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SOZ BASI

«Perzentlerimiz bizge qaraganda
bilimli, dana ham albette baxith
boliwlar kerek»

1.A. Karimov

Aziz oqiwshilar! Siz 5-klasta zamanagdy magliwmat texnologiyalart
qurallarimin  biri bolgan kompyuterden paydalamiw boyinsha daslepki
konlikpe ham uqiplarga iye boldimiz. Somin menen birge, komp-
yuter — oqitiw, esaplaw, suwretlew, redaktorlaw, dem aliw hamde
maghwmatlar menen islesiw qurali ekenligi haqqinda  tusinik
aldiniz.

Zamanagldy xabar texnologiyalart menen islew boymnsha toliq
kénlikpege iye boliw har bir jas awladqa zarurli bolip esaplanadi.
Sonligtan, 6-klasta «Informatika» sabaginda sizlerge zamanagdy komp-
yuterlerdin programmaliq tdmiyinleniwinin biri bolgan tekst penen isle-
siw programmalarinin waziypalart ham imkaniyatlart hagqindag bilimler
qizighh ham korgizbeli turinde beriledi.

Bul sabagliq jardeminde tekst payda etiw ham hujjetler tayarlaw, re-
daktorlaw ham bezew usillarin kompyuterde amelde islep koriw argali
uyrenesiz.

Informatika pani sizlerde kompyuter turagli koémekshi ham miynetin
izdi jenillestiriwshi qural ekenligi haqqinda pikir qaldinwi menen birge,
0z ameliy jumisiizda janaliglardin ashiliwina turtki bolip xizmet etedi,
dep oylaymiz.

Aziz ogqiwshilar! Kompyuterde islep izleniwinizde ham izertlewshige
aylamwinizga usi sabaqgliq jardem beredi, dep umit etemiz.



1-sabaq
TEKST REDAKTORLARI

Aziz oqiwshilar! Siz klaviaturadan paydalaniw him onim jardeminde
tekst jaziw imkaniyati menen 5-klasta tanistiniz. Jaziw ne ushin ke-
rek degen sorawga juwabiniz da tayar, dep oylaymiz. Bul sabaqgta
kompyuter texnikasimin jaziw onerine qosgan ulesi ham imkaniyatlari
hagqinda maglhiwmat beriledi. Jane son1 da yadta saglan, iske tusirilgen
programmamn monitorda korinip turgan bolegi onin interfeysi dep
ataladi.

Gilt sozler: jamw, tekst redaktorlari, tekst processorlari.

JAZIW TARIYXINAN

Tariyxtan belgili bolganinday, maghwmatlardi saqlawdin en ayyemgi
usillarinan biri jaziw bolip esaplanadi. Ayyemgi adamlar jasagan un
girlerdin diywallarindagr suwret ham jaziwlar bunmi aniq dalili bolip
tabiladi. Jaziw Oneri asirler dawaminda derlik 6zgermegen. Tek gana
jaziw qurallan jetilisip bardi.

Tas diywal Taslar Teriler Papirus
Qagaz ham Qagaz ham Qagaz ham Qagaz ham
par pero ruchka mashinka




Joqandag usilda tayarlangan suwret yamasa tekstti ozgertiw kerek
boldi: ne islew mumkin, gansha waqit sariplanadi, gansha miynet
sariplanadi, garejeti gqanday?

TEKST REDAKTORLARI HAQQINDA MAGLIWMAT

Kompyuterdin islep shigiliwi ham rawajlamiwi jaziw Onerin
tupten oOzgertip jiberdi. Tekstlerdi jaziw, saglaw, qaytaislew, qagazga
basip shigariw siyaqli jumislardi orinlawga molsherlengen koéplegen
programmalar islep shigildi. Bul programmalar, tiykarinan eki
targe bolinedi:

Tekst Tekst
redaktorlar processorlari
jazilip atirgan jazilip atirgan teksttin
teksttin tek mazmuni menen birge teksttin
mazmuni Kkorinisi, pishini ham de tekst
ahmiyetke iye mazmuni har qiyli obyektler
bolganda menen bayitihwi dhmiyetke iye
gollaniladi bolganda gollanilad1

Misali, diggatinizéa usmilip atirgan bul sabagliq ta tekst proces-
sorinda jazilgan bolip, har qiyli suwretler, kesteler, renler him basqa
bezewlerden paydalanilganligin usi temadan da koériwiniz mumkin.

Har qiylh markadagi kompyuterler ushin har turli tekst redaktorlari
islep shigillgan. Bir markadagi kompyuter ushin bir neshe onlagan tekst
redaktorlar islep shigilgan. Misali, Windows operaciyaliq sistemasinin
quramina kirgizilgen Baokmor, WordPad ham t.b. Soni bilin, Baoknor,
WordPad tekst redaktorlar1 siz 5-klasta uyrengen Paint yamasa Kalkul-
yator programmalar styaqli iske tusiriledi.

Tekst redaktorlarimin at1, interfeysi har qiyli bolgani menen, olar-
da islew procesi derlik pariglanbaydi. Tekst redaktorlarinin tiykargr ele-
mentleri bolgan jumis maydam, jurgish ham menyu tomendegi suwrette
korsetilgen.



Junus maydam. Tekst redaktor1 kompyuter ekraninda «Jumis maydani»
dep atalatugin arnawli orin ajiratadi. Jumis maydam tekst jaziw ushin bet
waziypasin atqaradi. Kirgizilip atirgan tekst jumis maydaninda sawlelenip
bariladi.

Jurgish. Klaviaturadan kirgizilip atirgan belgi jumis maydanimmin qay
jerde sawleleniwin koérsetip turadi. Jurgish adette, gorizontal yamasa ver-
tikal si1zigsha korinisinde boladi.

Menyu gqatari. Arnawlh buyriglar ham ameller toplam: menyu dep
ataladi. Olar jardeminde tekstlerdi diskten oqiw, diskke jaziw, basip
shigariw siyaql jumislar amelge asiriladi.

Tekst redaktorlari, tiykarinan, menyui menen bir-birinen pariglanadi.
Menyudegi buyriq ham ameller tekst redaktorlarimiin imkaniyatlarin bel-
gileydi. Olar gansha koép bolsa, tekst redaktorlarimin imkaniyatlari da
sonshelli jogar1 boladi.

Barliq tekst redaktorlar1 tomendegi tiykargr waziypalardi atqaradi:

1. Tekst jaziw ushin jana fayl payda etiw -
2. Tekstti yadtan oqiw -
3. Tekstti yadta saglaw -
(basqa atamada, basga papkada) saglaw -
4. Tekstti basip shigarw -
5. Tekstti redaktorlaw (belgiler, sézler, qatarlar,
abzaclardin ornin almastiriw yamasa Oshiriw)

Tekst redaktorlar1 yamasa processorlarinda islegende
tomendegi atamam biliw zarir:
Shrift (nemisshe) — bul alipbe haripleri (musali, latin,
kirill, arab, grek ham basq.), cifrlar ham har qiyl belgiler.

Shriftlerdi pariglawshit  6zgesheliklerge tomendegilerdi misal etiw
mumkin.



Shriftke tiyisli bul 6ézgeshelikler Format (®opmar) menyuinin Shrift
(Ipucdt) boéliminen tanlanadi.

SORAW HAM TAPSI RMALAR

1. Tekst jaziw tariyxt1 hagqinda qisga maghwmat berin?

2. broknor bagdarlamasin iske tusirin ham interfeysi haqqinda qisqa
maglhiwmat jazin.

3. Tekst redaktorlarinin tiykargr waziypalarin aytip berin.

4. Tekst redaktorlarinin tiykargi elementlerin aytin.

5. Windows jumis stoli menen Bnoksor jumis stoli nesi menen
pariglanadi?

6. Tekst redaktorlari ham tekst processorlarinin imkaniyatlari nesi
menen pariglanadi?

7. Tekst redaktorlarinda menyu ganday waziypalardi atqaradi?

8. bnoxmor tekst redaktormm ®aitn menyuindegi buyriglardin
waziypasin tusindirin.

9. Shep baganadag1 atamalardi on baganadagi mazmunina logikaliq
jaqtan saykeslerin qoyin.

Menyu gatan tekstti yadtan oqiw buyrigl

Saqlaw tekst jaziw ushin bet

Jumis maydam tekstti yadga jaziw buyrigi

Ashiw jumis maydaninda belginin ornin sawlelendiredi
Jurgish arnawli buyriglar hdm ameller jiynagi

v



SHINIGIWLAR

1. bnoxnor tekst redaktorinda Watanimiz gimninin birinshi tértligin
bloknot tekst redaktorinda jazin. Tekstti <«Watanim Gimni»
atamasi menen saglan. Shrift turin «Cooper» ham shrift élshemin
16 Slshem birliginde tanlan. Fayldi ust halinda saglan.

2. bnoknor tekst redaktorin iske tusirin hdm <«Watamm Gimni»
ath fayldi ashin. Tekst dawamina Watanimiz gimninin naqiratin
jazin. Format menyuinin Shrift bolimi jardeminde 6zinizge unagan
tekst korinisin belgilenn. Tanlangan Kkorinistin artigmashliglarin
tusindirin.

3. a) Tomendegi tekstti jazin ham «Tekst» atamasi menen saqlan:
Tekst — bul mazmuni ham grammatikaliq jagtan baylanisgan pi-
kirdin jazba korinisi. Tekstke kirgizilgen gapler belgili bir tartipte
jaylasadi.

b) tekstti tdmendegi koriniske keltiriw ushin Shrift 6zgesheliklerin
Ozgertin:

Tekst — bul mazmum ham grammatikahq jaqtan baylamsqan pikirdin jazba korinisi.
Tekstke kirgizilgen gdpler belgili bir tartipte jaylasadi.

4. Dapterinizge tomendegi sorawlarga juwap beriw tiykarinda o6ziniz
haqqiiizda «Omirbayan» temasindagr bes abzacli tekst jazin:
a) ati-familiyaniz, gqashan ham qay jerde tuwilgansiz;
b) 1-klasqa gayst jili, neshinshi mektepke bargansiz, jasaw
manziliniz ganday;
d) hazir neshinshi klasta oqip atirsiz, gaysi panlerge qizigasiz;
e) akenizdin ati-familiyasi, gashan ham qay jerde tuwilgan, hazir
gay jerde islep atir;
f) ananizdin ati-familiyasi, gashan ham gay jerde tuwilgan, hazir
gay jerde islep atir?

2-sabaq
MS WORD TEKST PROCESSORIi INTERFEYSI

Ana tili sabaginan malim bolganinday, hariplerden sozler, sézlerden
soz dizbekleri, s6z dizbeklerinen gapler, gaplerden abzaclar, al abzaclar-
dan tekst payda boladi. Sézler 6z ara bos orin menen ajiratiladi, gapler
nogat, soraw yaki undew belgisi menen tamamlanadi. Gaptin dawami
bettin enine siymasa jana qatardin basimma buwinga bolip 6tkeriledi. Ab-
zaclar, adette, jana qatardan belgili bir bos orin galdirip baslanadi.
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Gilt sozler: tekst processorlari, hijjet, format, shrift, soz, qatar, ab-
zac, tekst.

TEKST PROCESSORLARI HAQQINDA

Tekst processorlart teksttin  tek gana mazmumi emes, al sirtqi
korinisi de ulken ahmiyetke iye bolganda gollanmiladi. Misali, tekstke
har qylh sawret ham kesteler jaylastirntw, belgilerdin odlshemin,
renin ham korinislerin 6zgertiw ham t.b.

Tekst processorlar1 adette rasmiy hujjetler tayarlawda kép qollaniladi.
Tekst processor1 jardeminde tayarlangan tekst hujjet dep jurgiziledi.

Har quyh tekst processorlarinda tekstti bezew ushin har turli kodlar
gollaniladi. Bunday jagdaylarda hujjetler har qiyli formatga iye deline-
di. Sol sebepli formatlangan tekstli hujjetlerdi bir tekst processorinan
basgasina alip otiwge barqulla mumkin bola bermeydi.

Joganida aytilganlardi esapga alip, tekst korinisindegi maglhiwmat-
lard1 gaytaislew usillart ham jol-jobalar1 hazirgi kinde en jetilisken tekst
processorlarinan biri bolgan Microsoft Office 2010 programmalar pake-
tine kirgizilgen Microsoft Office 2010 (qisqasha Word) tekst processori
musalindakorip shigamiz.Ol juda kép amellerdi orinlay aliwi menen basqga
tekst processorlarinan ajiralip turadi. MS Wordta buyriq ham amellerdin
kopshiliginin orinlaniwi «tishqan» jardeminde tanlawga tiykarlangan.

MS Word bir waqittin 6zinde bir neshe hujjet penen islew imkaniyatina
iye. Har bir hujjet sizge tanis bolgan aynanin arnawl jumis maydaninda
duziledi. Aynalardin olshemin ham jaylasiw tartibin paydalamiwshi 6z
galewine garap belgilep aladi.

Microsoft Word tekst processorimin ana tilimizdegi  varianti
hazirshe joq. Sonligtan omnn aymrim buyrig ham korsetpelerinin
garagalpaq tilindegi anlatpasi menen birge qgawsirma ishinde oris ti-
lindegi anlatpasin berip baramiz. Sonii menen birge, MS Word 2010
bagdarlamasinda buyriglardi qaragalpaq tilinde anlatiw mumkinshiligi bar
ekenligin atap otiw orinli.

MS WORD PROGRAMMANI ISKE TUSIRIW HAM ONDA
JUMISTI TAMAMLAW

Microsoft Office 2010 programmalar paketinin MS Word programmasin
iske tusiriw ush usilda amelge asiriliwi mumkin:

— Maseleler paneline biriktirilgen bolsa, [ piktogrammasi jardeminde;
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— Windows jumis stolinda payda etilgen bolsa, yarligi jardeminde;
— Témendegi tuaymelerdi izbe-iz tanlaw jardeminde:

IMyck — Iporpammbr (yaki Bce mporpammei) — Microsoft Office —
— Microsoft Word 2010

Word programmasinda jumisti juwmaglaw ushin piktogramma-
sin yamasa fayl menyuinin Beixox, yagniyy Shigiw buynigin tanlaw
yamasa + klavishlerin birgelikte basiw jetkilikli.

WORD INTERFEYSI

Iske tusirilgende MS Word programmasi interfeysinde (tomendegi
suwret) bas qatar1 ‘1, menyuler qatar1 2, lenta 3, jumis maydam 4
ham uskeneler paneli 5 sawlelenedi.

Bas gatarinda Microsoft Word programmasindaislenip atirgan hujjettin
at1, jumis barisinda juda kop qollanilatugin tiymelerdi o6zinde jamley
alatugin tez usil menen islenetugin panel 6 hamde taymeleri
sawlelenedi. Adette, eger hujjetke atamaberilmegen bolsa, baslama qatarinda
Hoxymentl (Hujjet 1) atamasi sawlelenip turadi.

Menyuler gatarindagi harbir menyu 6zine tan (tdmendegi siwrette shtrix
shegaralart tortmuyeshlik ishinde korsetilgen) lenta menen baylanisqan.
Lentalar tekst processori menen islewde qolayliliq jaratadi hamde im-
kaniyat beretugin tuymelerdi 6z ishine algan (Paint programmasinin
uskeneler panelin eslen). Ameliy jumuslardi ormlap —atirganmizda,
tiykarinan, tomendegi menyuler lentalarinan paydalanasiz: Fayl (daiin),
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Bas (I'maBnas), Jaylastiriw (Bcraska), Betti belgilew (PasmeTka cTpanmuiibi),
Kérinis (Bux). Jumis maydaninin ulkenirek bolegin koriw zardr bolsa, ol
jagdayda 7 tayme jardeminde lentani «jiynap» goyiwga da boladi.

Lentalar, 6z gezeginde, qollanilatugin obyektine hamde waziypasina
siykes atama menen birlestirilgen tdymelerdin logikaliq toparlarinan
ibarat. Misali, jogaridagi suwrette suwretlengen Bas (I'maBHas) menyu
lentasi Bygep oomena, Lpudr, Ad3an, Ctuau ham PenakrupoBanue
styaglh logikalq toparlarinan ibarat.

Harbir menyu hdjjet tayarlawda ulken ahmiyetke iye. Misall, lentasi
vertikal bagitta sawlelenetugin Fayl menyui jardeminde islenip atirgan
hajjet fayli Gstinde tdbmendegi amellerdi orinlaw mumkin:

Jagday gatar1 (ctpoka cocrosiHue) paydalaniwshiga harekettegi bet,
hajjettegi barlig betler sani, teksttegi s6zler mugdari, jaziw tili hdm tagi
basqgalar hagginda magliwmat beredi.

HUJJETKE TIYISLI DASLEPKI ATAMALAR

Alding1 sabagta shrift atamasi menen tanisgan ediniz. Tekst
processorlarinda islegende hujjetlerge tiyisli tomendegi atamalardi
biliw kerek.

S6z belgiler izbe-izligi bolip, olar bir-biri nen probel, nogat, utir,
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nogatli Utir, qos nogat, gawsirma, defis, sizigsha (tire) yamasa tirnagsha
belgisi menen ajiralip turadi.

Qatar — bir sizigta jazilgan sozler, haripler yamasa belgiler izbe-izligi.
Tekst processorlari gatardin soninda s6z yamasa belgini keyingi gatarga
avtomat rawishte Otkeredi.

Ashig orin (jiyek) — bettin shetindegi taza saglanatugin bolimi.

Bas gatar — ashig orinnan sheginisi bar birinshi gatar.

Ashiq orin Soz Qatar

l S0z belgiler izbe-izligi bolip, olar bir-birinen ,

gsha belgisi menen ajiralip turadi.
Qatar — bir sizigta jazilgan sozler, haripler yamas

i gatarga avtomat rawishte Otkeredi.
Ashiq orin — bettin shetindegi taza saglanatugin bolimi.

Bas qatar — ashiq orinnan sheginisi bar birinshi gatar. T

Ashig orin

Bas qatar

Abzac (nemisshe: teksttin bolimi) — bas gatari bolgan qatarlar izbe-
izligi. Abzaclar basqgalarinan sheginisi, jaziw stili (usili, misali, apiwaysi,
tiykargi, temasl), intervali (qatarlar arasinin kenligi) menen pariglaniwi
mumkin. Jana abzacqga Otiw yamasa bos gatar galdiriw ushin kla-
vishi basiladl. Bas gatar hagginda jazilgan bir gap te, abzac haqqginda
jazilgan bes gap te abzacga misal boladi.

Tekst — abzaclar jiyindisi.

Fragment (latinsha: bolek) — kérkem oOner shigarmasi, teksttin bélegi.

Bet — kitap yamasa dapter betinin bir tarepi. Tekst processorlarinda
bet bir baspa gagazga saykes keledi.

Format (latinsha: pishin beremen) — olshem, jaziw formasi, sizilma
korinisi, intervaldi aniglaw yamasa basqga korinis beriw. Jogarida keltiril-
gen shrift 6zgeshelikleri shrifttin formatina misal boladi.

Microsoft Word programmasi beretugin ahmiyetli gasiyetlerden biri
miyrasxorliq bolip, keyingi shrift aldingi shriftti, keyingi abzac aldingi
abzacti, jana bet aldingi bet formatlarin 6zinde tolig saglap galadi.
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Tekst

processorndagt  amellerdin =~ ayimmlant  menen  Paint  pro-

grammasi arqali tanisqan ediniz. Sonin ushin hesh bir qiyinshiligsiz

amelde

gollana alasiz. Atama berip  saqlangan hujjet Word

programmasinda da, adette, Paint  programmasindagr  siyaql

Mou noxyments! | (qisqa atamasi | Jlokymentsl |) papkasinda saqglanadi.

N

0 N O\

9.

10.

SORAW HAM TAPSI RMALAR

Tekst redaktorlarina salistirganda  tekst  processorlarinin
artigmashligr nede?
. Tekst processorinda payda etilgen tekst ne dep ataladi?
. Word tekst processorinin iske tusiriw usillarin amelde korsetip
berin.
. Word tekst processorinin interfeysi hagqinda qisgasha magliwmat
berin.
. Word tekst processorinin bas gatarinda neler sawlelenedi?
. Word tekst processorinin Fayl menyui amellerin tusindirin.
. Word tekst processorinda lentalar ganday waziypani atqaradi?
Word interfeysinin suwretinen shrift, qatar, abzac siyaqh
tusiniklerge muisallar korsetin.
Us1 sabagligtan shrift, s6z, qatar, ashiq orin, abzac siyaqh
tusiniklerge muisallar korsetin.
Word tekst processorindagr miyrasxorliq qgasiyeti haqqinda aytip
berin.

11. Word programmasinda saglangan hujjet qaysi papkaga jaylasadi1?

SHINIGI WLAR

1. Shep baganadagr atamalar tusindirmesin on baganadan aniglan.

Shrift bettin shetindegi taza saqlanatugin bolim
Soz abzaclar jiyindisi
Qatar alipbe haripleri, cifrlar ham turli belgilerdin korinisleri

Ashiq orin |eki tarepten probel menen ajiratilgan belgilerdin izbe-izligi

Bas qatar |bas gatar1 bolgan qatarlardin izbe-izligi

Abzac

bir s1ziqta jazilgan sozler, haripler yaki belgilerdin izbe-izligi

Tekst

ashiq orinnan sheginisi bolgan qatar

13



2. Noqatlardin ornina on baganadagl belgilerden durisin tawip
qoyin.

Word maseleler panelindegi ... piktogrammasi jardeminde iske tusedi

Word Windows jumis stolindagi ... yarligi jardeminde iske tusedi @

Word programmasinda jumuisti juwmagqlaw ushin ... piktogrammasi tarilanadi

3. a) tomendegi tekstti jazin ham «Abzac» atamasi menen saglan:
«Gapler tek tema menen gana emes, al tiykargl ideyast menen de
birlestiriledi. Bir pikir hagqindagi bir neshe gip 6z aldina abzac
korinisinde anlatiladi»;

b) teksttin birinshi gapinde neshe shrift ham so6z bar ekenin amglan;
d) tekstti tomendegi koériniske keltiriw ushin Shrift 6zgesheliklerin
Ozgertin:
Gipler tek tema menen gana emes, al tiykargi ideyasi menen de bir-
lestiriledi. Bir pikir haqqindag1 bir neshe gap 6z aldina abzac korinisinde
anlatiladi.

4. Uyde tayarlangan «Omirbayan» temasindagi bes abzacli teksti-
nizdi Word tekst processorinda jazin. Ana tilindegi abzac tusinigi
menen Wordtagl abzac atamasin salistirin. Hujjetti «Omirbayan»
atamasi menen saqlan.

5. Témendegi sorawlarga juwap bergen halda dapterinizge magliwmat
jazin:

a) 4jaganiz, ukeniz, 4japaniz, qarindasimzdin (sinlinizdin) ati,
familiyasi, olar qashan ham gay jerde tuwilgan, hazir qay jerde
islep atir yamasa oqip atir; b) panlerden algan bahalariniz.

3-sabaq
HUJJET PAYDA ETIW HAM SAQLAW

Wordta tekstti payda etiw ham saqlawdin usillar1 kép bolip, olar
jagdayga qgarap qollaniladi. Bul usillardi eslep qaliwiniz ushin az gana
shimgiwiniz jetkilikli.

Gilt sozler: hijjet payda etiw, klaviatura jagdaylari, hijjetti saq-
law.
14



HUJJET PAYDA ETIW

Tekstli hujjet tayarlaw ushin, daslep, jana bet (jumis maydani) payda
etiledi. Microsoft Word tekst processorinda jana bet payda etiw, musali,
tomendegilerden biri tiykarinda amelge asiriliwi mimkun:

1) iske tusirilgen programma atamasi menen jana hujjet payda
etiwdi usinis etedi;

2) Fayl menyuinen Payda etiw (Co3smatb) buyrigl tanlanadi. Natiyjede
tekst teriw ushin jana bet payda boladi.

Sonin menen hujjet tayarlaw procesi baslanadi.

Bizge belgili, tekst gaplerden, gapler sézlerden, al sozler hariplerden
quraladi. Bunnan tisqari, tekstte irkilis belgiler ham arnawl belgiler
de gollaniladi. Bul belgilerdin barlig1 klaviaturada bar. Sol sebepli bul
klavishlerdin klaviaturada jaylasiw tartibin ganshelli jags1 bilseniz, tekst teriw
de sonshelli ansat boladi. Bunin ushin kerekli belgili klavishlerdi izbe-iz
basiw jetkilikli. Basilgan klavishke saykes belgi jumis maydaninin juargish
korsetip turgan jerine jaziladi ham jurgish bir belgi onga jilisadi.

Ayirim klavishlerdin ustine bir neshe belginin stiwreti tusirilgen boladi
(5-klass). Bul suwretler, adette, ya hariplerdi, yaki arnawh belgilerdi an
latad1. Misali:

B | (2 s o |l z? |F

" | @ (b1 |jm ||x 7 ||0
2. e |15 |- + '

=11 2 | 4 - = \

Bul klavishlerden biri basilganda, onda stwretlengen harip yaki
arnawli belgilerden gaysi biri hujjette sawleleniwi klaviaturaislep atirgan
til jagdayina baylanishi. Klaviatura paydalaniwshi tarepinen tanlangan,
musali:

ﬂ AH AHACKHEA (LAY L = E WIDEKCKMA (KMPHMNNHMULAE)

til jagdaylarinan birinde islep atirgan boliwr mumkin. Til jagdayi, adette,
Maseleler panelinin on tarepinde jaylasqan til panelinde sawlelenedi.
Til panelinde joqaridagr 3 til jagdaymna saykes yaki 6, yaki Lz |
tiymelerinen biri sawlelenip turadi.

Til jagdaylarinan keregin tanlaw témendegi usillardan birinde amelge
asiriliwr mumkin.
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1-usil. Tishqan jiardeminde. Til pane-
linde sawlelenip turgan tiyme tanlanganda
payda bolgan (sheptegi suwrettegi siyaql)
tanlaw diziminen kerekli tiyme tanlanadi.
2-usil. Klavishler jardeminde. Til pane-
linde kerekli til jagdayin tanlaw Alt (yaki Ctrl) klavishin basip turgan
halda Shift klavishin basiw saykes tuyme sawlelengenshe takirarlanadi.

Klaviatura til jagdaylarinan tisqari «témengi registr» yaki <«jogari re-
gistr» jagdaylarinan birinde boladi. Kompyuter iske tusirilgende, adette,
klaviatura témengi registr jagdayinda boladi.

Toémengi registr jagdayinda klavish basilganda til jagdayna saykes
rawishte alipbenin kishi haripleri yaki klavishtin  témengi boliminde
sawlelengen arnawl belgi ekranga shigariladi.

Misali, tdmengi registrde:

klaviatura latin alipbesi jagdayinda: b
klaviatura kirill alipbesi jagdayinda: u

B klavishi basilganda ekranga
H shigarilatugin belgi

e | Klavishi basiganda ekranga klaviatura latin alipbesi jagdayinda: 3
3 shigarilatugin belgi klaviatura kirill alipbesi jagdayinda: 3
7 klavishi basilganda ekranga klaviatura latin alipbesi jagdayinda: /
i shigarilatugin belgi klaviatura kirill alipbesi jagdayinda: .

Belgilerdi jogar1 registr jagdayinda ekranga shigariw ushin kla—
vishin basip turip kerekli klavishler basiladi. Demek, klaviatura jogari
registr jagdayina tek klavishi basip turilganda otedi. Eger kla-
vishi qoyip jiberilse, klaviatura tomengi registr jagdayina gaytadi. Jogari
registrde til jagdayina saykes rawishte alipbenin bas haripleri yaki kla-
vishlerdin jogar1 béliminde sawlelengen belgiler ekranga shigariladi.

Maisali, joqan registrde:

B Klavishi basiganda ekranga ldaV}atura la'lt'm ?11'1pbe§1 ']a’gdaylnda: B

151 shigarilatugin belgi klaviatura Kkirill alipbesi jagdayinda: 1

#%e | Klavishi basilganda ekranga klav.iatura lgt}n él.ipbes..i ‘jagdaymda: #

3 shigarilatugin belgi klaviatura kirill alipbesi jagdayinda: No
. . , klaviatura latin alipbesi jagdayinda: ?

e klavishi basilganda ekranga - — .p .J. g Y

/. ) ) . klaviatura kirill alipbesi jagdayinda: ,

shigarilatugin belgi
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Geyde teksttin ulken bolimin tek bas hariplerde jaziwga tuwri ke-
ledi. Bunday jagdayda, adette, klavishinen paydalaniladi.
Bul klavish basilganda klaviaturanin on joqari boliminde Caps Lock
indikator1 janadi ham klaviatura tek bas hariplerdi kirgiziw jagdayina
(jogar1 registr jagdayina emes!) otedi. klavishi qaytadan
basilsa, Caps Lock indikator1 6shedi hamde klaviatura jane Kkishi
hariplerdi kirgiziw jagdayina qaytadi.

Jogar registrge jaziw ushin | Shift | klavishin basiwdi umitpan!

Tek bas hariplerdi jaziw kerek bolganda |Caps Lock| klavishinen
paydalanin!

HUJJETTI SAQLAW

Payda etilgen hujetti diskte saglap qoyiw kerek. Bunin ushin tekstti
aqirina shekem jazip boliwdi kutiw shart emes. Adette, tekstti kirgiziw
baslaniwi menen oni diskte saglap, tekst jazip bolgansha waqti-waqti
menen saqlap turiw maqsetke muwapiq boladi. Sebebi, turli sebepler
menen kompyuter 6ship galiwi mumkin. Bul jagdayda diskte teksttin
songr marte saglangan bolimi saglanip qaladi.

Aytip  dtilgenindey, hujjetti saglaw ushin, eger ol birinshi ret
saglanip atirgan bolsa, Fayl menyuinen Saqlaw (Coxpanuts) yamasa «...
siyaqh saqlaw» (Coxpanuts kak ...) buyrigl tanlanadi. Natiyjede Paint
programmasindagiday ekranda «Sagqlaw» qatnas aynasi payda boladi.

Eger hujjet birinshi ret saglanip atirgan bolsa, ogan atamaberiw shart.
Bunin ushin:

> programma tarepinen usinis etilgen, misali, JlokémeHntl yamasa
hujjettin birinshi gatarindagi tekst bélimi siyaghi atamada saglaw;

> paydalaniwsh1 tdrepinen berilgen hujjettin  mazmunina saykes
(misali, temaga tiyislii Ana Watan — shigarma yamasa Minezleme
yamasa Laboratoriya jumaisi; hujjetti paydalaniw tarawina tiyisli: Ana tili-
nen diktantl yamasa Hujjetlerim yamasa Fizikadan labl siyaqli) atamada
saglaw.

Jana saqlamp atirgan hijjetke us1 papkada aldin saqlap qoyilgan
hujjet atamasi berilgende programmanin «3amenurn» (Almastirilsin)
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usimsi qabil etilse, aldingi hijjet oship ketedi ham ormmna jana
hijjet jaziladi!

Kerekli papka (ITamka) tanlanip, fayl ati (misali, «Informatikadan re-
ferat») jaziladi ham Saqlaw (& coxpanmre ) tiymesi basiladi. Gezektegi,

yagniy bar jumisti saqlawda, Tezlikli panelindegi [&f saqlaw tuymesin
basiw yaki fayl menyuindegi Saqlaw buyrigin tanlaw jetkilikli boladi.

Eger burin saglangan fayldi basqa atama menen yamasa basqa papka-
da saqlaw kerek bolsa, ol jagdayda Fayl menyuinen tek gana «... siyaql
saqlaw» ( CoxpaHmTe Eak...) buyngl tanlanadi.

Jazip atirgan tekstinizdi waqti-waqti menen saglap tunw
esinizden shigpasin!

MS Word programmasi da belgilengen waqitta hujjetti waqitsha
saglap turad1!

SORAW HAM TAPSI RMALAR

1. Word programmasinda jana hujjet payda etiw ushin ganday
ameller orinlanadi?

. Qays1 menyu jardeminde jana hujjet ushin bet payda etiledi?

. Jana hujjet payda etiw usillarin dmelde korsetip berin.

. Klaviatura ganday jagdaylarda boliwi mumkin?

. Klavish basilganda ondag1 gaysi belgi ekranga shigadi?

. Tomengi registr ham joqarg registr jagdaylarinda islewdi amelde
korsetin.

. Bas hariplerdi jaziw ushin qosimsha gaysi klavish basiladi?

8. Tek bas hariplerdi jaziw jagdayina otiw gaysi klavish jardeminde
amelge asiriladi1?

9. Hujjetti saglawdin usillarin amelde korsetin.

AN D AW N

R

SHINIGI WLAR

1. Uyde tayarlagan magliwmatinizdi «Omirbayanl» bas temasindag
hujjetinin dawamina jazin. Hujjetti «Omirbayan2» atamasi menen
saglan. Programmani jabin.
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2. Microsoft Word programmasin iske tusirin. Hujjetke «Klavia-
tura jumisl» atamasin berin. Tomendegi tekstti payda etin ham
programmani jabin.

Nel: Hujjetler = XYXxketnep = DOCUMENTS = JToxkyMEHTHI,
Ne2: Joqart ReGiStR <> BuWin KOSHIRIW = BY Vs KOlIllupus.

3. Microsoft Word programmasin iske tusirin. Hujjetke «Microsoft
Word» tekstin jazin. Hujjetti «Birinshi atamada saglaw» atamasi
menen saglan. Programmani jabin.

4. «Birinshi atamada saglaw» ath hujjetti aship teksttin dawamina
programma koérsetpesin (2010) jazin ham «Ekinshi atamada saq-
law» atamasi menen usi papkaga saglan. Programmani jabin.

5. «Ekinshi atamada saqlaw» athi hujjetti aship tekst dawamina «da
saglaw usillar» tekstin jazin. Hujjetti «Ekinshi atamada basga
papkada saglaw» atamasi menen usi papka ishine jana «Basga
papka» atli papka payda etip sogan saglan. Programmani jabin.

6. Dapterinizge «Menin shanaragim» athi bes abzacli tekst jazin.
Tekst jaziwdan aldin har bir abzacta sawlelenetugin mazmun
hagqginda joba duzin. Duzgen jobaniz da dipterinizde sawlelensin.

4-sabaq
WORDTA TEKST JAZIiW QAGIYDALARI

Tekst processorlarinda tekst jaziw ushin tek klavishlerdi basiwdin 6zi
jetkilikli emes. Wordta tekst awelden puqta oylangan joba yaki tartip
tiykarinda jaziladi. Misali, siz alding1 sabaqta jazgan «Omirbayan» atli
hujjet te belgili bir sorawlarga juwap beriw arqali tayarlandi. Qanday
da bir hujjet tayarlawdi jobalastintwda hujjettin korinislerin, tekst jaziw
gagiydalarin, hujjette hareketleniwdi, redaktorlaw imkaniyatlarin biliw
ahmiyetli bolip esaplanadi.

Gilt sozler: hijjettin korinisleri, tekst jaziw qagiydalar, hijjette
hareketleniw.

HUJJETTIN KORINIW HALATLARI

Hiujjet penen islew magqsetlerinen kelip shigip Microsoft Word
programmasi Korinis (Bux) lentasi argali hujjetti sawlelendiriwdin bir
neshe koriw jagdaylarin usinis etedi:
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Betti belgilew (Pasmerka crpanunsi) jagdayinda (A-suwret). Bul jagdayda
tekst, ashig ornlar, siwretler ham basga bolimler qagazga shigariwga
molsherlengen bet korinisinde sawlelenedi.

Oqw jagdayr (Pexum urenms) jagdayinda hujjet oOlshemleri ekran
Olshemlerine saykes tarizde 6zgeredi hamde koép uskeneler koérinbeydi.
Bul jagday hujjetti oqiwda kézdin az sharshawin tamiyinlewge qaratilgan.

Web-hiijjet (Be6-nmoxkyment) jagdayr hujjetti brauzer aynasindagi siyaqli
sawlelendiredi. Bul jagdaydan brauzerlerde (misali, Windows quramindagi
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Internet Explorerde) koériw ushin Web-sayt ham  Web-hujjetler
tayarlanganda paydalanmiw ushin qolay.

Struktura (Crpykrypa) jagdayr (B-suwret) tekst quramin korip turiw,
tekst bolimlerin nusqalaw, késhirip otkeriw joli menen tekstti qayta
shoélkemlestiriwde qollaniladi.

Qaralama (Yepnosuk) jagdayr tekstti kirgiziw, redaktorlaw ham for-
matlaw ushin kézde tutilgan. Bul jagday tekstke kobirek itibar beriw
zarur bolganda paydalaniladi. Qaralama jagdayinda MS Wordtin ayirim
elementleri sawlelenbeydi.

Adette, MS Word iske tusirilgende Betti belgilew koriw jagdayi
sawlelenedi. Qolaylilig ushin Koriw jagdaylarin tanlaw mumkinshiligi
jagday qatarma Kkirgizilgen.

TEKST JAZIW QAGIYDALARI

Microsoft Word programmasinda teksttegi sozler bettin on shegarasina
jetkende keyingi jazilgan soz jana qatarga avtomat tarizde otedi.

Jana abzacqa 6tiw ushin Klavishin basiw kerek.

- Harganday irkilis belgisinen keyin probel (bos orin) klavishi basiliwi
shart, irkilis belgisinen aldin probel basilmaydi.

« «Qatan probel»di jaylastirtw ushin |Ctr1 , | Shift Probel| klavishleri
birgelikte basiladi. Qatan probel gatar soninda jazilgan probel gatnasgan
soz dizbegi (musali, A. Fazilov) ajiralip qalmawi ushin, yagniy bir qatarda
jaylasiw1 shart bolganda qollaniladi.

- «Defis» (-) belgisi probellersiz jaziladi, misali: gawin-garbiz,
kiyim-kenshek,

« «Tire» (—) eki tarepten probeller menen ajiratiladi. Om1 jaziw ushin
hém jirdemshi klavishler toplaminan «tire» Klavishleri birgelikte
basiladi. Misali, «Bahram Mahkamov — klasitmizdagi en agla oqiwshi».

« «Uzin tire» (—) eki tarepten probeller menen ajiratiladi. On1 jaziw
ushin , hém jardemshi klavishler toplaminan «uzin tire» kla-
vishleri birgelikte basiladi. Misali, «Jogart manawiyat — jenilmes kush».

« «Qatan tire»ni jaziw ushin |Ctr1 , Shift| ham E| klavishleri
birgelikte basiladi. Qatan tire gatar soninda jazilgan defis gatnasgan soz
(musali, 5-klass) ajiralip galmawi ushin, yagniy bir qatardajaylasiwi shart
bolganda gollaniladi.

9
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« «Jumsaq tire» jumsaq buwin koshiriw dep te ataladi. Tekst jaziw
procesinde Microsoft Word programasi sozdin qatarga siymagan bolimin
jana qatarga avtomat tarizde buwingabdlip koshiredi, biraq bul garagalpaq
tili grammatikasina qayshi keliwi mumkin, maselen, shashadi sézin shas-

had1 siyagli. Bul jagdayda jurgishti shas-hadi sézindegi «s» haribinin aldina
jaylastirip «jumsaq tire» Kkirgiziledi, yagniy ham 0 cifrt janindagi
[- |klavishlari birgelikte basiladi. Natiyjede shashadi s6zi sha-shadi siyaql

buwinlarga bélinedi. Eger redaktorlaw barisinda «jumsaq tire» jardeminde
jazilgan séz toligt menen qatarga siyatugin bolsa (yagniy, maselen, qatarga
shashadi sozinen aldin bir so6z qosilsa yamasa gatarga shashadi sézinen
aldin bir soz 6shirilse), ol jagdayda jumsaq tire belgisi jardeminde
bdlingen buwindagi tire belgisi tekstte usi gasiyeti boyinsha koérinbey
galadi. Apiway1 usilda, yagniy paydalaniwshi tarepinen tire jaylastirip
buwinga boliw arqali jana qatarga koshirilgen sozlerde tire belgisi tekstte
kérinip galada.

« Qawsirmalar: (), tirnagqshalar: yamasa qostirnagshalar: «» ishine
alingan sozler olardan probeller menen ajiratilmaydi, misali: «Windows
XP».

« Rim cifrlarin jaziw ushin I, V, X, L, C, M siyaqli bas hariplerden
paydalaniladi.

[

HUJJETTE HAREKETLENIW

Microsoft Word bagdarlamasinda jurgish tezlik klavishleri jardeminde
hujjette tdmendegishe jurgiziledi:

« bir qatardan ekinshisine | 1 | yaki | | | bagdarlaw klavishleri;

« bir belgiden ekinshisine yaki bagdarlaw klavishleri;

« bir sozden ekinshisine klavishin basip turgan jagdayda
yamasa klavishlerin basiw jardeminde;

« bir abzactan ekinshisine klavishin basip turgan jagdayda | 1 |yaki
| | klavishlerin basiw jardeminde;

- bir betten ekinshisine |Page Up|ham|Page Dn|klavishleri jardeminde;

- qatardin basina [ Home], gatardin sofina klavishleri jardeminde;
- Teksttini basina [Ctrl|+ [Home,| tekst sorina + [End ] klavishleri
jardeminde.
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Microsoft Word programmasinda hujjetti «betlew», yagniy aldingi
yamasa songi qatarlardi ham de betlerdi vertikal surgish jardeminde
koériwdin tomendegi imkaniyatlar1 bar:

|bir gatar jogariga otiw

|bir ekran jogariga otiw

Tishgannin  korsetkishin

|bir ekran tomenge otiw

belgisine bagdarlap

|bir gatar tomenge Otiw

jagdayda joqgariga yamasa

tomenge jurgiziledi.

|bir bet jogariga 6tiw

|bir bet tdbmenge otiw

|
|
| shep tuymesin basgan
|
|
|

Shep tareptegi amellerdi orinlaw ushin tishgannin koérsetkishin suwrette
korsetilgen oringa bagdarlap shep tuymesin bir ret basiw jetkilikli. Bul
amellerdi orinlaganda jurgishtin orni1 6zgermeydi.

N

0 XN U kW

10.
11.

SORAW HAM TAPSI RMALAR

. Word programmasinda hujjet koriwdin qanday jagdaylari bar?

Word programmas: iske tusirilgende hujjet  ganday koériw
jagdayinda sawlelenedi?

. Wordta tekst jazganda jana abzacga qalay otkeriledi?
. Wordta uzin tirenin jazihiwin amelde koérsetip berin.

Qatan tire jazihwin amelde koérsetip berin.

1950 ham 1963 sanlarin Rim cifrlarinda jazin hdm tusindirin.
Tekst boylap jurgishti jurgiziwdi amelde korsetip berin.

Tekstti betlewdin ganday usillar bar?

Tekst betlengende jurgish galay qozgalatuginin amelde korsetip
berin.

Hujjette tishgandag1 dongelek ganday waziypalardi atqgaradi?
Home, End, Ctrl+Home ham Ctrl+End tezlik klavishleri
jardeminde hujjette hareketleniwdi amelde korsetip berin.
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SHINIGI WLAR

1. Shep baganadag1 bet jagdaylarimin gasiyetlerin on baganadan
tabin.

Betlerdi belgilew hujjet olshemleri ekran Olshemlerine saykes
rawishte ozgeredi.

Oqw hujjettin bas qatarlar1 hujjet strukturasindagi
baganasina saykes rawishte jiljiydi.

Struktura tekst, ashiq orinlar, siwretler ham basqa bolimler
gqagazga shigariwga molsherlengen betke ugsagan
koériniste sawlelenedi.

2. Uyde tayarlagan magliwmatiniz tiykarinda «Menin shanaragim»
bas temasindagi hujjet payda etin. Hujjetti «Menin shanaragim»
atamasi menen saglan. Programmani jabin.

3. Word programmasinda tomendegi tekstti jaziw procesinde har
bir sézden keyin «Qatan probel» kirgizin. Hujjetti «Qatan ham
jumsag» atamasi menen saqlan. Har bir sézdi <«jumsaq tire»
jardeminde buwinga bolin. Natiyjeni talqilan.

«Biytakirarimsan, jalgizsan, ana-Watamm — Ozbekistanim», <«Elim
dep, jurtim dep janip jasaw kerek!», «Ilim dargayim — magqtamishim!»

4. Dapterinizge «Menin Watanim — Ozbekistan» atamasinda bes
abzach tekst jazin. Tekst 15 gapten kem bolmasin. Tekst jaziwdan
aldin har bir abzacqa sawlelenetugin mazmun hagqinda joba
duzin. Duzgen jobaniz da dapterinizde sawlelensin.

5-sabaq
HUJJETLERDIN TIYKARGI PARAMETRLERI

Word tekst processorinda jumis baslaganda daslep hujjettin korinisin
koz aldimizga keltiriwimiz kerek. Sebebi, hujjettin korinisine qgarap
gagaz olshemi, bettin bagdari, qatarlar arasindagi araliq aldin ala bel-
gilep alinadi.

Gilt sozler: bet parametrleri, shrift parametrleri, abzac parametr-
leri.
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HUJJET PARAMETRLERI

Biz turmistmizda har quyli hgjjetlerdi ushiratamiz. Misali, tuwilganlhigi
hagqinda guwaliq, medicinaliq karta, medicinalig yamasa oqiwdan alingan
maglhiwmatnamalar, oqiwsh1 tabeli ham t.b. Olar bir-birinen tek mazmuni
menen emes, al basqa tarepleri menen, sonin ishinde, hujjetlerdin olshemi
menen de pariglanadi. Har qiyli hujjetler turli élshemdegi gagazga jazilganin
kép baglagansiz. Bunnan tisqari, tekst jazilganda bettin shep, on, jogari
ham tomengi boliminen har turli araliq qaldiriladi. Har quyli hujjetlerde
gatarlar arasindagr araliq ta har qiyli boliwi mumkin. Hujjetlerde bunday
shekleniwler juda kop ushirasadi.

Tekst processorlarinda tayarlanip atirgan hujjettin tirine qarap bettin
parametrleri haim tekst parametrleri (shrift, abzac) belgilep alinadi. Olar
hiijjetlerdin parametrleri (6zgeshelikleri) dep aytiladi.

BETTIN PARAMETRLERI

Hujjet betinin parametrleri, tiykarinan, basip shigariw magsetlerinen
kelip shigip tanlanadi. Bettin parametrlerin tanlawdir Betti belgilew
(Pasmerka crpanunel) lentasi jardeminde damelge asiriw qolayli:

Bul lentanin Bettin parametrleri (ITapamerpsr crpanumsr) bolimindegi
Ashiq ormlar (ITons) tanlaw diziminen ashig ornn Olshemlerin belgilew,
Orientaciya (Opwuenranus) tanlaw diziminen bertin (kitap yaki albom)
bagdann belgilew, Olshem (Pasmep) tanlaw diziminen gagaz dlshemlerin
belgilew, Bagana (Konounku) tanlaw diziminen bettegi baganalar sanin bel-
gilew mumkin:
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Eger bettin toliq parametrlerin garap shigiw zarir bolsa, ol jagdayda
Bettin parametrleri (ITapamerpsi crpanuipi) qatnas aynast ashiladi. Bul gat-
nas aynasi Pa3meTtka crpanuiibl lentasinin Ilapamerpsl crpanuubl logikaliq
toparindagr = tuymesi jardeminde ashiladi.Qatnas aynasinin gatlamlarinan
tanlangan parametrler kuashke kiriwi ushin qatnas aynasindagi «OK»
tiymesi (tishgan jardeminde) tanlanadi yamasa Enter klavishi basiladi.

Ashiq orinlardin kenligin gorizontal ham vertikal sizgish jardeminde
ozgertiw mumkinshiligi de bar. Al, sizgishlar Korinis (Bux) lentasinin
Sawlelendiriw (IToxasars) logikaliq toparinan Sizgish (Jluneiika) obyekti
tanlangannan son sawlelenedi.

Betti jane de shirayli ham 6zine tartimli etip korsetiw ushin bet
foninin reni ham shegaralar 6zgertiliwi mumkin. Bunin ushin Betti bel-
gilew (Pasmerka crpanuner) lentasinin Bet fom (®on crpanunsr) bolimindegi
Bettin reni (Ilser crpanunp) haim Betlerdin shegaralari (I'panuus! crpanmir)
mumkinshiliklerinen paydalaniladi.

MS Wordtabet fonina tutas ren tanlaw yamasatomendegi siyaqli Bo-
yaw usillarn (Crioco6sr 3amuBku) qollaniwi mumkin:
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Bettin shegarasi ushin da har qiyli imkaniyatlar bar bolip, adette,
har quyh turdegi, rendegi ham qalinligtagr siziglar yamasa stwretlerden
paydalaniladi:

SHRIFT PARAMETRLERI

Shrift parametrlerinin Shrift turi, 6lshemi ham jaziw formasi menen
aldiniraq tanistiq. Shrift parametrlerin tanlawdin ayirim imkaniyatlari
Bas (I'masmas) lentasinin Shrift (IlIpugr) logikaliq toparinda jamlen-
gen:
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ABZAC PARAMETRLERI

Abzactin parametrlerin tanlawdim ayirim imkaniyatlart Bas (I'nmas-
nasg) lentasimin Abzac (A63aun) logikaliq toparinda jamlengen. Bul topar
taymeleri jardeminde (1) abzac tegisleniw usih (shepten, ortadan, onnan,
bettin kenligi boyinsha), (2) abzac qatarlar1 arahg (bir, bir yarim, eki,
minimum, aniq, kobirek), (3) abzac fom, (4) abzac shegarasi, abzacti
(5) markerlew yamasa (6) tartiplew yamasa (7) Kklassifikaciyalaw, ab-
zac (8) sheginiwdi kemeytiw yamasa (9) arttinw, belgilengen (10) teks-
tti (abzaclar toplamin) tartiplew, (11) formatlawdagi korinbes belgilerdi
sawlelendiriw mumkin.

Abzac sheginisi ham bas qatar shetleniwin Gorizontal sizgish
korsetkishlerinen paydalanip ornatiw qolayli. Bunin ushin gorizon-
tal sizgishtagr sheginiw korsetkishleri tishgan jardeminde kerekli bagitta
jiljitilada.

SORAW HAM TAPSI RMALAR

Rasmiy hujjetlerge musallar keltirin.

Hujjet ham tekst parametrlerin tusindirin.

Bettin bagitin ozgertiwdi amelde korsetin.

Ashiq orindr belgilew usillarin dmelde koérsetin.
Bettin fonimnm 2 tarin tanlawdr amelde koérsetin.
Bet shegarasinin 2 turin tanlawdi amelde korsetin.
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7. Abzactin sheginisin belgilew usillarin dmelde korsetin.

8. Sizin kompyuterinizde ganday shrift turleri bar?

9. Shrifttin 6lshemin ozgertiw usillarin amelde korsetin.

10. Birinshi harip qizil rende jazilgan bolsa, sézdin keyingi haripleri
ganday rende sawlelenedi?

11. Qatarlar arasindag1 araliq qalay ozgertiledi?

SHINIGI WLAR

1. «Omirbayan2» atli hujjette bet foninm renin, shegara siziglarin,
gaplerdin Slshemlerin, renlerin, sozlerdin korinislerin, abzaclardin
tegisleniw usili ham sheginislerin 6zgertin.

2. «Menin shanaragim» ath hujjette bettin parametrlerinen albom betin
tanlap, shrifttin tarli ren ham olshemlerinen paydalanin. Har bir
abzac ushin turli qatarlar araligt ham abzac sheginisin tanlan.

3. Jana hujjet aship tdmendegi korinistegi tekstlerdi payda etin ham
«Watanim» atamasi menen saglan.

4. Uyde tayarlagan tekstiniz tiykarinda «Menin Watamm —
Ozbekistan» ath hujjet tayarlan. Tekst mazmunina saykes
abzaclarga ajiratin. Hujjetti «Menin Watanim — Ozbekistan»
atamasi menen saglan.

5. Dapterinizge «Menin doslarim» atli bes abzacl tekst jazin. Tekst
jaziwdan aldin har bir abzacta sawlelengen mazmun haqgqginda
joba duzin. Duzgen jobaniz da dapterinizde sawlelensin.

6. Tomende berilgen on baganadagi parametrlerdi shep baganadagi
atamalarga tasir etiw imkaniyatina sdykes rawishte dapteri-
nizge koshirin.

Bet

reni, olshem, qalinliq, fon reni, belgi araligl, ashiq orinnan
Abzac | sheginiw, jaziw turi, tegisleniw, qatarlar arasindag: araliq, mass-

Séz htab, shegara sizig1, bas qatar sheginisi, markerlew, korinbes

Shrift belgiler, sizgish, tekstura, asting1 siziq, jiljiw
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6-sabaq
HUJJETLERDI REDAKTORLAW

Qolda yamasa jaziw mashinasinda jazilgan tekstke duzetiw Kkirgi-
ziw quymn. Kopshilik jagdaylarda duzetiw Kkirgizilgen tekst qaytadan
aqga koshiriledi. Tekst redaktorlari ham tekst processorlart bolsa
tekstlerge 1qgtiyarli turde duzetiwler kirgiziw mumkinshiligin bere-
di. Tekstli hujjetke duzetiwler kirgiziw hujjetti redaktorlaw delinedi.
Maisali, hujjetti redaktorlaw procesinde gandayda bir belgi Oshiriledi,
almastiriladi yamasa jaylastiriladi, teksttin belgili bir bélimi 6shiriledi,
nusqasit koshiriledi yamasa ormi almastiriladi.

Gilt sozler: Tekstti redaktorlaw, belgi qosiw ham Oshiriw, blok, nus-
qalaw, koshiriw.

TEKSTKE JANA BELGI QOSiw

Tekst jazilganda qateliklerge jol qoyilgan boliwi mumkin. Jaziw proce-
sinde tez-tez pikir Ozgerip turtwi mumkin. Bul jagdayda uliwma gatesiz
jazilgan tekstke de qosimshalar ham duzetiwler kirgiziledi. Tekstti redaktor-
lawda en kop islenetugin jumuslardin biri bul artigsha belgini 6shiriw yaki
tusip galgan belgini araga jaylastirtw bolip esaplanadi.

Tekstke jana belgilerdi kirgiziw témendegishe orinlanadi:

1. Jurgish teksttin kerekli belgiler Kkirgiziliwi tiyis bolgan oringa
goyiladi.

Tekstti qate| jaziw ahmiyetli

2. Kerekli belgiler klaviaturada teriledi:

Tekstti qatesiz| jaziw dhmiyetli!

TEKST BOLEGIN BELGILEW

Teksttin belgilengen ganday da bir bolegi blok dep ataladi. Adette,
blok fon berilgen siyaglh reni menen ajiralip gqaladi. Tekstte blok ajiratiw
klaviatura yamasa tishqan jairdeminde amelge asiriliwi mumkin. Klaviatura
jardeminde blok ajiratiw ushin:
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Jurgish kerekli bélimnin (belgi, s6z, qa-
tar yaki abzac, bet) birinshi belgisinin
aldina jaylastiriladi

Belgileniwi kerek bolgan boélim.

Shift klavishin basip turgan halda
bagitlaw klavishi teksttin kerekli tekst
bolegi belgilengenshe basip turiladi

Belgileniwi kerek bolgan boélim.

/

Hijjetti toliq belgilew ushin + klavishleri basiladi.

/

Tishgan jardeminde blok ajiratiwdin tiykargr usillar1 tdmendegishe:

Belgileniwi kerek bolgan bdlim
ustinde tishgannin shep tuymesi
basilgan halda jilistiriladi

Tishgannan paydalamw. Teksttin belgileniwi
kerek bolgan bolimi.

Soz belgileniwi ushin korsetkishi
sOz ustine alip barilgan tishgannin
shep tuymesi 2 ret basiladi

Tishqannan paydalamw. Teksttin belgileniwi
kerek bolgan bolimi.

Abzac belgileniwi ushin koérsetkishi
abzac ustine alip barilgan tishqan-
nin shep tuymesi 3 ret basiladi

Tishqannan paydalamw. Teksttin belgileniwi
kerek bolgan bolimi.

Gap belgileniwi ushin klavishin
basip turgan halda korsetkishi gap
ustine alip barilgan tishgannin shep
tuymesi 1 ret basiladi

Tishgannan paydalamw. Teksttin belgileniwi
kerek bolgan bélimi.

Blok ustinde har quyli ameller (6shiriw, nusqalaw, koshirip  otkeriw

ham t.b.) ormnlaw mumkin.

HUJJETTE OSHIRIW

Tekst jaziw procesinde qate jazilgan belgini 6shiriw zarur boladi. Eger
hujjettin soz, gap, gatar yamasa abzac siyagli bolimin éshiriw lazim bolsa,
bul bolimdi blokga alip, klavishin basiw jetkilikli.

Teksttegi bir yamasa bir neshe belgini tomendegi usillardan birinde

oshiriw mumkin:
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Jurgish 6shiriliwi kerek bolgan belgi- | Jurgish o6shiriliwi  kerek bolgan
den aldin jaylastirilsa, klavishi belgiden keyin jaylastirilsa,
basilad: klavishi basilad:

Geyde, teksttin belgili bir bdlegin teksttin basqajerine késhirip oOtkeriw
kerek boladi. Bunin ushin:

1-usil. Kerekli bdlim blokga alinadi ham Bas (I'masmas) lentasi

Almastiniw buferi (Bydep o6mena) toparinan &% Qirqip ahw tuymesi tan
lanadi. Natiyjede qirqip alingan bolegi almastiriw buferi dep atalatugin
jardemshi yadta waqitsha saglanip galadi. Endi qurqip alingan bolim
jaylastirthw1  kerek bolgan jerge jurgish ornatiladi ham Bas (I'nasuas)

lentas1 Almastiriw buferi (Bydep oOmena) Bnaa%t Jaylastinw (Bcrasurs)
taymesi tanlanadi. 7

2-usil. Kerekli bolim blokga alinadi ham tishgannin shep ttymesin
basip turgan halda kerekli jerge jiljitip otkeriledi.

HUJJETTE NUSQA KOSHIRIW

Nusga koshiriw ushin teksttin nusqa késhiriletugin bolimi blokqa alinadi.
Bas (I'nasuas) lentast Almastiriw buferi (Bydep oOmena) toparinan _EI
Nusqalaw (Kommporats) tuymesi tanlanadi. Natiyjede belgilengen bolimnin
nusqast almastiriw buferinde saglanip qaladi. Endi nusqajaylastiriliwi ke-
rek bolgan jerge jurgish ornatiladi ham Bas (I'masmas) lentasi Almastiriw

buferi (bydep oOmena) toparinan Beaevme Jaylastiriw (Bcrasuts) tlymesi tan-
lanadh. ’

Microsoft Word programmasi jaylastiritlip atirgan nusqani bir neshe
usildan birinde usis etedi:

Nusgast Forrhattl \ Formatla@\ Tek tekstti

alingan tekst saglap qaliw birlestiriw = jaylastiriw

6-klass MS Word | 6-klass MS Word | 6-klass MS Word 6-klass MS Word
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HUJJETTE IZLEW HAM ALMASTIRIiW

Ulken kélemdegi tekstte ganday dabir séz (atama yamasa séz dizbe-
gi) izlep tabiliw1i ham almastiriliwina kop waqit sariplanadi. MS Word
programmasindabul procesti amelge asiriw qolayli boliw1 ushin Izlew ham
almastinw (Haiitu u 3amennts) qatnas aynasi bar. Bul aynani shaqiriw ushin
+ klavishler jupligin basiw yamasa Bas (I'maBmas) menyuinin
Redaktorlaw (Penaxtuposanue) logikaliq toparinan Almastirilw (3amenuts)
tiymesin tanlaw mumkin. Natiyjede izlew (Haiitu), Izlew ham almastiriw
(Haiiu u 3amennts) ham de Otiw (Ilepeitru) qatlamlarinan ibarat tomendegi
korinistegi qgatnas aynasi ashiladi:

Bul aynanin Haiitu: maydanina izlenip atirgan s6z, 3amenuTn Ha:
maydanina almastirilip atirgan so6z jaziladi. Endi magsetten kelip
shigip Almastirilsin (3amenuts), Barhigi almastirilsin (3amenuts Bce)
yamasa Keyingisi izlensin (Haiitu nanee) tiymelerinen paydalaniladi.

SORAW HAM TAPSI RMALAR

Tekstti redaktorlaw degende neni tusinesiz?

Tekstti redaktorlawda gollanilatugin amellerdi aytin?

Tekstke «tusip galgan» belgiler galay kirgiziledi?

Teksttegi artigsha belgi qalay oshiriledi?

Blok degende neni tusinesiz?

Teksttin bolegin blokka aliw usillarin amelde korsetin.

Teksttin belgilengen bdlegi tstinde ganday ameller orinlaw mumkin?
Teksttin belgilengen bdleginen nusga koshiriw degen ne ham ol
galay amelge asiriladi1?

NN R W=
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10.

1.

12.

13.

Qatar, gap ham tekstti blokga aliwdin barliq usillarin amelde
kérsetip berin.

Hujjette jurgishtin aldindagi belgi qalay o6shiriledi? Keyin turgan
belgi-she?

Hujjettin so6z, gap, qatar yamasa abzac siyaghh bodlegi galay
6shiriledi? Amelde korsetip berin.

Teksttegi kop ret gatnasqan sozdi basga sozge qalay almastiriw
mumkin? Amelde kérsetip berin.

Izlew ham almastiriw (Haiitu u 3amenuts) gatnas aynasiin Otiw
(ITepeiitr) qatlami imkaniyatlarin 6z betinizshe talqilan ham aytip
berin.

SHINIGIWLAR

. «Omirbayan2» ath hujjettin bolimlerinen nusqa késhirip «Bizin

shanarag» athi hujjetti toltirin.

. MS Word bagdarlamasin iske tusirin. Tomendegi tekstti jazip

«Qate» atamasi menen saglan ham bagdarlamani jabin:

Bish(2) kobiytew(3) bis(1) — jygrma(2) bec(1)[9]. Koputirlen (5)
boqiwsi(5) tikargi(2) bagdirlamanin(2) ati(1) — «Wundo(3) XP»[18].
Polz(2) egnleine(2) gabz(2) ham gauwindi(2) msal(1) etu(2) mum-
kin(1)[13]. Anton(2) sézle(1): balen(2) — pas(l), jgari(2) — to-
men(1), uzn(l) — qisxa(2), jaksi(2) — jaan(l), issi(2) — suuiq(2)
[19].

. MS Word bagdarlamasin iske tusirin. «Qate» atli hujjetti ashin.

Tekstte sozden keyingi dpiwaylr qawsirma ishinde sézdegi qateler
sani, gaptin sonindagr kvadrat qawsirma ishinde gaptegi qateler
san1 korsetilgen. Hujjetti «Qate-redaktorlaw» atamasi menen saq-
lan. Tekstti redaktorlan. Hujjetti saglann. Bagdarlamani jabin.

. Dapterinizdegi «Menin doslarim» teksttin dawamina doslariizdin

keleshek armanlari, quzigiwshiliglari, iyelemekshi bolgan kasipleri,
oqigan adebiy Kkitaplar1 haqqinda maghiwmat qosin. Zarur bolsa
tekstti redaktorlan.

. Tomendegi testlerdi talgqilan ham juwabin aniglan.

1) Ms Wordta sézge tan 6zgesheliklerdi aniglan.

A) belgiler izbe-izligi;

B) Izbe-izlikler bir-birinen probel belgisi menen ajiralip turadi;

D) Izbe-izlikler bir-birinen tire belgisi menen ajiralip turads;

E) barliq juwap tuwrl.

2) MS Wordta jana abzacga 6tiw ushin ... klavishi basiladi.

A) Shift; B) Enter; D) Esc; E) FI.
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3) Blok dep nege aytiladi?

A) tekstte belgilengen 7 belgi;
B) tekstte belgilengen bir bolim;
D) teksttin belgilengen 7 qgatari;
E) teksttin belgilengen 7 abzaci.

7-sabaq
HUJJETTI FORMATLAW

Burin aytilganinday, tekst processorlarinda hujjettin sirtqr korinisi
shirayli boliw1 ushin shrift tari, olshemi, reni ham abzac tegisleni-
wi, shegara siziw siyagli bezewler menen bayitiiwi mumkin. Bun-
day amellerdi orinlaw hijjetti formatlaw delinedi. Formatlaw shriftke,
tekstke yaki abzacga qollaniliwi mumkin. Bul sabaqta formatlawga
tiyisli ameller menen tanisasiz.

Gilt sozler: tekstti formatlaw, abzacti formatlaw, bet formati, bettin
tartip nomeri.

TEKSTTI FORMATLAW

Teksttegi shrifttin reni, sizilmanin koérinisi, 6lshemi, jaziw formast ham
basqa formatlar1 tdmendegishe tanlanadi:

1) formatlamiwi kerek bolgan bolim belgilenedi, yagniy blokqa alinadi;

2) tomendegi A yamasa B bolimlerdin biri qollaniladi:

A) aldin korilgen Bas menyuinin Shrift logikaliq toparinan kerekli
ozgeshelikler tanlanadi;

B) Shrift parametrleri gatnas aynasi imkaniyatlarinan paydalaniladi».Bul
gatnas aynast Shrift logikaliq toparindagi = belgisi jardeminde ashiladi.
Shrift qatnas aynasi Shrift (IlIpudpr) ham Qosimsha (/Tomoarurensuo)
gatlamlarinan ibarat.
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Shrift parametrleri (6zgeshelikleri)
1) shrifttin turi 2) shrift jaziw formasi
3) shrifttin 6lshemi 4) shrifttin reni
5) ast1 sizilgan korinisi 6) ast1 sizilgan reni
7) shrifttin korinisi 8) tekstke tiyisli turli effektler

Shrift parametrleri qatnas aynasinin Qosimsha (JononuurensHo)
gatlaminda Belgiler arasindagy araliq (Mex3nakoseiii urTepBan) bolimi
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Masshtab (Macmra6), Araliq (HMurepsan), Jilistinw (Cwmemenne) siyaqli
tanlaw maydanshalarinan ibarat. Masshtab procenti belginin (shrifttin
Olshemin emes) bette sawlelenetugin kolemin ulkeytedi yaki kishirey-
tedi. Araliq punkti belgiler arasindagi boshqti ulkeytedi yaki kishireyte-
di. Jihstinnw punkti belgilerdi qatarga salistirganda jogariga yaki tomenge
jiljitad1. Masalr:

Masshtab: eki s6z 100%, Araliq: OGbIunbI Shrift parametrleri
(Apiway1)

Masshtab: birinshi s6z 200%, ekinshi s6z 100% Shrift parametrleri

Araliq: birinshi s6z Ziyrek (Paspexennsiii) 3 punkt | Shrift parametrleri

Jilistiriw: birinshi s6z Joqariga (Beepx) 3 punkt Shrift parametrleri

ABZACTi FORMATLAW

Abzact1 formatlaw ushin:

1) juargish usi abzacqa jaylastiriladi;

2) tomendegi A yaki B, yamasa C bolimlerdin biri qollaniladi;

A) aldin korilgen Bas menyudin Abzac logikaliq toparman kerekli
ozgeshelikler tanlanadi;

B) Betti belgilew (Pasmerka crpammip) menyuinin Abzas yaki Bas
menyuinin Usillar (Ctum) logikaliq toparinan kerekli 6zgeshelikler tan
lanadz:
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Ozgeshelikler

Tanlaw orm

1) abzac tegisleniw usilin tanlaw (shepten, ortadan, onnan,

bettin kenligi boyinsha)

2)

tekst darejesin 6zgertiw (apiwayi, tiykarg: tekst, turli
bas gatar darejelerin tanlaw)

3)

abzactin shep ashiq orimnan sheginiwin ézgertiw

4)

abzactin on ashiq orinnan sheginiwin ézgertiw

5)

bas gatardi abzactin qalgan qatarlarina salistirganda
shetleniw (sheginiw yaki shigiw) usilin tanlaw

Sizgish

6)

bas gatard1 abzactin qalgan qatarlarina salistirganda
shetleniw araligin tanlaw

Sizgish

7)

abzactan aldin taslanatugin araliqgti amiglaw (punkt
esabinda)

8)

abzactan keyin taslanatugin araliqt: aniglaw ((punkt
esabinda)

9)

abzac qatarlar1 araligin tanlaw (bir, bir yarim, eki,
minimum, aniq, koébirek)

10) abzacqa avtomat rawishte tartip beriw (dizim payda

etiw s1yaqli)

C) Abzac parametrleri gatnas aynasi imkaniyatlarinan paydalaniladi.
Bul gatnas aynasi Abzac logikaliq toparindagi '~ belgisi jardeminde
ashiladi. Qatnas aynasi abzactin toliq parametrlerin Abzac gatnas aynasinin
2 Sheginisler ham arahglar (Orcryns u untepsans) ham Bettegi jagday:
(TMonoxenue Ha crpanune) qatlamlarinda sawlelendirgen.

BETTIN TARTIP NOMERI

Bettin tiykarg1 ozgeshelikleri aldin korilgen edi. Bettin 6zgeshelikle-
rinen jane biri bettin tartip nomeri bolip tabiladi. Betlerge tartip nome-
rin beriw ushin Jaylastinw (Bcraska) lentasi Kolontitullar (KosonTturyssr)
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toparinin

Bettin tartip nomeri (Homep crpamummsr) thymesi tanlanadi.

Natiyjede tartip nomerinin orni ham formatin aniglawga tiyisli tomen-
degi usimnislar sawlelenedi:

Bul u
Adette, b

[\

0 NN A

simislardan biri gabil etilse, tarli formattagi imkaniyatlar ashiladi.
ettin tartip nomeri bettin tomenine jaylastiriladi.

SORAW HAM TAPSI RMALAR

. Hujjetti formatlaw degende neni tusinesiz?

Teksttin belgilengen bolegindegi jaziwdin Kkoérinisin  6zgertiwdi

amelde korsetin.

. Teksttin belgilengen bolegindegi shrifttin 6lshemi hdam renin
ozgertiwdi amelde korsetin?

. Tekstti formatlaw degende neni tusinesiz?

. Tekstti formatlaw imkaniyatlarin amelde korsetip berin.

. Abzac formatlanganda qanday o6zgeshelikler 6zgeredi?

. Abzact1 formatlaw imkaniyatlarin dmelde koérsetip berin.
Tekstke tuarli koériniste ramkalar beriw imkaniyatlarin amelde

korsetip berin.

. Betke tartip nomerin jaylastinw imkaniyatlarin dmelde korsetip
berin.

SHINIGI WLAR

. «Menit Watanim — Ozbekistan» atli hujjettin bet, shrift hdm
abzac formatlarin ozgertin. Teksttegi barliq «Ozbekistan» sozleri
quzgilt-sar1 rende sawlelensin. Hujjetke bettin tartip nomerin
qoyin.

. «Omirbayan2» ham «Bizin shanarag» atli hujjetlerdin formatin
ozgertin. Har bir hugjjet ushin 6z aldina tartip nomerin qoyin.

39



3. Témendegi koriniste tekst payda etin ham hujjetti «Formatlaw»
at1 menen saglan:

Tayar tekst bolimin formatlaw ushin bloktan paydalamw

. Bunin ushin tekst bélimi belgilenedi ham kerekli formatlawlar
orinlanadi. Tekst bodlegine formatlawdi gollaniw ushin tomendegi imkani-
yatlardan da paydalamiw mumkin:

a) sozdi formatlaw ushin jurgish séz ishine jaylastirthwi jetkilikli;
b) abzacti formatlaw ushin jurgishtin abzac ishine jaylastiriliwi jetkilikli.

4. Dapterinizge «Mamleketimiz bayraginin sipatlamasi» atli tekst
jazin. Tekst jaziwdan aldin joba duzin. Teksttin soninda teksttegi
sozlerge tasir ettiriletugin shrift ham abzac 6zgeshelikleri, betke
tasir ettiriletugin bettin 6zgesheliklerin korsetip otin.

8-sabaq

HUJJETTI REDAKTORLAW HAM
FORMATLAWGA TIYISLI SHINIGIWLAR

1. Uyde tayarlagan tekstiniz tiykarinda «Menin doslarim» ath hujjet
tayarlan. Tekst mazmunin redaktorlan ham hujjet (bet, abzac,
shrift) formatin ozgertin. Hujjetti «Men ham doslarim» atamasi
menen qayta saqlan.

2. Uyde tayarlagan tekstiniz tiykarinda «Mamleketimiz bayragimin
sipatlamasi» atamasinda hujjet tayarlan. Hujjetti redaktorlan ham
jobaniz tiykarinda (bet, abzac, shrift) formatin ozgertin.

3. MS Wordta tomendegi temalardan birewine saykes kishi gurrin
jazi, usit atamada saglan, redaktorlan ham (bet, abzac, shrift)
formatin 6zgertin.

a) «Assalam, Nawrz!»

b) «Altin guz».

d) «Suw — tirishilik deregi».
e) «Salamat denede sap aqil».

4. Témendegi temalardan birin tanlap dapterinizge usi atamada
tekst jazin. Teksttin soninda teksttegi sozlerge tasir ettiriletugin
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shrift ham abzac ozgeshelikleri, betke tasir ettiriletugin bet
ozgesheliklerin korsetip otin.

a) «Menin mektebim».

b) «Kitap bilim shiragi».

d) «Mektep bilim oshagr».

5. Tomendegi testlerdi talgilan ham juwabin aniglan.

1) MS Wordta tekst jaziw gagiydalarina tiyisli pikirdi tabin.
A) us1 qatardin aqirina 6tiw ushin Home klavishi basiladi;
B) jana abzacqa otiw ushin ENTER klavishi basilads;

D) us1 gatardin basina 6tiw ushin ENTER klavishi basiladi;
E) barliq juwap duris.

2) MS Wordta tekst jaziw qagiydalarina tiyisli duris pikirdi tabin.
A) qatan probel jaylastirtw ushin Ctrl+Shift+Probel klavishleri
birgelikte basiladi;

B) defis belgisi probellersiz jazilad;
D) uzin tire eki tarepinen probeller menen ajiratiladi;
E) Barliq juwap duris.

3) MS Word hujjetlerinde gatardin sonina otiw qalay orinlanadi?

A) Ctrl+Home klavishlerin basiw arqali;
B) Home Kklavishin basiw arqali;

D) End klavishi jardeminde;

E) Ctrl+End klavishleri jardeminde.

4) Hujjetti toliq belgilew galay amelge asiriladi?

A) Ctrl+A Kklavishleri birgelikte basiladi;
B) Alt+A Kklavishleri birgelikte basiladi;
D) Ctrl+Alt+A Kklavishleri birgelikte basiladi;
E) Shift+A klavishleri birgelikte basiladi.
5) Wordta shrift formatina neler kiredi?
A) reni; B) o¢lshemi;
D) sizilma korinisi;  E) barligr.

6) Shrift sézi qalin jaziw koérinisinde berilgen juwapti tabin.

A) Shrift; B) Shrift, D) Shrift; E) Shrift.

7) Abzac qatarlar1 arasindagl araliqti tanlaw qgaysi tayme jardeminde
amelge asiriladi?

A)

B) D) E) iE
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9-sabaq
HUJJETLERDE SUWRETLER MENEN ISLEW

Ayrim hujjetlerdi tayarlawda keste ham stwretlerden de paydalaniladi.
Gazeta, jurnal yaki kitap betlerinde bunday jagdayd: kép ushiratgansiz.
Sonin ishinde qolinizdagi sabaqliqg betlerinde de har turli siwret ham
kesteler bar. Har qiyli sizilma ham suwretler hujjetlerdin korgizbeli,
qizigh ham tusinikli boliwina xizmet etedi.

Gilt sozler: kartina jaylastiriw, suwret jaylastiriw, siwret formati.

SUWRET JAYLASTIiRiW IMKANIYATI

Tekst mazmunmin bayitiw magsetinde hujjetke suwretler yama-
sa fotosuwretler jaylastirw mumkin. Bumin ushin daslep jurgish suwret
jaylastinw kerek bolgan jerge ornatiladi,son Jaylastinnw (Bcraska) lentasinin
Illyustraciyalar (Miunrocrpanuu) toparina murajat qilinadi.

Suwretler 2 turli derekten jaylastiriliwi mumkin:

MS Word kollekciyasinan Kartinka (Kaprunka) tiymesi jardeminde

Suwret faylinan Stiwret (Pucynok) tiymesi jardeminde

KOLLEKCIYADAGI KARTINKANI HUJJETKE
JAYLASTIRIW

Kollekciyadagi kartinkalard1 hujjetke
jaylastiriw ushin Illyustraciyalar (Muroctpanum)
toparindagi Kartinka (Kaprunka) tiymesi tan
langannan son, aynanin on bdliminde kar-
tinka ham eskizlerdi tanlaw ushin waziypalar
oblast1 ashiladu.

Adette, waziypalar oblastimii  Obyektlerdi
izlew (Mckars o0nexTh1) tanlaw maydanshasinda
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Barliq multimediya fayllar (Bce ¢aiine mynsrumenua) sawlelenip, programma
tarepinen jaylastiriliwi kézde tutilgan illyustraciyalar ham fotosuwretler tan
langan boladi:

Waziypalar oblastindagi Baslaw (Hauars) tuymesi tanlanganda kollek-
ciyadan tanlangan turlerge saykes barliq kartinkalar eskizler korinisinde
sawlelenedi. Kartinka jaylastirtw ushin eskizlerdi betlep tishqgan jardeminde
kereklisi tanlaniwi jetkilikli:

43



MS Word kollekciyasindagr kartinkalar temalar boyinsha toparlarga
baylanisgan bolip, bul baylanist1 tishgan korsetkishi eskizge bagdarlanganda
sawlelengen tusindirmeden (jogaridagi suwrette tema: moma, 3aaHms, o3epa,
peku) koriw mumkin.

Bunday etip topargaboliw temaboyinsha suwretlerdi izlew imkaniyatin
beredi. Tomendegi suwret tanlaw maydanshasina kasip (mpodeccust) temasi
kirgiziliwi tiykarindagr izlew natiyjesin sawlelendirgen (Mckatb: mpo-
deccus):

Juzden aslam suwretlerdin ishinen kereklisin izlep tabiwdi tezlestiriw
ushin olardi temalar boyimnsha kérip shigiw magsetke muwapiq ekenligi

tabiyiy.
HUJJETKE SUWRETTI FAYLDAN JAYLASTIiRiW

Hujjetke yadtagt (kompyuterdin tiykargit yadindagi yamasa sirtqi
yadlardagi) suwretli fayllar ham fotosuwretler jaylastinw ushin Il-
lyustraciyalar (Mwnoctpanuu) —toparinmi  Suwret (Pucynok) tuymesi tan-
lanadi. Ashilgan Stuwret jaylastinw (Bcraska pucynok) gatnas aynast jardeminde
kerekli fayl belgilenedi (Paint programmasinda sawretti ashiw imkaniyatlarin
eslen). Kerekli stwretli fayl tanlangannan son,oni jaylastiriw ushin  Jaylastirw
(Bcrasute) tuymesin tanlaw jetkilikli.
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HUJJETTEGI SUWRET FORMATIN OZGERTIW

Hujjette suwret tekst penen uyginlasip jaylasiwi ushin kop
jagdaylarda suwrettin Olshemleri ham jaylasiw jagdayin, yagniy
formatin ozgertiw kerek boladi. Hujjetke jaylastirilgan suwrettin
formatin 6zgertiw ushin daslep tiyisli suwret tishgan jardeminde
belgilep alinadi. Natiyjede belgilengen suwret atirapr (shegarasi)
s1ziq penen qorshaladi.

Ol tuwrt tortmuyeshlik tirinde bolip,ushlar1 ham tareplerinin
ortalarindastuwrettin olshemin 6zgertiw mumkinshiligin beretugin nogatlari
bar. Tishgannin korsetkishin usi noqatlardin birewinin ustine alip kelip,
shep tuymesi basilgan halda ganday dabir tarepke jiljitilsa, siwret kishi-
reyedi yamasa, kerisinshe, ulkeyedi. Belgilengen suwretten nusqa koshiriw
yamasa om Oshiriw belgilengen tekstlerdi nusqalaw ham oOshiriw siyaqh
amelge asirladi.

Wordta siuwret sizilganda yamasa belgilengen-
de programmanm Suwret penen islew (Pa6ora ¢
pucynkamu) kontekst-menyui jedellesedi.

Suwret penen islew (PaGora ¢ pucyHkamu)
kontekst-menyui tomendegi logikaliq toparlardan ibarat:

Toparlar Korinisi
Ozgerisler
(U3menenne)

Suwretlerdin usillan
(Ctusn prCYHKOB)

Tartiplestiriw
(Ynopsiouuts)

Olshem
(Pasmep)
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> Ozgerisler (Usmenenne) topar suwrettin fonina, rennin anigligt
ham toyinganligina tasir etiw imkaniyatin beredi.

> Suwret usillarn (Ctunu pucynkos) toparir suwret shegarast ham
sawleleniw usillarin ézgertiw imkaniyatin beredi.

> Tartiplestiriw (Ynopsaouurs) topar: suwretti bette tekstke ham
basqa suwretke baylanisiwin ham jaylasiwin tanlaw, suwretti buriw
ham sawlelendiriw, bir neshe suwretti birlestiriw yamasa birlesti-
rilgen suwretlerdi ajiratiw imkaniyatin beredi. Maselen, topardin
Tekst penen uyginhigr (OGrekanue Tekctom) tuymesi suwretti tekst-
ke jaylastinwdin tomendegi jagdaylarin tishgan jardeminde tanlaw
imkaniyatin beredi:

Suwret tekst Tekst ramka Tekst suwret kon- | Tekst otip keti-
arasinda atirapinda tur1 boylap wshi
(B TexcTe) (Bokpyr paMkn) (TTo xoHTYypY) (CkBo3HOE)
1234 56 123456 123456 123456
klass klass klass klass
Tekst suwrettin Stiwret Teksttin Suwret teksttin al-
jogqarisinda ham artinda dinda
tomeninde (3a TekcToM) (ITepen TekcTOM)
(CBepxy u cHH3Y)
123456 klass
123456
klass
123456
123456 Klass Klass

Somi aytip otiw kerek, tekst arasinda halatinda stwret teksttin ajiralmas
boélegi (shrift) sipatinda jaylasadi. Om bettegi qatarlar boylap teksttin bir bolegi
sipatinda jilistirtwga boladi. Al, galgan jagdaylarda stiwret tekstten bélek bolip,
oni bettin galegen jerine jaylastitw mumkin.

> Olshem (Pasmep) topari suwret dlshemlerin 6zgertiw, har qiyli for-
malar korinisinde bolegin qirqiw imkaniyatin beredi
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SORAW HAM TAPSI RMALAR

Tekstli hujjetlerge ne ushin suwret jaylastiriladi?

Hujjetlerge suwretler qanday dereklerden jaylastiriladi?

Hujjetlerde suwret jaylastinw kerek bolgan orin qalay korsetiledi?

Word tekst processorinda hujjetke suwret jaylastiniw ushin ganday ameller

ormlanadi?

5. Word kollekciyasinan stiwretti «Apxurekrypa» temast boyinsha iz-
lewdi amelde korsetin.

6. Hujjettegi suwret qalay belgilenedi?

7. Hujjettegi suwretten nusga koéshiriw ham jaylastirtwdir dmelde
korsetin.

8. Hujjettegi suwretti galay etip oshiriw mumkin?

9. Hujjettegi suwrettin olshemleri qalay ozgertiledi?

Ll

SHINIGI WLAR

1. «Bizin shanarag» temasinda saqlangan hujjetke har bir sha-
naraq agzasin iyelegen kasibi yamasa qiziggan kasibine saykes
suwretler jaylastirin ham formatlarin ézgertin.

2. «Men ham doslarim» atamasi menen saqlangan hujjetke tema
mazmunina tiyisli sawretler jaylastinnn ham formatlarin 6zgertin.

3. Wordta tomendegi korinisti payda etin ham «Suwret formati»
atamasi menen saglan.

4. Dapterinizge «Paintta suwret siziw» ath tekst jazin. Tekstte
Paint programmasi imkaniyati, uskeneler panelindegi uskeneler-
din waziypast ham olar payda etetugin formalar sawlelensin.
Sizilmalardin renin turlishe tanlan.
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10-sabaq

HUJJETLERDE FIGURALAR HAM SiZiLMALAR

Hujjet mazmunli ham shirayli boliwi ushin tekstke geyde figura
yamasa suwret jaylastirrw kerek boladi. Eger ol Word kollekciyasinda
bolmasa she? Onday jagdayda siz Paint programmasinan paydalaniwi-
iz mumkin. Birag, Word programmasinin figura ham sizilma siziw
mumkinshilikleri de bar, onnan paydalaniw jumisinizdi birgansha an
satlastiradi. Bul sabaqtagi koplegen ameller sizge Paint programmasinan
belgili bolgan1 ushin olard1 orinlaw qiyin bolmaydi.

Gilt sozler: figura jaylastiniw, figurammn formati, figuralardi birlestiriw.

SiZiw IMKANIYATLARI

Biz alding1 sabaglarda tekstli huijjetlerge suwretlerdi jaylastiriwdi korip shigtiq.
Quramali bolmagan sizilmalardr tekst processorinin mumkinshiliklerinen
paydalanip ta sizw mumkin. Bul jumisti Jaylastiiw (Bcraska) lentasinin 1Il-
lyustraciyalar (Mmmrocrpanun) toparindagl Figuralar (®uryper) boliminin dizi-

mi jardeminde orinlaw mumkin.

Ashilgan dizimde témendegi turdegi figuralar jaylastinw imkaniyati

jamlengen:
Aqirg1 gollanilgan Siziglar Tuwrn
figuralar tortmuyeshlikler
[ocnennne ncronp3oBannsle Gurypsr | Jlnaun IIpsiMmoyTonsHIKH
Tiykargi Figurali Formula ushin
figuralar strelkalar figuralar

OcHOBHbIE (PUTYPBI

OurypHsie CTPEIKH

Duryps! st hopmyI

Blok-sxemalar

Juldizlar ham lentalar

Figurali silteme

brnok-cxema

3Be3/1bI ¥ JICHTEI

Brrnocku
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FIGURANI FORMATLAWDIN AYiRIiM IMKANIYATLARI

MS Wordta figura sizilganda yamasa belgilengende programmanin Siziw
qurallan-Format (Cpencrsa pucosanus-®opmar) kontekst-menyui jedellesedi.
Eger Siziw qurallan kontekst-menyui tanlansa, ol jagdayda ashilgan len-
tada sizge tanis bolgan Tartiplestiriw (Ynopsnoants) him Olshem (Pasmep)
toparlarina qosimsha figuran1 formatlawga tiyisli tomendegi toparlar
sawlelenedi:

Toparlar Korinisi

Figura jaylastinw
(BcraBka ¢uryp)

Figura usillan
(Ctunu duryp)

WordArt usillar
(Ctnmm WordArt)

Tekst (Tekcr)

Figura jaylastiriw (Bcraska ¢uryp) topari jardeminde keyingi figuralardi
jaylastinw mumkin boladi.

Figura usillann (Crumu ¢uryp) topart figura hdm onin ishinde tekstti
sawlelendiriw usillarin 6zgertiw, figura ishi ham shegarasin boyawdin turli
imkaniyatlarin beredi.

WordArt usillar (Ctunn WordArt) topan tekstti sanli siwret korinisinde
sawlelendiriwge tiyisli arnawl tekst effektlerin qollamw imkaniyatlarin
beredi.
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Tekst (Texcr) topar teksttin figura ishinde jaylasiw bagit1 ham vertikal
tegisleniw imkaniyatlarin beredi.

FIGURA JAYLASTIiRIiW HAM FORMATTI OZGERTIW

Betke figura jaylastiriw Paint programmasi siyaql figura tanlaw, figurani
jaylastirrw ham formatin ézgertiw siyagli gademlerdi 6z ishine alad.

Figura jaylastirtw, sizilma siziw ham jaylastirilgan figura korinisin
ozgertiwdin ayirim imkaniyatlarin tomendegi proceste korip shigamiz.

Ormlamp atirgan hareketler Natiyje

1. Figuralar bolimi dizimindegi Tiykarg: | Tishqan korsetkishi ~ +
figuralar toparinan Ay (Mecsm) koérinisine keledi.
tiymesin tanlaymiz.

2. Tishgan korsetkishi sizilma baslaniwi
kerek bolgan nogatga bagdarlangannan ke-
yin shep tiymesin basip turamiz. Tishgandi
jujitip korsetkishin kerekli bagitta hareke-
tlendiremiz. Siziwdi toqtatiw ushin tishga-
nnin taymesin jiberemiz. Usi figurani jane
2 ret sizamiz (yamasa nusqalaymiz).

3. I-suwret ham 3-sawretlerdegi aydin
suwretlerinin kenligin 6zgertemiz. Bunin
ushin  suwretler belgilengende sawlelen-

gen sart romb korinisindegi markerge
tishqansha korsetkishin bagitlap, tishgan-
nin shep tuymesin basip turgan jagday-
da I-suwret ushin shepke, 2-stwret ushin
onga jilistiramiz.

4. 1-sawretti belgilep Siziw qurallari-
Format kontekst-menyu lentasinin Figura
usillan logikaliq toparinan Figura effektleri

(OddexTs Guryp) tiymesin tanlaymiz.
Ashilgan dizimnin Relef (Pensed) tiymesi

diziminen Muyesh (Yromn) korinisin

tanlaymiz.
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5. Joqaridag1 4-banttegi usilda 2-stwret

ushin Ar deko (Ap neko) , al 3-suwret
ushin Quya (Haksion) kérinisin tanlay-
miz.

6. 3-suwretti belgilep Siziw qurallar-
Format kontekst-menyu lentasin-
dagi Figuram qaplaw (3aauska ¢urypsr)

tiymesi diziminen Suwret (PucyHok)
tiymesin tanlaymiz. Ashilgan gatnas
aynasinan gandayda bir suwretti tanlap
Jaylastinilsin (Bcrasuts) tllymesin tanlay-
miz.

7.2-suwretti belgilep S1ziw qurallari-Format
kontekst-menyu lentasindagi Figuram qap-

law (3anuBka durypsr) taymesi dizimi-
nen Tekstura (Tekcrypa) tuymesin tanlay-
miz. Ashilgan dizimnen Suw tamshilar

(Boastesie karum) teksturasin tanlaymiz.

8. I-suwretti belgilep Siziw qurallari- Format
kontekst-menyu lentasindagi Figuram qap-

law (3asmBka purypsr) taymesi dizimi-
nen Gradiyent (I'paguenrtnas) tiymesin tan
laymiz. Ashilgan dizimnen Oraydan (113
nenrpa) tiymesin tanlaymiz.

Jaylastirilgan figuralardin tekstke jaylasiw halati stiwretlerdegi siyaqli

aniglanadi.

FIGURALARDI BIRIKTIRIW

Bettegi jaylastirilgan bir neshe figuradan sizilma payda etiw mumkin.
Biraq figuralardin orni tekstke jaylastw halatina baylanishi rawishte ozgerip
ketiwi ham sizilma koérinisi buziliwi mumkin. Sizilma korinisi buzilmawi
ushin, adette, figuralar birlestirilip tutas sizilma payda etiledi. Misali, «Uy»
sizilmasin tomendegishe payda etiw mumkin.
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1. Figuralar bolimi dizimindegi Tuwr1 tort-
muyeshlikler toparinan Tuwri tortmiyeshlik
(Mpsimoyronbauk) [ tuymesin tanlaymiz hdm

tortmuyeshlik sizamiz. Bul figura Tekst ustinde
halatinda siziladi.

2. Siziw qurallari-Format kontekst-menyu
tiymesindegi  Figura jaylastiriw (Bcraska
¢uryp) logikaliq toparinin Tiykarg: figura-
lar toparinan Ten qaptalh tdshmiyeshlik
(PaBHOGEnpeHHbIH TpeyronbHuK) A tiymesin tan-
laymiz  ham uGshmuyeshlik sizamiz. Bul
figurada Tekst ustinde halatinda siziladi.

3. a) ushmuyeshlik figurasin bagitlaw klavish-
leri yamasa tishgan jardeminde jiljitip tuwri
tortmuyeshlik figurasinin ustine jaylastiramiz.
b) endi Shift klavishin basgan jagdayda tishqan
jardeminde eki figurani tanlaymiz.

d) Siziw qurallari-Format kontekst-menyu len-
tasindagi Tartiplestiriw (Yropsiiounts) toparinin
Toparlaw (I'pynmuposars) boliminen Toparlaw
tuymesin tanlaymiz.

Figuralardi tutas sizilma Kkorinisinde biriktiriw ushin figuralardm
tekstke salistirgandagi halati tekst arasinda bolmawi shart!

SORAW HAM TAPSI RMALAR

1. Word tekst processorinda figuralar siztw ushin gaysit uskeneler
panelinen paydalaniladi?

2. Word tekst processorinda ganday figuralar siziw mumkin?

3. Word tekst processorinda tuwri siziq siziw, qalinhigl, reni ham
shtrix tarin kérsetiwdi amelde korsetin.

4. Word tekst processorinda tuwri tortmuyeshlik siziw, boyaw, she-
gara reni ham shtrix turin 6zgertiwdi amelde korsetin.

5. Wordta oval siziw ham ishine tekst jaziw, formatin o6zgertiwdi

amelde korsetin.

Wordta figuranin ishin boyaw usillarin amelde korsetin.

Wordta sizilmalard: sawlelendiriw imkaniyatin dmelde koérsetin?

Wordta figuralar galay buriladi? Amelde korsetin.

Wordta sizilmalardi biriktiriw imkaniyatin amelde koérsetin.
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l.

2.
3.

SHINIGI WLAR

S1zig ham tortmuyeshlik siziw amellerinen paydalanip, Robottin
suwretin s1zin.

Suwret saliw amellerinen paydalanip, kompyuterdin suwretin sizin.
Témendegi koérinistegi uydin suwretin si1zin.

4. Nusqa koshiriw jardeminde tomendegi izbe-izlikte figuralard:

5.

payda etin.

«Paintga stuwret saliw» ath tekstinizdegi figuralardi MS Word
imkaniyatinan paydalanip sizin ham «Paint ham Word» atamasi
menen saglan.

Dapterinizge «Paint ham Word imkaniyatlari» ath bas qa-
tar astinda ust eki programmanin figura siziw imkaniyatlarin
salistinnwshr keste duzin. Kestede figuralar sizip, programmalarga
saykes rawishte siziw <«Ansat» ham «Qiym» yamasa «Mumkin
emes» syaqli juwaplardi jazin.
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11-sabaq

SUWRET HAM SIiZILMALARGA BAYLANISLI
AMELIY SABAQ

1. «Mamleketimiz bayraginin sipatlamasi» atamasi menen saglangan
hujjetke bayragimizdin suwretin (juldizlarsiz) sizin ham saykes
renler menen boyan.

2. Wordta formatlaw imkaniyat1 tasirinde A suwretten tomendegi
kestedegi B ham G suwretlerdi payda etin ham «Stwret» ham
format» atamasi menen saglan.

A B G

3. «Kompyuter bolmesi» atamasinda tek suwretten ibarat hujjet
duzin, albom beti Kkorinisine otkerin. Hujjette kompyuter
bolmesinin tereze tarepindegi diywal sawlelengen suwretti Wordtin
imkaniyatlarinan paydalanip sizin.

4. Word imkaniyatlarinan paydalanip témendegi suwretlerdi sizin.

Quyal

10-suwret
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5. Dapterinizge «Kesteler» atli tekst jazin. Tekst mazmuninda 6zi-
niz ushiratgan (maselen, kundelikli dapterdegi yamasa mekteptegi
sabaq kestesi, klass jurnali) kesteler kérinisi ham qisqa tusindirme
sawlelensin. Kestedegi gatarlar, suwret yamasa tekstlerdin renin
tarlishe tanlan.

6. Témendegi testlerdi talgilan ham juwabin aniglan.

1) Stwret formatina neler kiredi?

A) Olshemi; B) jaylasiw halati;

D) reni; E) barliq juwaplar duris.

2) Wordta suwretti tekstte qanday halatlarda jaylastirrw mumkin?
A) tekst arasinda; B) ramka atirapinda;

D) kontur boylap; E) barliq juwaplar duris.
3) Wordta dongelek figurani siziw ushin gaysi tiyme ham klavish
birgelikte qollaniladi?

A) Oval ham [Ctrl | B) Oval ham|[Shift];
D) Iyrek sizig ham ; E) Iyrek siziq ham| Shift |.

12-sabaq
HUJJETLERDE KESTELER MENEN ISLEW

Amelde hujjetlerge suwretler menen bir gatarda kesteler de
jaylastinwga tuwn keledi. Kesteler har qiyli boliwi mumkin. Misali,
mektebinizdegi sabaq kestesi, kundelik dapteriniz yamasa klass
jurnalinin beti, ganday da bir futbol turnirinin kestesi ham tag1 basqa-
lar. Bul kestelerdin korinisi de, mazmuni da har qiyli bolgan1 menen
olardin barligi da belgili mugdarda bagana ham qatarlardan duzilgen
boladi.

Gilt sozler: keste tusinigi, keste jaylastiriw, kesteler ustinde ameller.

KESTE HAQQINDA TUSINIK

Qalegen keste n bagana ham m gatardan ibarat boladi. Olar 6z geze-
ginde ketekshelerden duziledi. Kestenin tiykargl elementi — bul ketekshe.
Wordta keteksheni 6zine tan mikrohujjet dewge boladi. Ketekshege tekst
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jaziw, on1 formatlaw, hatteki ogan suwretler de jaylastinrwga boladi. Misal
ushin Wordta duzilgen tomendegi 3 baganali ham 4 qatarli, keteksheler sam
12 (3:4=12) bolgan kesteni keltiremiz:

’gg{;i.ll’ Suwreti Waziypasi

1. Ustine harip, san ham basqa belgiler jazilgan kla-
vishlerden ibarat, onin jardeminde kompyuterge
har quyli magliwmat ham buyriglar kirgiziledi.

2. Qurilma televizor ekranina ugsas waziypani orin-
layd1, yagniy sizilip atirgan suwret, jazilip atirgan
haripler, korilip atirgan film onda korinip turadi.

3. Kompyuterdi qolay wusilda basgariw, ayirim
jumislardi ansat orinlaw ushin mdlsherlengen
qurilma.

WORDTA KESTE JAYLASTIRIiW

Keste jaylastiriw ushin Jaylastiriw (Bcraska) lentasinin Keste (Ta0mnuma)

toparinan Keste tiymesi tanlanadi. Ashilgan tanlaw aynasi
tomendegi imkaniyatlardi usinis etedi:
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Aytayilq, joqaridagi 3 baganali ham 4 qatarli (jana, 3x4 keste) Kkes-
teni duziw kerek bolsin. MS Wordta bul kesteni duziw procesin korip

shigamiz.

Ormlanip atirgan hareketler Korinisi

1-usil. Keste jaylastinw (Bcraska
tabmuiel)  boliminen tishgan  kor-
setkishin 3 ham 4 qatar ustinde jiljitip
(belgilep) tanlaymiz ham shep tiyme-
sin basamiz.

2-usil. Keste jaylastirilsin (Bcrasurs
TabIIHILy. ..) tiymesin tanlaymiz.
Ashilgan Keste jaylastinw (Bcraska
tabiunpl) gatnas aynasinda  bagana
sanin 3, gatar sanin 4 dep tanlaymiz

Natiyjede tomendegi korinistegi keste payda boladi:

WORD KESTESI USTINDE AYiRiM AMELLER

1. Birinshi qatar ketekshelerine, adette, baganalarda jaylasgan
magliwmatlar ushin temalar, al birinshi baganaga tartip qatarlari jaziladi.
Kestenin keteksheleri magliwmatlar menen toltiriladi. Bunin ushin jurgish

tishgan jardeminde kerekli ketekshege jaylastiriladi ham zarurligine garap
yamasa bagitlaw klavishleri jardeminde basqa ketekshelerge otkeriledi.
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Tartip

qatan Suwreti Waziypasi

1. Ustine harip, san ham basqa belgiler
jazilgan klavishlerden ibarat, onin jar-
deminde kompyuterge har qiyl1 magliw-
mat ham buyriglar kirgiziledi.

2. Qurilma televizor ekranina ugsas
waziypanit orinlaydi, yagniy sizilip
atirgan suwret, jazilip atirgan haripler,
kérilip atirgan film onda kérinip turadi.

3. Kompyuterdi qolay wusilda basqgariw,
ayirim jumuislardi ansat orinlaw ushin
molsherlengen qurilma.

2. Kestedegi maghwmatlardin kélemine gqarap baganalardin eni
ozgertiledi. Bunin ushin tishgannin koérsetkishi baganalardin shegarasizigina

alip kelinedi. Tishqanshanin korsetkishi kérinisine kelgennen keyin
shep tuymesi basilgan halda kerekli tarepke jiljitiladi. Natiyjede kestemiz
tomendegi koriniske keledi:

Tartip L. Ati Waziypasi
Suwreti
gatar
1. Klaviatura | Ustine harip, san ham basqga belgiler

jazilgan klavishlerden ibarat, onin jar-
deminde kompyuterge har qiylt magliw-
mat ham buyriglar kirgiziledi.

2. Monitor | Qurilma televizor ekranina ugsas
waziypan: orinlaydi, yagniyy sizilip
atirgan suwret, jazilip atirgan haripler,
kérilip atirgan film onda korinip turadi.

3. Tishgan | Kompyuterdi qolay usilda basqariw,
ayirim jumislardi ansat orinlaw ushin
molsherlengen qurilma.
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KESTE MENEN ISLEW KONTEKST MENYUI

Keste ketekshesine jurgish jaylastirilgannan son Keste menen islew
(PaGora ¢ tabmmuamu) kontekst menyui jedellesedi. Bul kontekst-men-
yu 2 Konstruktor (Koncrpykrop) ham Maket (Maxker) lentalart menen
baylanisqan.

Konstruktor lentasi ketekshenin ishin boyaw, keste usillarin, kes-
te elementleri shegarasina tan o6zgertiwlerdi tanlaw, keste siziw hamde
siziglard1r Oshiriw imkaniyatlarin beredi:

Toparlar Korinisi

Kesteler usillarimimn
parametrleri
(ITapameTpsl cTumneit
Ta0IHI)

Kestelerdin usillar:
(Ctunm Tabmnmir)

Keste shegaralarin
S1Z1W
(PucoBanus rpaHui)

Maket lentasi Kestenin ozgeshelikleri (Csoiictsa Tabmuipr) gatnas aynasin
ashiw, rensiz keteksheler sizigin sawlelendiriw, kestege gatar ham bagana
gosiw yamasa Oshiriw, keste keteksheleri yamasa qatarlarin biriktiriw, keteks-
he Olshemlerin o6zgertiw, ketekshelerdi boliw, ketekshedegi maglhiwmatlardi
tegislew usilin ham tekst bagitin belgilew, magliwmatlardi1 sortlaw, kestede-
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gi sanli manisler ustinde formula tiykarinda esap-sanaq jumuislarin orinlaw
imkaniyatlarin beredi.

Keste Qatarlar him baganalar Biriktiriw
(Tabnuua) (Crpoku u cTonOrsl) (O6benuHeHUE)
Ketekshe délshemi Tegislew Maghwmatlar

(Pa3mep stueiikm) (BripanuBanue) (JlauHbIC)

Keste keteklerindegi magliwmatlardi 6z aldina yamasa birgelikte
(blokga alip) formatlaw mumkin. Bunda maghiwmattin jaylasiw usili,
Olshemleri, siziq reni ham korinisi, ketekler foninin reni ham basqgalar
Konstruktor ham Maket lentalar1 jardeminde ansat gana orinlanadi.

SORAW HAM TAPSI RMALAR

Kestelerge musallar keltirin.

. Keste elementleri hagqinda aytip berin.

. Tekstli hujjetlerge kesteler ne ushin jaylastiriladi?

Hujjetlerde keste jaylastirtw kerek bolgan orin galay koérsetiledi?
Wordta hujjetlerge keste jaylastiriw usillarin amelde korsetip berin.
Hujjettegi kesteden nusqa qalay koshiriledi?

Hujjettegi kesteni galay 6shiriw mumkin?

Hujjettegi kestenin ozgeshelikleri qalay 6zgertiledi?

9. Keste ketekshesine nelerdi jaylastirrtw mumkin?

10. Keste baganalarinin eni qalay ozgertiledi?

11. Keste gatarlarimin biyikligi qalay ozgertiledi?

12. Kestedegi magliwmatlar qalay tartiplestiriledi? Amelde krsetin.
13. Keste qatari, baganast ham ketekshelerinin fonin ozgertiwdi
amelde korsetin.

%N AL AL

60



SHINIGI WLAR

1. «Bizin shanarag» athh hujjettin  dawamina shanaraq agzalari-
nizdin ati, familiyas1 ham tuwilgan jili hagqindagr maghiwmatlar
jazilgan keste duzin. Bunda:

a) kestege maghiwmatlardi aldin tayarlangan tekstinizden nusqa alip
jaylastirin:

b) maglhiwmatlardi
jaylastirin:

d) kestedegi maglhiwmatlardi tuwilgan jili boyinsha 6ésiw tartibinde
jaylastirin.

e) kestedegi
jaylastirin.

2. Témendegi koriniste keste duzin:

familiya boyinsha alipbenin keri tartibinde

maghwmatlardi jast boymsha kemeyiw tartibinde

Tartiplestirilgen dizim

Tartiplestirilgen dizim

Markerli dizim

Markerli dizim

1. Informatika
2. Matematika
3. Fizika

A) Informatika
B) Matematika
C) Fizika

e Informatika
e Matematika
e Fizika

v" Informatika
v" Matematika
v"  Fizika

3. «Kompyuter bolmesi» athi hujjettin dawamina us1 bolmedegi me-
bellerdin atlari, sani, renleri koérsetilgen keste duzin. Bul keste-
den nusga koshirin ham oni mebellerdin atlari boyinsha Osiw
tartibinde jaylastirn.

4. «Omirbayan2» atli hujjettin dawamina qosiw ushin aldingi sherek-
te panlerden algan bahalariniz koérsetilgen keste duzin. Usi keste
Olshemindegi keste sizin ham ogan panlerdin atlar1 boyinsha 6siw
tartibinde saylangan maghiwmatlar jazin.

13-sabaq
KESTELER USTINDE AMELLER
Alding1  sabaqta Wordta hujjetke  keste  jaylastiriw,  Kkes-
te baganalarinin  Olshemin  6zgertiw ham  tartiplestiriw  sityaqli

ameller menen tanistiniz.

Bul sabaqta kestege jana qatar yaki

bagana qosiw, gatar yamasa baganani alip taslaw, keste ketekshe-
lerin biriktiriw ham kerisinshe keste ketekshelerden kishkene ketek-
shelerge ajiratiw siyaghi amellerdi orinlaw usillart menen tanisasiz.
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Gilt sozler: keste, qatar ham bagana qosiw, qatar ham baganam alip
taslaw, ketekshelerdi biriktiriw, keteklerdi boliw.

KESTEGE JANA QATAR YAMASA BAGANA QOSIiwW

Kestege jana qatar yamasa bagana qosiw ushin daslep jurgish qosiliwi
tiyis bolgan qatar yamasa baganaga qonsi qgatar yamasa baganaga
jaylastiriladi. Maket menyuinin Qatarlar ham baganalar (Crpoxu u
croi6mer) toparinan kerekli amel tanlanadi, musali, eger qatar jurgish
jaylasqan qatardan jogariga qosiliw kerek bolsa, ol jagdayda Joqariga
jaylastirilsin (Bcrasuts cBepxy) tuymesi, eger bagana jurgish jaylasgan
baganadan shepke qosiliw1 kerek bolsa, ol jagdayda Shepke jaylastirilsin
(BcraButh cnesa) tuymesi tanlanadi.

KESTEDEN QATARLAR YAMASA BAGANALARDI ALiP TASLAW

Geyde kestedegi ziyat gatar yamasa baganani Oshiriw kerek boladi.
Biraq, apiway1 usilda olardi 6shirip bolmaydi. Sonin ushin tomendegishe
ameller orinlanadi.

Daslep jurgish oshiriliwi  kerek bolgan gatar yamasa baganaga
jaylastiriladi. Eger bir neshe gatar yamasa bagana o6shiriliwi kerek bol-
sa, qatarlar yamasa baganalar blokga alinadi. Maket menyuinin Qatar-
lar ham baganalar (Crpoxu u cron6usy) toparindagi Oshirilsin (Yzamuts)
tuymesi diziminen kerekli amel tanlanadi, misali, eger qatar oshiriliwi
kerek bolsa, ol jagdayda Qatarlar oshirilsin (Ynanure crpokm) tlymesi
tanlanadi.

KESTE KETEKSHELERIN BIRIKTIRIW

Ameliy jumis procesinde kestenifi bir neshe gatar hdm baganasindagi
tuwr tértmuyeshlik turinde blokga alimmwi mumkin bolgan ketekshelerdi
biriktiriw kerek boladi.

Ketekshelerdi biriktiriw ushin tdmendegi ameller izbe-iz orinlanadi:

Ormlanip atirgan hareketler Natiyjesi
1. Biriktiriliwi kerek bolgan ketekshelerdi blokga
alamiz.

2. Maket lentasinin biriktiriw (OGbenunenue)
toparindagi Ketekler biriktirilsin (O6nequnurs
sueiiku) tiymesi tanlanadi.
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KESTE KETEKSHELERIN BOLIW

Keste ketekshelerin kerekli sandagi ketekshelerge boliw témendegishe
amelge asiriladi.

1. Jurgish kerekli ketekshege jaylastiriladi yamasakerekli gatarlar ham
baganalar blokga alinadi.

2. Maket lentasimin Biriktiriw (O6senunenne) toparindagr Keteksheler
bolinsin (PasOuenue sueex) tuymesi tanlanadi.

3. Paydabolgan gatnas aynasina payda etiliwi kerek bolgan bagana ham
gatarlar sam kirgiziledi. Bundapaydaetiliwi kerek bolgan qatarlar sani qon
s1 baganalardag1 qatarlar saninan artig bolmawi1 ham qonsi baganalardagi
gatarlar saninin boliwshisi boliw1 kerek.

KESTEDE TEKSTTIN BAGITI

Kestede tekst gorizontal bagitta shepten onga, tigine (vertikal) bagitta
jogaridan témenge yamasa tomennen jogariga jaziliwi mumkin. Bunin
ushin:

1-usilda:

1. Jurgish tekst jazilatugin ketekshege jaylastiriladi.

2. Maket lentasinin Tegislew (Broipanusanue) toparindagr Tekst bagiti
(Hampasnenne texcra) tuymesi kerekli bagit sawlelengenshe bir neshe ret
tanlanadi.

2-usilda:

1. Jurgish tekst jazilatugin ketekshege jaylastiriladi.

2. Tishgannin on tuymesin basip, ekranga kontekst-menyu shiga-
riladi.
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3. Ekranda sawlelengen kestege saykes kontekst-menyuden Teksttin bagiti
(Hampasnenue tekcra) ameli tanlanadi. Natiyjede ekranda tekst bagitin tan
law qatnas aynasi sawlelenedi.

4. Ekranda sawlelengen gatnas aynasmnan teksttin kerekli bagiti tan
lanad1 ham Enter klavishi basilad1 yamasatishgan jardeminde OK ttiymesi

tanlanadi

R G A I N

(\9]

.

SORAW HAM TAPSI RMALAR

Kesteler ustinde ganday ameller orinlanadi?

Kestege jana qatar yamasa bagana qosiwdi amelde korsetip berin.
Kesteden artigsha bagana yamasa qatarlar qalay alip taslanadi?
Kestede blokga aliw usillarin dmelde korsetin?

Keste keteksheleri galay biriktiriledi?

Keste ketekshelerin bdliwdi dmelde korsetin.

Keste ketekshelerindegi teksttin bagitin 6zgertiwdi dmelde korsetin.
2 x 3 keste duzin ham baganalarin har turli renlerge boyan.
Kestedegi maghwmatlard1 qatarlar boyinsha har tarli renlerge
boyan.

SHI NIGI WLAR
. «Omirbayan2» atl hujjettin dawamina alding1 sherekte panlerden

algan bahalariniz sawlelengen kesteni jaylastirin.
. Tomendegi kesteni duzin.
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3. Dapterinizge «Formula hdm anlatpalar» temasin jazin.
Dawamina berilgen waqit ham tezlikke tiykarmnan asip o6tilgen
jol formulasin, 2 tenleme, 3 salistinwga tiyisli anlatpa jazin.

14-sabaq
WordART OBYEKTI

Wordtag1 hujjet jane de shirayli boliw1 ushin ogan sz yaki tekst bolegin
har qiyli grafik tarinde suwretlew mumkinshiligin beretugin ' Word ART
obyektin jaylastirw mumkin. Misali, WordART obyekti referat, magala-
larda atama yaki bolmasa temalar jaziwda qollaniladi.

Gilt sozler: WordART obyekti, WordART kollekciyasi, WordART ob-
yektinin formati.
5— Informatika, 6-klass 65



WordART KOLLEKCIYASI

WordART obyekti — bul sanli suwret korinisindegi tekst bolip,
onin jardeminde arnawl tekst effektlerin qollaniw mumkin. Misali,
tekstti awdiriw, soziw, tekstti ganday da bir figura koérinisinde
jaylastirtw yamasa tekstti har qiyli usillarda boyaw mumkin. Teks-
ttin  kerekli jerine jiljitw yamasa Olshemlerin  6zgertiw  argali
WordART obyektine diggatt1 tartiw muamkin.

Jurgish WordART obyektin jaylastinnw kerek bolgan qatarga ornatil-

gannan son Jaylastinw (Bcraska) lentasinin Tekst (Tekcr) toparindagi

(WordArt) tuymesi tanlanadi. Ashilgan témendegidey usillar
diziminen maqul bolgan usil tanlanadi, misali, I'paguentHas 3anuBka —
4yepHas, KOHTYp — Oellblid, TeHb CHAPYKH:

Natiyjede tekst kirgiziw ushin tomendegi koriniste tekst maydani
sawlelenedi:
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Boyalip turgan jaziw maydaninin orninakerekli tekst kirgiziledi. Misali,
Ana-Watan — Ozbekistamm! Jayna, Ozbekistan! Natiyjede belgilenip
turgan tekst 6ship, ornina jana terilgen tekst sawlelenedi.

Payda bolgan WordArt obyektine jedellesken Siziw qurallari-
Format (Cpencra pucosanus-®opmar) kontekst menyu lentasi formatlaw
imkaniyatlarin gollamiw mumkin boladi. Al, WordArt obyektine jazilgan
tekstke Tekst bagiti (Hanpasnenue texcra), Tekst olshemi (Pasmep texcra)
hdm Tekst remi (L{ger tekcra), Boyaw usili (3amuBka tekcra), teksttin
sawleleniw korinisi styaglh formatlawlardr gollamiw itibardi tartadi.

Témendegi misalda WordArt obyekti teksttin sawleleniw Kkorinisi
sipatlangan.

1.«Mektebimiz — maqtamishimiz!» tekstli WordArt obyektin jaylastiramiz.

Mektebimiz — maqtamshimiz!

2. Teksttin sawleleniw korinisin 6zgertemiz. Bunin ushin Siziw qural-
lari-Format (Cpencrsa pucosanus-®opmar) kontekst menyu lentast WordArt
usillart (Ctwmm WordArt) toparinin - Animaciya (Anumanus) tuyme-
si dizimin aship, témendegi (IIpeoGpaszosars) tuymesi diziminen Halqa
(Komeio) formasin tanlap alamiz ham olshemlerin oshiremiz:
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Natiyje tomendegishe sawlelenedi:

SORAW HAM TAPSI RMALAR
WordART obyekti ganday waziypani atgaradi?

. WordART obyekti ganday usillar menen jaylastiriladi?
. WordART usillart (Ctunu WordArt) topart ganday imkaniyatlar

beredi?

. WordART obyektinin formasin 6zgertiwdi amelde korsetin.

. Informatika paninen referat ushin mugaba (sirtqr betin) tayarlan.
. WordARTta tayarlangan obyektti erkin buriwdi dmelde korsetin.
. WordARTta tayarlangan obyekttin formatin ozgertiwdi amelde

kérsetin

SHINIGI WLAR

. «Menin Watanim — Ozbekistan» athi hujjet dawamima témendegi

WordArt obyektin jaylastirin.

. «WordArt» ath hujjet payda etin. Onda tomendegi WordArt ob-

yektin 5 nusgada payda etin. Har bir nusqaga har qiyli formatlaw
usillarin gollanin.

Daépterinizdegi «Formula ham anlatpalar» temasindagr teksttin
dawamma fizika paninen 6ziniz biletugin formulalard1 jazi. Har bir
formula astina formulada gatnasqan shamalarga tusindirme Kkirgizin.
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15-sabaq
WORDTA FORMULALAR JAZIiW

Matematika yamasa fizika sabaqliglarinizdi aship kérseniz har qiyh
anlatpa ham formulalard1 kéresiz. Har quyli anlatpa ham formulalardi
jaztw ushin Word bagdarlamasinin formulalar redaktort dep atalatugin
mumkinshiliginen paydalaniladi.

Gilt sozler: formula redaktori, formula jaylastiriw, formulam redak-
torlaw.

FORMULALAR REDAKTORIN ISKE QOSIiW

Hujjetke arnawl belgilerdi jaylastirrtw ham formatlawdin ayirim
imkaniyatlar1 jardeminde apiway1 formulalar jaziw mumkin. Quramaliraq
formulalar jaziw ushin Jaylastiriw (Bcraska) lentasinin  Simvollar

(Cumsonsr) toparinan ®opmyna (70 ®opmyna )tiiymesi beretugin imkaniyat-
lardan paydalaniladi. Qandayda bir formulani jaziw ushin jurgish formula

jaylastiriliwi tiyis bolgan gatarga ornatiladi ham ®opmyna (7T ®opmyna -)

tiymesi tanlanadi. Natiyjede suwrettegi siyaqli for-
mula ushin orin sawlelenedi. Al, menyuler gatarinda Formula menen is-
lew-Konstruktor (Pa6ora ¢ dpopmynamu-Koncrpykrop) kontekst menyui ham
ogan saykes tomendegi lenta sawlelenedi:

Formulalar redaktorinan shigiw ushin tishgannin korsetkishi jumis
maydaninin bos ornina alip kelinip, shep tuymesi bir ret basiladi.
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FORMULALAR REDAKTORININ MUMKINSHILIKLERI

Formulalar redaktorinin mumkinshilikleri juda ken. Ol bir neshe to-
pardan ibarat bolip har bir topar belgili bir amellerdin belgileri toplaminan
ibarat bdlimlerge bdlingen. Misali, har qiyl1 kérinistegi qatnas belgileri,
bolshekler ham radikallar belgileri, qawsirma shablonlar1 usilar qgatarina
kiredi:

Simvollar Strukturalar
(Cumsosnn) toparinda (Crpykrypsi) toparinda

[pocTtas n1podh

Strukturalar Strukturalar
(Crpyxrypsi) toparinda (Crpykrypsl) toparinda

BepXHHE M HIKHHUE WHJICKCHI
CKoOKu

Strukturalar (Crpyxrypsr) toparinda

HaGopsr ycnoBuit n crormkn

Ust ameller belgilerinen paydalanip, tdomendegilerdi jazamiz (6ziniz
erkin tarde jazip korin):

1.12+1<13-x 2. (2§-4+51:1—109)-9 3. 3xs
> RS s 1

4, (1§+21):13+(11—i):§ 5, (x—1§j+31=4f
57°5)"10 \'10 5)°7 9)"%9 ™9
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Eger jazilgan formulada gatelik bolsa, bul formulaga duzetiw Kirgiziw
mumkin. Bunin ushin tishgannin koérsetkishi jazilgan formulanin ustine
alip kelinip, shep tuymesi bir ret basiladi. Natiyjede jurgish jazilgan for-
mula aynasi ishine jaylasadi, al menyuler gatarinda Formula menen is-
lew-Konstruktor (Pa6ora ¢ ¢popmynamu-Koncrpykrop) kontekst menyui ham
ogan saykes témendegi lenta sawlelenedi: Sonnan keyin jurgishti kerekli
jerge tishgan yamasa bagit klavishlar1 jardeminde jaylastiriw ham gqateni
duzetiw mumkin boladi.

SORAW HAM TAPSI RMALAR

Wordta formulalar qalay jaziladi?

. Formulalar redaktor1 qalay iske qosiladi? Amelde korsetin.

. Formulalar redaktorinan qalay shigiladi?

. Formulalar redaktorinda qanday bdlimler bar?

. Formuladag1 qateni duzetiw procesin amelde korsetin.

. Formula temasinda qalay hareket etiw mumkin? Amelde korsetin.
. Teksttegi formuladan nusqa qalay koshiriledi? Amelde korsetin.

NNV AW~

SHINIGI WLAR
1. «Formula ham anlatpalar» athh hujjet duazin. Ogan tUyde
tayarlagan formula, tenleme, tensizlik, anlatpa ham tusinikleri-
nizdi kirgizin.
2. «Formula ham anlatpalar» ath hujjettin dawamina tomendegilerdi
jazin.

a) 10056 = 95— 48 b) 83—(x—2ﬂ)=8i
27 27 27

13 4 (11 7 1
d) 6= (14——35-7 (35_ZED e) Zﬂ-y/-;

5, eger barliq juwaplar duris bolsa
f) baha ={ A TP

#3, eger juwapta gate bolsa

3. Dapterinizge «Kompyuter qurilmalar» temasin jazii. Dawamina
kompyuterdin kiritiw ham shiganiw qurilmalarn haqgqginda tekst
jazin. Tekstti keste ham figuralar jardeminde bayitin.
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16-sabaq
WORDTA HUJJETTI BASIiP SHIGARIW

Mine, tayar hujjetti qagazga shigariw wagqtt keldi. Oziniz tayarlagan
suwretler, sizilmalar ham kestelerge bay hujjetlerdin gagazga ganday
koriniste sawleleniwin koriwdi qgaleseniz bul temani teren ozlestirip
aliwiniz tiyis.

Gilt sozler: hujjetti basip shigariw, printer imkaniyat.

Zamanagdy printerler har qiyli usilda shigariw imkaniyatina iye.
Misali, gqagazdin bir betine hujjettin bir neshe betin shigariw, hujjetti
buklet yamasa kitapsha korinisinde shigariw ham t.b.

Hujjetti basip shigariw parametrlerin  ozgertiw ushin Fayl menyuinin
Basip shigariw (ITeuars) bo‘limi tanlanadi. Natiyjede ekranga Basip shigariw
(IMeyars) aynast shigadi. Basip shigariw aynasi Printer (ITpuntep), Betler
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(Crpanurpr), Nusqalar (Kormuwn), Masshtab (Macmra6), Qamtiw (BxiounTs),
Basip shigariw (Haneuarars) bantlerinen ibarat.

Betler bantinde barhgi (sce), harekettegi (rexymas), tartip nomerleri
(momepa) ham ajiratip alingan bolim (Beimenennsiii ¢pparment) korsetpeleri
bolip, olardin birewi tishqan jardeminde tanlanadi.

Barhig1 korsetpesi tanlansa, hujjet toligt menen (barliq bet) shigariladi.
Harekettegi korsetpesinde harekettegi bet (jurgish turgan bet) shigariladi.
Tartip sam korsetpesi tanlansa, ogan tiyisli ayna tezlesedi. Bul aynaga
shigariiw1 kerek bolgan betlerdin tartip nomerleri jaziladi. Misali, ogan
1, 3, 5-12 jazilgan bolsa, birinshi, ishinshi ham besinshiden on ekinshige
shekemgi betler shigariladi. Ajiratip alingan bolimnin koérsetpesin tek gana
teksttin gandayda bir bélimi belgilengende gana tanlaw mumkin. Bunday
jagdayda hujjettin belgilengen bélimi basip shigariladi.

Nusqgalar bantinde nusqalar sami (uwmcno xormmii) ham nusqalar boymnsha
ajiratiw (paso0pars mo xomusm) korsetpeleri bar. Olar hujjet gansha nusqada
ham ganday tartipte shigarilatuginin koérsetedi. Qanday da bir hujjetti 3
nusqada shigariw kerek bolsin. Ol jagdayda nusqalar sam aynasina 3 sani
jaziladi. Nusqalar boymmsha ajiratiw korsetpesi belgilengen bolsa, hujjettin
birinshi nusqasi toligt menen shigariladi, keyin ekinshi nusqgasi, soninan
ushinshi nusqgasi shigariladi. Eger bul korsetpe belgilenbegen bolsa, daslep
hujjettin birinshi beti 3 nusqada shigariladi, keyin ekinshi beti 3 nusqada
shigariladi ham tag1 basqalar.

Masshtab bantinde gagazdin bir betine hujjettin neshe beti shigarilatugini
koérsetiledi. Bunin ushin qagazdagi betler sam (uucio crpanmi Ha JUcTE)
aynasinda usinis etilgen 1 bet (1 crpanuna), 2 bet (2 crpanuimi), 4 bet (4
crpannnsl) ham basqa da korsetpelerden biri tanlanadi.

Qamtiw bantinde barliq betler (Bce crpauuip quanasona), taq sanh bet-
ler (Heuernsie crpanuisi), jup sanh betler (Yernsie crpanunsr) korsetpelerinen
biri tanlanadi. Barhq betler korsetpesi tanlansa, hujjet yamasa onmn bel-
gilengen bolimi toligt menen qagazga basip shigariladi. Taq sanh betler
korsetpesi tanlansa, hujjettin  tek taq sanli betleri shigariladi. Jup sanl
betler korsetpesi tanlansa, hujjettin tek jup sanli betleri shigariladi.

Printer bantinde printer haqqinda maghiwmat hdmde Ozgeshelikler
(Croiictea) tuymesi bar. Tishqan jardeminde Ozgeshelikler tuymesi basilsa,
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ekranda printerdin 6zgeshelikleri temas: ashiladi. Soni da aytiw kerek,
printerlerdin turine qarap olardin o6zgeshelikleri de har qiyli boladi.
Sonligtan ozgeshelikler temasinin kériniwi ham ondagr maghwmatlar da
har quyli bolada.

Printerler har qiyli ézgesheliklerge iye bolip, tdomende biz olardin hujjetti
kitapsha formasinda shigariw 6zgesheligi menen tanisamiz. Barliq printerler
de bunday 6zgeshelikke iye emes ekenligin atap otiwimiz kerek. Sol sebepli
kitapsha formasinda shigariw ozgesheligin «HP LaserJet 1300» markali
printer misalinda koremiz. Bul printerdin 6zgeshelikleri temasi témendegi
suwrette keltirilgen. Tema bir neshe bolimnen ibarat bolip, hujjetti kitapsha
formasinda shigariw ushin Juwmaglawsh1 qayta islew (Oxonu. oGpaborka)
bolimine Kkiriledi.

Ondag1 Hujjet parametrleri (ITapamerpsr mokymenTa) bantinen EkKi tarepine
basip shigariw (ITeyars na o6oux croponax) korsetpesi tanlanadi. Buklet make-
tinde (Maker Gyknera) usinis etilgen korsetpelerden Shep tarepten mugabalaw
(IMeperuter mo neBomy kparo) korsetpesi tanlanadi. OK tiymesi basilsa, jane
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Basip shigariw temasina gaytiladi. Bul temadagi OK tiymesi basilsa hujjet
basip shigarila baslaydi. Daslep hujjettin bir bolimi (yarimi) gagazdin bir
tarepine shigariladi. Shigarilgan qagazlardin tartibin buzbagan jagdayda jane
printerge salinsa, hujjettin galgan bolimi gagazdin artqi tarepine shigariladi.
Shigarip bolingan gagazdin betlerin tegislep, ekige bukleseniz kitapsha payda
boladi.

Hujjetti kitapshaformasindashigariwdatalapga garay,on tarepten yamasa
jogartdan mugabalaw da muamkin. Bunin ushin buklet maketinde tiyisli
korsetpe tanlanadi.

SORAW HAM TAPSI RMALAR

1. Qayst tuyme jardeminde hujjetti basip shigartw mumkin?

2. Hujjettin harekettegi betin basip shigariw qalay amelge asiriladi?

3. Hujjettin izbe-iz kelmegen bir neshe betin birge basip shigarnw
mumkin be?

4. Hujjettin tek belgilengen bolimin basip shigariw qalay amelge
asiriladi?

5. Hujjettin tek jup tartip nomerli betlerin basip shigariw galay
amelge asiriladi?

6. Hujjettin tek taq tartip nomerli betlerin basip shigariw qalay
amelge asiriladi.

7. Hujjetti kitap formasinda basip shigariw ushin orinlanatugin
amellerdin izbe-izligin aytip berin.

SHINIGI WLAR

1. Tomendegi hujjetlerden birewin 2 nusqada basip shigarin.

a) «Menin Watanim — Ozbekistan»;

b) «Bizin shanarag»;

d) «Omirbayan2».

2. Eki betlik gandayda bir hujjetti eki tarepleme basip shigariw
usilinan paydalanip, qagazdin eki tarepine basip shigarin.

3. Biliminizdi takirarlaw ham bekkemlew ushin jil dawaminda algan
maghwmatlarinizdi Word programmasi beretugin imkaniyatlar
(kesteler, tekstlerdin har quyli kérinisleri, sizilmalar ham t.b.)
korinisinde dapterinizde sawlelendirin.
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17-sabaq
TAKIRARLAWGA TIYISLI TAPSIRMALAR

Aziz oqiwshilar! Jil dawaminda ameliy jumis barisinda juda ken
gollanilatugin tekst processort menen islediniz. Endi 6tken dawir is-
hinde algan bilimleriniz ham ameliy konlikpelerinizdi smap koriw
waqt1 keldi.

Témende berilgen sorawlarga juwap berin.

1. Tekst redaktorlar1 ham tekst processorlar1 nesi menen pariglanadi?

2. Qanday tekst redaktorlarin bilesiz?

3. Qanday tekst processorlarin bilesiz?

4. Tekst processorlart ganday imkaniyatlarga iye?

5. Hujjet redaktorlangannan son ol qalay saglanadi?

6. Blok degende neni tusinesiz?

7. Tekstte belgilengen ganday dabir boélim galay ataladi1?

8. Teksttegi artigsha belgiler galay o6shiriledi?

9. Teksttegi bir neshe gatarlar galay o6shiriledi?

10. Word tekst processorinda sizilgan tortmuyeshliktin ishki bolimin
boyaw qalay amelge asiriladi?

11. Word tekst processorinda sizilgan oval figurasi sizigin ham ishki
bolimin boyaw ushin ganday ameller orinlanadi?

Toémendegi keltirilgen tapsirmalardi orinlan.

1. Teksttegi ganday da bir s6z yamasa qgatardir basqa qatarga koshiriw
procesin misallarda korsetin.

2. Teksttin belgilengen boéliminen nusqa kdshiriwdi muisallar
jardeminde tusindirin.

3. Teksttin belgilengen bolimin formatlawdir misallar jardeminde
tusindirip berin.

4. Hujjette kompyuter bolmesinin bir diywalin tskenelewdi

Wordttin imkaniyatlarinan paydalanip korsetin.

5. Tabiyat korinisin kérsetetugin suwret s1zin.

6. Word imkaniyatlarinan paydalanip témendegi hujjetti tayarlan.
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I-tapsirma.

Aziz oqiwshilar! Siz |[kompyuterde| islep izleniwshi ham izertlewshige aylanasiz,

dep umit etemiz.

2-tapsirma.

«Defis» (—) belgisi probellersiz jaziladi: gawin-garbiz.
«Tire» (—) eki tarepten probeller menen ajiratiladi. Ont jaziw ushin s ham
jardemshi klavishler kompleksinen «tire» klavishleri birgelikte basiladi.
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Sabaqhqtin jagdayin korsetiwshi keste

hatin
i Sabaqhqtm Klass Sabaghqtin Klass

Oqiwshimm | Oqw , , , qaytip ,

Ne . . alingandagi | basshisimin R , | basshisimin
ati, familiyasi| jih asda ol tanbasi tapsirilgandagi ol tanbasi

jagdayr | q jagday: q

1.

2.

3.

4,

5.

6.

Sabaqhq ijaraga berilgende ham oqiw jimm juwmaginda qaytarip
alinganda joqaridag: keste klass basshisi tirepinen tomendegishe ba-

halawga muwapiq toltiriladi:

Jana Sabaqliqtin paydalaniwga birinshi berilgendegi jagdayi
Jaqgsi Mugabasi putin, sabagliqtin tiykargi béliminen ajiralmagan. Barliq
betleri bar, jirtilmagan, késhpegen, betlerinde jaziw ham siziwlar
joq.
Qanaatla- | Mugaba jazilgan, bir gansha sizilip, shetleri jelingen, sabagligtin ti-
narh ykargr boliminen ajiraliw jagdayr bar, paydalaniwshi tarepinen ga-
naatlanarli onlangan. Késhken betleri qayta onlangan, ayirim betleri
sizilgan.
Qanaat- | Mugaba sizilgan, ol jirtilgan, tiykargr bolimnen ajiralgan yamasa put-
landirmay- | killey joq, qanaatlanarsiz onlangan. Betleri jirtilgan, betleri jetispeydi,
di sizip, boyap taslangan, sabagligt1 tiklewge bolmaydi.




