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Аломатњои шартї:

– машќњо

– вазифаи хонагї

Аз ³исоби маблаѓ³ои Бунёди маќсадноки китоби республика 
бадои иљора чоп шудааст.
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«Фарзандонамон нисбат ба 
мо донишманд, боаќл, доно 
ва албатта, хушбахт бояд 
бошанд».

И.A. Kaримов

Донишомўзони азиз! Шумо бо кўмаки китоби дарсии «Ин-
форматика ва технологияњои ахбор»-и синфи 5-ум соњиби мала-
ка ва мањорати аввалин оид ба истифо дабарии яке аз воситањои 
технологияи замонавии ахбор – компутер шудед. Њамчунин, маъ-
лумот њосил кардед, ки компутер воситаи таълимдињї, њисобу 
китоб, тасвир, тањрир, истироњат ва кор бо ахбор аст.
Бо технологияњои замонавии иттилоотї (ахбор) кор бурда та-

вонистан, барои насли наврас зарур мебошад. Аз ин сабаб дар 
дарси «Информатика»-и синфи 6 ба Шумо донишњои шавќовар 
ва аёнї оид ба вазифањо ва имкониятњои барномавии кор бо 
матн, ки яке аз таъминоти барномаи компютерњои замонавї ба 
њисоб меравад, дода мешавад.
Бо кўмаки китоби дарсии мазкур тањия ва тайёр кардани 

матнро меомўзед, њангоми машѓулиятњои амалї дар компютер 
метавонед онро тањрир намоед ва ороиш дињед.
Ба фикри мо, фани «Информатика ва технологияњои ахбор»  

на танњо кўмакрасони доимї ва воситаи сабукгардонии коратон 
аст, балки дар иљрои корњои амалї ва фатњи ќуллањои нав ба 
нав хизматрасон њам мегардад.
Донишомўзони гиромї! Мо боварї дорем, ки китоби дарсии 

мазкур ба Шумо дар љустуљў ва тадќиќотњо бо ёрии компютер 
ёрї мерасонад.

МУЌАДДИМА
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МУЊАРРИРОНИ МАТН

Донишомўзони азиз! Шумоён дар синфи 5 бо клавиатура 
ва навиштани матн бо ёрии он шинос шудед. Фикр мекунем, 
ки ба саволи хат барои чї зарур аст, љавоби шумоён тайёр. 
Дар дарси мазкур сухан дар бораи вазифањо ва имкониятњои 
истифодабарии техникаи компютерї меравад. Дар хотир 
доред, ки ќисми корбарии барнома дар экран  ва имконияти 
истифодабарии он, интерфейси он номида мешавад.

Калимањои асосї: хат, муњаррирони матн, протссесор њои матн.

АЗ ТАЪРИХИ ХАТ

Аз таърих маълум аст, ки усули аз њама ќадимаи мањфуз 
дош тани ахбор хат мебошад. Мисоли равшани он расмњо ва 
навиштаљоти деворњои ѓорњо мебошад, ки дар онњо одамони 
ќадима њаёт ба сар бурдаанд. Дар тўли бисёр асрњо технологияи 
санъати хаттї таѓйир наёфта, танњо воситаи хатнависї такмил 
ёфтааст.

Девори сангї Сангњо Пўстњо Папирус

Коѓаз ва пар Коѓаз ва перо Коѓаз ва ручка Мошини хатнависї

Дарси 1
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Расм ва матни бо усули болої тайёршударо таѓйир додан 
зарур шуд: чї кор кардан мумкин, чї ќадар ваќту мењнат 
сарф мегардад, њарољот чї ќадар мешавад?

МАЪЛУМОТ ДАР БОРАИ МУЊАРРИРОНИ МАТН

Пайдошавии компютерњо ва истифодабарии технологияи онњо 
санъати хатнависиро ба куллї таѓйир дод. Барои сабту њифз, аз-
навкоркард ва чопи матнњо ба коѓаз бисёр барномањо тањия шу-
даанд. Њамаи онњо ба ду навъ таќсим мешаванд: муњаррирони 
матн ва протсессорњои матн.

Масалан, китоби дарсии мазкур, ки дар эътибори Шумо аст, 
дар протсессори матн тањия шуда, расмњо, љадвалњо, рангњо 
ва дигар ороишњо истифода шудаанд. Ба русумњои гуногуни 
компютерњо муњаррирони матни гуногун пешбинї шудаанд. Дар 
компютерњои навъи якхела дањњо муњаррирони матн мављуданд. 
Масалан, Bloknot, WordPad ва ѓ., ки ба системаи оператсионии 
Windows шомиланд. Дар хотир доред, ки муњаррирони мат-
ни  Bloknot, WordPad  чун Paint ё Калькулятор, ки дар синфи 5 
омўхта будед, ба кор андохта мешавад.
Њарчанд ном, шакли зоњирии муњаррирони матн гуногун бо-

шанд њам, љараёни кори онњо асосан якхелаанд. Элементњои асо-
сии муњаррирони матн – майдони корї, курсор ва меню аст, ки 
дар расми поёнї нишон дода шудааст.

Муњаррирони 
матн

матни навиш-
ташаванда 

танњо мазмунан 
ањамият дошта 
бошад, истифода 

мегардад

Дар баробари мазмуни матни 
навишташаванда, агар намуди 

зоњирии матн, шакл ва њамчунин 
мазмуни матнро бо объектњои 

гуногун ѓанї гардонидан ањамият 
дошта бошад, истифода мегардад

Протсессорњои 
матн
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Майдони корї. Муњаррири матн љойи махсуси «майдони корї»-
ро људо мекунад. Майдони корї сањифа барои навиштани матн  
аст. Матни воридшаванда дар майдони корї инъикос меёбад.
Курсор. Мавќеи майдони кориро, ки ба он аломати аз клави-

атура воридшаванда гузаронида мешавад, нишон медињад. Кур-
сор одатан дар намуди хатчаи горизонталї ва вертикалї аст.
Сатри меню. Маљмўи фармонњои махсус ё њаракатњо меню 

номида мешавад. Бо кўмаки онњо мутолиаи матн аз хотира, саб-
ти матн, хотира, чоп барин амалњо иљро мешаванд.
Муњаррирони матн асосан бо меню аз якдигар фарќ мекунанд. 

Фармон ва њаракатњои меню имконияти муњаррирони матниро 
муайян месозад. Њар чї ќадаре, ки онњо зиёд бошанд, имкония-
ти муњаррири матн њамон ќадар бештар аст.
Тамоми муњаррирони матн вазифањои зерини асосиро ба иљро 

мерасонанд: 

1. Њосил кардани файл барои навиш-
тани матн 
2. Хондани матн аз хотира  
3. Нигоњ доштани матн дар хотира 
(дар дигар ном, папкаи дигар)    
4. Чоп кардани матн  

5. Тањрири матн (иваз кардан ё ки мањв сохтани нишонњо, 
калимањо, сатрњо, сархатњо абзатсњо)

Ба хосиятњои фарќкунандаи њуруфњо инњоро мисол кардан 
мумкин:

Њангоми кор бо муњаррири матн ё ки протссесор истилоњоти 
зеринро донистан лозим:

Шрифт (немисї) – њарфњои алифбо (масалан лотинї, кириллї, 
арабї, юнонї ва ѓайра), раќамњо ва нишонањои гуногун
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Хосиятњо оид ба шрифт аз менюи Format (Формат)-и банди 
шўъбаи шрифт интихоб мегардад.

САВОЛ ВА СУПОРИШЊО

1. Дар бораи таърихи матннависї маълумоти мухтасар дињед.
2. Барномаи Блокнотро ба кор дароред ва дар бораи интерфейс 
маълумоти мухтасар нависед.

3. Вазифањои асосии муњаррирони матнро гўед.
4. Элементњои асосии муњаррирони матнро номбар кунед.
5. Мизи кории Windows аз Блокнот бо чї фарќ мекунад?
6. Фарќи имкониятњои муњаррири матн ва протсессори матн 
аз чї иборат?

7. Дар муњаррири матн меню кадом вазифањоро иљро мекунад?
8. Вазифањои муњаррири матни Блокнот ва фармонњои менюи 
Файлро шарњ дињед.

9. Истилоњи сутуни чапро ба мазмуни сутуни рост мантиќан 
мутобиќ гардонед:

Сатри меню Фармони хондани матн аз хотира
Мањфуз доштан Сањифа барои матннависї
Соњаи кор Фармони навиштани матн аз хотира
Кушодан Дар соњаи кор љойи нишонро акс мекунонад
Курсор Маљмўи фармон ва амалњои махсус

Шакли навишт (Ба намуди 
Times New Roman монанд)

Аксёбї дар матн

оддї (обычный)
курсив (курсив)
ѓафси сиёњ (полужирный)
курсиви сиёњи ѓафс (полужирный курсив)
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МАШЌЊО

1. Чор сатри аввали Гимни Ўзбекистонро дар муњаррири матни 
Блокнот сабт намоед. Матнро бо унвони «Гимни Ватани 
ман» мањфуз доред. Намуди шрифти «Cooper» ва андозаи 
шрифтро дар 16 воњид интихоб кунед. Файлро њифз кунед.

2. Муњаррири матни Блокнотро ба кор дароред ва файли 
«Гимни Ватани ман»-ро кушоед. Ба давоми матн наќороти 
гимни Ватани моро сабт кунед. Аз гурўњи Шрифти менюи 
Формат намуди ба роятон маќбулро интихоб кунед. 
Бартарияти намуди интихобшударо шарњ дињед.

3. а) матни зеринро нависед ва бо унвони «Матн» њифз кунед;
Матн – тарзи навишти мулоњизањои аз нигоњи мазмун 
ва грамматика бо њам вобаста аст. Калимањои ба матн 
дохилшуда бо тартиби маълум љойгир мешаванд.
б) Барои ба намуди мазкур овардани матн хосиятњои 
шрифтро таѓйир дињед.

Матн – навишти мулоњизањои бо мазмун ва грамматика ба 
њам вобаста аст. Калимањои матн бо тартиб љойгир мешаванд.

4. Барои асоснок љавоб додан ба саволњои поёнї, матни 
«Тарљимаи њол»-ро нависед, ки аз панљ абзатс иборат бошад.
а) ному насаб, кай ва дар куљо таваллуд ёфтаед:
б) ба синфи I кадом сол, ба кадом мактаб баромадаед, 
истиќоматгоњатон чї гуна аст?
в) њоло дар синфи чанд мехонед, ба кадом фанњо шавќ доред?
г) номи падар, кай ва дар куљо таваллуд шудааст, њоло дар 
куљо кор мекунад?
д) номи модар, кай ва дар куљо таваллуд шудааст, њоло дар 
куљо кор мекунад?

ИНТЕРФЕЙСИ ПРОТСЕССОРИ МАТНИ MS WORD

Аз дарси забони модарї маълум аст, ки аз њарфњо калимањо, 
аз калимањо љумлањо, аз љумлањо абзатсњо ва аз абзатсњо 
матнњо њосил мегарданд. Калимањо аз њам бо фосила људо 
шуда, љумлањо бо нуќта, савол ва ё хитоб ба анљом мерасанд, 
давоми љумла ба майдони сањифа наѓунљад, ба сањифаи 
нав баробари ба њиљо таќсим кардан гузаронида мешавад. 
Абзатсњо, дар баробари саршавии сатр њои нав оѓоз меёбанд.
Калимањои асосї: протсессорњои матн, њуљљат, формат,  шрифт, 

калима, сатр, сарсатр, матн.

Дарси 2
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ДАР БОРАИ ПРОТСЕССОРЊОИ МАТН

Протсессорњои матн дар њолатњое истифода мешаванд, ки на 
танњо мазмуни матн, балки намуди зоњирии он низ ањамияти ка-
лон касб мекунад. Масалан, ба матн љойгир кардани расм ва 
љадвалњои гуногун, таѓйири ранг, андоза, шакли аломатњо ва ѓ.
Протсессорњои матн одатан њангоми тайёр намудани њуљљатњои 

расмї истифода мешаванд. Матне, ки бо кўмаки протсессори 
матн тайёр карда шудааст, њуљљат ном дорад.

Дар њар гуна протсессорњои матн барои ороиши матн 
рамзњои гуногун истифода мешаванд. Дар чунин маврид 
гуфта мешавад, ки њуљљатњо андозањои гуногунро моликанд. 
Бинобар ин, на њама ваќт имконияти гузаронидани њуљљати 
матнии андозааш муайяншуда (форматикунонидашуда) аз як 
протсессор ба дигараш мављуд аст.

Фикрњои болоиро ба эътибор гирифта, усулњо ва роњу рави-
ши азнавкоркарди ахборро дар шакли матн дар мисоли прот-
сессори матни Мicrosoft Offise Word 2010 (мухтасар Word) дида 
мебароем, ки ба маљмўи барномањои Мicrosoft Offise 2010 дахл-
дор буда, њоло яке аз протсессорњои матнии мукаммал ба њисоб 
меравад. Он баробари ба иљро расонидани бисёр амалњо аз ди-
гар протсессорњои матн фарќ мекунад. Интихоби иљрои аксар 
фармонњо ба Word бо кўмаки мушак амалї мешавад.

«Microsoft Word» имконият дорад дар як ваќт бо чанд њуљљат 
кор барад. Њар як њуљљат дар майдони кории махсуси оина ташкил 
меёбад, ки ба шумо маълум аст. Андоза ва тартиби љойгирсозии 
оинаро худи истифодабаранда муайян месозад. Алњол варианти 
ўзбекї ва тољикии протсессори матнии Microsoft Word мављуд 
нест. Аз ин рў, баробари фармон ва нишондодњо ба забони русї 
ифодаи тољикии онро дар тарљума медињем.

БА КОР АНДОХТАНИ БАРНОМАИ МS WORD ВА 
АНЉОМ ДОАНИ КОР БО ОН

Барномаи MS Word-и маљмўи барномањои «Мicrosoft Offise 
2010»-ро бо се усул ба кор даровардан мумкин аст:

– масъалањо дар панел муттањид шуда бошанд, бо ёрии пик-
тограммаи  .

– бо ёрии ёрлиќи  мизи кории Windows;
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– бо ёрии интихоби пайдарњамии тугмањои зерин ба амал 
бароварда мешавад:

Пуск 3 Программы (ё ки Все программы) 3 Мicrosoft Offise 3 
3 Microsoft Office Word 2010

Барои дар барномаи Word корро бо анљом расонидан, пик-

тограммаи  ё худ фармони Выход, яъне «Баромад»-и менюи 
файл интихоб шуда, клавишњои Alt + F4 якљоя пахш мешаванд.

ИНТЕРФЕЙСИ WORD

Њангоми ба кор андохтани MS Word дар экрани интер фейси 
он (расми поёнї) сатри сарлавња 1 , менюњо 2 , тасма 3 , соњаи 
корї 4      , сатри њолат 5  акс меёбад. Дар сатри сарлавња номи 
њуљљатњои дар барномаи МS Word фаъол буда, панели тезкор, ки 
тугмањои дар фаъолияти корї бисёр истифодашавандаро инъи-
кос мекунанд, њамчунин 6  тугмањои  акс меёбанд. Агар 
бар њуљљат унвон дода нашуда бошад, дар он сурат дар сатри 
сарлавња (снимок) Документ1) яъне њуљљат, акс меёбад.

Дар сатри менюњо њар як меню бо тасмаи ба худ хос (дар рас-
ми болої бо штрих дар дохили чоркунља нишон дода шудааст) 
пайваст аст. Тасмањо тугмањои дар кори протсессори матн ва 
корбарї бо он шароит фароњамовардаро дар бар мегирад (пане-
ли асбобњои барномаи Paint-ро ба хотир оред). Њангоми корњои 
амалї асосан аз тасмањои зерини менюњо истифода мебаранд: 
Fayl (файл) Асосї (Главная), Љойгирсозї (Вставка), Муайянку-
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нии сањифа (Разметка страницы), Намуд (Вид). Ќисми калони 
соњаи кориро дидан зарур ояд, дар ин њолат бо кўмаки 7  тугма 
тасмањоро «ѓундоштан» мумкин.
Тасмањо дар навбати худ дар объекти истифодашаванда, 

њамчунин хоси вазифа аз гурўњњои мантиќии тугмањое ибора-
танд, ки бо ном якљоя карда шудаанд. Масалан, дар расми болої 
тасмаи менюи Асосї (Главная) аз гурўњњои мантиќии Буфер об-
мена, Шрифт, Абзатс, Стили ва Редактирование иборат аст.
Њар як меню дар тайёркунии њуљљат ањамияти муњим дорад. 

Масалан, бо менюи Fayl, ки тасмаро дар самти вертикалї акс 
мекунад, бо њуљљати корї  ин амалњоро иљро кардан  мумкин:

Њангоми истифодаи сатри њолат дар бораи сањифаи љорї, 
миќдори тамоми сањифањои њуљљатњо, забони навишт ва ѓ. маъ-
лумот дода мешавад.

ИСТИЛОЊОТИ АВВАЛИН ОИД БА ЊУЉЉАТ

Дар дарси гузашта бо истилоњи шрифт шинос шуда будед. 
Њангоми кор бо протсессори матн истилоњоти зеринро оид ба 
њуљљатњо донистан лозим.
Калима – нишонњо пайи њам буда, онњо аз якдигар бо пробел 

(фосила), нуќта, вергул, нуќта вергул, ду нуќта, ќавс, тире, дефис 
ва нишони нохунак фарќ мекунанд.
Сатр – калимањои дар як сатр навишташуда, њарфњо ё 

аломатњо аст. Протсесорњои матн калима ё аломати дар охи-

Мањфуз доштани (њуљљати аввала ё ки љорї);
Мањфуз доштан (бо дигар ном ё ки папка);
Кушодани (њуљљати мављуда);

Пўшидани њуљљати љорї;

Маълумотњо дар бораи њуљљати љорї;

Маротиби охирини (дида баромадани њуљљатњо);

Њосилкунии (њуљљати нав);

Чопкунии (њуљљат);

Мањфуз доштан ва фиристодани (њуљљат);

(Гирифтани) маълумот;

Параметрњои (барнома);

Баромадан (аз њуљљат).
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Калима
СатрҲошия

ҲошияСарсатр

ри сатр наѓунљидаро бо тарзи автоматї ба сатри дигар ме-
кўчонад.
Њошия – ќисми тозаи канори сањифа.
Сарсатр – сатри аз њошия људо кардашуда.

Калима – нишонњо пайи њам буда, онњо аз якдигар бо пробел (фоси-
ла), нуќта, вергул, нуќта вергул, ду нуќта, ќавс, тире, дефис ва нишони 
нохунак фарќ мекунанд.

Сатр – калимањои дар як сатр навишташуда, њарфњо ё аломатњо аст. 
Протсесорњои матн калима ё аломати дар охири сатр наѓунљидаро бо 
тарзи автоматї ба сатри дигар мекўчонад.

Њошия – ќисми тозаи канори сањифа.
Сарсатр – сатри аз њошия људо кардашуда.

Абзатс (немисї: људокунии матн) – пайдарњамии сатрњои до-
рои сарсатр. Якчанд калима оид ба як фикр дар намуди абзатс 
ифода меёбад. Абзатсњо бо људокунии идоракунанда сабки на-
вишт (услуб, масалан, оддї, асосї, сарлавња), интервал (фосила, 
фарохии байни сатрњо) фарќ карданашон мумкин. Барои ба аб-
затси нав гузаштан ё ки нигоњ даштани сарабзатс (сатр) тугмаи 
 Enter  пахш мегардад.
Матн – маљмўи сархатњо
Фрагмент (лањза), (лотинї: порча) – асари санъат, порчаи 

матн.
Сањифа – як тарафи вараќи китоб ё ки дафтар. Дар протсес-

сори матн сањифа ба як коѓази чопї рост меояд.
Андоза – (формат) (лотинї: шакл медињам) – андоза, шакли 

хаттї, намуди наќша, аниќ кардани фосила (интервал) ё ки ди-
гар намудњо. Хусусиятњои шрифти дар боло овардашуда ба ан-
дозаи шрифт мисол шуда метавонад.

Яке аз хосияти муњиме, ки барномаи Microsoft Word медињад, 
ворисї буда, андозаи њуруфи баъдина шрифти пешина, абзатси 
баъдина абзатси аввала, сањифаи нав сањифаи авваларо пурра 
нигоњ медорад.

Бо баъзеи ин амалњои протсессори матн њангоми кор бо Paint 
шинос шудаед. Аз ин рў, бе ягон душворї дар амал истифода ме-
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баред. Дар барномаи Word номгузорї шуда њам, одатан њуљљат 
чун бар номаи Paint дар папкаи Мои документы номи мухтаса-
раш  Документы  мањфуз дошта мешавад.

САВОЛ ВА СУПОРИШЊО

1. Бартарияти протсессори матн аз муњаррири матн дар чист?
2. Матни протсессори матн, чї ном дорад?
3. Усулњои ба кор даровардани протсессори матнро дар амал 
нишон дињед.

4. Дар бораи интерфейси протсессори матни Word маълумоти 
мухтасар дињед.

5. Дар сатри сарлавњаи протсессори матни Word чињо акс 
ёфтаанд?

6. Амалњои менюи Fayl-и протсессори матни Word-ро шарњ 
дињед.

7. Тасмањо дар протсессори матни Word чї гуна вазифаро ба 
иљро мерасонанд?

8. Аз расми интерфейси «Word» оид ба њуруф (шрифт), сатр, 
абзатс барин истилоњот мисол оваред.

9. Аз њамин китоби дарсї дар бораи истилоњот, аз ќабили 
њуруф, калима, сатр, њошия, абзатс мисолњо оваред.

10. Дар бораи хосияти ворисии протсессори матни Word наќл 
ку нед.

МАШЌЊО

1. Эзоњи истилоњоти сутуни чапро аз сутуни рост ёбед.

Шрифт љойи холї аз њудуди сањифањо

Калима маљмўи абзатсњо

Сатр њарфњои алифбо, раќамњо, намуди ишорањои мухталиф

Њошия пайдарњамии аломатњое, ки аз ду тараф бо пробел (фосила) људо 
карда мешаванд

Сарсатр пайдарњамии сатрњое, ки сарсатр доранд

Абзатс пайдарњамии калимањо, њарфњо ё ки аломатњое, ки дар як хат 
навишта мешаванд

Матн сатрњое, ки аз майдон дур шудаанд (гузашта рафтаанд)
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2. Ба љойи нуќтањо аз сутуни рост ишорањои дурустро ёфта, 
гузоред.

«Word» бо кўмаки пиктограммаи ... панели вазифањо ба кор да-
роварда мешавад
«Word» бо кўмаки ёрлиќи ... дар мизи кории «Windows» ба кор 
андохта мешавад
Барои анљом додани кор дар Word пиктограммаи... истифода 
мегардад

3. а) матни зеринро нависед ва бо унвони «Абзатс» мањфуз 
доред:
«Калимањо на танњо бо мавзўъ, балки бо ѓояи асосї њам 
якљоя карда мешаванд. Якчанд калима оиди як фикр дар 
намуди абзатс ифода меёбад»;
б) љумлаи якуми матн аз чанд шрифт ва чанд калима иборат 
буданашро муайян кунед;
в) барои ба чунин намуд овардани матни поёнї хусусияти 
шрифтро таѓйир дињед:

Калимањо на танњо бо мавзўъ, балки бо ѓояи асосї њам якљоя карда 
мешаванд. Якчанд калима оиди як фикр дар намуди абзатс ифода 
меёбад».

4. Матни панљабзатсаро бо унвони «Тарљимаи њол», ки дар 
хона тайёр кардед, ба протсессори матни Word нависед. Бо 
мафњуми абзатси забони модарї истилоњи абзатси Word-ро 
муќоиса кунед. Њуљљатро бо унвони «Тарљимаи њол» мањфуз 
доред.

5. Ба саволњои поёнї љавоб дода, ба дафтаратон маълумот 
нависед.
а) ному насаби бародар, додар, хоњари калонї, хоњари хурдї, 
онњо кай ва дар куљо таваллуд шудаанд, њоло дар куљо кор 
мекунанд ё тањсил доранд;
б) бањоњояшон аз фанњо. 

ТАЙЁР КАРДАН ВА НИГОЊ ДОШТАНИ ЊУЉЉАТ

Усулњои дар Word тайёр кардан ва нигоњ доштани њуљљат  
бисёр буда, аз онњо мувофиќи вазъият истифода мебаранд. 
Барои ба хотир гирифтани ин усулњо каме машќ бояд кард.

Калимањои асосї: тайёр кардани њуљљат, њолатњои клавиатура, 
нигоњ доштани њуљљат.

Дарси 3
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ТАЙЁР КАРДАНИ ЊУЉЉАТ

Барои тайёр кардани њуљљати матндор аввал сањифаи нав 
(майдони корї) њосил карда мешавад. Њосил кардани сањифаи 
навро дор протсессори матни Microsoft Word, дар асоси яке аз 
амалњои зерин  ба љо овардан мумкин:

1) барномаи ба кор даровардашуда, њосил кардани њуљљати 
навро бо унвони   таклиф мекунад;

2) Аз менюи Fayl фармони Њосилкунї (Создать) интихоб ме-
гардад. Барои матннависї сањифаи нав њосил мешавад;
Љараёни тайёркунии њуљљати матндор оѓоз меёбад.
Маълум аст, ки матн аз љумлањо, љумлањо аз калимањо, 

калимањо аз њарфњо ташкил меёбанд. Ба ѓайр аз ин, дар матн 
аломатњои китобатї ва дигар аломатњои махсус њам истифода 
мегарданд. Дар тамоми ин аломатњо клавиатура мављуд аст. Аз 
њамин сабаб тартиби љойгиршавии клавишаро дар клавиатура 
чї ќадар хуб донед, матннависї њам њамон ќадар осон меша-
вад. Барои ин аломати зарурии клавишњоро паси њам зер кардан 
кифоя. Аломати зарурии бо клавиша зеркардашуда дар љойи 
нишондањандаи курсори майдони корї сабт шуда, курсор ба як 
аломат ба рост меѓељад.
Ба болои баъзе клавишањо якчанд аломат тасвир шудааст 

(синфи 5). Тасвирњои мазкур, одатан  њарфњо, ё аломатњои мах-
сусро ифода месозанд. Масалан:

Њангоми яке аз клавишањоро зер кардан, кадом њарф ё 
аломатњои махсус дар њуљљат акс ёфтанаш, ба забони дар кла-
виатура коркунанда вобаста. Клавиатура аз тарафи истифодаба-
ранда интихоб гардидааст. Масалан:

бо яке аз забонњо кор карданаш мумкин. Њолати забон, ода-
тан, дар панели забон акс меёбад, ки дар тарафи рости панели 
Масъалањо љойгир шудааст. Дар панели забонњо 3 забон бо ин-
тихоби тугмањои  ё ки , ё худ  акс меёбад.
Интихоби забонро бо яке аз усулњои зерин ба амал баровар-

дан мумкин.
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Усули 1. Бо ёрии мушак. Њан гоми 
интихоби тугмаи њолати забон, аз 
рўйхати њосилшуда (расми тарафи 
чап) тугмаи зарурї интихоб мегардад.
Усули 2. Бо ёрии клавишњо. Дар 

панели њолати забон акс ёфтани њолати зарурї, бо њамвора пахш 
шудани клавишњои Alt (ё ки Ctrl) ва Shift такрор меёбад.
Клавиатура ба ѓайр аз њолати забон дар њолати «регистри 

поёнї», ё «регистри болої» мешавад. Компютер нав ба кор да-
рояд, клавиатура дар њолати (режими) регистри поёнї меистад.
Њангоми зер кардани клавиши аломати махсус дар њолати ре-

гистри поёнї, ба њолати забон мос њарфњои хурди Алифбо ё ки 
аломати махсуси ќисми поёнии клавиш ба экран мебарояд.
Масалан, дар регистри болої: 

њангоми пахши кла виш 
аломате, ки ба экран ба-
роварда ме шавад

Клавиатура дар њолати алифбои 
лотинї: b
Клавиатура дар њолати алифбои 
кириллї: и

њангоми пахши кла виш 
аломате, ки ба экран ба-
роварда ме шавад

Клавиатура дар њолати алифбои 
лотинї: 3
Клавиатура дар њолати алифбои 
кириллї: 3 

њангоми пахши клавиш 
аломате, ки ба экран ба-
роварда мешавад

Клавиатура дар њолати алифбои 
лотинї: /
Клавиатура дар њолати алифбои 
кириллї: .

Барои ба экран баровардани аломатњо дар њолати регистри 
болої баробари клавиши Shift , клавишњои зарурї пахш мегар-
дад. Дар регистри болої ба њолати забон мос сарњарфњои Алиф-
бо ё аломатњои ќисми болоии клавиш, ба экран мебарояд.
Масалан, дар регистри болої:

њангоми пахши клавиш 
аломате, ки ба экран 
бароварда мешавад

Клавиатура дар њолати алифбои 
лотинї: B
Клавиатура дар њолати алифбои 
кириллї: И

њангоми пахши клавиш 
аломате, ки ба экран 
бароварда мешавад

Клавиатура дар њолати алифбои 
лотинї: #
Клавиатура дар њолати алифбои 
кириллї: № 
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њангоми пахши клавиш 
аломате, ки ба экран
бароварда мешавад

Клавиатура дар њолати забони 
лотинї: ?
Клавиатура дар њолати забони 
кириллї: ,

Баъзан зарур аст, ки ќисми матн танњо бо њарфњои калон на-
вишта шавад. Дар ин сурат клавиши Сaps Lock истифода ме-
гардад. Бо пахш намудани ин тугма индикатори Сaps Lock дар 
ќисми болоии рости клавиатура фурўзон шуда, клавиатура ба 
њолати дохилкунии сарњарфњо (на ба регистри болої) мегузарад. 
Тугмаи Сaps Lock бори дигар пахш шавад, индикатори Сaps Lock 
хомўш шуда, клавиатура ба њолати њарфњои хурд бармегардад.

Барои навиштани њарфњои калон пахш кардани клавиши 
Шифт -ро фаромўш накунед!
Агар танњо њарфњои калонро навиштан зарур ояд, аз кла-

виши Сaps Lock истифода баред!

Дар забонњои ўзбекї барои навиштани њарфњои О‘, о‘, G‘ ва 
g‘ муаммоњо мављуданд. Барои навиштани онњо а) аз њарфњои 
О, о, G, g заруриашро менависанд; б) пробел (фосила)-ро зер 
карда, аломати «‘» навишта мешавад; в) пробел кушода меша-
вад. Калимањои  дар забони ўзбекї, ки бо иштироки њарфњои О‘, 
о‘, G‘ ва g‘ навишта шудаанд, ба истилоњи калимањои барномаи 
Word зид њастанд. Зеро калимањои «bo‘g‘in» (њuљo) дар забони 
ўзбекї барои Word ба 3 калима: «bo», «g» ва «in» табдил меёбад.

ЊИФЗ КАРДАНИ ЊУЉЉАТ

Њуљљати њосилшуда бояд дар хотира сабт шавад. Барои ин то 
ба охир навиштани њуљљатро интизор шудан шарт нест. Одатан, бо 
оѓози даровардани матн онро ба диск сабт кардан ба маќсад 
мувофиќ аст. Чунки бо сабабњои гуногун компютер метавонад 
хомўш шавад. Дар ин њолат, дар диск нусхаи охирини сабтшудаи 
њуљљат боќї мемонад. 

Чї хеле, ки гуфтем барои њифз кардани њуљљат агар он бори 
аввал њифз шуда истода бошад, аз менюи Fayl фармони Њифз 
кардан (Сохранить) ё «Ин тавр ... њифз кардан» (Сохранить как 
…) интихоб мешавад. Дар натиља чун дар барномаи Paint дар экран 
оинаи мулоќоти Њифз кардан њосил мешавад.
2 – Информатика, Синфи 6
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Агар њуљљатро бори аввал њифз кунем, ба он ном додан зарур 
аст. Барои ин:
¾ Аз љониби барнома тавсия гардида, масалан: бо унвони 

Документ 1 ё ки бо у номи ќисми матни сањифаи якум мањфуз 
доштан;
¾ бо номи аз тарафи истифодбаранда додашуда њифз кардан 

(масалан, оид ба мавзўи: Ватан-Модар – иншо  ё  Тавсифномаи ман 
ё Кори лабораторї 1; оид ба соњаи истифодабарии њуљљат: Иншо аз 
Забони модарї ё Њуљљатњои ман 1 ё Физика Лаб 1).
Ба њуљљати нави њифзшаванда дар папкаи љорї номи њуљљати 

пештараро дода, таклифи «Заменить» (ивазкунї)-и барнома дода 
шавад, њуљљат аввал мањв гашта, њуљљати нав љояшро мегирад.

Папкаи зарурї (Папка) интихоб шуда, номи файл (масалан, 
«Реферат аз Информатика») ро навишта, тугмаи «Њифз кардан»  
(  ) пахш мегардад. Њангоми «њифзи љорї» аз панели 

тезкор   ё фармони мањ фуз доштан интихоб мегардад. Агар 
файли пештар сабтшударо бо номи нав ё ба папкаи нав на-
виштан зарур бошад, фармони (  ) «Ин тавр њифз 
кардан»-ро аз менюи Файл интихоб менамоем.

Њар гоњ матни навиштаистодаро њифз кунед!
Барномаи MS Word њам дар ваќти муайянгардида њуљљати 

љориро мањфуз медорад.

САВОЛ ВА СУПОРИШЊО

1. Барои офаридани њуљљати нав дар барномаи «Word» кадом 
амалњо иљро карда мешаванд?

2. Бо кўмаки кадом панели асбобњо сањифаи нав мекушоед.
3. Усулњои њосилкунии њуљљати навро дар амал нишон дињед.
4. Клавиатура дар чї гуна њолатњо шуданаш мумкин?
5. Њангоми пахш кардани клавиатура дар он кадом аломат дар 
экран пайдо мешавад?

6. Њолатњои регистри поёнї ва регистри болоиро нишон дињед.
7. Барои навиштани сарњарфњо ба таври илова кадом клавиш 

(тугма) пахш карда мешавад?
8. Бо кўмаки кадом тугма танњо ба навиштани сарњарфњо 
гузаштан мумкин аст?

9. Усулњои мањфуз доштани њуљљатро дар амал нишон дињед.
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МАШЌЊО

1. Маълумотњои дар хона тайёркардаатонро ба давоми њуљљати 
«Тарљимаи њол» навишта, бо номи «Тарљимаи њол 2» њифз 
кунед. Барномаро пўшед. 

2. Барномаи Microsoft-Word-ро ба кор дароред. Ба њуљљат 
«Кори клавиатура» ном дињед. Матни зеринро њосил кунед 
ва бар номаро пўшонед.
№1: Њуљљатњо- Њуљљатњо – DOCUMENTS – Документы.
№2: ReGiStRu болої <> БА ЊИЉО ЉУДОКУНЇ – Ба њиљо 
људокунї.

3. Барномаи Microsoft-Word-ро ба кор дароред. Дар њуљљат 
матни «Мicrosoft Word»-ро навишта, бо унвони «Бо номи 
аввал мањфуз кардан» њифз кунед. Барномаро пўшонед.

4. Њуљљати «Бо номи аввал мањфуз кардан»-ро кушода, дар 
давоми матн наќли барномаро (2010) нависед ва бо номи «Бо 
унвони дуюм дар дигар папка мањфуз доштан» дар папкаи 
љорї нигоњ доред. Барномаро пўшонед.

5. Њуљљати «Бо унвони дуюм мањфуз доштан»-ро кушода, дар 
давоми матн матни «усулњои мањфуз кардан»-ро нависед. 
Њуљљатро бо номи «Бо номи дуюм дар дигар папка мањфуз 
кардан» дар дохили папкаи љорї бо унвони «Папкаи дигар» 
њосил карда, дар он мањфуз доред. Барномаро пўшонед.

6. Ба дафтар матни панљабзатсаи «Оилаи ман»-ро нависед. 
Пеш аз навиштан аввал дар бораи мазмуни њар як абзатс 
наќша кашед. Наќшаатонро дар дафтар акс кунед.

ЌОИДАЊОИ МАТННАВИСЇ ДАР WORD

Барои дар протсессори матн навиштани матн, пахш кар-
дани клавиш кифоя нест. Матн дар Word дар асоси наќшаи 
мукаммал навишта мешавад. Масалан, дар њуљљати «Тарљимаи 
њол»-и навиштаатон, љавоб додан ба як ќатор саволњо пешбинї 
шудааст. Дар љараёни тайёркунии њуљљати ба наќша гирифта 
бояд намуд, ќоидањои матннависї, њаракат кунонидани њуљљат 
ва имкониятњои тањрири матнро донед.

Калимањои асосї: намудњои њуљљат, ќоидањои матннависї, 
њаракаткунї дар њуљљат.

Дарси 4
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ЊОЛАТЊОИ НАМУДИ ЊУЉЉАТ

Барои коркарди њуљљат барномаи Microsoft Word ба воси-
таи тасмаи Намуд (Вид) якчанд њолатњои намуди акскунандаи 
њуљљатро тавсия мекунад:

Дар њолати нишонакунии сањифа (разметка страницы) (расми 
А) матн, њошияњо, расмњо ва дигар ќисмњо чун дар сањифаи ба 
чоп омодашаванда њосил мешавад.

Дар њолати хондан (Режим чтения) андозањои њуљљат чун дар 
андозањои экран таѓйир ёфта, асбобњои гуногун акс намеёбанд. 
Ин њолат дар ваќти хондани њуљљат барои камтар хасташавии-
чашм пешбинї шудааст.
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Веб-њуљљат (Веб-документ) њуљљатро чун дар  ойи наи браузер 
акс мекунад. Дар ин њолат дар браузерњо (масалан, бо кўмаки 
Internet Ехplorer-и таркиби Windows) тайёркунии Web-сањифа ва 
Web-њeљљатњо ќулай аст.
Дар њолати Структура (расми В) сарлавњањои њуљљат вобаста 

ба зинањои структураи њуљљат меѓељад. Њолати мазкур барои 
дидани таркиби матн, нусхабардории ќисмњои матн, бо роњи 
кўчондан аз нав ташкил кардани матн истифода мегардад.
Њолати Сиёњнавис (Черновик) даровардан, тањрир ва фор-

матикунонии матнро дар назар дорад. Њолати мазкур барои 
эътибори зиёд додан ба матн истифода мегардад. Дар њолати 
сиёњнавис MS Word баъзе элементњоро акс намекунад.
Одатан, њангоми ба кор даровардани MS Word њолати Нишо-

накунии сањифа акс меёбад.

ЌОИДАЊОИ МАТННАВИСЇ

Дар барномаи Microsoft Word њангоми ба сарњади рости 
сањифа расидан, калимаи навишташаванда ва матни минбаъда 
ба сатри нав ба таври автоматї мекўчад.
Барои гузаштан ба абзатс клавиши  Enter   -ро пахш кардан 

зарур аст.
• Баъди њар як аломати китобат, пахш кардани клавиши фо-

сила шарт аст. Пеш аз аломати китобат он зер карда намешавад.
• Барои љойгирсозии Фосилаи ќатъї клавишњои Ctrl , 

 Shift , пробел якљоя пахш карда мешавад. Дар охири сатри љум-
лаи фосиладор тиреи клавиши ёрирасон клавиши «тире» якљоя 
пахш мегардад (масалан, А. Фозилов) барои људо нашудан, яъне 
ба як сатр ѓунљондан шарт бошад, истифода мегардад.

• Аломати «Дефис» (тире, -) бидуни фосила иншо мегардад. 
Масалан, шав-шув, гулдур-гулдур.

• «Тире» (–) аз ду тараф бо фосила људо карда мешавад. Ба-
рои сабти он клавиши Ctrl ва аз маљмўи клавишњои ёрирасон 
клавиши «тире» якљоя пахш мегардад. Масалан, «Бањром Наза-
ров – донишомўзи аз њама аълохони синфамон».

• «Тиреи дароз» (—) аз ду тараф бо фосилањо људо карда 
мешавад. Барои навиштани «Тиреи дароз» маљмўи клавишњои
  Ctrl ,  Alt  ва «тире» якљоя пахш мегарданд. Масалан, «Маъна-
вияти воло – ќувваи маѓлубнопазир».
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• Барои сабти «тиреи ќатъї» клавишњои  Ctrl ,   Shift  ва  - 
якљоя пахш мегарданд. Барои он ки тиреи ќатъї аз калимаи 
якљоя бо дефиси дар охири сатр омада људо нашавад, яъне онњо 
дар як сатр љойгир шуданашон шарт бошад (масалан, синфи 
5-ум), истифода мегардад.

• «Тиреи нарм» њиљољудокунии нарм њам номида мешавад. 
Њангоми љараёни матннависї барномаи Microsoft Word ќисми 
калимаи ба сатр наѓунљидаро ба сатри нав ба тарзи автоматї 
ба њиљо људо карда мекўчонад. Лекин он метавонад на аз рўйи 
ќоидањои имлои забонњои ўзбекї ё тољикї бошад. Масалан, 
калимаи мегўянд чун мегўянд. Дар ин њолат курсор барои он 
ки њарфи «г»-и калимаи «мег»-ўянд пеш гузошта шавад, «тиреи 
нарм» дохил мегардад, яъне клавишњои Ctrl , ва  -  -и шафа-
ти раќами 0 якљоя пахш мегардад. Калимаи «мегўянд» ба њиљои 
ме-гўянд људо мегардад. Агар дар љараёни тањрир калимаи бо 
ёрии «тиреи нарм» навишта пурра дар сатр ѓунљад (яъне, маса-
лан, пеш аз калимаи ме-гўянд ягон калима илова шавад ё пеш аз 
калимаи «мегўянд»-и сатр ягон сухан мањв гардад, дар ин њолат 
бо кўмаки аломати тиреи нарм аломати тиреи њиљо дар матн 
мувофиќи хосияти мазкур акс намеёбад. 

• Калимањое, ки дар дохили ќавсайн (), нохунак, «», мебо-
шанд, бо фосила људо намешаванд. Масалан, «Windows XP».

• Дар навишти раќамњои римї аз сарњарфњои I, V, X, L, C, M 
истифода бурда мешавад.

ЊАРАКАТ ДАР ЊУЉЉАТ

Дар барномаи Microsoft Word курсор бо кўмаки клавишњои 
тезкор дар њуљљат ин тавр њаракат мекунад:

• клавишњои аз як сатр ба сатри дуюм ↑ ё ки ↓ самт;
• клавишњои аз як аломат ба аломати дуюм → ё ки

  ← самт;
• аз як калима ба дигараш дар баробари доштани клавиши 

 Ctrl  клавиши → ё ки ← пахш карда мешавад;
• аз як абзатс ба дигараш баробари доштани клавиши Ctrl 

клавиши ↑ ё ↓ пахш карда мешавад;
• аз як сањифа ба дигараш бо кўмаки клавишњои PageUp ва  

 PageDn ;
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• дар аввали сатр бо кўмаки клавиши Home , дар охири сатр 

бо кўмаки клавиши End; 
• дар оѓози матн бо кўмаки клавиши Ctrl + Home , дар охи-

ри матн Ctrl + End .
Дар њуљљати Microsoft «Word» имконияти вараќзании њуљљат, 

яъне имконияти дидани сатрњои пешинаву баъдина, њамчунин 
сањифа њаст:

ба як сатр боло

ба як сатр поён

ба як экран боло

як сањифа боло

як сањифа поён

ба як экран паст

Аломати мушакро 
ба нишони  
гузошта, онро бо 
тугмаи чапи мушак 
дошта истода, ба 
болову поёни матн 
ѓељондан мумкин 
аст.

Барои иљрои амалњои тарафи чап нишондињандаи мушакро 
ба љойи нишондодаи расм равона намуда, тугмаи чапи мушакро 
як бор пахш кардан кифоя аст. Дар ин лањза курсор дар љойи 
худ меистад.

САВОЛ ВА СУПОРИШЊО

1. Намуди дидани њолати њуљљатро дар барномаи «Word» гўед.
2. Њангоми ба кор оѓоз намудани барномаи «Word» кадом 
њолати намуди њуљљат акс мегардад?

3. Њангоми сабти матн дар барномаи «Word» ба абзатси нав 
чї гуна мегузаранд?

4. Чї гуна навиштани тиреи дарозро дар «Word» нишон дињед.
5. Чї тавр навиштани тиреи ќатъиро дар амал нишон дињед.
6. Ададњои 1950 ва 1963-ро бо раќамњои римї нависед.
7. Курсорро саросари матн чї тавр њаракат кунондан мумкин 
аст. Онро дар амал нишон дињед.

8. Кадом усулњои вараќзании матн мављуд аст?
9. Курсор њангоми вараќзании матн чї гуна њаракат карданашро 
дар амал нишон дињед.

10. Вазифаи ѓилдиракчаи мушак дар њуљљат чист?
11. Бо кўмаки клавишњои Ноme, End, Ctrl+Home ва Ctrl+End 

њаракатро дар саросари њуљљат дар амал нишон дињед.
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МАШЌЊО

1. Хосияти њолатњои сањифаи сутуни чапро аз сутуни рост 
муайян кунед.

Муайянкунии 
сањифа

Андозаи њуљљат мувофиќи андозаи экран таѓйир 
меёбад.

Хондан Сарлавњаи њуљљат мувофиќи зиначаи структураи 
њуљљат меѓељад.

Структура Матн, њошияњо, расмњо ва дигар ќисмњо чун 
намуди сањифаи дар коѓаз чопкунанда акс меёбад.

2. Дар асоси маълумоти дар хона тайёр кардаатон њуљљатро 
бо унвони «Оилаи ман» њосил кунед. Њуљљатро бо унвони 
«Оилаи ман» мањфуз доред. Барномаро пўшед.

3. Њангоми љараёни навиштани матни поёнї дар барномаи 
Word баъди њар як калима «Пробели ќатъї»-ро дохил кунед. 
Њуљљатро бо унвони «Ќатъї ва нарм» мањфуз доред. Њар 
як калимаро бо кўмаки «Тиреи нарм» ба њиљо људо кунед. 
Натиљаро тањлил намоед: 
«Туї бетакрор, ягона Модар – Ватанам – Ўзбекистон»; 
«Бо диёри худ, сарзамини худ ифтихор карда, сарбаландона 
зиндагї бояд кард!», «Ифтихор дорам бо ту, маскани илму 
фани ман!»

4. Ба дафтари худ бо унвони «Ватани ман – Ўзбекистон» 
иборат аз панљ абзатс  матн нависед. Матн набояд аз 15 
калима  кам бошад. Пеш аз навиштани матн доир ба мазмуни 
инъикоскунандаи њар як абзатс наќша кашед. Наќшаи 
тартибдодаатон њам бояд дар дафтар акс ёбад.

ПАРАМЕТРЊОИ АСОСИИ ЊУЉЉАТЊО

Пеш аз оѓози кор дар протсессори матнии «Word», аввал 
намуди њуљљатро пеши назар овардан лозим. Зеро, мувофиќи 
намуди њуљљат андозаи коѓаз, самти сањифа, масофаи байни 
сатрњо муайян мегарданд. 

Калимањои асосї: параметрњои сањифа, параметрњои шрифт, 
параметрњои абзатс.

Дарси 5
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ПАРАМЕТРЊОИ ЊУЉЉАТ

Дар њаёт мо бо њуљљатњои гуногун дучор меоем. Баробари 
тавлиди кўдак ба ў шањодатномаи таваллуд дода, аз хусуси сало-
матиаш вараќа кушода мешавад, маълумотномањои тиббї ё ки 
тањсил, табели донишомўз ва њоказо. Онњо аз њамдигар на фаќат 
аз рўйи маъно, балки бо љињатњои дигарашон, яъне аз он љумла 
бо андозаи њуљљатњо фарќ мекунанд. Зеро, њуљљатњои мухталиф 
дар коѓазњои андозаашон гуногун навишта мешаванд. Ѓайр аз 
ин, матн дар рўйи сањифа бо тарзи гуногун љойгир шуда мета-
вонад: чап, рост, боло ва поён. Дар њар гуна њуљљатњо масофаи 
байни сатрњо њам њар хел шуданаш мумкин аст. Дар њуљљатњо 
чунин монеањо бисёр дучор меоянд.
Вобаста ба намуди њуљљатњо дар протсессори матн параметр-

њои сањифа ва параметрњои матн (њуруф, сархат) гузошта меша-
вад. Онњо параметрњои њуљљат ном доранд.

ПАРАМЕТРЊОИ САЊИФАЊО

Параметрњои сањифаи њуљљат асосан бо назардошти чопи 
њуљљат интихоб мегардад. Намуди интихоби параметрњои 
сањифаро бо кўмаки тасмаи Муайянкунии сањифа (разметка стра-
ницы), ки дар поён акс ёфтааст, ба амал баровардан ќулай аст:

Ба воситаи зергурўњи Њошияњо (Поля)-и Параметрњои сањифа 
(Параметры страницы)-и ин тасма, муайян кардани андоза, бо 
ёрии Ориентатсия (Ориентация) муайян кардани самти сањифа 
(китоб ё албом), бо ёрии Андоза  (Размер) муайян кардани ан-
дозаи коѓаз, бо ёрии Сутун (Колонки) муайян кардани миќдори 
сутунњои сањифа мумкин аст:
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Агар параметрњои пурраи сањифаро дидан зарур ояд, дар ин 
њолат даричаи мулоќоти Параметрњои сањифа (Параметры стра-
ницы) кушода мешавад. Ин даричаи мулоќотиро бо кўмаки  
тугмаи гурўњи мантиќии Параметры страницы тасмаи Размет-
ка страницы кушодан мумкин аст. Барои ќувва пайдо кардани 
параметрњои интихобии ќабати даричаи мулоќот тугмаи «ОК»-и 
даричаи мулоќот (бо кўмаки мушак) интихоб мегардад ё ки кла-
виши Enter пахш карда мешавад.
Имконияти бо кўмаки хаткашаки горизонталї ва вертикалї 

таѓйир додани њошия њам мављуд аст. Хаткашакњо бошанд, баъ-
ди интихоби объекти «Хаткашак» (Линейка)-и гурўњи мантиќии. 
Акс кунондан (Показать-и тасмаи «Намуд» (Вид) акс меёбанд.

Барои боз њам зебо ва љозибадор нишон додани сањифа ранг ва 
сарњади фон таѓйир ёфтанаш мумкин. Барои ин аз имкониятњои 
Ранги сањифа (Цвет страницы) ва Сарњади Сањифањо (Границы 
страниц)-и тасмаи Муайянкунии сањифа (Разметка страницы)-и 
банди Фони сањифа (Фон страницы) истифода бурда мешавад.
Дар фони сањифаи MS Word интихоби як ранг ё ки чун поёнї 

Усулњои рангкунї «Способы заливки»-и гуногунро истифода 
бурдан мумкин:

Параметр³ои ³уљљат

    њуљљатњои гуногун дучор меоем. Баробари тав-
лиди кўдак ба ў шањодатномаи таваллуд дода, аз хусуси саломатиаш вараќа 
кушода мешавад, маълумотномањои тиббї ё ки тањсил, табели донишомўз
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Барои сарњади сањифа њам имкониятњои мухталиф мављуд 
буда, одатан хатњои њархела, рангу ѓафсиаш гуногун истифода 
мегарданд:

 

ПАРАМЕТРЊОИ ШРИФТ (ЊУРУФ)

Бо намуд, андоза ва шакли навишти параметрњои шрифт пеш-
тар шинос шудем. Баъзе имкониятњои интихоби параметрњои 
Шрифт дар гурўњи мантиќии Шрифт (њуруф)-и тасмаи Асосї 
(«Главная») љамъ шудааст: 

Градиент Матн Наќш Расм

Намуди шрифт

Шакли навишт

Эффект додан ба матни муайяншуда

Тозакунии формат

Ранги шрифт

Ранги фони матни муайянгардида

Регистри шрифтТаѓйири андозаи шрифт
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ПАРАМЕТРЊОИ АБЗАТС  

Баъзе имкониятњои интихоби параметрњои абзатс дар гурўњи 
мантиќии Абзатс («Абзатс»)-и тасмаи Асосї (Главная) љамъ гар-
дидааст. Бо кўмаки тугмањои ин гурўњ усули њамворкунии аб-
затс (1) (мувофиќан чапу мобайнї, росту фарохии сањифа), ма-
софаи байни сатрњои абзатс (2) (як, якуним, ду, миниум, аниќ, 
зиёд), фони абзатс (3), сарњади (4), маркеткунии абзатс (5), ё ки 
батартибандозї (6), ё худ табаќагардонї (7), камкунии фосилаи 
абзатс (8), ё ки зиёд кардан (9), ба тартибандозии матн (маљмўи 
абзатсњо) (10), њангоми форматикунонї акс кунондани аломатњои 
нопадид (11) мумкин аст.

Мањдудкунии абзатс ва сарсатрро аз нишондињандаи  Хати 
горизонталї истифода бурда, ба роњ мондан мумкин. Барои  ин 
нишондињандањои мањдудкунии хати горизонталї бо кўмаки 
мушак ба самти дахлдор меѓељад.

САВОЛ ВА СУПОРИШЊО

1. Аз њуљљатњои расмї мисолњо оваред.
2. Параметрњои њуљљат ва матнро шарњ дињед.
3. Таѓйир додани самти сањифаро дар амал нишон дињед.
4. Усулњои муайянкунии њошияро дар амал нишон дињед.
5. Интихоби 2 намуди фони сањифаро дар амал нишон дињед.
6. Интихоби 2 намуди сарњади сањифаро дар амал нишон дињед.
7. Усулњои муайянкунии андозаи шрифтро дар амал нишон 
дињед.

Камкунии сарсатр

Мањдудкунии њошияи 
чапи сархат

Мањдудкунии њошияи 
рости сархат

Баромадани сарсатр
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8. Дар компютератон кадом намудњои шрифт њастанд.
9. Усулњои таѓйир додани андозаи шрифтро дар амал нишон 
дињед.

10. Њарфи аввал бо ранги сурх навишта шуда бошад, њарф њои 
минбаъдаи калима бо кадом ранг акс меёбанд?

11. Масофаи байни сатрњоро чї тавр таѓйир медињанд?

МАШЌЊО

1. Дар њуљљати зери унвони «Тарљимаи њол 2» ранги фони 
сањифа, хати сарњад, андоза, ранг, шаклњои калимањои љумла, 
усули њамвор сохтану фосилаи абзатсро таѓйир дињед.

2. Аз параметрњои сањифаи њуљљат бо унвони «Оилаи ман» 
сањифаи албомро интихоб карда, аз рангу андозањои гуногуни 
шрифт истифода баред. Барои њар як абзатс масофаи байни 
сатрњои гуногун ва фосилаи абзатсро интихоб кунед.

3. Њуљљати нав кушода матнњои намудаш зеринро њосил намоед 
ва бо унвони «Ватани ман» мањфуз доред.

4. Дар асоси матни дар хона тайёр кардаатон њуљљати «Ватани 
ман – Ўзбекистон» тайёр кунед. Њуљљатро бо унвони «Ватани 
ман – Ўзбекистон» мањфуз доред.

5. Ба дафтари худ бо унвони «Дўстони ман» иборат аз 
панљ абзатс матн нависед. Пеш аз навиштан дар бораи 
мазмуни акскунандаи њар як абзатс наќша кашед. Наќшаи 
тањлилкардаатон њам дар дафтар бояд акс ёбад.

6. Параметрњои сутуни рости дар поён додашударо ба дафтари 
худ чунон рўйбардор кунед, ки ба истилоњоти сутуни чап 
мувофиќ бошанд.

Сањифа ранг, андоза, ѓафсї, ранги фон, масофаи байни аломат, 
фосилаи њошия, намуди навишт, њамворкунї, масофаи 
байни сатрњо, масштаб, хати сарњад, фосилаи сарсатр, 
маркеткунонї, аломатњои нопадид, хаткашак, текстура, 
зерхат, ѓељиш.

Абзатс

Калима

Шрифт
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ТАЊРИРИ ХУЉЉАТЊО

Ба матне, ки бо даст ё худ ба воситаи мошинкаи хатнависї 
навишта шудааст, таѓйирот даровардан душворињо дорад. 
Дар аксар њол матни таѓйирот даровардашуда аз нав навишта 
мешавад. Дар компютер муњаррирони матн ва протсессорњои 
матн ба даровардани таѓйироти дилхоњ дар матн имконият 
медињанд. Дохил кардани таѓйирот ба матни хуљљат тањрири 
матни хуљљат номида мешавад. Масалан, њангоми љараёни 
тањрири њуљљат ягон аломат мањв, иваз ё ки љойгир карда шуда, 
ќисми маълуми матн мањв мешавад ва нусхааш кўчонида ё ки 
љояш иваз карда мешавад.

Калимањои асосї: тањриркунии матн, њамроњ ва мањв кардани 
аломат, блок, нусхабардорї, кўчондан.

ГУЗОШТАНИ АЛОМАТИ НАВ БА МАТН
Њангоми тањияи матн ба хатогињо роњ гузоштан мумкин аст. 

Баробари навиштани матн фикр тез-тез таѓйир меёбад. Дар ин 
њолат ба матни бехато иншогардида њам таѓйирот дохил шу-
данаш муќаррар аст. Яке аз корњое, ки аз њама бештар барои 
тањрири матн ба иљро мерасад, мањв сохтани аломати зиёдатї ё 
ки љойгир намудани аломати афтодамонда мебошад.
Љараёни ба матн гузоштани аломати нав ин тавр амалї ме-

гардад:
1. Курсор ба љойи таѓйирёбанда аломати заруриро мегузорад.

Матнро |хато навиштан муњим 

2. Аломатњои зарурї аз клавиатура чинда мешаванд.

Матнро бе|хато навиштан муњим!

МУАЙЯКУНИИ ЌИСМИ МАТН

Ќисми ќайдшудаи матн блок ном дорад. Одатан блок чун дар 
фони додашуда бо ранги худ фарќ мекунад. Бо кўмаки блоки 
ќайдшуда амалњои гуногунро иљро кардан мумкин аст. Људокунии 
блок дар матн бо ёрии клавиатура ё ки мушак ба амал бароварда 
мешавад. Барои бо кўмаки клавиатура људокунии блок:

Дарси 6
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Ќисми зарурии курсор (аломат, калима, 
сатр ё ки сархат, сањифа) дар назди 
аломати якум љойгир мешавад.

Ќисме, ки аломатгузорї 
зарур аст. 

Тугмаи шрифт дар њолати → пахш шуда 
буда, клавиши самт дар ќисми зарурии 
матни муайншуда пахш карда мешавад

Ќисме, ки аломатгузорї 
зарур аст.

Барои нишона кардани њуљљат клавишњои Ctrl + А пахш мешаванд.

Усулњои људо кардани блок чунин аст:

Дар болои ќисми ишорат-
куниаш зарурї тугмаи чапи 
мушак дар њолати пахшшуда 
њаракат мекунад

Истифодабарї аз мушак. Ќисме, 
ки ишораткунии матн зарур аст

Барои ќайд кардани калима 
мушакро ба болои калимаи 
ќайдшуда оварда, тугмаи ча-
пи он 2 маротиба пахш кар-
да мешавад

Истифодабарї аз мушак. Ќисме, 
ки ишораткунии матн зарур аст

Барои ќайд кардани абзатс 
мушакро ба болои абзатс 
оварда, тугмаи чапи он 3 ма-
ротиба пахш карда мешавад

Истифодабарї аз мушак. Ќисме, 
ки ишораткунии матн зарур аст.

Барои ќайд кардани љумла 
клавиши Ctrl дар њолати 
пахшшудаи мушак ба болои 
љумла оварда, тугмаи чапи 
он 1 маротиба пахш карда 
мешавад

Истифодабарї аз мушак. Ќисме, 
ки ишораткунии матн зарур аст

Бо блок амалњои гуногун (мањв кардан, нусха гирифтан, 
кўчонидан, форматикунонї ва ѓ.)-ро иљро кардан мумкин аст.

МАЊВ СОХТАНИ ЊУЉЉАТ

Баъзан аз матн аломати зиёдатиро мањв кардан лозим аст. 
Агар аз њуљљат калима, љумла, сатр ё абзатсро мањв кардан ло-
зим ояд, онро ба блок гирифта, тугмаи Delete пахш мешавад. 
Як ва якчанд аломати матнро бо яке аз усулњои зерин мањв 

кардан мумкин:
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Курсор пеш аз аломати мањв-
шаванда љойгир гардад, клавиши  
Delite  пахш карда мешавад

Курсор баъд аз аломати мањв-
шаванда љойгир гардад, клави-
ши ←  Backspace пахш карда 
мешавад

Як ќисми матнро ба љойи дигари матн кўчонидан даркор: 
Усули 1. Ќисми заруриро ба блок гирифта, аз гурўњи Буфери 

ивазкунанда (Буфер обмана)-и тасмаи  Асосї (Главная) тугмаи 

Буридан  интихоб мегардад. Ќисми буридашуда ба хотираи 
ёрирасони «Буфери ивазкунї» муваќќатан мањфуз мегардад. Ба 
љойе, ки ќисми буридашаванда бояд љойгир карда шавад, курсор 
гузошта, аз Буфери ивазкунанда (Буфер обмена)-и тасмаи Асосї 

(Главная) тугмаи Љойгиршавї (Вставить)  интихоб меша-
вад.
Усули 2. Ќисми заруриро ба блок гирифта, тугмаи чапи му-

шак дар њолати пахш кардан ба љойи зарурї гузаронда мешавад.

НУСХАБАРДОРЇ ДАР ЊУЉЉАТ

Ќисми нусхабардоршавандаи матнро ба блок мегиранд. Аз 
гурўњи ивазкунии Буфери ивазкунї тасмаи Асосї (Главная) туг-

маи Нусхабардорї (Копировать)  интихоб мегардад. Нусхаи 
ќисми муайяншуда дар буфери табдилдињї њифз мешавад. Ба љойе, 
ки љойгиркунии нусха зарур аст, курсор гузошта, аз гурўњи Бу-
фери ивазкунї (Буфер обмена)-и тасмаи Асосї (Главная) тугмаи 
Љойгирсозї (Вставить) интихоб мегардад.
Барномаи Microsoft Word якчанд усули љойгир кардани  нус-

хаи љойгиршавандаро тавсия менамояд:

Матни нусхааш 
гирифташуда

Нигањдории 
андоза

Якљоякунии 
андозањо

Љойгирсозии танњо 
матн

Синфи 6 
MS Word

Синфи 6 
MS Word

Синфи 6 
MS Word

Синфи 6 
MS Word



33

ЉУСТУЉЎ ВА ИВАЗКУНЇ ДАР ЊУЉЉАТ

Дар матни калонњаљм барои ягон калима (ном ё ки љумла)-
ро љустуљў ва иваз кардан бисёр ваќт сарф мегардад. Барои 
ќулайтар амалї кардани ин љараён дар барномаи MS Word да-
ричаи мулоќоти Љустуљў ва ивазкунї (Найти и заменить) мављуд 
аст. Барои даъвати даричаи мазкур љуфти клавишњои тезкори
  Ctrl + F -ро пахш кардан ё ки аз гурўњи мантиќии, Тањриркунї 
(Редактирование)-и менюи Асосї (Главная) тугмаи Ивазкунї 
(Заменить)-ро интихоб кардан мумкин. Дар натиља оинаи мулоќоти 
иборат аз ќабати Љустуљў (Найти), Љустуљў ва ивазкунї (Найти и 
заменить) ва Гузаштан (Перейти)-и зер кушода мешавад.

Калимаи љустуљўшаванда дар майдони Найтии даричаи маз-
кур, калимаи ивазшаванда дар майдони Заменить: навишта ме-
шавад. Акнун бо назардошти маќсад аз тугмањои Ивазкунї (За-
менить) Њамааш иваз гардад (Заменить все) ё ки Дагараш љустуљў 
шавад (Найти далее) истифода бурда мешавад.

САВОЛ ВА СУПОРИШЊО
1. Тањрири матн гуфта чиро мефањмед?
2. Амалњоеро номбар кунед, ки ба тањрири матн заруранд.
3. Аломатњои «афтодамонда» ба матн чї тавр гузошта ме-
шаванд?

4. Аломати зиёдатї дар матн чї тавр мањв карда мешавад?
5. Блок чист?
6. Ягон ќисми матн ба блок чї тавр гирифта мешавад?
7. Бо ќисми ќайдшудаи матн чї гуна амалњоро ба иљро расондан 
мумкин аст?

8. Нусхабардорї аз ќисми ќайдшудаи матн чист ва он чї гуна 
амалї мегардад?

3 – Информатика, Синфи 6
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9. Тамоми усулњои ба блок гирифтани сатр, љумла ва матнро 
дар амал нишон дињед.

10. Аломати пеш аз курсори њуљљат чї тавр кушода мешавад. 
Аломати баъдина-чї?

11. Калима, љумла, сатр ё ки абзатс барин ќисми њуљљат чї тавр 
кушода мешавад? Дар амал нишон дињед.

12. Калимаи дар матн бештар истифодашавандаро бо дигар ка-
лима чї тавр иваз кардан мумкин? Дар амал нишон дињед.

13. Имкониятњои ќабати Гузаштан (Перейти)-и даричаи мулоќо-
ти Љустуљў ва ивазкунї (Найти и заменить)-ро мустаќилона 
тањлил кунед ва маънидод созед.

МАШЌЊО

1. Аз њуљљати «Тарљимаи њол» нусха бардошта, њуљљатро тањти 
унвони «Оилаи ман» пурра гардонед.

2. Барномаи MS Word-ро ба кор дароред. Матни зерро навишта, 
тањти унвони «Хато» мањфуз доред ва барномаро пўшонед:
Шмр (3) истфд (4) ктб (2) панљ (2) мротба (2) [13]. Брноми 
(2) «Windo (2) XP» копютр (3) днистн (2) хб (1) ат (1) бари 
(1) донишом (4) [14]. Њуљљр (3) б (1) унви (2) тањир (1) њфз 
(1) кнд (2)  [10]. Љустљ (2) в (1) ивазкро (3) мустќна (4), тњли 
(2) кнд (2), маънд (3) сзд (2) [19].

3. Барномаи MS Word-ро ба кор дароред. Њуљљатро тањти 
унвони «Хато» кушоед. Дар калимањои матн дар дохили 
ќавси оддии баъдина миќдори хатогињои калима, дар охири 
калима дохили ќавси квадрат миќдори хатоњои љумла нишон 
дода шудаанд. Њуљљатро тањти унвони «Хато-тањрир» аз нав 
њифз кунед. Матнро тањрир карда, њуљљатро љорї мањфуз 
доред. Барномаро пўшонед.

4. Ба дафтаратон ба давоми матни унвонаш «Дўстони ман» 
дар бораи орзуњои оянда, шавќу завќ, касбинтихобкунии 
дўстонатон, китобњои хондаашон маълумот илова кунед. 
Дар њолати зарурї матнро тањрир намоед.

5. Тестњои поёниро тањлил намоед ва љавобашро ёбед.
1) Дар MS Word хосиятњои хоси калимаро аниќ кунед.
А) пайдарњамии аломатњо;
Б) пайдарњамињо аз якдигар бо аломати пробел (фосила) 
људо шуда меистад;
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В) пайдарњамї аз њам бо аломати тире људо шуда меистад;
Г) тамоми љавобњо дурустанд.
2) Барои он ки MS Word ба абзатси нав гузарад, клавиши... 
пахш мегардад.
А) Шрифт;  Б) Enter;  B) Esc;  Г) F1.
3) Чаро блок мегўянд?
А) 7 аломати дар матн ќайдшуда;
Б) ягон ќисми дар матн ќайдшуда;
В) 7 сатри дар матн ќайдшуда;
Г) 7 абзатси дар матн ќайдшуда.

ФОРМАТИКУНОНИИ ЊУЉЉАТ

Чуноне ки пештар зикр намудем, барои он ки матн зебову 
хоно бошад, аз шрифту рангњо ва андозањои гуногун, суфтагии 
абзатс, хатти њад ва дигар наќшњо истифода бурдан лозим 
меояд. Ба љо овардани ин корњо форматикунонии њуљљат 
ном дорад. Форматикунониро нисбати шрифт, матн ё абзатс 
истифода бурдан мумкин аст. Дар дарси мазкур Шумоён бо 
усулњои форматикунонї шинос мегардед.

Калимањои асосї: форматикунонии матн, форматикунонии аб-
затс, андозаи сањифа, раќами тартибии сањифа.

ФОРМАТИКУНОНИИ МАТН

Ранги шрифт, намуди наќш, андоза, шакли навишти матн ва 
дигар форматњо ин тавр интихоб мегарданд:

1) ќисми матн, ки бояд форматї гардад, муайян шуда,  ба 
блок гирифта мешавад;

2) яке аз фаслњои А ё Б-и поёнї истифода мегардад;
А) аз менюи Асосии пештар дидашудаи гурўњи мантиќии 

Шрифт хосиятњои зарурї интихоб мегардад;
Б) параметрњои Шрифт аз имкониятњои оинаи мулоќот исти-

фода мебарад. Оинаи мулоќоти мазкурро бо кўмаки аломати  
гурўњи мантиќии Шрифт мекушоянд. Оинаи мулоќоти Шрифт аз 
ќабатњои Шрифт ва Илова (Дополнительно) иборат аст.

Дарси 7
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Параметрњо (хосиятњо)-и Шрифт

1) намуди шрифт 2) шакли навишти шрифт

3) андозаи шрифт 4) ранги шрифт

5) намуди зерхат 6) ранги зерхат

7) намуди шрифт 8) таъсири гуногун ба матн

Параметрњои шрифти ќабати Иловагї (Дополнительно)-и 
фасли Фосилаи байни аломат (Межзнаковый интервал) аз 
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майдончањои интихобии Масштаб, Фосила (интервал), Ѓељондан 
(Смещение) иборат аст. Аломати Фоизи масштаб (на андозаи 
шрифт) њаљми акскунандаи сањифаро зиёд ё кам мекунад. Пунк-
ти фосила холигии байни аломатњоро зиёду кам менамояд. 
Пунк ти ѓељондан аломатњои сатрро нисбатан ба боло ё ки паст 
меѓељонад. Масалан:

Масштаб: ду калима 100% Фосила: 
обычный (оддї)

Параметрњои шрифт

Масштаб: калимаи аввал 200% Калимаи 
дуюм 100%

Параметрњои шрифт

Фосила: калимаи якум
Разреженный (хира) 3 пункт

Параметрњои ш р и ф т

Ѓељидан: калимаи аввал (ба боло) 3 пункт Параметрњои шрифт

АНДОЗАКУНИИ АБЗАТС

Барои форматикунонии абзатс:
1) Курсор ба њамин сархат љойгир карда мешавад.
2) Яке аз фаслњои поёнии А ё худ Б, ё ки В истифода мегар-

дад.
А) Аз менюи Асосии пештар дидашудаи гурўњи мантиќии Аб-

затс хосиятњои зарурї интихоб мегардад;
Б) Аз менюи Ќайдкунии сањифа (Разметка страницы)-и Ме-

нюи сархат (Абзац) ё ки Асосї-и гурўњи мантиќии услубњо (Сти-
ли) хосиятњои зарурї интихоб мешавад.
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Хосиятњо Љойи интихоб

1) Интихоби усули њамворкунии абзатс (аз 
ча пу мобайн, рост, мувофиќи фарохии 
сањифа)

2) таѓйир додани дараљаи матн (интихоби 
матни оддиву асосї, дараљаи сарлавњаи 
гуногун)

3) таѓйир додани дуршавии абзатс аз њошияи 
чап

4) таѓйир додани дуршавии абзатс аз њошияи 
рост

5) интихоби усули абзатсро нисбатан аз 
сатрњои боќимондаи абзатс дур кардан 
(дур кардан ё ки баромадан)

Хаткашак

6) интихоби масофаи абзатсро нисбатан аз 
сатрњои боќимондаи абзатс дур кардан

Хаткашак

7) муайянкунии фосилаи аз абзатс аввал 
партофташаванда (бо њисоби пункт)

8) муайянкунии фосилаи аз абзатс баъд 
партофташаванда (бо њисоби пункт)

9) интихоби байни сатрњои абзатс (як, 
якуним, ду, минимум, аниќ, бисёртар)

10) ба абзатс бо тарзи автоматї тартиб 
додан (чун њосилкунии рйихат) 

В) Параметрњои абзатс аз имкониятњои даричаи мулоќот ис-
тифода мебаранд. Даричаи мазкури мулоќот бо кўмаки ало-
мати гурўњи  мантиќии Сархат (Абзац) кушода мешавад. 
Параметрњои пурраи абзатси даричаи мулоќот 2-то даричаи 
мулоќоти Сархат (Абзатс)-и ќабатњои Дуршавї ва Фосила (От-
ступы и интервалы) ва Њолати сањифа (Положение на странице)-
ро акс кунондааст.

РАЌАМИ ТАРТИБИ САЊИФА

Хосиятњои асосии сањифаро пештар дида баромада будем. Боз 
яке аз хосиятњои (хусусиятњо)-и сањифа раќами тартибї мебошад. 
Барои ба сањифа раќами тартибї додан аз тасмаи Љойгирсозї 
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(Вставка) тугмаи раќами тартиби сањифа (Номер страницы)-и 
гурўњи Колонтитулњо (Колонтитулы) интихоб мегардад. Баъд оид 
ба муайянкунии љойи раќами тартибї ва формати он таклифњои 
зерин акс меёбад:

Аз ин таклифњо яке ќабул гардад, имкониятњои дар форма-
ти гуногун кушодан фароњам меояд. Одатан, раќами тартибии 
сањифа дар поёни сањифа љойгир мегардад.

САВОЛ ВА СУПОРИШЊО

1. Форматикунонии њуљљат гуфта чиро мефањмед?
2. Чї тавр таѓйир додани шакли навишти ќисми ќайдшудаи 
матнро дар амал нишон дињед.

3. Чї тавр таѓйир додани андозаи шрифти ќисми ќайдшудаи 
матнро дар амал нишон дињед.

4. Форматикунонии матн гуфта чиро мефањмед?
5. Имконияти форматикунонии матнро дар амал нишон дињед.
6. Њангоми форматикунонї абзатс чї тавр таѓйир меёбад?
7. Имконияти форматикунонии абзатсро дар амал нишон дињед.
8. Имкониятњои дар сањифа дар намуди гуногун додани чорчўба 

(рамка)-ро дар амал нишон дињед.
9. Имконияти љойгирсозии раќами тартибиро дар сањифањо 
дар амал нишон дињед.

МАШЌЊО

1. Сањифа, шрифт ва формати абзатси њуљљатро бо унвони 
«Вата ни ман – Ўзбекистон» таѓйир дињед. Тамоми калима-
њои «Ўзбекистон»-и матн дар ранги кабуд акс ёбад. Ба њуљ-
љат раќами тартиби сањифаро љойгир кунед.

2. Андозаи њуљљатњоро бо унвони «Тарљимаи њол» ва «Оилаи 
ман» таѓйир дињед. Ба њар як њуљљат бо усули алоњида раќами 
тартибии сањифаро љойгир кунед.

Болои сањифа

Поёни сањифа

Њошияи сањифа

Њолати љорї

Формати раќамї тартиби сањифа

Партофтани раќами тартиби сањифа
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3. Дар намуди зерин матн њосил кунед ва њуљљатро бо унвони 
«Андозакунї» мањфуз доред:

Барои форматикунонии ќисми тайёри матн аз блок истифода 
бурдан мумкин. Барои ин ќисми матн ќайд шуда, андозакуно-
нии зарурї ба иљро мерасад. Барои истифода бурдани формати-
кунонии ќисми матн аз имкониятњои зерин њам истифода бурдан 
мумкин:
а) барои андозакунии калима курсор дар дохили калима 

љойгир шавад, кифоя аст.
б) барои андозакунии сархат курсор дар дохили абзатс 

љойгир шавад, басанда аст.

4. Ба дафтаратон тањти унвони «Тасвири байраќи давлати 
мо» матн нависед. Пеш аз навиштани матн наќша тартиб 
дињед. Дар охири матн хусусиятњои шрифт ва абзатсро, ки 
ба калимањои матн таъсир мерасонанд, хосиятњои сањифаро, 
ки ба сањифа таъсир мерасонанд, нишон дињед.

МАШЌЊО ОИД БА ТАЊРИРУ
АНДОЗАКУНИИ ЊУЉЉАТЊО

1. Дар асоси матни хонагї њуљљатро тањти унвони «Дўстони 
ман» тайёр кунед. Мазмуни матнро тањрир кунед ва формати 
њуљљат (сањифа, сархат, њуруф)-ро таѓйир дињед. Њуљљатро 
бо унвони «Ман ва дўстонам» аз нав мањфуз доред.

2. Дар асоси матни дар хона тањия сохтаатон њуљљатро тањ-
ти унвони «Тасвири байраќи давлатамон» тайёр кунед. Њуљ-
љатро тањрир кунед ва дар асоси наќшаатон (сањифа, сархат, 
шрифт) андозаашонро таѓйир дињед.

3. Дар MS Word мувофиќ ба яке аз мавзўъњои поёнї њикояча 
тањия созед, бо њамин унвон њифз карда, тањрир кунед, 
андоза (сањифа, абзатс, шрифт)-ро таѓйир дињед.
а) «Ассалом, Наврўз!»
б) «Тирамоњи заррин».
в) «Об – манбаи њаёт».
г) «Тани солим – аќли солим».

4. Яке аз мавзўъњои поёниро интихоб карда, дар дафтаратон 
бо њамин унвон матн нависед. Дар охири матн хосиятњои 

Дарси 8
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шрифт ва сањифаро, ки ба калимањои матн, хосиятњои са-
њифаро, ки ба он таъсир мерасонанд, нишон дињед.
а) «Мактаби ман».
б) «Китоб – чароѓи илм».
в) «Мактаб – манбаи дониш».

5. Тестњои поёниро тањлил кунед ва љавобашро муайян намоед.
1) Мулоњизаи дурустро оид ба ќоидањои навишти матн дар MS 

Word ёбед.
А) Барои ба анљоми сатри љорї гузаштан тугмаи Home пахш 
мегардад;
Б) Барои ба сархати нав гузаштан клавиши ENTER пахш 
мегардад;
В) Барои ба оѓози сатри љорї гузаштан клавиши ENTER 
пахш мегардад;

Г) Тамоми љавобњо дурустанд.
2) Мулоњизаи дурустро оид ба ќоидањои навишти матн дар MS 

Word ёбед.
А) Барои љойгирсозии фосилаи (пробели) ќатъї клавишњои 

Ctrl+Shift+ Probel дар якљоягї пахш мегарданд.
Б) Аломати дефис бидуни пробел навишта мешавад;
В) Тиреи дарозро аз ду тараф бо фосила људо кунед.
Г) Тамоми љавобњо дурустанд.

3. Дар њуљљатњои MS Word гузаштан ба анљоми сатр чї тавр 
иљро мегардад?
А) ба воситаи пахш кардани клавишњои Ctrl+Home;
Б) ба воситаи пахши клавиши Home;
В) бо кўмаки клавиши End;
Г) бо кўмаки клавишњои Сtrl+End.

4. Пурра ќайд кардани њуљљат чї тавр амалї мегардад?
А) клавишњои Сtrl+А дер якљоягї пахш мегарданд?
Б) клавишњои Аlt+А дер якљоягї пахш мегарданд?
В) клавишњои Сtrl+Alt+A дар якљоягї пахш мегарданд?
Г) клавишњои Shift+A дар якљоягї пахш мегарданд?

5. Дар Word ба формати њуруф чињо медароянд?
А) ранг; Б) андоза; В) намуди наќша; Г) њамааш.

6. Љавоби калимаи шрифтро дар намуди навишти ѓафси до-
дашуда ёбед.
А) Шрифт; Б) Шрифт;   В) Шрифт;  Г) Шрифт.

7. Интихоби масофаи байни сатрњои абзатс бо кўмаки кадом 
тугма ба амал бароварда мешавад?

А)        Б)        В)        Г) 
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КОР БО РАСМЊОИ ЊУЉЉАТ

Њангоми офаридани баъзе њуљљатњо расмњо ва љадвалњо 
истифода мегарданд. Њолати мазкурро бештар дар сањифањои 
рўзномањо, маљаллањо, китобњо дидан мумкин аст. Аз он љумла 
дар китоби дарсие, ки дар даст доред, низ расм ва љадвалњо 
хеле зиёданд. Наќша ва расмњои мухталиф барои айёнї, 
шавќовар ва фањмо шудани њуљљатњо хизмат мерасонанд.

Калимањои асосї: љойгирсозии сурат, љойгирсозии расм, андо-
заи расм.

ИМКОНИЯТИ ЉОЙГИРСОЗИИ РАСМ

Ба маќсади ѓанї сохтани мазмуни матн ба њуљљат расмњо ё ки 
фотосуратњоро љойгир сохтан мумкин. Барои ин аввало курсор 
ба љойе, ки бояд расм љойгир гардад, гузошта, сипас ба гурўњи 
Расмњо (Иллюстрация)-и тасмаи Љойгирсозї (Вставка) мурољиат 
карда мешавад.

Расмњо дар 2 хел манбаъ љойгир шуданаш мумкин:

Коллексияи MS Word Бо кўмаки тугмаи сурат (картинка)

Аз файли расм Бо кўмаки тугмаи расм (рисунок)

ЉОЙГИРСОЗИИ СУРАТИ КОЛЛЕКСИЯ БА ЊУЉЉАТ

Барои љойгирсозии суратњои кол-
лексия ба њуљљат баъди интихоби 
тугмаи Сурат (Картинка)-и гурўњи 
Иллюстратсияњо (Иллюстрации) дар 
ќисми рости дарича барои интихоби 
сурат ва эскизњо майдони вазифањо ку-
шода мешавад.
Одатан, дар соњаи вазифањо дар май-

дончаи интихоби Чустуљўйи объектњо 

Дарси 9
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(Искать объекты) тамоми файлњои мултмедиа (Все файлы мульт-
медиа) акс ёфта, иллюстратсияњо ва фотосуратњои аз тарафи 
дастур ба љойгирсозї дар назар дошта интихоб мегардад:

Њангоми интихоби тугмаи Сар кардан (Начать)-и соњаи 
вазифањо тамоми суратњо дар намуди эскизњои моси намудњои 
интихоби коллексияњо акс меёбад:
Барои љойгирсозии сурат эскизњоро «вараќ» зада, бо кўмаки 

мушак заруриаш интихоб гардад, кифоя аст! 

Натиљаи интихоб:
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Суратњои коллексияи MS Word ба мавзўъњо дар гурўњњо бас-
та монда, ин моили нишондињандаи мушак ба эскиз равона гар-
дад, эзоњи аксёфта (мавзўъ дар расми болої: дом, здания, озеро, 
реки)-ро дидан мумкин. Ин ќабил гурўњбандии ягон мавзўъ им-
конияти љустуљўйи расмњоро медињад.
Расми поёнї дер майдончаи интихобї дар асоси дохил кар-

дани мавзўи касб (профессия) натиљаи љустуљўро акс кунондааст 
(искать: профессия):

Табиист, ки барои суръатфизоии љустуљў кардани интихоби 
расми зарурї байни беш аз сад сурат онњоро мувофиќи мавзўъњо 
дида баромадан мувофиќи маќсад мебошад.

БА ЊУЉЉАТ ГУЗОШТАНИ РАСМ АЗ ФАЙЛ

Барои љойгир сохтани файлњои расм ва фотосуратњо аз хоти-
раи њуљљатњо (аз хотираи асосии компютер ва хотираи берунї) 
тугмаи Расм (рисунок)-и гурўњи Иллюстрацияњои (Иллюстрации) 
интихоб мегардад. Бо кўмаки даричаи мулоќоти Љойгирсозии 
расм (Вставка рисунка) файли зарурї муайян мегардад (имкони-
яти кушодани расмро аз барномаи Paint ба хотир оваред). Баъди 
интихоби файли расми зарурї барои љойгирсозии он интихоби 
тугмаи Љойгир сохтан (Вставить) кифоя аст.
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ТАЃЙИР ДОДАНИ ФОРМАТИ РАСМИ ЊУЉЉАТ

Барои он ки матн ва расм дар њуљљат њамоњанг 
љойгир шавад, одатан андоза ва мавќеи љойгиршавии 
расм, яъне таѓйир додани формати он лозим меояд. 
Пеш аз он ки форматикунонии расмњои њуљљат таѓйир 
дода шавад, расми зарурї бо кўмаки мушак интихоб 
мегардад. Дар охир атрофи  расми ќайдшуда бо хат 
ињота мешавад. Он дар шакли чоркунљаи рост буда, 
дар мобайни теѓа ва љонибњо нуќтањое мављуданд, ки имконияти 
таѓйир додани андозаи расмро медињанд. Агар нишондањандаи 
мушак ба болои яке аз нуќтањои мазкур оварда, тугмаи чап дар 
њолати пахш кардан ба як тараф ѓељад, расм хурд ё ки баръакс 
калон мегардад.
Аз расми ќайдшуда нусха бардоштан ё ки мањв сохтани он 

чун нусхабардорї ва мањв кардани матни ќайдшуда ба амал ба-
роварда мешавад.
Њангоми расмкашї дар Word ё ки бар-

номаи ќайдшуда контекст-менюи Кор бо 
расмњо (работа с ри сунками)-и барнома 
фаъ ол мегардад.
Контекст-менюи Кор бо расмњо (работа с рисунками) аз гу-

рўњњои зерини мантиќї иборат аст:
Гурўњњо Намуд

Таѓйиротњо 
(изменение)

Услуби расмњо
(стили рисунков)

Ба тартибандозї
(упорядочить)

Андоза
(размер)
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¾ Гурўњи таѓйиротњо (Изменение) имконияти таъсиррасони-
ро ба фони расм, равшании ранг ва бануркунї медињад.
¾ Гурўњи услубњои расм (Стили рисунков) имконияти таѓ-

йирдињии сарњади расм ва услуби аккосиро медињад.
¾ Гурўњи ба тартибандозї (Упорядочить) имконияти вобас-

та кардани расми сањифаро ба матн ва дигар расмњо, њамчунин 
интихоби љойгирсозй, тоб додан ва аккосии расм, муттањид 
сохтани якчанд расм ё ки људо кардани расмњои якљоякардаро 
медињад. Масалан, тугмаи гурўњи Ба матн ињота кардан (Обте-
кание текстом) имконияти бо кўмаки мушак интихоби њолатњои 
зерини љойгиркунии расмро ба матн медињад: 

Расм дар 
байни матн
(В тексте)

Матн дар 
атрофи рамка

(Вокруг рамки)

Матн дар
саросари конту-

ри расм
(По контуру)

Матнгузаро-
нанда

(Сквозное)

Расми матн дар 
болову поён 

(сверху и снизу)

Дар паси расми 
матн 

(за текстом)

Дар пеши матни 
расм 

(перед текстом)

Синфи 1 2 3 4 5 6

Синфи 1 2 3 
4 5 6 

Синфи 1 2 3 4 5 6

Таъкид кардан љоиз аст, ки барои дохил кардани матн расм 
ба сифати ќисми људонопазири матн (шрифт) љойгир мешавад. 
Онро саросари сатрњои матн ба сифати як ќисми матн људо 
кардан мумкин. Дар њолатњои боќимонда бошад, расм аз матн 
алоњида буда, онро ба љойи дилхоњи сањифа љойгир сохтан мум-
кин.
¾ Гурўњи Андоза (Размер) имконияти таѓйирдињии андозаи 

расм, буридани ќисми шакли гуногун доштаро медињад.

1 2 3 
4 5 6 5  6 5 6 1 2 3 4          5 6 

1  2  3        41  2  3        4
Синфи

Синфи Синфи Синфи
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САВОЛ ВА СУПОРИШЊО

1. Барои чї ба њуљљатњои матн расм ва љадвалњо илова карда 
мешаванд?

2. Ба њуљљатњо расмњо аз кадом манбаъњо љойгир карда ме-
шаванд?

3. Барои љойгирсозии расм ба њуљљат чї гуна љой нишон дода 
мешавад?

4. Дар протсессорњои матнии Word барои гузоштани расмњо 
чї гуна амалиёт ба иљро мерасад?

5. Аз коллексияи Word љустуљўйро аз мавзўи «Архитектура» 
(меъморї) дар амал нишон дињед.

6. Расмро дар њуљљат чї тавр ќайд кардан мумкин аст?
7. Расмро дар њуљљат чї тавр нусхабардорї ва љойгир кардан 
мумкин?

8. Аз њуљљат расмро чї тавр мањв сохтан мумкин аст?
9. Андозаи расмро дар њуљљат чї тавр таѓйир медињем?

МАШЌЊО

1. Дар њуљљати мањфузбуда дар мавзўи «Оилаи ман» касби 
ишѓолкардаи њар як аъзои оила ё ки моилї ба касби 
шавќоварро дар расмњои мувофиќ љойгир карда, андозаашро 
таѓйир дињед.

2. Ба њуљљати бо унвони «Ман ва дўстонам» мањфузбуда, оид 
ба мазмуни мавзўъ расмњоро љойгир карда, андозаашро 
таѓйир дињед.

3. Дар Word намуди зеринро њосил кунед ва бо унвони «Андозаи 
расм» мањфуз доред.

4. Ба дафтаратон матни «Расмкашї дар Paint»-ро нависед. Дар 
матн имконияти барномаи Paint, вазифаи асбобњои панели 
асбобњо ва шаклњое, ки онњо њосил менамоянд, акс ёбад. 
Рангњои гуногуни наќшањоро интихоб кунед.
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ШАКЛ ВА НАЌШАЊО ДАР ЊУЉЉАТЊО

Барои он ки њуљљат пурмазмун ва зебо бошад, баъзан ба 
матн шакл ё ки расм гузоштан лозим меояд. Агар онњо дар 
коллексияи Word набошад-чї? Дар он сурат аз барноман 
Paint истифода бурдан мумкин аст. Word имконияти кашидани 
шакл ва наќшаро дошта, коратонро сабук мегардонад. 
Азбаски бисёр амал њои дарси мазкур ба шумоён аз барномаи 
Paint маълум аст, иљрои онњо мушкилие нахоњад овард.
Калимањои асосї: љойгирсозии шакл, формати наќша, пайваст-

кунии тарњњо.
ИМКОНИЯТЊОИ КАШИДАН

Дар дарсњои гузашта мо гузоштани расмро ба њуљљатњо 
дида баромада будем. Наќшањои на он ќадар мураккабро аз 
имкониятњои протсессори матн истифода бурда кашидан мум-
кин. Ин корро бо кўмаки рўйхати зергурўњи Тарњњо (фигуры)-и 
гурўњи Иллюстратсияи (Иллюстрация)-и тасмаи Љойгирсозї 
(Вставка) ба иљро мерасонанд.
Дар рўйхати кушодашуда имконияти љойгирсозии тарњњои 

намудњои зерин таљассум гардидаанд:

Шаклњои охирин 
истифодашуда Хатњо Росткунља 

Шаклњои
асосї

Стрелкањои
шаклдор

Шаклњо барои  
формула

Блок-схема Ситорача ва тасмањо Њаволањои 
шаклдор

Дарси 10

Последние использованные фигуры Линии

Основные фигуры

Блок-схема Звезды и ленты Выноски

Фигурные стрелки Фигуры для формул

Прямоугольники
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БАЪЗЕ ИМКОНИЯТЊОИ АНДОЗАКУНИИ ТАРЊЊО

Њангоми дар MS Word кашидани тарњ ё ки ќайд кар-
дани он Воситањои кашидан-Формат (Средства рисова-
ния-Формат)-и барнома фаъол мегардад. Агар контекст-менюи 
Восита њои кашидан интихоб гардад, дар ин њол дар тасмаи ку-
шодашуда гурўњњои зерини оид ба андозакунии тарњи иловагии 
гурўњи Батартибандозї (Упорядочить) ва Андоза (Размер), ки ба 
шумоён шинос аст, акс меёбад:

Гурўњњо Намуд

Љойгирсозии тарњ
(Вставка фигур)

Услубњои тарњ
(Стили фигур)

Услубњои Word Art
(Cтили Word Art)

Матн (текст)

Бо кўмаки гурўњи Љойгирсозии шаклњо (Вставка фигур) 
шаклњои минбаъдаро љойгир кардан мумкин.
Гурўњи Услубњои шакл (Стили фигур) имкониятњои гуногуни 

таѓйир додани услубњои шакл ва акси дохили он, ранг кардани 
дохили шакл ва сарњадњои гуногуни онро медињад.
Гурўњи услубњои Word Art (Стили Word Art) барои истифо-

даи эффектњои матнї дар намуди расми манзаравї имконият 
фароњам меорад.
4 – Информатика, Синфи 6
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Гурўњи Матн (Текст) самти љойгиршавии матнро дар дохили 
шакл ва њамвор шуданро дар шакли вертикалї медињад.

ЉОЙГИРШАВИИ ШАКЛ ВА ТАЃЙИР ДОДАНИ АНДОЗА

Љойгиршавии шакл дар сањифа чун дар барномаи Paint 
ќадамњои интихоби шакл, љойгирсозии шакл ва таѓйир дода-
ни форматро дар бар мегирад. Баъзе имкониятњои љойгирсозии 
шакл, кашидани наќша ва таѓйир додани намуди љойгиршавии 
шаклро дар љараёни зерин дида мебароем.

Њаракатњои ба иљро расанда Натиља

1. Аз рўйхати шўъбаи шаклњои гурўњи 

Тарњи асосї тугмаи Моњ (месяц) -ро 
интихоб мекунем.

Нишондињандаи мушак ба 
намуди + меояд.

2. Нишондињандаи мушакро ба нуќ-
таи оѓози наќшаи зарурї равона 
карда, тугмаи чапро пахш мекунем. 
Нишондињандаи мушакро ѓељонида 
ба самти зарурї њаракат мекунонем. 
Барои боздоштани хат тугмаи мушак-
ро сар медињем. Њамин шаклро боз 
2 маротиба мекашем (ё ки нусха ме-
бардорем).

3. Васеъгии моњро дар расми 1 ва расми 
3 таѓйир медињем. Барои ин ба марке-

ти бо ромби зард ќайдшуда   му-
шакро равона карда, тугмаи чапи му-
шакро пахш карда истода барои рас-
ми 1 ба чап, барои расми 2 ба рост 
меѓељонем.
4. Расми 1-ро ќайд карда, тугмаи 
Эффектњои шакл («Эффекти фигур»)-и 

гурўњи мантиќии  Услубњои шакл-
њои тасмаи контекст-менюи Воси-
тањои Кашидан-Форматро интихоб ме-
кунем. Аз рўйихати тугмаи Релеф 
(рельеф)-и кушодашуда, намуди Кунљ 

(Угол)-ро  интихоб менамоем. 
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5. Аз усули банди 4-уми болої барои 

расми 2 намуди  Ар deko, барои 

расми 3 бошад, намуди  Нишебї 
(Наклон)-ро интихоб мекунем.
6. Расми 3-ро ќайд карда, тугмаи 

Пур кардани шакл (Заливка фи гу-

ры)-и  тасмаи контекс-менюи 
Воситањои баромадан-Формат тугмаи 
Расм (Рисунок)-ро интихоб мекунем. 
Аз даричаи мулоќоти кушодашуда 
ягон расмро интихоб карда, тугмаи 
Љойгиршавї (Вставить)-ро истифода 
мебарем.
7. Расми 2-ро ќайд карда, тугмаи матн 
(текстура)-ро аз рўйихати тугмаи Пур 

кардани тарњ (Заливка фигуры)-и  
тасмаи контексти менюи Воситањои ба-
ромадан-Формат интихоб мекунем. Аз 
рўйихати кушодашуда Навиштаљоти 
Чакрањои об (Водяные капли)-ро инти-
хоб мекунем.
8. Расми 1-ро ќайд карда, аз рўйихати 
тугмаи Пур кардани Тарњ («Залив-

ка фигуры»-и)  тасмаи кон-
текст-менюи Воситањои баромадан- 
Формат тугмаи Градиент (Градиент-
ная)-ро интихоб кунед. Аз рўйихати ку-
шодашуда тугмаи Аз марказ (Из центра)-
ро интихоб намоед.

Љойгиршавии шакл нисбат ба  њолати љойгиршавии матн чун 
дар расмњо муайян мегардад.

ЯКЉОЯКУНИИ ШАКЛЊО

Аз якчанд тарњи дар сањифа љойгиршуда наќша њосил кар-
дан мумкин. Лекин љойи шаклњо нисбат ба њолати љойгиршавии 
матн метавонад таѓйир ёбад ва намуди наќша вайрон шавад. Ба-
рои вайрон нашудани намуди наќша, одатан, шаклњоро якљоя 
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мекунанд, ки наќшаи яклухт њосил мегардад. Масалан, наќшаи 
«Хона»-ро ин тавр њосил мекунанд.

1. Аз гурўњи Росткунљаи рўйихати шўъбаи 
шаклњо тугмаи Росткунља (Прямоугольник)  
-ро интихоб намуда, росткунља мекашем. Тарњи 
мазкур дар њолати Болои матн кашида меша-
вад. 
2. Аз гурўњи Шаклњои асосї гурўњи мантиќии 
Љойгиркунии тарњ (Вставка фигур)-и тасмаи 
контекс-менюи Воситањои кашидан-Формат туг-
маи Секунљаи баробарпањлў (Равнобедренный 
треугольник)-ро  интихоб мекунем ва секунља 
мекашем. Тарњи мазкур њам дар њолати Болои 
матн кашида мешавад. 
3. а) клавишњои самти Тарњи секунљаро бо 
кўмаки клавишњои самт ё ки мушак ѓељонда, ба 
болои тарњи чоркунљаи рост љойгир месозем.
б) Акнун клавиши Шрифтро дар њолати пахш 
кардан, бо кўмаки мушак ду тарњро интихоб 
мекунем.
в) Аз шўъбаи Гурўњбандї (Сгруп пи ро вать)-и 
гурўњи Тартибандозї («Упо ря до чить»-и) тас-
маи контекс-менюи Воси тањои кашидан Формат 
тугмаи Гурўњбандї-ро интихоб менамоем.

Барои муттањидсозии намуди наќшаи яклухти тарњ њолати 
нисбати матн доштаи тарњ дар мобайни матн нашуданаш шарт аст!

САВОЛ ВА СУПОРИШЊО

1. Барои кашидани шаклњо дар протсессори матни Word аз ка-
дом тасма истифода мебаранд?

2. Кадом шаклњоро дар протсессори матни Word ка шидан 
мумкин?

3. Таѓйир додани кашидани хати рост, ѓафсї, ранг ва намуди 
штрихро дар протсессори матни Word дар амал нишон дињед.

4. Таѓйир додани кашидани росткунља, ранг кардан, ран ги 
њудуд ва намуди штрихро дар протсессори матни Word дар 
амал нишон дињед.

5. Кашидани эллипс ва дар дохилаш навиштани матн, таѓ-
йирдињии андозаро дар Word дар амал нишон дињед.
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6. Усулњои рангкунии дохили тарњро дар Word дар амал нишон 
дињед.

7. Имконияти акскунонии шаклњоро дар Word дар амал нишон 
дињед.

8. Шаклњо дар Word чї тавр тоб дода мешаванд. Дар амал 
нишон дињед.

9. Имконияти муттањидсозии наќшањоро дар Word дар амал 
нишон дињед.

МАШЌЊО

1. Аз амалњои хатча ва кашидани чоркунља истифода бурда, 
наќшаи Роботро кашед.

2. Аз амалњои кашидан истифода бурда, наќшаи компютерро 
кашед.

3. Наќшаи намуди поёнии хонаро њосил намоед.

4. Бо кўмаки нусхабардорї шаклњои пайдарњами поёниро њо-
сил намоед.

5. Шаклњои матнатонро тањти унвони «Кашидани расм дар 
Paint» аз имконияти MS Word истифода бурда кашед ва бо 
унвони «Paint ва Word» мањфуз доред.

6. Дар дафтаратон дер зери сарлавњаи «Имкониятњои Paint ва 
Word» дар бораи имкониятњои кашиданаи шакл дар ин ду  
барнома љадвали ќиёсї њосил намоед. Дар љадвал шаклњо 
кашида, мувофиќ ба барнома  љавобњои «Осон» ва «Душвор» 
ё ки «Мумкин нест»-ро нависед.

С
ин
ф
и 

6
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МАШЃУЛИЯТИ АМАЛЇ ОИД БА 
РАСМ ВА НАЌШАЊО

1. Аз њуљљати тањти унвони «Тасвири байраќи давлатї»-и 
мањфуз доштаатон акси байраќамонро (бидуни ситорањо) 
кашед ва онро бо рангњои зарурї оро дињед.

2. Дар зери таъсири имконияти форматикунонии Word аз 
расми А расмњои Б ва В-и љадвали поёниро њосил кунед ва 
бо унвони «Расм ва формат» мањфуз доред.

A Б В

3. Њуљљати танњо аз расм иборат бударо бо унвони «Хонаи 
компюте рї» њосил кунед, расми љониби тирезаи хонаи 
компютрерї, ки девор акс шудааст, аз имкониятњои Word 
истифода бурда кашед.

4. Аз имкониятњои Word истифода бурда, расми поёниро кашед.

Дарси 11

Хаёл

Расми 10
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5. Ба дафтаратон матни «Љадвалњо»-ро нависед Дар мазмуни 
матн намуди љадвалњои худатон дучоромада (масалан, 
љадвали рўзнома ё ки љадвали дарси мактаб, журнали синф) 
ва эзоњи мухтасари он акс ёбад. Сатрњо, расм ё ки ранги 
гуногуни матнњои љадвалро интихоб кунед.

6. Тестњои зеринро тањлил кунед ва љавобашро муайян созед.
1) Ба андозаи расм чињо медарояд;
А) Андозааш;   Б) Њолати љойгиршавї;
В) Рангаш;   Г) Тамоми љавобњо дурустанд.
2) Дар Word расмро ба матн дар кадом њолат љойгир кардан 
мумкин?
А) байни матн;  Б) Атрофи рамка (чорчўба);
В) Саросари контур;  Г) Тамоми љавобњо дурустанд.
3) Барои дар Word кашидани тарњи њалќа кадом тугма ва 
клавиш дар якљоягї истифода мегарданд?
А) Эллипс ва Ctrl ;  Б) Эллипс (овал) ва Shift ;
В) Хатти каљ ва Ctrl ; Г) Хатти каљ ва Shift .

КОР БО ЉАДВАЛЊО ДАР ЊУЉЉАТЊО

Баъзан дар њуљљатњо дар баробари расм љадвалњоро њам 
љойгир кардан лозим меояд. Љадвалњо мухталиф мешаванд. 
Масалан, љадвали дарсњои мактаб, сањифањои рўзнома ва 
журнали синф, љадвали ягон мусобиќаи футбол ва њоказо. 
Шакл ва мазмуни љадвалњои мазкур гуногун бошанд њам, 
тамоми онњо аз миќдори сатр ва сутун њои муайян иборатанд.

Калимањои асосї: мафњуми љадвал, љойгирсозии љадвал, амалњо 
бо љадвалњо.

МАФЊУМ ДАР БОРАИ ЉАДВАЛ

Љадвали дилхоњ аз n-то сутун ва аз m-то сатрњо иборат аст. 
Онњо дар навбати худ ячейкањо (катакњо) ба њисоб мераванд. 
Элементњои асосии љадвал аз ячейкањо (катакњо) иборатанд. 
Ячейкаро дар Word микроњуљљат номидан мумкин аст. Дар ка-

Дарси 12
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так матн навиштан, андозакунии он ва њатто расм љойгир сох-
тан мумкин. Ба сифати мисол дар Word љадвалеро, ки аз 3 сутун 
ва 4 сатр иборат аст, мекашем, миќдори ячейкањо 12-то (3 · 4=12) 
мегардад.

Раќами 
тартибї

Расм Вазифа (функсия)

1. Аз клавишњои ба болояш њарф, раќам ва дигар 
аломатњо навишта иборат буда, бо ёрии онњо 
маълумот ва фармонњои мухталиф дароварда 
мешавад.

2. Вазифаи экрани телевизорро иљро мекунад, яъне 
расми кашидашаванда, њарфи навишташаванда, 
филми намоишдињанда намоён мешавад.

3. Сохторе, ки идоракунии ќулайи компютер, иљрои 
як ќатор корњоро бо он сабук мегардонад.

ДАР WORD ЉОЙГИРСОЗИИ ЉАДВАЛ

Барои љойгирсозии љадвал тугмаи  љадвал гурўњи Љадвал 
(Таблица)-и тасмаи Љойгирсозї (Вставка) интихоб мегардад. Да-
ричаи интихобии кушодашуда чунин имкониятњоро тавсия ме-
намояд:

Дар фасли Вставка таблицы катакњои 
љадвалро интихоб кардан

Бо тугмаи Вставить таблицу аз оинаи мулоќот 
шумораи сутун ва сатрњоро интихоб кардан

Бо ёрии фасли Нарисовать таблицу 
кашидани љадвал

Бо ёрии фасли Преобразовать в таблицу 
матнро ба љадвал табдил додан

Бо ёрии фасли Таблица Excel љойгир 
кардани љадвали МS Excel

Љойгир кардани express-љадвалњои тайёр
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Фарз мекунем, ки љадвали дорои 3 сутун ва 4 сатри теъдоди 
катакњояш 12-то (яъне, љадвали 3×4)-ро њосил кардан зарур шуд. 
Дар MS Word љараёни њосилкунии њамин љадвалро дида меба-
роем:

Њаракатњои иљрошаванда Намуд

Усули 1. Аз шўъбаи Љойгирсозии 
љадвал (Вставка таблицы) ни-
шондињандаи мушакро ба болои 
3-то сутун ва 4-то сатр ѓељонда, 
интихоб мекунем ва тугмаи чапро 
пахш менамоем.

Усули 2. Тугмаи Љойгирсозии љад-
вал (Вставить таблицу...)-ро инти-
хоб мекунем. Аз даричаи мулоќоти 
кушодашуда Љойгирсозии љадвал 
(Вставить таблицу...) миќдори су-
тунро 3, миќдори сатрро чун 4 ин-
тихоб менамоем.

Љадвал дар шакли зерин њосил мешавад:

БАЪЗЕ АМАЛЊО БО ЉАДВАЛИ WORD

1. Дар сатри аввали ячейкањо одатан сарлавњањои сутун, ки 
маълумотњо љойгир шудаанд, дар сутуни аввали ячейка бошад, 
раќами тартибї нишон дода мешавад. Ячейкаи љадвал бо маъ-
лумот пур мегардад. Барои ин нишондињандаи мушак ба болои 
ячейкаи (катаки) зарурї гузошта мешавад. Аз рўйи зарурат бо 
кўмаки клавишњои Таб ва самтнокї ба дигар катакњо мегузаред.
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Раќами 
тартибї Расм Вазифа (функсия)

1. Аз клавишњои ба болояш њарф, 
раќам ва дигар аломатњо навишта 
иборат, бо ёрии онњо маълумот ва 
фармонњои мухталиф дароварда ме-
шавад. 

2. Вазифаи шабењи экрани теле ви зор-
ро ба иљро мерасонад, яъне расми 
кашидашаванда, њарфи на виш та-
ша ванда, филми намоиш дињанда 
намоён мегардад.

3. Сохторе, ки идоракунии ќулайи ком-
пютер иљрои як ќатор корњоро бо он 
сабук мегардонад.

2. Вобаста аз њаљми маълумотњои љадвал бари сутунро таѓйир 
додан мумкин аст. Барои ин нишондињандаи мушакро ба сарњади 
хати љадвал меоварем. Ваќте ки нишондињандаи мушак шакли 

 ро мегирад, тугмаи чапро пахш намуда, ба самти дилхоњ 
меѓељонем. Љадвал шакли зеринро мегирад:

Раќами 
тартибї Расм Вазифа 

(функсия)
Вазифа (функсия)

1. Клавиатура Аз клавишњои ба болояш њарф, 
раќам ва дигар аломатњо навишта 
иборат, бо ёрии онњо маълумот ва 
фармонњои мухталиф дароварда 
мешаванд. 

2. Монитор Вазифањои шабењи экрани телеви-
зорро иљро мекунад, яъне расми 
ка шидашаванда, њарфи навишта-
ша ванда ва филми тамошошаванда 
на моён ме гардад. 

3. Мушак Сохторе, ки идоракунии ќулайи 
компютер ва баъзе корњои он иљро-
кунандаро осон мегардонад.
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КОНТЕКСТ – МЕНЮИ КОР БО ЉАДВАЛ

Ба катаки (ячейкаи) љадвал курсор љойгир карда, контекст-
менюи Кор бо љадвал (Работа с таблицами) фаъол мегардад. 
Контекст-менюи мазкур бо 2-то тасма – Конструктор ва Макет 
вобаста гардидаанд.
Тасмаи Конструктор барои оро додани дохили катак, ин-

тихоби таѓйиротњои хоси сарњадњои услубњои љадвал, љузъњои 
љадвал, кашидани љадвал, њамчунин мањв кардани хатњо имко-
ният медињад.

Гурўњњо Намуд

Параметрњои 
услубњои љадвал 
(Параметры 
стилей таблиц)

Услуби љадвалњо 
(стили таблиц)

Кашидани 
сарњади љадвал
(рисование 
границ)

Тасмаи Макет барои кушодани даричаи мулоќотии Хосиятњои 
љадвал (Свойства таблицы), акс кунондани хати катакњои беранг, 
гузоштан ва мањв сохтани сатр ва сутун дар љадвал, якљоякунии 
катакњо ва сатрњои љадвал, таѓйир додани андозањои катак, 
таќсимкунии катак, услуби њамворкунии маълумотњои катак ва 
муайякунии самти матн, мањфуз доштани маълумотњо, иљро кар-
дани корњои њисобу китоб дар асоси формула аз болои ќимати 
ададњои љадвал имконият медињад.
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Љадвал 
(Таблица)

Сатрњо ва сутунњо
(Строки и столбцы)

Якљоякунї
(Объединить)

Андозаи катак
(Размер ячейки)

Њамворкунї
(Выравнивание)

Маълумотњо
(Данные)

Маълумотњои катакњои љадвалро алоњида ё ки дар якљоягї 
(ба блок гирифта) форматї кунондан мумкин. Дар он усули 
љойгиршавии маълумотњо, андозањо, рангу намуди наќша, ран-
ги фони катакњо ва њоказо бо кўмаки тасмањои Конструктор ва 
Макет ба осонї иљро мегардад.

САВОЛ ВА СУПОРИШЊО

1. Оид ба љадвал мисолњо оред.
2. Љузъњои љадвалро гўед.
3. Барои чї љадвалро ба њуљљатњои матндор илова менамоянд?
4. Љойи ба њуљљат гузоштани љадвал чї гуна ишора мешавад?
5. Кадом усулњои гузоштани љадвалро дар њуљљати Word 
медонед?

6. Аз њуљљатњои љадвал чї тавр нусхабардорї кардан мумкин?
7. Љадвалро аз њуљљат чї тавр мањв кардан мумкин аст?
8. Хосиятњои љадвалро чї гуна таѓйир додан мумкин аст?
9. Дар љадвали катакњо чиро љойгир сохтан мумкин аст?

10. Васеъгии сутуни љадвалро чї тавр таѓйир медињем?
11. Баландии сатри љадвалро чї тавр таѓйир додан мумкин аст?
12. Маълумотњои љадвал чї тавр ба тартиб андохта мешаванд? 

Дар амал нишон дињед.
13. Чї тавр таѓйир додани фони сатр, сутун ва ячейкаи љадвалро 

дар амал нишон дињед.
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МАШЌЊО
1. Ба њуљљати унвонаш «Оилаи ман» љадвалро бо маъ лумотњо 
аз хусуси ањли оила баробари ному насаб ва санаи тавлид 
љойгир кунед. Дар он:
а) аз матни пештар тањияшуда нусха бардошта, ба љадвал 
љойгир созед;
б) маълумотњоро аз рўйи ному насаб мувофиќи тартиби 
алифбо љо ба љо кунед;
в) маълумотњои љадвалро аз хусуси санаи зодрўз ба робари 
зиёд шудани синну сол ба намудњо људо кунед;
г) маълумотњои љадвалро мувофиќи тартиби камшавии синну 
сол ба намудњо људо кунед.

2. Љадвали намудаш зеринро њосил кунед:

Рўйхати 
тартибёфта

Рўйхати 
тартибёфта

Рўйхати 
маркетдор

Рўйхати 
маркетдор

1. Информатика
2. Математика
3. Физика

A) Информатика
B) Математика
C) Физика

• Информатика
• Математика
• Физика

9 Информатика
9 Математика
9 Физика

3. Ба њуљљат зери унвони «Синфи компютерї» баробари додани 
унвони навъњои мебелњо, миќдору ранги он љадвал илова 
кунед. Љадвалро нусха бардошта, маълумотњоро мувофиќи 
тартиби афзоиш аз рўйи унвони мебелњо ба навъњо таќсим 
намоед.

4. Ба дафтаратон ба давоми њуљљати унвонаш «Тарљимаи њол 
2» илова кардани љадвалро баробари арзёбии њолати чоряки 
гузашта кашед. Љадвалро ба андозаи њамин љадвал кашед 
ва маълумотњоро мувофиќи тартиби арфзоиш аз рўйи номи 
фанњо нависед.

АМАЛЊОИ БОЛОИ ЉАДВАЛ

Дар дарсњои гузашта мо аз барномаи Word бо даровардани 
љадвал ба њуљљат, таѓйир додани андозаи сутуни љадвал ва 
тартибандозї барин амалњо шинос шуда будем. Дар дарси 
мазкур Шумоён бо даровардани сатру сутуни нав, мањв 
сохтани сатру сутун, муттањид сохтану људокунии катакњо 
барин амалњо шинос мегардед.

Калимањои асосї: даровардани љадвал, сатр ва сутун, мањви 
сатр ва сутун, якљоякунии катакњо, таќсимкунии катакњо.

Дарси 13
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ДАРОВАРДАНИ САТРУ СУТУНИ НАВ БА ЉАДВАЛ

Барои он ки ба љадвал сатр ё ки сутуни нав дароварда ша-
вад, аввало курсорро ба сатр ё ки сутуни лозимї дар болои сатр 
ё ки сутуни њамроњшаванда љойгир месозед. Аз гурўњи Сатрњо 
ва сутунњо (Строки и столбцы)-и тасмаи менюи Макет амали 
зарурї интихоб мегардад. Масалан, агар сатр ба сатри болои 
курсор љойгир шуда, њамроњ карда шавад, дар ин њол тугмаи 
Дар боло љойгиршуда (Вставить сверху), агар сутун аз сутуни 
курсор љойгиршуда дар тарафи чап њамроњ шуданаш лозим бо-
шад, дар ин њол тугмаи Дар чап љойгиршавї (Вставить слева) 
интихоб мешавад.

МАЊВ СОХТАНИ САТР Ё КИ СУТУНИ ЉАДВАЛ

Баъзан дар љадвал зарурати мањв сохтани сатр ё ки сутуни 
зиёдатї ба миён меояд. Лекин онро бо усули осон мањв сохтан 
душвор мебошад. Барои њамин амалњои зеринро ба иљро расон-
дан лозим меояд.
Аввало курсор ба болои сатр ё сутуни мањвшаванда љойгир 

карда мешавад. Агар якчанд сатру сутунњоро мањв карданї бо-
шед, он њоро дар блок ќайд кардан лозим. Сипас, амали зарурї аз 
рўйхати тугмаи Мањвкунї (Удалить)-и гурўњи Сатрњо ва сутунњо 
(Строки и столбцы)-и тасмаи «Макет» интихоб ме гардад. Ма-
салан, сатрро мањв сохтан зарур ояд, дар ин њол тугмаи Мањви 
сатрњо (Удалить строки) интихоб мешавад.

МУТТАЊИД СОХТАНИ КАТАКЊО ДАР ЉАДВАЛ

Њангоми љараёни кор якчанд сатру сутунро дар шакли 
росткунља ба блок гирифтан лозим омада, зарурати муттањид 
сохтани ячейкањо ба миён омаданаш мумкин аст.
Барои муттањид сохтани ячейкањо амалњои зеринро пайи њам 

ба иљро расондан лозим меояд:

Њаракатњои иљрокунанда Натиљааш
1. Катакњои муттањидшавандаро ба 
блок мегиред.

2. Тугмаи муттањидсозии катакњо аз 
гурўњи Муттањидкунї (объединение) –
тасмаи Макет интихоб мегардад.
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ЉУДОКУНИИ КАТАКЊОИ ЉАДВАЛ

Људокунии катакњои љадвал ба катакњои раќами зарурї ин 
тавр амалї гардонда мешавад.

1. Курсор ба катаки зарурї људо карда, ё ки сатрњо ва сутунњои 
зарурї ба блок гирифта мешавад.

2. Тугмаи Катакњо таќсим гардед (Разбиение ячеек)-и гурўњи 
Якљоякунї (Объединение)-и тасмаи Макет интихоб мегардад.

3. Дар даричаи њосилшудаи мулоќот миќдори сутун ва сатрњо 
ќайд мешавад. Дар ин љо миќдори сатрњои њосилшуда аз миќдори 
сатрњои сутуни њамсоя набояд зиёд шуда, ба миќдори сатрњои 
сутуни њамсоя бояд таќсимшаванда бошад.

САМТИ МАТН ДАР ЉАДВАЛ

Дар љадвал матн ба самти горизонталї аз чап ба рост, ба 
самти вертикалї аз боло ба поён ё ки аз поён ба боло навишта 
шуданаш мумкин. Барои ин:
Усули 1:
1. Курсор ба катакчае, ки матн навишта мешавад, љойгир ме-

шавад.
2. Тугмаи Самти матн (Направление текста)-и гурўњи Њам-

вор кунї (Выравнивание-и) тасмаи Макет то акс кардани самти 
зарурї якчанд маротиба интихоб мегардад.
Усули 2:
1. Курсор ба катаки матннависї љойгир мешавад.
2. Тугмаи рости мушакро пахш карда, ба экран Контекст-ме-

ню бароварда мешавад.
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3. Амали Контекст-менюи мувофиќ ба Самти матн (Направле-
ние текста)-и љадвали дар экран аксёфта интихоб мегардад. Дар 
экран даричаи мулоќоти интихоби самти матн акс меёбад.

4. Аз даричаи мулоќоти дар экран аксёфта самти зарурии матн 
интихоб шуда, клавиши Enter пахш мегардад, ё ки бо кўмаки му-
шак тугмаи ОК интихоб мешавад.

САВОЛ ВА СУПОРИШЊО

1. Дар болои њуљљатњо чї гуна амалњо ба иљро мерасанд?
2. Дар љадвал истифода бурдани сатру сутуни навро дар амал 
нишон дињед.

3. Сутун ва сатри зиёдатии љадвал чї тавр мањв мегардад?
4. Усулњои ба блок гирифтани љадвалро дар амал нишон дињед.
5. Ячейкаро дар љадвал чї тавр муттањид сохтан мумкин?
6. Чї тавр таќсим кардани катакњои љадвалро дар амал нишон 
дињед.

7. Самти матн дар ячейкаи љадвал чї тавр таѓйир дода мешавад? 
Дар амал нишон дињед.

8. Љадвали андозааш 2×3-ро тартиб дода, онро аз рўйи сутунњо 
бо рангњои мухталиф оро дињед.

9. Маълумотњои сатрњои љадвалро бо рангњои гуногун оро 
дињед.

МАШЌЊО

1. Ба давоми њуљљат бо унвони «Тарљимаи њол» љадвали 
бањоњоятонро дар чоряки аввал аз рўйи фанњо љойгир созед.

2. Љадвалњои намудашон зеринро њосил кунед.
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3. Ба дафтаратон сарлавњаи «Формула ва ифодањо»-ро нависед. 
Дар давомаш формулаи роњи тайшударо дар асоси ваќт ва 
суръат, 2 муодила, 3 ќиёсро оид ба ифода нависед.

ОБЪЕКТЊОИ WordАRT

Барои он ки њуљљати Word боз њам назаррабо гардад, 
калима ё ки як ќисми матнро дар шакли рамзи графикї аз 
рўйи коллексияи объектњои WordART љойгир сохтан мумкин 
аст. Масалан, объекти «WordART» њангоми тањияи реферат, 
навиштани маќолањо ё ки сарлавња истифода мегардад.

Колимањои асосї: Объекти «WordART», коллексияи «WordART», 
объекти «WordART».

Дарси 14

5 – Информатика, Синфи 6

Синфи 6

Синфи 6

Синфи 6
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КОЛЛЕКСИЯИ WordART

Объекти WordART – матн дар асоси расми манзаравї буда, 
бо кўмаки он эффекти матни махсусро истифода бурдан мумкин. 
Масалан: тоб додан, ёзонидан, љийгиркунии ягон матн дар на-
муди шакл ё ки ранг кардани матн бо усулњои гуногун. Ба ёрии 
ѓељондани матн ба љойи зарурї ё таѓйир додани андоза, эъти-
борро  ба объекти WordART љалб сохтан мумкин.
Ба сатри объекти WordART-ро љойгир сохтан зарурбуда, 

тугмаи  (WordART), гурўњи Матни (Текст) тасмаи 
Љойгирсозї (Вставка) интихоб мегардад. Аз рўйхати мазкури 
бо услуби зерин кушодашуда услуби манзур интихоб мегар-
дад, масалан, Градиентная заливка – черная, контур – белый, 
тень – сна ружи.

Барои даровардани матн, майдони намудаш зерини матн акс 
меёбад:
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Ба љойи майдони рангшуда матни зарурї дароварда мешавад. 
Масалан, Модар – Ватан Ўзбекистон! Шукуфон бош, Ўзбекистон! 
Матни ќайдшударо кушода, ба љояш матни нави чидашуда акс 
меёбад. 

Дар тасмаи контекст-менюи Воситањои кашидан-Формат 
(Средство рисования-Формат)-и дар объекти WordART фаъол-
шуда, имкониятњои форматикунониро истифода бурдан мумкин. 
Матни дар объекти WordART навишташуда бошад, Самти матн 
(Направление текста), Андозаи матн (Размер текста) ва Ранги 
матн (Цвет текста), усули Ранг кардан (Заливка текста) чун шак-
ли аксёбии матн эътибори истифодабарии форматикунониро ба 
худ мекашад.
Дар мисоли поёнї шакли аксёбии матни объекти WordART 

тавсир ёфтааст.
1. Матни «Мактаби мо – ифтихори мо!»-ро дар объекти 

WordART љойгир мекунем.
«Мактаби мо – ифтихори мо!»

2. Шакли акскунии матнро таѓйир медињем. Барои ин рўйхати 
тугмаи Аниматсия (Анимация)-и гурўњи  услубњои Word Art 
(Стили Word Art)-и тасмаи контекст-менюи Воситањои каши-
дан-Формат (Средство рисования-Формат)-ро кушода, аз рўйхати 
тугмаи зерини Таѓйирдињї (Преобразовать) тарњи Њалќа (Кольцо)-
ро интихоб карда, андозаашро зиёд мекунем:
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Натиља ин тавр акс меёбад:

САВОЛ ВА СУПОРИШЊО

1. Объекти WordART кадом вазифањоро иљро мекунад?
2. Объекти WordART бо кадом усулњо гузошта мешавад?
3. Гурўњи услубњои WordART (стили WordART) чї гуна им-
кониятњоро молик аст?

4. Шакли объекти WordART-ро чї тавр таѓйир додан мумкин 
аст. Дар амал нишон дињед.

5. Барои реферат аз рўйи фанни Информатика муќова тайёр 
кунед.

6. Озодона тоб додани объекти WordART-ро нишон дињед.
7. Андозаи объекти тайёри WordART-ро чї тавр таѓйир додан 
мумкин аст. Дар амал нишон дињед.

МАШЌЊО

1. Ба давоми њуљљат бо унвони «Ватанам – Ўзбекистон» объекти 
зерини WordART-ро љойгир созед.

2. Объекти поёнии WordART-ро њосил кунед. Дар он 
объекти поёниро дар 5 нусха њосил намоед. Ба њар як 
нусха усулњои гуногуни андозакуниро истифода баред.

3. Ба дафтаратон дар давоми матн бо сарлавњаи «Формула 
ва ифодањо» аз фанни физика, формулаи медонистаатонро 
нависед Ба зери њар як формула ба бузургињои дар формула 
иштирок карда эзоњ дињед.
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НАВИШТАНИ ФОРМУЛАЊО ДАР WORD

Агар китобњои дарсии математика ва физикаро вараќ 
занед, формулањо ва ифодањои гуногуннамудро мебинед. 
Барои даровардани ифода ва формулањо ба барномаи Word 
аз имконияти муњаррири формулањо истифода мебаранд.

Калимањои асосї: муњаррири формула, љойгиркунии формула, 
тањрири формула.

БА КОР ДАРОВАРДАНИ МУЊАРРИРИ ФОРМУЛАЊО

Аз рўйи баъзе имкониятњои форматикунонї љойгир кардани 
аломатњои махсуси њуљљат ва навиштани формулањои содда мум-
кин аст. Барои навиштани формулањои мураккаб аз имкониятњои 
тугмаи Формула ( )-и гурўњи Рамзњо (Символы)-и тас-
маи Љойгирсозї (Вставка) истифода бурдан мумкин. Барои 
навиштани ягон формула курсорро ба сатре, ки формуларо 
љойгир кардан лозим аст, гузошта, тугмаи Формула ( )
интихоб мегардад. Чун дар расми   барои 
формула љой акс меёбад. Дар сатри менюњо бошад, контекст-
менюи Кор бо формула-Конструктор (Работа с формулами-Кон-
структор) ва тасмаи ба он мувофиќ акс меёбад:

Барои баромадан аз муњаррири формулањо, аќрабаки мушак-
ро ба љойи асосии соњаи кор оварда, тугмаи чапи онро як маро-
тиба пахш мекунанд.

Дарси 15
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ИМКОНИЯТЊОИ МУЊАРРИРИ ФОРМУЛАЊО

Имконияти муњаррири формулањо нињоят калон аст. Он аз 
якчанд гурўњ иборат буда, њар як гурўњ дар навбати худ ба 
гурўњњои аз маљмўи амалњои маълум иборатбуда таќсим шудааст. 
Масалан, намудњои гуногуни аломатњои муносибат, аломатњои  
касрњо ва радикалњо, шаблони ќавсњо аз љумлаи онњоянд.

Гурўњи Рамзњо 
(Символы)

Гурўњи Структурањо 
(Структуры)

Гурўњи Структурањо 
(Структуры)

Гурўњи Структурањо 
(Структуры)

Гурўњи Структурањо 
(Структуры)

Амалњои мазкурро истифода бурда, мисолњои поёниро мена-
висем (мустаќилона нависед).

1 3 1 1 6 3 1 5
2 4 6 2 9 4 6 6

1. 12 13 2. 2 4 5 : 10 9 3.x x⎛ ⎞+ ≤ − ⋅ + − ⋅ + =⎜ ⎟
⎝ ⎠

3 1 9 7 4 3 8 7 4
5 5 10 10 5 7 9 9 9

4. 1 2 :1 1 : 5. 1 3 4x =⎛ ⎞ ⎛ ⎞ ⎛ ⎞+ + − − +⎜ ⎟ ⎜ ⎟ ⎜ ⎟
⎝ ⎠ ⎝ ⎠ ⎝ ⎠

Скобки

Простая дробь

Верхние и нижние индексы

Наборы условий и стопки
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Агар формула хато дошта бошад, онро ислоњ кардан мумкин 
аст. Барои ин аќрабаки мушакро ба болои формула оварда, туг-
маи чап ду маротиба пахш мегардад. Курсор ба дохили лавњаи 
формула љойгир карда шуда, дар сатри менюњо, контекст-менюи 
Кор бо формула (Работа с формулами) – Конструктор ва дар он 
тасмаи мувофиќ акс меёбад. Баъд бо ёрии мушак курсорро ба 
љойи зарурї оварда, ё бо ёрии клавиши самт хаторо ислоњ кар-
дан мумкин аст.

САВОЛ ВА СУПОРИШЊО

1. Чї тавр формуларо дар Word навиштан мумкин аст?
2. Муњаррири формулањо чї тавр ба кор дароварда мешаванд? 
Дар амал нишон дињед.

3. Аз муњаррири формулањо чї тавр баромадан мумкин аст?
4. Дар муњаррири формулањо чї гуна ќисмњо њаст?
5. Хаторо дар формула чї тавр ислоњ кардан мумкин? Дар 
амал нишон дињед.

6. Дар доираи лавњаи формула чї гуна њаракат кардан мумкин 
аст? Дар амал нишон дињед.

7. Аз формулаи матн чї тавр нусха бардоштан мумкин аст? 
Дар амал нишон дињед.

МАШЌЊО

1. Њуљљатро бо унвони «Формула ва ифодањо» њосил кунед. Ба  
формула, муодила, нобаробарї, ифода ва эзоњњоро дохил 
кунед.

2. Ба давоми њуљљат бо унвони «Формула ва ифодањо» инњоро 
нависед:

( )16 17 5
27 27 27

a) 100 56 95 48 ) 8 2 8x− ≠ − − − =

1 5 13 4 11 7 1
8 12 24 7 12 12

) 6 : 14 3 3 2 )
ν

λ ψ⎛ ⎞⎛ ⎞− ⋅ + − ⋅ ⋅⎜ ⎟⎜ ⎟⎝ ⎠⎝ ⎠
∑

5,
)

5,
⎧

= ⎨≠⎩

3. Ба дафтаратон сарлавњаи «Ускунањои компютер»-ро на ви-
сед. Ба давоми он дар бораи асбобњои дохил кардан ва 
баровардани компютер матн нависед. Ба матн љадвал ва 
шаклњо дароред.

агар тамоми љавобњо дуруст бошад
агар дар љавоб хато бошад

д бањо

б

гв
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ЧОПИ ЊУЉЉАТ ДАР WORD

Нињоят мавриди чоп кардани њуљљати тайёр ба коѓаз ра-
сид. Агар њуљљати дорои расмњо, шаклњо ва љадвалњои дар 
коѓаз тайёркардаатон чї тавр намуд доштанашонро дида 
баромаданї бошед, бояд ин мавзўъро хуб омўзед.

Калимањои асосї: чопкунии њуљљат, имкониятњои принтер.

Принтерњои замонавї имкониятњои гуногуни чопи њуљљат-
њоро доранд. Масалан, дар як вараќ љойгир будани чанд сањифаи 
матн, чоп кардани њуљљат дар шакли буклет ё ки китобча ва 
њоказо.
Барои таѓйир додани параметрњои чопи њуљљат шўъбаи 

Чопкунї (Печать)-и менюи Файл интихоб мегардад. Дар экран 

Дарси 16
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лавњаи Чопкунї (Печать) мебарояд. Лавњаи чопкунї аз бандњои 
Принтер (Принтер), Сањифањо (Страницы), Нусхањо (Копии), 
Масштаб (Масштаб), Фарогирї (Включить), Чопкунї (Напеча-
тать) иборат.
Дар банди сањифањо нишондодњои Њамааш (Все), Љорї (Теку-

щая), Раќами тартибї (Номера) ва Ќисми људошуда (Выделенный 
фрагмент) буда, якеи онњо бо ёрии мушак интихоб мегардад.
Агар нишондоди «Њама» интихоб гардад, њуљљат бо пуррагї 

(тамоми сањифа), чоп мешавад. Дар нишондоди Љорї сањифаи 
љорї (сањифаи курсор истода) чоп мегардад. Нишондоди раќами 
тартибї интихоб гардад, дар он сурат дариљаи ба он дахл-
дор фаъ ол мегардад. Дар даричаи мазкур раќамњои тартибии 
сањифањои ба чопкуниашон лозим навишта мешаванд. Маса-
лан, агар 1, 3, 5–12 бошад, дар он сурат сањифаи якум, сеюм, 
њамчунин дигар сањифањо аз 5 то 12 чоп мегардад. Нишондоди 
ќисми људогардида фаќат ба ягон ќисми матн муайян гардад, 
интихоб кардан мумкин. Дар ин њолат ќисми људогардидаи матн 
чоп мешавад.
Дар банди миќдори нусхањо (число копий) ва људокунї аз 

рўйи нусхањо (разобрать по копиям) нишондодњо вуљуд дорад. 
Дар он чї ќадар нусха бардошта, бо кадом тартиб чоп кардан  
нишон дода мешавад. Масалан, ягон њуљљатро дар 3 нусха чоп 
кардан зарур ояд. Дар ин њолат ба даричаи миќдори нусхањо 
раќами 3 иншо мегардад. Агар фармони «људокунї аз рўйи 
нусхањо» ќайд шуда бошад, дар он сурат аввал нусхаи аввал 
ба пуррагї, сипас нусхаи дуюм, баъд нусхаи сеюм чоп мегар-
дад. Агар ин фармон ќайд нашуда бошад, аввал сањифаи якуми 
њуљљат дар 3 нусха чоп шуда, баъд сањифаи дуюм дар 3 нусха 
ва њоказо чоп мешавад. 
Дар банди масштаб дар як сањифаи коѓаз  чанд са њифаи 

њуљљат чоп шуданаш нишон дода мешавад. Барои ин дар дари-
чаи миќдори сањифањои вараќ (число страниц на листе) яке аз 
фармони таклифгардида 1 сањифа (1 страница), 2 сањифа (2 стра-
ницы), 4 сањифа (4 страни цы) ва њоказо интихоб мегардад.
Дар банди фарогирї яке аз фармонњои Тамоми сањифањо (Все 

страницы диапазона), сањифањои раќами тартибашон тоќ (Не-
четные страницы), сањифањои раќами тартибашон љуфт (Четные 
страницы) интихоб мегардад. Фармони Тамоми сањифањо инти-
хоб гардад, њуљљат ё ки ќисми ќайдшудаи он ба пуррагї чоп 
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мешавад. Фармони сањифањои раќами тартиби тоќ интихоб ша-
вад, танњо сањифањои раќами тартибиаш тоќ чоп мегардад. Фар-
мони сањифањои тартиби раќамаш љуфт интихоб шавад, танњо 
сањифањои раќами тартибиашон љуфт чоп мешавад.
Дар банди принтер тугмаи Хислатњо (Свойства) њаст. Бояд 

зикр намуд, ки бо кўмаки тугмаи хосиятњои мушак Тугмаи 
хосиятњо пахш гардад, дар экран лавњаи хосиятњо кушода ме-
шавад. Мувофиќи намунањои принтер хусусиятњои онњо њам њар 
хел мешаванд. Аз њамин сабаб намуди лавњаи хосиятњо ва ахбо-
ри онњо њам мухталиф мегарданд.
Принтерњо дорои хусусиятњои гуногун буда, мо бо хусусияти 

он аз чопи китобча шинос мешавем. На њамаи принтерњо дорои 
чунин хосиятанд. Аз њамин сабаб китобчаро дар мисоли хоси-
яти принтери тамѓаи «HP Laserjet 1300» дида мебароем. Хусу-
сияти лавњаи принтер дар расми поёнї нишон дода шудааст. 
Дарича аз чанд лавња иборат буда, барои дар шакли китобча 
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чоп кардани њуљљат ба шўъбаи Коркарди хотимавї (Оконч. об-
работка) ворид мегардад.
Аз банди Параметрњои њуљљат (Параметры документа) фар-

мони чопкунї аз ду тараф (Печать на обоих сторонах)-ро инти-
хоб кардан лозим. Дар даричаи иловагии макети буклет (Макет 
буклета) яке аз вариантњои фармони пешнињодгардида, фармони 
муќовакунї аз тарафи чап (Переплет по левому краю)-ро инти-
хоб бояд намуд. Агар тугмаи ОК пахш карда шавад, дар он су-
рат чопи њуљљат оѓоз меёбад. Аввало, ќисми њуљљат дар як нисфи 
сањифа чоп мегардад. Тартиби чопи коѓазњо вайрон нагардида, 
боз ба принтер љойгир карда шавад, ќисми боќимондаи њуљљат 
дар тарафи дигари коѓаз чоп мегардад. Вараќњои коѓази чоп-
гардидаро њамвор карда, дуќат намоем, китобча њосил мешавад.

САВОЛ ВА СУПОРИШЊО

1. Бо кўмаки кадом тугма њуљљатњоро чоп кардан мумкин аст?
2. Чопи сањифаи љории њуљљатро чї тавр амалї мегардонанд?
3. Сањифањои пайи њам наомадаро дар як ваќт чї тавр чоп 
карда метавонем?

4. Танњо ќисми ќайдшудаи матнро чї тавр чоп кардан мумкин?
5. Танњо сањифаи раќами тартибиаш тоќ ва љуфтро чї тавр чоп 
кардан мумкин аст?

6. 5 нусхаи як сањифаро баробар чоп кардан оё мумкин аст?
7. Бо кўмаки чї гуна амалњои пай дар пай њуљљатро дар намуди 
китобча чоп кардан мумкин аст? Наќл кунед.

МАШЌЊО

1. Яке аз њуљљати поёниро дар 2 нусха чоп кунед:
а) «Ватани ман – Ўзбекистон»;
б) «Оилаи ман» в) «Тарљимаи њол».

2. Њуљљати дусањифагиро аз усули чопи дутарафа истифода 
бурда, ба њар ду тарафи вараќ чоп кунед.

3. Барои такрор ва мустањкамкунии донишатон маълумотњои 
дар давоми сол гирифтаатонро аз имконияти додаи бар-
номаи Word дар намуди (љадвалњо, намудњои мухталифи 
матн, наќшњо ва њоказо) истифода бурда, дар дафтаратон 
акс кунонед.
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СУПОРИШЊО БАРОИ ТАКРОР

Донишомўзони мўњтарам! Дар давоми сол Шумоён корро 
дар протсессори матн омўхтед, ки нињоят васеъ истифода 
мегардад. Акнун ваќти санљиши дониш ва малакаи амалиатон 
расид, ки дар тўли сол њосил намудаед.

Ба саволњои зерин љавоб гардонед:
1. Муњаррири матн аз протсессори матн чї гуна фарќ дорад?
2. Кадом муњаррирони матнро медонед?
3. Кадом протсессорњои матнро медонед?
4. Протсессори матн чї гуна имкониятњоро молик аст?
5. Њуљљатро баъди тањрир чї тавр мањфуз доштан мумкин аст?
6. Тањти мафњуми «Блок» чиро мефањмед?
7. Ќисми ќайдшудаи матн чї  ном дорад?
8. Аломатњои зиёдатии матнро чї тавр мањв месозанд?
9. Чанд сатри матнро чї тавр мањв кардан мумкин аст?
10. Кадом панели асбобњо барои рангкунии ќисми дохилии 

росткунља дар протсессори матни Word истифода мегардад?
11. Бо кадом амал ќисми дохилии эллипс ва худудњои онро 

дар протсессори матни Word ранг кардан мумкин аст?

Вазифањои зеринро ба иљро расонед:
1. Љараёни кўчондани ягон калима ва ё сатри матнро ба сатри 

дигар бо мисолњо нишон дињед.
2. Аз ќисми ќайдшудаи матн нусха бардоштанро бо мисолњо 

нишон дињед.
3. Форматикунонии ќисми ќайдшудаи матнро бо мисолњо 

фањмонда дињед.
4. Љињозонидани як девори хонаи компютериро дар њуљљат 

баробари истифодабарии имконияти Word акс кунонед.
5. Расмњоро доир ба манзарањои табиат кашед.
6. Аз имкониятњои Word истифода бурда, чунин њуљљатро 

офаред:

Дарси 17
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Супориши 1.

Супориши 2.
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