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SOZBASY

«Perzentlerimiz bize garanda
bilimli, dana we hokman bagtly
bolmalydyrlars.

I.A. Karimow

Eziz okuwgylar! Siz 5-nji synp «Informatika we informasi-
on tehnologiyalar» dersliginin kdmeginde hdzirki zaman informasi-
on tehnologiya serisdelerinden biri bolan kompyuterden peydalanmak
boyunca baslangyc endiklere we basarnyklara eye boldunyz. Sunun bi-
len birlikde, kompyuterin — okatmagyn, hasaplamagyn, sekillendirmegin,
redaktirlemegin, dyn¢ almagyn hem-de maglumatlar bilen islemegin se-
risdesidigi hakynda dustinja eye boldunyz.

Hazirki zaman informasion tehnologiyalar bilen doly islemegi basar-
mak her bir yas nesle zerurdyr. Su sebdpli, 6-njy synpda «Informatika»
dersliginde size hézirki zaman kompyuterlerin maksatnama upjtncilikle-
rinden biri bolan tekst bilen islemek maksatnamalarynyn wezipeleri we
mumkingcilikleri hakyndaky bilimler gyzykly we gorkezmeli gornisde
berilyér.

Su dersligin  komeginde tekstleri doretmegi we resminamalary
tayyarlamagy, redaktirlemegi we bezemegin usullaryny kompyuterde
amaly isleri yerine yetirmek esasynda dwrenersiniz.

«Informatika we informasion tehnologiyalar» ylmy sizde kompyuter
hemiselik komekci we zahmetinizi yenillesdirydn serisdedigi haky-
nda disunje galdyrmak bilen birlikde, 6z amaly isinizde téze sepgitleri
eyelemeginize itergi bolup hyzmat eder, diyip pikir edyaris.

Eziz okuwcylar! Kompyuterde isleyan ylmy barlagcy bolup
yetismeginizde su derslik komek eder, diyip umyt edyaris.



1-nji ders
TEKST REDAKTORLARY

Eziz okuwgylar! Siz 5-nji synpda klawiaturadan peydalanmak we
onunn kdmeginde tekst yazmak mimkingiligi bilen tanysdynyz. Bel-
ki, yazmak name dgcin gerek diyen soraga jogabyiyz hem tayyardyr.
Bu dersde kompyuter tehnikasynyn yazgy sungatyna gosan go-
sandy we mumkincilikleri hakynda maglumat berilyér. Ise disurlen
maksatnamanyn monitorda gorniip duran bdlegine onun interfeysi

------

Dayancg sOzler: yazgy, tekst redaktorlary, tekst prosessorlary.

YAZGY TARYHYNDAN

Taryhdan maélim bolsy yaly, maglumatlary saklamagyn in gadymy
usullaryndan biri yazgy hasaplanyar. Gadymky adamlaryn yasan
gowaklaryn diwarlaryndaky surat we yazgylar onun aydyn subutna-
masydyr. Yazgy sungaty asyrlaryin dowamynda Gytgemedi diyen yalydyr.
Dine yazuw serisdeleri barha kamillesdi.

Das diwar Daglar Deriler Papirus
Kagyz Kagyz Kagyz we Kagyz we
we yelek we pero rucka masinka




Yokardaky usulda tayyarlanan surat ya-da teksti tytgetmeli boldy:
name etmek mimkin, néce wagt sarp bolyar, nace zdhmet sarp
bolyar, harajat n&hili?

TEKST REDAKTORLARY BARADA MAGLUMAT

Kompyuterin islap tayyarlanmagy we 0slsi yazgy sungatyny duypgoter
Ozgertdi. Tekstleri yazmak, saklamak, gaytadan islemek, kagyza cap et-
mek yaly isleri yerine yetirmége gonukdirilen engeme maksatnamalar
islap tayyarlandy. Bu maksatnamalar, esasan, iki gornlise bolunyar:

Meselem, size hdodirlenyan su derslik hem tekst prosessorynda
yazylan bolup, durli suratlar, jedweller, renikler we basga bezeglerden
peydalanylandygyny su temadan hem goérup bilersiniz.

Dirli  kysymly kompyuterler Ggin dirli tekst redaktorlary islép
tayyarlanan. Bir kysymly kompyuter (gcin onlarca tekst redaktorlary
islap tayyarlanan. Meselem, Windows operasiya ulgamynyn dizimine
girizilen Baoxknor, WordPad we basgalar. baoxknor, WordPad tekst
redaktorlarynyn siz 5-nji synpda 6wrenen Paint ya-da Kaabkymasitop
maksatnamalary yaly ise girizilyandigini yatdan ¢ykarman .

Ady ya-da interfeysi dirllice bolany bilen tekst redaktorlarynda isle-
mek tapawutlanmayar diyen yalydyr. Tekst redaktorlarynyn esasy element-
leri bolan is meydany, yérguc we menyu asakdaky suratda gérkezilen.



Is meydany. Tekst redaktory «is meydany» diylip atlandyrylyan yori-
te yeri Upjun edyar. Isci meydany tekst yazmak (cin sahypa wezipesini
yerine yetiryar. Girizilyan tekst isci meydanynda gérnip duryar.

Yorguc. Klawiaturadan girizilydn belgi is¢i meydanynyn niresinde
bolmalydygyny gorkezyar. Adatda, gorizontal ya-da wertikal ¢yzyjak
gOrnisinde bolyar.

Menyu setiri. Mahsus buyruklar we amallar toplumyna menyu
diyilyar. Olaryn kémeginde tekstleri diskden okamak, diske yazmak, cap
etmek yaly isler amala asyrylyar.

Tekst redaktorlary, esasan, menyusy bilen bir-birinden tapawutlanyar.
Menyudaky buyruk we amallar tekst redaktorlarynyn mimkingiliklerini
kesgitleyar. Olar nace kdp bolsa, tekst redaktorlarynyn mimkingilikleri
songa yokary bolyar.

Ahli tekst redaktorlary asakdaky esasy wezipeleri yerine yetiryar:

1. Tekst yazmak (gcin taze fayl déretmek —

2. Teksti husdan okamak -

3. Teksti husda saklamak -

(basga atda, basga papkada) saklamak -
4. Teksti cap etmek

5. Teksti redaktirlemek (belgiler, sozler, setirler, abzaslar ornuny calsyr-
mak ya-da Ociirmek)

Sriftleri tapawutlandyryan ayratynlyklaryna asakdakylary mysal etmek
mamkin.



Srifte degisli bu ayratynlyklar Format (®opmar) menyusynyn Srift
(Ipudt) boluminden saylanyar.

SORAGLAR WE YUMUSLAR

1. Tekst yazmak taryhy barada gysga maglumat berin.

2. Brmoknor maksatnamasyny ise girizin we interfeysi barada gysga
maglumat yazyn.

3. Tekst redaktorlarynyn esasy wezipelerini aydyp berin.

4. Tekst redaktorlarynyn esasy elementlerini aydyn.

5. Windows is stoly bilen brokuot is meydany ndmesi bilen tapawut-
lanyar?

6. Tekst redaktorlarynyn we tekst prosessorlarynyn muimkingilikleri
namesi bilen tapawutlanyar?

7. Tekst redaktorlarynda menyu nahili wezipeleri yerine yetiryar?

8. Bmoknor tekst redaktorynyn daiin menyusynyn buyruklarynyn we-
zipesini disundirin.

9. Cep sutundéki adalgalary sag sutindadki mazmunyna logik layyklap

goyun.
Menyu setiri teksti husdan okamak buyrugy
Saklamak tekst yazmak (cin sahypa
Is meydany teksti husa yazmak buyrugy
Acgmak is meydanynda belgi yerini gorkezyar
Yaorgug mahsus buyruklar we amallar toplumy
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GONUKMELER

1. Bnoknor tekst redaktorynda Watanymyzyn senasynyn birinji dortli-
gini yazyn. Teksti «Watanym Senasy» ady bilen saklan. Srift gor-
nlsini «Cooper» we srift dlcegini 16 Olgeg birliginde saylan. Fayly
yatda saklar.

2. brnokuor tekst redaktoryny ise girizin we «Watanym Senasy»
atly fayly acyn. Tekstin dowamynda Watanymyz senasynyn gay-
talamasyny yazyn. Format menyusynyn Srift boliminin kdmeginde
Ozlnize yakan tekst gornusini kesgitlan. Saylanan gorndsin artyk-
magclyklaryny disundirin.

3. a) asakdaky teksti yazyn we «Tekst» ady bilen saklan:

Tekst — bu mazmun taydan we grammatik baglanan pikirin yazma
gornusidir. Tekste girizilen sozlemler belli bir tertipde yerlesyar.
b) teksti asakdaky gornise getirmek (gin Srift ayratynlyklaryny
uytgedin:
Tekst — bu mazmun taydan we grammatik baglanan pikir
yoretmanizn yazma gornlsidir.
Tekste girizilen sdzlemler belli bir tertipde yerlesyar.

4. Depderinize asakdaky soraglara jogap bermek esasynda 6ziniz bara-
da «Terjimehal» sdzbasyly bés abzasly tekst yazyn:
a) adynyz familiyanyz, hacan we nirede doglandygynyz;
b) 1-nji synpa haysy yylda, nécenji mekdebe bardynyz, yasayan
yeriiiz nahili;
d) hazir néacenji synpda okayarsynyz, haysy predmetlere gyzyk-
lanyarsynyz;
e) ataryzyn ady familiyasy, hacan we nirede doglan, hézir nirede isleyar;
f) enenizin ady familiyasy, hacan we nirede doglan, hazir nirede
isleyar?

2-nji ders
MS WORD TEKST PROSESSORYNYN INTERFEYSI

Turkmen dili dersinden bilsiniz yaly, harplardan sozler, sozlerden
jumleler, jumlelerden sozlemler, sozlemlerden abzaslar, abzaslardan
bolsa tekst alynyar. Sozler 6zara bos yer galdyrylyp yazylyar, sézlemler
nokat, sorag ya-da yizlenme belgisi bilen tamamlanyar. S6zlemin do-
wamy sahypanyn ginligine sygmasa taze setire bogna bollnip gegirilyar.
Abzaslar, adatda, téze setirden belli bir bos yer galdyrylyp baslanyar.
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Dayang sozler: tekst prosessorlary, resminama, format, srift, soz,
setir, abzas, tekst.

TEKST PROSESSORLARY BARADA

Tekst prosessorlary tekstin dine bir mazmuny dél, eysem dasky
gOrnusi-de uly ahmiyete eye bolanda ulanylyar. Meselem, tekste dirli
suratlary we jedwelleri yerlesdirmek, belgilerin 6lgegini, renkini we gor-
naslerini Uytgetmek we basgalar.

Tekst prosessorlary, adatda, resmi hatlar tayyarlananda koép ulanylyar.
Tekst prosessorynyn kdmeginde tayyarlanan tekst resminama diylip
atlandyrylyar.

Dirli tekst prosessorlarynda teksti bezemek Ugin dirli kod-
lar ulanylyar. Seyle yagdaylarda resminamalar her hili formata eye
diyilyar. Su sebdpli formatlanan tekstli resminamalary bir tekst pro-
sessoryndan basgasyna gecirmek hemise basartmayar.

Yokarda agzalanlary hasaba alyp tekst gorniisindaki habarlary gayta-
dan islemek usullary we yollaryny héazirki wagtda in kamil tekst pro-
sessorlaryndan biri bolan Microsoft Office-2010 maksatnamalar toplumyna
girizilen Microsoft Word 2010 (gysgaca Word) tekst prosessory mysa-
lynda seredyéris. Ol gaty kdp amallary yerine yetirip bilyandigi bilen
basga tekst prosessorlaryndan tapawutlanyar. MS Worddaky buyruklaryn
we amallaryni yerine yetirilisini saylamak sycanyn kémeginde saylamaga
esaslanandyr.

MS Word bir wagtda birndce resminama bilen islemége mimkin-
cilik berydr. Her bir resminama size tanys bolan penjiranin yorite
isci meydanynda doredilyér. Penjirelerin Olgegi we yerlesis tertibini
peydalanyjy 6z islegine gora kesgitleyar.

Microsoft Word tekst prosessorynyn hazirlikge 6zbek we turkmen
dillerindaki warianty yok. Su sebéapli onun kéte buyruk we gérkezmelerinin
tirkmen dilindaki anlatmasy bilen bilelikde yayyn icinde rus dilindaki
anlatmasyny berip baryarys. Sonun bilen birlikde, MS Word 2010 maksat-
namasynda buyruklary 6zbek dilinde anlatmak muamkingiligi bardygyny
nygtamak yerliklidir.

MS WORD MAKSATNAMASYNY ISE GIRIZMEK WE
ONDA ISI TAMAMLAMAK

Microsoft Office 2010 maksatnamalar toplumynyn MS Word maksat-
namasyny ise girizmek ddrli usulda amala asyrylmagy mimkin:
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— meseleler paneline birikdirilen bolsa, [w] piktogrammasynyn ko-
meginde;

— Windows is stolunda déredilen bolsa, yarlygynyn kémegin-
de;

— asakdaky diwmeleri yzygiderlikde saylamak arkaly:

IMyck — IIporpammel (ya-da Bce mporpammbi) — Microsoft Office —
— Microsoft Word 2010

Word maksatnamasynda isi tamamlamak (gin piktogrammasyny

ya-da fayl menyusynyn Beixon, yagny Cykys buyrugyny saylamak, ya-
da [Alt] +[F4] klawislerini bile basmak yeterli.

WORD INTERFEYSI

Ise girizilen MS Word maksatnamasynyn interfeysinde (asakdaky surat)
sOzbasy setiri 1, menyular setiri 2, sahypa 3, is meydany 4 we halat
setiri 5 gorinyar.

Sozbasy setirinde Microsoft Word maksatnamasynda islenyén
resminamanyn ady, is dowamynda o6rdn kop ulanylyan duwmeleri

dzlinde jemlép bilyadn calasyn panel 6 hem-de diwmele-

ri gorunyar. Adatda, resminama at berilmedik bolsa, s6zbasy setirinde
Hoxymentl (Resminamal) ady goérnip duryar.

Menyular setirinddki her bir menyu 06zbolusly (yokardaky suratda
strih aracakli dortburclugyn icinde gorkezilen) sahypa bilen baglanan.
Sahypalar tekst prosessory bilen islande amatly bolar yaly hem-de mim-
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kKincilik beryan diwmeleri 6z icine alyar (Paint maksatnamasy enjamlar
panelini yada salyn). Amaly isleri yerine yetireninizde, esasan, asakdaky
menyular sahypalaryndan peydalanyarsynyz: Fayl (®aiin), Bas (I'1aBuas),
Goymak (Bcraska), Sahypany belgilemek (Pasmetka crpanwuibr), GOr-
nis (Bum). Is meydanynyn ulurak bélegini gérmek zerur bolsa, onda 7
diwmanin kémeginde sahypany «yygyp» goymak hem mimkin.

Sahypalar, 6z gezeginde, ulanylyan obyektine hem-de wezipesine
layyk at bilen birlesdirilen diiwmelerin logiki toparlaryndan ybarat. Me-
selem, yokardaky suratda gorkezilen Bas (I'taBmas) menyusy sahypasy
Bydep oomena, llpudrt, Ad3an, Ctuam we Peraxkruposanue yaly lo-
giki toparlaryndan ybarat.

Her bir menyu resminama tayyarlamakda mohim ahmiyete eye.
Meselem, sahypasy wertikal ugurda goriinydn Fayl menyusynyn ko-
meginde islenydn resminama faylynyn ustinde asakdaky amallary
yerine yetirmek mimkin:

Halat setiri peydalanyja su sahypadaky, resminamadaky jemi sahy-
palar sany, tekstdaki sozlerin mukdary, yazuw dili we basgalar barada
maglumat beryar.

RESMINAMA DEGISLI ILKINJI ADALGALAR

Onki dersde srift adalgasy bilen tansypdynyz. Tekst prosessorla-
rynda islande resminamalara degisli asakdaky adalgalary hem bilmeli.
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Soz belgilerin yzygiderligi bolup, olar bir-birinden probel, nokat, otur,
nokatly otur, iki nokat, yay, tire, uzyn tire ya-da gosadyrnak belgisi bilen
tapawutlanyar.

Setir — bir ¢yzykda yazylan sozler, harplar ya-da belgiler yzygiderligi.
Tekst prosessorlary setirin ahyrynda soz ya-da belgini tdze setire awto-
matik yagdayda geciryar.

Polya — sahypanyn gyrasynda arassa saklanyan bolek.

Bas setir — polyadan cekinmesi bolan setir.

- S6z -
Polya Setir

l Sdz‘ﬁilerk‘};@oﬁligi bolup, olar bir-birinden probel at r,
ngkatly otur, iki nokat, yay, tire, uzyn tire ya-da go nak bekgisi bilen

tdpawutlanyar.

Setir — bir ¢yzykda yazylan sozler, harplar ya-da belgiler yzygiderligi.
st prosessorlary setirinn ahyrynda soz ya-da belgini tdze setire awtomatik
yagdayda geciryar.
Polya — sahypanyn gyrasynda arassa saklanyan bolek.

Bas setir — polyadan cekinmesi bolan setir. T

Polya

Bas setir

Abzas (nemece: tekstin bolimi) — bas setiri bolan setirler yzygiderli-
gi. Bir pikir baradaky birndce sdzlem ayry abzas gdérnisinde anladylyar.
Abzaslar basgalaryndan cekinmesi, yazgy téri (usuly, meselem, adaty,
esasy, Sozbasyl), interwaly (setirlerin arasynyn ginligi) bilen tapa-
wutlanmagy mumkin. Tdze abzasa gegcmek ya-da bos setir galdyrmak
figin klawisi basylyar. Bas setir barada yazylan bir sozlem hem,
abzas barada yazylan bés sozlem hem abzasa mysal bolyar.

Tekst — abzaslar toplumy.

Fragment (latynca: bolek) — sungat eseri, tekstin bolegi.

Sahypa — kitap ya-da depder listinin bir tarapy. Tekst prosessorlary-
nda sahypa bir list kagyza dogry gelyar.

Format (latynca: sekil berydrin) — 6lceg, yazgy sekli, ¢yzgy goérnsi,
interwaly anyklamak ya-da basga gornusleri bermek. Yokarda getirilen
srift ayratynlyklary sriftin formatyna mysal bolyar.

Microsoft Word maksatnamasy beryan mohim hésiyetlerden
biri dowamlylyk bolup, sonky srift onki srifti, sonky abzas Onki
abzasy, taze sahypa Onki sahypanyn formatlaryny 6ziinde doly sak-
lap galyar.
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Tekst prosessoryndaky amallaryn kabirleri bilen Paint maksatnamasy
arkaly tansypdynyz. Sonun dgin hi¢ bir kyngylyksyz amalda ulanyp bi-
leris. At berip saklanan resminama Word maksatnamasynda hem, adat-
da, |[Paint| maksatnamasyndaky yaly |Mou aoxymentsni| (gysga ady
JHoxymenTtni ) papkasynda saklanyar.

SORAGLAR WE YUMUSLAR

1. Tekst redaktorlaryna garanda tekst prosessorlarynyn artykmagclygy
namede?
2. Tekst prosessorynda doredilen tekst néhili atlandyrylyar?
Word tekst prosessoryny ise girizmegin usularyny amalda gorkezip
berin.
Word tekst prosessorynyn interfeysi barada gysga maglumat berin.
Word tekst prosessorynyn sozbasy setirinde nameler goriinyar?
Word tekst prosessorynyn Fayl menyusynyn amallaryny disundirin.
Word tekst prosessorynda sahypalar nahili wezipéni yerine yetiryar?
Word interfeysi suratyndan srift, setir, abzas yaly duslinjelere my-
sallar getirin.
9. Su derslikden srift, soz, setir, polya, abzas yaly distnjelere mysal-
lar gorkezin.
10. Word tekst prosessoryndaky dowamlylyk ayratynlygy barada aydyp
berin.
11. Word maksatnamasynda saklanan resminama haysy papka yerle-
syar?

W

PN

GONUKMELER

1. Cep suttindaki adalgalar disundirisini sag sutinden anyklan.

Srift sahypanyn gyrasyna arassa saklanyan bolek

Soz abzaslar yygyndysy

Setir elipbiy harplary, sifrler we durli belgilerin gérnusleri
Polya iki tarapdan probel bilen bolinen belgiler yzygiderligi

Bas setir | bas setiri bolan setirler yzygiderligi
Abzas bir gyzykda yazylan sozler, harplar ya-da belgiler yzygiderligi
Tekst polyadan ¢ekilme bolan setir
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2. Nokatlaryn yerine sag sutlindaki belgilerden dogrusyny tapyp

goyun.

Word meseleler paneli ... piktogrammasynyn kémeginde ise dligyar

Word Windows is stoly ... yarlygynyn kdmeginde ise dusyéar @

Word maksatnamasynda isi tamamlamak dgin ... piktogrammasy
saylanyar

3. a) asakdaky teksti yazyn we «Abzas» ady bilen sakla:

«S0zlemler dine bir tema bilen dél, eysem esasy taglymy bilen hem
birlesdirilyér. Bir pikir baradaky birndce sézlem ayratyn abzas gor-
nisinde anladylyar»;

b) tekstin birinji s6zleminde ndce srift we s6z bardygyny anyklan;
d) teksti asakdaky gornise getirmek (cin Srift ayratynlyklaryny
uytgedin:

Sozlemler dine bir tema bilen dal, eysem esasy taglymy bilen hem
birlesdirilyar. Bir pikir baradaky birnace sozlem ayratyn abzas gor-
nusinde anladylyar.

4. Oyde tayyarlanan «Terjimehal» sozbasyly bas abzasly tekstifizi

Word tekst prosessorynda yazyn. Ene dilindaki abzas dlstnjesi bilen
Worddaky abzas adalgasyny denesdirin. Resminamany «Terjimehal»
ady bilen saklan.

. Asakdaky soraglara jogap bermek bilen depderinize maglumat

yazyn:
a) aganyz, ininiz, doganynyz, jiginizin adyny familiyasyny, olaryn
hacan we nirede doglan, hazir nirede isleyérler ya-da okayarlar;
b) predmetlerden alan bahalarynyz.
3-nji ders

RESMINAMA DORETMEK WE SAKLAMAK

Wordda tekstli resminama doretmegin we saklamagyn usullary kop
bolup, olar yagdaya garap ulanylyar. Bu usullary yatda saklamagynyz
Ucin azajyk mask etseniz yeterlidir.

Dayan¢ sozler: resminama doretmek, klawiaturanyn halatlary, res-
minamany yada yazmak.
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RESMINAMA DORETMEK

Tekstli resminama tayyarlamak (gcin, ilki bilen, téze sahypa (is
meydany) doredilyar. Microsoft Word tekst prosessorynda tdze sahypa
acylyar, meselem, asakdakylardan biri esasynda amala asyrylmagy mim-
Kin:

1) ise disirlen maksatnama ady bilen taze resminama do-
retmegi teklip edyar;

2) Fayl menyusyndan Doretmek (Cozmars) buyrugy saylanyar. Neti-
jede tekst yygmak Gcin tdze sahypa emele gelyar.

Sunun bilen tekstli resminama tayyarlamak prosesi baslanyar.

Malim bolsy yaly, tekst s6zlemlerden, sézlemler sézlerden, sozler bol-
sa harplardan duizllydar. Mundan basga-da, tekstde dyngy belgileri we
yorite belgiler hem ulanylyar. Bu belgilerin hemmesi klawiaturada bar. Su
sebépli sol klawislerin klawiaturada yerlesis tertibini ndce gowy bilseniz,
tekst yygnamak sonca ansat bolar. Munun Ggin gerekli belgili Klawisleri
yzygider basmak yeterlidir. Basylan klawise layyk belgi is¢i meydanynyn
yorgujin (kursoryn) gorkezip duran yerine yazylyar we yorglc bir orun
saga suysyar.

Kabir klawisler (stine birndce belgi teswiri duslrlen bolyar
(5-nji synp). Bu teswirler, adatda, ya-da harplary, ya-da mahsus belgileri
anladyar. Meselem:

B 5 =
158 133 1318 JO

_ + !

2 Ne !
= |}

3

i
N@ S
'gﬁhﬂ
]

3N

Bu klawislerden biri basylanda, onda goérkezilen harp ya-da mahsus
belgilerden haysy biri resminamada goriinmegi klawiatura isleyan dil
halatyna bagly. Klawiatura peydalanyjy tarapyndan saylanan, meselem:

ﬂ AH AHACKHEA (LA & Pycckmi E WIDEKCKMA [KHpHNAMLAE)

dil halatlaryndan birinde isleydn bolmagy mumkin. Dil halaty, adatda,
Meseleler panelinin sag tarapynda yerlesyan dil panelinde gorinyar. Dil

panelinde yokardaky 3 dil halatyna layyk Ell ya-da B, ya-da EH diw-
melerden biri gérnip duryar.

Dil halatlaryndan geregini saylamak asakdaky usullardan birinde ama-
la asyrylmagy mimkin.
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1-nji usul. Sycanyn komeginde. Dil
panelinde gornip duran diwme sayla-
nanda emele gelen (cepdaki suratdaky
yaly) saylaw sanawyndan gerekli diwme
saylanyar.

2-nji usul. Klawislerin kdmeginde. Dil panelinde gerekli dil halatyna
layyk diwme gorinyance Alt (ya-da Ctrl) klawisini basyp durmak bilen
Sift klawisini basmak gerekli gezek gaytalanyar.

Klawiatura dil halatlaryndan dasary «asaky registr» ya-da «yokary
registr» halatlaryndan birinde bolyar. Kompyuter ise distrlende, adatda,
klawiatura asaky registr halatynda bolyar.

Asaky registr halatynda klawis basylanda dil halatyna layyklykda
elipbiyin Kici harplary ya-da klawisin asaky boleginde goérinyan mahsus
belgi ekrana ¢ykarylyar.

Meselem, asaky registrde:

B klawisi basylanda ekrana klawiatura latyn elipbiyi halatynda: b
141 cykarylyan belgi klawiatura kirill elipbiyi halatynda: u
#% | klawisi basylanda ekrana klawiatura latyn elipbiyi halatynda: 3
3 cykarylyan belgi klawiatura Kirill elipbiyi halatynda: 3
2. | klawisi basylanda ekrana klawiatura latyn elipbiyi halatynda: /
|/._ cykarylyan belgi klawiatura Kirill elipbiyi halatynda: .

Belgileri yokary registr halatynda ekrana ¢ykarmak dgin |Sift| klawi-
sini basyp durup gerekli klawisler basylyar. Diymek, klawiatura yokary

registr halatyna die klawisi basyp durulanda gecyar. Eger
klawisi goyberilse klawiatura asaky registr halatyna gaydyar. Yokary re-
gistrde dil halatyna layyklykda elipbiyin bas harplary ya-da klawislerin
yokary boéleginde gorunyan belgiler ekrana ¢ykarylyar.

Meselem, yokary registrde:

B Klawisi basylanda ekrana klawiatura IaEt)./n el.ipb_iy,'/_i halatynda: B
A cykarylyan belgi klawiatura Kirill elipbiyi halatynda: 1
7% | Klawisi basylanda ekrana klawiatura latyn elipbiyi halatynda: #
3 cykarylyan belgi klawiatura Kirill elipbiyi halatynda: Ne
[ ot s s L SR

cykarylyan belgi poly ynaa.,
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Kate tekstin kabir bolegini dine bas harplarda yazmaly bolyar. Beyle
yagdayda, adatda, |Caps Lock klawisinden peydalanylyar. Bu klawis

basylanda klawiaturanyn sag yokary bdleginde [Caps Lock |indikatory
yanyar we klawiatura dine bas harplary girizyan halatyna (yokary re-

gistr halatyna dal') gecyar. Caps Lock klawisi gaytadan basylsa, Caps
Lock indikatory 6cyar hem-de klawiatura yene kici harplary girizyan ha-
latyna gaydyar.

Yokary registrde yazmak (icin klawisini basmagy unutmari!

Dine bas harplary yazmak gerek bolanda |Caps Lock | klawisinden
peydalanyn!

Ozbek elipbiyinde O¢, of, G* we g‘ harplaryny yazmak meselesi
bar. Bu harplary yazmak (Ggin a) O, o, G, g harplardan geregi yazylyar;
b) probel basylyar we «‘» belgisi yazylyar; d) probel ocirilyar. Sular
yaly yazylan O*, o, G* we g* harplary gatnasyan 6zbek dilindéki soz-
ler Word maksatnamasyndaky s6z adalgasyna ters bolyar. Cunki, 6zbek
dilindaki «bogun» s6zi Word (cin 3 s6ze dwrilyér: «bo», «g» we «in»,

RESMINAMANY YADA YAZMAK

Doredilen resminamany yada yazyp goymaly. Munun (gin resmi-
namany ahyryna cenli yazyp bolyanca garasmak hokman d&l. Adat-
da, tekstin yazylyp baslanmagy bilen ony diskde saklap, tekst yazylyp
tamamlanyanca wagtal-wagtal yada yazmak maksada layykdyr. Cunki
dirli sebéplere gord kompyuterin 6¢ip galmagy mimkin. Sonda diskde
tekstin ahyrky gezek yada yazylyp saklanan bolegi galyar.

Aydylyp gecilisi yaly, resminamany yada yazmak (gcin, eger ol birinji
gezek saklanyan bolsa, Fayl menyusyndan Saklamak (Coxpanuts) Yya-
da «..yaly saklamak» (Coxpanuts kak ...) buyrugy saylanyar. Netije-
de Paint maksatnamasyndaky yaly ekranda Saklamak geplesik penjiresi
emele gelyar.

Eger resminama birinji gezek yada yazylyan bolsa ona hokman at
bermeli. Munun dgin:

> maksatnama tarapyndan hodirlenyan, meselem, Toxymentl ya-da
resminamanyn birinji setirindaki tekst bolegi yaly atda saklamak;

> peydalanyjy tarapyndan berlen resminamanyin mazmunyna layyk
(meselem, tema degisli: Ata Watan — diizme ya-da Hasiyetnamam ya-da
Laboratoriya isil; resminamanyn ulanylyan ugruna degisli: Ene dilinden
dizmel ya-da Resminamalaryml ya-da Fizikadan labl yaly) atda sakla-
mak.
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Taze yada yazylyan resminama hazirki papkada o0m saklanyp
goylan resminamanyii ady berlende maksathnamanyn «3amMeHHTBH»
(Calsyrylsyn) teklibi kabul edilse, onki resminama 6¢lp gidyar we
yerine taze resminama yazylyar!

Gerekli papka (ITamka) saylanyp, fayl ady (meselem, «Informati-
ka-referat») yazylyar we Saklamak ([ coxparmre) dlwmesi basylyar,

Nobatdaky, yagny hazirki saklamakda, Calasyn paneldéki & saxia-

mak diwmesini basmak ya-da fayl menyusyndaky Saklamak buyrugyny
saylamak yeterli.

Eger 6n saklanan fayly basga at bilen ya-da basga papkada
saklamaly bolsa, onda Fayl menyusyndan dine «...yaly saklamak»
( CoxpammTe kak...) buyrugy saylanyar.

Yazyan resminamaiyzy wagtal-wagtal saklap durmak yadynyzdan
¢cykmasyn!

MS Word maksatnamasy hem kesgitli wagtda resminamany saklap
duryar!

SORAGLAR WE YUMUSLAR

1. Word maksatnamasynda tdze resminama doéretmek tgin nahili amal-
lar yerine yetirilyar?

. Haysy menyu komeginde tédze resminama Ug¢in sahypa doéredilyar?

. Téze resminama doretmegin usullaryny amalda gorkezip berin.

. Klawiatura nahili halatlarda bolmagy mumkin?

. Klawis basylanda ondaky haysy belgi ekrana ¢ykyar?

. Asaky registr we yokary registr halatlarynda islemegi amalda
gorkezin.

. Bas harplary yazmak (cin gosmaca haysy klawis basylyar?

. Dine bas harplary yazmaga haysy klawisin kémeginde gecilyar?

9. Resminamany yada yazmagyn usullaryny amalda gorkezin.

AN B~ W

o

GONUKMELER

1. Oyde tayyarlan maglumatynyzy «Terjimehall» sozbasyly resminama-
nyn dowamyna yazyn. Resminamany «Terjimehal2» ady bilen
saklan. Maksatnamany yapyn.
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2. Microsoft Word maksatnamasyny ise girizin. Resminama «Klawiatu-
ra isi» adyny berin. Asakdaky teksti alyn we maksatnamany yapyn.
Nel: Resminamalar = XY Xkatiaap = DOCUMENTS = JlokyMEHTBI,;
Ne2: Yokary ReGiStR <> Bo‘G‘In KO‘CHIRISH = BOGna
BOLmek.

3. Microsoft Word maksatnamasyny ise girizin. Resminama «Microsoft
Word» tekstini yazyn. Resminamany «Birinji atda saklamak» ady
bilen saklan. Maksatnamany yapyn.

4. «Birinji atda saklamak» atly resminamany agyp tekstin dowamyna
maksatnama belgisini (2010) yazyn we «lKinji atda saklamaks» ady
bilen sol papkada saklan. Maksatnamany yapyn.

5. «lkinji atda saklamak» atly resminamany agyp tekstin dowamyna
«da saklamak usullary» tekstini yazyn. Resminamany «lkinji atda
basga papkada saklamak» ady bilen sol papkanyn icinde tdze «Bas-
ga papka» atly papka doredip onda saklan. Maksatnamany yapyn.

6. Depderinize «Menin masgalam» atly bas abzasly tekst yazyn. Tekst
yazmazdan 6n her bir abzasda beyan edilyan mazmun barada plan
dizin. Dlzen planyityz hem depderinizde bolsun.

4-nji ders
WORDDA TEKST YAZMAGYN KADALARY

Tekst prosessorlarynda tekst yazmak (icin dine klawisleri basmagyn
ozi yeterli dal. Wordda tekst 6ninden pugta oylanylan plan esasy-
nda yazylyar. Meselem, siz yazan «Terjimehal» atly tekst hem bel-
li bir soraglara jogap bermek arkaly tayyarlandy. Kébir resminama
tayyarlamak planlasdyrylanda resminama gornuslerini, tekst yazmagyn
kadalaryny, resminamada hereketlenmegi, redaktirlemek mumkingilik-
lerini bilmek mohumdir.

Dayan¢ sozler: resminamanyi gornusleri, tekst yazmagyn kada-
lary, resminamada hereketlenmek.

RESMINAMANYN GORUNYAN HALATLARY

Resminama bilen islemek maksatlaryndan gelip ¢ykyp Microsoft Word
maksatnamasy Gornus (Bux) sahypasy arkaly resminamany gorkezmegin
birndce gormek halatlaryny hodurleyar:
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Sahypany belleme (Pasmerka crpanmusr) halatynda (A-surat) tekst,
polyalar, suratlar we basga bolekler kagyza cap etmdge niyetlenen sahy-
padaky yaly goérnlisde gorinyar.

Okamak halaty (Pexxum utenusi) halatynda resminama 0Olcegleri ek-
ran Olceglerine layyklykda lytgeyar hem-de kop enjamlar goriinmeyar.
Bu halat resminamany okamakda gozin kemrdk yadamagyny (pjln
etmége gonukdirilen.

Web-resminama (Be6-mokyment) halaty resminamany brauzer
penjiresindaki yaly gorkezyér. Bu halatdan brauzerlerde (meselem, Win-
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dows duzimindéki Internet Explorerde) gormek tcin Web-sahypa we
Web-resminamalar tayyarlanda peydalanmak amatly.

Struktura (Crpykrypa) halatynda (B-surat) resminama sozbasylary
resminamanyn strukturasyndaky bogunsiga layyklykda stlysyar. Bu halat
tekstin duzdmini gorip durmakda, tekstin boleklerini nusgasyny doret-
mek, goclrip gecirmek yoly bilen teksti gaytadan déretmekde ulanylyar.

Garalama (Yepnosuk) halaty teksti girizmek, redaktirlemek we for-
matlasdyrmak Ucin nazarda tutulan. Bu halat tekste koprék (ns bermek
zerur bolanda peydalanylyar. Garalama halatynda MS Wordun kabir ele-
mentleri gorinmeyar.

Adatda, MS Word ise duslrlende Sahypany belleme goérmek halaty
gorinyar. Amatlylyk Gcin Gormek halatlaryny saylamak mimkingiligi
halat setirine girizilen.

TEKST YAZMAGYN KADALARY

Microsoft Word maksatnamasynda tekstdaki sozler sahypanyn sag
aracagine yetende sonky yazylan sz tdze setire awtomatik gegirilyar.

Taze abzasa ge¢cmek dgin | Enter| klawisini basmaly.

e Islendik dyngy belgisinden son probel klawisi basylmalydyr, dyngy
belgilerinden 6n probel basylmayar.

o «Berk probeli» yerlesdirmek tgin |Ctrl], | Sift|, | probel |klawisleri
bilelikde basylyar. Berk probel setirifi ahyrynda gatnasyan jimle (mese-
lem, A. Fozilow) béllnip galmazlygy ucin, yagny bir setirde yerlesmegi
hékman bolanda ulanylyar.

e «Defis» (-) belgisi probellersiz yazylyar, meselem: gawun-garpyz,
egin-esik.

e «Tire» (-) iki tarapdan probeller bilen bolinyar. Ony yazmak
igin [Ctrl | we komekgi klawisler toplumydan «tire» klawisleri bilelik-
de basylyar. Meselem, «Bahrom Mahkamow — synpymyzdaky in gowy
okayan okuwgy».

e «Uzyn tire» (—) iki tarapdan probeller bilen bolunyar. «Uzyn tire»
yazmak Gcin [Ctrl|, |Alt| we komekgi klawisler toplumyndan «tire»
Klawisleri bilelikde basylyar. Meselem, «Belent ruh — yenilmez giyc».

o «Berk tireni» yazmak ucin[Ctrl], [Sift] we [-] Klawisleri bilelikde

basylyar. Berk tire setir ahyrynda yazylan defis gatnasyan s6z (meselem,
5-nji synp) boéllinip galmazlygy Ucin, yagny bir setirde yerlesmegi hok-
man bolanda ulanylyar.
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« «Yumsak tire» yumsak bogun gocirmek diyip hem atlandyrylyar.
Tekst yazmak prosesinde Microsoft Word maksatnamasy sozin setire
sygmadyk bolegini téze setire awtomatik bogna bolup goclryér, yone
bu 0Ozbek dilinin grammatikasyna ters bolmagy miimkin, meselem,
atashadi sozuni atas-hadi yaly. Munda yorguji atas-hadi s6zlindéa-
ki «s» harpyndan saga yerlesdirip «yumsak tire» girizilyar, yagny

we O sifrinin yanyndaky [- ] klawisleri bilelikde basylyar. Netije-

de atashadi s6zi ata-shadi yaly bogunlara bollinyar. Eger redaktirlande
«yumsak tire» komeginde yazylan s6z dolulayyn setire sygyan bolsa
(yagny, meselem, setire atashadi soziinden 6n kabir s6z gosulsa ya-
da setirde atashadi soziinden 6n kabir s6z 6¢lrilse), onda yumsak tire
belgisinin kémeginde bdlinen bogundaky tire belgisi tekstde su hasiyete
gora goriinmeyar. Yonekey usulda, yagny peydalanyjy tarapyndan tire
yerlesdirip bogna bélmek arkaly tdze setire gecirilen sdzlerde bolsa tire
belgisi tekstde gornip galyar.

e Yaylar: (), dyrnaklar: * ’ ya-da gosadyrnaklar: «» icine alnan
sozler olardan probeller bilen bolinmeyar, meselem: «Windows XP».

e Rim sifrlerini yazmak Ggin I, V, X, L, C, M yaly latyn harplaryn-
dan peydalanylyar.

RESMINAMADA HEREKET ETMEK

Microsoft Word maksatnamasynda yorglc calasyn klawislerin kome-
ginde resminamada asakdaky yaly hereketlendirilyar:

e bir setirden ikinjisine |1 |ya-da| | | yonelis klawisleri;

e bir belgiden ikinjisine [—]ya-da [« |yonelis klawisleri;

o bir sozden ikinjisine klawisini basyp durmak bilen ya-da
— | klawislerini basmak arkaly;

« bir abzasdan ikinjisine klawisini basyp durmak bilen |1
ya-da | | | klawislerini basmak arkaly;

« bir sahypadan ikinjisine | PageUp | we | PageDn | klawisleri basmak
bilen;

e setir basyna [Home], setir ahyryna klawisleri kémeginde;
 tekstin basyna [Ctrl [+[Home], tekstifi ahyryna|Ctrl]+[End | klawisleri-
nin kdmeginde.

22



Microsoft Word maksatnamasynda resminamany «waraklama», yagny
onki ya-da sonky setirleri hem-de sahypalary wertikal strgljin kdmeginde
gbrmegin asakdaky mumkincilikleri bar:

‘ bir setir yokary gegcmek

‘ bir ekran yokary ge¢cmek

Sycanyn  gorkezijisini

dyryp cep duwmesini

‘ bir setir asak ge¢cmek

basmak bilen sycan one

‘ bir sahypa yokary gecmek

ya-da yza stysurilyar.

|
|
| bir ekran asak gegmek | 1 belgisine urguk-
|
|
|

| bir sahypa asak gecmek

Cepdéki amallary yerine yetirmek Ucin sycanyn gorkezijisini surat-
da gorkezilen yerine ugrukdyryp cep diwmesini bir gezek basmak yeter-
li. Bu amallary yerine yetirende yorgujin yeri Uytgemeyar.

SORAGLAR WE YUMUSLAR

. Word maksatnamasynda resminamany nahili gorus halatlary bar?

Word maksatnamasy ise disurlende resminama néhili goris halatyn-
da gorinyéar?

Wordda tekst yazanda téze abzasa néhili gecilyér?

Wordda uzyn tire yazylysyny amalda gorkezip berin.

Berk tire yazylysyny amalda gorkezip berin.

1950 we 1963 sanlaryny Rim sifrlerinde yazyn we disundirin.
Tekst boyunca yorglji hereketlendirmegi amalda gorkezip berin.
Teksti waraklamak tgin nahili usullar bar?

Tekst waraklananda yorgjin nahili hereketlenisini amalda gorkezip
berin.

Resminamada sycandaky tigirjik nahili wezipeleri yerine yetiryar?

. Home, End, Ctrl+Home we Ctrl+End calasyn klawislerin kdmeginde

resminamada hereketlenmegi amalda gorkezip berin.
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GONUKMELER

1. Cep sutindéki sahypa halatlarynyn ayratynlyklaryny sag suttinden
anyklan.

Sahypany belleme resminamanyn Olgegleri ekranyn olgeglerine layyk-

lykda Uytgeyar.

resminamanyn sOzbasylary resminamanyn struk-
turasyndaky bogunlara layyklykda suysyar.

Struktura tekst, polyalar, suratlar we basga bolekler kagyza

cap etmage niyetlenen sahypadaky yaly gérniisde
gOrinyar.

2. Oyde tayyarlan maglumatynyz esasynda «Menifi masgalam» soz-
basyly resminama doredin. Resminamany «Menin masgalam» ady
bilen saklan. Maksatnamany yapyn.

. Word maksatnamasynda asakdaky teksti yazmak prosesinde her bir
sozden son «Berk probel» girizin. Resminamany «Berk we yumsak»
ady bilen saklan. Her bir stzi «yumsak tire» kémeginde bogna bolun.
Netijani dernan.

«Gaytalanmaz hem yeke-taksin, ata Watanym — Ozbegistanym!», «Ilim
diyip, yurdum diyip yanyp yasamaly!», «Ylymgahim — buysanjym!»

. Depderitiize «Menin Watanym — Ozbegistan» atly bas abzasly tekst
yazyn. Tekst 15 sozlemden kem bolmasyn. Tekst yazmazdan on
her bir abzasda agyp gorkezilen mazmun barada plan dizin. Dizen
planynyz hem depderinizde bolsun.

5-nji ders
RESMINAMALARYN ESASY PARAMETRLERI

Word tekst prosessorynda is baslanda ilki resminamanyn gorni-
sini goz Onlne getirmelidiris. Clnki, resminamanyn gornlsine ga-
rap kagyzyn oOlcegi, sahypanyn yonelisi, setirlerin arasyndaky aralyk

ondnden kesgitlenilyér.

Dayan¢ soOzler: sahypanyn parametrleri, sriftin parametrleri,

abzasyn parametrleri.
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RESMINAMANYN PARAMETRLERI

Biz durmusymyzda dirlice resminamalara dusyarys. Meselem, dog-
lanlyk hakynda sahadatnama, saglyk listine, lukmandan ya-da okuw
jayyndan alnan maglumatnamalar, okuwgy tabeli we basgalar. Olar bir-
birinden difie bir mazmuny bilen dal, eysem basga taraplary bilen, sol
sanda, resminamalaryn 6lceginde-de tapawutlanyar. Dirli resminamalar
darli 6lceglerdaki kagyza yazylandygyny kop gérensiniz. Mundan basga-
da, tekst yazylanda sahypanyn c¢ep, sag, yokary we asaky bdleginden
dirliice aralyk galdyrylyar. Dirli resminamalarda setirlerin arasyndaky
aralyk hem her hili bolmagy mimkin. Resmi hatlarda sular yaly yagdaylar
gaty kop dusyar.

Tekst prosessorlarynda tayyarlanyan resminamanyn gornisine garap
sahypanyn parametrleri we tekstin parametrleri (srift, abzas) bellenilyar.
Olar resminamalaryi parametrleri (ayratynlyklary) diylip atlandyrylyar.

SAHYPANYN PARAMETRLERI

Resminamanyn sahypa parametrleri, esasan, resminamany c¢ap etmek
maksatlaryndan gelip ¢cykyp saylanyar. Sahypa parametrlerini saylamagyn
gOrnusi asakda gorkezilen Sahypany belleme (Pa3merka crpanuib)
sahypasynyn komeginde amala asyrmak amatly:

Bu sahypanyn Sahypa parametrleri (ITapameTpsl cTpaHHIIBI)
bolumindéki Polyalar (ITons) saylaw sanawyndan polya 6lgeglerini kes-
gitlemek, Oriyentasiya (Opuenranus) Saylaw sanawyndan sahypanysi
(kitap ya-da albom) yonelisini kesgitlemek, Olceg (Pazmep) saylaw sa-
nawyndan kagyzysn olgeglerini kesgitlemek, Sutin (Koiouku) saylaw sa-
nawyndan sahypadaky suttnler sanyny kesgitlemek mimkin:
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Eger sahypanyn doly parametrlerini garap cykmak zerur bolsa,
onda Sahypa parametrleri (ITapamerpsr ctpanumnbl) geplesik penjiresi
acylyar. Bu geplesik penjiresi Pa3smerka ctpanuisl Sahypasynyn
[Mapamerpsr crpanwmitsl l0giki toparyndaky = diwmesi komeginde agylyar.
Geplesik penjiresinin gatlaklaryndan saylanan parametrlerin glyje gir-
megi Ucin geplesik penjiresindéki «OK» diwmesi (sycanyn kémeginde)
saylanyar ya-da Enter klawisi basylyar.

Polya ginligini gorizontal we wertikal ¢yzgyjyn kémeginde tytgetmek
muamkingiligi hem bar. Cyzgyclar bolsa GoOrnis (Bua) sahypasynyn
Gorkezmek (ITokasars) logiki toparyndan Cyzgy¢ (JIumeiika) obyekti
saylananson gorinyaér.

Resminamanyi parametrleri

dirliice resminamalara dusyarys. Meselem, doglanlyk
hakynda sahadatnama, saglyk listine, lukmandan ya-da okuw jayyndan alnan
maglumatnamalar, okuwgy tabeli

Sahypany has-da gozel we tasirli gorkezmek (gin sahypa fonunyn
renki we aracakleri Uytgedilmegi mimkin. Munun Gcin Sanypany bel-
leme (Pasmetka crpanuiiel) sahypasynyn Sahypa fony (®ou crpanmiis)
bolimindéaki Sahypa renki (L{ser ctpanuiel) we Sahypalar aracékleri
(Ipanunsr crpanum) miumkingiliklerinden peydalanylyar.

MS Wordda sahypa fonuna bir tonly renk saylamak ya-da asakdaky
yaly dirli Boyamak usullary (Croco6sr 3amusku) ulanylmagy muimkin:
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Gradiyent  Tekstura Nagys Surat

L 1

Sahypanyn aracégi tcin hem dirli mimkingilikler bar bolup, adatda,
darli gérnusdaki, renkdaki we galynlykdaky c¢yzyklardan ya-da suratlar-
dan peydalanylyar:

SRIFTIN PARAMETRLERI

Sriftin parametrlerinin Sriftin gornusi, 6lcegi we yazuw sekli bilen
onrék tansypdyr. Sriftin parametrlerini saylamagyn kabir mimkingilik-
leri Bas (I'maBuas) sahypasynyn Srift (Illpudr) logiki toparynda jem-
lenen:

Sriftin 6lcegini Gytgetmek Sriftin registri
Sriftin gornusi Formaty arassalamak
Yazuw sekli Sriftin renki
Bellik edilen tekste effekt bermek Bellik edilen tekstin fonunyii reifiki
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ABZASYN PARAMETRLERI

Abzasyn parametrlerini saylamagyn ké&bir muimkingilikleri Bas
(InaBuast) sahypasynyn Abzas (Ao63ar) logiki toparynda jemlenen. Bu
toparyn diwmelerinin komeginde (1) abzasy dogurlama usuly (cepden,
ortadan, sagdan, sahypa ginligi boyunca), (2) abzas setirlerinin aralygy
(bir, bir yarym, iki, minimum, takyk, koprék), (3) abzas fony, (4) abzas
aracagi, abzasy (5) markerleme ya-da (6) tertipleme ya-da (7) gatlak-
lama, abzas (8) cekilmesini kemeltmek ya-da (9) artdyrmak, belgile-
nen (10) teksti (abzaslar toplumyny!) tertiplemek, (11) formatlasdy-
rmakdaky goérinmeyan belgileri gérmezmek mimkin.

Bas setirin cekilmesi Bas setir ¢yzgyc
Abzasyn ¢ep polyadan Abzasyn sag polyadan
cekilmesi cekilmesi

Abzas bos yeri we bas setirin ¢cekilmesini Gorizontal ¢yzgyc¢ gorkeziji-
lerinden peydalanyp ornatmak amatly. Munun (gin gorizontal ¢yzgycdaky
cekilme gorkezijileri sycanyn kémeginde gerekli ugra siysurilyar.

SORAGLAR WE YUMUSLAR

Resmi resminamalara mysallar getirin.

Resminamanyn we tekstin parametrlerini disundirin.

Sahypa yonelisini Gytgetmegi amalda gorkezin.

Polyany belgilemegin usullaryny amalda gorkezi.

Sahypa fonunyn 2 gornisini saylamagy amalda gorkezin.

Sahypa aragdginin 2 gornlsini saylamagy amalda gorkezin.

Abzas bos yerini belgilemegin usullaryny amalda gorkezin.
28
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. Sizin kompyuterinizde sriftin nahili gérntsleri bar?

Sriftin 6lcegini Uytgetmegin usullaryny amalda gorkezin.
Birinji harp gyzyl renkde yazylan bolsa, sézun sonky harplary
nahili renkde gorinyar?

. Setirlerin arasyndaky aralyk nahili Gytgedilyar?

GONUKMELER

«Terjimehal2» atly resminamada sahypa fonunyn renkini, aracék
cyzyklaryny, sozlemlerin 6lgeglerini, renklerini, sozlerin sekillerini,
abzaslaryn barlanys usulyny we cekilmelerini ytgedin.

«Menin masgalam» atly resminamada sahypanyn parametrlerinden
albom sahypasyny saylap, sriftin durli renklerinden we 6lceglerin-
den peydalanyn. Her bir abzas tcin durli setir aralygyny we abzas
cekilmesini saylan.

Taze resminama acgyp asakdaky gornlsdéki tekstleri doredin we
«Watanym» ady bilen saklan.

Oyde tayyarlan tekstitiiz esasynda «Meniii Watanym — Ozbegistan»
atly resminama tayyarlan. Tekstin mazmunyna layyklykda abzasla-
ra bolin. Resminamany «Meniin Watanym — Ozbegistan» ady bilen
saklan.

Depderinize «Menin dostlarym» atly bas abzasly tekst yazyn. Tekst
yazmazdan 6n her bir abzasda agyp gorkezilen mazmun barada plan
dizin. Dlzen planyityz hem depderinizde bolsun.

. Asakda berlen sag suttindaki parametrleri ¢ep sitiindaki adalgalara

tasir etmek mumkingiligine layyklykda depderinize gogurin.

Sahypa

renki, 6lceg, galynlyk, fon renki, belgi aralygy, polyadan cekilme,

Abzas

yazgy gornlsi, dogurlama, setirlerin arasyndaky aralyk, masstab,

S6z

aracak ¢yzygy, bas setir cekilmesi, markerlemek, gériinmeyén bel-

Srift

giler, cyzgyg, tekstura, asakcyzyk, stysmek
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6-njy ders
RESMINAMALARY REDAKTIRLEMEK

Elde ya-da yazuw masynkasynda yazylan tekste dizedis girizmek
kyn. Kop halatlarda diizedis girizilen tekst gaytadan kagyza gocurilyér.
Tekst redaktorlary we tekst prosessorlary bolsa tekstlere erkin diize-
digler girizmége muimkingilik beryér. Tekstli resminama diizedisler
girizmdge resminamany redaktirlemek diyilyar. Meselem, resmina-
many redaktirlemek prosesinde kabir belgi ocurilyér, calsyrylyar ya-
da yerlesdirilyar, tekstin malim boélegi ocurilyar, nusgasy gocurilyar
ya-da yeri calsyrylyar.

Dayang sozler: teksti redaktirlemek, belgi gosmak we o6¢urmek,
blok, nusgasyny doéretmek, goclirmek.

TEKSTE TAZE BELGI GOSMAK

Tekst yazylanda yaliyslar goyberilen bolmagy ya-da yazmak prose-
sinde tiz-tiz pikir 6zgerip durmagy mimkin. Diymek, umuman yaliyssyz
yazylan tekste hem dizedisler girizilydar. Teksti redaktirlande in kop
yerine yetirilyan islerden biri bu artykmag belgini é¢lirmek ya-da disip
galan belgini aralyga yerlesdirmekdir.

Tekste tdze belgileri girizmek asakdaky yaly yerine yetirilyar.

1. Yorgiic tekstin gerekli belgiler girizilmeli bolan yerine ornasdyryl-
yar:

Teksti |yaliys yazmak mohim

2. Gerekli belgiler klawiaturada yygylyar:

Teksti yalnyssyz yazmak mohim!

TEKSTIN BOLEGINI TAPAWUTLANDYRMAK

Tekstde tapawutlandyrylan kébir bolege blok diyilyar. Adatda, blok
fon berlen yaly renki bilen tapawutlanyar. Tekstde blok tapawutlandy-
rmak klawiaturanyii ya-da sycanyn kémeginde amala asyrylmagy mium-
kin. Klawiaturanyn kémeginde blok tapawutlandyrmak dgin:

30



Yorgiic gerekli bolegin (belgi, soz, setir Tapawutlandyrylmaly bélek.
ya-da abzas, sahypa) birinji belgisinin
ondne yerlesdirilyar

Sift klawisini basyp durmak bilen Tapawutlandyrylmaly bolek.
yonelis klawisi tekstin gerekli bolegi
tapawutlanyanca basyp durulyar

/Teksti doly tapawutlandyrmak ticin ¢alasyn + [ Alklawigleri basylyar/

Sycanyn komeginde blok tapawutlandyrmagyn esasy usullary:

Tapawutlandyrylmaly bélegii s- | Sycandan peydalanmak. Tekstiii
tlnde sycanyn cep diiwmesi basyl- | tapawutlandyrylmaly bélegi.
mak bilen hereketlendirilyar

S6z tapawutlandyrmak tigin gorkezi- | Sycandan peydalanmak. Tekstiit
Ji s6zln Usttne eltilen sycanyn ¢ep | tapawutlandyrylmaly bolegi.
diiwmesi 2 gezek basylyar

Abzas tapawutlandyrmak (gin gor- | Sycandan peydalanmak. Tekstin
keziji abzasyn Ustline eltilen sycanyii | tapawutlandyrylmaly bélegi.
cep duwmesi 3 gezek basylyar

Sézlem tapawutlandyrmak tgin Sycandan peydalanmak. Tekstiii
klawisini basyp durmak bilen gérkezi- | tapawutlandyrylmaly bélegi.

Ji s6zlemin Ustuine eltilen sycanyn ¢ep
diwmesi 1 gezek basylyar

Blogun Gstlinde durli amallary (6¢urmek, nusgasyny déretmek, gogi-
rip gecirmek, formatlasdyrmak we basg.) yerine yetirmek mumkin.

RESMINAMADA OCURMEK

Tekst yazylanda yalnys yazylan belgini 6¢lrmek zerur bolyar. Eger
resminamanyn s6z, sézlem, setir ya-da abzas yaly bélegini 6¢tirmeli bol-
sa, bu bolegi tapawutlandyryp klawisini basmak yeterli.

Tekstdéki bir ya-da birnace belgini asakdaky usullardan birinde 6¢ur-
mek mimkin:
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Yorgiic ciirilmeli bolan belgiden 6n | Yorgiic 6cirilmeli bolan belgiden
yerlesdirilse,[ Delete| klawisi basylyar | soii yerlesdirilse,[«<[Backspace| kla-
wisi basylyar

Kate, tekstin kabir bolegini tekstin basga yerine goglrip gecirmek ge-
rek bolyar. Munun Ggin:
1-nji usul. Gerekli bolek bloga alynyar we Bas (I'maBmas) sahy-

pasy Calysma buferi (bydbep o0Omena) toparyndan % Kesip
ayyrmak didwmesi saylanyar. Netijede kesip alnan bolek calysma
buferi diyilydn komekci yatda wagtlayyn saklanyp galyar. Indi ke-
sip alnan bolek yerlesdirilmeli bolan yere yorglic ornasdyrylyar we

Bas (I'1aBmas) sahypasy Calysma buferi (Bydep o0mena) BCTasat
Yerlesdirmek (Bcrasuts) diwmesi saylanyar. .

2-nji usul. Gerekli bolek bloga alynyar we sycanyn c¢ep diwmesini
basyp durmak bilen gerekli yere stysirip gecirilyar.

RESMINAMADA NUSGA DORETMEK

Nusga goclrmek Ugin tekstin nusga doredilyan bolegi bloga alynyar.
Bas (I'taBuas) sahypasy Calysma buferi (bydep obOmena) toparyndan

3= Nusgasyny doretmek (Komuposars) diwmesi saylanyar. Neti-
jede belgilenen bdlegin nusgasy calysma buferinde saklanyp galyar.
Indi nusga yerlesdirilmeli bolan yere ydrgu¢ ornasdyrylyar we Bas

(Imasnas) sahypasy Galysma buferi (Bygep obmena) toparyndan Bnaaat
Yerlesdirmek (Bcrasuts) dilwmesi saylanyar.

Microsoft Word maksatnamasy yerlesdirilydn nusgany birndace usul-
dan birinde yerlesdirmegi hodUrleyar:

|
Nusgasy Fortéksti Form Dine teksti
alnan tekst saklap galmak birlesdirmek yerlesdirmek
6-njy synp MS 6-njy synp MS 6-njy synp MS h 6-njy synp MS
Word Word Word Word
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RESMINAMADA TAPMAK WE CALYSMAK

Uly goéwrimli tekstde kabir sozi (at ya-da jimle) gozlap tapma-
ga we calsyrmaga kop wagt sarplanyar. MS Word maksatnamasynda
bu prosesi amala asyrmak amatly bolmagy Ggcin tapmak we calysma
(Haittu u 3amenutsb) geplesik penjiresi bar. Bu penjirani ¢ykarmak ugin
+ [F] calasyn klawisler jibutligini basmak ya-da Bas (I'nasuas)
menyunyn Redaktirlemek (Pegaxruposanwue) logiki toparyndan Calysma
(3amenunTs) diwmesini saylamak mamkin. Netijede Tapmak (Haiitu),
Tapmak we calysma (Haittu u 3amenuts) hem-de Gegmek (Ilepeiitu)
gatlaklaryndan ybarat asakdaky gornlsdaki geplesik penjiresi agylyar:

Bu penjirénin HaiiTu: meydanyna agtarylyan s6z, 3amennTn Ha:
meydanyna c¢alsyrylyan s6z yazylyar. Indi maksatdan gelip ¢ykyp Caly-
sma (3amenuts), Ahlisini calysma (3amenuts Bce) ya-da Soikusy
tapylsyn (Haiitu manee) duwmelerinden peydalanylyar.

SORAGLAR WE YUMUSLAR

Teksti redaktirlemek diyende ndmani duslnyarsiniz?
Teksti redaktirlande ulanylyan amallary aydyn.
Tekste «dustp galan» belgiler nahili girizilyar?
Tekstdéki artykmag belgi nahili 6¢lrilyar?
Blok diyende ndméni disunyérsiniz?
Tekst bolegini bloga almak usullaryny amalda gorkezin.
Tekstin tapawutlandyrylan béleginini Ustlinde nahili amallary yerine
yetirmek mimkin?
8. Tekstin tapawutlandyrylan béleginden nusga déretmek ndame we ol
nahili amala asyrylyar?
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10.

1.

12.

13.

. Setiri, s0zlemi we teksti bloga almagyn &hli usullaryny amalda gor-

kezip berin.

Resminamada yorgujin énundaki belgi nahili 6¢lrilyar? Son duran
belgi nahili?

Resminamanyn s0z, sozlem, setir ya-da abzas yaly bolegi nahili
ocurilyar? Amalda gorkezip berin.

Tekstdaki kop gezek gatnasyan sozi basga soze nahili calsyrmak
mumkin? Amalda gorkezip berin.

Tapmaly we calysma (Haiitu u 3amenuts) geplesik penjiresinin
Gecmek (ITepeiiti) gatlagynyn muimkingiliklerini 6zbasdak dernan
we aydyp berin.

GONUKMELER

. «Terjimehal2» atly resminama boleklerinden nusga gogurip «Menin

masgalam» atly resminamany dolduryn.

MS Word maksatnamasyny ise girizin. Asakdaky teksti yazyp
«Yalilys» ady bilen saklaii we maksatnamany yapyii:

Bis(2) karo(3) bush(l) - yigrima(2) bech(1)[10]. Koputirlan(5)
boquvshi(5) asiy(2) dastunin(2) naomi(l) — «Wundo(3) XP»[19].
Pulz(2) eknlayiga(2) tawz(2) qouni(2) msol(1) glich(2) mukin(1)[15].
Anton(2) sozla(1): balaan(2) — pust(1), ygari(2) — quy(1), uzn(l) -
quyqga(2), dona(1) — yamoq(2), bog‘lam(2) — kasr(2)[22].

. MS Word maksatnamasyny ise girizii. «Yalitys» atly resminamany

acyn. Tekstde s6zden sonky yonekey yayyn icinde sozdaki yaliyslar
sany, sOzlemin ahyryndaky kwadrat yayyn icinde sozlemdaki
yaliyslar sany gorkezilen. Resminamany «Yaliys-redaksiya» ady
bilen gaytadan saklan. Teksti redaktirlan. Resminamany saklan.
Maksatnamany yapyi.

Depderinizdaki «Menifi dostlarym» atly tekstiti dowamyna dost-
larynyzyn geljekki arzuwlary, gyzyklanmalary, eyelemekci bolan
karleri, okan ceper kitaplary barada maglumat gosun. Zerur bolsa
teksti redaktirlan.

. Asakdaky testleri derndn we jogabyny anyklan.

1) MS Wordda s6ze mahsuz ayratynlyklary anyklan.

A) belgilerin yzygiderligi;

B) yzygiderlikler bir-birinden probel belgisi bilen tapawutlanyar;

D) yzygiderlikler bir-birinden tire belgisi bilen tapawutlanyar;

E) ahli jogaplar dogry.

2) MS Wordda téze abzasa ge¢cmek ugin ... Klawisi basylyar.
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A) Sift; B) Enter; D) Esc; E) F1.
3) Blok diyip ndméa aydylyar?

A) tekstde tapawutlandyrylan 7 belgi;

B) tekstde tapawutlandyrylan kébir bolek;

D) tekstin tapawutlandyrylan 7 setiri;

E) tekstin tapawutlandyrylan 7 abzasy.

7-nji ders
RESMINAMANY FORMATLASDYRMAK

On aydylysy yaly, tekst prosessorlarynda resminamanyi dasky
gornusi gozel bolmagy dgin srift gornusi, Olcegi, renki we abzas
dogurlanysy, aracadk cyzmak yaly bezegler bilen baylasdyrylmagy
mumkin. Sular yaly amallary yerine yetirmdge resminamany for-
matlasdyrmak diyilydr. Formatlasdyrmak srifte, tekste ya-da abzasa

ulanylmagy mimkin. Bu dersde formatlasdyrmaga degisli amallar bi-
len tanysarsynyz.

Dayanc sozler: teksti formatlasdyrmak, abzasy formatlasdyrmak,
sahypa formaty, sahypanyn tertip nomeri.

TEKSTI FORMATLASDYRMAK

Tekstdéki sriftin renki, ¢cyzgy gornusi, Olcegi, yazuw sekli we basga
formatlary asakdaky yaly saylanyar:

1) formatlasdyrylmaly bélek tapawutlandyrylyar, yagny bloga alynyar;

2) asakdaky A ya-da B bélimlerin biri ulanylyar:

A) ilki gorulen Bas menyunyn Srift logiki toparyndan gerekli
ayratynlyklar saylanyar;

B) Srift parametrleri geplesik penjiresinin mimkingiliklerinden
peydalanylyar. Bu geplesik penjiresi Srift logiki toparyndaky = belgisinin
kdmeginde agylyar. Srift geplesik penjiresi Srift (Ilpudt) we Gosmaca
(dononuutensHo) gatlaklaryndan ybarat.
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Sriftin parametrleri (ayratynlyklary)
1) sriftin gornUsi 2) sriftin yazgy sekli
3) sriftin olcegi 4) sriftin renki
5) asakcyzyk gornisi 6) asakcyzyk renki
7) sriftin gornusi 8) tekste degisli durli effektler

Sriftin parametrleri geplesik penjiresinin Gosmaca (/lomoJHUTEIBHO)
gatlagyndaky Belgilerara aralyk (Mex3nakoBbiii uaTepBan) bolimi
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Masstab (Macmra6), Aralyk (Matepsan), Slysmek (Cwmemtenue) yaly
saylaw meydancalaryndan ybarat. Masstab goterimi belginin (srift
6lcegini dal) sahypada gorunyan gerimini artdyryar ya-da kemeldyar.
Aralyk punkty belgilerin arasyndaky boslugy artdyryar ya-da
kemeldyar. Suysmek punkty belgileri setire gérd yokary ya-da asak
stysuryér. Meselem:

Masstab: iki s0z 100%, Aralyk: O6srunsiit (Adaty) | Srift parametrleri

Masstab: birinji s6z 200%, ikinji s6z 100% Srift parametrleri

Aralyk: birinji s6z Paspexennsiit (Seyrek) 3 punkt | Srift parametrleri

Suiysmek: birinji s6z Beepx (Yokary) 3 punkt STift parametrleri

ABZASY FORMATLASDYRMAK

Abzasy formatlasdyrmak Ggin:

1) yorgic su abzasa yerlesdirilyér;

2) asakdaky A ya-da B, ya-da C bolumlerin biri ulanylyar:

A) on gorilen Bas menyunyn Abzas logiki toparyndan gerekli
ayratynlyklar saylanyar;

B) Sanypany belleme (Pasmerka ctpanmiisr) menyusynyn Abzas ya-da
Bas menyunyn Uslublar (Ctumu) logiki toparyndan gerekli ayratynlyklar
saylanyar:
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Ayratynlyklar

Saylamak yeri

1) abzas dogurlama usulyny saylamak (¢epden, ortadan,
sagdan, sahypa ginligi boyunca)

2) tekst derejesini ytgetmek (adaty, esasy tekst, dirli
sOzbasy derejelerini saylamak)

3) abzasyn ¢ep polyadan ¢ekilmesini Uytgetmek

4) abzasyn sag polyadan ¢ekilmesini Uiytgetmek

5) bas setiri abzasyn galan setirlerine gora ¢ekilme (ya-da
cykys) usulyny saylamak

Cyzgy¢

6) bas setiri abzasyn galan setirlerine goré cekilme ara-
lygyny saylamak

Cyzgy¢

7) abzasdan 6n taslanyan aralygy anyklamak (punkt hasa-
bynda)

8) abzasdan son taslanyan aralygy anyklamak (punkt hasa-
bynda)

9) abzas setirlerinin aralygyny saylamak (bir, bir yarym,
iki, minimum, takyk, képrak)

10) abzasa awtomat yagdayda cekmek (sanaw almak yaly)

C) Abzasyn parametrleri geplesik penjiresinin mumkingiliklerin-
den peydalanylyar. Bu geplesik penjiresi Abzas logiki toparyndaky -
belgisinin komeginde agylyar. Geplesik penjiresi abzasyn doly parametr-
lerini A63an geplesik penjiresinin 2 Cekilmeler we aralyklar (Orcrymesr
n untepBanbl) We Sahypadaky halaty (ITomokenue Ha ctpanuie) gat-

laklarynda gorunyar.

SAHYPANYN TERTIP NOMERI

Sahypanyn esasy ayratynlyklary 6n gorlipdi. Sahypanyn ayratynlyk-
laryndan yene biri sahypanyn tertip nomeridir. Sahypalara tertip no-
meri bermek (gcin Yerlesdirmek (Bcraska) sahypasy Kolontitullar

38




(KomonTtutyser) toparynyn Sahypanyi tertip nomeri (Homep crpanwuiibi)
diwmesi saylanyar. Netijede tertip nomeri yeri we formatyny anyklama-
ga degisli asakdaky teklipler gorinyar:

Bu tekliplerden biri kabul edilse, dirli formatdaky mimkingilikler
acylyar. Adatda, sahypanyn tertip nomeri sahypanyn asagyna goyulyar.

PN B

SORAGLAR WE YUMUSLAR

Resminamany formatlasdyrmak diyende ndme duslnilyar?

. Tekstin tapawutlandyrylan bélegindaki yazuw gornisini Uytgetmegi

amalda gorkezin.

Tekstin tapawutlandyrylan béleginin srift 6lgcegini we renkini Gyt-
getmegi amalda gorkezin.

Teksti formatlagdyrmak diyende ndme dustnilyér?

Teksti formatlagdyrmak mimkingiliklerini amalda gorkezip berin.
Abzas formatlasdyrylanda nahili ayratynlyklary Gytgeyéar?

Abzasy formatlasdyrmak mumkinciliklerini amalda gorkezip berin.
Sahypa dirli gorniisde ramkalar bermek mimkingiliklerini amalda
gorkezip berin.

Sahypa tertip nomerini yerlesdirmek mimkingiliklerini amalda gor-
kezip berin.

GONUKMELER

«Meniii Watanym — Ozbegistan» atly resminamanyi sahypa, srift
we abzas formatlaryny Gytgedii. Tekstdaki ahli «Ozbegistan» sozleri
mawy renikde bolsun. Resminama sahypanyn tertip nomerini goyun.
«Terjimehal2» we «Menin masgalam» atly resminamalaryn for-
matyny Uytgedin. Her bir resminama Ugin ayratyn usulda sahypanyn
tertip nomeri goyun.
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3. Asakdaky gorniisde tekst doredin we resminamany «Formatlasdy-
rmak» ady bilen saklan:

Tayyar tekst bolegini formatlasdyrmak Ucin blokdan peydalan-
mak . Munun ucin tekst bélegi tapawutlanyar we gerekli
formatlasdyrmaklar yerine vetirilydr. Tekst bolegine formatlasdyrmagy
ulanmak Ugin asakdaky mumkingiliklerden hem peydalanmak mumkin:

a) sozi formatlasdyrmak tcin yorguc s6zun igine yerlesdirilse yeterli;

b) abzasy formatlasdyrmak Gcin yorguji abzasyn icine yerlesdirmek
yeterli.

4. Depderinize «Dowletimizin baydagynyn hésiyetnamasy» atly tekst
yazyn. Tekst yazmazdan 6n plan yazyn. Tekstin ahyrynda tekstdaki
sOzlere tésir etdirilyan srift we abzas ayratynlyklary, sahypa tasir
etdirilyén sahypa ayratynlyklaryny goérkezip gegin.

8-nji ders

RESMINAMANY REDAKTIRLEMAGE WE
FORMATLASDYRMAGA DEGISLI GONUKMELER

1. Oyde tayyarlan tekstiniz esasynda «Menin dostlarym» atly resmina-
ma tayyarlan. Tekstin mazmunyny redaktirlan we resminama (sahy-
pa, abzas, srift) formatyny lytgedin. Resminamany «Men we dost-
larym» ady bilen gaytadan saklan.

2. Oyde tayyarlan tekstiniz esasynda «DoOwletimizin baydagynyn
hasiyetnamasy» atly resminama tayyarlan. Resminamany redaktirlan
we planynyz esasynda (sahypa, abzas, srift) formatyny Uytgedin.

3. MS Wordda asakdaky temalardan birine layyk gelyan kici hekaya
yazyn, su atda saklan, redaktirlan we (sahypa, abzas, srift) formatyny
uytgedin.

a) «Salam, Nowruz!»

b) «Altyn glyz».

d) «Suw yasaysyn cesmesi».
e) «Sagdyn tende sag akyl».

4. Asakdaky temalardan birini saylap depderinize su atda tekst yazyn.
Tekstin ahyrynda tekstdéki sozlere tasir etdirilyan srift we abzas
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ayratynlyklary, sahypa tésir etdirilydn sahypa ayratynlyklaryny gor-
kezip gecin.
a) «Menin mekdebimy.
b) «Kitap bilim ¢yragy».
d) «Mekdep bilim ojagy».
5. Asakdaky testleri derndn we jogabyny anyklan.
1) MS Wordda tekst yazmagyn kadalarya degisli dogry pikir yoretmani
tapyn.
A) setirin ahyryna gecmek Ugin Home klawisi basylyar;
B) tdze abzasa ge¢cmek tcin ENTER klawisi basylyar;
D) setirin basyna gecmek tcin ENTER klawisi basylyar;
E) &hli jogaplar dogry.
2) MS Wordda tekst yazmagyn kadalaryna degisli dogry pikir yoretmani
tapyn.
A) berk probel yerlesdirmek (gin Ctrl+Sift+Probel klawisleri bile-
likde basylyar;
B) defis belgisi probellersiz yazylyar;
D) uzyn tire iki tarapyndan probeller bilen goyulyar;
E) &hli jogaplar dogry.
3) MS Word resminamalarynda setirin ahyryna ge¢cmek nahili yerine
yetirilyér?
A) Ctrl+Home klawislerini basmak arkaly;
B) Home klawisini basmak arkaly;
D) End klawisinin kémeginde;
E) Ctrl+End klawisleriniin kémeginde.
4) Resminamany doly tapawutlandyrmak nahili amala asyrylyar?
A) Ctrl+A Klawisleri bilelikde basylyar;
B) Alt+A klawisleri bilelikde basylyar;
D) Ctrl+Alt+A klawisleri bilelikde basylyar;
E) Sift+A klawisleri bilelikde basylyar.
5) Wordda srift formatyna nameler giryar?

A) renki; B) dlceqi;
D) ¢yzgy gornisi; E) &hlisi.

6) Srift sozuni galyn yazuw gornisinde berlen jogaby tapyn.
A) Srift; B) Srift; D) Srift; E) Srift.

7) Abzas setirlerinin arasyndaky aralygy saylamak haysy diuwmanin
komeginde amala asyrylyar?

A) 5 B) D) E) &=
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9-njy ders
RESMINAMALARDA SURATLAR BILEN ISLEMEK

Ké&bir resminamalar tayyarlananda jedwellerden we suratlardan hem
peydalanylyar. Gazet, Zurnal ya-da kitap sahypalarynda seyle yagdaya
kop dusansynyz. Sol sanda, elinizdaki dersligin sahypalarynda-da durli
suratlar we jedweller bar. Durli ¢yzgylar we suratlar resminamalaryn
gorkezmeli, gyzykly we dusniikli bolmagyna hyzmat edyér.

Dayanc sozler: sekil, surat yerlesdirmek, suratyin formaty.

SURAT YERLESDIRMEGIN MUMKINCILIGI

Tekstin mazmunyny baylasdyrmak maksadynda resminama suratlar
ya-da fotosuratlar yerlesdirmek mimkin. Munuii dgin ilki yorglc surat
yerlesdirilmeli bolan yere ornasdyrylyar, son Yerlesdirmek (Bcraska)
sahypasynyn lllyustrasiyalar (Mmtroctpanuu) toparyna yizlenilyar.

Suratlar 2 hili cesmeden yerlesdirilmegi mimkin:

MS Word kolleksiyasyndan Sekil (Kaprurka) diwmesinin kdmeginde

Surat faylyndan Surat (Pucynox) diiwmesi komeginde

KOLLEKSIYADAKY SEKILI RESMINAMA
YERLESDIRMEK

Kolleksiyadaky  sekilleri  resminama
yerlesdirmek Ggin Illyustrasiyalar (M-
moctparu) toparyndaky Sekil (Kaprunka)
diwmesi saylananson penjirénin sag bole-
ginde sekilleri we eskizleri saylamak 0gin
wezipeler ¢agi agylyar.

Adatda, wezipeler caginin Obyektleri
agtarmak  (Mckare oOwekThl) — Saylaw

42



meydancasynda Ahli multimedia fayllary (Bce ¢aiinbs MynsTuMenua)
gornip, maksatnama tarapyndan yerlesdirilmegi nazarda tutulan il-
Iyustrasiyalar we fotosuratlar saylanan bolyar:

Wezipeler c¢égindaki Baslamak (Hawars) dlwmesi saylananda
kolleksiyadan saylanan gornUslere layyk &hli suratlar eskizler gérnisinde
gorlnyar. Surat yerlesdirmek Gcin eskizleri waraklap sycanyn kdmeginde
gereklisinin saylanmagy yeterlidir:

43



MS Word kolleksiyasyndaky suratlar temalar boyunca toparlara bag-
lanan bolup, bu baglanysygy sycanyn gorkezijisi eskize gonukdirilende
gorlnyan dustndirisden (yokardaky suratda tema: moma, 3manusi, o3epa,
pekn) gérmek mumkin.

Seyle toparlama k&bir tema boyunca suratlary agtarmaga mimkingilik
beryar. Asakdaky surat saylaw meydancasyna kar (mpodeccus) temasy
girizilmegi esasyndaky gdzleg netijesini gorkezyar (Mckars: mpodeccus):

Yiizden gowrak suratlaryn icinden gereklisini gozlap tapmagy calt-
landyrmak (Gcin olary temalar boyunca gbdzden gecirmek maksada

layyklygy tebigydyr.
RESMINAMA SURATY FAYLDAN YERLESDIRMEK

Resminama yatdaky (kompyuterin esasy yadyndaky ya-da dasky
yatlardaky) suratly fayllary we fotosuratlary yerlesdirmek (gin
Wmmroctparu  toparynyn Sekil (Pucyrnok) duwmesi saylanyar. Agylan
Surat yerlesdirmek (Bcraska pucynka) geplesik penjiresinin kdmeginde
gerekli fayl belgilenyar (Paint maksatnamasynda suraty agmak mumkin-
ciliklerini yada salyn). Gerekli surat fayly saylananson, ony yerlesdirmek
ucin geplesik penjiresinden Goymak (Bcrasuts) diwmesini saylamak
yeterli.
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RESMINAMADAKY SURATYN FORMATYNY UYTGETMEK

Resminamada surat tekst bilen utgasmagy ucin kop ha-
latlarda suratyn Olcegleri we yerlesis halatyny, yagny for-
matyny Uytgetmeli bolyar. Resminama yerlesdirilen suratyn
formatyny Uytgetmek dcin ilki degisli surat sycanyn kdme-
ginde saylanyar. Netijede tapawutlandyrylan suratyn dasy
(aracagi) ¢yzyk bilen caklenyar.

Ol gonuburcluk seklinde bolup, depelerinin we taraplarynyn
ortalarynda suratyn olcegini lytgetmage mimkingilik beryan nokatlary
bar. Sycanyn gorkezijisini su nokatlardan birinin Ustline eltip, cep diw-
mesi basylmak bilen kabir tarapa suysurilse, surat kicelydr ya-da, tersi-
ne, ulalayar. Tapawutlandyrylan suratdan nusga goctirmek ya-da ony
ocurmek tapawutlandyrylan tekstlerin nusgasyny doéretmek we 6¢ur-
mek yaly amala asyrylyar.

Wordda surat ¢yzylanda ya-da tapawut-
landyrylanda maksatnamanyin Surat bi-
len islemek (PaGora ¢ pucynkamu) kontekst-
menyusy isennirlesyar.

Surat bilen islemek (Pabora ¢ pucynkamu) kontekst-menyusy asak-
daky logiki toparlardan ybarat:

Toparlar GOrnusi

Ozgerisler
(U3menenue)

Suratlaryn téari
(Ctim puCyHKOB)

Tertiplesdirmek
(Ynopsiiounts)

Olgeg
(Pa3mep)
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» Ozgerisler (U3menenue) topary suratyn fonuna, renk aydynlygyna
we doygunlygyna tasir etmége mimkingilik beryar.

> Suratlaryn stili (Ctunu pucynkoB) topary suratyn aragagini we
gorlnyan stilini Gytgetmége mumkingilik beryar.

> Tertibe salmak (Ymopsmouuts) topary suraty sahypada tekste
we basga surata gord baglanysyny hem-de yerlesisini saylamaga, su-
raty éwirmdge we sohlelendirmége, birndce suraty birlesdirmdge ya-da
birlesdirilen suratlary bélmége mimkingilik berydr. Meselem, toparyn
Tekst bilen uygunlygy (O0tekanue texcrom) diwmesi suraty tekste
gora yerlesdirmegin asakdaky halatlaryny sycanyn kémeginde saylamaga
mumkingilik beryar:

Surat tekstin Tekst ramkanyn Tekst suratyn Tekst gecip
arasynda dasynda kontury godyan
(B Tekcre) (Bokpyr pamku) boyunca (CkBo3HOE)

(ITo xoHTYpY)
123 123 4 123 4
456 56 56
synp syn syn
1234 56 ynp Y
synp
Tekst suratyn yokar- Surat tekstin Surat tekstin
synda we asagynda arkasynda onunde
(CBepxy u cHH3Y) (3a TexcTom) (Iepen TexcTom)
123456 123456synp
synp
123456synp

Tekstin arasynda halatynda surat tekstin bolinmez bolegi (srift)
hékminde yerlesyandigini nygtamaly. Ony sahypadaky setirler boyunca
tekstin bir bolegi hokmunde stiysiirmek mumkin. Galan halatlarda bolsa,
surat tekstden ayry, ony sahypanyn islendik yerine yerlesdirmek mimkin.

> Olceg (Pa3mep) topary suratyii 6lceglerini Uytgetmek, diirli sekiller
gornisinde bolegini gyrkmaga mimkingilik beryér.

46



W N =

SORAGLAR WE YUMUSLAR

. Tekstli resminamalara ndme Ugin surat yerlesdirilyar?

. Resminamalara suratlar néhili cesmelerden yerlesdirilyér?

. Resminamalarda surat yerlesdirmek gerek bolan yer nahili gorkezilyar?
. Word tekst prosessorynda resminama surat yerlesdirmek (gcin nahili

amallar yerine yetirilyar?

. Word kolleksiyasyndan suraty «Apxurekrypa» temasy boyunca goz-

lemegi amalda gorkezin.

. Resminamadaky surat nahili tapawutlandyrylyar?
. Resminamadaky suratdan nusga goctirmegi we yerlesdirmegi amalda

goOrkezin.

. Resminamadaky suraty né&dip 6¢tirmek mimkin?
. Resminamadaky suratyn 6lgegleri nahili Gytgedilyar?

GONUKMELER

. «Menin masgalam» temasynda saklanan resminama her bir masgala

agzasynyn eyeleyan kéri ya-da gyzyklanyan kérine layyk suratlary
yerlesdirin we formatlaryny Gytgedin.

. «Men we dostlarim» ady bilen saklanan resminama temanyn maz-

munyna degisli suratlary yerlesdirin we formatlaryny Uytgediri.

. Wordda asakdaky gornisi doredin we «Surat formaty» ady bilen

saklan.

. Depderinize «Paintde surat cekmek» atly tekst yazyn. Tekstde Paint

maksatnamasynyn muamkingiligi, enjamlar panelindaki enjamlaryn
wezipesi we olar emele getiryan sekiller gorinsin. Cyzgylaryn
renkini darlice saylan.
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10-njy ders
RESMINAMALARDA SEKILLER WE CYZGYLAR

Resminamanyn mazmunly we gozel bolmagy Ugin tekste kate sekil
ya-da surat yerlesdirmeli bolyar. Eger ol Word kolleksiyasynda bolma-
sa natmeli? Onda siz Paint maksatnamasyndan peydalanyp bilersiniz.
Yone Word maksatnamasynyi sekil we ¢yzgy ¢yzmak miimkingilikle-
ri hem bar bolup, ondan peydalanmak isinizi ep-esli yenillesdiryér. Bu
dersdéki enceme amallar size Paint maksatnamasyndan malim bolany
ucin olary yerine yetirmek kyn bolmayar.

Dayanc sozler: sekil yerlesdirmek, sekilifi formaty, sekilleri birles-
dirmek.

CYZMAK MUMKINCILIKLERI

Biz oOnki derslerde tekstli resminamalara suratlary yerlesdirmége ga-
radyk. Cylsyrymly bolmadyk cyzgylary tekst prosessorynyn mimkin-
ciliklerinden peydalanyp hem c¢yzmak miimkin. Bu isi Yerlesdirmek
(BcraBka) sahypasynyn lllyustrasiyalar (Mmtroctparum) toparyndaky
sekiller (®urypsr) bollimi sanawynyn kémeginde yerine yetirmek mim-
Kin.

Acylan sanawda asakdaky gornusdéki sekiller yerlesdirmek mimkin-
ciligi jemlenendir:

Ahyrky ulanylan sekiller Cyzyklar Gondburcluklar
IMocnennue ncnonb3oBanHble GUryps | JIMHUK psiMoyronsHAIKH
Esasy Sekilli Formula Ggin
sekiller strelkalar sekiller
OCHOBHHe (1)I/Il"ypbl CDI/IprHLIe CTPEJIKN q)I/IprLI JUTS (1)0pMyJ'[
Blok-shemalar Yyldyzlar we sahypalar Sekilli cykarmak
brok-cxema 3Be3bI U JICHTHI Brinocku
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SEKILI FORMATLASDYRMAGYN KABIR MUMKINCILIKLERI

MS Wordda sekil ¢yzylanda ya-da tapawutlandyrylanda maksatnamanyn
Cyzmak serisdeleri-Format (Cpencrsa pucoBanus-dopmar) kontekst-
menyusy janlanyar. Eger Cyzmak serisdeleri kontekst-menyusy saylansa,
onda agylan sahypada size tanys bolan Tertibe salmak (Ynopsmounts)
we Olgeg (Pasmep) toparlaryna gosmaca sekili formatlasdyrmaga degisli
asakdaky toparlar suratlanyar:

Toparlar GOrnusi

Sekil yerlesdirmek
(BcraBka ¢uryp)

Sekillerin stili
(Ctunmu puryp)

WordArt stilleri
(Ctumn WordArt)

Tekst (Texcr)

Sekil yerlesdirmek (BcraBka ¢uryp) toparynyn kémeginde sonky se-
Killeri yerlesdirmek mumkin bolyar.

Sekiller stili (Ctunu ¢duryp) topary sekil we onun icinde teksti su-
ratlanma stillerini Gytgetmek, sekilin icini we aracégini boyamagyn durli
muimkingiliklerini beryar.

WordArt stili (Ctumu WordArt) topary teksti peyzazly surat gorni-
sinde suratlanmagyna degisli mahsus tekst effektlerini ulanmaga mim-
Kincilik beryar.
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Tekst (Tekcr) topary tekstin sekilin icinde yerlesis ugruna we werti-

kal dogurlanmagyna mumkingilik beryar.

SEKIL YERLESDIRMEK WE FORMATY UYTGETMEK

Sahypa sekil yerlesdirmek Paint maksatnamasy yaly sekil saylamak,
sekili yerlesdirmek we formatyny dytgetmek yaly adimleri 6z icine alyar.

Sekil yerlesdirmek, cyzgy cyzmak we vyerlesdirilen sekil gdérnusini
uytgetmegin ka&bir mimkingiliklerini asakdaky prosesde garayarys.

Yerine yetirilyan hereketler

Netije

1. Sekiller bolimi sanawyndaky Esasy
sekiller toparyndan Ay (Mecsim)

diwmesini saylayarys.

Sycanyn gorkezijisi  +
gornusine gelyar.

2. Sycanyn gorkezijisi ¢yzgy baslanmaly
bolan nokada ugrukdyrylandan son c¢ep
diwmesini basyp duryarys. Sycany suy-
strip gorkezijisini gerekli ugurda hereket-
lendirydris. Cyzmagy bes etmek (gin
sycanyn duwmesini goyberyéris. Su sekili
yene 2 gezek ¢yzyarys (ya-da nusgalayarys).

3. 1-nji we 3-nji suratlardaky ayyn
suratlarynyn ginligini Gytgedyaris. Munun
Ucin suratlar tapawutlandyrylanda goriinyén

sary romb seklindaki markere

sycanyn gorkezijisini ugrukdyryp, sycanyn
cep diwmesini basyp durmak bilen 1-nji
surat G¢in ¢epe, 2-nji surat (icin saga
stysUryaris.

4. 1-nji suraty tapawutlandyryp Cyzmak se-
risdeleri-Format kontekst-menyu sahypa-
synyn sekil tarleri logiki toparyndan sekil
effektleri (OddexTor uryp) diwme-
sini saylayarys. Acgylan sanawyn Relyef
(Pembed) diuwmesi sanawyndan Burg

(Yron) gornisini saylayarys.
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5. Yokardaky 4-nji bentdaki usulda 2-nji
surat Ugin Ar deko (Ap neko) , 3-nji su-

rat Ggin bolsa Gysarma (Hakion)
gornisini saylayarys.

6. 3-nji suraty tapawutlandyryp Cyzmak
serisdeleri - Format kontekst-menyu sa-
hypasyndaky sekili ortmek (3anuBka

burypsi) diwmesinin sanawyndan
Surat (Pucynox) diwmesini saylayarys.
Acylan  geplesik  penjiresinden  kabir
suraty saylap Goymak (BcraButs) dliwme-
sini saylayarys.

6. 2-nji suraty tapawutlandyryp Cyzmak
serisdeleri-Format kontekst-menyu sa-
hypasyndaky sekili 6rtmek (3amuBka

Gburypsi) diwmesinin  sanawyn-
dan Tekstura (Texkcrypa) diwmesini
saylayarys. Acylan sanawdan Suw dam-
jalary (Bomsmbie kamumm) teksturasyny
saylayarys.

7. 1-nji suraty tapawutlandyryp Cyzmak
serisdeleri-Format kontekst-menyu sa-
hypasyndaky sekili Ortmek (3amuBka

burypbr) diwmesinin sanawyndan
Gradiyent (I'pamuentas) diwmesini
saylayarys. Agylan sanawdan Merkezden
(M3 uentpa) diiwmesini saylayarys.

Yerlesdirilen sekillerin tekste gord vyerlesisi suratlardaky yaly
anyklanyar.

SEKILLERI BIRLESDIRMEK

Sahypa yerlesdirilen birndce sekilden ¢yzgy almak mimkin. Ydne
sekillerin yeri tekste goré yerlesisine baglylykda tiytgemegi we ¢yzgynyn
gornusi bozulmagy mimkin. Cyzgynyn gornisi bozulmazlygy (Ggin,
adatda, sekiller birlesdirilip bitewi ¢yzgy doredilyar. Meselem, «Oy»
cyzgysyny asakdaky yaly almak muimkin.
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1.Sekiller béliminin sanawyndaky Gondburc-
luklar toparyndan Gonuburcgluk  (ITpsmo-
yronsauk) [ dUwmesini saylayarys we gonu-
burcluk cyzyarys. Bu sekil Tekstin 0Gstlinde

halatynda ¢yzylyar.

2. Cyzmak serisdeleri-Format kontekst-menyu
sahypasyndaky sekil yerlesdirmek (Bcraska
¢uryp) logiki toparynyn Esasy sekiller topa-
ryndan Denyanly Ugburc¢luk (PaBHoOempeHHbIi
tpeyroapauk) A dUwmesini saylayarys we (g¢-
burcluk ¢yzyarys. Bu sekil hem Tekstin Ustlinde
halatynda ¢yzylyar.

3. a) ucburcluk sekilini yonelis klawislerinin ya-
da sycanyn kdmeginde sdysurip gonuburcluk
sekilinin Ustine yerlesdiryaris.

b) indi Sift klawisini basmak bilen sycanyn
kdémeginde iki sekili saylayarys.

d) Cyzmak serisdeleri-Format kontekst-menyu
sahypasyndaky Tertibe salmak (Ymopsmounts)
toparynyn Toparlama (I'pynmuposars) béllimin-
den Toparlama diwmesini saylayarys.

Sekilleri bitewi ¢yzgy gornusinde birlesdirmek Ugcin sekillerin
tekste gora halaty tekstin arasynda bolmaly daldir!

SORAGLAR WE YUMUSLAR

. Word tekst prosessorynda sekil ¢yzmak (cin haysy sahypadan
peydalanylyar?

. Word tekst prosessorynda nahili sekilleri ¢yzmak mimkin?

3. Word tekst prosessorynda goni ¢yzyk ¢yzmagy, galynlygyny, renkini

we strih gornisini Uytgetmegi amalda gorkezin.

4. Word tekst prosessorynda gontburcluk ¢cyzmagy, boyamagy, aracék
renikini we strih gornisini Uytgetmegi amalda gorkezin.

. Wordda owal ¢yzmagy we icgine tekst yazmagy, formatyny ytgetmegi
amalda gorkezin.

. Wordda sekilin icini boyamak usullaryny amalda gorkezin.

. Wordda ¢yzgylary distrmegin mimkingiligini amalda gorkezin.

. Wordda sekiller nahili éwarilyar? Amalda gorkezin.

. Wordda ¢yzgylary birlesdirmek mimkingiligini amalda gorkezin.
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GONUKMELER

1. Cyzyk we dortburcluk cyzmak amallaryndan peydalanyp Robotyn
Cyzgysyny ¢yzyn.

2. Cyzmak amallaryndan peydalanyp kompyuteryn ¢yzgysyny gyzyn.

3. Asakdaky gornisdaki oyln ¢yzgysyny doredin.

4. Nusgasyny doretmegin kdémeginde asakdaky yzygiderlikde sekilleri
doredin.

6-njy synp

5. «Paintde surat cekmek» atly tekstinizdaki sekilleri MS Word mim-
kinciliginden peydalanyp cekin we «Paint we Word» ady bilen
saklan.

6. Depderinize «Paint we Word mimkincilikleri» atly s6zbasy asty-
nda su iki maksatnama sekil ¢yzmak mumkingiliklerini denesdiryan
jedwel doredin. Jedwele sekiller ¢yzyp, maksatnamalara layyklykda
cyzmak «Ansat» we «Kyn» ya-da «Mumkin dal» yaly jogaplary

yazyn.
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11-nji ders
SURAT WE CYZGYLARA DEGISLI AMALY DERS

1. «Dowletimizin baydagynyn hdasiyetnamasy» ady bilen saklanan res-
minama baydagymyzyn suratyny (yyldyzlarsyz) cyzyn we degisli
renikler bilen renklan.

2. Wordda formatlasdyrmak muimkingiligi tésirinde A suratdan asak-

daky jedwelddki B we G suratlary doredin we «Surat we format»
ady bilen saklan.

A B G

3. «Kompyuter otagy» atly difie suratdan ybarat resminama doredin, al-
bom sahypasy gornisine gecirin. Resminamada kompyuter otagynyn
apisge tarapyndaky diwar gortinyén suraty Word muimkingiliklerin-
den peydalanyp gyzyi.

4. Word mumkingiliklerinden peydalanyp asakdaky suratlary ¢yzyn.

Hyyal

10-njy surat
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5. Depderinize «Jedweller» atly tekst yazyn. Tekstin mazmunynda
Ozlniz dusan (meselem, giindelik depderdaki ya-da mekdepdaki ders
jedweli, synp Zurnaly) jedwel gornisi we gysga disundiris bolsun.
Jedweldaki setirlerin, surat ya-da tekstlerin renkini dirllce saylan.

6. Asakdaky testleri dernan we jogabyny anyklan.

1) Surat formatyna nameler giryar?

A) 0lceqi; B) yerlesis halaty;

D) renki; E) ahli jogaplar dogry.

2) Wordda suraty tekstde nahili halatlarda yerlesdirmek mimkin?
A) tekstin arasynda;  B) ramka dasynda;

D) kontur boyunca; E) ahli jogaplar dogry.

3) Wordda téwerek sekilini ¢cyzmak Ugcin haysy diwme we klawis
bilelikde ulanylyar?

A) Owal we ; B) Owal we ;
D) Egri gyzyk we [Ctrl | E) Egri ¢yzyk we [Sift |.
12-nji ders

RESMINAMALARDA JEDWEL BILEN ISLEMEK

Amalyyetde resminamalara suratlar bilen bir hatarda jedweller
hem yerlesdirmeli bolyar. Jedwellerin durli-dirli bolmagy mumkin.
Meselem, mekdebinizdaki ders jedweli, giindelik depderinizin ya-da
synp zurnalynyn sahypasy, ké&bir futbol turniri jedweli we basgalar.
Bu jedwellerin gornulsi-de, mazmuny-da durliice bolany bilen olaryn
hemmesi mélim mukdardaky sdtlnlerden we setirlerden ybarat.

Dayanc sozler: jedwel dastnjesi, jedwel yerlesdirmek, jedweller
Ustinde amallar.

JEDWEL BARADA DUSUNJE

Islendik jedwel n sany sitiinden we m sany setirden ybarat bolyar.
Olar, 6z gezeginde, gozeneklerden dizilyar. Jedwelin esasy elementi — bu
g0zenek. Wordda g6zenegi 6zbolusly mikroresminama diymek mamekin.
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GoOzenege tekst yazmak, ony formatlasdyrmak, hatda surat yerlesdirmek
hem mimkin. Mysal hokmiinde Wordda doredilen asakdaky 3 sutlnli we
4 setirli, gbzenekleri 12 sany (3:4=12) bolan jedweli getiryéris:

Tertip S
nomeri Suraty Wezipesi
1 Ustiine harp, san we basga belgiler yazylan

klawislerden ybarat, onun kémeginde kompyutere
dirli maglumatlar we buyruklar girizilyar.

2. Gurlus telewizor ekranyna menzes wezipani yerine
yetirydr, yagny cekilyan surat, yazylyan harplar,
gorulyan film onda gornilp duryar.

Kompyuteri amatly usulda dolandyrmak, kabir isleri
ansatja yerine yetirmek tgin niyetlenen gurlus.

WORDDA JEDWEL YERLESDIRMEK
Jedwel yerlesdirmek Gcin Yerlesdirmek (Bcraska) sahypasynyn Jed-

wel (Ta6numa) toparyndan Jedwel diwmesi saylanyar. Acgylan
saylaw penjiresi asakdaky mumkingilikleri hodirleyar:
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Aydaly, yokardaky 3 sittinli we 4 setirli (yagny, 3x4 jedwel) jedweli
doretmek gerek bolsun. MS Wordda su jedwelin doredilisine garayarys.

Yerine yetirilyan hereketler GOrnusi

1-nji usul. Jedwel yerlesdirmek
(Bcraska tabmumbr) boliminden
sycanyn gorkezijisini 3 sttunin we 4
setirin Gstiinde stysdrip (tapawutlan-
dyryp) saylayarys we ¢ep diiwmesini
basyarys.

2-nji usul. Jedwel yerlesdirilsin
(BcraButh Tabnuiy...) diwme-

sini saylayarys. Acylan Jedwel
yerlesdirmek (BcraBka TaGmwiib)
geplesik penjiresinde sitiin sanyny 3,
setir sanyny 4 yaly saylayarys.

Netijede asakdaky gornusdaki jedwel emele gelyér:

WORD JEDWELININ USTUNDE KABIR AMALLAR

1. Birinji setirin gézeneklerine, adatda, sitiinlerde yerlesydn maglu-
matlar Gcin s6zbasylar, birinji sutline bolsa tertip nomerleri yazylyar.
Jedwelin go6zenekleri maglumatlar bilen doldurylyar. Munun (gin
yorglc sycanyn kdmeginde gerekli gozenege yerlesdirilyar we zerurl-
yga garap ya-da yonelis klawislerinin komeginde basga goze-

neklere gecilyar.
57



Tertip nomeri

Suraty

Wezipesi

1.

Ustiine harp, san we basga belgiler yazylan
klawislerden ybarat, onun kdmeginde
kompyutere durli maglumatlar we buyruk-
lar girizilyér.

Gurlus telewizor ekranyna menzes
wezipani yerine yetiryar, yagny cekilyan
surat, yazylyan harplar, gorlyén film
onda gornip duryar.

Kompyuteri amatly usulda dolandyrmak,
kabir isleri ansatja yerine yetirmek Ugin
niyetlenen gurlus.

2. Jedweldaki maglumatlaryn géwrimine garap sutunlerin ginligi
uytgedilyar. Munun Ggin sycanyn gorkezijisi sutlinlerin aracak ¢yzygyna
eltilyar. Sycanyn gorkezijisi
mak bilen gerekli tarapa stysurilyar. Netijede jedwelimiz asakdaky gor-

gornise gelenson ¢ep duwmesini bas-

nise gelyar:
Tertip Suraty Ady Wezipesi
nomeri

1. Klawiatura | Ustiine harp, san we basga belgiler
yazylan klawislerden ybarat, onun
komeginde kompyutere dirli maglu-
matlar we buyruklar girizilyar.

2. Monitor | Gurlus telewizor ekranyna menzes
wezipani yerine yetiryar, yagny
cekilyan surat, yazylyan harplar, gorul-
yén film onda gornip duryar.

3. Sycan Kompyuteri amatly usulda dolandyr-
mak, kébir isleri ansatja yerine ye-
tirmek Ggin niyetlenen gurlus.
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JEDWEL BILEN ISLEMEGIN KONTEKST-MENYUSY

Jedwelin gbzenegine yorglc yerlesdirilenson Jedwel bilen islemek
(Pabora ¢ Tabmumamm) kontekst-menyusy isldp baslayar. Bu kontekst-
menyu 2 sany Konstruktor (Kouctpykrop) we Maket (Maxker) sahypa-
lary bilen baglanan.

Konstruktor sahypasy g0zenegin icini boyamaga, jedwelin stillerini,
jedwelin elementlerinin aracdgine degisli 6zgerisleri saylamaga, jedwel
cyzmaga hem-de g¢yzyklary 6¢urmage mimkingilik beryar:

Toparlar GOrnusi

Jedwel stillerinin
parametrleri
(Tapamerpsr
cThIIei TabmuIr)

Jedweller stili
(Crumu Tabui)

Jedwelin
polyasyny ¢cyzmak
(PucoBanwust
TPaHMII)

Maket sahypasy Jedwel hésiyetleri (Cgoiicta tabmumsi) geplesik
penjiresini agmaga, renksiz gozeneklerin ¢yzygyny goOrkezmage, jed-
wele setir we sitlin gosmaga ya-da 6¢lrmége, jedwelin gdzeneklerini
ya-da setirlerini, ya-da sttunlerini birlesdirmdge, gdzenegin 6lgeglerini
uytgetmage, gozenekleri bolmage, gézenekdaki maglumatlary dogurlama-
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ga stilini we tekstin yonelisini kesgitlemége, maglumatlary saylasdyrmaga,
jedweldaki sanly bahalaryn ustlinde formula esasynda hasap-hesip islerini
yerine yetirmage mumkingilik beryar.

Jedwel Setirler we sitiinler Birlesdirmek

(Tabmua) (Ctpokw 1 cTONOIBI) (O6benunenue)

GoOzenegin 6lcegi Dogrulamak Maglumatlar
(Pa3zmep stueiikm) (BeipanuBanue) (Tannusre)

Jedwelin gdzeneklerindaki maglumatlary ayry ya-da bilelikde (bloga
alyp) formatlasdyrmak mimkin. Munda maglumatyn yerlesis usuly, 06l-
cegleri, ¢cyzyk renki we gornusi, gozeneklerin fonunyn renki we basgalar
Konstruktor we Maket sahypalarynyn kémeginde ansat yerine yetirilyér.

N AL B W~

—
W= O o

SORAGLAR WE YUMUSLAR

Jedwele mysallar getirin.

Jedwelin elementleri barada aydyp berin.

Tekstli resminamalara jedweller ndme Ugin yerlesdirilyar?
Resminamalarda jedwel yerlesdirmeli yer nahili gorkezilyar?
Wordda jedwel yerlesdirmek usullaryny amalda gorkezip berin.
Resminamadaky jedwelden nédip nusga gocurilyar?
Resminamadaky jedweli nadip 6¢lirmek mimkin?

. Resminamadaky jedwel ayratynlyklary néhili Gytgedilyér?

. Jedwelin gozenegine nameleri yerlesdirmek mimkin?

. Jedwelin situnlerinin ginligi nahili dytgedilyar?

. Jedwelin setirlerinin beyikligi nahili dytgedilyar?

. Jedweldaki maglumatlar nahili tertibe salynyar? Amalda gorkezin.

Jedwelin setirini, sttlnini we go6zeneklerinin fonuny Uytgetmegi
amalda gorkezin.
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1. «Menin masgalam» atly resminama dowamyna masgala agzalarynyzyn
ady familiyasy we doglan yyly baradaky maglumatlar yazylan jed-

GONUKMELER

wel yerlesdirin. Munda:

a) jedwele maglumatlary 6n tayyarlan tekstinizden nusga alyp

yerlesdirin;

b) maglumatlary familiya boyunca elipbiyin ters

saylasdyryn;

d) jedweldaki maglumatlary doglan yyly boyunca artyan tertipde

saylasdyryn;

e) jedweldaki

saylasdyryn.
2. Asakdaky gornusdéki jedweli doredin:

maglumatlary yasy boyunca kemelyan tertipde

Tertiplenen sanaw

Tertiplenen sanaw

Markerli sanaw

Markerli sanaw

1. Informatika
2. Matematika
3. Fizika

A) Informatika
B) Matematika
C) Fizika

e Informatika
e Matematika
e Fizika

v"Informatika
v Matematika
v" Fizika

tertibinde

3. «Kompyuter otagy» atly resminamanyn dowamyna su otagdaky

mebellerin atlary, sany, refikleri goriinyan jedwel yerlesdirin. Bu jed-
welden nusga gocirin we ony mebellerin atlary boyunca saylasdyryn.
Depderinize «Terjimehal 2» atly resminamanyn dowamyna gosmak
Ucin oOnki caryekde predmetlerden alan bahalaryiiyz suratlandy-
rylan jedwel ¢yzyn. Su jedwelin Olcegindéki jedwel ¢yzyn we ona
predmetlerin atlary boyunca artyan tertipde saylasdyrylan maglumat-
lary yazyn.

13-nji ders
JEDWELLER USTUNDE AMALLAR

Onki dersde Wordda resminama jedwel yerlesdirmek, jedwelif
sttunlerinin Olcegini Uytgetmek we tertibe salmak yaly amallar bilen
tanysdynyz. Bu dersde jedwele tdze setir ya-da sutlin gosmak, setir
ya-da sitlini alyp taslamak, jedwelin gozeneklerini birlesdirmek we
tersine, jedwelin gozeneklerini Kici gozeneklere bélmek yaly amallary
yerine yetirmegin usullary bilen tanysyarsynyz.
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Dayanc sozler: jedwel, setir we sttiin gosmak, setir we sittni alyp
taslamak, gozenekleri birlesdirmek, gozenekleri bélmek.

JEDWELE TAZE SETIR YA-DA SUTUN GOSMAK

Jedwele tdze setir ya-da sutlin gosmak Ugin ilki yorglc gosulmaly
bolan setire ya-da sitiine yanasyk setire ya-da sutiine yerlesdirilyar. Ma-
ket menyusy sahypasynyn Setirler we sittnler (Ctpoku u CTOJOIIb)
toparyndan gerekli amal saylanyar, meselem, eger setir yorgugc yerlesyan
setirden yokary gosulmaly bolsa, onda Yokary yerlesdirilsin (Bcrasutb
cBepxy) dlwmesi, eger sitlin yorgic yerlesyén sttlinden ¢cepe gosulmaly
bolsa, onda Cepe yerlesdirilsin (Bcrasuts ciesa) dilwmesi saylanyar.

JEDWELDEN SETIRLER YA-DA SUTUNLERI ALYP TASLAMAK

Kate jedweldaki artykmag setiri ya-da sutlini 6¢tirmek gerek bolyar.
Yone adaty usulda olary 6ciirip bolmayar. Sonun (icin asakdaky yaly
amallar yerine yetirilyér.

lIki yorgic ocurilmeli bolan setire ya-da sitine yerlesdirilyéar. Eger
birndce setir ya-da sutin oc¢irilmeli bolsa, setirler ya-da suttnler bloga
alynyar. Maket sahypasynyn Setirler we sttinler (Ctpoku u cTon0O1bI)
toparyndaky Ayyrmak (Ymamuts) diwmesi sanawyndan gerekli amal
saylanyar, meselem, eger setir 6¢urilmeli bolsa, onda Setirler ayrylsyn
(Vmamute ctpoku) diwmesi saylanyar.

JEDWELIN GOZENEKLERINI BIRLESDIRMEK

Amaly is prosesinde jedwelin birndce setirindaki we sutiinindaki go-
niburcluk sekilde bloga alynmagy mimkin bolan goézenekleri birlesdir-
mek zerur bolyar.

GOzenekleri birlesdirmek Ugin asakdaky amallar yzygider yerine
yetirilyar:

Yerine yetirilyan hereketler Netijesi
1. Birlesdirilmeli bolan gdzenekleri bloga alyarys.

2. Maket sahypasynyn Birlesdirmek (Oobenu-
umerne) toparyndaky Gozenekler birlesdirilsin
(O6benuuuTh stueiiku) diwmesi saylanyar.
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JEDWELIN GOZENEKLERINI BOLMEK

Jedwelin gozeneklerini gerekli sandaky kici gozeneklere bolmek asak-
daky yaly amala asyrylyar.

1. Yorgic gerekli gozenege yerlesdirilyar ya-da gerekli setirler we
sttnler bloga alynyar.

2. Maket sahypasynyn Birlesdirmek (O6wenunenue) toparyndaky
Gozenekler bolinsin (Pazouenue staeex) diwmesi saylanyar.

3. Emele gelen geplesik penjiresine doredilmeli bolan sdtinlerin
we setirlerin sany girizilyar. Munda doredilmeli bolan setirlerin sany
yanasyk sutlnlerdéki setirlerin sanyndan artyk bolmaly déal we yanasyk
sttinlerdaki setirlerin sanynyn boldjisi bolmalydyr.

JEDWELDAKI TEKSTIN UGRY

Jedwelde tekst gorizontal ugurda cepden saga, wertikal ugurda
yokardan asak ya-da asakdan yokary yazylmagy mumkin. Munun Ggin:

1-nji usulda:

1. Yorgic tekst yazylyan kici gozenege yerlesdirilyar.

2. Maket sahypasynyn Dogrulama (BeipanuBanue) toparyndaky
Tekstin ugry (Hampasienue texcra) diwmesi gerekli yonelis goriinyance
birndce gezek saylanyar.

2-nji usulda:

1. Yorgiic tekst yazylyan kici gozenege yerlesdirilyar.

2. Sycanyn sag diwmesini basyp, ekrana kontekst-menyu cykarylyar.
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3. Ekranda gorunyan jedwele layyk kontekst-menyudan Tekstin
ugry (Hampasnenue texcra) amaly saylanyar. Netijede ekranda tekstin
yonelisini saylamak geplesik penjiresi gorinyar.

4. Ekranda gorinyan geplesik penjiresinden tekstin gerekli yonelisi
saylanyar we Enter klawisi basylyar ya-da sycanyn komeginde OK
diwmesi saylanyar.

Nk v =

o

SORAGLAR WE YUMUSLAR

Jedweller Gstlinde nahili amallar yerine yetirilyar?

Jedwele téze setir ya-da sttin gosmagy amalda gorkezip berin.
Jedwelden artykmag sutiin ya-da setirler nahili alyp taslanyar?
Jedwelde bloga almak usullaryny amalda gorkezin.

Jedwelin gozenekleri nahili birlesdirilyar?

Jedwelin gdzeneklerini bolmegi amalda gorkezin.

Jedwelin gozenegindéki tekstin ugruny Uytgetmegi amalda gorkezip
berin.

2 x 3 jedwel doredin we stttnlerini durli renklerde boyan.

9. Jedwelddki maglumatlary setirler boyunca durli reniklerga bo‘yang.

GONUKMELER

. «Terjimehal 2» atly resminamanyn dowamyna o0nki caryekde pred-

metlerden alan bahalarynyz suratlandyrylan jedwel yerlesdirin.

. Asakdaky gorniisdéki jedwelleri doredin.
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6-njy synp

6-njy synp

6-njy synp

Familiyasy,
ady
atasynyn ady

Tertip nomeri

Doglan
yyly

Reyting ballary

I yarym
yyllyk

1-nji caryek
2-nji caryek

3-nji céryek

4-nji céaryek

Yyllyk ball

Salgysy

Dusundiris

3. Depderinize «Formulalar we anlatmalar» s6zbasysyny yazyn. Do-
wamyna berlen wagta we tezlige esasan gecilen yolun formulasyny,
2 denleme, 3 denesdirmége degisli anlatma yazyn.

14-nji ders

WordART OBYEKTI

Worddaky resminama has gozel bolar yaly ona s6z ya-da tekst bo-
legini durli grafiki sekillerde teswirlemdge mimkingilik berydn Wor-
dART obyektini yerlesdirmek mumkin. Meselem, WordART obyekti
referat, makalalarda at ya-da sdzbasylar yazanda ulanylyar.

Dayanc sozler: WordART obyekti, WordART kolleksiyasy, Word-
ART obyektiniin formaty.

5 — Informatika, 6-njy synp
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WordART KOLLEKSIYASY

WordArt obyekti — bu dekoratiw surat gérnisindéki tekst bolup, onun
komeginde mahsus tekst effektlerini ulanmak mimkin. Meselem, teksti
gysartmak, suyndirmek, teksti kabir sekil gornlsinde yerlesdirmek ya-da
teksti darli usullarda boyamak mumkin. Tekstin gerekli yerine stiystirmek
ya-da Olceglerini Uytgetmek arkaly WordArt obyektine Unsi ¢ekmek
madmekin.

Yorgiic WordArt obyektini  yerlesdirmek gerek bolan setire
ornasdyrylansoii Yerlesdirmek (Bcraska) sahypasynyn Tekst (Tekct)
toparyndaky (WordArt) diwmesi saylanyar. Agylan asakdaky
yaly stiller sanawyndan gerek bolan stil saylanyar, meselem, I'paauenthast
3aJMBKa — YepHasi, KOHTYp — Oelblid, TEHb CHAPYKU:

Netijede tekst girizmek (cin asakdaky gorniisde tekst meydany
gorunyar:
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Boyalyp duran tekst meydany yerine gerekli tekst girizilyar. Mese-
lem, Ata Watan Ozbegistanym! Giille Ozbegistan! Netijede tapawut-
lanyp duran tekst 6¢lp, yerine tdze yazylan tekst gorinyar.

Emele gelen WordArt obyektine isldp baslan Cyzmak serisdele-
ri-Format (CpencrBo pucoBanus-®opmar) kontekst-menyu sahypasy
formatlasdyrmak momkingiliklerini ulanmak mimkin bolyar. WordArt
obyektine yazylan tekste bolsa Tekst yonelisi (Hampasnenue tekcra),
Tekst 6lcegi (Pasmep texcra) we Tekst renki (LBer Tekcra), Boyamak
usuly (3ammBka Tekcta), tekstin gornls sekili yaly formatlasdyrmalary
ulanmak unsi gekyar.

Asakdaky mysalda WordArt obyekti tekstinin gornis sekili surat-
landyrylan.

1. «Mekdebimiz — buysanjymyz!» tekstli WordArt obyektini yerlesdiryaris.

Mekdebimiz — buysanjymyz!

2. Tekstin gornl sekilini Gytgedyéris. Munun Ggin Cyzmak serisdeleri-
Format (CpexnctBo pucosanusi-dopmar) kontekst-menyu sahypasy Wor-
dArt stilleri (Ctumua WordArt) toparynyn “~ Animasiya (Axumarus)
diwmesi sanawyny agyp, asakdaky ITpeoopasosats diiwmesi sanawyndan
Halka (Koms1io) sekilini saylap alyarys we olgeglerini artdyryarys:
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Netije asakdaky yaly gorinyér:

@

N ks

SORAGLAR WE YUMUSLAR

. WordART obyekti nahili wezipani yerine yetiryar?

WordART obyekti nahili usullar bilen yerlesdirilyar?

WordArt stilleri (Ctumu WordArt) topary nahili mimkingilikleri
beryar?

WordART obyekti sekilini Uytgetmegi amalda gorkezin.
Informatika ylmyndan referat (cin jilt tayyarlan.

WordARTda tayyarlanan obyekti erkin gysarmany amalda gorkezin.
WordARTda tayyarlanan obyektinn formatyny Uytgetmegi amalda
gorkezin.

GONUKMELER

«Meninn Watanym — Ozbegistan» atly resminamanyin dowamyna
asakdaky WordART obyektini yerlesdirin.

«WordART» atly resminama doéredin. Onda asakdaky WordART
obyektini 5 nusgada doredin. Her bir nusga dirli formatlagdyrmak
usullary ulanyn,

Depderinizdaki «Formulalar we anlatmalar» sOzbasyly tekstin do-
wamyna fizika predmetinden 6zuniz bilyan formulalary yazyn. Her
bir formulanyn asagyndan formulada gatnasyan ululyklaryn disun-
dirigini girizin.
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15-nji ders
WORDDA FORMULALAR YAZMAK

Matematikadan ya-da fizikadan dersliklerinizi waraklasatyz durli
gornisdéki anlatmalary we formulalary goryarsinsiz. Durli anlatmalary
we formulalary yazmak dcin Word maksatnamasynyn formulalar re-
daktory diyilydn mumkingiliginden peydalanylyar.

Dayanc sozler: formula redaktory, formula yerlesdirmek, formu-
lany redaktirlemek.

FORMULALAR REDAKTORYNY ISE GIRIZMEK

Resminama yorite belgileri yerlesdirmegin we formatlasdyrmagyn
kabir muamekingiliklerinin kémeginde yOnekey formula-
lary yazmak mimkin. Cylsyrymlyrak formulalary yazmak (gin
Yerlesdirmek (Bcraska) sahypasynyii Simwollar (Cumsons) — to-
paryndan ®opmyma (T sopmyna ) diwmesi  berydn  muimkingilikler-
den peydalanylyar. Kabir formulany yazmak (gin yorglic formula
yerlesdirilmeli bolan setire ornasdyrylyar we ®opmyma (70 wopmyna -)

diwmesi saylanyar. Netijede suratyndaky yaly
formula Ggin yer gorunyar. Menyular setirinde bolsa Formula bilen
islemek-Konstruktor (Padora ¢ dopmynamu-Konctpykrop) kontekst-
menyusy we ona layyk asakdaky sahypa gorinyar:

Formulalar redaktoryndan cykmak Ugin sycanyn gorkezijisini is
meydanynyn bos yerine eltip sycanyn cep diwmesi bir gezek basylyar.
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FORMULALAR REDAKTORYNYN MUMKINCILIKLERI

Formulalar redaktorynyn mimkincilikleri 6ran gindir. Ol birnéce to-
pardan ybarat bolup, her bir topar yene belli bir amal belgileri toplumy-
ndan ybarat bolumlere bolinen. Meselem, dirli gorniisdéki gatnasyk
belgileri, droblar we radikallar belgileri, yaylaryn sablonlary solara
degislidir:

Simwollar Strukturalar
(CumBonsr) toparynda (Crpykrypsr) toparynda

[pocras n1podsb

Strukturalar Strukturalar
(Crpykrypsi) toparynda (Crpykrypsi) toparynda

BepXHHE M HIKHHUE WHJICKCHI
CKoOKu

Strukturalar (Ctpykrypsr) toparynda

HaGops! ycioBuit n cromku

Su amal belgilerinden peydalanyp asakdakylary yazyarys (6ziniz
Ozbasdak yazjak bolun):

1.12+1<13-x 2. (2§-4+51:3—10§)-9 3. 3yt
2 R R 4

4. (1§+23):13+(11—fj:§ 5. (x—1§j+3zz4f
57°5)"10 (10 5)'7 9)7°9™ "9
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Eger yazylan formulada yalnyslyk bolsa, bu formula dizedis girizmek
mimkin. Munun Ggin sycanyn gorkezijisini yazylan formulanyn Gstine
eltip, cep diwmesi bir gezek basylyar. Netijede yorgic yazylan formu-
la gbrnlsinin icine yerlesyar, menyular setirinde bolsa Formula bilen
islemek-Konstruktor (Pabora c¢ d¢opmynamu-Koncrpykrop) kontekst-
menyusy we ona layyk sahypa goriinyar. Sondan son yorguji gerekli yere
sycanyn ya-da yonelis klawislerinin kdmeginde yerlesdirmek we yaliysy
dizetmek mumkin bolyar.

SORAGLAR WE YUMUSLAR

Wordda formulalar néhili yazylyar?

Formulalar redaktory nahili ise girizilydr ? Amalda gorkezin.

Formulalar redaktoryndan néhili ¢ykylyar?

Formulalar redaktorynda nahili bolimler bar?

Formuladaky yalniyslygy dizemek prosesini amalda gorkezin.
Formula yagdayynda nahili hereketlenmek muimkin? Amalda

gorkezin.

7. Tekstdaki formuladan nahili nusga gocurilyar? Amalda gorkezin.

SANNA ol

GONUKMELER

1. «Formulalar we anlatmalar» atly resminama doredin. Ona Oyde
tayyarlan formula, tenglama, densizlik, anlatma we disundirislerinizi
girizin.

2. «Formulalar we anlatmalar» atly resminamanyn dowamyna asak-
dakylary yazyn.

a) 100—56 = 95— 48 b) 89—(x—2ﬂ)=8i
27 27
13 4 1
d) 6= 14——3—-— 3——2 e Ay-—=
) ( 24 7 ( 12 D ) Z v v
f) baha = 5, eger éhili jogaplar dogry bolsa
# 5, eger jogapda yaliys bolsa

3. Depderinize «Kompyuter gurluslary» sdzbasysyny yazyn. Dowamyna
kompyuterin girizis we ¢ykys gurluslary barada tekst yazyn. Teksti
jedwellerin we sekillerin kémeginde baylasdyryn.
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16-njy ders
WORDDA RESMINAMANY CAP ETMEK

Ahyrynda, tayyar resminamany kagyza cap etmek wagty geldi.
Ozuniz tayyarlan suratlara, ¢yzgylara we jedwellere bay resminama-
lary kagyzda nahili gornusde gorunyandigini gérmek isleseniz su te-
many cunnur 6zlesdirmelisiniz.

Dayan¢ sozler: resminamany cap etmek, printerin mamkingiligi.

Hazirki zaman printerleri dirli usulda ¢cap etmek mimkingiligine eye.
Meselem, kagyzyn bir sahypasyna resminamanyn birndge sahypasyny
cap etmek, ony buklet ya-da Kitapca sekilinde cap etmek we basgalar.

Resminamany cap etmegin parametrlerini Uytgetmek Gcin Fayl
menyusynyn Cap etmek (ITeuars) b6limi saylanyar. Netijede ekrana Cap
etmek (ITeuars) yagdayy cykyar. Cap etmek yagdayy Printer (ITpunrep),

12



Sahypalar (Crpanuier), Nusgalar (Komuu), Masstab (Macmra6), Ge-
rim (Bxirouuts), Cap etmek (Hamewarars) bentlerinden ybarat.

Sahypalar bendinde &hlisi (Bce), hazirki (texymas), tertip nomerleri
(momepa) we tapawutlandyrylan bélek (Bbizenenubiii ¢parment) gor-
kezmeleri bolup, olardan biri sycanyn kdmeginde saylanyar.

Ahlisi gorkezmesi saylansa, resminama dolulygyna (éhli sahypasy)
cap edilyar. Hazirki gorkezmesinde hazirki sahypa (yorglc¢ duran sahy-
pa) cap edilyér. Tertip nomeri gorkezmesi saylansa, ona degisli penjire
islap baslayar. Bu penjiré cap edilmeli bolan sahypalaryn tertip nomerleri
yazylyar. Meselem, ona 1, 3, 5-12 yazylan bolsa, birinji, G¢lnji hem-
de basinjiden on ikinj& cenli sahypalar ¢ap edilydr. Tapawutlandyrylan
bolek goOrkezmesini dine tekstin kabir bolegi tapawutlandyrylanda
saylamak mimkin. Munda resminamanyn tapawutlandyrylan bélegi ¢cap
edilyar.

Nusgalar bendinde nusgalar sany (umcimo xommit) we nusgalar
boyuncga bdlmek (pazobpars mo xommsm) gorkezmeleri bar. Olar resmi-
nama néce nusgada we nahili tertipde cap edilisini gorkezyar. Meselem,
kabir resminamany 3 nusgada cap etmek gerek bolsun. Onda nusgalar
sany penjiresine 3 sifri yazylyar. Nusgalar boyunca bdélmek gorkezmesi
tapawutlandyrylan bolsa, ilki resminamanyn birinji nusgasy dolulygyna
cap edilyér, son ikinji nusgasy, sonra Ucunji nusgasy cap edilyar. Eger bu
gOrkezme tapawutlandyrylmadyk bolsa, ilki resminamanyn birinji sahy-
pasy 3 nusgada cap edilyér, son ikinji sahypasy 3 nusgada cap edilyar
we basgalar.

Masstab bendinde kagyzyn bir sahypasyna resminamanyn néacge sahy-
pasy c¢ap edilisi gorkezilyar. Munun Ggin listdaki sahypalar sany (auciao
crpanuil Ha yucre) penjiresinde teklip edilen 1 sahypa (1 crpanuma), 2
sahypa (2 crpanusr), 4 sahypa (4 crpanuisr) We basga gorkezmelerden
biri saylanyar.

Gerim Dbendinde ahli sahypalar (Bce crtpanunbsl guamna3zona), tak
tertip nomerli sahypalar (Hewernwie crpanunsr), jublt tertip no-
merli sahypalar (Yernsie crpanunsi) gorkezmelerinden biri saylanyar.
Ahli sahypalar gorkezmesi saylansa, resminama ya-da onun tapawut-
landyrylan bdlegi dolulygyna cap edilyar. Ték tertip nomerli sahypa-
lar gorkezmesi saylansa, resminamanyn dine tak tertip nomerli sahypa-
lary cap edilyar. Jubut tertip nomerli sahypalar gérkezmesi saylansa,
resminamanyn dine jubit tertip nomerli sahypalary cap edilyar.

73



Printer bendinde printer barada maglumat hem-de Ayratynlyklar
(Csoiicta) diwmesi bar. Sycanyn kdémeginde Ayratynlyklar diwme-
si basylsa, ekranda printerin ayratynlyklary yagdayy agylyar. Printerlerin
gornisine garap olaryn ayratynlyklary hem dirli bolyandygyny nygtamak
gerek. Sona gora ayratynlyklar yagdayynyn gorniisi we ondaky maglu-
matlar hem durliice bolyar.

Printerler drli-durli ayratynlyklara eye bolup, asakda biz olaryn resmi-
namany kitapca seklinde ¢ap etmek ayratynlygy bilen tanysyarys. Hemme
printerler hem seyle ayratynlyga eye daldigini bellemek gerek. Su sebapli
kitapca seklinde cap etmek ayratynlygyny «HP LaserJet 1300» kysymly
printerin mysalynda garayarys. Bu printerin ayratynlyklary yagdayy asak-
daky suratda getirilen. Yagday birndce boliimden ybarat bolup, resmi-
namany Kitapca seklinde cap etmek (gin Jemleyji islap tayyarlamak
(Oxonu. obpadotka) bolimine girilyér.

Ondaky Resminama parametrleri (ITapametpsr mokymenrta) bendin-
den IKki tarapyna cap etmek (Ileuars Ha oOoux croponax) gorkezmesi
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saylanyar. Buklet maketinde (Maket Oykiuera) teklip edilen gorkezmeler-
den Cep tarapdan jiltlemek (ITeperuier mo sneBomy kparo) gorkezmesi
saylanyar. OK diwmesi basylsa, yene Cap etmek yagdayyna daydylyar.
Bu yagdaydaky OK duwmesi basylsa, resminama cap edilip baslayar.
IIki resminamanyn bir bolegi (yarysy) kagyzyn bir tarapyna cap edilyér.
Cap edilen kagyzlaryn tertibini bozmazdan yene printere yerlesdirilse,
resminamanyn galan bélegi kagyzyn arka tarapyna cap edilyar. Cap edip
bolan kagyz listlerini dorulap, iki epleseniz kitapca emele gelyar.

Resminamany kitapca seklinde ¢ap edende zerurlyga garap, sag tarap-
dan ya-da yokardan jiltlemek hem mimkin. Munun Ggin buklet maketin-
de degisli gorkezme saylanyar.

SORAGLAR WE YUMUSLAR

1. Haysy diwménin kdmeginde resminamany ¢ap etmek mimkin?

2. Resminamanyn hazirki sahypasyny cap etmek néhili amala asyrylyar?

3. Resminamanyn yzygider gelmedik birndce sahypasyny bir gezekde
cap etmek mumkinmi?

4. Resminamanyn dine tapawutlandyrylan bolegini ¢ap etmek n&hili
amala asyrylyar?

5. Resminamanyn dine jubUt ya-da t&k tertip nomerli sahypalaryny ¢ap
etmek nahili amala asyrylyar?

6. Resminamany 5 nusgada ¢ap etmek (gin nahili amallary yerine
yetirmeli?

7. Resminamany Kkitap seklinde cap etmek 0gin yerine yetirilydn
amallaryn yzygiderligini aydyp berin.

GONUKMELER

1. Asakdaky resminamalardan birini 2 nusgada c¢ap edin.

a) «Menin Watanym — Ozbegistan»;
b) «Menin masgalam»;
d) «Terjimehal 2».

2. Iki sahypaly kabir resminamany iki taraplayyn ¢ap etmek usulyndan
peydalanyp kagyzyn iki tarapyna gykaryn.

3. Biliminizi gaytalamak we berkitmek Ggin yylyn dowamynda alan
maglumatlarynyzy Word maksatnamasy beryan mumkingilikleri
(jedweller, tekstlerin durli gornusleri, ¢yzgylar we basgalar) gorni-
sinde depderinizde suratlandyryn.
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17-nji ders
GAYTALAMAGA DEGISLI YUMUSLAR

Eziz okuwgylar! Yylyn dowamynda amaly is prosesinde orin gin
ulanylyan tekst prosessory bilen islediniz. Indi gecen déwrin do-
wamynda alan bilimleriniz we amaly endiklerinizi synap gérmegin
wagty geldi.

Asakda getirilen soraglara jogap berin.

1. Tekst redaktorlary we tekst prosessorlary namesi bilen
tapawutlanyar?
Nahili tekst redaktorlaryny bilyarsiniz?
Nahili tekst prosessorlaryny bilyérsiniz?
Tekst prosessorlary nahili mimkingiliklerga eye?
Resminama redaktirlenenden son ol nahili saklanyar?
Blok diyende ndméni duslnyarsiniz?
Tekstde tapawutlandyrylan kabir bolek néhili atlandyrylyar?
Tekstdéki artykmag belgiler nahili 6¢lrilyér?
. Tekstdaki birnéce setirler nahili ocurilyar?

10. Word tekst prosessorynda ¢yzylan dortburclugyn icki bolegini
boyamak nahili amala asyrylyar?

11. Word tekst prosessorynda g¢yzylan owal sekilinin ¢yzygyny we
icki bolegini boyamak tgin nahili amallar yerine yetirilyar?

©ooNoOORLD

Asakda getirilen yumuslary yerine yetirin.

1. Tekstdaki kabir sozi ya-da setiri basga setire gocirmek prosesini
mysallarda gorkezin.

2. Tekstin tapawutlandyrylan boleginden nusga gocirmegi
mysallaryn kdmeginde distndirin.

3. Tekstin tapawutlandyrylan bolegini formatlasdyrmagy mysallaryn
koémeginde distindirip berin.

4. Resminamada kompyuter otagynyn bir diwarynyn enjamlanysyny
Word mumkingiliklerinden peydalanyp suratlandyryn.

5. Tebigat gornisini suratlandyryan surat cekin.

6. Word mumkingiliklerinden peydalanyp asakdaky resminamany
tayyarlan.
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1-nji yumus.

2-nji yumus.

belgisi probellarsiz yazylyar, meselem: gawun, garpyz
iki tarapdan probeller bilen bélinyéar. Ony yazmak tgin Ctrl,

Alt we kdmekgi klawisler toplumyndean “uzyn tire” klawisleri bile basylyar.
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Dersligin yagdayyny gorkezyan jedwel

Okuwcynyn
Ne ady,
familiyasy

Dersligin Synp Dersligin Synp
alnandaky | yolbascy- tabsyrylan- yolbascy-
yagdayy synyn goly | daky yagdayy | synyi goly

Okuw
yyly

Derslik ulanmaga berlip, okuw yylynyi ahyrynda gaytaryp alnanda
yokarky jedwel synp yolbascysy tarapyndan asakdaky baha o6lceglerine
esaslanylyp doldurylyar:

Taze Dersligin ilkinji gezek peydalanylmaga berlendéki yagdayy.

Yagsy Kitabyn dasy bitin, dersligin esasy bdleginden ayrylmandyr. Hemme
sahypalary bar, yyrtylmadyk, goparylmadyk, sahypalarynda yazylan,
cyzylan yeri yok.

Kanagat- | Kitabyn dasy yenjilen, ep-esli gyzylan, gyralary yyrtylan, dersligin
lanarly | esasy boleginden ayrylan sahypalary bar, peydalanyjy tarapyndan
kanagatlanarly yagdayda abatlanylypdyr. Kitabyn gopan sahypalary
abatlanan. Ké&bir sahypalary g¢yzylan.

Kanagat- | Kitabyn dasy c¢yzylan, yyrtylan, esasy béleginden ayrylypdyr ya-da
lanarsyz | bitinley yok, kanagatlanarsyz abatlanypdyr. Sahypalary yyrtylan, lis-
tleri yetismeyar, ¢yzylyp taslanan. Dersligi dikeldip bolmayar.
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