘rniga yangisi kiritiladi. Bu amalni shu
obyektning nomi ustida sichqonchaning o‘ng tugmachasi bosilib,
chiggan kontekstli menyudagi «IlepeumenoBanue» bandi orgali
ham bajarish mumkin.

I) Obyektning xossalarini ko ‘rish uchun ro‘yxatdan o‘sha

obyekt belgilab olinib, piktografik menyudagi
piktogrammasi bosiladi. Bunda chiggan axborot panelidan
obyekt to‘g‘risidagi ma’lumotlarni (turgan joyi, hajmi, tashkil
etilgan vagqti, tipi va h.k.) ko‘rib olish mumkin. Shuningdek,
bosh menyudan «®aiisi»/«CoiicrBa» Ketma-ketligi yoki kon-
tekstli menyudan «CmoiictBa» bandi orgali ham obyektning
xossalarin ko‘rib olish mumkin.

m) Bajarilgan amalni _bekor gilish uchun “’ pictogram-
masidan foydalaniladi.

2.11. “Korzina” ilovasi

Yugorida aytilgandek, o‘chirilgan (yo‘qotilgan) obyektlar
har ehtimolga qgarshi «Kop3una» (Savatcha) deb nomlanuvchi
maxsus sohaga yuboriladi va u yerda ma’lum vaqtgacha sagla-
nadi. Zarur bo‘lganda bu obyektlar o‘z joyiga yoki boshga joyga
gayta tiklanib gaytarilishi mumkin. «Kop3una» uchun ajratilgan
soha chegaralanganligi sababli, vaqgti-vaqti bilan undagi obyekt-
larning keraksizlari o‘chirilishi yoki u butunlay tozalab turilishi
lozim bo‘ladi.
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a) «Kopszunandagi ma’lum obyekt (obyektlar guruhi)ni oz
joyiga gayta tiklash uchun shu obyekt (obyektlar guruhi)
belgilab olinadi va quyidagi usullardan biri bajariladi:

=pbosh menyudan «®aiin/BoccranoButh» ketma-ketligi
bajariladi;

= belgilangan obektlar ustida kontekstli menyu ochilib,
«Boceranosute» bandi bosiladi;

» «Kop3unay» darchasining axborot panelidagi «Boccrano-
BUTH» tugmachasi bosiladi.

b) «Kopszunaydagi ma’lum_obyektlarni yo‘qotish «Moi
xommsioTepy YoKi «IIpoBomuuk» ilovalarida keltirilgan usulda
bajariladi.

d) «Kopsunanni tozalash. «Kopsunax»ni butunlay tozalash
uchun quyidagi usullardan biri bajariladi:

=posh menyu orgali «®aiin/OuncTuTs Kap3uHy» Ketma-
ketligi bajariladi;

» «Kop3una» darchasining axborot panelidagi «OuncTuTh
KOp3uHy» tugmachasi bosiladi.

CeoncTea: HopawHa

FnofianeHbie | sys diskl () | cilaviv_diskz (D:)

() Hezasmomman koHhHrypaums AMCKOE

(%) EAMHBIE NAPaMETRLI ANA BrEX AMCKOE!

[] ¥HHuTomaTE darne cpasy Nocne yAaneHKa,
HE NOMELLAA HX B KOP3HHY

y

10%:

MpeseneHER 0DEEM KOPSHHE
(B MPOLEHTEX OT EMKOCTH YCTPOMCTES)

3anpalMEATE NOATEEMHAEHHE HA Y AaneHne

I Ok ][ OTMEHA ]

2.21-rasm. «Kopauna» xossalari paneli.

78



Bu amalni «Kop3una» ilovasini ochmasdan, ish stolidan
«Kop3una» belgisi ustida sichqonchaning o‘ng tugmachasini
bosib, chiggan kontekstli menyudan «OuucTuTh Kap3uHY»
bandini bosish orqali ham bajarsa bo‘ladi.

Yugorida gayd etilgandek «Kop3una»dagi ma’lumotlar
uchun ajratilgan soha chegaralangan bo‘lib, lozim bo‘lganda
uning hajmini o‘zgartirish mumkin. Buning uchun obyektlarning
xossalarini ko‘rish usullaridan biri qo‘llanib, uning xossasini
ko‘rsatuvchi panel ochiladi (2.21-rasm). Bu panelda ikkita
opsiya bo‘lib, ulardan birinchisi «I'Ji06aabHbIe» Yyordamida
«Kop3una» uchun ajratiladigan soha kompyuterdagi barcha
disklarning umumiy axborot sig‘imi (hajmi)ga nisbatan foizlarda
olinadi. Ikkinchi opsiya faollashtirilganda soha kattaligi ma’lum
mantiqiy disk (rasmda, C: lokal diski) hajmiga nisbatan o‘rna-
tiladi. Ikkala holda ham «Kop3una» uchun ajratiladigan soha-
ning hajmi tanlangan qurilmaning umumiy sig‘imiga nisbatan
foizni ko‘rsatuvchi «IlpemesabHblii 00beM KoOp3uMHBD» SOhasi-
dagi “yugurdak” yordamida tanlanadi va «IIpumennTb» hamda
«OK)» tugmachalari bosiladi.

Shu panelning o‘zida «Kop3unay ilovasining boshga xossa-
lari ham o‘rnatilishi mumkin. Masalan, agar obyektlarni «Kop-
3uHa»nga joylashtirmasdan to‘g‘ridan-to‘g‘ri yo‘qotish lozim
bo‘lsa, «YHMYTOXkAaTh (aiibl cpa3y mnocjiae yaajleHHs, He
nepemeniast ux B kop3uny» (o‘chirilgan fayllarni savatchaga
joylashtirmasdan yo‘qotish) bandiga belgi go‘yiladi. Yoki yo‘qo-
tish jarayonida tasdiq berishni bekor gilish uchun «3anpamm-
BaTh MOATBep:KIeHHe Ha yaajgenue» (yo‘qotishga tasdiq
so‘rash) sohasidagi belgi olib tashlanadi.

Nazorat savollari va topshiriglar:

1. Windows operatsion tizimi interfeysidagi ekran elementlari-
ning vazifalarini keltiring.

2. «Ilyck» menyusidagi bandlarning vazifalarini keltiring.

3. Masalalar panelining vazifasi nimadan iborat?

4. WINDOWS tizimida obyektlarni ochish (dasturlarni ishga
tushirish) usullarini ko‘rsating.
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5. WINDOWS tizimida darchalar ganday boshgariladi?

6. WINDOWS tizimining ma’lumotnomasidan ganday foydala-
niladi?

7. Fayllar va jildlarni gidirish (izlash) usullarini ko‘rsating.

8. «Ilanenn ympasaenusi» dasturi yordamida ekran elementlari
va ish stolining parametrlari ganday sozlanadi?

9. Ekranga peshlavha go‘yish ketma-ketligini ko‘rsating.

10.«Moii xommbloTep» ilovasining vazifasi va interfeysi
nimadan iborat??

11. «Moii komnbioTep» ilovasida obektlardan nusxa ko‘chirish
ketma-ketligi va usullarini ko‘rsating.

12. «Moii kommbioTep» Vva «IIpoBoxuuk» ilovalaridagi
piktogrammalarning vazifalari nimadan iborat??

13. «Kop3unay ilovasidan foydalanish usullarini keltiring.
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3-bob. MATNLI HUJJATLARNI TAYYORLASH
TEXNOLOGIYALARI. WORD-MATN MUHARRIRI

Microsoft office tizimiga kiruvchi WORD matn muharriri
matnli axborotlarga ishlov beruvchi dastur bo‘lib, u quyidagi
imkoniyatlarga ega:

m matnlarni kompyuter xotirasiga kiritish va muharrirlash;

m matnda turli xil shriftlarni go‘llash;

m matnga kerakli shaklni berish;

m matn fragmentlari ustida nusxa ko‘chirish joyini o‘zgar-
tirish va yo‘qotish (o‘chirish) amallarini bajarish;

m matnni avtomatik ravishda sahifalarga ajratish;

m jadvallar yaratish va undagi ma’lumotlar ustida mate-
matik amallarni bajarish;

m grafik obyektlar (chizmalar, tasvirlar va h.k.) bilan ish-
lash;

m orfografiyani tekshirish;

m bir vagtning o‘zida bir nechta hujjatlar bilan ishlash va
h.k.

3.1. WORD tizimining ekran elementlari. Hujjatlar
bilan ishlash

WORD tizimining ekran elementlari.

WORD tizimi ishga tushirilganda ekranga uning interfeysi,
ya’ni muloqat qgilish darchasi chigadi. Umuman olganda, WORD
tizimining interfeysi turli xil ko‘rinishda chigishi mumkin. Biz
tushuntirishni osonlashtirish magsadida eng sodda ko‘rinishni
tanladik (3.1-rasm). Unda quyidagi asosiy sohalar mavjud bo‘lib,
ularning vazifalari bilan tanishaylik:

Sarlavha satri — ishlov berilayotgan hujjatning nomini
aniglovchi soha.
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Microsoft office vammomra enpyeanr WORD  sarw sevappmpe
MATII AXGOPOTIMPEA MULWE Gepveum JAcCTYp  6%amb. ¥ eyl
ILONILTTIAPEA SR
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3.1-rasm. WORD — matn muharrirning interfeysi.

WORD tizimining bosh menyusi — WORDdagi barcha
amallar shu menyu bandlarining menyuostisidagi buyruglar
yordamida bajarilishi mumkin.

Piktografik menyu — ko‘p uchraydigan amallarni tez
bajarish uchun bu amallarning vazifasi bo‘yicha turli guruhlarga
ajratgan holda piktogrammalar (anjomlar) ko‘rinishida o‘zida
saglovchi soha. Piktografik menyuda quyidagi piktogrammalar
guruhi yoki boshgacha aytganda anjomlar paneli bo‘lishi
mumKkin:

Standart anjomlar paneli odatda bosh menyudan keyingi
satrda joylashgan bo‘lib, yangi yoki avval yaratilgan hujjatni
ochish, saglash, chop etish, matn fragmentlari ustida turli
amallarni bajarish, jadvallar yaratish va boshga amallarni
bajarish imkoniyatiga ega bo‘lgan piktogrammalar guruhidan
iboratdir. Bu panel quyidagicha ko‘rinishda bo‘lishi mumkin:
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Formatlash (shakl berish) anjomlari paneli asosan hujjatga
shakl berish, turli xil shriftlardan foydalanish imkoniyatini
yaratuvchi va boshga piktogrammalardan tashkil topgan bo‘lib,
quyidagi ko‘rinishda bo‘lishi mumkin:

[Ofeimen =] [TimesETUZ ~ [ A x|x|u|4l| =|=l=]E slE=lE=E= g

Har bir guruhdagi pikogrammalarni foydalanuvchi o‘zining
ehtiyojiga qarab aniglaydi va zarur hollarda uni go‘shimcha
piktogrammalar bilan to‘ldirish yoki kerak bo‘lmaganlarini olib
tashlash imkoniyatiga ega.

Bulardan tashgari, boshga anjomlar panellari ham bo‘lishi
mumkin (masalan, rasm chizish, hoshiyalash va h.k).

Gorizantal lineyka — hoshiyalar, abzats, satr, ustun va
tabulyatsiyalarning chap va o‘ng chegaralarini o‘rnatish hamda
masshtablarini aniglash uchun ishlatiladi.

Holatlar satri — joriy holatni aniglovchi tablo bo‘lib, undan
kursorning joriy holatini (bet, bo‘lim, satr, ustun va h.k.),
hujjatning hajmi va boshga ma’lumotlarni olish mumkin.

Vertikal lineyka yordamida sahifaning yuqori va pastki
hoshiyalarining chegaralari o‘rnatiladi.

O‘tkazish lineykalari hujjatning ekranga sig‘magan
gismini vertikal yoki gorizantal yo‘nalishlarda o‘tkazib ko‘rish
imkoniyatini beradi.

Hujjatning ish sohasi — hujjatning matni Kiritiladigan soha.

Hujjatlar bilan ishlash.

WORD tizimida hujjatni bir nechta ko‘rinishda (rejimda)
tayyorlash mumkin:

Oddiy ko‘rinish. Muharrirlash, chop etish, formatlash
(shakl berish) kabi hollarda asosan hujjatlarning oddiy ko‘ri-
nishidan foydalaniladi. Bu rejimga o‘tish uchun bosh menyudan
«Bua»/«Oobrunbrin» ketma-ketligi bajariladi.

Web-hujjat ko‘rinishi. Bu rejimda Web-sahifalar tayyorlash
uchun qulay.

Sahifani belgilash rejimida hujjat chop etilgandek ko‘ri-
nishda bo‘lib, hujjatning barcha formatlari va kolontitullari
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ko‘rinib turadi. Bu rejimga bosh menyudan «Bua»/«Pa3merka
crpannub Ketma-ketligi yordamida o‘tiladi.

Struktura rejimida hujjatning tuzilmasini (fagat bosh
sarlavha yoki hujjatni to‘laligicha) ko‘rish mumkin bo‘lib, bu
rejimga bosh menyudan quyidagi «Bua»/«Ctpykrypa» ketma-
ketligi yordamida o‘tiladi.

Yuqgoridagi rejimlarni o‘rnatish uchun mos ravishda darcha-

ning past gismining chap tarafdagi = '3::"_ tugmacha-
laridan ham foydalansa bo‘ladi.

Yangi hujjat yaratish.

Yangi hujjatni ochish uchun standart anjomlar panelidagi
«Co3nare» U tugmachasi bosiladi yoki klaviaturadagi CTRL+N
tugmachalar kombinatsiyasidan foydalaniladi.

Bosh menyu yordamida yangi hujjat tayyorlash uchun
«Daiian/«Co3natb» ketma-ketligi bajarilib, chiggan mulogatli
darchadan kerakli shablon tanlanadi va “OK” tugmachasi
bosiladi.

Hujjat matnini kiritish uchun klaviaturadagi tugmachalardan
va quyidagi amallardan foydalaniladi:

Bosh harfni  kiritish uchun harf tugmachasi Shift
tugmachasi bilan birgalikda bosiladi.

Joriy joydagi belgini yo‘qotish Delete tugmachasi yorda-
mida bajariladi.

Bitta oldingi belgini yo‘qotish uchun Backspace tugmacha-
sidan foydalaniladi.

Kursorni boshgarish klaviaturadagi chapga, o‘ngga, yugo-
riga va pastga garagan strelkali tugmachalar yordamida bajari-
ladi. Abzats tugagandan so‘ng keyingi satrga o‘tish uchun Enter
tugmachasi bosiladi.

End yordamida joriy satrning oxiriga o‘tiladi.

Home tugmachasi esa joriy satrning boshiga o‘tishni ta’min-
laydi.

Page Up va Page Dawn tugmachalari yordamida mos
ravishda bir ekran yugoriga yoki pastga o‘tiladi.
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Hujjatni saglash.

Birinchi marta tayyorlangan hujjatni (faylni) saglash yoki
avval saglangan hujjatni boshga nom bilan ham saglash uchun
quyidagi ketma-ketlik bajariladi:

1) bosh menyudagi «®aiim»/«CoxpaHuTh Kak...» Ketma-
ketligi bajariladi;

2) chiggan «Coxpanuth kak..» mulogatli darchaning
«Ianka» sohasiga hujjat saglanishi lozim bo‘lgan disk yoki jild
ochilib (joriy qilinib), «Mms daiina» sohasiga faylning yangi
nomi Kiritiladi va «Coxpanute» belgisi bosiladi.

Awval saglangan faylni muharrirlanganidan so‘ng nomini
o‘zgartirmagan holda qgayta saglash uchun piktografik

menyudagi («Coxpanutb») belgisi bosiladi yoki bosh
menyudan «®aiia»/«Coxpanntb» ketma-ketligi bajariladi. Bu
ishni klaviaturadagi Ctrl+S tugmachalar kombinatsiyasi yorda-
mida ham bajarsa bo‘ladi.

Avval saglangan hujjatni ochish.

u

Buning uchun piktografik menyudan L («OTKPBITH)
piktogrammasi  bosiladi yoki bosh menyudan «®aiiny/
«OtkpeITh» Ketma-ketligi bajariladi. Bu ishni klaviaturadan
Ctrl+O tugmachalar kombinatsiyasi yordamida bajarsa ham
bo‘ladi. Chiggan mulogatli darchadan fayl turgan disk yoki jild
topilib, faylning to‘liq nomi kiritiladi yoki ro‘yxatdan tanlanadi
va «OTkpbITh» belgisi bosiladi.

Hujjatni yopish.

Hujjatni  yopish uchun bosh menyudan «®aiim»/
«3akpwiTh» ketma-ketligi bajariladi yoki hujjatning yugqori
gismidagi ﬁ belgi bosiladi. Agar hujjatning oxirgi o‘zgarishlari
saglanmagan bo‘lsa, muloqatli darcha chiqib, saglash zaruri-
yatiga javob beriladi. Hujjatni yopishda klaviaturadagi Ctrl+F4
tugmachalar kombinatsiyasidan ham foydalansa bo‘ladi.
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3.2. Matn fragmentlari bilan ishlash. Fragmentlarni

ajratish usullari

Hujjatning fragmenti deganda uning biror gismi tushuniladi.
Bu biror belgi, so‘z, gap, abzats, abzatslar ketma-ketligi,
hujjatning biror bo‘lagi, rasm yoki butun hujjatning o‘zi bo‘lishi
mumkin. Fragmentlar ustida yo‘qotish (o‘chirish), ko‘chirish
(joyini o‘zgartirish), nusxa ko‘chirish, shriftini o‘zgartirish kabi
amallarni bajarish uchun ular ajratib (belgilab) olinadi.

Fragmentlarni ajratishning turli xil usullari bor:

a) Klaviatura yordamida ajratish

Tugmachalar
kombinatsiyasi

Bajariladigan amal

Shift+Tyoki

Joriy joydan bitta oldingi yoki keyingi
satrni ajratish

Shift+ —» yoki | Kursordan o‘ngda yoki chapda turgan

<« belgini ajratish

Shift+Ctrl+ —» | Kursordan o‘ngda yoki chapda turgan

yoKi « so‘zni ajratish

Shift+Ctrl+7T Abzatsning boshidan joriy joygacha yoki

yoki ¥ joriy joydan abzats oxirigacha ajratish

Shift+Home Jgrly satrdan kursor turgan joygacha
ajratish

Shift+End K_urs_or turgan joydan satrning oxirigacha
ajratish

Shifn+ Ctrl+ Hujjatning boshidan kursor turgan

Home joygacha ajratish

Shifn+ Ctrl+ End

Joriy joydan hujjatning oxirigacha bo‘lgan
gismini ajratish

Ctrl+A

Hujjatni to‘laligicha ajratish
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b) Sichqon yordamida ajratish

Ajratish lozim

Sichqon yordamida bajariladigan amal

bo‘lgan obyekt
So‘z So‘z ustida ikki marta tugmacha bosiladi
G Ctrl tugmachasi ushlab turilib, gap ustida
ap o
bosiladi
Sichgon ko‘rsatkichi kerakli satrning chap
Satr tarafidagi belgilash sohasiga keltirilib,
tugmachasi bosiladi
Abzats Abzatsnlng _bel_gllash soha_3|dq sichqon
tugmachasi ikki marta bosiladi
Hujjat Belgilash sohasida sichgon tugmachasi uch

marta ketma-ket bosiladi

Hujjatning katta
gismi

Qismning boshida sichqon tugmachasi
bosilib, Shift tugmachasi bosilgan holda
gismning oxiriga kelib sichqon tugmachasi
bosiladi

Vertikal blok

Alt tugmachasi bosilgan holda sichgon
yordamida kerakli soha ajratiladi

Obyekt

Obyekt ustida sichgon tugmachasi bosiladi

Ajratilgan fragment ustida bajariladigan amallar.

a) Ajratilgan fragmentning joyini o‘zgartirish (ko‘chirish)
uchun sichgon ko‘rsatkichi shu fragmentga keltirilib, tugmachasi
bosilgan holda kerakli joyga «sudrab» olib borilgandan so‘ng
go‘yib yuboriladi.

b) Fragmentni yo‘qotish (o‘chirish) uchun Delete tugma-
chasi bosiladi yoki bosh menyudan «IlpaBka»/ «¥Ypaautb»

ketma-ketligi bajariladi. Shu ishni piktogrammasini bosish
yo‘li bilan ham bajarish mumkin bo‘lib, bunda yo‘qotilgan
fragmentning nusxasi buferga tushadi.

d) Fragmentdan buferga nusxa ko‘chirish uchun standart

anjomlar paneli (SAP)dagi piktogrammasi bosiladi yoki
bosh menyudan «IlpaBka»/ «KomupoBats» ketma-ketligi
bajariladi.
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g) Buferdagi fragmentni kerakli joyga qo‘yish uchun

kursor kerakli joyga Keltirilib, SAPdagi = piktogrammasi
bosiladi yoki bosh menyudan «IIpaBka»/«BcraButh» ketma-
ketligi bajariladi.

d) Ajratilgan fragmentning shriftini o‘zgartirish uchun

Journal

formatlash anjomlar panelidagi -
masidagi ro‘yxatdan kerakli shriftning nomi,
14

piktogram-

" | piktogrammasidan o‘lchami belgilanadi. Shriftning
ko‘rinishi: quyuq, kursiv va tagiga chizilingani esa mos ravishda

X x 1 piktogrammalari yordamida o‘rnatiladi.

3.3. Hujjatlarga shakl berish (formatlash)

a) Abzatslarni formatlash. Abzatslarni formatlashni
gorizontal lineykadan foydalangan holda oson bajarish mumkin.
Bunda abzatsning birinchi satrining (xatboshi) chegarasini
lineykaning yuqori gismidagi % . belgi (marker) yordamida
o‘rnatiladi. Qolgan satrlarining o‘ng va chap chegaralari mos

ravishda lineykaning past gismidagi o‘ng va chap "B markerlar
yordamida o‘rnatiladi. Markerlarni o‘rnatish sichqon yordamida
«sudrash» yo‘li bilan bajariladi.

Abzatsni formatlashning boshga usuli bosh menyu orqali
bajarilishi mumkin. Bunda bosh menyuning «®opmar» bandi-
dan «A63am..» Dbuyrug‘iga Kiriladi. Ya'ni «®opmat»/
«Ao3air...» ketma-ketligi bajariladi. Chiggan «A63an” panelidan
«OTcTynnl M HHTEpBaJIbD» 0ptsiyasi tanlanadi. Bu yerda abzats
chegaralarini o‘rnatish bilan birga abzatslar hamda satrlar
orasidagi intervallarning o‘lchamini ham kiritish mumkin.

b) Matn chegaralarini tekislash to‘rt xil ko‘rinishda bo‘lib,
uni bajarish uchun formatlash anjomlari panelidagi quyidagi
piktogrammalardan yoki klaviaturadagi tugmachalar
kombinatsiyasidan foydalaniladi.
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— chap tarafga tekislash yoki Ctrl+L;
— markazga nisbatan tekislash yoki Ctrl+E;

— o‘ng chegaraga tekislash yoki Ctrl+R;

— bir vagtning o‘zida o‘ng va chap chegaraga tekis-
lash yoki Ctrl+J.
d) Formatlardan nusxa olish. Mavjud formatdan nusxa

olish uchun standart anjomlar panelidagi 4 (formatdan nusxa
olish) pikogrammasidan foydalanish qulaydir. Buning uchun
quyidagi amallar ketma-ketligi bajariladi:

1) Formatdan nusxa ko‘chirilishi lozim bo‘lgan matn gismi

belgilab olinadi va ¢ piktogrammasi bosiladi. Bu pikto-
gramma ustida sichqon tugmachasi ikki marta bosilsa, format
nusxasini bir nechta fragmentga o‘tkazsa bo‘ladi.

2) Format nusxasi o‘tkazilishi lozim bo‘lgan fragment ajra-
tib olinib, uning ustida sichqon tugmachasi bosiladi. Formatdan
nusxa ko‘chirish rejimidan chigish uchun Esc tugmachasidan
foydalaniladi.

e) Abzatslarni belgilash (markirlash). Buning uchun
quyidagi ketma-ketlik bajariladi:

1) Belgilanishi lozim bo‘lgan abzatslar ajratib olinadi.

2) Formatlash anjomlar panelidan = (markirlangan
ro‘yxat) piktogrammasi bosiladi. Bu amalni bosh menyuning
«®opmar» bandidagi «Cnucok...» menyuosti orgali shu band-
ning «Cnucok...» panelidagi «MapkupoBaHHbIii» 0psiyasini
tanlab javob berish yo‘li bilan ham bajarsa bo‘ladi. Bunda
abzatslarni markirlash belgisining ko‘rinishini tanlash imkoniyati
ham mavjud bo‘ladi.

d) Abzatslarni nomerlash. Bu amal quyidagi ketma-ketlik
orqali bajarilishi mumkin:

1) Nomerlanishi lozim bo‘lgan abzatslar ajratib olinadi.
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2) Formatlash anjomlar panelidan = (nomerlangan ro‘y-
xat) piktogrammasi bosiladi. Bu amalni bosh menyu orqali
bajarish yuqorida keltirilgan abzatslarni markirlash kabi
bajarilib, fargi «Cmmcox» paneli chigarilgandan so‘ng «Mapku-
poBaHHBI» opsiyasi o‘rniga «HomepoBaHHbI» 0pSiyasi
belgilanadi va ro‘yxatdan kerakli ko‘rinishdagi nomerlash
tanlanadi.

3.4. Sahifa parametrlarini o‘rnatish

Sahifa parametrlarini o‘rnatish uchun bosh menyudan
«®Daiian/«Ilapamerpsl crpaHunbl...» Ketma-ketligi bajariladi.
Chiggan «IlIapamerpsi crpanunbd» paneliga kerakli parametr-
lar kiritiladi. Masalan:

a) Hoshiya (polya) larning o‘lchamlarini o‘zgartirish
uchun shu paneldan «Iloas» optsiyasi tanlanadi va «Iloas»
sohalariga mos ravishda chap, o‘ng, pastki va yuqori hoshiyalar
o‘lchamlarining son giymatlari (santimetrlarda) Kiritiladi (3.2-
rasm).

b) Sahifalar holatini sozlash. Ishlov beriladigan hujjat
sahifalari ikki xil holatda, ya’ni kitob ko‘rinishida (bo‘yiga) yoki
albom ko‘rinishida (eniga) shakllantirilishi mumkin bo‘lib,
bulardan birini tanlash ham shu panelda bajariladi. Buning uchun
shu panelning «Opuentauusi» sohasidan keraklisi tanlanadi:
kitob ko‘rinishida bo‘lishi uchun «Kuumkuas» va albom
ko‘rinishi uchun «Aabs6omuas» sohasi belgilanadi.

Bu opsiya yordamida sahifaning boshga ko‘rinishlari
masalan, bir sahifada ikki bet, sahifalarning ko‘zgu, risola va
boshga ko‘rinishlarini ham sozlash mumkin.

Shuningdek, «Ilapamerpbl  cTpammub»  panelining
«Bbymaray» optsiyasi yordamida chop etiladigan gog‘ozning
formati, o‘lchami va boshqa parametrlari o‘rnatilishi mumkin.

Barcha parametrlar o‘rnatilgandan so‘ng “OK” tugmachasi
bosiladi.
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3.2-rasm. Sahifa parametrlarini o‘rnatish paneli.

|

3.5. Hujjatni chop etish

Hujjatga barcha ishlovlar berilgandan so‘ng chop etish
uchun uni oldindan ko‘rish rejimi o‘rnatilib, hujjatni tashkil
etuvchi bir yoki bir nechta sahifalarni bir vaqtda ko‘rish va
kerak bo‘lsa, ularning shaklini to‘g‘rilash imkoniyati mavjuddir.
Bu rejimga bosh menyudan «®aiia»/«IIpenBapureabHbIii
npocmoTtp» yo‘li bilan kiriladi. Yoki standart anjomlar paneli-

dagi & belgisini bosib ham bu rejimni o‘rnatish mumkin.
Oldindan  ko‘rish rejimini bekor qilish uchun piktografik
menyudagi «3akpsITh» tugmachasi bosiladi.
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Hujjatni chop etish uchun bosh menyudan «®aiia»/
«Ieuatb» ketma-ketligi bajariladi. Bunda ekranga «IledaTn»
paneli chigib (3.3-rasm), unga quyidagi chop etish parametrlari
kiritiladi: joriy printerni tanlash, hujjatni chop etilishi lozim
bo‘lgan sahifalari nomeri, nusxalar soni, nusxalar ketma-ketligi
va boshga ko‘rsatgichlardir.
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3.3-rasm. Chop etish paneli (ITeuats).

Kerakli javoblar kiritilgandan so‘ng “OK” tugmachasi
bosiladi.
CHop etishni to‘g‘ridan-to‘g‘ri standart anjomlar panelidan

= (pechat) piktogrammasini bosib bajarsa ham bo‘ladi. Bunda
joriy hujjat to‘laligicha bir nusxada printerga chiqariladi.

Tabulyatorlarni o‘rnatish.

Tabulyatorlar matnni  bir nechta ustun shaklida tuzish
imkoniyatini beradi.

Lineyka yordamida tabulyatorlarning to‘rt xil ko‘rinishini
o‘rnatish mumkin bo‘lib, ularning ko‘rinishi lineykaning chap
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tomoniga joylashgan tabulyatsiya piktogrammasini bosish yo‘li
bilan tanlanadi:

‘L _chap tarafga tekislash;
L _ markazga nisbatan tekislash;
— o‘ng chegaraga tekislash;

— o‘nlik nugtaga nisbatan tekislash.

Tabulyatorlarning ko‘rinishi tanlangandan so‘ng lineykadan
shu tabulyator o‘rnatilishi kerak bo‘lgan joyda sichqon tugma-
chasi bosiladi. Tabulyatsiya ustunlariga o‘tish uchun klaviatu-
radagi “Tab” tugmachasidan foydalaniladi.

Tabulyatorni bekor gilish uchun tabulyator ko‘rsatkichi
sichgon yordamida «sudraby» lineykadan chiqariladi.

3.6. Wordda jadvallar bilan ishlash

Jadval qurish usullari.

a) Bosh menyu yordamida. Buning uchun bosh menyudan
«Taonuna»/«BeraButhy»/«Tabauma» ketma-ketligi - bajariladi
va chiggan «BcraBka Tab6auubl» paneliga jadvalning ustunlar
va satrlar soni kiritiladi va «OK» tugmachasi bosiladi.

Pazmep TabnMukl
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ABTONOAGOM WHPHHE CTONGLOE
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" no coaepxHMany

" N WHPHHE okHa

CTHne Tabnuuer:  CeTka Tabnuusl AETOHOPMAT. ..

[ Mo yMonuanuio AnA HoBelx Tabnky,

QR | OTMEHA

93



b) Piktografik menyu orqali. Piktografik menyudagi

standart anjomlar panelidan — «BcraBuTh  TAGJMILY»
piktogramasi  bosilib, chiggan katakli paneldan sichgon
yordamida kerakli ustun va satr soni belgilab olinib sichgon
tugmachasi bosiladi. Agar katakli panellar ustun yoki satr soni
yetarli bo‘lmasa, sichgon bosilgan holda tashgariga surilib,
kerakli songa yetgandan so‘ng sichqon tugmasi (o‘yib
yuboriladi.

d) Jadval chizish usuli.

Bu imkoniyat Wordning keyingi ko‘rinishlari (MS Office
2000 versiyasi va keyingilari)da mavjud bo‘lib, u jadval
yaratishning eng qulay usullaridan hisoblanadi. Buning uchun
quyidagi ketma-ketlik bajariladi:

. .

1) Standart anjomlar panelidan «Ila”Henb TpaHuI»
(“chegaralar paneli”) piktogrammasi joriy gilinadi. Ya’ni bu
piktogramma bosilganda piktografik menyular satrida quyidagi
ko‘rinishdagi “Jadvallar va chegaralar” deb nomlanuvchi
anjomlar paneli paydo bo‘ladi:

]

2) Bu yerdan "4 «Co3narn Tabaumy» (“Jadval yaratish”)
piktogrammasi  bosilganda  (joriy  gilinganda) sichqon
ko‘rsatkichi galam ko‘rinishiga keladi va sichgonning chap
tugmachasini bosib turib (“sudrab”) jadval chegaralarini chizish
imkoniyati mavjud bo‘ladi. Chizish rejimidan chigish uchun

yana = piktogrammasi gayta bosiladi. “Jadvallar va
chegaralar” anjomlar panelidagi piktogrammalar yordamida
jadval chegaralarini o‘chirish, chegara chiziglarining turini
tanlash, galinligini o‘rnatish, katakchalar va chegaralarga rang
berish va boshga amallarni bajarish mumkin.

Jadval ustun va satrlarining o‘lchamlarini o‘zgartirish.

Ustun (satr) o‘lchamini o‘zgartirish uchun o‘lchami
o‘zgartirilishi lozim bo‘lgan ustunning (satrning) o‘ng
chegarasiga (pastiga) yoki gorizantal (vertikal) lineykadagi mos
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belgiga sichqon ko‘rsatgichi keltirilib, «sudrab» kerakli joyga
olib borib, so‘ng qo‘yib yuboriladi.

Agar biror katakcha yoki jadvalning diapazonini (gismini)
chegarasini o‘zgartirish lozim bo‘lsa, shu katakcha (diapazon)
ajratib olinib, keyin yugoridagi amal bajriladi.

Jadvalga ma’lumotlarni Kiritish.

Katakchalarga ma’lumotlarni kiritish uchun shu katakchaga
kursor keltirilib, klaviatura yordamida ma’lumotlar kiritiladi.
Katakcha ichida yangi satrga o‘tish uchun «kENTER» tugmacha-
sidan foydalaniladi. Katakcha ichida ma’lumotlarni chapga,
o‘rtaga, o‘ngga va ikki tomonga tekislash formatlash anjomlari

= | piktogrammalari yorda-

panelidan mos ravishda

mida bajariladi.
Ma’lumotlarni katakchaning yuqori, o‘rtasi va pastiga tekis-

lash uchun jadval va chegaralar («TaGauubl MU TPaHHIBI»)

anjomlar panelidan mos ravishda |E[E[ ];[I piktogramma-
laridan foydalaniladi.

Katakchalarga ma’lumot kiritib bo‘lgandan so‘ng keyingi
katakchaga o‘tish uchun klaviaturadagi “Tab” tugmachasi
bosiladi. Bitta oldingi katakchaga o°tish uchun Shift+Tab
tugmachalar kombinatsiyasi bosiladi. Boshga katakchaga o‘tish
uchun sichgon yoki strelkali tugmachalardan foydalaniladi. Agar
kursor oxirgi katakchada turgan bo‘lsa “Tab” tugmachasi bosil-
ganda jadval ostiga yangi satr qo‘shiladi.

Jadval elementlari ustida amallar.

Ustunni to‘laligicha ajratish uchun kursor o‘sha ustunga
keltiriladi va bosh menyudan quyidagi ketma-ketlik bajariladi:

«Tabauua»/ «Beigeantb»/ «Croaoeny.

Satrni to‘laligicha ajratish uchun kursor o‘sha satrga keltiri-
ladi va bosh menyudan «Taéauua»/ «Beiaeaurs»/ «CTpoka»
ketma-ketligi bajariladi.

Jadvaldan diapazon (gism) ajratish uchun quyidagi usullar-
dan biri go‘llaniladi:
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= diapazonning boshiga kursor Kkeltiriladi va Shift
tugmachasi bosib turgan holda oxiriga sichgon ko‘rsatgichi
keltirilib tugmachasi bosiladi;

= diapazon boshiga kursor Kkeltirilib Shift tugmachasini
bosilgan holda strelkali tugmachalar yordamida diapazonning
oxirigacha belgilash bajariladi.

= diapazon boshiga sichgon tugmachasi keltirilib tugmachasi
bosilgan holda diapazonning oxirigacha «sudraby boriladi.

Qo‘shimcha satr o‘yish uchun yangi satr qo‘yish lozim
bo‘lgan joydan keyingi (oldingi) satrga kursor go‘yilib, bosh

menyudan «Taémuna»/«BcraBuTh»/«CTpOKH BBIIIIE»
(«Tadmumar/«BeraBurh»/«CTpokn  Hmke»)  ketma-ketligi
bajariladi.

Qo‘shimcha ustun go‘yish uchun yangi ustun qo‘yish lozim
bo‘lgan joydan o‘ngdagi (chapdagi) ustunga kursor (o‘yilib,
bosh menyudan «Ta6auma»/«106aBuTh»/«CTOIOUBI CiIEBa»
(«Tadmumar/«/lodaBuTh»/«CTosI0IBI cipaBa») ketma-ketligi
bajariladi.

Ustunni (satrni) yo‘qotish uchun kursor shu ustunga (satrga)
keltiriladi va bosh menyudan quyidagi ketma-ketlik bajariladi:

«Tabauna»/«y namurb»/«Croaoubny (Ustunni yo‘gotish);

«Tabauma»/«y naautb»/«Ctpokn» (Satrni yo‘qotish).

Katakni bir nechta katakchalarga bo‘lish uchun kursor shu
katakchalarga keltirilib bosh menyu yordamida «Ta6aumax»/
«Pa3barhp siueiikm» ketma-ketligi bajariladi yoki jadval va

chegaralar («Tadauusl m rpanunb») anjomlar panelidan EI
(«Pa3ouTh siueiikm») piktogrammasi bosiladi. Chiggan mulo-
gatli panelga katakni nechta ustun va nechta satrga bo‘lish
ko‘rsatilib, “OK” tugmachasi bosiladi.

Jadval Kkatakchalarini birlashtirish uchun birlashtirilishi
lozim bo‘lgan katakchalar belgilab olinadi va jadvallar va chega-
ralar anjomlar panelidagi (| piktogramasi bosiladi.

Jadvalni bo‘laklarga ajratish uchun ajralishi lozim bo‘lgan
satrga kursor Kkeltiriladi va bosh menyudan «Taoauma»/
«Pa36uth Tadaumy» ketma-ketligi bajariladi.
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Jadvallarni formatlash (shakl berish) uchun quyidagi ketma-
ketlik bajariladi:

1) Bosh menyudan «Taoauuma»/«ABTodopmMar TadIU-
ubl...» buyruq bajariladi yoki piktografik menyudagi «jadval va

chegaralar» anjomlar panelidan & (Ctun aBTOOpMaTa
Tabaun) piktogrammasi bosiladi.

2) Chiggan mulogotli darchadagi formatlarning ro‘yxatidan
format tanlanganda shu formatning namunasi ko‘rinadi. Kerakli
format tanlangandan so‘ng “OK” tugmachasi bosiladi.

Jadval ma’lumetlarini sortirovka qilish (tartiblash).

Wordda jadvaldagi ma’lumotlarni ma’lum ustuni bo‘yicha
sortirovka qilish (tartiblash) imkoniyati mavjud bo‘lib, bunda
matnli ma’lumotlarni alfavit bo‘yicha to‘g‘ri yoki teskari tartibda
va sonli ma’lumotlarni o‘sish yoki kamayish tartibida sortirovka
gilish mumkin. Buning uchun:

1) Bosh menyudagi «Ta6uuma»/«CopTupoBka...” ketma-
ketligi bajariladi;

2) Chiggan muloqotli darchadan gaysi ustun bo‘yicha
sortirovka qilish lozimligi tanlab olinadi. Agar sortirovka o‘sish
tartibida (alfavit bo‘yicha A dan $I gacha) bo‘lsa, o‘sha ustun
uchun «ITo Bo3pacranuio» sohasi belgilanadi. Agar kamayish
tartibida (alfavit bo‘yicha $I dan A gacha) sortirovka gilish lozim
bo‘lsa, «Ilo yowmiBanuio» sohasi belgilanadi. Sortirovka
gilinayotgan ustundagi bir xil elementlar ichida boshga ustun
bo‘yicha sortirovka bajarish lozim bo‘lsa, «3aTem» punktidan
o‘sha ustunning nomi belgilanadi va h.k. Sortirovka parametrlari
o‘rnatilgandan so‘ng “OK” tugmachasi bosiladi.

Jadvallarda matematik formulalar va funksiyalardan

foydalanish.

Jadvaldagi sonli ma’lumotlar ustida matematik amallar
bajarish mumkin bo‘lib, bu amallar matematik formulalar va
funksiyalar yordamida bajariladi. Matematik formulalar va funk-
siyalarning yozilishida sonlar, arifmetik amallar, gavslar va
tinish belgilari ishlatiladi. Formulalarda biror katakchadagi
songa murojat gilish lozim bo‘lsa, shu katakchaning jadvaldagi
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koordinati ko‘rsatiladi. Katakchaning koordinati uning ustuni
nomi va satrining nomeri yordamida aniglanadi. Ustunning nomi
chapdan o‘ngga o‘sish tartibida lotin alifbosining harflari bilan
belgilanadi. Satrining nomeri tepadan pastga o‘sish tartibida
natural sonlar bilan belgilanadi. Masalan: uchinchi ustun 3-
satrdagi katakchaning koordinatasi C3 bo‘ladi.

A B C D

C3

Katakchaga formula yozish uchun kursor shu katakchaga
keltirilib, bosh menyudan «Ta6auna»/«®opmyna...» ketma-
ketligi bajariladi va chiggan «®opmyma» mulogatli darchasiga
«=» belgisidan keyin formula yoziladi. Formula yozishda
arifmetik  amallar “+” (qo‘shuv), “-” (ayiruv), (“*”)
(ko‘paytiruv) va “/” (bo‘luv) amallaridan foydalaniladi. Agar
formulada funksiyalardan foydalanish lozim bo‘lsa, shu darcha-
ning «BcraButh d¢yuxuuw» punktidan kerakli funksiya
tanlanib, gavs ichiga uning argumentlari go‘yiladi. Formula
to‘liq kiritilgandan so‘ng “OK” tugmachasi bosiladi.

Dopryna;

[=sUM(LEFT)|

DopMaT 4Mcna!

| =l

BCTAEMTE diyHELMHD: BCTaEHTE 3aknaiky:
ik | OTHEHS ‘

3.7. Matnni stillar yordamida formatlash
Stil - formatlash parametrlari guruhi bo‘lib matn, abzats,
nomerlangan va markirlangan ro‘yxatlarni hamda boshga

obyektlarni tez formatlash (shakl berish) uchun xizmat qiladi.
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Stil bitta amal yordamida bir vaqtning o‘zida formatlashning bir
nechta atributlarini qo‘llash imkoniyatini yaratib beradi.

Quyida yaratilishi va go‘llanishi mumkin bo‘lgan stil turlari
keltirilgan:

= Abzats stili uning tashqgi ko‘rinishini to‘liq aniglashi
mumkin ya’ni, matnni tekislash, tabulyatsiya chegaralarini,
abzats chegara parametrlari va satrlar orasidagi intervallarni
aniglash, shuningdek, belgilarning shaklini ham aniglashi mum-
Kin.

= Belgi stili ajratilgan fragmentda shrift turi, ko‘rinishi va
o‘lchami kabi matn parametrlarini aniglaydi.

= Jadval stili chegaralar ko‘rinishi, katakchalardagi matnni
tekislash, shriftini va rangini aniglovchi parametrlarni o‘rnatadi.

*Ro‘yxat stili abzatslarni nomerlash, markirlash hamda
chegaralarini aniglovchi parametrlarni o‘rnatadi.

Matnning stilini o‘zgartirishni “Stillar va formatlash”
(«Ctuaib m opmaTupoBaHnue...») sohasidagi shu matn uchun
go‘llanilgan stillar ro‘yxatidan keraklisini tanlab qo‘llash yoki
agar kerakli stil bu ro‘yxatda bo‘lmasa yangi stil yaratish yo‘li
bilan amalga oshirish mumkin.

“Stillar va formatlash” sohasini ochish uchun quyidagi
usullardan biri go‘llanadi:

» Formatlash anjomlar panelidan 4 piktogrammasi bosi-

ladi.

=Bosh menyudan «®opmar»/«Ctuias u ¢opmaTupoBa-
Hue...» ketma-ketligi bajariladi.

Bunda darchaning o‘ng tarafida «Ctuabs u ¢popmaTupona-
Hue» Sohasi paydo bo‘ladi.

Shuningdek, agar faqat stillar ro‘yxatining o‘zini chigarish

. . . DBBMHEIR + _Jon -
lozim bo‘lsa, formatlash anjomlar panelidan -

(CTun) piktogrammasining strelkali tugmachasini bosganda
ham shu piktogrammaning pastida stillar sohasi ochiladi.

Abzats stilini o‘zgartirish quyidagi ketma-ketlik yordamida
amalga oshiriladi:
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1) Stili o‘zgartirilishi lozim bo‘lgan fragment (abzats, so‘z,
jadval, ro‘yxat va h.k.) belgilab (ajratib) olinadi,

2) Yugorida keltirilgan usullarning biri yordamida «Ctuib
u popmaTuposanue» sohasi ochiladi.

3) Bu sohadan kerakli stil tanlanib, belgilab olinadi. Bunda
ajratilgan  fragmentning stili maqgsadga muvofiq ravishda
o‘zgartiriladi.

Yangi stil uchun quyidagi ketma-ketlik amalga oshiriladi:

1) Yuqoridi keltirilgan usullarning biri yordamida «Crtuan
u popmaTuposanue» sohasi ochiladi.

2) Bu sohadagi [ cosaare crwne.. | (stil yaratish) tugmachasi
bosiladi.

3) Chiggan muloqgatli darchaga yangi stilning nomi, stil turi
(Abzats, belgi, jadval va h.k.), formatlash parametrlari Kiritiladi
va “OK” tugmachasi bosiladi.

Bunda “Stillar va formatlash” sohasida yangi formatlash
stilining nomi paydo bo‘ladi.

Matnga igtiboslar qo‘yish.

Igtibos (cmocka) — matn yoki sahifalarning oxirida
joylashgan qo‘shimcha axborot bo‘lib, u nomerlangan bo‘ladi.
Matndan igtibosga murojaat shu nomer orqgali beriladi. Matnda
igtibos go‘yish uchun quyidagi ketma-ketlik bajariladi:

1) Kursorni matnning iqgtibos belgisi (nomeri) qo‘yilishi
lozim bo‘lgan joyga keltirib qo‘yiladi.

2) Bosh menyudan «BcraBka»/«Ccebuika»/«CHOCKA...»
ketma-ketligi bajariladi.

3) Chiggan «Cnocka» mulogotli panelidagi quyidagi
sohalarga javob beriladi (3.4-rasm): igtibosni joylashtirish
(sahifada yoki matn oxirida), igtibos nomerining formati (sonli,
harfli, rim ragamlari yordamida va boshga), nomerlashni
boshlanishi (davom ettirish, har bo‘limda yangidan nomerlash,
sahifada gayta nomerlash).

4) Javoblar Kkiritilgandan so‘ng «IlpumeHutb», «BcTa-
BUTH» Va “OK” tugmachalari bosiladi.
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Bu amallar bajarilgandan so‘ng kursor igtibos nomerini
ko‘rsatgan holda ma’lumot joylashishi lozim bo‘lgan joyga o‘tib
goladi. Bu joyga igtibos ma’lumoti kiritilgandan so‘ng matnning
istalgan gismida sichgon tugmasini bosib matnga o‘tiladi.

MonoxxeH e
 icrockn; [Brmzy crpamuer -]
" KoHUEBLIE CHOCKH: | J
SEMEHMTE ...
PhopMaT
PoOpMaT HOMEPAa! |1, 2, 3, .. j
AP ro: CHMEOA. ..
HaqaTe C: 1 =
Hymepaumna: ||_Ipc|,a.c|.l'll!l{l-'1Tb- j
MPHMEHKTE HEMEHEHHA
OprMEHTE! |KD ECEMY AOEYHMEHTY j
ECTaEHTE I DTHMEHS | |

3.4-rasm. “Snoska” mulogatli paneli.
3.8. Sahifalarni nomerlash va kolontitullar qo‘yish

Sahifalarni nomerlash uchun quyidagi ketma-ketlik bajari-
ladi:

1) Bosh menyudan «BcraBka»/«Homepa crpaHui...»
bajariladi.

2) Chiggan «Homepa crpanunm» (3.5-rasm) mulogotli
paneliga quyidagi javoblar kiritiladi: «IlosioxkeHue» Vva
«BoipaBHbIBaHue» Sohalariga sahifa nomerining joylashishi
(sahifaning yuqorisida, pastida, o‘rtasida, tashqari, ichkari,
chapga, o‘ngga va markazga) kiritiladi. Agar nomer formatini
tanlash lozim bo‘lsa «®opmart...» bosilib chiggan muloqgotli
panelga nomer formati (sonli, harfli, rim ragamli va boshqalar)
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kiritiladi. Shuningdek, bu paneldan nomerlash nimadan boshla-
nishi yoki davom etishini ham ko‘rsatish mumkin. Parametrlar
o‘rnatib bo‘lgach, nomer go‘ish va matnga chigish uchun “OK”
tugmachasi bosiladi.

Home pa cTpaHML

o]
(o]
a
o1}
]
m
=

| -

BlIpaAEHHEAHHE!
Crpaes ———Rd|

[ HoMep Ha NepEof cTpaHHiLE

PopmMat...

3.5-rasm. «Homepa crpanui» mulogotli paneli.

%

OTMEHS |

Kolontitullar sahifaning yugori va quyi gismiga go‘yilib,
unga tashkilotning nomi, manzili, emblemasi, muallifning ismi,
sana, vaqt va shularga o‘xshash boshga ma’lumotlar kiritilishi
mumkin. Kolontitul go‘yish uchun bosh menyudan “Bux”/
«Koaouturyanl» ko‘rinishidagi buyruq bajariladi. Bunda

KONoHTHUTYNbI i

ekranda BETSEMTE AETOTEKCT @ @ o B ‘ﬁl Ellb S

«Komonruryasl» anjomlar paneli paydo bo‘ladi. Shuning
bilan birga, sahifning yugori va quyi gismida kolontitullar
maydoni ochiladi. Kolontitulga kiritiladigan axborotlar mana shu
maydonlarga yoziladi. «Komonruryasl» anjomlar panelidagi
piktogrammalar ba’zi, masalan, sahifa nomeri, sana, vaqt,
umumiy sahifalar soni, faylning nomi, muallif ismi va shunga
o‘xshash ma’lumotlarni avtomatik ravishda kiritish uchun xizmat

giladi.

2]

Nazorat savollari va topshiriglar:

1. Word tizimi ganday imkoniyatlarga ega?
2. Word dasturi interfeysidagi ekran elementlarining vazifalari
nimadan iborat?
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3. Hujjatlarni kiritish va muharrirlash usullarini ko‘rsating.

4. Hujjatlar bilan ishlash, ularni ochish va yopish usullarini
amalda ko‘rsating.

5. Matnda fragment ajratish usullarini keltirgan holda shu
fragmentlardan nusxa ko‘chirish, ularni o‘chirish va ko‘chirish
amallarini bajarib ko‘rsating.

6. Hujjatlarga shakl berish usullarini keltiring.

7. Sahifa parametrlarini o‘rnatish ganday amalga oshiriladi?

8. Tabulyatorlar nima uchun kerak va ular ganday o‘rnatiladi?

9. Word tizimida jadvallar qurish usullarini ko‘rsatib bering.

10. Jadval ustun va satrlarining o‘lchamlari ganday o‘zgartiriladi.

11. Jadvallarga shakl berishda avtoformatdan ganday foyda-
laniladi?

12. Jadval ma’lumotlari ustida sortirovka amali ganday baja-
riladi?

13. Jadvallarda matematik formula va funksiyalardan ganday
foydalaniladi?

14. Matnga stillar yordamida shakl berish usulini ko‘rsating.

15. Matnga iqgtiboslar ganday qo‘yiladi?

16.Matn sahifalarini nomerlash va kolontitullar go‘yish ganday
amalga oshiriladi?
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4-bob. EXCEL ELEKTRON JADVALI ASOSIDA
MA’LUMOTLARGA ISHLOV BERISH
TEXNOLOGIYASI

Microsoft Excel dasturi Microsoft Office tizimining tarki-
biga kirib, uning asosiy vazifasi katta hajmdagi jadval ko‘rinishi-
dagi ma’lumotlarga ishlov berish va turli xil hisobotlar tayyor-
lashdir.

Excel elektron jadvali quyidagi imkoniyatlarga ega:

» matematika, statistika, moliya va boshga sohalarning stan-
dart funksiyalarini go‘llagan holda murakkab hisoblashlarni
bajarish;

= jadval ma’lumotlariga ishlov bergan holda hisoblash nati-
jalarini grafik va diagramma ko‘rinishida berish;

= resurslarni rejalashtirish va tagsimlash;

= statistik va tahliliy moliya hisobotlarini tayyorlash va h. k.

4.1. Excel elektron jadvalining interfeysi

Excel elektron jadvali ishga tushirilganda ekranga uning
darchasi, boshgacha gilib aytganda interfeysi chigadi. 4.1-rasm-
da Excel elektron jadvalining interfeysidagi asosiy elementlar
keltirilgan.

Sarlavha satrida dastur va ish kitobi (fayl)ning nomlari
ko‘rsatiladi.

Bosh menyu orgali istalgan buyrugni bajarish mumkin.
Uning bandlarida sichgon tugmachasi bosilganda shu bandning
menyuosti ochilib undagi ro‘yxatdan kerakli buyrugni bajarish
imkoniyati tug‘iladi.

Anjomlar paneli (standart va formatlash) ko‘p uchray-
digan amallarni tez bajarish uchun moslashtirilgan anjomlar
(piktogrammalar) guruhidir. Bu piktogrammalarni har biri biror
amalni (buyrugni) bajarish uchun mo‘lljalangan bo‘ladi.
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| Sariavha satri | ] Bozsh menyu ] | Standart anjomlar panell | | Funksional anjomlar paneli |

=lnix|
- . x
J.;dl._.’Javd-:.A.)A/ 2 Q,‘,“oxwu.ul
ool Cyr -:o-xt![!!;j—d&m,ﬁ 1.!_--4ﬂ
Al %

] ? —c—4 F\_ ' I T B |
' —_
2 (Katakcha nomi ) ormulalar satrl | Usmnnlng nomi )

3]

£ (Jorly katakcha )

6 \

2.1

8 ] =" IO

9.1 (Satr nomerl )

10

1

1)

14

15

18|

17

‘g, L a— - D I 3y PEpee AR PR D
19 ( Jorly varaq nomi ) (O'thazish Bneykalari |
x e :
21/

2 (Varaga nomlarl ) PR [

23| {Holatlar satri |

24

o v et Swers fierd [/ 14|

Fovued

4.1-rasm. Excel elektron jadvalining interfeysidagi ekran elementlari.

Formulalar satri — jadval katakchalariga ma’lumotlar va
formulalarni kiritish jarayonida ularni ko‘rib turish imkoniyatini
yaratuvchi soha.

Katakcha nomi — sohasida joriy (faol) katakchaning
nomini, ya’ni uning ustuni nomi bilan satri nomerini birgalikda
ifoda etuvchi koordinatini (adresini) ko‘rish mumkin.

4.2. Jadval elementlari va fayllar
Excelda hujjat ish kitobi deb yuritilib, u Excelning asosiy
faylini ifodalaydi. Har bir ish kitobi bir nechta sahifalardan

tashkil topgan bo‘lib, bu sahifalar ish varaqglari (elektron jadval,
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ish jadvali) deb wyuritiladi. Ish varaglarining nomlari varaq
nomlari sohasida ko‘rinib turadi (jadvalning quyi gismida). Faol
(joriy) varagning nomi yorug‘ fonda, quyigroq shriftda bo‘lib,
boshqgalardan ajralib turadi. Excelda yangi ish kitobi uchta ish
varaglaridan tashkil topgan bo‘lib, kerak bo‘lganda istalgancha
yangi varaglar qo‘shsa bo‘ladi. Agar varaglarga nom berilmagan
bo‘lsa ularga Jlmerl, Jlmer2, JImer3 va hk. ko‘rinishda
nomlangan bo‘ladi. Varaqga kerakli nom qo‘yish uchun uning
nomi ustida sichgon ikki marta bosilib yangi nom matni
Kiritilishi mumkin. Zaruriy varagni faollashtirish uchun uning
nomi ustida sichgon tumachasi bir marta bosiladi.

Har bir ish varag‘i bir nechta ustun va satrlardan iborat
bo‘ladi. Satrlar jadvalning chap tarafidagi satr nomerlari orgali
aniglanadi. Har bir ish varag‘ida 65536 ta satr bo‘lishi mumkin.

Ustunlar lotin alifbosining harflari yordamida nomlanadi.
Har bir ish varag‘ida ustunlar soni 256 tagacha bo‘lishi mumkin
bo‘lib, ular boshida A dan Z gacha, undan keyin AA, AB, AC,
va h.k. AZ dan so‘ng BA, BB, ko‘rinishida davom etib, oxXiri
IV bilan tugaydi.

Ustun va satrning kesishuvi katakchani ifodalaydi.
Katakchaning adresi (manzili, koordinati) o‘zi turgan ustun nomi
va satri nomeri yordamida belgilanadi. Masalan, F14 F ustun
va 14-satrda turuvchi katakchaning adresini bildiradi.

Exceldagi asosiy fayllar ish kitobi hisoblanib, ular XLS
kengaytmali bo‘ladi.

Yangi ish kitobini ochish.

Excel dasturi ishga tushirilganda u avtomatik ravishda
yangi ish kitobini ochadi va uni Kuural deb nomlab go‘yadi.
Excel dasturi faolligida yangi ish Kkitobini ochish uchun
quyidagi amallardan birini bajarish mumkin:

»Bosh menyu orgali «®aiim»/ «Co3nare» ketma-ketligi
bajariladi;

= Standart anjomlar panelidagi O (Sozdat) piktogrammasi
bosiladi.
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Ish kitoblarini saglash.

Birinchi marta tayyorlangan ish kitobini (faylni) saglash
uchun quyidagi ketma-ketlik bajariladi:

1) bosh menyu orgali «®aii»/»CoXxpaHuTh KaK ..»
buyrug‘i bajariladi;

2) chiggan «Coxpanuth kak ..» mulogatli darchaning
“IIanka“ sohasiga hujjat saglanishi lozim bo‘lgan disk yoki
jildni ochib (joriy qilib) «Mms ¢aiina» sohasiga yangi faylning
nomi Kiritiladi va «Coxpanute» belgisi bosiladi.

Awval saglangan faylni muharrirlagandan so‘ng nomini
o‘zgartirmagan holda gayta saglash uchun piktografik menyu-

dagi («Coxpanutby») belgisi bosiladi yoki bosh menyudan
«Daiia»/«Coxpanutb» ketma-ketligi  bajariladi. Bu ishni
klaviaturadagi Ctrl+S tugmachalar kombinatsiyasi yordamida
amalga oshirsa ham bo‘ladi.

Mavjud ish Kkitobini ochish.

Buning uchun piktografik menyudagi L~ («OTKPBITH)
piktogrammasi  bosiladi yoki bosh menyudan «®aiin»/
«OTtkpbITh» Ketma-ketligi bajariladi. Bu ishni klaviaturadan
Ctrl+O tugmachalar kombinatsiyasi yordamida amalga oshirsa
ham bo‘ladi. CHiggan muloqgotli darchadan fayl turgan disk yoki
jild topilib, faylning to‘li nomi kiritiladi yoki ro‘yxatdan
tanlanadi hamda «OTtkpsITh» belgisi bosiladi.

4.3. Elektron jadvalga ma’lumotlar Kiritish va
muharrirlash

Elektron jadvaldagi ma’lumotlarning turlari.

Yuqorida aytilgandek ish kitobi varaglari (elektron jadval)
katakchalardan tashkil topgan bo‘lib, har bir katakchaga son
giymatli, matn va formula ko‘rinishidagi ma’lumotlardan birini
Kiritish mumkin.

Shuningdek, Excel ish kitobi varaglarida grafika, rasmlar,
diagrammalar, tasvirlar va boshga obyektlar ham bo‘lishi
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mumkin. Bu obyektlar grafik darajada bo‘lib, varraqdagi
jadvalning ustida joylashadi.

Son giymatli ma’lumotlar va ularni Kiritish.

Sonli ma’lumotlar son giymatga ega bo‘lib, ular ustida turli
matematik amallarni bajarish, hamda ulardan formulalarda va
diagrammalar qurishda foydalanish mumkin. Shuningdek, son
giymatli ma’lumotlar sana yoki vaqt formatida ham bo‘lishi
mumkin. Masalan, 24.02.06 yoki 18:12:27.

Katakchalarga kiritilayotgan sonlar o‘zgarmas migdor, ya’ni
konstantani ifodalaydi. Excelda sonlar quyidagi belgilar yorda-
mida ifoda etiladi: 0, 1, 4,5,6,7,8,9, +, -, (,),/,$, %, E,e.

Klaviaturadagi ulardan tashqari, boshga belgilar bilan
istalgan kombinatsiya (istalgan ketma-ketlik) matnli ma’lumotni
ifodalaydi. Manfiy son oldiga albatta minus ishorasi (-) go‘yiladi
yoki sonni oddiy gavs ichiga yoziladi. Son giymatli ma’lumotlar
kiritilganda ular katakchaning o‘ng tarafiga tekislanadi.

'-I Dl BrlpaBHHESHKHE ] LWprdiT ] IpaHHLa ] Bra l 3aLIJ.P1Ta]

Yucnoesle hopMaTel Cibpazey,

Yucnoson
AEHERHEIA

DHHAHCOBEIF DALWMA hopMaT HCAONBSYETCA ANA
Aata 0TOBPaMEHHA Kak TEKCTOBEL, Tak H

Bpenma - YHCNOBE(X 3HAYEHHA NPOMZE0NEHOMD THNA.
MpoULEHTHEIR

ApofHEIA
BCNOHEHUMANEHEIA
TekcToERIR
AononHATENEHEIA

(Bce hopMaTel) J [}S

Ok | OTHMEHA |

4.2-rasm. Katakchalarni formatlash paneli.
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Katakchaning formati unga kiritilayotgan ma’lumot tipi
bilan aniglanib, uning formatini o‘zgartirish uchun bosh menyu-
dan «®opmar»/«Sueiika» ketma-ketligi (klaviaturadan Ctri+1
tugmachalar kombinatsiyasi) bajarilib, chiggan «®opmar
sueek» mulogatli darchasining «Yuciao» opsiyasi ochilib,
«YHucaosbie ¢opmatbl» Sohasidan kerakli format tanlanadi
(4.2-rasm).

Sonlarni piktografik menyudan formatlash.

Formatlash anjomlar panelidan sonlarni formatlash uchun
bir nechta piktogrammalar mavjud bo‘lib, ular yordamida joriy
katakchaga kerakli format berishni oson bajarish mumkin.
Quyida formatlash piktogrammalarining vazifalari ko‘rsatilgan:

Tugmacha Tugma_cha Qo‘llanadigan _
nomi formatlash amali
Pul birligi belgisini
= pul formati go‘shadi va son giymatini

verguldan keyin ikkita
ragamigacha oladi

Protsent (foiz)

Son giymatni foiz ko‘rini-
hida verguldan so‘ng o‘n-

format . . . .
ik ragamlarsiz tasvirlaydi
Son giymatni verguldan
000 X_onalargg keyin ikki xona anigligida
ajratuvchi . .
tasvirlaydi
» Aniglikni Anlqlll(‘nl 'verguldan keyin
it g bitta o‘nlik xonaga
oshirish .
oshirish
- Aniglikni Anlqllk‘nl'verguldan keyin
+.0 kamaytirish bitta o_n_hk xonaga
kamaytirish
Jadvalning biror diapazoni (gismi) uchun yuqorida

keltirilgan formatlash amallari qo‘llanishi lozim bo‘lsa diapazon
ajratib (belgilab) olinib, kerakli formatlash piktogrammasi
bosiladi.
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Matn ko‘rinishidagi ma’lumotlar va ularni Kiritish.

Excelda sonlarning ifodalanishiga bo‘ysunmagan istalgan
belgilar ketma-ketligi matnli ma’lumot bo‘ladi. Masalan,
quyidagi keltirilganlarning har biri matn ko‘rinishidagi ma’lu-
otarga misol bo‘lishi mumkin: Familiya, ALFA21, 21ARK54,
25-954, 321 48. Bu misolda oxirgi ikkita ma’lumotning yozilishi
sonli ma’lumotga o‘xshasa ham ularning birinchisida “- elgisi
va ikkinchisida bo‘sh joy (probel) ishtirok etganligi uchun ular
matnni ifodalaydi.

Agar maxsus farmatlash amali bajarilmasa kiritilgan matn
katakchaning chapiga tekislanadi.

Katakchaning ichida yangi satrga o‘tish uchun klaviaturadan
Alt+Enter tugmachalari kombinatsiyasi bosiladi.

Formulalar.

Excelda murakkab formulalarni go‘llagan holda turli mate-
aik hisoblashlarni amalga oshirish mumkin. Katakchaga formula
kiritilganda, undagi ishtirok etuvchi operandlar (o‘zgaruvchilar,
sonlar va hk.) ustida formulada ko‘rsatilgan amallar ketma-
ketligi bajarilib, natija shu katakchada hosil bo‘ladi. Agar
keyinchalik shu formulada ishtirok etuvchi o‘zgaruvchi operand-
ing qiymati (nomi formulada ishtirok etgan katakchaning
giymati) o‘zgarganda, unga mos keluvchi yangi giymat paydo
bo‘ladi.

(Formulalarni kiritish qoidalari bilan keyinroq tanishamiz).

Ma’lumotlarni muharrirlash.

Katakchaga Kkiritilgan ma’lumotni yo‘qotish (o‘chirish)
uchun shu katakchani faollashtirib (joriy qilib) Delete
tugmachasini bosish kifoya. Katakchani faollashtirish uchun
uning ustida sichgon tugmachasi bosiladi yoki klaviaturadan
kursorni boshgarish (o‘ngga, chapga, pastga va yuqoriga garagan
strelkali) tugmachalari yordamida shu katakchaga keltiriladi.

Katakchadagi ma’lumotni boshqasi bilan almashtirish
uchun shu katakcha faol qilib olinadi va yangi ma’lumot
kiritiladi. Bunda katakchaning oldingi formatining atributi
saglanib goladi.
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Katakchadagi ma’lumotni muharrirlash uchun quyidagi
usullardan birini go‘llash lozim:

» Katakcha ustida sichqon tugmachasi ikki marta bosil-
andan so‘ng katakcha ichida paydo bo‘lgan kursor yordamida u
yerdagi ma’lumotni muharrirlash imkoniyati tug‘iladi.

= Katakcha faollashtirilib, “F2” tugmachasi bosilgandan
so‘ng katakcha ichida paydo bo‘lgan kursor yordamida u yerdagi
ma’lumotni mubharrirlash imkoniyati tug‘iladi.

= Katakcha faollashtirilib, formulalar satrida chiggan ma’lu-
ot ustida sichqon tugmachasi bosiladi va shu yerdan muharrirlash
bojariladi.

Har uchchala usulda ham formulalar satrining chap tarafida

X~ % piktogrammalar guruhi paydo bo‘lib, 2 piktogram-
asini bosganda muharrirlash bekor qilinadi va katakchadagi
avvalgi ma’lumot saglanib goladi (bu amal klaviaturadan Esc
tugmachasi bosilganda ham brjariladi). Muharrirlash ishlari
bajarilgandan so‘ng % piktogrammasi bosilsa yangi ma’lumot
katakchaga kiritiladi (bu amal klaviaturadan Enter tugmachasini

bosishga ekvivalentdir). F piktogramma “funksiyalar masteri”’
panelini chagirib formulaga funksiyalar go‘yish amalini bajarish
uchun ishlatiladi.

4.4. Jadval elementlari ustida bajariladigan amallar

Ustun va satrlarni to‘laligicha ajratish (belgilash). Buni
amalga oshirishning bir nechta usuli mavjud bo‘lib, ular
quyidagilardir:

= Fagat bitta ustun yoki satrni ajratish uchun shu ustunning
nomi yoki satrning nomeri ustida sichgon tumachasi bir marta
bosiladi.

= Ketma-ket kelgan bir nechta ustun yoki satrni to‘laligicha
ajratib olish uchun ustunlarning nomi yoki satrlarning nomeri
ustida “sudrash” amali bajariladi.

» Ketma-ket kelmagan ustun yoki satrlarni to‘liq ajratish
uchun ajratilishi lozim bo‘lgan har bir ustun nomida yoki satr
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nomerida sichqon tugmachasi va klaviaturadagi Ctrl tugma-
chasi birgalikda bosiladi.

Yangi ustun va satrlar go‘yish. Jadvalga yangi ustun (satr)
yoki bir nechta ustunlar (satrlar) go‘yish uchun oldiga go‘yilishi
lozim bo‘lgan ustun (satr) yoki ustunlar (satrlar) ajratib (nechta
go‘yish lozim bo‘lsa shunchasi ajratib) olinib, bosh menyudan
«BeraBkan/«Croaduns» («BeraBkan/«Ctpoka») buyruglar
ketma-ketligi bajariladi.

Bu amalni ustun yoki satrlarni ajratmasdan ham bajarish
mumkin. Bunda yangi ustun yoki satr joriy katakchaga nisbatan
go‘yiladi.

Excelda nafagat yangi ustun yoki satr, balki alohida yangi
katakcha go‘yish imkoniyati ham mavjuddir. Buning uchun bosh
menyudan «BcraBkay/«fueiiku...» Kketma-ketligi bajarilib,
chiggan «J/lo6aBienue siueex» panelining kerakli sohasi
belgilanadi: katakcha qo‘yish uchun yuqoridagi sohalardan biri,
ustun yoki satr go‘yish uchun pastdagi ikkita sohadan mosi

belgilanadi.

AoBaEHTE
" AuefkM, co CAEMMOM BOPAED

(% {qqefkH, CO CABHIOM BHME!

" crpoky
" cTonGey,

OF | OTHEHE |

Ustun va satrlarni yo‘qotish. Yo‘gotilishi lozim bo‘lgan
ustun yoki satr belgilab olinadi va bosh menyu orqali
«IManka»/«Ynaaure» ketma-ketligi bajariladi.

Ustunlarning eni va satrlarning balandligini o‘zgartirish.
Ustunning eni unga sig‘adigan belgilar soni bilan o‘lchanadi.
Ustunlarning enining o‘lchamini  o‘zgartirishda quyidagi
usullardan birini go‘llash mumkin:
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" Enining o‘lchami bir xil ko‘rinishga keltirilishi lozim
bo‘lgan ustunlar ajratib (belgilab) olinadi va ularning o‘ng
chegarasini sichgon bilan “sudrab” kerakli joyga olib borib
go‘yib yuboriladi.

»Enining o‘lchami o‘zgartirilishi lazim bo‘lgan ustunlar
ajratib olinadi va bosh menyu orgali «®@opmar»/«CTtoadem»/
«llInpuna..» ketma-ketligi bajarilib, chiqgan «Illupuna
cTosdna» paneliga ustun enining o‘lchamini aniglovchi belgilar

soni kiritiladi.
llkpHHa cTonbua @@

LLmprHa cTonbua;

OF | OTHEHS |

» Ustunlar ajratilgandan so‘ng bosh menyu orgali «®op-
mMaT»/«Ctoanben»/ «ABTomogGop mmpuHbD» Ketma-ketligi
bajariladi yoki ajratilgan ustunning o‘ng chegarasida sichqon
tugmachasi ikki marta bosiladi. Bunda ustunning eni undagi eng
uzun satrli katakchaning eniga mos bo‘lib goladi.

Satrning balandligini o‘zgartirish ham xuddi ustunning enini
o‘zgartirish kabi bajariladi.

Katakcha va diapazonlar bilan ishlash.

Yuqorida gayd etilgandek, har bir katakcha o‘zining adre-
siga (koordinatiga) ega bo‘ladi. Masalan, D17 D ustun va 17—
satrning kesishuvidagi katakchadir.

Jadval diapazoni deganda, jadvalning to‘rtburchak shakli-
dagi biror gismini tashkil etuvchi katakchalar guruhi tushuniladi.
Diapazonning adresi uning chap yugori va o‘ng quyi katak-
chalarining adresini ikki nuqta yordamida ajratib ko‘rsatiladi.
Masalan, Al:F1 birinchi satrdagi A ustundan F ustungacha
bo‘lgan katakchalar, B2:ES5 diapazoni B dan E gacha bo‘lgan
4 ta ustun va 2-satrdan 5-satrgacha bo‘lgan 4 ta satrlarning
kesishidan tashkil topgan katakchalar guruhi bo‘ladi.
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A | B | ¢ | o | E | F |
1
| 2| 2 2 2 2
ER B 32 12 5
| 4 | 4 45 &4 7
|5 | B 52 B3 32
B
|7

Diapazonlar ustida amallar bajarish (yo‘qotish, joyini
o‘zgartirish, nusxa ko‘chirish, shriftini o‘zgartirish, formatini
o‘zgartirish va h.k.) uchun ularni ajratib olish (belgilash) lozim.

Diapazonni ajratish uchun quyidagi usullardan biri
go‘llaniladi:

= Kursor diapazonning birinchi katakchasiga keltiriladi va
F8 tugmachasi bosilib, kursorni boshgarish strelkalari yordamida
belgilash diapazonning oxirigacha yetkazilgandan so‘ng begilash
rejimidan chigish uchun yana F8 tugmachasi bosiladi.

= Diapazonning birinchi katakchasida sichqon tugmachasi
bosilgan holda eng oxirgi katakchagacha “sudrab” olib boriladi.

= Jadval kursori diapazonning birinchi katakchasiga keltiri-
ladi va klaviaturadan Shift tugmachasi bosilgan holda kursorni
boshqgarish strelkalari yordamida belgilash diapazonning oxiriga-
cha yetkaziladi.

» Diapazonning birinchi katakchasiga kursor keltirilib, Shift
tugmachasini bosib turgan holda diapazonning oxirgi katakchasi
ustida sichgon tugmachasi bosiladi.

Qo‘shni bo‘lmagan ikki va undan ortiq sondagi diapazon-
larni ajratish uchun har bir diapazonni ajratish jarayonida Ctrl
tugmachasi bosib turiladi.

Diapazondan nusxa ko‘chirish. Diapazondan nusxa
ko‘chirish amali quyidagi ketma-ketliklar yordamida bajariladi:

1) Diapazon ajratib olinadi va nusxasi buferga o‘tkaziladi.

2) Nusxa go‘yilishi lozim bo‘lgan diapazonning birinchi
katakchasiga kursor keltirilib, buferdagi nusxa go‘yiladi.
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Buferga nusxa olish va buferdan nusxa Qo‘yishning bir
nechta usuli bo‘lib, ularni bosh menyu, piktografik menyu
hamda klaviatura yordamida quyidagicha bajarish mumkin:

Bajariladiga Menyu Piktografi | Klaviatur

n amal yordamida k adan
bajariladigan | menyudan
ketma-ketlik

Buferga «IIpaBka»/ CTRL+C

nusxa «KonupoBarb»
ko‘chirish
Qo‘yish «IIpaBka»/«Ber i) CTRL+V
aBUTbH»

Diapazonning joyini o‘zgartirish. Ajratilgan diapazonning
joyini o‘zgartirish (ko‘chirish) uchun sichqon ko‘rsatkichi shu
fragmentga keltirilib, tugmachasi bosilgan holda kerakli joyga
«sudraby olib borib qo‘yib yuboriladi.

Diapazonni yo‘qotish. Ajratilgan diapazonni yo‘qotish
(o‘chirish) uchun Delete tugmachasi bosiladi yoki bosh menyu-
dan «IIpaBka»/«Ymanute» Ketma-ketligi bajariladi. Shu ishni

& piktogrammasini bosish yo‘li bilan ham bajarish mumkin
bo‘lib, bunda yo‘qotilgan diapazonning nusxasi buferga tushadi.

Katakchaga izoh qo‘yish. Excelda istalgan katakchaga
undagi ma’lumot hagida izoh go‘yish mumkin bo‘lib, buning
uchun quyidagi ketma-ketlik bajariladi:

1) 1zoh go‘yilishi lozim bo‘lgan katakcha faollashtiriladi.

2)Bosh menyu orgali «BcraBka»/«[Ipumeuanue» ketma-
ketligi bajariladi. Yoki klaviaturadan Shift+F2 tugmachalar
kombinatsiyasi bosiladi.

3) Chiggan sohaga izohning matni kiritiladi.

Izoh kiritilgan katakchaning o‘ng yuqori burchagida
kichkina gizil uchburchak belgi paydo bo‘lib qoladi. Agar
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sichqonni izoh kiritilgan katakchaga keltirilsa uning yonida
izohning matni chigib, sichqon u yerdan olinganda matn
yo‘qoladi.

4.5. Formulalar yaratish va ulardan foydalanish

Jadvallarda formulalar katakchalarga Kiritilib, xuddi boshga
ma’lumotlarga o‘xshash ular ustida ham yuqorida Kkeltirilgan
amallarni go‘llash mumkin. Formulalarda arifmetik amallar,
matnlarga ishlov beruvchi va matematik amallarni bajaruvchi
funksiyalar, o‘zgaruvchi hamda o‘zgarmas operandlar ishtirok
etishi mumkin.

Katakchaga formula kiritishda birinchi “=" (barobar) belgisi
go‘yiladi va keyin formula matni yoziladi. Barobar belgisi
formulani matnli ma’lumotdan fargli giluvchi belgi hisoblanadi.

Quyida formulada yozilishi mumkin bo‘lgan matematik
amallarning belgilari keltiriladi:

Amallarning
Amal Nomi, vazifasi bajarilish tartibi
(prioriteti)

+ Qo‘shuv 3

- Ayiruv 3

* Ko‘paytiruv 2

/ Bo‘luv 2

N Darajaga ko‘tarish 1

& Konkatenatsiya amali belgisi 4

= Mantigiy solishtirish 5

> Kattalikka mantiqiy solishtirish 5
Kichiklikka mantigiy

< . 5
solishtirish
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Formulalarning yozilishiga misollar keltiramiz:

Formula Bajariladigan amal

=122*0,003 122 sonini 0,003 soniga ko‘paytiradi.
=(A4+VT7)*S272 | A4 va V7 katakchalardagi sonlarning
yig‘indisi S2 katakchadagi sonning
kvadratiga ko‘paytiriladi.
=Al< B1 agar Al katakchadagi son giymat B1
katakchadagidan kichik bo‘lsa, bu
mantiqiy formulaning giymati ROST
bo‘ladi. Aks holda YOLG’ON bo‘ladi

=SUM(F1:F15) | F1:F15 diapazonining giymatlari
yig‘indisini hisoblaydi.

Formulalarda arifmetik amallar quyidagi tartibda bajariladi:
birinchi bo‘lib darajaga ko‘tarish amali, ikkinchi bo‘lib ko‘pay-
tiruv va bo‘luv amallari, oxirida qo‘shuv va ayiruv amallari
bajariladi. Amallarni prioriteti bo‘yicha bajarilish tartibini buzish
uchun oddiy qavslardan foydalaniladi. Agar formulada oddiy
gavslarga olingan ifoda bo‘lsa, u oldin bajariladi. Masalan,
=(V3+S3)"2 formulada avval qavs ichidagi ifoda hisoblanib,
keyin darajaga ko‘tarish amali bajariladi.

Formulani katakchaga kiritishda boshqga katakchaning adresi
ishtirok etsa uni klaviaturadan go‘lda terish yoki o‘sha katakcha
adresini ko‘rsatish yo‘li bilan kiritish mumkin. Formula kiritish
jarayonida katakcha adresini formulada ko‘rsatish uchun adresi
ko‘rsatilishi lozim bo‘lgan katakcha ustida sichqon tugmachasi
bir marta bosilsa shu katakchaning chegarasi harakatdagi ramka
ko‘rinishiga keladi va formulada shu katakchaning adresi paydo
bo‘ladi. Formulani muharrirlash to‘g‘ridan-to‘g‘ri katakchada
bajarilishi yoki formulalar satrida amalga oshirilishi mumkin.

Formuladan nusxa olish. Formulalarga nusxa ko‘chirish
amallarini go‘llaganda operand sifatida ishtirok etgan katakcha
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adreslari nusxa qo‘yilgan katakchaga nisbatan mos ravishda
joylashgan katakchaning adresiga o‘zgarib qoladi. Bular nisbiy
adreslar deyiladi. Masalan, S1 katakchada =A1+V1 formula
yozilgan bo‘lsa, shu formuladan nusxa ko‘chirib S5 katakchaga
go‘ysak u formula =A5+V5 ko‘rinishda bo‘lib qoladi. Agar
nusxa ko‘chirishda formulada ishtirok etuvchi adreslarni
o‘zgartirmagan holda qoldirish lozim bo‘lsa ularni absolyut
adres ko‘rinishida yozish lozim. Absolyut adres qilib yozish
uchun katakchaning adresidagi ustun nomi va satr nomeri oldiga
$ (dollar) belgisi go‘yiladi. Masalan, =$D$3 ko‘rinishida
yozilgan adres nusxasi ko‘chirilganda D3 katakchani ko‘rsatadi.
Shuningdek, zarur bo‘lganda aralash murojaatlarni ham qo‘llash
mumkin. Masalan, =$D3 formuladan nusxa ko‘chirilganda
uning fagat satriga nisbatan o‘zgarish bo‘lishi mumkin.

Excelda go‘shni katakchalarga nusxa ko‘chirishning oson
usuli mavjud bo‘lib, u quyidagicha bajariladi:

1) Nusxasi ko‘chirilishi lozim bo‘lgan katakcha (diapazon)
joriy qilib olinadi.

2) Sichgon ko‘rsatkichi katakchaning pastki o‘ng burchagiga
keltirilib, u “+” belgi ko‘rinishiga o°‘zgargandan so‘ng sichqon
tugmachasi bosilgan holda satr yoki ustun bo‘yicha sudrab
kerakli joyga keltirib go‘yib yuboriladi.

Funksiyalardan foydalanish. Funksiyalar ko‘p
uchraydigan amallarning tayyor dasturi bo‘lib, Excelda ulardan
keng foydalaniladi. Masalan, bir nechta giymatlarning
yig‘indisini yoki ularning o‘rta qiymatini, logarifmik va
trigonometrik funksiyalarning giymatlarini hisoblash va h.k.

Odatda formulalarda fuktsiyalarni «MacTtep ¢yHKIHi»
imkoniyatlaridan foydalanib qo‘yiladi. Buning uchun formulalar

satri yonidagi F funksiya gqo‘yish ( «BcraBka pyHKIuHii»)
belgisi ustida sichqon tugmachasi bosiladi. Bunda quyidagi
panel chigadi:
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Bu panelning «Kareropus:» sohasidan kerakli funksiya-
ning turi tanlanadi. Masalan, matematik funksiyalar, statistika
funksiyalari, moliya funksiyalari, mantigiy amallar funksiyalari
va h.k. Har bir kategoriya tanlanganda Bei6epure pyHkuuo:»
sohasida shu kategoriyaga tegishli bo‘lgan funksiyalar ro‘yxati
chigadi. Bu ro‘yxatdan kerakli funksiya tanlanadi va chiggan
muloqatli darchaga javob beriladi.

4.6. Jadval ma’lumotlarini sortirovka gilish
(tartibga solish) va filtrlash

Jadvaldagi ma’lumotlarni ma’lum ustuni bo‘yicha sortirovka
gilish (tartiblash) imkoniyati mavjud bo‘lib, bunda matnli
ma’lumotlarni alfavit bo‘yicha to‘g‘ri yoki teskari tartibda,
shuningdek, sonli ma’lumotlarni o‘sish yoki kamayish tartibida
sortirovka gilish mumkin. Buning uchun jadvalning sortirovka
gilinishi lozim bo‘lgan sohasi (diapazoni) ajratib olinadi va
quyidagi ketma-ketlik bajariladi:

1) Bosh menyudan «/lannbie/«CopTupoBka...» buyruglari
bajariladi. Bunda quyidagi «CopTupoBka auamazona» mulo-
gotli darchasi chigadi.
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2) Mazkur darchaning «CopTupoBaTth mo» sohasidan gaysi
ustun bo‘yicha sortirovka gilish lozimligi tanlanadi. Agar
sortirovka o‘sish tartibida (alfavit bo‘yicha A dan — I gacha)
bo‘lsa, o‘sha ustun uchun «Ilo Bo3pacranuw» sohasi belgila-
nadi. Agar kamayish tartibida (alfavit bo‘yicha I dan — A gacha)
sortirovka qilish lozim bo‘lsa, «Ilo yosiBanuro» sohasi belgila-
nadi. Sortirovka gilinayotgan ustundagi bir xil elementlar ichida
boshga ustun bo‘yicha sortirovka amalini bajarish lozim bo‘lsa
«3arem mo» punktidan o‘sha ustunning nomi belgilanadi va h.k.

Sortirovka parametrlari o‘rnatilgandan so‘ng “OK” bosiladi

Jadval ma’lumotlarini filtrlash deganda jadvalning muayyan
ustunidagi rekvizitlarini ma’lum shartga bo‘ysunuvchilarini
filtrlab (ajratib) olish tushuniladi. Masalan, jadvaldan millati
o°‘zbek yoki lavozimi muxandis bo‘lgan xodimlarni ajratib olish
va h.k.

Filtratsiya amalini bajarish uchun:

1) Bosh menyu orgali «/lanabiey/«®@uabTp»/«ABTO-
¢unbTp» ketma-ketligi bajariladi. Bunda jadvalning yuqorisida
har bir ustunning nomi ostida =l belgisi paydo bo‘ladi.

2) Rekviziti bo‘yicha filtrlanishi lozim bo‘lgan ustundagi
=| belgisi bosiladi va chiggan ro‘yxatdan keraklisini tanlab
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belgilansa jadvalning fagat ushbu ustuni bo‘yicha tanlangan
giymatga ega bo‘lganlarigina qoladi.

Filtrlashni murakkab mantigiy amallar yordamida ham
bajarish mumkin. Buning uchun kerakli ustundagi ro‘yxat
ochilganda undan «¥YcaoBmue...» tanlanadi va chiggan muloqgotli
darchaga kerakli shartning mantiqiy ifodasi Kiritiladi.

Filtrlashni yo‘qotish (bekor qilish) uchun «/lannbiex/-
«DuabTp»/ «ABTodpuabTp» Ketma-ketligi bajariladi.

4.7. Diagrammalar qurish

Diagramma - son giymatga ega bo‘lgan jadval ma’lumotlari
hagida tasavvur hosil gilishning eng qulay usulidir. Jadval
asosida diagramma yaratib u yerdagi ma’lumotlarning
tendentsiyalarini hamda jarayon tarkibini tezda va yaqqol
aniglab olish mumkin. Excelda diagramma yaratishning eng
qulay usuli «MacTep amarpamm» dan foydalanishdir.

«Macrep amarpamm»ga Kirish uchun standart anjomlar

panelidan («Mactep muarpammy») piktogrammasi bosiladi.
Bunda quyidagi mulogotli darcha namoyon bo‘ladi:

MacTep amarpamm (war 1 H2 4): THN JHATPaMMbI @g]

CTaHASPTHEIE l HecTaHAapTHEE ]
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|ﬁ padke
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@ MNoEepxHOCTE
@2 MysbiperoBad

|l BHpsesan ﬂ

@ Kpyroean
Iﬂ | .'FTq

.+ ToqeqHan
L

e

OfbIMHEA TMCTOrpata oTobpaxasT
SHEYEHHA PA3NHHHBIX KATErOPHH,
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«Macrep amarpamm» bir nechta interaktiv mulogatli
darchalar ketma-ketligidan tashkil topgan bo‘lib, ularning har
biriga mos javoblarni bergandan so‘nggina zaruriy diagrammani
olish mumkin. Yuqorida keltirilgan mulogatli darcha ularning
boshlang‘ichi bo‘lib, bu paneldan kerakli diagrammaning tipi va
ko‘rinishi tanlanadi. Buning uchun «Tum:» sohasidan diagram-
maning tipi tanlanadi. Masalan, gistogramma, grafik, aylana,
halga va h.k. O‘ng tomondagi paneldan diagrammaning ma’lum
bir ko‘rinishi tanlanadi va «/lanee» tugachasi bosiladi. Keyingi
chiggan muloqotli darchalarga ham shu yo‘sinda kerakli javoblar
beriladi va oxirgi darchaning «I'eToBo» tugmachasi bosilganda
kerakli diagramma hosil bo‘ladi. Oraliq muloqotli darchalarda
diagrammani ustun yoki satr bo‘yicha yaratish, uning koordinat
o‘glarini nomlash, giymatlarini qo‘yish, “afsonalar” (legenda)
yozish, uni kerakli joyga go‘yish kabi amallarni bajarish
mumkin.

Yaratilgan diagrammaning nusxasini boshga dastur muhitida
yaratilgan hujjatlarga ham go‘yish mumkin. Masalan, MS Word,
MS Power point va b.

Nazorat savollari va topshiriglar:

1. Excel elektron jadvali ganday imkoniyatlarga ega?

2. Excel elektron jadvalining interfeysidagi asosiy sohalar va
ularning vazifalarini ko‘rsating.

3. Elektron jadval fayllarini ochish va saglash usullarini ko‘rsa-
ting.

4. Elektron jadvaldagi ma’lumotlarni ularnig turlari bo‘yicha
Kiritish va muharrirlash usullarini ko‘rsating.

5.Matematik formulalarni kiritish usullarini ko‘rsating.

6. Diapazonlarni ajratish usullarini va ular ustidagi amallarni
ko‘rsating.

7. Jadval elementlari ustidagi amallar ganday bajariladi?

8. Xodimlarning oylik maoshini shartli hisoblash amaliy jadvalini
yarating.

9. Matematik formulalarda funksiyalardan ganday foydalaniladi?

10. Jadval ma’lumotlari ganday sortirovka gilinadi?

11. Jadval ma’lumotlari ustida filtratsiya amali ganday bajariladi?

12. Elektron jadvallar asosida diagrammalar ganday quriladi?
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