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Кириш
Маълумки, инсоният ахбо​ротлаштириш со​ҳасида ҳақиқий инқилобий ўзгаришлар даврини бо​шидан кечирмоқда. Бу​нинг на​тижасида эса умумжаҳон ахборотлашган ҳамжамияти шакл​ланмоқда. Шу сабабли ҳам ахборот-коммуникация соҳасини жадал су​ратлар билан ривожланти​риш Ўзбекистон иқтисодиётида амалга оши​рилаётган таркибий ўзга​ришлар ҳамда иқтисодий ислоҳотларнинг бош йўналиш​ла​ридан бири ҳисобланади. 

Ҳозирги вақтда олиб борилаётган иқтисодий, ташкилий ва бошқа ўзгаришларни амалга ошириш натижалари мамлакатимизда ахборотлаштириш соҳасидаги муаммоларнинг ҳал этилишига ҳам боғлиқдир. Давлатимизнинг шу соҳадаги асосий йўналиши Республикамизнинг бир қатор қонунлари, Республика Президентининг фармонлари, Вазирлар Маҳкамасининг қарорлари ва бошқа норматив-ҳуқуқий ҳужжатларда ҳам ўз аксини топган. 

Хусусан, Ўзбекистон Республикаси Президентининг 2002 йил 30 май куни имзолаган “Компьютерлаштиришни янада ривожлантириш ва ахборот-коммуникация технологияларини жорий этиш тўғрисида”
ги Фармони ахборотлаштиришнинг миллий тизимини шакллантириш, иқтисодиёт ва жамият ҳаётининг барча соҳаларида замонавий ахборот технологияларини, компьютер техникаси ва телекоммуникация воситаларини оммавий равишда жорий этиш, ҳамда улардан фойда қилиш, фуқароларнинг ахборотга ортиб бораётган талаб-эҳтиёжларини янада тўлиқроқ қондириш, жаҳон ахборот ҳамжамиятига кириш  ҳамда жаҳон ахборот ресурсларидан баҳраманд бўлишни кенгайтириш учун қулай шарт-шароитларни яратишга қаратилган бўлиб, Фармонда компьютерлаштириш ва ахборот-коммуникация технологияларини ривожлантириш ҳамда уларнинг замонавий тизимларини жорий этиш биринчи галдаги энг муҳим вазифалар сифатида эътироф этилган.

Шунингдек, Фармонда айниқса, касб-ҳунар коллежлари, академик лицейлар ва олий ўқув юртларининг таълим жараёнига замонавий компьютер ва ахборот технологияларини эгаллашга ҳамда уларни фаол қўлланишига асосланган илғор таълим тизимларини киритиш, ахборот-коммуникация технологиялари соҳасида малакали кадрлар тайёрлаш ва қайта тайёрлашга алоҳида аҳамият берилиши белгилаб берилган.

Давлат стратегияси даражасида қўйилган вазифалардан келиб чиққан ҳолда мазкур қўлланманинг асосий мақсади ўқувчиларга компьтер технологияларининг техник ва дастурий таъминоти ҳақида умумий тушунчалар бериш билан бирга, Windows операцион тизими, матнли ҳужжатларга ишлов бериш технологияси ҳамда электрон жадваллардан фойдаланиш жиҳатларини ёритишдир.

Мазкур қўлланма олий ўқув юртларининг гуманитар йўналишидаги аспирантлари, талабалари, касб-ҳунар коллежи ва академик лицей ўқувчилари ҳамда ахборот технологияси асослари билан қизиқувчи кенг китобхонлар оммасига мўлжалланган.

Қўлланма айрим камчиликлардан холи бўлмаслиги мумкин. Китобхонларнинг бу борадаги барча фикр-мулоҳазалари ва  таклифлари муаллифлар томонидан миннатдорчилик билан қабул қилинади.
1. боб. Компьютер техникаси ва унинг таъминотлари
1.1. Компьютер техникасининг пайдо бўлиши ва ривожланишидаги асосий босқичлар
Ахборот технологияларининг пайдо бўлиш тарихи қадимги замонларга бориб тақалган бўлиб, унинг биринчи босқичида, ҳисоблаш амалларини бажариш учун  оддий  таёқчалар ва тошлардан фойдаланилган.

1617 йили ихтиро этилган Джон Непернинг  логарифмик принципда ишловчи  таёқчаси ҳисоблаш амалларини бажаришни енгиллаштиришда муҳим қадамлардан саналади.

Кейинчалик Генри Бриггс биринчи маротаба ўнлик логарифмлар жадвалини тузди. Бу жадвал ёрдамида ҳисоблаш амалларини бажариш бирмунча осонлашди. 1851 -1854 йиллар орасида француз Амедей Маннхейм логорифмик линейкани ихтиро этди. Ундан 20-асрнинг ўрталаригача, яъни электр токи ёрдамида ишловчи арифмометрлар пайдо бўлгунига қадар аналитик ҳисобларни бажаришда фойдаланиб келинди.    

 Сонларнинг йиғиндисини ҳисоблаш имкониятига эга бўлган  биринчи механик машина 1642 йили француз физик олими Блэз Паскаль томонидан яратилди. 1673 йили немис олими Готфрид  Вильгельм Лейбниц эса механик ҳисоблагични ихтиро қилди. Бу машина аввалгиларига қараганда анча мукумммал бўлиб,  иккилик саноқ системасида қўшиш, айириш, кўпайтириш, бўлиш ва квадрат илдиз чиқариш амалларини бажара оларди.   

1822 йилда инглиз математиги Чарльз Бэббиджнинг  дастур ёрдамида бошқариладиган аналитик машина лойиҳаси ҳисоблаш машиналарининг яратилишида муҳим қадамлардан бири бўлди.  Аммо ўша даврларда техник имкониятлар чегараланганлиги туфайли Бэббидж ўз лойиҳасини тўлиқ амалга ошира олмади. Кейинчалик мазкур лойиҳа ҳисоблаш машиналарининг яратилишида асосий тамойил бўлиб хизмат қилди.

XIX асрнинг 80-йиллари охирида АҚШлик Герман Холлерит перфокартага туширилган маълумотларга автоматик ишлов берувчи статистик табулятор яратди. Бундай табуляторларнинг яратилиши рақамли аналитик ҳисоблаш машиналарининг янги синфини ишлаб чиқаришда илк қадам бўлди. 

Ч. Бэббидж ва Г. Холлеритларнинг ихтироларидаги ғояларга асосланган ҳолда Гарвард университетининг профессори Говард Эйкен 1937-1943 йиллар давомида электромагнит реле асосида ишловчи “МАРК-1” ҳисоблаш машинасини ихтиро этди. 

Тахминан шу вақтнинг ўзида АҚШда таниқли математик Джон фон Нейман иштирокида Пенсильван университетининг ходимлари Джон Мочли ва Проспер Эккертлар томонидан ҳисоблаш машинасининг электрон лампалар ёрдамида амалга оширилиши мумкинлигининг назарий ва техник асослари яратилди.  Бундай ҳамкорлик натижасида 1946 йили дунёда  биринчи электрон ҳисоблаш машинаси ENIAC яратилди. Бу ҳисоблаш машинаси 18 минг  электрон лампадан ташкил топган бўлиб, 150 квт электр энергиясини сарф этарди. Иш жараёнида Джон фон Нейман 1945 йили ҳисоблаш техникасининг ривожланишида муҳим илмий ҳужжатлардан бири бўлган ўзининг мақоласини чоп этган бўлиб, унда янги авлод универсал ҳисоблаш машиналари қурилмаларининг функционал вазифалари ва ишлаш принциплари асослаб берилган эди. Бу ихтиро биринчи авлод ҳисоблаш машиналари, яъни компьютерларнинг яратилишидаги дастлабки  қадам бўлган. 

Транзисторларнинг вужудга келиши ва уларнинг ҳисоблаш техникасида қўлланиши иккинчи авлод ҳисоблаш машиналари  учун асосий мезон бўлди. Электрон лампалар ўрнини  транзисторлар эгаллаши натижасида компьютерларнинг тезлиги ва ишончлилик даражаси ошди, шунингдек,  қурилмаларнинг ҳажми ихчамлашиб,   имкониятлари кенгайди. 

1958 йили АҚШлик Джек Килби томонидан битта ярим ўтказгичли пластинада бир нечта транзисторни ҳосил қилиш имконияти яратилди. 1959 йили Роберт Нойс (INTEL фирмасининг асосчиси) эса шундай пластинадаги транзисторларни маълум схема бўйича улаш усулларини ихтиро қилди. Бундай кўринишдаги электрон схемалар интеграл схемалар ёки чиплар деб юритилди.  1968 йили Burroughs  фирмаси интеграл схемалар асосида биринчи компьютерни яратди. Шундай қилиб учинчи авлод компьютерлари пайдо бўлишида элемент база асосини интеграл схемалар ташкил этди.

70-йилларнинг ўрталарида тўртинчи авлод компьютерлари яратилиб,  уларнинг элемент базаси катта ва ўта катта интеграл схемалардан ташкил топган эди. 

70-йилларга келиб микроэлектрониканинг ривожланиши шахсий компьютерлар яратишга имконият очиб берди.  INTEL фирмаси 1970 йил охирига келиб биринчи Intel-4004 микропроцессорини яратди. Аввалига бу микропроцессорлар турли хил махсус қурилмаларда электрон схемалар ўрнида ишлатиб келинди. 1973 йили INTEL фирмаси 8 битли  Intel-8008 микропроцессорини яратди ва 1975 йили шу микропроцессор асосида  биринчи шахсий компьютер Альтаир - 8800 юзага келди. 

1981 йилнинг август ойида IBM фирмаси биринчи IBM РС типидаги шахсий компьютерни яратиб, кенг оммага тақдим этди. Бир-икки йилдан сўнг IBM РС компьютерлари жаҳон бозорида олдинги ўринларга чиқиб олди. Ҳозирги вақтда IBM РС компьютерлари шахсий компьютерларнинг стандарти бўлиб қолди.

1984 йили Microsoft фирмаси Windows операцион тизимининг биринчи намунасини яратди. Windows операцион тизимининг яратилишини америкаликлар ХХ асрнинг энг буюк кашфиётлари сифатида эътироф этдилар. 

1.2. Шахсий компьютерларнинг архитектураси 

Компьютерларнинг архитектураси одатда фойдаланувчи учун муҳим бўлган хоссалари мажмуаси билан аниқланади. Бунда асосан  унинг тузилмаси ва функционал имкониятларига аҳамият берилади. 

1.1-расмда шахсий компьютерларнинг таркибий схемаси келтирилган бўлиб, ундаги асосий блокларнинг таркиби ва вазифалари билан танишиб чиқайлик. 

Микропроцессор (МП). Бу шахсий компьютернинг асосий блоки бўлиб, компьютернинг бошқа блокларининг ишини бошқаради ҳамда маълумотлар устида арифметик ва мантиқий амалларни бажарилишини таъминлайди.  Унинг таркибига қуйидаги қурилмалар киради:

· Бошқариш қурилмаси (БҚ) - компьютернинг бошқа блокларига зарурий сонияларда маълум бошқарув сигнал (импульс)ларини шакллантиради ва юборади, амал бажарилишида қатнашувчи маълумотлар(операндлар)нинг тезкор хотирадаги адресларини тегишли блокларга беради. 
· Арифметик-мантиқий қурилмада сонли ҳамда белгили маълумотлар устида арифметик ва  мантиқий амаллар бажарилади.
· Микропроцессор хотира – арифметик-мантиқий қурилмада амаллар бажарилиш жараёнида яқин тактларнинг оралиқ натижаларини сақлаш учун мўлжалланган бўлиб, компьютер ишини тезлаштиришга имкон яратади.
Микропроцессорнинг интерфейс тизими - компьютернинг бошқа қурилмалари билан боғланиш ва маълумот алмашинишни таъминлаб беради. 

Тизимли шина - компьютернинг асосий интерфейс тизими бўлиб, қурилмалар орасида боғланишни таъминлайди.  

Тизимли шина маълумот алмашинишини уч хил йўналишда амалга оширади:

· микропроцессор ва асосий хотира орасида;

· микропроцессор ва ташқи қурилмаларнинг киритиш-чиқариш портлари орасида;


1.1-расм.  Шахсий компьютерларнинг таркибий схемаси
· асосий хотира ва ташқи қурилмаларнинг киритиш-чиқариш портлари орасида.

Микропроцессор ҳамда асосий хотира билан қурилмалар орасида ахборот алмашинишни амалга ошириш учун ҳар бир қурилма ва тизимли шина ўртасида шу қурилмаларни бошқарувчи ва назорат қилувчи электрон мосламалар ўрнатилади. Бу мослама шу қурилманинг контроллери ёки адаптери деб аталади.  

Асосий хотира – маълумотларни сақлаш ва компьютернинг бошқа блоклари орасида тезкор ахборот алмашинишни таъминлайди. У қуйидаги икки хил кўринишдаги маълумот сақлаш мосламаларидан ташкил топган: 

Доимий хотира - компьютерни ишлатиш жараёнида ўзгармайдиган яъни доимий маълумотларни сақлайди. Бу маълумотларга компьютер қурилмаларини текшириш ҳамда уларга ҳизмат кўрсатиш ва операцион тизимни юклаш дастурларини мисол қилиш мумкин. 

Тезкор хотира - компьютернинг ишлаши жараёнида бевосита керак бўладиган маълумотлар сақланади. Амал бажарилиши учун   процессор маълумотларни тезкор хотирадан олади. Бу маълумотларга дастурлар ҳамда уларни бажарилиши учун керакли бўлган маълумотлар яъни берилганлар киради. Мазкур хотира юқори тезликда иш бажаргани учун “тезкор” деб ном олган. Лекин, тезкор хотирадаги маълумотлар компьютер ўчирилганда йўқолади, яъни ўчиб кетади.

Ташқи хотира - компьютернинг ташқи қурилмаларига кириб, унда узоқ муддатга сақланиши ва лозим бўлганда қайта ишлов берилиши лозим бўлган  маълумотлар сақланади. 
1.3. Компьютерларнинг техник таъминоти
Юқорида биз шахсий компьютерларнинг тузилмаси ва ундаги асосий блокларнинг функционал вазифалари хусусида сўз юритдик. Энди IBM PC компьютерлари мисолида бу қурилмаларнинг муайян кўринишлари яъни IBM PC шахсий компьютерларининг техник таъминоти тўғрисида батафсил тўхталамиз. 
IBM PC компьютерларининг электрон схемаси бир неча модулдан, бошқача айтганда электрон платалардан ташкил топган бўлиб, бу тузилма фойдаланувчининг ихтиёрига кўра мосланувшанлик ва таъмирлаш ишларини бажаришни енгиллаштириш  имкониятларини яратади. 
Микропроцессор (Central Processing Unit ( CPU)-марказий процессор).  Юқорида айтилгандек, компьютернинг энг асосий қурилмаси микропроцессор бўлиб, мазкур қурилмада ахборотларга ишлов беришдаги барча амаллар ҳамда бошқа қурилмаларни бошқариш ишлари бажарилади. IBM PC шахсий компьютерларида Intel фирмасининг микропроцессорларидан ташқари у билан турдош бўлган бошқа (AMD, Cyrix, IBM ва б.) фирмаларнинг микропроцессорлари ҳам ишлатилмоқда. Микропроцессорларнинг асосий кўрсаткичи амалларни бажариш тезлигидир. Бу тезлик микропроцессорнинг такт частотаси орқали аниқланади. Такт частота мегагерц(МГц) ёки замонавий компьютерларда гигагерц(ГГц)ларда ўлчанади. Микропроцессор бирор-бир амални (масалан, қўшув ёки кўпайтирув амалини) бир нечта тактда ёки бошқача айтганда бир неча элементар операция ёрдамида бажариши мумкин. Яъни, ҳар бир амал микропроцессорнинг тактларида бажариладиган бир неча элементар операциялардан иборат бўлиши мумкин. Микропроцессорнинг вақт бирлигидаги буйруқлар импульси сони унинг такт частотаси дейилади. Такт частотаси қанчалик юқори бўлса микропроцессорнинг иш унуми ҳам шунчалик юқори бўлади. Масалан, 850 МГц такт частотага эга бўлган микропроцессор бир секундда 850 миллион элементар амал бажарар экан. Ёки 3 ГГц такт частотали микропроцессор бир секундда 3 млрд. элементар операция бажарар экан.  

Тизимли плата (MotherBoard - “она плата”). Тизимли плата компьютернинг асосий платформаси бўлиб, бошқа электрон қурилмалар: микропроцессор, тезкор хотира, тизимли шина, BIOS   ва бошқа қурилмаларнинг адаптер(контроллер)лари ана шу платформага ўрнатилади. Ҳозирги вақтда баъзи қурилмаларнинг адаптерлари (видеоадаптер, товуш адаптер ва.ҳ.к.) тизимли платанинг тузилмасида яратилмоқда. Булар интеграллашган  тизимли платалар деб юритилади.

Хотира турлари. Шахсий компьютерларда хотиранинг бир неча кўринишларидан фойдаланилади, қуйида уларнинг турлари устида тўхталиб ўтамиз.

·  Тезкор хотира (Random Access memory (RAM)- ихтиёрий кириш имкониятига эга бўлган хотира). Компьютернинг энг муҳим элементларидан бири тезкор хотира ҳисобланиб, унда компьютернинг ишлаш жараёнида бевосита керак бўладиган маълумотлар (дастурлар ва берилганлар) сақланади.   Компьютернинг иш унуми (тезлиги) маълум маънода тезкор хотиранинг ҳажмига бевосита  боғлиқ бўлади. Тезкор хотиранинг ахборот сиғими етарли бўлмаса, дастурлар секин бажарилади ёки баъзилари умуман бажарилмайди. Шунинг учун тезкор хотиранинг ҳажмини танлашда компьютерда бажариладиган дастурларнинг талабларидан келиб чиқиш мақсадга  мувофиқдир. Ҳозирги вақтда замонавий компьютерларга ахборот сиғими 512 Мб, 1 ёки 2 Гб ҳатто ундан ортиқ бўлган тезкор хотиралар ўрнатилаяпти.

·  Кэш (Cache) хотира. Ҳозиги вақтда замонавий компьютерларнинг ишини тезлаштириш  мақсадида тезкор хотира ва процессор орасида буфер вазифасини бажарувчи тез ишлайдиган кэш хотира ўрнатилмоқда. Унинг асосий вазифаси тезкор хотирадаги кўп мурожаат қилинадиган маълумотларнинг нусҳаларини сақлаб, керак бўлганда микропроцессор тезкор хотирага мурожаат қилмасдан уларни бевосита кэш хотирадан олади. Бунинг натижасида маълумот қидиришга кетадиган вақт анча қисқаради ва компьютернинг иши тезлашади. Компьютерларнинг сўнгги турларида кэш хотира микропроцессорнинг ўзига ўрнатилмоқда.  Одатда кэш хотиранинг ахборот сиғими  256 Кб ёки 512Кб ни ташкил этади.

·  BIOS хотира (Read onli memory(ROM) - фақат ўқиш учун хотира) - IBM PC компьютерларида доимий хотира вазифасини бажариб, унга маълумотлар компьютер яратилишида ўрнатиб қўйилади ва кейинчалик бу маълумотларни дастурлар ёрдамида фақат ўқиш имконияти мавжуд бўлиб, уларни  ўзгартириш мумкин эмас. Хусусан, BIOSда компьютер ишга туширилганда операцион тизимни юкловчи дастур ҳам сақланади. 

·  Видеохотира. Видеохотира  одатда видеоадаптерга ўрнатилган бўлиб, унда монитор экранига чиқарилиши лозим бўлган ахборот сақланади. 
Ташқи хотиранинг турлари.

·  Қаттиқ дискдаги хотира.  Бу қурилманинг номини “Винчестер” ёки қисқача қаттиқ диск (Hard disk driver (HDD) – қаттиқ дискдан ўқиш-ёзиш қурилмаси) деб юритишади. Унда фойдаланувчининг доимий сақланиши лозим бўлган маълумотлари, операцион тизим ва умуман,  компьютернинг барча дастурий таъминотлари сақланади. Бу қурилма барча ахборот сақлаш қурилмалари ичида (тезкор хотирани ҳисобга олмаган ҳолда) энг юқори ахборот алмашиниш тезлигига эга. Унинг асосий характеристикаси ахборот сиғимидир. Ҳозирги вақтда замонавий компьютерларга  80Гб дан 240Гбгача ва ундан ортиқ ахборот сиғимли винчестерлар қўйилмоқда. 

·  Юмшоқ диск  (Floppy Disk) - юмшоқ дискдаги ахборот ташиш воситаси маълумотларни сақлаш ҳамда компьютерлар орасида ҳажми катта бўлмаган ахборотларнинг алмашиниши учун қулай мосламадир. Ҳозирги вақтда ахборот сиғими 1,44Мб ва ўлчами 3,5 дюйм (89 мм) бўлган юмшоқ дисклардан фойдаланилмоқда. Компьютерда юмшоқ дискдан ахборот алмашинишни дисковод (FDD- Floppy Disk Driver) деб номланувчи  махсус қурилма ёрдамида амалга оширилади.    

·  Компакт дисклар (Compact Disk-CD). Ҳозирги вақтда ахборот ташиш воситаси сифатида компакт дисклардан кенг фойдаланилмоқда. Компакт дискнинг ахборот сиғими катта бўлгани учун унга мультимедиали, график ахборотлар, компьютернинг дастурий таъминоти ва бошқа катта ҳажмга эга бўлган маълумотлар ёзилади. Компакт дисклар уч турга бўлинади. Биринчиси, фақат ўқиш учун. Бундай компакт диск (СD)ларга ахборот уларни ишлаб чиқариш жараёнида ёзилади ва ундаги ахборот фақат ўқиш учун мўлжалланган бўлади. Яъни унинг устига янги маълумотлар ёзиб бўлмайди. Иккинчи турдаги компакт дисклар СD-R деб номланиб, уларга бир маротаба ахборот ёзиш мумкин. Учинчи турдаги компакт дискларга мавжуд маълумот устидан қайта ёзиш мумкин. Бундай компакт дисклар CD-RW деб юритилади. Туридан қатъий назар компакт дискларнинг ахборот сиғими 640-700 Мбайтни ташкил этади.  Компакт дисклардан ахборот ўқиш қурилмаси СD-ROM ёки CDD (Compact Disk Driver) дейилади. СD-ROMлар ахборот ўқиш тезлиги билан характерланади. Бир бирлик ахборот ўқиш тезлиги сифатида  секундига 150 Кбайт ахборот ўқиш қабул қилинган бўлиб, қолганлари шунга каррали қилиб олинади. Масалан, 4 каррали (4х) тезликка эга бўлган  СD-ROM бир секундда 150x4= 600 Кбайт ахборот ўқийди. 52х (52 каррали) СD-ROMнинг ўқиш тезлиги 7800 Кбайт/сек. 
Ҳозирги  вақтда  СD дисклардан ахборот ўқиш билан бирга унга маълумотлар ёзиш имкониятига эга бўлган қурилмалар пайдо бўлди. Бу қурилмалар CD RW деб юритилади.  CD RW қурилмаси уч хил тезликка эга бўлади: ўқиш, қайта ёзиш ва ёзиш тезликлари. Қайта ёзиш деганда   CD RW дискига ахборот устидан қайта ёзиш тушунилади. Ёзиш деганда CD R дискига ахборот ёзиш тушунилади. Бу тезликлар ҳам юқоридагидек тезлик бирлигига нисбатан каррали кўринишда бўлиб, кетма-кет ёзилади. Масалан, CD RW қурилмасининг тезлиги CD RW 52х32х44 кўринишда ёзилган бўлса унинг ахборот ўқиш тезлиги 52 каррали бўлиб, қайта ёзиш тезлиги 32 ва ёзиш тезлиги 44 карралидир.   

·  DVD дисклар (Digital Versatile Disk - универсал рақамли диск). Ташқи кўринишидан DVD дисклар CD дисклардан фарқ қилмайди. CD дисклардан фарқли ўлароқ DVD дисклар катта ҳажмдаги ахборот сиғимига эга бўлиш билан бирга уларга ахборот яъни янги технология - DVD форматда ёзилади.  DVD дискларнинг ахборот сиғими турига қараб қуйидагича бўлиши мумкин:

· DVD-5 - бир томон, бир сатҳли ҳажми 4,7 Гбайт;

· DVD-9 - бир томон, икки сатҳ ҳажми 8,5 Гбайт;

· DVD-10- икки томон, бир сатҳли ҳажми 9,4 Гбайт;

· DVD-14- икки томонли диск бир томонида битта  ва иккинчи томонида- иккита сатҳ ҳажми 13,24 Гбайт;

· DVD- 18 - икки томонли, иккита сатҳли ҳажми 17 Гбайт. 

DVD дисклардан ўқиш қурилмаси DVD-ROM дейилади ва унинг тезлиги ҳам СD-ROMникига ўхшаш тезлик бирлигига нисбатан каррали бўлади.

·  Флеш (Flash) хотира. Бу энергияга боғлиқ бўлмаган, ёзиш ва ўқиш имкониятлари мавжуд бўлган ихчам хотира тури ҳисобланади.  Флеш хотирадаги ахборот ишончли ва узоқ муддат сақланиши мумкин. Флеш хотира билан ахборот алмашиниш компьютернинг USB порти орқали амалга оширилади. Флеш хотиранинг ахборот сиғими 1 Гбайтдан 4 Гбайтгача ва ундан ортиқ бўлиши ҳам мумкин. 
·  Стример. Ташқи хотиранинг бу тури компьютердаги ахборотларнинг резерв нусҳаларини сақлаш учун ишлатилади.  Стример магнит лентали  кассета (картридж)  кўринишида бўлиб, унга ахборот ёзиш, қайта ёзиш ва ундан ахборот ўқиш мумкин. Стримерларнинг  ахборот сиғими битта кассетада 20 Мбайтдан 40 Гбайтгача бўлиши мумкин.  

Киритиш қурилмалари

·  Клавиатура. Клавиатурадан компьютерга ахборот киритиш учун фойдаланилади. Клавиатурада лотин ва кирилча ҳарфлар, рақамлар, тиниш белгилар, махсус белгилар, математик амаллар белгилари  тугмачалари билан бирга компьютерга буйруқлар киритиш учун функционал ҳамда бошқариш тугмачалари ҳам мавжуд. Сўнгги чиқарилаётган клавиатураларда мультимедиа воситаларидан ва бошқа кўп ишлатиладиган дастурлардан фойдаланишни осонлаштирувчи махсус тугмачалар ҳам мавжуд бўлиб,  буларни мультимедиали клавиатуралар деб аталади. 
·  Сичқон. Ҳозирги вақтда замонавий дастурлар билан ишлаганда албатта сичқондан фойдаланилади. Сичқон - қўлнинг кафтига сиғадиган иккита тугмачали мослама бўлиб, унинг ёрдамида компьютер экранидаги объектлар устида турли хил манипуляцияларни бажариш, тугмачлари ёрдамида сигналлар киритиш мумкин. Бу қурилманинг сичқон дейилишига сабаб у кулранг бўлиб,  унинг компьютерга уланган сими сичқоннинг думини эслатади. Сичқонни текисликда ҳаракат қилдирганда унинг кўрсаткичи экран бўйлаб мос равишда ҳаракат қилади. Ҳозирги вақтда механик (шарикли) сичқонлар ўрнини  оптик синчқонлар эгалламоқда. 
·  Сканер. Сканер  қурилмаси қоғоздаги матн, график, чизмалар кўринишидаги ахборотни компьютерга киритиш учун хизмат қилади.  

Чиқариш қурилмалари

· Мониторлар.  Компьютер монитори экранга матнли ва график ахборотни чиқариш учун мўлжалланган бўлиб, бу тасвирларни компьютернинг видеоконтроллери шакллантириб беради.       Фойдаланувчи компьютердан маълумотни аксарият ҳолларда монитордан олади. Мониторлар тасвирларни асосан электрон-нурли трубкали кинескоп ёрдамида шакллантиради. Ҳозирги вақтда суюқ кристалли юпқа (LCD) мониторлардан ҳам фойдаланилмоқда. Бундай мониторлар авваллари фақат ихчам кўчма (Ноутбук) компьютерларда қўлланилган бўлса, ҳозирга келиб уларни компьютерларнинг исталган турига  қўйиш мумкин бўлиб қолди.
Ҳозирги вақтда асосан рангли мониторлардан фойдаланилади. Монохром (икки рангли) мониторлардан махсус электрон қурилмаларда ва  зарур ҳолатлардагина фойдаланилади. 

Мониторларнинг асосий параметрларидан бири диагонал ўлчами бўлиб, уни дюймларда келтирилади. Ҳозирги вақтда 17 дюйм (17’’) дан 21 дюймгача ўлчамдаги мониторлар мавжуд. Оддий фойдаланувчилар учун 17 дюймли мониторларда ишлаш етарли  бўлса, нашриёт ва конструкторлик ишларини бажаришда қиммат бўлишига қарамасдан  21 дюймли мониторлардан фойдаланиш зарурияти мавжуд.  

Мониторнинг иккинчи параметри бир хил ранг люминафор (ранг берувчи) нуқталари  маркази орасидаги масофа бўлиб, бу масофа қанчалик кичкина бўлса тасвир шунчалик равшан бўлади. Сифатли мониторларда бу масофа 0,21-0,26 мм, ўрта классдаги мониторларда 0,28 мм ва паст сифатли мониторларда 0,31-39 мм орлиғида бўлади.

Мониторларнинг сифатини белгиловчи параметрлардан яна бири унинг имконият даражаси бўлиб, у экрандаги тасвирни шакллантирувчи горизонтал ва вертикал нуқталар сони билан аниқланади.  Масалан, оддий  15 дюймли мониторларда имконият даражаси 1024х768, яъни горизонтали бўйича 1024та ва вертикали бўйича 768та  нуқта бўлиши, 17 дюймли мониторларнинг имконият даражаси 1280х1024 бўлиши, 21 дюймли мониторларда 1600х1200 бўлиши мақсадга мувофиқдир. Аксарият график ахборотлар билан ишловчиларга имконият даражаси юқори мониторлардан ва видеоконтроллери кучли бўлган компьютерлардан фойдаланиш тавсия этилади.

Юқорида айтилгандек монитор экранига тасвир видеоконтроллер (видеоадаптер) деб номланувчи электрон қурилмада шакллантирилади ва чиқарилади. Видеоконтроллер одатда тизимли платага ўрнатилади. Интеграллашган тизимли платаларда видеоконтроллер унинг таркибига киритилган бўлади. Видеоконтроллер чиқарадиган тасвирни экранга мос равишда  турли имконият даражасида шакллантиради (1024х768, 280х1024 ёки 1600х1200). Экранга чиқадиган тасвирлар видеоконтроллердаги видеохотирада сақланади. Ҳозирги вақтда видеохотираларнинг ахборот сиғими 64 Мбайт ёки 128 Мбайт бўлиб, экранга тасвир чиқаришда 16,8 млн. хил турдаги  бири-биридан фарқ қиладиган рангларни чиқариш имкониятини беради. 
·  Принтерлар. Принтер чоп этиш қурилмаси бўлиб, компьютердаги ахборотни қоғозга чиқариш учун мўлжалланган. Принтерга нафақат матн кўринишидаги, балки расм ва график ахборотларни ҳам чиқарса бўлади. Компьютер билан ишловчи принтерлар одатда қуйидаги уч хил кўринишда бўлади.

· Матрицали принтерлар. Бу принтерлар кўп тарқалган бўлиб, уларни игнали принтерлар деб ҳам юритишади. Ҳозирги вақтда бу принтерларни томчили ва лазер принтерлари сиқиб чиқармоқда. Бунга асосий сабаб биринчидан матрицали принтерларда чоп этилган маҳсулот сифати юқорида қайд этилган принтерларникидан юқори эмаслиги бўлса, иккинчидан, тезлиги паст ва фақат оқ-қора кўринишда чоп этади. Шунга қарамасдан бу принтерларнинг эксплуатацияси жуда арзонлиги ҳамда уларнинг аксарияти эни кенг (420 мм) А3 форматли қоғозга мўлжалланганлиги сабабли улардан ҳозирги вақтгача фойдаланиб келинмоқда. 
· Томчили (струйные) принтерлар. Принтерларнинг бу туридан ҳозирги вақтда кенг фойдаланилмоқда. Бу принтерлар асосан рангли бўлиб, уларда чоп этилган маҳсулотнинг сифати матрицали принтерларникига қараганда анча яхши. Томчили принтерларнинг тезлига чоп этиш режими ва чоп этилаётган тасвирга жуда ҳам боғлиқ бўлиб, бир бетни чоп этишга 20 секунддан бирнеча минутгача вақт кетиши мумкин. Томчили принтерларнинг аксарияти А4 (210х297мм) қоғозга мўлжалланган бўлади. Чоп этиладиган тасвирнинг сифати ишлатиладиган қоғознинг турига ҳам боғлиқ бўлиб, оддий қоғозга қараганда томчили принтерлар учун мўлжалланган махсус қоғоздан фойдаланганда, чоп этилган тасвир сифат жиҳатдан  юқори бўлади. 
· Лазер принтерлари. Лазер принтерлари ўзининг тезлиги  ва чоп этиш сифати билан бошқа принтерлардан устун туради.  Чоп этиш сифати асосан ҳар бир дюйм квадратга тушадиган нуқталар сонига ёки бошқача айтганда имкон даражасига боғлиқдир. Масалан имкон даражаси 600 бўлганда чоп этиш сифати унча юқори бўлмаса-да, иш юритиш ҳужжатларини чоп этишда бемалол фойдаланиш мумкин. Имконият даражаси юқори (бир дюйм квадратга 1200 ёки 1800та нуқта)  бўлган принтерларда ҳужжат ва тасвирларни сифатини юқори қилиб чоп этиш мумкин. Лазер принтерларининг аксарияти алоҳида вароқлик А4 форматли  қоғозга  чоп этишга  мўлжалланган.   

Принтерлар ичида рангли лазер принтерлари алоҳида ўрин эгаллаб, улар бошқа принтерларга қараганда анча қиммат туради. Бу принтерларнинг эксплуатацияси ҳам арзон эмас. Шунинг учун рангли лазер принтерларидан нуфузли ҳужжатларни, рангли тасвирларни чоп этишда ҳамда нашриёт ишларида фойдаланилади. 

Қўшимча қурилмалар 

·  Товуш картаси (платаси). Компьюетердан товушли ахборот (музика, нутқ в.ҳ.к.) чиқариш учун унга товуш картаси қўйилади ва акустик системалар уланади. Товуш картасисиз компьютер фақат ўзининг имконияти жуда ҳам паст бўлган динамиги ёрдамида товуш чиқариши мумкин. Товуш картаси ёрдамида компьютердан нафақат товуш чиқариш, балки товуш ёзиш ва бошқа амалларни ҳам бажарса бўлади. Товуш картаси системали платага ўрнатилади ёки унинг таркибида (интеграллашган) бўлиши ҳам мумкин. Унинг орқа қисмида бир нечта тешикча бўлиб, улар орқали акустик системалар уланади. Булардан баъзилари кирадиган сигналларини қабул қилиш учун мўлжалланган бўлиб, уларга микрафон ёки бошқа товуш аппаратураси уланиши мумкин. Бошқаларига товуш колонкаси, наушник ёки  товуш аппаратураси улаш мумкин бўлиб, улар орқали товуш ташқарига чиқарилади.

Товуш картасининг асосий вазифаси компьютердаги рақамли тувуш сигналларини аналогли, яъни товуш тебранмасининг электр шаклига ўтказиб акустик системаларга етказиб бериш ва аксинча ташқаридан келадиган аналогли сигналларни рақамли сигналлар шаклига келтириб компьютерга киритишдан иборатдир. 

·  Тармоқ картаси. Маълумотларни компьютер тармоғида битта компьютердан бошқасига узатиш пайтида компьютер ва алоқа канали ишини мувофиқлаштирувчи плата шаклида яратилган мосламадир. Тармоқ картаси компьютер шинасидан параллел равишда келувчи ва ахборот сўзларининг иккилик хоналарига мос сигналларни алоқа линияси орқали кетма-кет узатилувчи юқори частотали импульсларга ўгириб беради. Компьютерлар локал тармоққа ҳамда модем орқали глобал тармоққа ана шу карта орқали уланади. Одатда тармоқ картаси компьютернинг тизимли платасига ўрнатилган ёки унга интеграллашган ҳолда бўлиши мумкин.
·  Модем. Модем компьютерлар ўзаро телефон тармоғи орқали  ахборот алмашишини таъминловчи қурилмадир. Модем “модулятор” ва “демодулятор” сўзларининг қисқартмасидан олинган бўлиб, компьютердан олинган рақамли сигналларни телефон тармоғидан ўтувчи  аналогли сигналларга айлантириш (модуляция) ва аксинча телефон тармоғидан келган аналогли сигналларни рақамли сигналларга ўтказиб (демодуляция) компьютерга киритиш учун хизмат қилади.

1.4. Компьютерларнинг дастурий таъминотлари

Компьютер ахборотга ишлов беришни маълум дастур асосида амалга ошириб, мазкур дастурлар маълум алгоритм асосида яратилади. 

Алгоритм - ахборотга ишлов бериб натижа олиш учун бажарилиши лозим бўлган чекли сондаги амаллар кетма-кетлигининг аниқ тавсифланган тизимидир. 

Компьютер дастури- маълум алгоритм асосида компьютер тушунадиган тилда ёзилган буйруқлар кетма-кетлигидир. Бу буйруқлар компьютернинг ўзининг тилида (командалар кўринишида) ёки бирон бир алгоритмик тилда (операторлар кўринишида)  ёзилиниши мумкин.

Ҳозирги вақтда шахсий компьютерда ахборотларга турли кўринишдаги ишловлар беришни таъминловчи тайёр дастурлар мавжуд бўлиб,  уларни биргаликда шу компьютернинг дастурий таъминоти дейилади. Дастурий таъминот қанчалик бой бўлса компьютернинг имконияти шунчалик кенг бўлади.

Қуйида биз замонавий IBM PC типидаги компьютерларининг дастурий таъминотига кирувчи дастурларнинг асосий турлари ҳақида қисқача тўхталиб ўтамиз. 

Компьютер дастурий таъминотини бажарадиган вазифасига қараб учта синфга ажратиш мумкин:

· тизимли дастурий таъминот;

· тадбиқий дастурлар;

· дастурлаш тизимлари.

Тизимли дастурий таъминот

Тизимли дастурий таъминот асосан қуйидаги вазифаларни ҳал қилиш учун йўналтирилган бўлади:

· бошқа дастурларни ишлатиш учун операцион муҳит яратиш;
· компьютерни самарали ва ишончли ишлашини таъминлаш;
· компьютер техник таъминотини диагностика ва профилактика қилиш;
· ёрдамчи технологик жараёнлар (архивация, нусха кўчириш, файлларни тиклаш в.ҳ.к.)ни бажариш.

Тизимли дастурий таъминотга кирувчи асосий дастурлар билан танишайлик.

· Операцион системалар (ОС). Асосий вазифалари:
· фойдаланувчи билан компьютер орасидаги мулоқатни таъминлайди;
· компьютер қурилмалари орасидаги маълумот алмашинишини бошқаради ва назорат қилади;

· маълумотларни жойлаштиришда компьютер ресурсларидан (хотира, ташқи хотира ) унумли фойдаланишни таъминлайди;

· бошқа программларни юклайди в.ҳ.к.

Операцион системаларнинг турлари: 

· UNIX  (Bell Laborotories) – кўп масалали ва кўп фойдаланувчилик тизимларда ишлатилади;
· OS/2   (Microsoft  ва IBM фирмалари) – кўп масалали тизимлар учун;
· MS DOS (Microsoft) - IBM PC типидаги компьютерлар учун ОС ларнинг стандарт кўриниши;
· WINDOWS (Microsoft)  - график қобик тизим ОС;
· Қобиқ дастурлар. Асосий вазифаси:
Операцион система билан фойдаланувчи орасидаги мулоқатни енгиллаштириб беради.

Турлари:

· DOS учун Norton Commander;

· Windows тизимлари учун  Norton Desktop;   Norton Novigator;   Windows Commander;  Total commander.  
· Драйверлар.    Асосий вазифалари:   Операцион системанинг киритиш-чиқариш қурилмалари (клавиатура, винчестер, принтер, “сичқон” в.х.к.)ни бошқариш бўйича имкониятларини кенгайтиради.

· Ёрдамчи дастурлар (утилитлар). Тизимли дастурий таъминотга кирувчи утилитлар ёки ёрдамчи дастурлар маълумотларга ишлов беришда ёрдамчи амалларни бажариш ҳамда компьютерни диагностика қилиш, аппарат ва дастурий воситаларни тестдан ўтказиш, йўқолган ахборотларни қайта тиклаш каби хизматларни ўтайди.
 Қуйида иш жараёнида кўп фойдаланиладиган баъзи утилитлар устида тўхталиб ўтамиз:

· Архиваторлар (ихчамловчи дастурлар). – Асосий вазифаси: Дискларда ахборотларни ихчам (кичик ҳажмда) нусхаларини ҳосил қилиб беради, бир нечта файллар нусхаларини битта архив файлига бириктиради.

Турлари: PKZIP;  PKUNZIP;  RAR;  Winrar.

· Антивирус дастурлари. Асосий вазифаси: Компьютер вируси юқишининг олдини олиш, тезкор хотира ва дисклардаги вирусларни топиш ва даволаш. Турлари:  Norton antivirus;  DrWeb;   AVP;  Kaspersky antivirus.
Тадбиқий дастурлар

· Офис дастурлари
· Матн муҳаррирлари.  Асосий вазифаси: матнлар тузиш, уларни сақлаш, муҳаррирлаш, шакл бериш, саҳифаларга ажратиш, жадваллар  тузиш ва уларда  математик амалларни бажариш, Web –саҳифалар яратиш, матнни керакли кўринишга келтириб чоп этиш в.ҳ.к. ишларни бажаради.

Турлари: WORD нинг турли хил версиялари.

· Электрон жадваллар.  Асосий вазифаси: Катта ҳажмдаги, жадвал кўринишидаги маълумотларга ишлов бериб, турли  ҳисоботлар тайёрлаш ва уларни чоп этиш каби ишларни бажаради. Турлари: EXCEL нинг турли хил версиялари.
· Презентация дастурлари.  Презентация слайдларини тайёрлаш, уларга дизайн, анимация ва товуш эффектларини бериш ҳамда уларни намойиш қилиш.  

Турлари: POWER POINT
· Бошқа офис дастурлари. 
· Таржима қилиш дастурлари (STYLES, СОКРАТ,);

· Орфография ва грамматикани текшириш дастурлари (ОРФО).
Маълумотлар  базасини бошқариш тизимлари. Аñосий вазифаси:  Катта ҳажмдаги ахборот массивлари (маълумотлар базаси) ни бошқариш учун мўлжалланган. 

Тóрлари:  Access;    FoxPro;   Oracle; My SQL.

· Иқтисодиёт дастурлари. Бухгалтерия дастурлари. Мухосиблик ишларини автоматлаштирувчи ва молия ҳисоботларини тайёрловчи дастурлар. Турлари:  1С: Бухгалтерия, Инфо-Бухгалтерия.
· Нашриёт тизимлари. Нашриёт ишини автоматлаштирувчи тизимлар Турлари: PAGE MAKER
· Лойиҳалашни автоматлаштириш тизимлари(САПР). Турли предмет ва механизмларнинг чизмаларини чизиш ва конструкцияларини яратишни автоматлаштирувчи тизимлар.  Турлари:   AUTOCAD;   EUCLID.
· Бошқа тадбиқий дастурлар
· компьютер графикаси, видео ва анимация дастурлари; 

· масофавий ўқитиш дастурлари, электрон маълумотномалар ва энциклопедиялар;

· мултимедиа дастурлари ва WEB-саҳифалар яратиш дастурлари;

· компьютер ўйинлари;

· локал ва глобал тармоқда ишлаш дастурлари в.ҳ.к.

Дастурлаш тизимлари

Шахсий компьютерлар учун дастурлаш тизимларига одатда қуйидагилар киради: 

· Компиляторлар - алгоритмик тилда ёзилган дастурларни компьютер кодларидаги дастурга ўгириб берувчи дастур;
· Интерпретатор - юқори даражадаги алгоритмик тилда ёзилган дастурни бевосита бажарилишини таъминловчи дастур;
· Дастурлар кутубхонаси - фойдаланиш учун аввалдан яратиб қўйилган дастурлар мажмуаси. 
1.5 Компьютер тизимида  маълумотларни сақлаш усуллари

Ахборотни турли хил ахборот ташувчи (магнит,  СD ва DVD дисклар, ва ҳ.к.) ларда йиғиш, коммуникация тармоқлари орқали ахборотни дунёнинг исталган нуқтасига етказиш, компьютерларни қўллаган ҳолда ахборотга ишлов беришни автоматлаштириш каби техник юксалиш замонавий ахборот технологиясининг асосини ташкил этади.

Компьютердаги ҳар қандай ахборот иккилик саноқ тизимидаги сонлар  (иккилик кодлари) кўринишида тасвирланади (сақланади). Компьютерга ахборот махсус аппарат қурилмалари ва дастурий воситалар ёрдамида киритилиб, ҳар бир белги (рақам, ҳарф, тиниш  белги, математик амаллар ва х.к.) ўзига мос иккилик кодларига алмаштирилган ҳолда хотирага ёзилади (сақланади). Компьютерда ахборотларга ишлов  уларнинг ана шу кўринишида, яъни иккилик кодлари устида амалга оширилади.  Ахборотни чиқаришда (натижа, оралиқ натижа) тескари амал, яъни иккилик коди ўзига мос келувчи  белги (рақам, ҳарф, тиниш  белги, математик амаллар в.ҳ.к.) га алмаштирилади.  Белгиларни компьютерда кодлаштиришга асос қилиб ахборот алмашинишининг Америка стандарт коди ASCII олинган. 

Компьютер хотираларида маълумотларни сақлашдаги асосий элементларни кўриб чиқадиган бўлсак, ахборот ҳажмининг  минимал бирлиги сифатида бит тушунчаси киритилган бўлиб, у ахборотни тасвирлашда ноль (“0”) ёки бир (“1”) қийматни аниқлайди. 

Саккизта битдан иборот ахборот узунлиги бир байтни ташкил этади. Шунингдек, ахборот ҳажми катта бўлганда қуйидаги ўлчов бирликларини ҳам киритиш мумкин:

1 килобайт (Кбайт) = 1024 байт;

1 Мегабайт (Мбайт) = 1024 Кбай;

1 Гигабайт (Гбайт) = 1024 Мбайт в.ҳ.к.

Компьютернинг ташқи ахборот ташувчилари (винчестер, дискета, СD, DVD) да ихтиёрий узунликдаги байтлардан иборат бўлган ва номланган ахборот ёзуви файл деб юритилади. 

Қисқа қилиб айтганда, компьютернинг ташқи хотирасидаги барча ахборотлар: ҳужжатларнинг матнлари, расмлар (график ахборот), товушли ахборот, дастур кодлари ва ҳ.к. файл кўринишида сақланар экан. Ҳар бир файл ўзининг номига эга бўлиб, у икки қисмдан иборат бўлади: асосий қисм ва кенгайтма. Асосий қисмини ёзишда 256тагача белгидан фойдаланиш мумкин бўлиб, кенгайтмаси асосий қисмдан нуқта ёрдамида ажратилади, ҳамда файлнинг типини ёки у яратилган муҳитни (иловани) аниқлаб беради ва кўпи билан учтагача белги ёрдамида ёзилади. Масалан, HAT23.txt ва аlfa54.doc файллари матн кўринишидаги файллар бўлса ЛОЛА.JPG файли расмли (график) файлни билдиради, ОВОЗ.AVI ном билан товушли ахборот файлини номлаш мумкин. Word матн муҳаррирининг файллари .DOC, Excel электрон жадвалида яратилган файллар .XLS, Paint график дастурининг файллари .BMP, Power Point презентация дастурида яратилган файллар .PPT, компьютер ишини бошқарувчи тизимли файллар .COM, .EXE, .BAT, .SYS кенгайтмага эга бўлади ва ҳ.к. Файлнинг номининг асосий қисми ва кенгайтмасини ёзишда лотин ва кирилча алифбонинг катта ва кичик ҳарфлари,  рақамлар ҳамда қуйидаги махсус белгилардан фойдаланиш мумкин:  _ $ # @ ! ( ) { }  & % ^. Масалан, Misol(12).xls, Баланс4.doc, расм5.bmp, slaid.PPT, сommand.com, avto.exe ва ҳ.к. 

Ўзининг вазифаси, ишлатилиши, вақти, тури ва бошқа белгилари бўйича бир нечта файллар битта жилд(папка)га бирлаштирилиши мумкин. Ўз навбатида файллар сақланадиган жилдлар ҳам номлаб қўйилади. Битта жилдда бир нечта турли типдаги файллар бўлиши мумкинлиги учун файллардан фарқли ўлароқ уларнинг номида кенгайтма бўлмайди. Юқорида айтилганидек, файл ва жилдлар дискларда сақланади. Ҳар бир жилд ўз навбатида файллар билан бирга ўз ичида бошқа  жилдларни ҳам сақлаши мумкин. Бундай тузилма қисқа қилиб айтганда, ахборотларнинг файлли структураси деб аталиб, иерархик кўринишга эга бўлади (1.2-расм).   
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1.4- расм. Маълумотларнинг файлли структураси. 
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 - файллар
Назорат саволлари ва топшириқлар
1. Компьютерлаштириш ва ахборот-коммуникация технология-ларини янада ривожлантириш ва жорий этиш бўйича Республикада қандай норматив ҳуқуқий  ҳужжатлар қабул қилинган?

2. Ахборот ресурслари, ахборот технологиялари ва ахборот тизимлари ҳақида нималарни биласиз? 

3. Ахборот тизимида қандай жараёнлар кечади?

4. Ахборот тизими таъминотларига нималар киради?

5. Замонавий ахборот технологиялари деганда нимани тушунасиз?

6. Замонавий ахборот технологияларининг қайта ишланадиган ахборот тури бўйича фарқланишини кўрсатинг. 

7. Ҳисоблаш техникасининг ривожланиши тарихи тўғрисида нималарни биласиз?

8. Шахсий компьютерларнинг архитектураси қандай?
9. Компьютерларнинг техник таъминотига нималар киради? 

10. Компьютерларнинг асосий қурилмалари ва улар орасидаги функционал боғланишни кўрсатинг.

11. Микропроцессорнинг асосий вазифаси ва турлари қандай?

12. Процессорнинг такт частотаси деганда нимани тушунасиз?
13. Компьютер хотирасининг турларини келтиринг.
14. Киритиш ва чиқариш қурилмаларига нималар киради ва уларнинг вазифалари қандай?

15. Компьютерларнинг дастурий таъминоти қандай таснифланади?
16. Тизимли дастурларга нималар киради?

17. Тадбиқий дастурларга нималар киради ва уларнинг вазифалари нималардан иборат?
18. Маълумотларнинг файлли структураси деганда нимани тушунасиз? 
2-боб. Windows операцион тизими имкониятларидан фойдаланиш 

Фойдаланувчи ахборот технологияларини эгаллаш учун аввало компьютернинг ўзи билан мулоқат қилишни билиши лозим. Бунинг учун шу компьютернинг операцион тизимини ўрганиши лозим бўлади. Операцион тизим компьютердаги шундай дастурлар мажмуасидирки,  улар ёрдамида  компьютер қурилмалари ҳамда ахборотларга ишлов беришни  биргаликда бошқариш мумкин. Башқача қилиб айтганда, операцион тизим фойдаланувчи билан компьютер орасида мулоқат ўрнатиб, унинг берган буйруқларини бажарилишини  таъминлаб берувчи ва иш жараёнида унга максимал қулайлик яратувчи дастурий воситадир. 

Операцион тизимларнинг тарихи қисқа бўлишига қарамасдан уларнинг мукаммаллашиш жараёни ниҳоятда тездир. Айниқса, Microsoft фирмасининг яратган Windows операцион тизими нисбатан қисқа давр ичида фойдаланувчиларнинг компьютер тизимида ишлаши учун юқори даражали дастурий воситага айланди. Шунинг учун ҳам 90-йиллардан бошлаб деярли барча IBM PC компьютерининг янги дастурлари Windows операцион тизими муҳитида ишлашга мўлжаллаб яратилаяпти. Айниқса Windows операцион тизимининг охирги кўринишлари аввалгиларини тўлдирган ҳолда, фойдаланувчи учун жуда кўп қулайликларни ўз ичига олади. Масалан, Windows XP ва Windows 2000 операцион тизимлари  ҳам, унинг аввалги кўринишлари,  Windows 95 ва Windows 98 тизимларининг барча имкониятларини ўзида мужассам қилган ҳолда, интернет тизимида ишлаш, Web-технологияларини қўллаш, тармоқда ишлаш, мультимедиа дастурларидан фойдаланиш, компьютер қурилмаларининг имкониятларини кенгайтириш каби қулайликларга эгадир.      

2.1. WINDOWS  тизимининг  интерфейсидаги  асосий соҳалар
WINDOWS  тизими ишга туширилганда, аввало, экранга унинг интерфейси, бошқача қилиб айтганда мулоқат қилиш воситаси (дарчаси) чиқади. WINDOWS  тизими интерфейсининг кўринишини икки оғиз сўз билан тавсифлаш анча мураккаб. Чунки уни фойдаланувчи ўзининг ҳоҳиши ва талабига қараб шакллантириши мумкин. Лекин WINDOWS  тизими интерфейсини унинг тизим ўрнатилгандаги бошланғич ҳолатидан келиб чиққан ҳолда тавсифлаш қулай бўлгани учун биз ундан фойдаланамиз. 

Тизим ўрнатилгандан сўнг бошланғич ҳолатда унинг дарчаси қуйидаги содда кўринишда бўлади (2.1-расм).
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2.1-расм. WINDOWS  тизимининг  интерфейси ва ундаги соҳалар.

Бу дарчада бир нечта  соҳа мавжуд бўлиб уларнинг вазифалари қуйидагичадир:

а) Иш столи - дарчанинг асосий қисмини эгаллаб, унда кўп ишлатиладиган дастурлар, иловалар, жилдлар (папкалар), қурилмалар ва шу каби  объектларнинг белгилари туради. Иш столига умуман олганда, исталган объектнинг белгисини чиқариб қўйиш мумкин. Бундай имконият бирор объектга мурожот қилиш лозим бўлганда қидириб юрмасдан иш столидаги унинг белгиси орқали тез юклашга (очишга) шароит яратиб беради. WINDOWS  тизимини ўрнатилгандан сўнг агар унга ўзгартиришлар (созлашлар) киритилмаган ҳолда иш столида қуйидаги объектларнинг белгилари туради:

· [image: image7.png]»



 “Мои документы” (Менинг ҳужжатларим) – яратилган ҳужжатларни сақловчи жилд (папка);

· [image: image8.png]


 “Мой компьютер” (Менинг компьютерим) – компьютердаги барча объект (диск, жилд, дастур ва ҳ.к. ) ларни  кўриш ҳамда улар билан ишлашни таъминловчи илова;
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  “Моё сетевое окружение” (Менинг тармоқ муҳитим)- компьютер тармоғида ишлашни таъминловчи илова; 

· [image: image10.png]


 “Корзина” (Саватча) – йўқотилган (ўчирилган)   объектларни вақтинча “ҳар эҳтимолга қарши” сақлаб турувчи соҳа;

· [image: image11.png]


”Internet Explorer”- Интернетда ишлаш дастури.

Келтирилган объектлардан ташқари кейинчалик фойдаланувчи ўзининг истак ва эҳтиёжига қараб исталган объектнинг белгисини иш столига қўйиши ва лозим бўлганда ундан фойдаланиши  мумкин.

в) Масалалар панели одатда экраннинг қуйи қисмида жойлашган бўлиб, ҳар бир объект очилганда унга мос пиктограмма (тугмача) масалалар панелидан жой олади. Бу масалалар панелидаги объектлар дарчаларининг биридан иккинчисига  тез ўтиш, уларни фаоллаштириш (очиш), ёпиш каби ишларни амалга оширишда қулайлик яратади. Масалалар панелидаги пиктограммалардан фақат фаол объектнинг тугмачаси (пиктограммаси)гина очроқ рангда бўлиб, бошқалардан ажралиб туради (2.2-расм). 

[image: image12.png]By @ BB D S @ | HI6aTs-mcrosoft word (1] 5ATEAX - Microsoft W...




2.2-расм. Масалалар панели.

Фойдаланувчи ўз ҳоҳишига кўра масалалар панелини экраннинг бошқа жойига кўчириб қўйиш имкониятига ҳам эгадир.

б) «Пуск» тугмачаси  [image: image13.png]Anye| |



 асосан WINDOWS тизими дарчасининг қуйи қисмида, масалалар панелининг чап тарафида жойлашган бўлади. Унинг вазифаси WINDOWS тизимининг бош менюсини чиқариш бўлиб, бу меню ва унинг менюостилари ёрдамида дастурларни ишга тушириш, ҳужжатларни очиш, тизимни ва компьютер воситаларини созлаш, маълумотнома олиш, файл ва жилдларни излаш, тизимдан чиқиш ва компьютерни ўчириш амалларини бажариш мумкин. 

Бош меню ёки бошқача қилиб айтганда «Пуск» менюсини очиш учун сичқонча кўрсаткичи «Пуск» тугмачасига келтирилади. Бунда «Начните работу с нажатия этой кнопки» (“Ишни шу тугмачани босишдан бошланг”)  деган  ёзув чиқади. Сўнгра сичқончанинг чап тугмачаси (кейинчалик «сичқонча тугмачаси») босилганда  экранда бош меню  кўринади. Бу амални клавиатурадан Ctrl+Esc тугмачалар камбинациясини босиб бажарса ҳам бўлади. Бош меню ва унинг бандларининг вазифалари 2.3-расмда келтирилган. 
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2.3-расм. «Пуск» менюсидаги бандларнинг вазифалари
г) Тил индикатори - [image: image15.bmp] ҳам масалалар панелида жойлашган бўлиб, у ёрдамида  жорий алифбони танлаш мумкин.  Бу пиктограммага сичқонча кўрсаткичи келтирилиб тугмачаси босилганда компьютерга ўрнатилган алифболар рўйхати (менюси) қуйидаги кўринишда чиқади: 
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Бу менюдан  керакли алифбо  танланиб жорий қилинади, яъни  менюнинг керакли бандида сичқонча тугмачаси босилади. Бошқа алифбога ўтилганда тил индикаторидаги белги ҳам мос равишда ўзгаради. 
д) Вақт индикатори -  жорий вақтни кўрсатиб туриш учун хизмат қилади. Агар унга сичқонча кўрсаткичи келтирилса, унинг юқори қисмида жорий санани кўриш мумкин. 

Масалалар панелида юқорида келтирилган белгилар билан биргаликда [image: image17.png]


  кўринишдаги пиктограмма ҳам мавжуд бўлиб, унда сичқончанинг чап тугмачаси босилганда экрандаги барча очилган дарчалар йиғилиб, масалалар панелига (пиктограмма кўринишида) тушириб қўйилади. 

Булардан ташқари қулайлик учун масалалар панелига фойдаланувчи ўзининг хоҳишига қараб бошқа объектларнинг ҳам пиктограммаларини қўйиши мумкин. Масалан, товуш динамигини созлаш, электрон почта, антивирус дастурлари в.ҳ.к.  

2.2. WINDOWS  тизимида объектларни ишга тушириш (очиш)

WINDOWS  тизимида объектларни очиш (дастурларни ишга  тушириш, диск ва жилдларни очиш)нинг бир нечта усули мавжуд бўлиб, улар қуйидагилардир:

· иш столидан;
· «Пуск» тугмачаси ёрдамида;
· объектларни масалалар  панелидан фаоллаштириш;
· объект турган диск ёки жилддан;
· Бош менюнинг “Выполнить...” бандидан. 
а) Оъбектни иш столидан очиш. 

Аввал айтилгандек, кўп ишлатиладиган объектларнинг белгиларини иш столига жойлаштириш мақсадга мувофиқ бўлиб, бу ердан уни ишга тушириш қулай ва тез бажарилади. Бунинг учун  сичқонча кўрсаткичи  иш столидаги  керакли объект белгисига келтирилиб, чап тугмачаси   икки марта кетма-кет босилади. Бунда экранда шу объектнинг дарчаси пайдо бўлади, яъни очилади.

Машқ сифатида «Мой компьютер» иловасини ишга туширинг.

б) Объектларни  «Пуск» тугмачаси ёрдамида ишга  тушириш.

Бунинг учун сичқонча кўрсаткичи «Пуск» тугмачасига келтирилади. Бунда «Начните работу с нажатия этой кнопки» деган  ёзув чиқади. Сўнгра шу пиктограммада сичқончанинг тугмачаси босилса,  экранда бош меню  кўринади (2.3-расм). Аввал айтилгандек бу амални клавиатурадан Ctrl+Esc тугмачалар камбинациясини босиб бажарса ҳам бўлади. Бош меню чиққандан сўнг сичқонча кўрсаткичини меню бўйича ҳаракатлантирилиб, керакли бандда тўхталади ва сичқонча тугмачаси босилади.  Агар танланган банд бир нечта объектлар гуруҳидан иборат бўлса  сичқонча кўрсаткичи шу бандга келтирилганда унинг менюостиси чиқади ва бу менюостидан керакли объектни топиб сичқонча тугмачаси босилади. Менюостиси бўлган бандларда 
[image: image18.png]


 кўринишдаги белги туради. Ичма-ич қўйилган менюлар сони бир нечта бўлиши ҳам мумкин. Масалан, «Калькулятор» дастурини  ишга тушириш учун қуйидаги кетма-кетлик    бажарилади (2.4-расм):

1)  Сичқонча кўрсатгичи «Пуск» тугмачасига келтириб босилади. Бунда экранга бош меню чиқади.
2)  Бош менюдан “Программы” бандига сичқонча кўрсаткичи келтирилганда унинг менюостиси чиқади.

3)  Бу ердан “Стандартные”  бандига келинса унинг меюостиси пайдо бўлади.

4)  Чиққан менюдан “Калькулятор” пунктига келиб сичқонча тугмачаси бир марта босилади. Бунда калькулятор иловаси ишга тушади (очилади).
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2.4-расм.  «ПУСК» тугмачаси ёрдамида «Калькулятор» иловасини ишга  тушириш кетма-кетлиги.

Бажарилган кетма-кетликни қисқа қилиб,
“Пуск” / “Программы” / “Стандартные”  / “Калкулятор”
кўринишда ёзиш мумкин. 

Ҳудди шу йўсинда бош менюнинг бошқа объектларини ҳам очиш мумкин. 

в)  Объектларни  масалалар панелидан фаоллаштириш.
      Юқорида айтилгандек, масалалар панелида аввал очилган   объектларнинг пиктограммалари туради. Бир вақтнинг ўзида экранда очилган объектларнинг бир нечтасининг дарчалари кўриниши  мумкин. Улардан баъзилари бошқа дарчанинг орқасида бўлгани учун кўринмаслиги ҳам мумкин. Баъзи объектларнинг дарчалари йиғилган ҳолда, уларни фақат пиктограммаларигина масалалар панелида бўлиши мумкин.  Лекин очилган обектларнинг дарчалари экранда бўлиш бўлмаслигидан қатъий назар уларнинг пиктограммалари  масалалар панелида туради. Бир вақтнинг ўзида фақат битта объектнинг дарчаси фаол бўлиши мумкин ёки умуман, бирорта ҳам фаол дарча бўлмаслиги мумкин. Масалалар панелида фаол дарчага мос келувчи  объектнинг пиктограммаси бошқалардан очроқ рангда бўлиб ажралиб туради (2.2-расм). 

Масалалар панелидаги объектнинг дарчасини фаоллаштириш учун панелдаги унинг пиктограммасига сичқонча кўрсаткичи келтирилиб тугмачаси бир марта босилади. Бунда агар объектнинг дарчаси экранда бўлмаса у очилади ва фаоллашади. Объектнинг дарчаси  экранда мавжуд бўлса у бошқа дарчаларнинг устида (олдинги планда) пайдо бўлади ва фаоллашади. Дарчанинг фаоллигини унинг сарлавҳа сатрининг бошқалардан фарқли ўлароқ бошқа рангда бўлишидан билиб олса бўлади. Шунингдек, аввал айтилгандек, масалалар панелидаги унга мос келувчи пиктограмма ҳам очроқ рангда бўлиб қолади. 

Кези келганда шуни айтиш мумкинки, объект дарчасини фаоллаштиришнинг яна бир усули унинг экранда кўриниб турган исталган қисмида сичқонча тугмачасини  бир марта босиш  йўли билан ҳам амалга оширилиши мумкин.

г) Объектни ўзи турган диск ёки жилддан очиш.

Объектни тўғридан-тўғри ўзи турган диск ёки жилддан ҳам очиш имконияти мавжуд бўлиб, бунинг учун  ўша диск ёки жилд жорий қилиб олинади (очилади) ва дарчадаги объектлар рўйхатидан кераклиси танланиб унинг белгиси устида сичқонча тугмачаси икки марта кетма-кет босилади. Бунда экранда шу объектнинг дарчаси пайдо бўлади.

д) Бош менюнинг “Выполнить...” бандидан ишга тушириш.

“Пуск” тугмачаси ёрдамида бош меню очилади ва унинг “Выполнить...” банди босилади. Чиққан дарчанинг “Открыт:”  соҳасига ишга туширилиши лозим бўлган объектгача “йўл” киритилади, яъни манзили кўрсатилади. 
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 Бу ишни шу дарчадаги “Обзор...” тугмачаси ёрдамида объект турган диск ва жилдларга кириш йўли билан ҳам бажарса бўлади.  

Объект мазили аниқ бўлгандан сўнг “OK” тугмачаси босилади.
2.3. WINDOWS  тизимининг дарчаларини бошқариш. 

Windows  тизимида ишловчи исталган объект очилганда экранга унинг дарчаси чиқади. Шунинг учун ҳам бу операцион тизим Windows, яъни «Дарчалар» деб юритилади. Илова билан ишлаш жараёнида барча амаллар (буйруқлар) шу дарчанинг соҳасида, унинг элементлари (сарлавҳа сатри, меню, пиктограммалар в.б.) ёрдамида бажарилади.   Windows тизимидаги ҳар бир  илованинг дарчаси ўзига хослиги билан бирга, кўриниши, элементларининг жойлашиши ва мос тугмачалари (пиктограммалари)нинг вазифаларида ўхшашлик мавжуддир. 

 Windows дарчаларининг юқори қисмида сарлавҳа сатри жойлашган бўлиб, унда одатда илованинг номи ва  дарчани бошқариш тугмачалари туради (2.5-расм).  Унинг остида илованинг бош менюси жойлашган бўлиб, барча амаллар бош менюдаги бандларнинг менюостилари орқали бажарилиши мумкин. Бош менюдаги бирор банднинг менюостисини очиш учун сичқонча кўрсаткичи шу бандга келтирилиб, тугмачаси бир марта босилади (2.4-расмда бош менюнинг “Вид” банди очилган). Бош менюдан кейинги сатрда одатда пиктографик меню ёки бошқача қилиб айтганда, пиктограммалардан ташкил топган анжомлар панели жойлашган бўлиб, кўп ишлатиладиган амалларни шу ердаги пиктограммалар ёрдамида тез ва қулай бажариш мумкин. Дарчанинг асосий қисмини иш юритиш соҳаси ташкил этиб, бу соҳада илованинг ўзига хос турли хил маълумотлари, ишлов бериладиган объектларнинг рўйҳатлари  ва бошқалар туриши мумкин.     

Windows муҳитида дарчаларни бошқариш амаллари мавжуд бўлиб, улар асосан қуйидагилардир:

· дарчани ёпиш;   

· объект дарчасини пиктограмма кўринишига келтириб (йиғиб), масалалар панелига тушириб қўйиш;

· объект дарчасини бутун экранга ёйиш;

· бутун экранга ёйилган дарчани асл ҳолига келтириш;

· асл ҳолдаги дарчанинг ўлчамини ўзгартириш;

· асл ҳолдаги дарчанинг жойини ўзгартириш.  
Бу амалларнинг барчаси дарчанинг ўзидаги тугмачалар (пиктограммалар), клавиатура ёки сичқонча ёрдамида амалга оширилади.  

Windows  тизимида кўпчилик  дарчаларнинг сарлавҳа сатрини юқори ўнг  бурчагида  [image: image21.png]


  ёки [image: image22.png]


  кўринишидаги пиктограммалар гуруҳидан бири туриши мумкин (2.4-расм). Булар дарчани бошқариш учун хизмат қилади.

Бу гуруҳнинг  чап ва ўнг тарафидаги пиктограммалар дарчанинг  ҳолатига боғлиқ бўлмаган ҳолда, [image: image23.bmp] пиктограмма объектни ёпиш  учун, [image: image24.png]


 пиктограммаси объектни пиктограмма кўринишига келтириб (йиғиб) масалалар панелига қўйиб қўйиш учун хизмат қилади.

[image: image25.png]Capagnza Bour memio
carp

RETE
osin Mpaera / Bua Usbparwoe  Cepenc  Crpsexa =
| reen - S - G| Qo Chnanon kymmen' | B B2 X 0 B »
| aagec [F3 kopwa =] Pnepesca || cesrmn || Noton artivres ]

L IJ Vi L Vicxoaroe paswewere.
'-1%-' [A]~WRDG471tmp  ColakmallyCYEH~1

[Slowrizszaang  ColakmalyCnyeeg
Kopauna &)alosaL~t CH\DOCUME11Akmal|PABO M1

31a nanka coaepyT i n
ek, KoTopbIe Geunm yagnere C
KonneioTepa.

706 HeoBpaTHO yABTHTS Bee
OBveKTE M 0BOBOANTS HECTO Ha
avcxe, HaxiITe KONKy

OucTuTs Kopsy

HT0fis novecTHTS Bce yaanErHLE
oBbexTe & HXORHOE HECTD,
HaxwTe KoMKy

BoccranosnTs ece

Buifepure snewent ana NpocHOTS

ero onacar.

(O6ver: [10,2M6 [

NI




 а) 2.5-Расм. “Корзина” иловасининг дарчаси 

Ўртадаги пиктограмма дарчанинг ҳолатига боғлиқ бўлиб, агар дарча бутун экранга ёйилган бўлса у 
[image: image26.png]


  кўринишда  бўлади ва бу пиктограммани босганда  дарча асл (ёйилишидан олдинги) ҳолига қайтади.  Асл ҳолдаги  дарчаларда эса ўртадаги пиктограмма [image: image27.png]


 кўринишда бўлиб, у аксинча дарчани бутун экранга ёйиш учун хизмат қилади.  

а) Дарчани ёпиш   учун дарчадаги [image: image28.bmp] ёпиш пиктограммаси босилади ёки клавиатурадаги  «ALT+F4» тугмачалар комбинацияси босилади. 

б) Объект дарчасини пиктограмма кўринишига келтириб (йиғиб), масалалар панелига тушириб қўйиш   учун дарчадаги     [image: image29.png]


 пиктограмма босилади. Бунда объект дарчаси йиғилиб, пиктограмма  кўринишига келтирилган холда масалалар панелига тушиб қолади.

 в) Объект дарчасини бутун экранга ёйиш ёки асли ҳолига келтириш учун мос равишда   [image: image30.png]


 (бутун экранга ёйиш) ёки  
[image: image31.png]


 (асл ҳолига келтириш) пиктограммалари босилади. Шунингдек,  объектнинг сарлавҳа  сатрига келиб, сичқонча тугмачаси икки марта босилганда  ҳам дарчани ёйиш ёки ўз аслига келтириш мумкин.

г)  Асл ҳолдаги дарчанинг ўлчамини ўзгартириш учун жойи ўзгариши керак бўлган томонига ёки бурчагига  сичқонча кўрсаткичи келтирилиб, икки томонга қараган стрелка пайдо бўлгандан сўнг сичқонча  тугмаси босилган ҳолда  томоннинг ёки томонларнинг контурлари  керакли жойгача «судраб» (кейинчалик бу амални қисқа қилиб «судраш» деймиз)   олиб бориб қўйиб юборилади. 

д) Асл ҳолдаги дарчанинг жойини ўзгартириш  учун  сичқонча кўрсаткичи дарчанинг сарлавҳа сатрига келтирилиб  «судраб» зарурий  жойга олиб боиб қўйилади. 

    Эслатама:   Экранга ёйилган дарчанинг ўлчамини ва жойини ўзгартириш мумкин эмас.

2.4. WINDOWS  тизимининг  маълумотномасидан фойдаланиш

     WINDOWS  тизими ва унинг иловалари шу тизимлар таркибига кирувчи маълумотномага эга бўлиб, бу маълумотномалар ёрдамида  тизим ҳақида турли хил маълумотлар олиш мумкин.  Маълумот олишнинг уч хил усули бўлиб, улар қуйидагилардир: мундарижа бўйича қидириш, алфавит бўйича тартибланган терминлар ёрдамида  қидириш ва  “калитли” (аниқловчи) сўзларни киритиб қидириш.

Windows  тизимида маълумотномадан фойдаланиш учун «Пуск» тугмачаси ёрдамида бош менюга кириб «Справка»  (маълумотнома) пункти босилади ва чиққан мулоқотли дарчадан маълумот қидириш усули («Содержание» (мазмун), «Указатель»  (кўрсаткич) ва «Поиск» (излаш) дан  бири танланади (2.6-расм). 

      «Содержание» опцияси изланаётган тушунчага маълумотноманинг мундарижаси орқали кириб мавзулар матнини топишга хизмат қилади.  «Указатель» опцияси керакли тушунчани алфавит бўйича тартибланган терминлар ёрдамида  қидириш имкониятини беради.  «Поиск» опцияси ёрдамида қидириш тушунчага тааллуқли бўлган “калитли сўзлар”ни киритиб амалга оширилади.   

    а) Мундарижа бўйича қидириш. Агар дарчадаги  «Содержание»  опцияси танланса маълумотноманинг мундарижаси чиқади ва бундан керакли боб танланиб ичига кирилади (сичқонча тугмачаси шу бобда босилади). Боблар “ёпиқ китоб” кўринишидаги тамғага (
[image: image32.png]


 ) эга бўлиб, унинг устида сичқонча тугмачаси босилганда шу бобга тегишли мавзулар очилади.  Мавзулар “очиқ китоб” (
[image: image33.png]


) ёки “сўроқ белгиси” кўринишидаги  тамғага эга бўлиб, керакли мавзуни очиш учун унинг устида сичқонча тугмачаси босилганида мавзунинг матни шу дарчанинг ўнг тарафидаги панелда чиқади (2.6-расм).

“Очиқ китоб” тамғали мавзулар мавзуостиларига эга бўлиб, бу мавзуостилар ўнг тарафдаги панелда “ишорат” (мазмунини очиш мумкин бўлган объект) кўринишида чиқади ва уларнинг матнини очиш учун шу ишоратлар устида сичқонча тугмачаси босилади.  Матндаги ишоратнинг асосий белгиси, унинг бошқа рангда бўлиши ва тагига чизилганлигидадир. Масалан 2.6-расмдаги ўнг панелдаги “проводник Windows”,  “диск” ҳамда “См.также”  сўзлари ишорат ҳисобланади. Ишоратларнинг яна бир белгиси уларга  сичқонча келтирилганда унинг кўрсаткичи қўл шаклида бўлиб қолади.
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2.6-расм. Маълумотнома олишда  мундарижа бўйича қидириш (“Содержание” опцияси) дарчаси
    б) Алфавит бўйича тартибланган терминлар ёрдамида  қидириш лозим бўлганда «Указатель» опциясидан фойдаланилади. «Указатель» опцияси босилганда чап панелда алфавит бўйича тартибланган терминлар рўйхати чиқади. Бундан керакли термин танланади (сичқонча ёрдамида белгиланади) ва панелдаги «Показать» тугмачаси босилса, дарчанинг ўнг тарафидаги панелда шу терминга тегишли матн чиқади.  Агар чап панелдаги “Введите ключовое слово для поиска” (қидириш  учун калитли сўз киритинг) соҳасига “калитли” сўз  киритилса, терминлар рўйхатида ўша сўз (термин)  пайдо бўлади, бу рўйхатдан кераклисини қидиришни бирмунча тезлаштиради (2.8-расм). 
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2.7-Расм. Маълумотноманинг «Указатель» опцияси ишлагандаги кўриниши
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2.8-расм. Маълумотноманинг «Поиск» опцияси ишлагандаги кўриниши

Қайтадан чап панелни чиқариш учун шу дарчанинг [image: image37.png]<

Mokaaars



 пиктограммаси босилади. Бунда дарча асл ҳолига қайтади.

[image: image38.png]Hasan



 - пиктограммаси бир қадам аввал очилган маълумотга қайтиш учун хизмат қилади.
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  -  пиктограммаси олдинга қайтишни таъминлайди.

Маълумотноманинг матни панелга сиғмаган ҳолда, унинг бошқа қисмларини кўриш учун панелнинг ўнг тарафидаги вертикал ўтказиш линейкасидан фойдаланилади. 

2.5. Файл ва жилдларни излаш

Файллар ва жилдларни қидиришнинг бир нечта усуллари мавжуд бўлиб, бу амал «Пуск» менюси орқали қулай бажарилади. Бунинг учун “Пуск”/ “Найти”/ “Файлы и папки...” кетма-кетлик бажарилса экранда «Результаты поиска» (излаш натижалари) мулоқотли дарчаси пайдо бўлади. Бу дарчанинг чап тарафидаги панел қидириш параметрларини киритиш учун мўлжалланган бўлиб,  излаш натижалари ўнг панелда чиқади (2.9-расм).  
Излаш дарчаси чиққандан сўнг объектлар (файл ёки жилдлар)ни қидириш усули танланади.  

а) Объектларни номи ва турган жойи бўйича қидириш. Изланаётган объектни (файл ёки жилд) муайян соҳада (компьютер, диск ёки жилдда) номи, жойи (диск ёки жилд) бўйича қидириш лозим бўлса, чап тарафдаги панелнинг “Искать имена файлов или папок” (файллар ва жилдларни излаш) соҳасига,  агар маълум бўлса қидирилаётган объектнинг  номи, акс ҳолда унинг “маскаси” (тахминий номи) киритилиб, “Где искать” (қаердан излаш) соҳасига  объект жойлашиши мумкин бўлган диск ёки жилд манзили киритилади. Диск ёки жилд манзилини шу соҳани очиб “Обзор...” пункти  орқали танлаш ҳам мумкин. 
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2.9-расм. Файл ва жилдларни қидириш мулоқотли дарчаси.
Масалан, mashg5 файлини С:  дискидан излаш лозим бўлса дарчанинг чап тарафидаги “Искать имена файлов или папок” соҳасига клавиатурадан файлнинг номи, яъни  mashg5 киритилади. Шу панелнинг “Где искать” соҳасига С: киритилади ёки шу соҳанинг ўнг тарфидаги 
[image: image41.png]


   белгиси босилиб, чиққан рўйхатдан Локальные диски(С:)  танланади.

Объект муайян жилддан қидирилганда   “Где искать” соҳасига ўша жилдга “йўл” киритилади. Масалан, юқоридаги mashg5 файлини С:  дискининг “Akmal” жилди ичидаги “акмарх” ост жилдидан қидириш лозим бўлса “Искать имена файлов или папок” соҳасига файлнинг номи “mashg5” киритилгандан сўнг,  “Где искать” соҳасига  “акмарх” жилдигача бўлган йўл С:\Akmal\акмарх кўринишда киритилади (2.10-расм). 

Бу ишни “Где искать” соҳасини очиб, рўйхатдан “Обзор...” банди танланиб, жилдларни кетма-кет очиш (С:\Akmal\акмарх кетма-кетлиги бажарилади) йўли билан ҳам бажарса бўлади. 

Маълум қонуниятга бўйсунадиган файллар гуруҳини қидириш лозим бўлса  файлнинг номи ўрнига (“Искать имена файлов или папок” соҳасига) шу қонуниятга мос келувчи “маска” (ниқоб ёки  қолип) киритилади. Маскани ёзишда “?” (сўроқ белгиси) ва “*” (юлдузча)    белгиларидан фойдаланилади. Бунда  сўроқ белгиси битта белги жойида исталган белги туришини англатиб, юлдузча- бир ёки бир нечта исталган белгилар кетма-кетлиги туриши мумкинлигини билдиради. Масалан, А?Т* маскаси, номида биринчи белгиси А ҳарфи, иккинчиси исталган белги, учинчиси  Т ҳарфи   бўлган исталган узунликда номланган  файллар гуруҳини билдиради. Буларга АСТРА, АКТ,  А8трафик каби ва шу қонуниятга бўйсунувчи бошқа файллар номлари   мисол бўлиши мумкин.   Яна бир мисол, агар WORD тизимида яратилган файллар гуруҳини (кенгайтмаси doc бўлган файллар) қидириш лозим бўлса, *.doc  маскаси киритилади. Чап панелга қидириш параметрлари киритилиб бўлгандан сўнг, шу панелдаги “Найти” тугмачаси босилса, ўнг панелда излаш натижалари чиқади. 

б) Матнли файлдан “калитли сўзлар” бўйича излаш. Агар файлнинг номи бутунлай номаълум бўлиб,  бу файл матн кўринишида бўлса,  уни шу матнда учрайдиган маълум (“калитли”) сўзлар орқали қидириб топиш мумкин.  Бунинг учун  шу дарчадаги «Искать текст:» (матнни излаш) соҳасига матндаги маълум сўзлар кетма-кетлиги киритилади. Сўнгра, «Где искать»  соҳасига қайси диск ёки жилддан излаш  лозим бўлса ўшанинг манзили (йўл) киритилади ва  “Найти” тугмачаси босилади.
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2.10-расм. Жилд ва файлларни номи бўйича қидириш.

в) Файл ва жилдларни бошқа параметрлари бўйича излаш.
Агар файл ва жилдларни бошқа параметрлари (яратилган ёки ўзгариш киритилган вақти, типи, ўлчами)  бўйича қидириш лозим бўлса, шу панелдаги “параметры поиска” (излаш параметрлари) ишорати босилади ва  чиққан панелга керакли жавоблар киритилади. Масалан, вақт бўйича қидириш учун  панелдаги «Дата» (сана) белгиси босилиб,  ундаги соҳаларга  мос жавоблар  (вақт оралиқлари) киритилади. Файлнинг типи бўйича қидириш учун “Тип”, ўлчами бўйича излаш учун “Размер”  пунктлари белгиланиб керакли жавоблар киритилади.  Агар қидирилаётган объектларнинг жойи маълум бўлса, «Где искать»  соҳасига унинг манзили киритилади. Масалан, агар С: дискидаги Akmal жилдидан 2003- йилнинг 1-мартидан  5-мартигача ўзгартирилган файлларни топиш лозим бўлса, Қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) «Где искать» соҳасига С:\Akmal кўринишидаги йўл киритилади;

2) излаш панелидаги “Параметры поиска>>” ишорати босилади. Бунда панелнинг қуйи қисмида излаш параметрларини киритиш соҳаси очилади (2.11-расм);   
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2.11-расм. Объектларни санаси бўйича қидириш. 

3) бу соҳадан “Дата” (сана) банди белгиланганда санага тегишли параметрларни киритиш соҳаси очилади;

4) унинг остидаги рўйхатли соҳа очилиб (
[image: image44.png]


  белгиси босилиб), чиққан рўйҳатдан “Файлы, измененные” банди танланади;

5) “между” (оралиқ) соҳаси белгиланганда, сана оралиғи киритиш соҳалари фаоллашади ва буларга вақт оралиги чегаралари киритилади, яъни мос равишда биринчисига 01.03.2003 ва иккинчисига 05.03.2003   киритилади;

6) «Найти»  тугмачаси босилгандан сўнг ўнг тарафдаги панелда натижа чиқади.

Объектлар бошқа параметрлари (типи, ўлчами в.б.) бўйича қидирилганда ҳам мулоқатли дарчага худди шу йўсинда керакли жавоблар киритилади. 

Излаш соҳасини торайтириш мақсадида бу параметрларнинг комбинацияларидан ҳам фойдаланиш мумкин. Масалан, С: дискидаги akmal жилдидан  охирги 7 кун ичида ўзгартирилган Word тизимидаги ҳужжатларнинг ўлчами 20 Кбайтдан юқори бўлганларини  топиш лозим бўлса,  излаш панелига 2.12-расмда кўрсатилгандек қуйидаги маълумотлар киритилади:

· охирги кунлар сонини киритиш соҳаси белгиланиб унга 7 сони киритилади, яъни  
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 кўринишга келтирилади;

·  “Тип” соҳаси белгиланади ва чиққан соҳадаги рўйхатдан файлнинг типи 
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  топиб белгиланади;

· ўлчамини киритиш учун “Размер” соҳаси белгиланиб, чиққан катакчанинг биринчисидан “не менее” танланади ва иккинчисига  20 сони киритилади (“20 Кбайтдан кам эмас”)
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2.12-расм. Объектларни излашда параметрлар комбинациясининг мураккаб кўриниши
Бу маълумотлар киритилгандан сўнг “Найти” тугмачаси босилса, излаш бажарилади ва ўнг тарафдаги панелда қўйилган шартга бўйсунувчи файллар  рўйхати чиқади. 

Қандай усул қўлланишидан қатъий назар, агар излаш натижасида ҳеч қандай объект топилмаса ўнг панелда “Поиск не дал результатов” ( Излаш натижа бермади) деган маълумот чиқади. 

2.6. Бир нечта иловалар билан ишлаш

WINDOWS  тизимида бир вақтнинг ўзида бир нечта иловани очиш мумкин.  Бу  иловалар бир-бирига боғлиқ бўлмаган ҳолда юқорида келтирилган усуллар ёрдамида очилади. Очилган  иловалар орасида объектларни биридан иккинчисига ўтказиш, уларнинг нусхасини кўчириш ёки бир вақтнинг ўзида улар билан ишлаш мумкин. Юқорида таъкидланганидек, ҳар бир илова очилганда масалалар панелида унинг пиктограммаси (тугмачаси) пайдо бўлади. Очилган иловалардан бир вақтда фақат биттаси фаол бўлиб, масалалар панелида унга мос пиктограмма ажралиб (ранги очроқ кўринишда) туради. Очилинган иловаларнинг биридан-иккинчисига ўтиш,  яъни бошқасини фаоллаштириш учун қуéидаги усуллардан бири қўлланади:

·  Масалалар панелидан фаоллаштирилиши лозим бўлган илованинг пиктограммаси босилади.

·  Очилган илова дарчасининг кўриниб турган қисмида сичқонча тугмачаси босилади.
·  Клавиатурадаги ALT тугмачаси босилган ҳолда бир неча маротаба TAB тугмачаси босилиб, чиққан мулоқотли дарчадан керакли илова белгилангандан сўнг ALT тугмачаси қўйиб юборилади. 

2.7. Бошқариш панели ёрдамида қурилмаларни созлаш

Фойдаланувчининг талабига кўра WINDOWS  тизими муҳитида ўрнатилган сичқонча, клавиатура, экран, принтер ва шу каби  қурилмаларнинг параметрларини қайта созлаш имконияти мавжуд бўлиб, бунинг учун WINDOWS  тизимида махсус «Панель управления» (Бошқариш панели) жилдидаги иловачалардан фойдаланилади. 

Бошқариш панелини очиш учун қуйидаги усуллардан бири бажарилади:

· «Пуск» менюсидан Пуск/Настройка/Панель управления кетма-кетлиги бажарилади.
· «Мой компьютер» иловаси ишга туширилиб, ундаги «Панель управления» жилди очилади.
Бунда «Панель управления»  дарчаси пайдо бўлиб, мазкур дарчада созланиши мумкин бўлган объектлар рўйхати намоён бўлади. (2.13-расм).

Қуйида иш жараёнида муҳим бўлган  баъзи объектларни созлаш усуллари билан танишамиз. 
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2.13-расм. «Панель управления»  иловасининг дарчаси.

а) Экран элементлари ва иш столининг параметрларини созлаш.  Бунинг учун «Панель управления» дарчасидан “экран” иловачаси очилади, яъни [image: image49.png]33333



 белгиси устида сичқонча тугмачаси икки марта босилади. Чиққан мулоқатли дарча “Свойства: Экран” (хоссалар: экран) деб юритилиб, унинг ёрдамида иш столининг орқа манзараси (фони)ни ўзгартириш, экран  пешлавҳа (заставка)си ва унинг параметрларини ўрнатиш, тизим дарчаларини кўринишларини ўзгартириш,  экран имконияти (пикселлар сони)ни ўрнатиш ва шунга ўхшаш амалларни бажариш мумкин (2.13-расм).

б) Иш столининг орқа манзараси (фони)ни  ўзгартириш. 

Бунинг учун “Экран” иловачасининг дарчасидан “Фон”   опцияси танланади (белгиланади) ва “Выберите фоновый рисунок или документ HTML:” (Керакли расм ёки  HTML ҳужжатни танланг:) соҳасидаги расмлар рўйхатидан иш столининг орқа манзараси учун кераклиси танланади. Агар манзарани расмли файллардан қўйиш лозим бўлса, “Обзор…” тугмачаси босилади ва чиққан панелдан керакли файл қидириб топилиб рўйхатга киритилади. Танланган манзаранинг намунаси панелдаги экранчада кўриниб туради. Расм танлангандан сўнг унинг иш столида жойлашишини “Отображение:” (акслантириш) соҳасидаги рўйхатдан танланади. Манзаранинг атрофига нақш қилиш лозим бўлса шу панелдаги “Узор…” тугмачаси босилиб, чиққан нақшлар рўйхатидан кераклиси танланади. Манзара ва унинг жойлашиши танлангандан сўнг “Применить” ва охирида “Ok” тугмачалари босилади.

в) Экранга пешлавҳа қўйиш. “Экран” дарчасидаги “Заставка” опцияси экранга пешлавҳа қўйиш учун ишлатилади. Пешлавҳа қўйишдан асосий мақсад, фойдаланувчи компьютерда вақтинча ишлашни тўхтатганда (танаффус қилганда) экрандаги маълумотларни бошқалар кўрмаслигини таъминлашдир. Бунинг учун компьютердан фойдаланилмаганда аввалдан ўрнатилган маълум вақтдан сўнг экранга пешлавҳа чиқадиган қилиб созлаб қўйилади. Пешлавҳа сифатида турли хил кўринишдаги, ҳаракатдаги (анимацион) тасвирий лавҳалардан фойдаланилади.  Уларда товуш эффектлари ҳам бўлиши мумкин.   Фойдаланувчи танаффусдан сўнг ишини давом эттириши  учун клавиатурадаги исталган тугмачани босса ёки сичқончани силжитса пешлавҳа йўқолади ва экранда аввалги маълумот пайдо бўлади.  Агар пешлавҳадан чиқиш парол билан муҳофазаланган бўлса чиқишда фойдаланувчи ўз паролини киритиши лозим. 

Экранга пешлавҳа қўйиш учун “Экран” дарчасидаги “Заставка” опцияси босилади ва чиққан панелнинг “Заставка” соҳасидаги рўйхатдан фойдаланувчи ўзига маъқул бўлган пешлавҳани танлайди (2.14-расм). Бунда дарчадаги экранчада танланган пешлавҳанинг намунаси кўринади.  “Интервал” соҳасига иш тўхтатилгандан сўнг пешлавҳа чиқиши керак бўлган вақт интервали (минутларда) киритилади. 
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2.14-расм. Экран пешлавҳасини қўйиш дарчаси
Лозим бўлганда пешлавҳадан чиқишни парол билан муҳофаза қилиб қўйиш мумкин.  Бунинг учун “Защита паролем” соҳаси белгилаб қўйилади.  Керакли маълумотлар киритилгандан сўнг “Просмотр” тугмачасини босиб танланган пешлавҳани экранга чиқариб кўриш мумкин. Пешлавҳани ўрнатиш учун дарчадаги “Применить” ва охирида “Ok” тугмачалари босилади. 

Экран”  дарчасига «Панель управления»  иловаси орқали кирмасдан, бевосита иш столидан ҳам кириш мумкин. Бунинг учун иш столининг бўш қисмида сичқончанинг ўнг тугмачаси бир марта босилса, контекстли меню пайдо бўлади. Бу менюдан “Рабочий стол”/ “Настроить вид рабочего стола” кетма-кетлиги бажарилади.  Яна ҳам қисқароқ йўли, контекстли менюдан “Свойства” банди босилганда ҳам “Экран”  дарчаси очилади. 

Экраннинг бошқа параметрларини ўрнатиш ҳам шу йўсинда мулоқотли дарчаларга жавоб бериш йўли билан “Экран”  дарчаси орқали бажарилади. Масалан, Windows дарчаларининг кўринишини “Экран”  дарчасидаги “Оформление” опцияси, экран пикселлари (нуқталари) сонини ўрнатиш “Настройка”  опцияси ёрдамида бажарилади.

б)  Сана ва вақт параметрларини ўзгартириш. 
Юқорида баён этилганидек масалалар панелида вақт индикатори жойлашган бўлиб, у ёрдамида жорий вақт ва санани кўриш, ҳамда лозим бўлганда унга ўзгартиришлар киритиш мумкин. Бу амаллар “Свойства: Дата и время” (Хоссалар: Сана ва вақт)  дарчаси орқали бажарилиши мумкин бўлиб, уни қуйидаги усулларнинг бири ёрдамида очилади:

· «Панель управления»  иловасидаги [image: image51.png]aaaaaaaaa



  белгисида сичқонча тугмачаси икки марта босилади;

·   Масалалар панелидан вақт индикатори устида  сичқонча тугмачаси икки марта босилади.

Бунда экранга “Свойства: Дата и время” дарчаси чиқади (2.15-расм). 
 Бу дарчадан сана ёки вақтга ўзгартириш киритиш учун “Дата и время” опцияси белгиланиб, сана “Дата” соҳасидан ва вақт “Время” соҳасидан ўзгартирилади. 

Санага ўзгартириш киритишда йилни кўрсатувчи индикаторга керакли йил киритилади,  ой индикаторидан ойлар рўйхати чиқарилиб,  кераклиси танланади ва қуйи қисмидаги календарчадан жорий кун блгиланади.   

Вақтни ўзгартириш учун “Время” соҳасидаги вақт индикаторига жорий вақт (соат, минут ва секунд) киритилади. 
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2.15-расм. Сана ва вақт дарчаси
Барча ўзгартиришлар киритилгандан сўнг “Применить” ва охирида “Ok” тугмачалари босилади.

Бундан ташқари сана ва вақт дарчасининг “Часовой пояс” опциясини белгилаб, дунё бўйича йирик шаҳарларнинг вақт поясини ҳам кўриб олиш мумкин.  

в) Сичқонча параметрларини созлаш. Windows тизимида сичқончанинг тугмачалари функцияларини алмаштириш, унинг кўрсаткичини ўзгартириш,  тугмачани кетма-кет босиш тезлигини созлаш ва шу каби параметрларига ўзгартириш амаллари мавжуд бўлиб, бу амаллар сичқончани созлаш “Свойства: Мышь” (Хоссалар: Сичқонча)  дарчаси орқали бажарилади. Бу дарча «Панель управления»  иловасидаги [image: image53.png]


 (сичқонча) белгисидан очилади.  Бу дарчада (2.16-расм) бир нечта опция мавжуд бўлиб, уларнинг вазифалари қуйидагичадир:
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2.16 –расм. Сичқонча параметрларини созлаш дарчаси. 

“Кнопки мыши”  - сичқонча тугмачаларининг функцияларини алмаштириш ва тугмачаларни кетма-кет босиш тезлигини  ўзгартириш;

“Указатели”  -  сичқончанинг экрандаги кўрсаткичининг кўринишини ўзгартириш;

“Перемещение”  - сичқонча кўрсаткичини экрандаги ҳаракати тезлиги ва тезланишини созлаш;
“Оборудование”   - сичқонча ишидаги носозликларни бартараф этиш ва хоссаларини кўриш.

Мисол тариқасида сичқонча тугмачаларининг функцияларини алмаштиришни кўриб чиқайлик. Асосан сичқонча билан ишлаш ўнг қўлда фойдаланиш учун мўлжалланган бўлиб, бунда  жуда кўп ҳолларда фойдаланувчи унинг чап тугмачасидан фойдаланади.  Шунинг учун чапақай фойдаланувчи учун қулайлик яратиш мақсадида бу тугмачаларнинг функцияларини алмаштириб қўйиш мумкин. Бунинг учун сичқонча параметрларини созлаш дарчасидан қуйидаги амаллар кетма-кетлиги бажарилади:

1) дарчадан “Кнопки мыши” опцияси белгиланади;

2) “Конфигурация кнопок” (тугмачалар конфигурацияси) соҳасидан “Для левши” банди белгиланади;
3) дарчанинг қуйи қисмидаги “Применить” тугмачаси босилади. Бунда сичқонча тугмачаларининг  функциялари алмашиб қолади. Шунинг учун иш охирида “Ok” белгиси  ўнг тугмача ёрдамида босилади. 

Шунингдек, бу опция ёрдамида сичқонча тугмачасини кетма-кет босиш тезлиги ҳам ўрнатилиши мумкин. Бунинг учун шу опцияга тегишли “Скорость выполнения двойного щелчка” соҳасидаги “югурдак” (бегунок) чапга (паст тезлик) ёки ўнгга (юқори тезлик) сурилиб, керакли тезлик танланади ҳамда “Применить”  ва “Ok” тугмачалари босилади. Тезликни танлаш жараёнида шу соҳанинг ўнг тарафидаги текшириш соҳаси (“Область проверки:”)да ўрнатилаётган тезлик намунасини кўриб олиш ҳам мумкин.  

Сичқончанинг бошқа параметрларини ўрнатиш жараёни ҳам керакли опция танланган ҳолда, чиққан мулоқотли дарчага мос жавоблар киритилиб шу йўсинда амалга оширилади. 

г) Принтерни ўрнатиш.
Янги принтерни ўрнатиш.  Бунинг учун қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) Бош менюдан “Пуск”/ “Настройка”/ “Принтеры” буйруқлар бажарилади. Ёки «Панель управления» (Бошқариш панели)дан [image: image55.png]


 белгиси очилади; 

2) чиққан “Принтеры” дарчасидаги (2.17-расм) “Установка принтера” белгиси устида сичқон тугмачаси икки марта босилади. Бунда экранда “Мастер установки принтера” (принтерни ўрнатиш устаси) панели чиқади;  

3) чиққан панелдаги саволларга жавоб берилган ҳолда “Далее” тугмачаси босилиб, кейинги мулоқот панелига ўтилади ва шу йўсинда давом этиб, охирги мулоқот панелига ҳам жавоб берилгандан сўнг “Готово”  (тайёр) тугмачаси босилиб иш ниҳоясига етказилади. 

Ўрнатилган принтерни фаоллаштириш.  Компьютернинг иш жараёнида чоп этиш лозим бўлганда аввал ўрнатилган принтерлардан бирини  фаоллаштириш лозим бўлади.  Буни икки хил  усул билан бажариш мумкин: биринчиси вақтинча, яъни маълум ҳужжатни чоп этиб бўлгунча, иккинчиси бошқа принтерни фаоллаштиргунга қадар асосий кўринишда. Биринчи усулни бевосита ҳужжатни чоп этиш буйруғи берилгандан сўнг “Печать”  (чоп этиш) панелидаги принтерлар рўйхатидан керакли принтер танлаш йўли билан фаоллаштирилади.
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2.17-расм. Принтерни ўрнатиш дарчаси.

Бу усулда тизимдан (дастурдан) чиқилганда  вақтинча ўрнатилган принтернинг фаоллиги йўқолиб асосий принтер фаоллашади.  Иккинчи усул билан принтерни фаоллаштириш учун қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) бош менюдан Пуск/Настройка/Принтеры кетма-кетлиги, ёки юқорида кўрсатилгандек «Панель управления» (Бошқариш панели) орқали бажарилади; 

2) чиққан “Принтеры” панелдаги принтерлар рўйхатидан (1.17-расм) кераклиси танланиб, унинг устида сичқоннинг ўнг тугмачаси босилганда контекстли меню чиқади;

3) бу контекстли менюдан “Использовать как принтер по умолчанию”  банди босилади ва дарча ёпилади.

д) Масалалар панели ва “Пуск” менюси (бош меню)ни созлаш.

Бунинг учун “Пуск” тугмачаси орқали бош меню очилиб, “Пуск”/ “Настройка”/ “Панель задачи и меню “Пуск” кетма-кетлик бажарилганда экранда “Свойства: панель задач и меню “Пуск” (Хоссалар: масалалар панели ва “Пуск” менюси) дарчаси чиқади. Бу дарчанинг иккита опцияси бўлиб, “Общие” опцияси очилганда (2.18-расм),  масалалар панели ва “Пуск” менюси ҳамда у ердаги объектларнинг кўринишига ўзгартиришлар киритиш имконияти мавжуд бўлади. Масалан, масалалар панели ва “Пуск” менюси очилган барча дарчаларнинг устида бўлиб кўриниб туриши лозим бўлса, бу дарчадан “Расположить поверх всех окон” (барча дарчаларнинг устида жойлаштириш)  банди белгиланади. Агар бош менюда белгиларни майдалаштириш лозим бўлса “Мелкие значки в главном  меню”  (бош менюда майда белгилар)  банди  белгиланади ва ҳ.к.
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2.18-расм. Масалалар панели ва “Пуск” менюси дарчаси

Шу дарчанинг “Дополнительно” опцияси белгиланганда бош менюни созлаш, яъни у ерга турли хил объектларни киритиш  ёки олиб ташлаш имконияти туғилади (2.19-расм).  
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2.19-расм. Бош менюни созлаш дарчаси
Масалан, бош меюнинг “Программы” бандига янги дастурни ўрнатиш учун қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) шу дарчадаги “Добавить…” тугмачаси босилади ва чиққан “Создание ярлыка” (белги яратиш) дарчасидаги “Укажите размещение объекта:” соҳасига керакли дастурнинг манзили бевосита ёки “Обзор…” орқали киритилади ва “Далее” тугмачаси босилади;

2) кейинги чиққан “выбор папки” дарчасидан ўрнатилиши лозим бўлган дастур белгисининг туриши лозим бўлган жилди (бизнинг мисолимизда “Программы” жилди) танланиб,  “Далее” тугмачаси босилади; 

3) кейинги дарчадаги “Введитье имя ярлыка:” соҳасига дастур номи киритилади ва “Готово” тугмачаси босилиб иш ниҳоясига етказилади.     

Шунингдек, бош меню ва унинг жилдлари (менюостилари)дан объектларнинг белгиларини олиб ташлаш (йўқотиш) ҳам “Удалить...” тугмачасини босиб, шу йўсинда мулоқотли дарчаларга жавоб бериш йўли билан амалга оширилади.

Бундан ташқари, бу дарча орқали менюни тартиблаш (сортировка), охирги вақтда очилган ҳужжатлар рўйхатида тозалаш ҳамда меню параметрларини ўзгартириш амалларини ҳам бажарса бўлади. 

2.8. Иш столини созлашда контекстли менюдан фойдаланиш

WINDOWS  тизимининг иш столидаги объектлар устида турли амалларни бажаришда контекстли менюлардан фойдаланиш бир мунча қулайликларга эга. Иш столида контекстли менюни чиқариш учун сичқончанинг ўнг тугмачаси босилади. Сичқонча тугмачаси босилган жойга боғлиқ ҳолда контекстли менюнинг кўриниши турлича бўлиши мумкин.  Масалан,  иш столининг бўш жойида ўнг тугмача босилса бир хил контекстли меню чиқса, иш столидаги объектнинг белгисида босилганда бошқа меню пайдо бўлади, масалалар панели устида босилганда бутунлай бошқа контекстли меню чиқиши мумкин. Ҳаттоки, объектлар белгилари устида чиқадиган контекстли менюлар ҳам шу объектнинг бажарадиган вазифаси ва хоссасига қараб мазмунан бошқаларидан фарқ қилиши мумкин. Шу сабабли, биз баъзи мураккабликларни четлаб ўтиш мақсадида, иш жараёнида кўп учрайдиган амалларнигина келтирамиз. 

Иш столидаги объектларни тартиблаш, янги белги қўйиш, белгиларни чиқариш ёки ёпиб қўйиш, экран фонини, пешлавҳасини ўзгартириш каби амаллар иш столининг бўш жойида чиқарилган контекстли меню орқали  бажарилади. 

а) Иш столидаги объектларнинг белгиларини тартиблаш.

 Бунинг учун иш столи соҳасининг бўш жойида контекстли меню чиқарилиб, қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) “Упорядочить значки” (белгиларни тартиблаш) банди белгиланганда шу банднинг меностиси кўринади. 
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2) бу менюдан лозим бўлган кўрсаткич бўйича тартиблаш танланади: 

· по имени –белгиларни номлари (алфавит) бўйича тартиблаш;

· по типу      - турлари бўйича;

· по размеру  - ҳажми бўйича;

· по дате       - яратилган вақти бўйича;

Менюнинг танланган банди устида сичқонча тугмачаси босилса, иш столидаги белгилар лозим бўлган кўринишда тартибланиб қолади.  

Бундан ташқари, шу менюнинг “автоматический” банди белгиси йўқотилганда фойдаланувчи учун “судраш” амали ёрдамида белгиларни  ўзи хоҳлаган тартибда жойлаштириш имконияти пайдо бўлади.

б) Янги белги қўйиш.

Иш столига бирор объектнинг белгисини  қўйиш лозим бўлса  иш столининг бўш жойида контекстли меню чиқарилиб, қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) контекстли менюнинг “Создать” бандида сичқонча тугмачаси босилганда унинг менюостиси чиқади;
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2) бу менюостидан “Ярлык” банди босилади ва чиққан мулоқотли дарчанинг  “Укажите размещение объекта:” соҳасига объектнинг манзили киритилади ёки “Обзор...” орқали унинг турган жойи топилиб белгиланади ва “Далее” тугмачаси босилганда кейинги дарчага ўтилади;

3) навбатдаги дарчанинг “Введитье имя ярлыка:” соҳасига яратилаётган белгининг номи киритилади ва “Готово” тугмачаси босилганда иш столида янги белги пайдо бўлади.

в) Иш столидан объект белгисини йўқотиш.

Керак бўлганда иш столидан объект белгисини олиб ташлаш ҳам мумкин бўлиб, бунинг учун шу белги устида сичқончанинг ўнг тугмачаси босилгандаги чиқадиган контекстли менюдаги “Удалить” тугмачаси босилади. Бунда   мулоқотли дарча чиқиб, йўқотиш ҳақида тасдиқ сўралганда “ДА” (ҳа)  тугмачаси босилса, объект белгиси иш столида олиб ташланади ва у “Саватчага” тушиб қолади. 

Бу амални бевосита иш столининг ўзидан объект белгисини “судраб” саватчага олиб бориб қўйиш йўли билан ҳам бажарса бўлади.

г) Белги номини ўзгартириш.

Бунинг учун белги устида контекстли меню чиқарилиб, “Переименовать” бандида сичқонча тугмачаси босилгандан сўнг унинг эски номи ўрнига клавиатурадан янги ном киритилади ва Enter тугмачаси босилади.

д) Белги хоссаларини кўриш.

Белги устида контекстли меню чиқарилиб, “Свойства” бандида сичқонча тугмачаси босилганда чиққан дарчадан унинг хоссаларини кўриб олиш мумкин.  

е) WINDOWS  тизимидан чиқиш ва компьютерни ўчириш

WINDOWS  тизимидан  чиқиш ва компьютерни ўчириш учун аввало тизимдаги барча очилган дастурлар ёпилади. Сўнгра «Пуск» менюсидан «Завершение работы»  пункти танланиб  «Оk» тугмачаси босилади. Замонавий компьютерларда бу амал бажарилгандан сўнг  компьютер ўзини ўзи ўчиради. Баъзи компьютерларда бу амалдан сўнг ўчириш мумкинлиги ҳақидаги маълумотга  тасдиқ берилиб, компьютер системали блокдаги махсус тугмача (POWER) ёрдамида ўчирилади. 

2.9. «Мой компьютер» иловаси

      «Мой компьютер» иловаси компьютердаги маълумотларнинг файлли структурасини кўриш, дискларни форматлаш, янги жилд очиш, дисклар, жилдлар ва файлларни очиш,  нусха кўчириш, жойини ўзгартириш, йўқотиш каби ишларни бажаради. 

а) «Мой компьютер» иловасини ишга тушириш  учун  иш столидан «Мой компьютер» объекти устида сичқонча тугмачаси икки марта кетма-кет босилади. Бунда экранга «Мой компьютер» дарчаси чиқиб, бу  дарчанинг асосий қисмида компьютер, жорий диск ёки жорий жилдга тегишли объектлар рўй[ати кўринади. 
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      2.20-расм. «Мой компьютер» иловасининг интерфейси. 

б) «Мой компьютер» иловасининг интерфейси
     Дарчанинг юқори қисмида бош меню жойлашган бўлиб, барча амаллар шу меню ёрдамида бажарилиши мумкин (2.20-расм). Кўп учрайдиган амалларнинг бажарилишини тезлаштириш мақсадида   унинг остидаги  пиктографик менюдан фойдаланилади. Қуйида пиктографик менюдаги пиктограммаларнинг вазифалари келтирилган:
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	олдинги амалга ўтиш;
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	кейинги амалга қайтиш;
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	устки жилдга ўтиш;
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	объектни буферга олиш (ўтказиш);
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	буферга нусха кўчириш;
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	буфердагини қўйиш; 
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	жилд ва файлларни излаш муҳитини ўрнатиш;
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	дисклар ва жилдлар таркибини чиқариб ишлаш муҳитини ўрнатиш;
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	журнал муҳитини ўрнатиш;
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	объектни жойини ўзгартириш;
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	объектдан буферга нусха олиш ва нусхани керакли жойга қўйиш;
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	амални бекор қилиш;
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	объектни йўқотиш (ўчириш);
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	объектлар руйхатининг кўринишини белгилаш.


  «Мой компьютер» иловаси очилганда унинг дарчаси юқорида  келтирилган кўринишда бўлиб, иш режими танланганда бу дарча иш соҳасининг кўриниши ўзгариши мумкин. Масалан, илованинг пиктографик менюсидан   [image: image76.png]Mok



  пиктограммаси босилса илова “Излаш” режимига ўтади ва дарчанинг кўриниши бизга таниш бўлган жилд ва файлларни излаш  дарчаси кўринишига келади.   

Пиктографик менюдаги [image: image77.png]2 o



  пиктограммаси босилганда илова дисклар ва жилдлар таркибини чиқариб ишлаш  муҳитига ўтади. Бу муҳитда  «Мой компьютер» иловасининг интерфейси «Проводник» иловасиники каби бўлиб, ундан фойдаланиш усуллари ҳам  айнан бир хил бўлади. 

 Пиктографик менюдаги  [image: image78.png]


 белгиси босилганда   чап панелда  сўнгги кунларда киритилган объектлар рўйҳати (журнали) чиқиб улар тўғрисида (санаси, веб-тугуни ва ҳ.к.) маълумот олиш мумкин.   

2.10. Дисклар, жилдлар ва файллар билан ишлаш. 

   Дисклар, жилдлар ва файллар устида амаллар «Мой компьютер» иловасида ҳам «Проводник» иловасида ҳам деярли бир хил бажарилади. Шунинг учун кейинчалик илованинг номи алоҳида қайд  қилинмаган ҳолларда бу амаллар иккала иловага ҳам тегишли деб тушунилади.

 а) Объектлар рўйхатини турли хил шаклда чиқариш.

Бунинг учун пиктографик менюдан [image: image79.png]


 пиктограммаси босилиб, чиққан менюдан объектлар рўйхатининг керакли кўриниши (крупные значки- йирик белгилар; мелкие значки- майда белгилар; список- рўйхат кўринишида; таблица- тўлиқ ахборотли жадвал  кўриниши) танланади. Бу амални бош менюдаги “Вид” бандининг менюостиси ёки  сичқончанинг ўнг тугмачаси дарчанинг бўш соҳасида боcилиб, чиққан контекстли меню орқали ҳам бажарса бўлади.  

 б) Керакли объектни ишга тушириш ёки очиш учун  шу объект белгисига сичқонча келтирилиб, икки марта босилади. Бунда, 

· агар объект илова бўлса у ишга тушади; 

· агар объект диск ёки жилд  бўлса унинг таркиби чиқади;

· агар у ҳужжат бўлса бу ҳужжат ўзи яратилган илова муҳитида чиқади.

в) Остки жилддан устки жилдга чиқиш учун   пиктографик менюдаги  [image: image80.png]


 белгиси босилади.

г) Объектларни белгилаш (ажратиш) усуллари.  
Дарчадаги объектлар устида йўқотиш, жойини ўзгартириш, нусха кўчириш  каби   амалларни бажариш учун шу объект ёки объектлар гуруҳи белгилаб (ажратиб) олинади. Бунда қўлланилган амал фақат белгиланган объектларгагина таъсир қилади. Белгилашнинг турлича  усуллари мавжуд  бўлиб,  улардан асосийларини  келтирамиз:  

· бир объектни белгилаш учун унинг белгиси устида сичқонча тугмачасини бир марта босиш кифоя;  

· кетма-кет турган объектларни белгилаш учун сичқонча кўрсаткичи белгиланиши лозим бўлган биринчи объект номида босилиб, Shift  тугмачаси босилган ҳолда рўйхатдаги белгиланиши лозим бўлган охирги объект номи устида ҳам босилади.  Бунда оралиқдаги барча объектлар ҳам белгиланган ҳолга келади;
· кетма-кет келмаган объектларни белгилаш учун Ctrl  тугмачасини босиб турган ҳолда белгиланиши лозим бўлган ҳар бир объект номи устида сичқонча тугмачаси босилади.

 д) «Мой компьютер» иловасида дискларни форматлаш  учун  илова очилгандан сўнг керакли диск белгиси ажратиб (белгилаб), Бош менюдан “Файл” бандининг менюостисидаги  «Форматировать...»  банди бажарилади. Чиққан мулоқотли дарчага керакли жавоблар киритилади ва «Оk»  тугмачаси босилади. Бу амални форматланиши лозим бўлган диск белгиси устида сичқончанинг ўнг тугмачасини босиб, чиққан контекстли менюдаги  «Форматировать...»  банди орқали ҳам бажарса бўлади. 

е) Янги жилд очиш учун жилд очилиши лозим бўлган диск ёки устки жилд жорий қилиниб (очилиб), бош менюдан  “Файл”/ “Создать”/ “Папка”  кетма-кетлик бажарилади. Бунда дарчадаги рўйхатда («Проводник» иловасида дарчанинг ўнг қисмида) янги «Новая папка» матни пайдо бўлиб, бу матн ўрнига клавиатурадан янги жилднинг номи киритилиб ENTER тугмачаси босилади. Шунингдек, бу амал дарчанинг бўш жойида чиқарилган контекстли менюдан   “Вид”/ “Создать”/ “Папка” кетма-кетлиги орқали  ҳам бажарилиши мумкин.

ж) Объектларнинг  нусхасини кўчириш. 
     Нусха кўчириш амалини «Мой компьютер» иловасида ҳам «Проводник» иловасида ҳам бош меню, пиктографик меню, контекстли меню  ёки клавиатура ёрдамида ҳам бажариш мумкин. 
Бу усулларнинг ҳар бирида ҳам  қуйидаги босқичлардан иборат кетма-кетликни бажариш лозим бўлади:  

1) объектлар турган жой (диск ёки жилд) очилиб, нусхаси кўчирилиши лозим бўлганлари ажратиб (белгилаб) олинади; 

2) белгиланган объектларнинг нусхаси буферга ўтказилади; 

3) нусха кўчирилиши лозим бўлган жой (диск ёки жилд) жорий қилинади (очилади) ва буфердаги нусха  қўйилади.

· Бош менюдан бажариш учун қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) объектлар турган жой (диск ёки жилд) очилиб, нусхаси кўчирилиши лозим бўлганлари ажратиб (белгилаб) олинади; 

2) бош менюдан “Правка”/ “Копировать” кетма-кетлиги бажарилади. Бунда объектларнинг нусхалари буферга ўтади;
3) нусха кўчирилиши лозим бўлган жой (диск ёки жилд) жорий қилинади (очилади) ва бош менюдан “Правка”/ “Вставить” кетма-кетлиги бажарилади. Бунда буфердаги нусха керакли жойга ўтади.
· Клавиатура ёрдамида бу амални жуда осон амалга ошириш мумкин. Бунинг учун  қуйидагича кетма-кетликни бажариш зарур:

1) объектлар турган жой (диск ёки жилд) очилиб, нусхаси кўчирилиши лозим бўлганлари ажратиб (белгилаб) олинади; 

2) клавиатурадан CTRL+C тугмачалар комбинацияси босилади (нусхани буферга олиш);
3) нусха кўчирилиши лозим бўлган жой (диск ёки жилд) жорий қилинади (очилади) ва клавиатурадан CTRL+V тугмачалар комбинацияси босилади (нусхани буфердан керакли жойга қўйиш).
· Контекстли меню ёрдамида нусха кўчириш учун қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) объектлар турган жой (диск ёки жилд) очилиб, нусхаси кўчирилиши лозим бўлганлари ажратиб (белгилаб) олинади; 

2) белгиланган объект устида сичқончанинг ўнг тугмачаси босилади. Бунда экранга контекстли меню чиқиб, ундан  “Копировать” банди танлаб босилади. Бунда нусха буферга тушади.
3) нусха кўчирилиши лозим бўлган жой жорий қилинади  ва унинг бўш жойида контекстли меню очилиб ундан “Вставить” банди устида сичқонча тугмачаси босилади, яъни нусха буфердан жорий жойга қўйилади.  
· Пиктографик менюдан фойдаланилганда:  

· объектлар турган жой (диск ёки жилд) очилиб, нусхаси кўчирилиши лозим бўлганлари ажратиб (белгилаб) олинади; 

· пиктографик менюдан [image: image81.png]


 (буферга нусха кўчириш) пиктограммаси ёрдамида  буферга нусха кўчирилади;

· нусха кўчирилиши лозим бўлган жой жорий қилинади ва [image: image82.png]


  (буфердагини қўйиш) пиктограммаси босилади.  

Буферга нусха кўчириш ва буфердаги нусхани қўйиш  амалларини  қисқача қилиб қуйидаги жадвалда келтириш мумкин:

	Қўлланадиган  усул
	Буферга нусха кўчириш
	Буфердаги нусхани қўйиш

	Бош меню ёрдамида
	Правка/Копировать
	Правка/Вставить

	Клавиатурадан
	CTRL+C
	CTRL+V

	Контекстли менюдан
	Копировать
	Вставить

	Пиктографик менюдан
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Қулай бўлганда бу усулларнинг комбинациясидан ҳам фойдаланиш мумкин. Масалан, буферга нусха кўчиришни бош меню орқали ва буфердаги нусхани керакли жойга қўйишни эса клавиатура орқали бажариш мумкин.  

Объектлардан  нусха кўчиришнинг  яна бир усули пиктографик менюдаги 
[image: image85.png]o3



   (объектдан буферга нусха олиш ва нусхани керакли жойга қўйиш) пиктограммаси орқали ҳам амалга оширилиши мумкин. Бунинг учун нусхаси кўчирилиши лозим бўлган объектлар белгилаб олинади ва 
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 пиктограммаси босилади. Бунда “Обзор папок” (жилдлар рўйхати) панели чиқиб, у ердаги жилдлар рўйхатидан нусха қўйилиши лозим бўлган жилд топиб, белгиланади ва “OK” тугмачаси босилади. Агар объект нусхаси янги жилдга қўйилиши лозим бўлса, ана шу панелнинг ўзидан “Создать папку” (янги жилд очиш) тугмачаси босилиб, янги жилдга ном қуйилади ва у белгиланиб “OK”  тугмачаси босилади. 

з) Оъбектларнинг  жойини ўзгартириш.  
Объектларнинг жойини ўзгартириш амали ҳам нусха кўчиришга ўхшаш уч босқичда бажарилиб, фарқи, юқорида келтирилган кетма-кетликнинг иккинчи босқичида буферга белгиланган объектларнинг нусхалари эмас асли ўтказилади, яъни объектлар эски жойларидан буферга ўтказилади.  Буфердан керакли жойга қўйиш худди нусха кўчириш каби амалга оширилади. Шу сабабли, аввалги келтирилганларни такрорламаслик учун объектларнинг жойини ўзгартириш усулларини қўллашда қуйидаги жадвалдан   фойдаланиш мақсадга мувофиқдир.  

	Қўлланадиган  усул
	Белгиланган объектларни буферга ўтказиш
	Буфердаги нусхани қўйиш

	Бош меню ёрдамида
	Правка/ Вырезать
	Правка/Вставить

	Клавиатурадан
	CTRL+ Х
	CTRL+V

	Контекстли менюдан
	Вырезать
	Вставить

	Пиктографик менюдан
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Шунингдек, объектларнинг жойини ўзгартиришда буферга олиш ва уни керакли жойга қўйиш амали 
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 (переместить в...) пиктограммасидан фойдаланган ҳолда ҳам бажарилиши мумкин.

Объектдан нусха кўчириш ёки унинг жойини ўзгартириш амалининг «Проводник» иловасида ўзига яраша қулайликлари мавжуд бўлиб, бунинг учун  объект турган диск ёки жилд очилиб, дарчанинг ўнг қисмидан шу объектнинг белгисида «судраш»  амали бажарилганда объектнинг контури ҳаракатга келиб, бу контур чап тарафдаги қўйилиши зарур бўлган диск ёки жилд номига келтириб қўйиб юборилади.

Агар бу амал бир диск ичида бажарилса  объектнинг жойи ўзгаради (кўчирилади). Бундай усул билан бошқа дискка кўчирилганда объектнинг нусхаси кўчирилади,  яъни объект эски жойида ҳам қолади.

 Агар объектни  «судраш» жараёнида Ctrl  тугмачаси босиб турилса янги жойга нусха кўчирилади. Шу жараёнда   Shift  тугмачаси босилса  объектнинг жойи ўзгаради.
Бу амални бир нечта объектлар устида бажариш лозим бўлса, улар белгилаб олингандан сўнг юқорида келтирилган тартибда «судраш» амали бажарилади.

з) Объектларни йўқотиш (ўчириш)  учун уларни олдин белгилаб олинади ва қуйидаги усуллардан бирортаси қўлланади:

· Бош меню орқали  Файл/Удалить кетма-кетлиги бажарилади;

· белгиланган объект устида сичқончанинг ўнг тугмачаси босилиб, чиққан контекстли менюдан Удалить пункти бажарилади;

· клавиатурадаги Delete  тугмачаси босилади;

· пиктографик менюдаги [image: image90.bmp]  пиктограммаси босилади;
Бунда экранга йўқотилиши лозим бўлган объектнинг номи ёки улар кўп бўлганда сонини кўрсатувчи тасдиқлаш мулоқотли дарчаси чиқиб, ундаги керакли жавоб тугмачаси ( Да-ҳа ёки Нет-йўқ)  босилади.  

Объект йўқотилганда у бутунлай йўқ бўлиб кетмайди. Іар эҳтимолга қарши ўчирилган объектлар  «Корзина» (Саватча) деб номланувчи махсус соҳада сақланади. «Корзина» вақти-вақти билан «тозалаб» турилади. «Корзина»нинг белгиси одатда иш столида кўриниб туради. Объектни тўғридан-тўғри “саватча”га тушуриш учун уни белгиси турган дарчадан “судраб”  иш столидаги “Корзина” белгисига олиб келиб қўйиб юборилади.  

и) Объектнинг номини ўзгартириш учун у белгилаб олиниб, бош менюдан Файл/Переименование кетма-кетлиги бажарилиб эски ном ўрнига янгиси киритилади. Бу амални шу объектнинг номи устида сичқончанинг ўнг тугмачаси босилиб, чиққан контекстли менюдаги  Переименование банди орқали ҳам бажариш мумкин.   

к) Объектнинг хоссаларини кўриш учун рўйхатдан ўша объект белгилаб олиниб, пиктографик менюдаги 
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 пиктограммаси босилади. Бунда чиққан ахборот панелидан объект тўғрисидаги маълумотларни (турган жойи, ҳажми, ташкил этилган вақти, типи в.ҳ.к.) кўриб олиш мумкин. Шунингдек, бош менюдан Файл/Свойства кетма-кетлиги ёки контекстли менюдан Свойства банди орқали ҳам объектнинг хоссаларин кўриб олиш мумкин. 

л) Бажарилган амални бекор қилиш учун [image: image92.bmp] пиктограммасидан фойдаланилади.
2.11. “Корзина” иловаси 

Юқорида айтилгандек, ўчирилган (йўқотилган) объектлар  ҳар эҳтимолга қарши «Корзина» (Саватча) деб номланувчи махсус соҳага юборилади ва у ерда маълум вақтгача сақланади. Зарур бўлганда бу объектлар ўз жойига ёки бошқа жойга  қайта тикланиб қайтарилиши мумкин. «Корзина» учун ажратилган соҳа чегараланганлиги сабабли, вақти-вақти билан ундаги объектларнинг кераксизлари ўчирилиши  ёки у   бутунлай тозалаб турилиши лозим бўлади. 

а) «Корзина»даги маълум объект (объектлар гуруҳи)ни ўз жойига қайта тиклаш учун  шу объект (объектлар гуруҳи) белгилаб олинади ва қуйидаги усуллардан бири бажарилади:

· бош менюдан “Файл/Восстановить” кетма-кетлиги бажарилади;
· белгиланган обектлар устида контекстли меню очилиб,   “Востановить”  банди босилади;

· «Корзина» дарчасининг ахборот панелидаги “Восстановить” тугмачаси босилади.
б) «Корзина»даги маълум объектларни йўқотиш  “Мой компьютер” ёки “Проводник” иловаларида келтирилган усулда бажарилади.

в)  «Корзина»ни тозалаш.  «Корзина»ни бутунлай тозалаш учун қуйидаги усуллардан бири бажарилади:

· бош меню орқали “Файл/Очистить корзину” кетма-кетлиги бажарилади;
· «Корзина» дарчасининг ахборот панелидаги “Очистить корзину” тугмачаси босилади.
Бу амални «Корзина» иловасини очмасдан, иш столидан «Корзина» белгиси устида сичқончанинг ўнг тугмачасини босиб, чиққан контекстли менюдан  “Очистить корзину” бандини босиш орқали ҳам бажарса бўлади.

Юқорида қайд этилгандек «Корзина»даги маълумотлар учун ажратилган соҳа чегараланган бўлиб, лозим бўлганда унинг ҳажмини ўзгатириш мумкин. Бунинг учун объектларни хоссаларини кўриш усулларидан бири қўлланиб, унинг хоссасини кўрсатувчи панел  очилади (2.21-расм). Бу панелда иккита опция бўлиб, улардан биринчиси “Глобальные”  ёрдамида «Корзина» учун ажратиладиган соҳа компьютердаги барча дискларнинг умумий ахборот сиғими (ҳажми)га нисбатан фоизларда олинади. Иккинчи опция фаоллаштирилганда соҳа катталиги маълум мантиқий диск (расмда, С: локал диски) ҳажмига нисбатан ўрнатилади.   Иккала ҳолда ҳам «Корзина» учун ажратиладиган соҳанинг ҳажми танланган қурилманинг умумий сиғимига нисбатан фоизни кўрсатувчи “Предельный объём корзины” соҳасидаги “югурдак” ёрдамида танланади ва “Применить” ҳамда «Оk» тугмачалари босилади.
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2.21-расм. «Корзина» хоссалари панели

Шу панелнинг ўзида «Корзина» иловасининг бошқа хоссалари ҳам ўрнатилиши мумкин. Масалан, агар объектларни «Корзина»га жойлаштирмасдан тўғридан-тўғри йўқотиш лозим бўлса, “Уничтожать файлы сразу после удаления, не помещая их в корзину” (ўчирилган файлларни саватчага жойлаштирмасдан йўқотиш)  бандига белги қўйилади.   Ёки йўқотиш жараёнида тасдиқ беришни бекор қилиш учун “Запрашивать подтверждение на удаление” (йўқотишга тасдиқ сўраш) соҳасидаги белги олиб ташланади.

Назорат саволлари ва топшириқлар
1. Windows операцион тизими интерфейсидаги экран элементларининг вазифаларини келтиринг.
2. «Пуск»  менюсидаги бандларнинг вазифаларини келтиринг.

3. Масалалар панелининг вазифаси қандай?
4.  WINDOWS  тизимида объектларни очиш (дастурларни ишга  тушириш) усулларини кўрсатинг.

5. WINDOWS  тизимида дарчалар қандай бошқарилади?

6. WINDOWS тизимининг маълумотномасидан қандай фойдаланилади?

7. Файллар ва жилдларни қидириш (излаш) усулларини кўрсатинг.

8. «Панель управления» дастури ёрдамида экран элементлари ва иш столининг параметрлари қандай созланади?

9. Экранга пешлавҳа қўйиш кетма-кетлигини кўрсатинг.

10. «Мой компьютер» иловасининг вазифаси ва интерфейси қандай?

11.  «Мой компьютер» иловасида обектлардан нусха кўчириш кетма-кетлиги ва усулларини кўрсатинг.

12.  “Мой компьютер” ва “Проводник” иловаларидаги     пиктограм-маларнинг    вазифалари қандай?
13.  «Корзина» иловасидан фойдаланиш усулларини келтиринг.
3-боб. Матнли ҳужжатларни тайёрлаш технологиялари. WORD - матн муҳаррири
Microsoft office тизимига  кирувчи WORD матн муҳаррири матнли ахборотларга ишлов берувчи дастур  бўлиб, у қуйидаги имкониятларга эга:
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матнларни компьютер хотирасига киритиш ва муҳаррирлаш;
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матнда турли хил шрифтларни қўллаш;
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матнга керакли шаклни бериш;
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матн фрагментлари устида нусха кўчириш, жойини ўзгартириш ва йўқотиш (ўчириш) амалларини бажариш;

[image: image98.png]



матнни автоматик равишда саҳифаларга ажратиш;
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жадваллар яратиш ва ундаги маълумотлар устида математик амалларни бажариш;

[image: image100.png]



график объектлар (чизмалар, тасвирлар ва ҳ.к.) билан ишлаш;

[image: image101.png]



орфографияни текшириш;

[image: image102.png]



бир вақтнинг ўзида бир нечта ҳужжатлар билан ишлаш ва ҳ.к.

3.1. WORD тизимининг экран элементлари. Ҳужжатлар
билан ишлаш
WORD тизимининг экран элементлари.

WORD   тизими ишга туширилганда экранга унинг интерфейси, яъни мулоқат қилиш дарчаси чиқади. Умуман олганда, WORD   тизимининг интерфейси турли хил кўринишда чиқиши мумкин. Биз тушунтиришни осонлаштириш мақсадида энг содда кўринишни танладик (3.1-расм). Унда қуйидаги асосий соҳалар  мавжуд бўлиб,  уларнинг вазифалари билан танишайлик:

Сарлавҳа сатри - ишлов берилаётган ҳужжатнинг номини аниқловчи соҳа.
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3.1-расм.  WORD - матн муҳаррирнинг интерфейси

WORD тизимининг бош менюси - WORDдаги барча амаллар шу меню бандларининг менюостисидаги буйруқлар ёрдамида бажарилиши мумкин. 

Пиктографик меню - кўп учрайдиган амалларни тез бажариш учун бу амалларнинг вазифаси бўйича турли гуруҳларга ажратган ҳолда пиктограммалар (анжомлар) кўринишида ўзида сақловчи соҳа. Пиктографик менюда қуйидаги пиктограммалар гуруҳи ёки бошқача айтганда анжомлар панели  бўлиши мумкин: 

Стандарт  анжомлар панели одатда бош менюдан кейинги сатрда жойлашган бўлиб, янги ёки  аввал яратилган ҳужжатни очиш, сақлаш, чоп этиш, матн фрагментлари устида турли амалларни бажариш, жадваллар яратиш  ва бошқа амалларни бажариш имкониятига эга бўлган пиктограммалар гуруҳидан иборатдир.  Бу панел қуйидагича кўринишда бўлиши мумкин. 
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Форматлаш (шакл бериш) анжомлари панели асосан  ҳужжатга шакл бериш, турли хил шрифтлардан фойдаланиш  имкониятини яратувчи ва бошқа пиктограммалардан ташкил топган бўлиб, қуйидаги кўринишда бўлиши мумкин:
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Ҳар бир гуруҳдаги пикограммаларни фойдаланувчи ўзининг эҳтиёжига қараб аниқлайди ва зарур ҳолларда уни қўшимча пиктограммалар билан тўлдириш ёки керак  бўлмаганларини олиб ташлаш имкониятига эга.

Булардан ташқари бошқа анжомлар панеллари ҳам  бўлиши мумкин (масалан, расм чизиш, ҳошиялаш ва ҳ.к). 

Горизанталь линейка - ҳошиялар, абзац, сатр, устун ва табуляцияларни чап ва ўнг чегараларни ўрнатиш  ҳамда масштабларини аниқлаш учун ишлатилади.   

Ҳолатлар сатри - жорий ҳолатни аниқловчи табло бўлиб, ундан курсорнинг жорий ҳолатини (бет, бўлим,  сатр, устун ва ҳ.к.), ҳужжатнинг ҳажми ва бошқа маълумотларни олиш мумкин.

Вертикал линейка ёрдамида саҳифанинг юқори ва пастки ҳошияларининг чегаралари ўрнатилади.  

Ўтказиш линейкалари ҳужжатнинг экранга сиғмаган қисмини вертикал ёки горизантал йўналишларда ўтказиб кўриш имкониятини беради.

Ҳужжатнинг иш соҳаси - ҳужжатнинг матни киритиладиган соҳа. 

Ҳужжатлар билан ишлаш
WORD тизимида ҳужжатни бир нечта кўринишда (режимда) тайёрлаш мумкин: 

Оддий кўриниш. Муҳаррирлаш, чоп этиш, форматлаш (шакл бериш) каби холларда асосан ҳужжатларнинг оддий кўринишидан   фойдаланилади. Бу режимга ўтиш учун бош менюдан «Вид»/ «Обычный» кетма-кетлиги  бажарилади.

Web-ҳужжат кўриниши. Бу режимда Web - саҳифалар тайёрлаш учун қулай.

Саҳифани белгилаш режимида ҳужжат чоп этилгандек кўринишда бўлиб, ҳужжатнинг барча форматлари ва колонтитуллари кўриниб туради.  Бу режимга бош менюдан  «Вид»/«Разметка страницы»  кетма-кетлиги ёрдамида  ўтилади.

Структура режимида ҳужжатнинг тузилмасини (фақат бош сарлавҳа ёки ҳужжатни тўлалигича) кўриш мумкин бўлиб,  бу режимга бош менюдан қуйидаги «Вид»/ «Структура» кетма-кетлиги ёрдамида ўтилади.
Юқоридаги режимларни ўрнатиш учун мос равишда дарчанинг паст қисмининг  чап тарафдаги  [image: image106.png]


  тугмачаларидан ҳам фойдаланса бўлади.

Янги ҳужжат яратиш
Янги ҳужжатни очиш учун  стандарт  анжомлар панелидаги  «Cоздать» [image: image107.bmp] тугмачаси босилади  ёки клавиатурадаги CTRL+N тугмачалар комбинациясидан фойдаланилади.

Бош меню ёрдамида янги ҳужжат тайёрлаш учун  «Файл»/ «Создать» кетма-кетлиги бажарилиб,  чиққан мулоқатли дарчадан керакли шаблон  танланади  ва “ОК” тугмачаси босилади. 

Ҳужжат матнини киритиш учун клавиатурадаги тугмачалардан ва қуйидаги амаллардан фойдаланилади:

Бош ҳарфни  киритиш учун  ҳарф тугмачаси  Shift  тугмачаси билан биргаликда босилади. 

Жорий жойдаги белгини йўқотиш  Delete  тугмачаси ёрдамида бажарилади. 

Битта олдинги белгини йўқотиш учун Backspace тугмачасидан фойдаланилади. 

Курсорни бошқариш клавиатурадаги чапга, ўнгга, юқорига ва пастга қараган стрелкали тугмачалар ёрдамида бажарилади.   

Абзац тугагандан сўнг кейинги сатрга ўтиш  учун Enter тугмачаси босилади.

End    ёрдамида жорий сатрнинг охирига ўтилади. 

Home тугмачаси эса жорий сатрнинг бошига ўтишни таъминлайди. 

Page Up ва Page Dawn тугмачалари ёрдамида мос равишда бир экран юқорига ёки пастга ўтилади.

Ҳужжатни сақлаш  

Биринчи марта тайёрланган ҳужжатни (файлни) сақлаш ёки аввал сақланган ҳужжатни бошқа ном билан ҳам сақлаш учун  қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) бош менюдаги  «Файл»/«Сохранить как...» кетма-кетлиги бажарилади;

2) чиққан «Сохранить как...» мулоқатли дарчанинг “Папка“  соҳасига ҳужжат сақланиши лозим бўлган диск ёки жилд очилиб (жорий қилиниб) “имя файла” соҳасига файлнинг янги номи киритилади  ва «Сохранить» белгиси босилади.

Аввал сақланган файлни  муҳаррирланганидан  сўнг номини ўзгартирмаган ҳолда қайта сақлаш учун пиктографик менюдаги [image: image108.png]


 («Сохранить») белгиси босилади ёки бош менюдан «Файл»/ «Сохранить» кетма-кетлиги бажарилади. Бу ишни клавиатурадаги Ctrl+S  тугмачалар комбинацияси ёрдамида ҳам бажарса бўлади.

Аввал сақланган ҳужжатни очиш 

Бунинг учун пиктографик менюдан [image: image109.png]


 («Открыть») пиктограммаси  босилади ёки бош менюдан «Файл»/ «Открыть»  кетма-кетлиги бажарилади. Бу ишни клавиатурадан Ctrl+O тугмачалар комбинацияси ёрдамида бажарса ҳам бўлади. Чиққан мулоқатли дарчадан файл турган диск ёки жилд топилиб,  файлнинг тўлиқ номи киритилади ёки рўйхатдан танланади ва “Открыт”  белгиси босилади.  

Ҳужжатни ёпиш  

   Ҳужжатни  ёпиш учун бош менюдан «Файл»/ «Закрыть»  кетма-кетлиги бажарилади ёки ҳужжатнинг юқори қисмидаги [image: image110.bmp]  белги босилади. Агар ҳужжатнинг охирги ўзгаришлари сақланмаган бўлса мулоқатли дарча чиқиб, сақлаш заруриятига жавоб берилади. Ҳужжатни ёпишда клавиатурадаги Ctrl+F4 тугмачалар комбинациясидан ҳам фойдаланса бўлади. 

3.2. Матн фрагментлари билан ишлаш           

Фрагментларни ажратиш усуллари.
 Ҳужжатнинг фрагменти  деганда унинг бирор қисми тушунилади.  Бу бирор белги, сўз,   гап, абзац, абзацлар кетма-кетлиги, ҳужжатнинг  бирор бўлаги, расм ёки бутун ҳужжатнинг ўзи бўлиши мумкин. Фрагментлар устида  йўқотиш (ўчириш), кўчириш (жойини ўзгартириш), нусха кўчириш, шрифтини ўзгартириш каби  амалларни  бажариш учун улар ажратиб (белгилаб) олинади.

Фрагментларни ажратишнинг турли хил усуллари бор:

 а) Клавиатура ёрдамида ажратиш

	Тугмачалар комбинацияси
	Бажариладиган амал

	Shift+(ёки (
	Жорий жойдан битта олдинги ёки кейинги сатрни ажратиш

	Shift+ (  ёки (
	Курсордан ўнгда ёки чапда турган белгини ажратиш

	Shift+Ctrl+ (  ёки (
	Курсордан ўнгда ёки чапда турган сўзни ажратиш

	Shift+Ctrl+( ёки (
	Абзацнинг бошидан жорий жойгача ёки жорий жойдан абзац охиригача ажратиш

	Shift+Home
	Жорий сатрдан курсор турган жойгача ажратиш

	Shift+End
	Курсор турган жойдан сатрнинг охиригача ажратиш

	Shifn+ Ctrl+ Home
	Ҳужжатнинг бошидан курсор турган жойгача ажратиш

	Shifn+ Ctrl+ End
	Жорий жойдан ҳужжатнинг охиригача бўлган қисмини ажратиш

	Ctrl+A
	Ҳужжатни тўлалигича ажратиш


б) Сичқон ёрдамида ажратиш

	Ажратиш лозим

бўлган объект
	Сичқон ёрдамида бажариладиган амал

	Сўз
	Сўз устида икки марта тугмача босилади

	Гап
	Ctrl тугмачаси ушлаб турилиб, гап устида босилади

	Сатр
	Сичқон кўрсаткичи керакли сатрнинг чап тарафидаги белгилаш соҳасига келтирилиб, тугмачаси босилади

	Абзац
	Абзацнинг белгилаш соҳасида сичқон тугмачаси икки марта босилади

	Ҳужжат
	Белгилаш соҳасида сичқон тугмачаси уч марта кетма-кет босилади

	Ҳужжатнинг катта қисми
	Қисмнинг бошида сичқон тугмачаси босилиб, Shift тугмачаси босилган ҳолда қисмнинг охирига келиб сичқон тугмачаси босилади

	Вертикал блок
	Alt тугмачаси босилган ҳолда сичқон ёрдамида керакли соҳа ажратилади

	Объект
	Объект устида сичқон тугмачаси босилади


Ажратилган фрагмент устида бажариладиган амаллар

  а) Ажратилган фрагментнинг жойини ўзгартириш (кўчириш)  учун сичқон кўрсаткичи шу фрагментга келтирилиб, тугмачаси босилган ҳолда керакли жойга «судраб» олиб борилгандан сўнг қўйиб юборилади.

  б) Фрагментни йўқотиш (ўчириш)  учун  Delete   тугмачаси  босилади ёки бош   менюдан «Правка»/ «Удалить»    кетма-кетлиги бажарилади.  Шу ишни [image: image111.bmp] пиктограммасини босиш йўли билан ҳам бажариш мумкин бўлиб, бунда йўқотилган фрагментнинг нусхаси буферга тушади.

  в) Фрагментдан буферга нусха кўчириш  учун стандарт анжомлар панели (САП) даги [image: image112.png]


 пиктограммаси босилади ёки бош менюдан  «Правка»/ «Копировать» кетма-кетлиги бажарилади.

  г) Буфердаги фрагментни керакли жойга қўйиш учун курсор керакли жойга келтирилиб, САПдаги [image: image113.bmp]  пиктограммаси босилади ёки бош менюдан «Правка»/ «Вставить» кетма-кетлиги  бажарилади.  

  д) Ажратилган фрагментнинг шрифтини ўзгартириш учун форматлаш анжомлар панелидаги [image: image114.png]tournal



  пиктограммасидаги рўйхатдан керакли шрифтнинг номи,    

[image: image115.png]14



 пиктограммасидан ўлчами белгиланади. Шрифтнинг  кўриниши: қуюқ, курсив ва тагига чизилингани эса мос равишда [image: image116.png]I



   пиктограммалари ёрдамида ўрнатилади.

3.3. Ҳужжатларга  шакл бериш (форматлаш)

а) Абзацларни форматлаш.  Абзацларни форматлашни горизонтал линейкадан  фойдаланган ҳолда осон бажариш мумкин. Бунда абзацнинг биринчи сатрининг (хатбоши) чегарасини  линейканинг юқори қисмидаги [image: image117.bmp] белги (маркер) ёрдамида ўрнатилади. Қолган сатрларининг ўнг ва чап чегаралари мос равишда линейканинг паст қисмидаги ўнг ва чап [image: image118.bmp] маркерлар ёрдамида ўрнатилади. Маркерларни ўрнатиш сичқон ёрдамида «судраш» йўли билан бажарилади.

Абзацни форматлашнинг бошқа усули бош меню орқали бажарилиши мумкин. Бунда бош менюнинг “Формат”  бандидан  “Абзац...” буйруғига кирилади. Яъни  “Формат”/“Абзац...” кетма-кетлиги бажарилади. Чиққан “Абзац” панелидан “Отступы и интервалы” опцияси танланади. Бу ерда абзац чегараларини ўрнатиш билан бирга абзацлар ҳамда сатрлар орасидаги интервалларнинг ўлчамини ҳам киритиш  мумкин.

б) Матн чегараларини текислаш  тўрт хил  кўринишда бўлиб, уни бажариш учун  форматлаш анжомлари панелидаги қуйидаги пиктограммалардан ёки клавиатурадаги тугмачалар комбинациясидан  фойдаланилади. 

[image: image119.bmp]   -чап тарафга текислаш ёки  Ctrl+L;

[image: image120.png]


   -марказга нисбатан  текислаш ёки  Ctrl+E;

[image: image121.png]


-ўнг чегарага текислаш ёки  Ctrl+R;

[image: image122.bmp]    -бир вақтнинг ўзида  ўнг  ва  чап чегарага текислаш ёки  Ctrl+J.

в) Форматлардан нусха олиш.  Мавжуд форматдан нусха олиш учун стандарт анжомлар панелидаги [image: image123.png]


 (форматдан нусха олиш) пикограммасидан фойдаланиш қулайдир. Бунинг учун қўйидаги амаллар кетма-кетлиги бажарилади:

1) Форматдан нусха кўчирилиши лозим бўлган матн қисми белгилаб олинади ва  [image: image124.png]


 пиктограммаси босилади. Бу пиктограмма устида сичқон тугмачаси икки марта босилса, формат нусхасини бир нечта фрагментга ўтказса бўлади.  

2) Формат нусхаси ўтказилиши лозим бўлган фрагмент ажратиб олиниб, унинг устида сичқон тугмачаси босилади. Форматдан нусха кўчириш режимидан чиқиш учун Esc тугмачасидан фойдаланилади.

г) Абзацларни белгилаш (маркирлаш). Бунинг учун қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) Белгиланиши лозим бўлган абзацлар ажратиб олинади. 

2) Форматлаш анжомлар панелидан  [image: image125.bmp] (маркирланган рўйхат) пиктограммаси босилади. Бу амални бош менюнинг “Формат” бандидаги “Список...” менюости орқали шу банднинг “Список”  панелидаги “Маркированный” опциясини танлаб жавоб бериш йўли билан ҳам бажарса бўлади. Бунда абзацларни маркирлаш белгисининг кўринишини  танлаш имконияти ҳам мавжуд бўлади.

д) Абзацларни номерлаш.  Бу амал қуйидаги кетма-кетлик орқали бажарилиши мумкин:

1) Номерланиши лозим бўлган абзацлар ажратиб олинади. 

2) Форматлаш анжомлар панелидан  [image: image126.bmp] ( номерланган рўйхат)  пиктограммаси босилади. Бу амални бош меню орқали бажариш юқорида келтирилган абзацларни маркирлаш каби бажарилиб,  фарқи “Список”  панели  чиқарилгандан сўнг “Маркированный” опцияси ўрнига “Номерованный” опцияси белгиланади ва рўйхатдан керакли кўринишдаги номерлаш танланади.

3.4. Саҳифа параметрларини ўрнатиш

Саҳифа параметрларини ўрнатиш учун бош менюдан “Файл”/ “Параметры страницы...”  кетма-кетлиги бажарилади. Чиққан  “Параметры страницы” панелига керакли параметрлар киритилади. Масалан:
а) Ҳошия (поля) ларнинг ўлчамларини ўзгартириш учун шу панелдан “Поля” опцияси танланади ва “поля” соҳаларига мос равишда чап, ўнг, пастки ва юқори ҳошиялар ўлчамларининг сон қийматлари (сантиметрларда)  киритилади (3.2-расм).

б) Саҳифалар ҳолатини созлаш. Ишлов бериладиган  ҳужжат саҳифалари  икки хил ҳолатда, яъни китоб  кўринишида (бўйига) ёки альбом кўринишида (энига) шакллантирилиши мумкин бўлиб,  булардан бирини танлаш ҳам шу панелда бажарилади. Бунинг учун шу панелнинг “Ориентация” соҳасидан  кераклиси танланади: китоб кўринишида бўлиши учун “книжная” ва альбом кўриниши учун “альбомная” соҳаси белгиланади. 

Бу опция ёрдамида саҳифанинг бошқа кўринишлари масалан, бир саҳифада икки бет, саҳифаларнинг кўзгу, рисола ва бошқа  кўринишларини ҳам созлаш мумкин.  
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3.2-расм. Саҳифа параметрларини ўрнатиш панели

Шунингдек, “Параметры страницы” панелининг  “Бумага” опцияси ёрдамида  чоп этиладиган қоғознинг формати,  ўлчами ва бошқа параметрлари ўрнатилиши мумкин.        

Барча параметрлар ўрнатилгандан сўнг “OK” тугмачаси босилади.

3.5. Ҳужжатни чоп этиш

Ҳужжатга барча ишловлар берилгандан сўнг чоп этиш учун уни олдиндан  кўриш режими ўрнатилиб, ҳужжатни ташкил этувчи бир ёки бир нечта саҳифаларни бир вақтда кўриш ва  керак бўлса уларнинг шаклини тўғрилаш имконияти мавжуддир.  Бу режимга бош менюдан «Файл»/«Предворительный просмотр» йўли билан кирилади. Ёки стандарт анжомлар панелидаги [image: image128.png]


 белгисини босиб ҳам бу режимни ўрнатиш мумкин. Олдиндан  кўриш режимини бекор қилиш учун пиктографик менюдаги “Закрыть” тугмачаси босилади. 

Ҳужжатни чоп этиш учун бош менюдан “Файл”/”Печать” кетма-кетлиги бажарилади.  Бунда  экранга “Печать” панели чиқиб (3.3-расм), унга қуйидаги чоп этиш параметрлари киритилади: жорий принтерни танлаш, ҳужжатни чоп этилиши лозим бўлган саҳифалари номери, нусхалар сони, нусхалар кетма-кетлиги ва бошқа кўрсатгичлардир.
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3.3-расм.  Чоп этиш панели (Печать).

Керакли жавоблар киритилгандан сўнг “OK” тугмачаси босилади. 

Чоп этишни тўғридан-тўғри стандарт анжомлар панелидан [image: image130.png]


  (печать) пиктограммасини босиб бажарса ҳам бўлади. Бунда жорий ҳужжат тўлалигича бир нусхада принтерга чиқарилади.
Табуляторларни ўрнатиш.   

Табуляторлар  матнни  бир нечта устун шаклида тузиш имкониятини беради.

Линейка ёрдамида 
табуляторларнинг  тўрт хил кўринишини ўрнатиш мумкин бўлиб, уларнинг кўриниши линейканинг чап томонига жойлашган табуляция пиктограммасини босиш йўли билан танланади:   








   -чап тарафга текислаш; 



  -марказга нисбатан  текислаш;



  -ўнг чегарага текислаш;  



 -ўнлик нуқтага нисбатан текислаш.

Табуляторларнинг кўриниши танлангандан сўнг линейкадан шу табулятор ўрнатилиши керак бўлган жойда сичқон тугмачаси босилади. Табуляция устунларига ўтиш учун клавиатурадаги  “Тав” тугмачасидан фойдаланилади. 

Табуляторни бекор қилиш учун табулятор кўрсаткичи сичқон ёрдамида «судраб»  линейкадан чиқарилади.

3.6. Wordда жадваллар билан ишлаш
 Жадвал қуриш усуллари.

а) Бош меню ёрдамида. Бунинг учун бош менюдан “Таблица”/“Вставить”/“Таблица” кетма-кетлиги  бажарилади ва  чиққан “Вставка таблицы” панелига жадвалнинг устунлар ва сатрлар сони киритилади ва “ОК” тугмачаси босилади.
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б) Пиктографик меню орқали. Пиктографик менюдаги стандарт анжомлар панелидан [image: image132.png]


  «Вставить таблицу» пиктограмаси босилиб, чиққан катакли панелдан сичқон ёрдамида керакли устун ва сатр сони белгилаб олиниб сичқон тугмачаси босилади. Агар катакли панеллар устун ёки сатр сони етарли бўлмаса сичқон босилган ҳолда ташқарига сурилиб, керакли сонга етгандан сўнг сичқон тугмаси қўйиб юборилади. 

в) Жадвал чизиш  усули.

Бу имконият Wordнинг  кейинги кўринишлари (MS Office 2000 версияси ва кейингилари)да мавжуд  бўлиб, у жадвал яратишнинг энг қулай усулларидан  ҳисобланади. Бунинг учун қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) Стандарт анжомлар панелидан  [image: image133.png]


 “панель границ” (“чегаралар панели”) пиктограммаси жорий қилинади. Яъни бу пиктограмма босилганда пиктографик менюлар сатрида қуйидаги кўринишдаги “Жадваллар ва чегаралар” деб номланувчи анжомлар панели пайдо бўлади:

[image: image134.png]S ————— - ous-Z-O-d-0-




2) Бу ердан [image: image135.png]


 ”Создать  таблицу”  (“Жадвал яратиш”) пиктограммаси босилганда (жорий қилинганда) сичқон кўрсаткичи қалам кўринишига келади ва сичқоннинг чап тугмачасини босиб туриб (“судраб”) жадвал чегараларини чизиш имконияти мавжуд бўлади. Чизиш режимидан чиқиш учун яна [image: image136.png]


 пиктограммаси қайта босилади. “Жадваллар ва чегаралар”  анжомлар панелидаги пиктограммалар ёрдамида жадвал чегараларини ўчириш, чегара чизиқларининг турини танлаш,  қалинлигини ўрнатиш, катакчалар ва чегараларга ранг бериш ва бошқа амалларни бажариш мумкин.    
Жадвал устун ва сатрларининг ўлчамларини ўзгартириш

Устун (сатр) ўлчамини ўзгартириш учун ўлчами ўзгартирилиши лозим бўлган  устуннинг (сатрнинг) ўнг чегарасига (пастига) ёки горизантал (вертикал) линейкадаги мос белгига сичқон кўрсатгичи келтирилиб, «судраб» керакли жойга  олиб бориб, сўнг қўйиб юборилади. 

Агар бирор катакча ёки жадвалнинг диапазонини (қисмини) чегарасини ўзгартириш лозим бўлса, шу катакча (диапазон) ажратиб олиниб, кейин юқоридаги амал бажрилади. 

Жадвалга маълумотларни киритиш

Катакчаларга маълумотларни киритиш учун шу катакчага курсор келтирилиб, клавиатура ёрдамида маълумотлар киритилади. Катакча ичида янги сатрга ўтиш учун «ENTER» тугмачасидан фойдаланилади. Катакча ичида маълумотларни чапга, ўртага, ўнгга ва икки томонга текислаш форматлаш анжомлари панелидан мос равишда   [image: image137.png]


    пиктограммалари ёрдамида бажарилади. 

Маълумотларни катакчанинг юқори, ўртаси ва пастига текислаш учун жадвал ва чегаралар («таблицы и границы») анжомлар панелидан мос равишда 
[image: image138.png]i =



 пиктограммаларидан фойдаланилади. 

Катакчаларга маълумот киритиб бўлгандан сўнг кейинги катакчага ўтиш учун клавиатурадаги  “Тав” тугмачаси босилади. Битта олдинги катакчага ўтиш учун Shift+Тав тугмачалар комбинацияси босилади.  Бошқа катакчага ўтиш учун сичқон ёки стрелкали тугмачалардан фойдаланилади. Агар курсор охирги  катакчада турган бўлса “Тав” тугмачаси босилганда жадвал остига янги сатр қўшилади. 
  

Жадвал элементлари устида амаллар 

Устунни тўлалигича ажратиш учун курсор ўша устунга келтирилади ва бош менюдан қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

 “Таблица”/“Выделить”/“Столбец”.

Сатрни тўлалигича ажратиш учун курсор ўша сатрга келтирилади ва бош менюдан  “Таблица”/“Выделить”/“Страка”  кетма-кетлиги бажарилади.

Жадвалдан диапазон (қисм) ажратиш учун қуйидаги усуллардан бири қўлланилади:

· диапазоннинг бошига курсор келтирилади ва Shift тугмачаси босиб турган ҳолда охирига сичқон кўрсатгичи келтирилиб тугмачаси босилади;

· диапазон бошига курсор келтирилиб Shift тугмачасини босилган ҳолда стрелкали тугмачалар ёрдамида диапазоннинг охиригача белгилаш бажарилади.

· диапазон бошига сичқон тугмачаси келтирилиб тугмачаси босилган ҳолда диапазоннинг охиригача «судраб» борилади.

Қўшимча сатр қўйиш учун янги сатр қўйиш лозим бўлган жойдан кейинги (олдинги) сатрга курсор қўйилиб, бош менюдан “Таблица”/ “Вставить”/ “Строки выше” (“Таблица”/ “Вставить”/ “Строки ниже”) кетма-кетлиги бажарилади.

Қўшимча устун қўйиш учун янги устун қўйиш лозим бўлган жойдан ўнгдаги (чапдаги) устунга курсор қўйилиб, бош менюдан “Таблица”/“Добовить”/“Столбцы слева” (“Таблица”/ “Добавить”/  “Столбцы справа”)  кетма-кетлиги бажарилади.

Устунни (сатрни) йўқотиш учун курсор шу устунга (сатрга) келтирилади ва бош менюдан қуйидаги кетма-кетлик бажарилади: 

“Таблица”/“Удалить”/“Столбцы” (устунни йўқотиш);
“Таблица”/ “Удалить”/“Строки”  (сатрни йўқотиш). 

 Катакни бир нечта катакчаларга бўлиш учун курсор шу катакчаларга келтирилиб бош меню ёрдамида “Таблица”/“Разбить ячейки” кетма-кетлиги бажарилади ёки жадвал ва чегаралар (“Таблицы и Границы”) анжомлар панелидан 
[image: image139.png]


 (“Разбить ячейки”) пиктограммаси босилади. Чиққан мулоқатли паенлга катакни нечта устун ва нечта сатрга бўлиш кўрсатилиб “ОК” тугмачаси  босилади.

Жадвал катакчаларини бирлаштириш учун бирлаштирилиши лозим бўлган катакчалар белгилаб олинади ва жадваллар ва чегаралар анжомлар панелидаги  
[image: image140.png]


  пиктограмаси босилади.

Жадвални бўлакларга ажратиш учун ажралиши лозим бўлган сатрга курсор келтирилади ва бош менюдан “Таблица”/“Разбить таблицу”  кетма-кетлиги бажарилади.

Жадвалларни форматлаш (шакл бериш) учун қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) бош менюдан  “Таблица”/“Автоформат таблицы...” буйруқ бажарилади ёки пиктографик менюдаги «жадвал ва чегаралар» анжомлар панелидан [image: image141.png]


 (Стиль автоформата таблиц)  пиктограммаси босилади.

2) Чиққан мулоқотли дарчадаги форматларнинг рўйхатидан формат танланганда шу форматнинг намунаси кўринади. Керакли формат танлангандан сўнг “ОК” тугмачаси босилади. 

Жадвал  маълумотларини сортировка қилиш (тартиблаш) 

Wordда жадвалдаги  маълумотларни маълум устуни бўйича сортировка қилиш (тартиблаш) имконияти мавжуд бўлиб, бунда матнли маълумотларни алфавит бўйича тўғри ёки тескари тартибда ва сонли маълумотларни ўсиш ёки камайиш тартибида сортировка қилиш мумкин. Бунинг учун:

1) Бош менюдаги  “Таблица”/“Cортировка...” кетма-кетлиги бажарилади;
2) Чиққан мулоқотли дарчадан қайси устун бўйича сортировка қилиш лозимлдиги танлаб олинади. Агар сортировка ўсиш тартибида (алфавит бўйича А дан Я гача) бўлса ўша устун учун «По возрастанию» соҳаси белгиланади.  Агар камайиш тартибида (алфавит бўйича Я дан А гача) сортировка қилиш лозим бўлса «По убыванию» соҳаси белгиланади.  Сортировка қилинаётган устундаги бир ҳил элементлар ичида бошқа устун бўйича сортировка бажариш лозим бўлса «Затем» пунктидан ўша устуннинг номи белгиланади ва ҳ.к.   Сортировка параметрлари ўрнатилгандан сўнг “ОК” тугмачаси босилади.

Жадвалларда математик формулалар ва функциялардан фойдаланиш. 

Жадвалдаги сонли маълумотлар устида математик амаллар бажариш мумкин бўлиб, бу амаллар математик формулалар ва функциялар ёрдамида бажарилади. Математик формулалар ва функцияларнинг ёзилишида сонлар, арифметик амаллар, қавслар, ва тиниш белгилари ишлатилади. Формулаларда бирор катакчадаги  сонга мурожат қилиш лозим бўлса, шу катакчанинг жадвалдаги координати кўрсатилади. Катакчанинг координати унинг устунининг номи ва сатрининг номери ёрдамида аниқланади. Устуннинг номи чапдан-ўнгга ўсиш тартибида лотин алифбосининг ҳарфлари билан белгиланади. Сатрининг номери тепадан-пастга ўсиш тартибида натурал сонлар билан белгиланади. Масалан: учинчи устун 3- сатрдаги катакчанинг координатаси С3 бўлади. 

	      
	A
	B
	C
	D

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	   
	

	3
	
	
	C3
	


Катакчага формула ёзиш учун курсор шу катакчага келтирилиб, бош менюдан “Таблица”/ “Формула...”  кетма-кетлиги бажарилади ва чиққан «Формула» мулоқатли дарчасига «=» белгисидан кейин формула ёзилади. Формула ёзишда арифметик амаллар “+” (қўшув), “-“ (айирув), (“*”) (кўпайтирув) ва “/” (бўлув) амалларидан фойдаланилади. Агар формулада функциялардан фойдаланиш лозим бўлса, шу дарчанинг «Вставить функцию» пунктидан керакли функция танланиб, қавс ичига унинг аргументлари қўйилади. Формула тўлиқ киритилгандан сўнг “ОК” тугмачаси босилади.
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3.7. Матнни стиллар ёрдамида форматлаш

Стиль - форматлаш параметрлари гуруҳи бўлиб матн, абзац, номерланган ва маркирланган рўйхатларни ҳамда бошқа объектларни тез форматлаш (шакл бериш) учун хизмат қилади.  Стиль битта  амал ёрдамида бир вақтнинг ўзида форматлашнинг бир нечта атрибутларини   қўллаш имкониятини яратиб беради.

Қуйида яратилиши ва қўлланиши мумкин бўлган стиль турлари келтирилган:

· Абзац стили унинг ташқи кўринишини тўлиқ аниқлаши мумкин яъни, матнни текислаш, табуляция чегараларини, абзац чегара параметрлари ва сатрлар орасидаги интервалларни аниқлаш,  шунингдек, белгиларнинг шаклини ҳам аниқлаши мумкин.

· Белги стили  ажратилган фрагментда шрифт тури, кўриниши  ва ўлчами каби матн параметрларини аниқлайди.

· Жадвал стили  чегаралар кўриниши, катакчалардаги матнни текислаш, шрифтини ва рангини аниқловчи параметрларни ўрнатади.  
· Рўйхат стили  абзацларни номерлаш, маркирлаш ҳамда чегараларини аниқловчи параметрларни ўрнатади.

Матннинг стилини ўзгартиришни “Стиллар ва форматлаш” (“Стили и форматирование”) соҳасидаги шу матн учун қўлланилган стиллар рўйхатидан кераклисини танлаб қўллаш ёки агар керакли стиль бу рўйхатда бўлмаса янги стиль яратиш йўли билан амалга ошириш мумкин. 

“Стиллар ва форматлаш” соҳасини очиш учун қуйидаги усуллардан бири қўлланади:

· Форматлаш анжомлар панелидан [image: image143.png]


 пиктограммаси босилади.
· Бош менюдан “Формат”/ “Стили и форматирование...” кетма-кетлиги бажарилади.
Бунда дарчанинг ўнг тарафида  “Стили и форматирование” соҳаси пайдо бўлади.  

Шунингдек, агар фақат стиллар рўйхатининг ўзини чиқариш лозим бўлса, форматлаш анжомлар панелидан [image: image144.png]Ot + _Tor +



 (стил)  пиктограммасининг  стрелкали тугмачасини босганда ҳам шу пиктограмманинг пастида стиллар соҳаси очилади.
Абзац стилини  ўзгартириш қуйидаги кетма-кетлик ёрдамида амалга оширилади:

1) Стили ўзгартирилиши лозим бўлган  фрагмент (абзац, сўз, жадвал, рўйхат ва ҳ.к.) белгилаб (ажратиб) олинади,

2) Юқорида келтирилган усулларнинг бири ёрдамида “Стили и форматирование” соҳаси очилади.
3) Бу соҳадан керакли стил танланиб, белгилаб олинади. Бунда ажратилган фрагментнинг стили мақсадга мувофиқ равишда ўзгартирилади.  

Янги стиль учун қуйидаги кетма-кетлик амалга оширилади:

1) Юқориди келтирилган усулларнинг бири ёрдамида “Стили и форматирование” соҳаси очилади.
2) Бу соҳадаги [image: image145.png]


  (стиль яратиш) тугмачаси босилади. 

3) Чиққан мулоқатли дарчага янги стилнинг номи, стил тури (Абзац, белги, жадвал ва ҳ.к.), форматлаш параметрлари  киритилади ва “ОК” тугмачаси босилади.

Бунда “Стиллар ва форматлаш” соҳасида янги форматлаш стилининг  номи пайдо бўлади.

Матнга иқтибослар қўйиш

Иқтибос (сноска) – матн ёки саҳифаларнинг охирида жойлашган қўшимча ахборот бўлиб, у номерланган бўлади.  Матндан  иқтибосга мурожаат шу номер орқали берилади. Матнда иқтибос қўйиш учун қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) Курсорни матннинг иқтибос белгиси (номери) қўйилиши лозим бўлган жойга келтириб қўйилади.

2) Бош менюдан “Вставка”/“Ссылка”/“Сноска...”  кетма-кетлиги бажарилади.
3) Чиққан “Сноска”  мулоқотли панелидаги қуйидаги соҳаларга жавоб берилади (3.4-расм): иқтибосни жойлаштириш (саҳифада ёки матн охирида), иқтибос номерининг формати (сонли, ҳарфли, рим рақамлари ёрдамида ва бошқа), номерлашни бошланиши (давом эттириш, ҳар бўлимда янгидан номерлаш, саҳифада қайта номерлаш).

4) Жавоблар киритилгандан сўнг “Применить” , “Вставить” ва “ОК” тугмачалари босилади.   

Бу амаллар бажарилгандан сўнг курсор иқтибос номерини кўрсатган ҳолда маълумот жойлашиши лозим бўлган жойга ўтиб қолади. Бу жойга иқтибос маълумоти киритилгандан сўнг матннинг исталган қисмида сичқон тугмасини босиб матнга ўтилади.  
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3.4-расм. “Сноска” мулоқатли панели

3.8. Саҳифаларни номерлаш ва колонтитуллар қўйиш

Саҳифаларни номерлаш учун қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) Бош менюдан  “Вставка”/“Номера страниц...” бажарилади.

2) Чиққан “Номера страниц” (3.5-расм) мулоқотли панелига қуйидаги жавоблар киритилади: “Положение” ва “Выравнивание” соҳаларига саҳифа номерининг жойлашиши (саҳифанинг юқорисида, пастида, ўртасида, ташқари, ичкари, чапга ўнгга ва марказга) киритилади. Агар номер форматини танлаш лозим бўлса “Формат...” босилиб чиққан  мулоқотли панелга номер формати( сонли, ҳарфли, рим рақамли ва бошқалар) киритилади Шунингдек, бу панелдан номерлаш нимадан бошланиши ёки давом этишини ҳам кўрсатиш мумкин. Параметрлар ўрнатиб бўлгач номер қўиш ва матнга чиқиш учун “ОК” тугмачаси босилади. 
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3.5-расм. “Номера страниц” мулоқотли  панели

Колонтитуллар саҳифанинг юқори ва қуйи қисмига қўйилиб, унга ташкилотнинг номи, манзили, эмблемаси, муаллифнинг исми, сана, вақт ва шуларга ўхшаш бошқа маълумотлар киритилиши мумкин. Колонтитул қўйиш учун бош менюдан “Вид”/ “Колонтитулы” кўринишидаги буйруқ бажарилади. Бунда экранда [image: image148.png]


 “Колонтитулы” анжомлар панели пайдо бўлади. Шунинг билан бирга  саҳифнинг юқори  ва қуйи қисмида колонтитуллар майдони очилади. Колонтитулга киритиладиган ахборотлар мана шу майдонларга ёзилади. “Колонтитулы” анжомлар панелидаги пиктограммалар баъзи,  масалан,  саҳифа номери, сана, вақт,  умумий саҳифалар сони, файлнинг номи, муаллиф исми ва шунга ўхшаш маълумотларни автоматик  равишда киритиш учун хизмат қилади. 

Назорат саволлари ва топшириқлар 
1. Word тизими қандай  имкониятларга эга? 

2. Word дастури интерфейсидаги экран элементларининг вазифалари қандай?

3. Ҳужжатларни киритиш ва муҳаррирлаш усулларини кўрсатинг. 
4. Ҳужжатлар билан ишлаш, уларни очиш  ва ёпиш усулларини амалда кўрсатинг.

5. Матнда фрагмент ажратиш усулларини келтирган ҳолда шу фрагментлардан нусха кўчириш, уларни ўчириш ва кўчириш амалларини бажариб кўрсатинг.

6. Ҳужжатларга шакл бериш усулларини келтиринг.

7. Саҳифа параметрларини ўрнатиш қандай амалга оширилади?

8. Табуляторлар нима учун керак ва улар қандай ўрнатилади?

9.  Word тизимида жадваллар қуриш усулларини кўрсатиб беринг. 
10.  Жадвал устун ва сатрларининг ўлчамлари қандай ўзгартирилади.

11.  Жадвалларга шакл беришда автоформатдан қандай фойдаланилади?

12.  Жадвал маълумотлари устида сортировка амали қандай бажарилади?

13.  Жадвалларда математик формула ва функциялардан қандай фойдаланилади?

14.  Матнга стиллар ёрдамида шакл бериш усулини кўрсатинг.

15.  Матнга иқтибослар қандай қўйилади?

16. Матн саҳифаларини номерлаш ва колонтитуллар қўйиш қандай амалга оширилади?
4-боб. Excel электрон жадвали асосида маълумотларга ишлов бериш технологияси

Microsoft Excel дастури  Microsoft Office тизимининг таркибига кириб,  унинг асосий вазифаси катта ҳажмдаги жадвал кўринишидаги маълумотларга ишлов бериш ва турли хил ҳисоботлар тайёрлашдир. 

Excel электрон жадвали қуйидаги имкониятларга эга:

· математика, статистика, молия  ва  бошқа соҳаларнинг стандарт функцияларини қўллаган ҳолда мураккаб  ҳисоблашларни бажариш;

· жадвал маълумотларига ишлов берган ҳолда ҳисоблаш натижаларини график ва диаграмма кўринишида бериш;

· ресурсларни режалаштириш ва тақсимлаш;

· статистик ва таҳлилий молия ҳисоботларини тайёрлаш  ва ҳ. к. 
4.1. Excel электрон жадвалининг интерфейси

Excel электрон жадвали ишга туширилганда экранга унинг дарчаси, бошқача қилиб айтганда интерфейси чиқади. 4.1-расмда Excel электрон жадвалининг интерфейсидаги асосий элементлар келтирилган.

Сарлавҳа сатрида дастур ва иш китоби (файл) нинг номлари кўрсатилади. 

Бош меню орқали исталган буйруқни бажариш мумкин. Унинг бандларида  сичқон тугмачаси босилганда шу банднинг менюости очилиб ундаги рўйхатдан  керакли буйруқни  бажариш имконияти туғилади.

Анжомлар панели (стандарт ва форматлаш) кўп учрайдиган амалларни тез бажариш учун мослаштирилган анжомлар (пиктограммалар)  гуруҳидир. Бу пиктограммаларни ҳар бири бирор амални (буйруқни) бажариш учун мўллжаланган бўлади.
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4.1-расм. Excel электрон жадвалининг интерфейсидаги экран элементлари

Формулалар сатри - жадвал катакчаларига маълумотлар ва формулаларни киритиш жараёнида уларни кўриб туриш имкониятини яратувчи соҳа.

Катакча номи - соҳасида жорий (фаол) катакчанинг номини, яъни унинг устуни номи билан сатри номерини биргаликда ифода этувчи координатини (адресини) кўриш мумкин. 

4.2. Жадвал элементлари ва файллар

Excelда ҳужжат иш китоби деб юритилиб, у  Excelнинг  асосий файлини ифодалайди. Ҳар бир иш китоби бир нечта саҳифалардан ташкил топган бўлиб, бу саҳифалар иш варақлари (электрон жадвал, иш жадвали) деб юритилади. Иш варақларининг номлари варақ номлари соҳасида кўриниб туради (жадвалнинг қуйи қисмида). Фаол (жорий) варақнинг номи ёруғ фонда, қуйиқроқ шрифтда бўлиб,  бошқалардан ажралиб туради. Excelда янги иш китоби  учта иш варақларидан ташкил топган бўлиб, керак бўлганда исталганча янги варақлар қўшса бўлади. Агар варақларга ном берилмаган бўлса уларга Лист1, Лист2, Лист3 ва ҳ.к. кўринишда номланган бўлади. Вараққа керакли ном қўйиш учун унинг номи устида сичқон икки марта босилиб янги ном матни киритилиши мумкин. Зарурий варақни фаоллаштириш учун унинг номи устида сичқон тумачаси бир марта босилади.  

Ҳар бир иш варағи бир нечта устун ва сатрлардан иборат бўлади. Сатрлар жадвалнинг чап тарафидаги сатр номерлари орқали аниқланади. Ҳар бир иш варағида 65536 та сатр бўлиши мумкин. 

Устунлар лотин алифбосининг ҳарфлари ёрдамида номланади. Ҳар бир иш варағида устунлар сони 256 тагача бўлиши мумкин бўлиб, улар бошида A дан Z гача, ундан кейин   AA, AB, AC,  ва ҳ.к.  AZ дан сўнг BA,  BB, кўринишида давом этиб,  охири  IV билан тугайди. 

Устун ва сатрнинг кесишуви катакчани ифодалайди. Катакчанинг адреси (манзили, координати) ўзи турган устун номи ва сатри номери ёрдамида  белгиланади.  Масалан, F14  F устун ва 14- сатрда турувчи катакчанинг адресини билдиради. 

Excelдаги асосий файллар иш китоби ҳисобланиб, улар XLS кенгайтмали бўлади. 

Янги иш китобини очиш

Excel  дастури  ишга туширилганда у автоматик равишда янги иш китобини очади ва уни  Книга1 деб номлаб қўяди. Excel  дастури фаоллигида янги  иш китобини очиш учун  қуйидаги амаллардан бирини бажариш мумкин:

· Бош меню орқали “Файл”/“Создать” кетма-кетлиги бажарилади;

· Стандарт анжомлар панелидаги [image: image150.bmp] (Создать) пиктограммаси босилади.

Иш китобларини сақлаш

Биринчи марта тайёрланган   иш китобини (файлни) сақлаш учун  қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) бош меню орқали  «Файл»/«Сохранить как...» буйруғи бажарилади;

2) чиққан «Сохранить как...» мулоқатли дарчанинг “папка“  соҳасига ҳужжат сақланиши лозим бўлган диск ёки жилдни очиб (жорий қилиб) “Имя файла” соҳасига янги файлнинг номи киритилади  ва «Сохранить» белгиси босилади.

Аввал сақланган файлни  муҳаррирлагандан  сўнг номини ўзгартирмаган ҳолда қайта сақлаш учун пиктографик менюдаги [image: image151.png]


 («Сохранить») белгиси босилади ёки бош менюдан «Файл»/ «Сохранить» кетма-кетлиги бажарилади. Бу ишни клавиатурадаги Ctrl+S  тугмачалар комбинацияси ёрдамидаамалга оширса ҳам бўлади.

Мавжуд иш китобини очиш
Бунинг учун пиктографик менюдаги [image: image152.png]


 («Открыть») пиктограммаси  босилади ёки бош менюдан «Файл»/«Открыть»  кетма-кетлиги бажарилади. Бу ишни клавиатурадан Ctrl+O тугмачалар комбинацияси ёрдамида амалга оширса ҳам бўлади. Чиққан мулоқотли дарчадан файл турган диск ёки жилд топилиб,  файлнинг тўлиқ номи киритилади ёки рўйхатдан танланади ҳамда  “Открыть”  белгиси босилади.  

4.3. Электрон жадвалга маълумотлар киритиш ва муҳаррирлаш

Электрон жадвалдаги маълумотларнинг турлари

Юқорида айтилгандек иш китоби варақлари (электрон жадвал) катакчалардан ташкил топган бўлиб, ҳар бир  катакчага сон қийматли, матн ва формула кўринишидаги маълумотлардан бирини киритиш мумкин.

Шунингдек, Excel иш китоби варақларида графика, расмлар, диаграммалар, тасвирлар ва бошқа  объектлар ҳам бўлиши мумкин. Бу объектлар график даражада бўлиб, варрақдаги  жадвалнинг устида жойлашади. 

Сон қийматли маълумотлар ва уларни киритиш

Сонли маълумотлар сон қийматга эга бўлиб, улар устида турли математик амалларни бажариш, ҳамда  улардан формулаларда ва диаграммалар қуришда фойдаланиш мумкин. Шунингдек, сон қийматли маълумотлар сана ёки вақт форматида ҳам бўлиши мумкин. Масалан,  24.02.06 ёки 18:12:27.

Катакчаларга киритилаётган сонлар ўзгармас миқдор, яъни константани ифодалайди. Excelда сонлар қуйидаги белгилар ёрдамида ифода этилади: 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9  +  -  ()  ,  /  $  %  . Е  е. 

 Клавиатурадаги булардан ташқари  бошқа  белгилар билан исталган комбинция (исталган кетма-кетлик) матнли маълумотни ифодалайди. Манфий сон олдига албатта минус ишораси (-) қўйилади ёки сонни оддий қавс ичига ёзилади. Сон қийматли маълумотлар киритилганда улар катакчанинг ўнг тарафига текисланади. 

Катакчанинг формати унга киритилаётган маълумот типи билан аниқланиб унинг форматини ўзгартириш учун  бош менюдан “Формат”/“Ячейка” кетма-кетлиги (клавиатурадан Ctrl+1 тугмачалар комбинацияси) бажарилиб, чиққан “Формат ячеек” мулоқатли дарчасининг “Число” опцияси очилиб, “Числовые форматы” соҳасидан керакли формат танланади (4.2-расм). 
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4.2-расм. Катакчаларни форматлаш панели

Сонларни пиктографик менюдан форматлаш 

Форматлаш анжомлар панелидан сонларни форматлаш учун бир нечта пиктограммалар мавжуд бўлиб,  улар ёрдамида жорий катакчага  керакли формат беришни осон бажариш мумкин. Қуйида форматлаш пиктограммаларининг вазифалари кўрсатилган:

	Тугмача
	Тугмача номи
	Қўлланадиган форматлаш амали

	[image: image154.png]



	Пул формати
	Пул бирлиги белгисини қўшади ва сон қиймати-ни вергулдан кейин иккита рақамигача олади

	[image: image155.png]



	Процент (фоиз) формат
	Сон қийматни фоиз кўринишида вергулдан сўнг ўнлик рақамларсиз тасвирлайди

	
[image: image156.png]000




	Хоналарга ажратувчи
	Сон қийматни вергулдан кейин икки хона аниқлигида тасвирлайди  

	[image: image157.png]



	Аниқликни  ошириш
	Аниқликни вергулдан кейин битта  ўнлик  хонага ошириш

	
[image: image158.png]



	Аниқликни камайтириш
	Аниқликни вергулдан кейин битта  ўнлик  хонага камайтириш


Жадвалнинг бирор диапазони (қисми) учун юқорида келтирилган форматлаш амаллари  қўлланиши лозим бўлса диапазон ажратиб (белгилаб) олиниб, керакли форматлаш пиктограммаси босилади.

Матн кўринишидаги маълумотлар ва уларни киритиш
Excelда сонларнинг ифодаланишига бўйсунмаган  исталган белгилар кетма-кетлиги матнли маълумот бўлади.  Масалан, қуйидаги  келтирилганларнинг ҳар бири матн кўринишидаги маълумотларга мисол бўлиши мумкин: Фамилия,  ALFA21,  21АРК54,  25-954, 321 48. Бу мисолда охирги иккита маълумотнинг ёзилиши сонли маълумотга ўхшаса ҳам уларнинг биринчисида “–“ белгиси ва иккинчисида бўш жой (пробел) иштирок этганлиги учун улар матнни ифодалайди.

Агар махсус фарматлаш амали бажарилмаса киритилган матн катакчанинг чапига  текисланади. 

Катакчанинг ичида янги сатрга ўтиш учун клавиатурадан Alt+Enter тугмачалари комбинацияси босилади.

Формулалар

Excelда мураккаб формулаларни қўллаган ҳолда турли математик ҳисоблашларни амалга ошириш мумкин. Катакчага формула киритилганда, ундаги иштирок этувчи операндлар (ўзгарувчилар, сонлар ва ҳ.к.) устида формулада кўрсатилган амаллар кетма-кетлиги бажарилиб, натижа шу катакчада ҳосил бўлади. Агар кейинчалик шу формулада иштирок этувчи ўзгарувчи операнднинг қиймати (номи формулада иштирок этган катакчанинг қиймати) ўзгарганда, унга мос келувчи янги қиймат пайдо бўлади. 

(Формулаларни киритиш қоидалари билан кейинроқ танишамиз).  

Маълумотларни  муҳаррирлаш 

Катакчага киритилган маълумотни йўқотиш (ўчириш) учун шу катакчани фаоллаштириб (жорий қилиб)  Delete тугмачасини босиш кифоя. Катакчани фаоллаштириш учун унинг устида сичқон тугмачаси босилади ёки клавиатурадан курсорни бошқариш (ўнгга, чапга, пастга ва юқорига қараган стрелкали) тугмачалари ёрдамида шу катакчага келтирилади. 

Катакчадаги маълумотни бошқаси билан алмаштириш учун шу катакча фаол қилиб олинади ва янги маълумот киритилади. Бунда катакчанинг олдинги форматининг атрибути сақланиб қолади.

Катакчадаги маълумотни муҳаррирлаш учун қуйидаги усуллардан бирини қўллаш лозим:

· Катакча устида сичқон тугмачаси икки марта босилгандан сўнг  катакча ичида пайдо бўлган  курсор ёрдамида у ердаги маълумотни  муҳаррирлаш имконияти туғилади.

· Катакча фаоллаштирилиб, “F2”  тугмачаси  босилгандан сўнг  катакча ичида пайдо бўлган  курсор ёрдамида у ердаги маълумотни  муҳаррирлаш имконияти туғилади.

· Катакча фаоллаштирилиб, формулалар сатрида чиққан маълумот устида сичқон тугмачаси босилади ва шу ердан муҳаррирлаш божарилади. 

Ҳар уччала усулда ҳам формулалар сатрининг чап тарафида [image: image159.png]X




  пиктограммалар гуруҳи пайдо бўлиб, [image: image160.png]


  пиктограммасини босганда муҳаррирлаш бекор қилинади ва катакчадаги аввалги  маълумот сақланиб қолади  (бу амал  клавиатурадан Esc   тугмачаси босилганда ҳам бржарилади).  Муҳаррирлаш ишлари бажарилгандан сўнг  [image: image161.png]


  пиктограммаси босилса янги маълумот катакчага киритилади (бу амал клавиатурадан Enter тугмачасини босишга эквивалентдир). [image: image162.png]£



 пиктограмма “функциялар мастери” панелини чақириб формулага функциялар қўйиш амалини бажариш учун ишлатилади.
4.4. Жадвал элементлари устида бажариладиган амаллар

Устун ва сатрларни тўлалигича  ажратиш (белгилаш). Буни амалга оширишнинг бир нечта усули мавжуд бўлиб, улар қуйидагилардир:

· Фақат битта устун ёки сатрни ажратиш учун шу устуннинг номи ёки сатрнинг номери устида сичқон тумачаси бир марта босилади.

· Кетма-кет келган бир нечта устун ёки сатрни тўлалигича ажратиб олиш учун устунларнинг номи ёки сатрларнинг номери устида “судраш” амали бажарилади.

· Кетма-кет келмаган устун ёки сатрларни тўлиқ ажратиш учун ажратилиши лозим бўлган ҳар бир устун номида ёки сатр номерида  сичқон тугмачаси ва клавиатурадаги Ctrl  тугмачаси биргаликда босилади.
Янги устун ва сатрлар қўйиш. Жадвалга янги устун (сатр) ёки бир нечта устунлар (сатрлар) қўйиш учун олдига қўйилиши лозим бўлган устун (сатр) ёки устунлар (сатрлар) ажратиб (нечта қўйиш лозим бўлса шунчаси ажратиб) олиниб, бош менюдан “Вставка”/“Столбцы” (“Вставка”/“Строка”) буйруқлар кетма-кетлиги бажарилади. 

Бу амални устун ёки сатрларни ажратмасдан ҳам бажариш мумкин. Бунда янги устун ёки сатр жорий катакчага нисбатан қўйилади.

Excelда нафақат янги устун ёки сатр, балки алоҳида янги катакча қўйиш имконияти ҳам мавжуддир. Бунинг учун бош менюдан   “Вставка”/“Ячейки…” кетма-кетлиги бажарилиб, чиққан “Добавление ячеек” панелининг керакли соҳаси белгиланади: катакча қўйиш учун  юқоридаги соҳалардан бири, устун ёки сатр қўйиш учун пастдаги иккита соҳадан моси белгиланади.
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Устун ва сатрларни йўқотиш.  Йўқотилиши лозим бўлган устун ёки сатр белгилаб олинади ва бош меню орқали “Правка”/“Удалить кетма-кетлиги  бажарилади.

Устунларнинг эни ва сатрларнинг баландлигини ўзгартириш. Устуннинг эни унга сиғадиган белгилар сони билан ўлчанади. Устунларнинг энининг ўлчамини ўзгартиришда қуйидаги усуллардан бирини қўллаш мумкин:

· Энининг ўлчами бир хил кўринишга келтирилиши лозим бўлган устунлар ажратиб (белгилаб) олинади ва уларнинг ўнг чегарасини сичқон билан “судраб” керакли жойга олиб бориб қўйиб юборилади. 

· Энининг ўлчами ўзгартирилиши лазим бўлган устунлар ажратиб олинади ва бош меню орқали “Формат”/“Столбец”/ “Ширина...” кетма-кетлиги бажарилиб, чиққан “Ширина столбца” панелига  устун энининг ўлчамини аниқловчи белгилар сони киритилади.
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· Устунлар ажратилгандан сўнг бош меню орқали “Формат”/ “Столбец”/“Автоподбор ширины»  кетма-кетлиги бажарилади ёки ажратилган устуннинг ўнг чегарасида сичқон тугмачаси икки марта босилади. Бунда устуннинг эни ундаги энг узун сатрли катакчанинг энига мос бўлиб қолади. 

Сатрнинг баландлигини ўзгартириш ҳам худди устуннинг энини ўзгартириш каби бажарилади.

Катакча ва диапазонлар билан ишлаш

Юқорида қайд этилгандек ҳар бир катакча ўзининг адресига (координатига) эга бўлади. Масалан, D17   D устун ва  17–сатрнинг кесишувидаги катакчадир. 

Жадвал диапазони деганда,  жадвалнинг тўртбурчак шаклидаги бирор қисмини ташкил этувчи катакчалар гуруҳи тушунилади. Диапазоннинг адреси унинг чап юқори ва ўнг қуйи катакчаларининг адресини икки нуқта ёрдамида ажратиб кўрсатилади. Масалан,  A1:F1 биринчи сатрдаги  A устундан F устунгача бўлган катакчалар,  B2:E5  диапазони  B дан   E гача бўлган 4 та устун ва 2-сатрдан 5-сатргача бўлган 4 та сатрларнинг кесишидан ташкил топган катакчалар гуруҳи бўлади.  
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Диапазонлар устида амаллар бажариш (йўқотиш, жойини ўзгартириш, нусха кўчириш, шрифтини ўзгартириш, форматини ўзгартириш ва ҳ.к.)  учун уларни ажратиб олиш (белгилаш) лозим. 

Диапазонни ажратиш учун қуйидаги усуллардан бири қўлланилади: 

· Курсор диапазоннинг биринчи катакчасига келтирилади ва F8 тугмачаси босилиб, курсорни бошқариш стрелкалари ёрдамида белгилаш диапазоннинг охиригача етказилгандан  сўнг бегилаш режимидан чиқиш учун яна F8 тугмачаси босилади.  
· Диапазоннинг биринчи катакчасида сичқон тугмачаси босилган ҳолда энг охирги катакчагача “судраб” олиб борилади.
· Жадвал курсори диапазоннинг биринчи катакчасига келтирилади ва клавиатурадан Shift тугмачаси босилган ҳолда курсорни бошқариш стрелкалари ёрдамида белгилаш диапазоннинг охиригача етказилади.
· Диапазоннинг биринчи катакчасига курсор келтирилиб, Shift тугмачасини босиб турган ҳолда диапазоннинг охирги катакчаси устида сичқон тугмачаси босилади.
Қўшни бўлмаган икки ва ундан ортиқ  сондаги диапазонларни ажратиш учун ҳар бир диапазонни ажратиш  жараёнида Ctrl тугмачаси босиб турилади.

Диапазондан нусха кўчириш. Диапазондан нусха кўчириш амали  қуйидаги кетма-кетликлар ёрдамида бажарилади:

1) Диапазон  ажратиб олинади ва нусхаси буферга ўтказилади.

2)Нусха қўйилиши лозим бўлган диапазоннинг биринчи  катакчасига курсор келтирилиб, буфердаги нусха қўйилади.

Буферга нусха олиш ва буфердан нусха қўйишнинг бир нечта усули бўлиб, уларни  бош меню, пиктографик меню ҳамда клавиатура ёрдамида қуйидагича бажариш мумкин:     
	Бажариладиган амал     
	Меню ёрдамида 

бажариладиган кетма-кетлик
	Пиктографик менюдан
	Клавиатурадан

	Буферга нусха кўчириш
	Правка/Копировать
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	CTRL+C

	Қўйиш
	Правка /Вставить
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	CTRL+V


Диапазоннинг жойини ўзгартириш. Ажратилган диапазоннинг жойини ўзгартириш (кўчириш)  учун сичқон кўрсаткичи шу фрагментга келтирилиб, тугмачаси босилган ҳолда керакли жойга «судраб» олиб бориб қўйиб юборилади.

Диапазонни йўқотиш. Ажратилган диапазонни йўқотиш (ўчириш) учун Delete тугмачаси босилади ёки бош менюдан «Правка»/«Удалить» кетма-кетлиги бажарилади. Шу ишни [image: image168.bmp] пиктограммасини босиш йўли билан ҳам бажариш мумкин бўлиб, бунда йўқотилган диапазоннинг нусхаси буферга тушади.

Катакчага изоҳ қўйиш.  Excelда исталган катакчага ундаги маълумот ҳақида изоҳ қўйиш  мумкин бўлиб,  бунинг учун қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) Изоҳ қўйилиши лозим бўлган катакча фаоллаштирилади.

2)Бош меню орқали “Вставка”/“Примечание” кетма-кетлиги бажарилади. Ёки клавиатурадан Shift+F2 тугмачалар комбинацияси босилади. 

3) Чиққан соҳага изоҳнинг матни киритилади.

Изоҳ киритилган катакчанинг ўнг юқори бурчагида кичкина қизил учбурчак белги пайдо бўлиб қолади. Агар сичқонни изоҳ киритилган катакчага келтирилса унинг ёнида изоҳнинг матни чиқиб, сичқон у ердан олинганда матн йўқолади. 

4.5. Формулалар яратиш ва улардан фойдаланиш

Жадвалларда формулалар катакчаларга киритилиб, худди бошқа маълумотларга ўхшаш улар устида ҳам юқорида келтирилган амалларни қўллаш мумкин. Формулаларда арифметик амаллар, матнларга ишлов берувчи ва математик амалларни бажарувчи функциялар, ўзгарувчи ҳамда ўзгармас операндлар иштирок этиши мумкин. 

Катакчага формула киритишда биринчи “=” (баробар) белгиси қўйилади ва кейин формула матни ёзилади. Баробар белгиси формулани матнли маълумотдан фарқли қилувчи белги ҳисобланади.

Қуйида формулада ёзилиши мумкин бўлган математик амалларнинг белгилари келтирилади:

	Амал
	Номи, вазифаси
	Амалларнинг бажарилиш тартиби

(приоритети)

	+
	Қўшув
	3

	-
	Айирув
	3

	*
	Кўпайтирув
	2

	/
	Бўлув
	2

	^
	Даражага кўтариш
	1

	&
	Конкатенация амали белгиси
	4

	=
	Мантиқий солиштириш 
	5

	>
	Катталикка мантиқий солиштириш
	5

	<
	Кичикликка мантиқий солиштириш
	5


Формулаларнинг ёзилишига мисоллар келтирамиз:

	Формула
	Бажариладиган амал

	= 122*0,003
	122 сонини 0,003 сонига кўпайтиради.

	=(А4+В7)*С2^2   

	А4  ва В7 катакчалардаги сонларнинг йиғиндиси  С2 катакчадаги соннинг квадратига кўпайтирилади.

	=А1< B1         
    
	агар A1 катакчадаги сон қиймат B1 катакчадагидан кичик бўлса, бу мантиқий формуланинг қиймати РОСТ бўлади. Акс ҳолда ЁЛ£ОН бўлади

	=SUM(F1:F15)   
	F1:F15 диапазонининг қийматлари йиғиндисини ҳисоблайди.


Формулаларда арифметик амаллар қуйидаги тартибда бажарилади: биринчи бўлиб даражага кўтариш амали, иккинчи бўлиб кўпайтирув ва бўлув амаллари, охирида қўшув ва айирув амаллари бажарилади. Амалларни приоритети бўйича бажарилиш тартибини бузиш учун оддий қавслардан фойдаланилади. Агар формулада оддий қавсларга  олинган  ифода  бўлса,  у  олдин  бажарилади. Масалан,  =(В3+С3)^2  формулада аввал  қавс ичидаги ифода ҳисобланиб, кейин даражага кўтариш амали бажарилади. 

Формулани катакчага киритишда  бошқа катакчанинг адреси иштирок этса уни клавиатурадан қўлда териш ёки  ўша катакча адресини кўрсатиш  йўли билан киритиш мумкин. Формула киритиш жараёнида катакча адресини формулада кўрсатиш учун адреси кўрсатилиши лозим бўлган катакча устида сичқон тугмачаси бир марта босилса шу катакчанинг чегараси ҳаракатдаги рамка кўринишига келади ва формулада шу катакчанинг адреси пайдо бўлади. Формулани муҳаррирлаш тўғридан-тўғри катакчада бажарилиши ёки формулалар сатрида амалга оширилиши мумкин.

Формуладан нусха олиш.  Формулаларга нусха кўчириш амалларини  қўллаганда операнд сифатида иштирок этган катакча адреслари нусха қўйилган катакчага нисбатан мос равишда жойлашган катакчанинг адресига ўзгариб қолади. Булар нисбий адреслар дейилади. Масалан, С1 катакчада  =А1+В1  формула ёзилган бўлса, шу формуладан нусха кўчириб С5 катакчага қўйсак у формула  =А5+В5  кўринишда бўлиб қолади. Агар нусха кўчиришда формулада иштирок этувчи адресларни ўзгартирмаган ҳолда қолдириш лозим бўлса уларни абсолют адрес кўринишида ёзиш лозим.  Абсолют адрес қилиб ёзиш учун катакчанинг адресидаги устун номи ва сатр номери олдига $ (доллар) белгиси  қўйилади. Масалан,   =$D$3 кўринишида ёзилган адрес нусхаси кўчирилганда  D3 катакчани кўрсатади. Шунингдек, зарур бўлганда аралаш мурожаатларни ҳам қўллаш мумкин. Масалан,  =$D3 формуладан нусха кўчирилганда унинг фақат сатрига нисбатан ўзгариш бўлиши мумкин.

Excelда қўшни катакчаларга нусха кўчиришнинг осон усули мавжуд бўлиб, у қуйидагича бажарилади:

1) Нусхаси кўчирилиши лозим бўлган катакча (диапазон) жорий қилиб олинади.

2) Сичқон кўрсаткичи катакчанинг пастки ўнг бурчагига келтирилиб, у “+” белги кўринишига  ўзгаргандан сўнг сичқон тугмачаси босилган ҳолда сатр ёки устун бўйича судраб керакли жойга келтириб қўйиб юборилади.

Функциялардан фойдаланиш. Функциялар кўп учрайдиган амалларнинг тайёр дастури бўлиб, Excelда улардан  кенг фойдаланилади. Масалан, бир нечта қийматларнинг йиғиндисини ёки уларнинг ўрта қийматини, логарифмик ва тригонометрик  функцияларнинг қийматларини ҳисоблаш ва ҳ.к. 

Одатда формулаларда фукцияларни “Мастер функций” имкониятларидан   фойдаланиб қўйилади. Бунинг учун  Формулалар сатри ёнидаги  [image: image169.png]£



  фукция қўйиш  (“вставка функций”) белгиси устида сичқон тугмачаси босилади.  Бунда қуйидаги панель чиқади:
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Бу панелнинг  “Категория:” соҳасидан керакли функциянинг тури танланади.  Масалан, математик функциялар, статистика функциялари, молия функциялари, мантиқий амаллар функциялари ва ҳ.к.  Ҳар бир категория танланганда “Выберите функцию:” соҳасида  шу категорияга тегишли бўлган функциялар рўйхати  чиқади. Бу рўйхатдан керакли функция танланади ва чиққан мулоқатли дарчага жавоб берилади. 

4.6. Жадвал  маълумотларини сортировка қилиш (тартибга солиш) ва фильтрлаш
Жадвалдаги  маълумотларни маълум устуни бўйича сортировка қилиш (тартиблаш) имконияти мавжуд бўлиб, бунда матнли маълумотларни алфавит бўйича тўғри ёки тескари тартибда, шунингдек, сонли маълумотларни ўсиш ёки камайиш тартибида сортировка қилиш мумкин. Бунинг учун жадвалнинг сортировка қилиниши лозим бўлган соҳаси (диапазони) ажратиб олинади ва қуйидаги кетма-кетлик бажарилади:

1) Бош менюдан “Данные”/“Cортировка...”  буйруқлари бажарилади. Бунда қуйидаги “Сортировка диапазона” мулоқотли дарчаси чиқади.
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2) Мазкур  дарчанинг “Сортировать по”  соҳасидан қайси устун бўйича сортировка қилиш лозимлиги танланади. Агар сортировка ўсиш тартибида (алфавит бўйича А дан - Я гача) бўлса ўша устун учун «По возрастанию» соҳаси белгиланади.  Агар камайиш тартибида (алфавит бўйича Я дан - А гача) сортировка қилиш лозим бўлса «По убыванию» соҳаси белгиланади. Сортировка қилинаётган устундаги бир хил элементлар ичида бошқа устун бўйича сортировка амалини бажариш лозим бўлса «Затем по» пунктидан ўша устуннинг номи белгиланади ва ҳ.к.

Сортировка параметрлари ўрнатилгандан сўнг “ОК” босилади
Жадвал маълумотларини фильтрлаш деганда жадвалнинг муайян устунидаги реквизитларини маълум шартга бўйсунувчиларини фильтрлаб (ажратиб) олиш тушунилади. Масалан, жадвалдан миллати ўзбек ёки лавозими мухандис бўлган ходимларни ажратиб олиш ва ҳ.к.

Фильтрация амалини бажариш учун: 

1) Бош меню орқали  “Данные”/ “Фильтр”/ “Автофильтр” кетма-кетлиги бажарилади. Бунда жадвалнинг юқорисида ҳар бир устуннинг  номи остида  [image: image172.png]


  белгиси пайдо бўлади.

2) Реквизити бўйича фильтрланиши лозим бўлган устундаги  [image: image173.png]


 белгиси босилади ва чиққан  рўйхатдан  кераклисини танлаб белгиланса жадвалнинг фақат ушбу устуни бўйича танланган қийматга эга бўлганларигина қолади.  

Фильтрлашни мураккаб мантиқий амаллар ёрдамида ҳам бажариш мумкин. Бунинг учун  керакли устундаги рўйхат очилганда ундан “Условие...” танланади ва чиққан  мулоқотли дарчага керакли шартнинг мантиқий ифодаси киритилади. 

Фильтрлашни йўқотиш (бекор қилиш)  учун “Данные”/ “Фильтр”/ “Автофильтр”  кетма-кетлиги бажарилади.

4.7. Диаграммалар қуриш 

Диаграмма - сон қийматга эга бўлган жадвал маълумотлари ҳақида тасаввур ҳосил қилишнинг энг қулай усулидир. Жадвал асосида диаграмма яратиб у ердаги маълумотларнинг тенденцияларини ҳамда жараён таркибини тезда ва яққол аниқлаб олиш мумкин. Excelда диаграмма яратишнинг энг қулай усули “Мастер диаграмм” дан фойдаланишдир. 

“Мастер диаграмм”га кириш учун  стандарт анжомлар панелидан  [image: image174.bmp] (“Мастер диаграмм”) пиктограммаси босилади. Бунда қуйидаги мулоқотли дарча намоён бўлади:
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“Мастер диаграмм” бир нечта интерактив мулоқатли дарчалар кетма-кетлигидан ташкил топган бўлиб, уларнинг ҳар бирига мос жавобларни бергандан сўнггина зарурий  диаграммани олиш мумкин. Юқорида келтирилган мулоқатли дарча уларнинг бошланғичи бўлиб, бу панелдан керакли диаграмманинг типи ва кўриниши танланади. Бунинг учун “Тип:” соҳасидан диаграмманинг типи танланади. Масалан, гистограмма, график, айлана, ҳалқа ва ҳ.к.   Ўнг томондаги панелдан диаграмманинг маълум бир кўриниши танланади ва “Далее” тугачаси босилади.  Кейинги чиққан мулоқотли дарчаларга ҳам шу йўсинда керакли жавоблар берилади ва охирги дарчанинг “Готово” тугмачаси босилганда керакли диаграмма ҳосил бўлади. Оралиқ мулоқотли дарчаларда диаграммани устун ёки сатр бўйича яратиш, унинг координат ўқларини номлаш, қийматларини қўйиш, “афсоналар” (легенда) ёзиш, уни керакли жойга қўйиш каби амалларни бажариш мумкин. 

Яратилган диаграмманинг нусхасини бошқа дастур муҳитида  яратилган ҳужжатларга ҳам қўйиш мумкин. Масалан, MS Word,  MS Power point ва б.  

Назорат саволлари ва топшириқлар
1. Excel электрон жадвали  қандай имкониятларга эга?

2. Excel электрон жадвалининг интерфейсидаги асосий соҳалар ва уларнинг вазифаларини кўрсатинг.

3. Электрон жадвал файлларини очиш ва сақлаш усулларини кўрсатинг.

4. Электрон жадвалдаги  маълумотларни уларниг турлари бўйича киритиш ва муҳаррирлаш усулларини кўрсатинг.

5. Математик формулаларни киритиш усулларини кўрсатинг.

6. Диапазонларни ажратиш усулларини ва улар устидаги амалларни кўрсатинг.

7. Жадвал элементлари устидаги амаллар қандай бажарилади?

8. Ходимларнинг ойлик маошини шартли ҳисоблаш амалий жадвалини яратинг.

9. Математик формулаларда функциялардан қандай фойдаланилади? 

10.  Жадвал  маълумотлари қандай  сортировка қилинади?
11.  Жадвал  маълумотлари устида фильтрация амали қандай бажарилади?

12.   Электрон жадваллар асосида диаграммалар қандай қурилади?
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