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QO‘LLANMA HAQIDA QISQACHA MA’LUMOT:

Ushbu qo‘llanma lifehacker.ru saytidagi Word dasturiga oid bo‘lgan turli maqolalar va
tarjimonning hayotiy tajribalari asosida tuzib chiqildi.

Qo‘llanma videodars bilan birga ishlatishga mo‘ljallangan. Ushbu qo‘llanmani qog‘ozga
o‘zingiz istagan shaklda chigarib olishingiz va foydalanishingiz mumkin.

Diqqat!

[ltimos, ushbu qo‘llanma va videodarslarni muallifning ruxsatisiz sotish, tarqatish
mumkin emasligini unutmang! Qo‘llanmagan ega bo’lish istagida bo’lgan
tanishlaringizga kitobni mehnat qilgan odamdan arzon narxga sotib olishi kerakligini
aytishingizni so‘rab qolamiz.

Qo‘llanma va videodarsni sotib olish yuzasidan telegramdagi https://t.me/wmteam95 ga
murojaat qilishingiz mumkin. Bizning boshqa pullik infomahsulotlarimiz haqida esa
https://t.me/ka_premium kanalidan bilib olishingiz mumkin.

Ushbu qo‘llanma bizning ilk pullik mahsulotimiz bo‘lgani uchun u haqida fikrlar,
kuzatilgan kamchilik va tushunarsiz jihatlari va boshqalar haqida bizga o°‘z fikrlaringizni
berishingizni iltimos qilib qolar edik. Sizning fikrlaringiz keyingi mahsulotlarimizni
yanada yaxshiroq va foydaliroq bo‘lishiga ko‘mak berishi mumkin.

Qo‘llanmada keltirilayotgan mohirlik Microsoft Office 2021 va Mirosoft Office 2010
dasturlarida sinab ko‘rilgan va barchasi ishlaydi. Qo‘llanmadan farqli bo‘lgan jihatlar
videodarsda ko‘rsatib berilgan yoki maxsus yopiq guruhda ko ‘rsatib beriladi.

Hurmat bilan Valijon Maxmudov
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1. Sana va vaqtni kiritish
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Windows tizimida Shift + Alt + D va macOS tizimida Shift + Option + D klaviatura yorliglari
yordamida bugungi sana, oy va yilni tezda kiritish mumkin. Sana DD.MM.YYYY formatida
ko‘rsatiladi.

Ayni vaqtni joylash uchun esa Windows’da Shift + Alt + T va macOS’da Shift + Control + T bilan bir
xil bajarish mumkin.

2. Registrni tezda o‘zgartirish

VALIJON MAXMUDOV

{

valijon maxmudov

Agar tasodifan CapsLock yoniq qolib, matn terilgan bo‘lsa va ularni registrlari (bosh harf, kichik harf
va h.k) talabga javob bermasa bitta tugmachani muvaffaqiyatsiz bosilganligi sababli barcha matnni
o‘chirib tashlash va noldan qayta yozish shart emas. Shunchaki, matnni kerakli qismini tanlab Shift +
F3 tugmachalarini bosish orqali katta harfdan kichik harfga osongina o‘zgartirish mumkin.



3. Kursorni so‘zlar bo‘ylab harakatlantirish

Kursorni klaviaturadagi o‘q tugmalari bilan boshqarganda, u bir vaqtning o°zida bitta belgini harakatga
keltiradi. Harakatni “tezlashtirish” uchun Windows’da Ctrl tugmasini yoki macOS’da Option’ni strelka
bilan birga bosib turish kerak, shunda kursor so‘zdan so‘zga o‘tadi.

4. Ro‘yxat elementlarini o‘zaro ko‘chirish

Agar ro‘yxat elementlarining tartibini o‘zgartirish kerak bo‘lsa, ularni bir joydan kesib, boshqa joyga
joylashtirish shart emas. Buning o‘rniga, ko‘chirmoqchi bo‘lgan elementni tanlab: Windows’da Shift +
Alt va macOS’da Shift + Control tugmalarini bosiladi va klaviaturadagi o‘qlar yordamida elementni
kerakli joyga o‘tkaziladi.

5. Matnning bir nechta alohida gismlarini tanlash

3HaH Google y p

Google $oitaanaHysHMnapm i3 aKKayHTAapWra KMPKLL y4yH OAANA Napon EKM MKKKM BOCKHHAM TEKWWPYE
{pHura wndpnaw kanuTAapMHK (Napon) ApaTuwK Ba ynapaaH GoHAANaHNWM MYMKHHIMIAHW FBA0H
kunan. Google TasKMANaWHYE, KPUNTOrPadUK KANUTAap Naponnapra HuchbataH KynaiipoK sa
XaBHCUIPOK, YYHKK Ky4/IM NEPO/ aBBaN APATMAMILIM B3 KERWH 3cNab KoMK EKu xasdeus Tapana
caknaHuwi kepak. ByHaaH Talwkapu, Napon xakepnap TOMOHWAEH VFnp, raymrmH. Wind
kanunapm By myammonapuu Baptapad kunagu.

By ycyn 31aun Bapya acocnit nnatdopma sa Gpaysepnapaa Mnaingm 8a GapmoK M3u, K3HK TaHWW EKKM
maxannmii MAH-koa Epaamnaa TH3MMIE KUPHLL B3 KOMMIOTEP EKM CMEPTHOHHK KyndaaH YMKapuw
MMKOHUHM Bepaau.

Google akkayHTra

WMwnab Ynkapysumnap, wyHnHiaek, GOogle akkayHTra BaKTHHYa KUPULW y4yH Gowka BUPoBHAHT
Kypramacraan oAganaHmm MyMKMHAMTHHKM Xam Mabaym Kuagn, "BOWKa KyprAMaaaH NaponHm
MWNaTMW" GyHKUMACK BUP MAPTANWK KMPUWHW aM3NTa OWWPHLL HMKOHWHW Gepaam 8a NapoaHMK AHIM
yckyHara yTraamainan, Arap doiaanadysum ¥3 akkayHTn BysuaraHuaan wybxananca ékn kanut Bunan
KYPWAM3HU HifkoTca, y Google akkayHT coznamanapuaa yuwby ayTeHTUhHKaLMA YOynuHK Aapxon J4mupub
KWWK mymruH, Komnanua wudpnaw KanuTnapuHmu YpraHuil Ba KeNrycu/a opui STUILFA KaTTa
bTMBOP KapaTHIUHKM PEKANALWTUPMOKAE, IXTUMON KENAKAKAa yNap OfATHI NaponnapHu TYAWK
anmMawTHpaa.




Matnning mos keladigan yoki kelmaydigan gismlarini ajratib ko‘rsatishga imkon beruvchi juda foydali
xususiyat: Windows’da Ctrl yoki macOS’da Opition’ni ushlab turib va sichqoncha bilan hujjatning
kerakli qismlarini tanlash mumkin.

6. bydep oomena (almashishlar buferi) bilan ishlash
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Yagin garindoshingiz hisoblanmagan biror kimsa, masalan, do‘st, hamkasb yoki go‘ni-qo‘shnilarga
mashinangizni haydab turishiga ruxsat berish uchun ishonchnoma rasmiylashtirish kerakligini yaxshi

bilasiz.
Vagin qarindoshingiz
hisoblanmagan biror kimsa,

masalan, do'st, hamkasb yoki . Shu vagtgacha odamlar bu turdagi ishonchnomani olish uchun Notarial idoralarga borib, navbatlarda
:,“;;;‘]:::;::;g;d“Msm turib, vaqtini bekor ketkazishardi. O'tgan yilning kuzidan avtotransport vositasini bashqarish hugugini
ruxsat berish uchun - beruvchi (sotish, boshqga davlatga olib chigib ketish huqugisiz) ishonchnomalarni my.gov.uz portali orgali

e i S elektron shaklda rasmiylashtirish imkoniyati yaratilgan.
kerakligini yaxshi ..

Samarqand shahar, Namozgoh i . X L . . R i
kﬂ‘(haii:.;g,u_v_ Na,ng(,hg To'g"ri, hozir ham bu o‘zgarishdan bexabar Notarial idoralarga borib, yana bir emas, ikki kishilab shu ish

masjidi bilan band bo'lib, turnagator navhatlarda sarson yurganlar ko‘p oramizda.
Va6 umkapys-nnap, .
WL EEEg R e My.gowv.uz orgali rasmiylashtirilgan ishonchnomaning hagigatan ishonchli ekanligi Adliya tomonidan
BAKTHHHA KMPHLL yayH BoLuka . > X . R N e
BHPOBHUHF KyPIIMACHAGH tasdiglanadi va tezkor Yo'l harakati xavfsizligi xizmatiga yuboriladi. Bir zum ham o‘tmay elektron
gl MYMKUHAUTARHA - ishonchnoma my.gov.uz portali orgali sizga tagqdim etiladi.
Xam matnym kangw. "Boiica
KyPHAMZAAH NApOAHI
WLLBTHLL" bYHKLNACH Bip Yo'l bosib, vaqt ketkazib gilinadigan mana shu ishlarning bari onlayn, uydan chigmasdan turib bitiriladi,
MEPTANHK .. . -
L ishonyapsizmi?
sl Gydep obmena

&) Bydep obuera Xizmat narxi ishonchnomani gancha muddatga olayotganingizga garab belgilanadi.

Opti
‘ﬂ‘ Bir oygacha bo‘lgan ishonchnoma - 0.2 BHM (66 000 so‘m)
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Word nusxa ko‘chiradigan hamma narsani eslab qoladi va bu elementlarning har qandayini har doim
kengaytirilgan buferda topish mumkin (fagat Windows). U xuddi shu nomdagi tugmani bosish orqali
chagqiriladi va hujjatni tahrirlayotgan va uni yopmagan holda butun ish vaqti uchun tarixni o‘z ichiga
olishi mumkin.

Agar clipboardning "Ilapametpsi" menyusida tegishli parametrni yoqilsa, uni Ctrl + C tugmalarini ikki
marta bosish orqali tezda chaqirish mumkin.

7. Tezkor skrinshotlar tayyorlash
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hamkasb yoki qo'ni-qo‘shnilarga

[UE! 5 Screen Clipping a rasmiylashtirish kerakligini yaxshi

Shu vaqgtgacha odamlar bu turdagi ishonchnomani olish uchun Notarial idoralarga borib, navbatlarda
turib, vagtini bekor ketkazishardi. O‘tgan yilning kuzidan avtotransport vositasini boshgarish hugugini
beruvchi (sotish, boshqga davlatga olib chigib ketish huqugisiz) ishonchnomalarni my.gov.uz portali orqali
elektron shaklda rasmiylashtirish imkoniyati yaratilgan.

To'g"ri, hozir ham bu o'zgarishdan bexabar Notarial idoralarga borib, yana bir emas, ikki kishilab shu ish
bilan band bo'lib, turnagator navbatlarda sarson yurganlar ko‘p oramizda

My.gov.uz orgali rasmiylashtirilgan ishonchnomaning hagigatan ishonchli ekanligi Adliya tomonidan
tasdiglanadi va tezkor Yo'l harakati xavfsizligi xizmatiga yuboriladi. Bir zum ham o‘tmay elektron
ishonchnoma my.gowv.uz portali orgali sizga taqdim etiladi.

Yo'l bosib, vagt ketkazib gilinadigan mana shu ishlarning bari onlayn, uydan chigmasdan turib bitiriladi,
ishonyapsizmi?
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Agar ko‘rsatma yoki xizmatni ko‘rib chiqayotgan bo‘lsak va matnga skrinshotni kiritishingiz kerak
bo‘lsa, buni standart vosita yordamida qilish juda oson. “BeraBka” yorlig‘idagi kamera tugmasini
bosilsa Word barcha faol oynalarni ko‘rsatadi. Ulardan birortasini bosish orqali tanlangan oynaning

surati avtomatik ravishda hujjatga qo‘shiladi.

8. Sonlarni so‘zlar orqali yozish
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Agar hujjatda so‘zlar bilan takrorlanishi kerak bo‘lgan ko‘p miqdorlar bo‘lsa, bitta mohirlik ishni
sezilarli darajada soddalashtiradi. Windows’da Ctrl + F9 va macOS’da Fn + Option + F9 tugmalarini
bosilganda jingalak qavslar {} paydo bo‘lganda, quyidagi sintaksis yordamida ragamni kiritish kerak:

=4589\*cardtext

Keyin Windows’da F9 va macOS’da Fn + Option + F9 tugmalarini bosilsa tenglik belgisidan keyingi
ragam yoziladi. Ushbu mohirlik sizning ofisingiz interfeysidan kelib chiqib natijani chiqarib beradi.

9. “Buzilmaydigan” probellar

Ba’zan, o‘tkazishda familiyalardan bosh harflar yoki raqamlardan o‘lchov birliklari kesiladi. Bunday
hollarda, hujjatning o‘qilishi buzilmasligi uchun, buzilmaydigan bo‘shliglardan foydalanish qulay va
to‘g‘ri bo‘ladi. Ularga tufayli, so‘zlar va matnning boshqa elementlari "bir-biriga yopishadi" va hech
qachon turli satrlarda tugamaydi. Buning uchun odatdagi bo‘sh joy o‘rniga, kerakli joylarda Ctrl + Shift

+ Probel birikmasidan foydalanish kerak.



10. Suv belgisi (Watermark)
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Greg Mushen 1smli yigit ChatGPTdan "Qanday qilib ozsam bo*ladi?". deb
so‘raganida chat-bot ilmiy maqola asosida fitnes-reja tuzib berdi
Ajablanarli tomoni, neyrotarmoq taqdim etgan vazn tashlash shartlari juda
jon.

Masalan, birinchi kun uchun "Krossovkangni tayyorla", deb vazifa berdi,
Greg poyabzalini ko‘zga ko‘rinarli joyga qo‘ydi. Tkkinchi kun "Mashqlar
‘bajarishni rejalashtir", uchinchi kun esa "5 daqiqa yugur" deya buyurdi
Printed Watermark ? Yugurish davomiyligi asta-sekin 10 dagiqaga chigarildi. Shu asnoda yigit

e — yugurishga qiziqib goldi. Chat-bot unda katta motivatsiya uygotpi.

() Picture watermark

S ST 3 oy o‘tgach taroziga tushsa, naq 11 kilogrammga ozibdi!

— O‘zini a’lo darajada his qilyapti va bu uchun chat-botdan minnatdor.
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Hujjat mazmunini qo‘shimcha himoya qilish uchun har bir sahifaga moybo‘yoqli “mewar” qo‘yish
mumkin. “/Iu3aiin” yorlig'i — “Ilopyoxka” (Windows) yoki “Koncrpykrop” — “BoasiHoii 3Hak”
(macOS) ni tanlanadi va kerakli parametrlarni o‘rnatiladi. Tayyor shablonlardan standart dizayndagi
matnni tanlash yoki o‘zimiznikini qo‘shishimiz yoki rasmni “neuar” sifatida o‘rnatish ham mumkin.

11. Oldingi buyruqni takrorlash

F4 tugmasini bosilsa Word hujjatda amalga oshirilgan oxirgi amalni takrorlaydi. Bu matn kiritish, bir
nechta satrlarni ketma-ket o‘chirish, turli fragmentlarga uslublarni qo‘llash va boshqalar bo‘lishi
mumkin.

12. Urg‘u qo‘yish

3amox

Word’da urg‘u belgisini qo‘yish juda oson. Windows’da buning uchun kursorni urg‘u bo‘lishi kerak

bo‘lgan harfdan keyin qo‘yiladi va chap Alt tugmachasini ushlab turgan holatda klaviaturaning
8



qgo‘shimcha ragamlar joyidan 769 ragamini kiriting. Agar u ishlamasa, Num Lock tugmachasini
yoqganingizga ishonch hosil qiling.

MacOS tizimida avval Unicode Hex tartibini “Hacrpoiiku” — “KuaaBuarypa” — “HcTouyHMKH
BBo/a” bo‘limiga o‘tish kerak. Keyin kursorni urg‘u berilgan unli tovushdan keyin qo‘yib va Option
tugmasini bosib ushlab turish va 0301 raqamini kiritish kerak bo‘ladi.

13. Tasmani sozlash

ew  Help

ailing:

51 Customize the Ribbon and keyboard shortcuts,

Word’dagi tugmalari bo‘lgan yuqori lenta juda moslashuvchan sozlamalarga ega. Ularga kirish uchun
Windows tizimidagi “®aiin” — “Ilapamerppr” — “Hactpouth JeHTy” yoki macOS’dagi
Word — “Ilapamerpsr” — “JlenTa M maHess” ni bajariladi. Bu yerda avval mavjud bo‘lmagan
kerakli funksiyalarni panelga olib kelish va/yoki foydalanmayotganlarini olib tashlash mumkin. Bundan
tashqari, turli xil buyruqlar yordamida shaxsiy yorliglarni o‘chirish yoki yaratish mumkin.

14. Tezkor belgilash

Styles

Janubiy Koreyaning Samsung Electronics kompaniyasi xodimlariga
axborot tarqalishidan qo‘rqib, korporativ qurilmalarda ChatGPT chatboti
va shunga o‘xshash texnologiya mahsulotlaridan foydalanishni tagigladi.
Bu hagda kompaniyaning ichki hujjatiga tayanib Bloomberg xabar
bermoqda.

Agentlik ma’lumotlariga ko‘ra, aprel oyida Samsung Electronics
muhandislari korporativ manba kodini ChatGPT'ga yuklash orqali
tasodifan sizdirib yuborishgan.

Kompaniyaning ta’kidlashicha, bu va shunga o‘xshash chatbotlarga
yuklangan ma’lumotlar tashgi serverlarda saglanadi va shuning uchun




Matnni tanlash uchun ko‘pincha sichqoncha bilan “sudrab” belgilaymiz. Ammo bir necha marotaba
sichqonchani chap tugmasini bosish bilan harakat qilish ancha tez va aniqroq: ikki marta bosish so‘zni
tanlaydi va uch marta bosish butun paragrafni tanlaydi.

Shuningdek, ragamlash yoki ro‘yxat belgilarini bosish faqat ularni tanlaydi. Ragamlar yoki belgilarni
paragraf matnidan alohida o‘zgartirishga imkon beradi, masalan, maxsus formatlashni o‘rnatish va h.k.
15. Matnning katta qismini tanlash

Butun sahifani yoki bir necha sahifali matnni tezda tanlash uchun kursorni matnning kerakli qismining

boshiga qo‘yish va kerakli matnning oxiriga Shift tugmasini sichqoncha bilan birga bosish kerak.

16. Hujjatlarda tezkor harakatlanish

Hujjatlar ichida bir nechta kombinatsiyalar yordamida harakatlanish sezilarli darajada ishimizni
tezlashtiradi:

Harakat nomi Windows OT’da macOS OT’da
Keyingi sahifa Ctrl + Page Down Command + Page Down yoki Command +Fn + |
Oldingi sahifa Ctrl + Page Up Command + Page Up yoki Command + Fn + 1
Oldingi paragraf Ctrl + 1 Command + 1
Keyingi xatboshi Ctrl + | Command + |
IO{}tlﬂ Etning boshiga Ctrl + Home Command + Home yoki Command + Fn + «
Hujjatning oxiriga o*tish | ¢y 4 gpq Command + End yoki Command + Fn + —

17. Yangi sahifa qo‘shish

Kursor keyingi varaqqa o‘tmaguncha Enter tugmasini bosish o‘rniga, ushbu mohirlikdan foydalanib
sahifa qo‘shish tezroq, qulayroq va eng muhimi, to‘g‘riroq bo'ladi. Buning uchun Windows tizimida
Ctrl+Enter tugmalarini, macOS’da Command+Enter tugmalarini bosish kifoya.

18. Standart saqlash papkasini o‘zgartirish

Oddiy holatda, Word barcha fayllarni bulutli xotiraga saqlaydi. Har safar istalgan hujjatni berilgan
manzilga saqlaydigan qilib sozlash ham mumkin. Buning uchun “®aiin” — “Ilapamerpbr” —
“Coxpanenue” dagi “Pacnosoxkenue JokajJbHbIX (paiijioB mo ymoryanuio” bandiga kerakli papkani
belgilash kerak. Ushbu menyuda standart hujjat formatini, avtomatik saqlash parametrlarini va boshqa
sozlamalarni o‘rnatish ham mumkin.
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7 Files.

Clipboard & Voice | Sensitivity | Editor |ReuseFiles| ¥
General

Display

Proofing Save documents

AutoSave files stored in the Cloud by default in Word

Language Save files in this format: Word Document (*.docx)
Accessibility Save AutoRecover information every | 10 - | minutes
Keep the last AutoRecovered version if | close without saving

Advanced

AutoRecaver file location: vmakhm pData\Roamingy
s [y Dan't show the Backstage when opening or saving files with keyboard shortcuts
Quick Access Toolbar Show additional places for saving, even if sign-in may be required

Save to Computer by defauft

Add-ins

Default local file location: C vmakhmudov\OneDrive - M ENGINEERING & OP Browse...

Trust Center
Default personal templates location:

Offline editing options for document management server files
Saving checked out files to server drafts is no longer supported. Checked out files are now saved to the Office
Document Cache.

Lear

Server drafts location: | C:\Userswmakhmudov\OneDrive ENGINEERING & OPERATION SER

Preserve fidelity when sharing this document: | @8 Document]

Embed fonts in the file

v

Cancel
Kompanlyamng ta’kidlashic a, bu va shunga o‘xshash chatbot arga

klangan ma’lumotlar tashqgi serverlarda saglanadi va shuning uchun

Pagelof 1 Columm:13  167words [} Russian Text Predictions: On g T Accessibility: Good to go T, Focus B ————+ 160%

19. Turli xildagi formatlardan tozalash

Turli manbalardan olingan matnllarni shunchaki Ctrl + V bilan Word dasturidagi hujjatga
joylaganimizda turli tuman ko’rinishga ega matnga aylanib qoladi. Shunday holatda osonlik bilan
matndagi barcha formatlashlarni olib tashlash uchun Ctrl + Probel tugmalar birikmasini bosish kerak.
Shundan so‘ng, belgilangan matnlarning barchasi bir xil va hech ganday formatlanmagan holatga keladi.

Ushbu amalni “I'naBnas” ning “Ilpudt” bo‘limida joylashgan yana bir tugmacha orqali ham amalga
oshirish imkoniyati ham mavjud:

Calibri (B
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20. Word dasturidan vazifa menejeri sifatida foydalanish

Developer  Help

de

X G’oya topish;

Ssenariy yozish;

Kerakli narsalarni tayyorlash;
[ Videoni yozib olish;

[ Videoni montaj qilish.

Hamma muammolarni Microsoft Word’da hal qiladiganlar uni vazifa menejeri sifatida ham ishlatish
mumbkin. Lekin, buning uchun bir nechta amallarni bajarish kerak bo’ladi:

General

IEA Customize the Ribbon and keyboard shortcuts.
Display
Choose commands from: Customize the Ripbon:
Proofing =
Popular Commands = Main Tabs
Save

Language [ Accept Revision > Clipboard
[ Add Table > > Font

= Align Left > Paragraph
Advancad = > Styles

| G > Editing

Accessibility

Customize Ribbon Voice

Quick Access Toolbar DESS
X Cut > Editor
Add-ins Define New Number Format... > Reuse Files
'+ Delete [Delete Comment] > [ Insert
% Draw Table > 99 Draw
[=]Draw Vertical Text Box
2 Email
OFind
[ Fit to Window Width
Font

Trust Center

Design
Layout
References
Mailings
|2 Font Color > 4 Review

A Font Settings > (@ View

ab Footnote Add-ins

< Format Painter > 3 Help )

A Grow Font [Increase Font Size]
NewTeab | | New Group | | Rename...

T Insert Comment
M o - Customizations: | Reset ~

Keyboard shortcuts: | Customize... [—

Cancel

Windows’da “®@aiinn” — “Ilapamerpsr” — “Hactpouts Jenty” (macOS’da Word — “TlapameTtpnr”
— “JIeHTa M Ma”esb”’) ning 0°‘ng tomondagi joyidan “Pa3padoTumk’ ni belgilash kerak. Shunda asosiy
ish maydonidagi “Pa3padoruux’ bo'limidan “@®aaskok” elementi tanlanadi.
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21. Matnni vertikal tanlash

WA ) B 9~ < g ¢ = Docum.. « Save MAKHMUDOV Valjon € &F —

File  Home rt  Draw Design Layout References Mailings Review View Developer Help | & comments | ¢ Editing ~ |

£ Find

= |= =2 o "
., Normal No Spacing Heading 1 |& Replace
=T = =] I Select~

s B

[ Select

Greg Mushen ismli yigit ChatGPTdan "Qanday qilib ozsam bo‘ladi?", deb
so‘raganida chat-bot ilmiy magqola asosida fitnes-reja tuzib berdi.
Ajablanarli tomoni, neyrotarmoq taqdim etgan vazn tashlash shartlari juda
jo‘n.

Masalan, birinchi kun uchun "Krossovkangni tayyorla", deb vazifa berdi,
Greg poyabzalini ko‘zga ko‘rinarli joyga qo‘ydi. Ikkinchi kun "Mashqlar
bajarishni rejalashtir", uchinchi kun esa "5 daqiqa yugur" deya buyurdi.
Yugurish davomiyligi asta-sekin 10 daqiqaga chiqarildi. Shu asnoda yigit
yugurishga qiziqib goldi. Chat-bot unda katta motivatsiya uyg‘otdi.

3 oy o‘tgach taroziga tushsa, naq 11 kilogrammga ozibdi!
O‘zini a’lo darajada his qilyapti va bu uchun chat-botdan minnatdor.

« >
Pagelof 1 Colummi1 92words [[} English (United States)  Text Predictions: On  E@ T Accessibility: Good to go [ Focus B —————+ 160%

Word’da matnni faqat gorizontal emas, balki vertikal ravishda ham satr bo‘yicha tanlash mumkin.
Buning uchun Alt tugmachasini bosib ushlab turib, sichqoncha kursoridan foydalanib kerakli fragmentni
tanlash kerak bo’ladi.

22. Hujjatni parol bilan himoyalash

Tadlay, 11:44 AM

IMUDOV Valijon

Hujjatni parol bilan himoya qilish uchun macOS’da ‘“PeunensupoBanme” yorlig‘iga o‘tiladi va
“ZamuTHTL TOKYMEHT’ opsiyasini tanlanadi, Windows tizimida esa “®@aiin” — “CBenenust” —
“Jammra 1okymMeHTa” menyusiga o‘tiladi. Biroq, agar parolni unutib qo‘yilsa, uni gayta tiklashning
hech ganday usuli yo‘qligini unutmaslik kerak!
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23. Pastki (indeks) va ustki (daraja) belgilarni Kkiritish

W AutoSave @o0f) B D~ U [0t D] [0pt D] ¥ Documentl « Saved v £ magmuovvaiion €8 4 - O

File  Home ert Draw Design layout References Mailings Review View Developer Help | B comments | | & Editing ~ |

o] | Times Roman v = . = = C) 0
[ | Y 5|
Paste LB %) A . !

B
Editing | Dictate

Xarajatlar ysmumiy = 240 / 32

»
s B ———4——+ 130%

Formulalar yoki yordamchi indekslar bo‘lgan hujjatlar ko‘pincha matematik darajalar kabi yuqoriga
matn yozishni talab giladi. Buni Windows’da Shift + Ctrl + (+ =) va macOS’da Shift + Command +
(+ =) tugmalarini bosish orqali amalga oshirish mumkin. Indekga matn yozish uchun esa Windows
tizimida Ctrl + (+ =) va macOS da Command + (+ =) tugmalaridan foydalaniladi.

24. Word dasturini tezda ishga tushirish

Windows’da Word’ni klaviaturadan ochishning eng tezkor usuli: Win tugmachasini bosish va W ni
yozish. Ilova chiqgan ro‘yxatida birinchi bo‘lganligi sababli, Enter tugmasini bosish qoladi.

MacOS’da printsip bir xil: Command + Probel (Option + Command + Probel) kombinatsiyasi bilan
Spotlight chaqiriladi, W yoziladi va Enter tugmasini bosiladi.
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25. Hujjatni tasodifiy matn bilan to‘ldirish

Video provides a powerful way to help you prove your point. When you click Online Video, you can paste
in the embed code for the video you want to add. You can also type a keyword to search online for the
video that best fits your document. To make your document look professionally produced, Word
provides header, footer, cover page, and text box designs that complement each other.

For example, you can add a matching cover page, header, and sidebar. Click Insert and then choose the
elements you want from the different galleries. Themes and styles also help keep your document
coordinated. When you click Design and choose a new Theme, the pictures, charts, and SmartArt
graphics change to match your new theme.

When you apply styles, your headings change to match the new theme. Save time in Word with new
buttons that show up where you need them. To change the way a picture fits in your document, click it
and a button for layout options appears next to it. When you work on a table, click where you want to
add a row or a column, and then click the plus sign.

Reading is easier, too, in the new Reading view. You can collapse parts of the document and focus on the
text you want. If you need to stop reading before you reach the end, Word remembers where you left off
- even on another device, Video provides a powerful way to help you prove your point.

Matnlar bilan ishlashni o‘rganishda ko‘pincha tasodifiy matnlar kerak bo‘ladi. Buning uchun quyidagi
funksiyalardan foydalanish mumkin:

=rand(x,y)

X — abzaslar soni;
y — har bir abzasdagi gaplar soni,

Masalan, =rand(20,5) funksiyasi har bir abzasda 5 ta gapdan iborat 20 abzasli matn tayyorlash natijasini
beradi.

Ushbu funksiya ofis interfeysi tilidan kelib chiqib matn generatsiya qilib beradi.

=lorem(x,y) - funksiyasi ham rand() kabi qo‘shimcha argumentlarni bir qancha paragraflar va jumlalar
ko‘rinishida osongina qabul giladi. Argumentlarsiz funksiya odatda har biri 3 ta jumladan iborat 3 ta
paragrafni qo‘shadi.

26. Avtomatn (ABToTekcT) funksiyasidan foydalanish

Kompyuter texnikasi va dasturiy ta'minoti bo'yicl
bo‘lgan Amerikaning (IBM) korporatsiyasi sun'iy int
ashirish imkoniyati tufayli ayrim lavozimlarga xodim
bosh direktori Arvind Krishna yacin besh yil ichida

sohasida ish o'rinlarining uchdan bir gismi sun'iy
kutmoqda. Gap 7800 ta poritsiya hagida bormoqd|
Bloomberg agentligiga bergan intervyusida ma'lum g5

shu munosabat kilan, Krishnaning se’zlariga ko'ra, IBM mijozlar bilan to'g‘ridan to’g'ri alogada bo'lmagan
ayrim bo'linmalarda yangi xodimlarni ishga olishdan gisman yoki to'liq bosh tortadi. Hozirda
korperatsiyaning ushbu sohalarida 26 mingga yagin kishi mehnat gilmogda, dedi u. Dasturiy ta’minotni
ishlab chigish va mijozlar bilan ishlash bo'limlarida yangi xodimlarni ishga olish davom etadi
Korporatsiyada jami 260 mingga yagin xodim ishlaydi.
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Kompaniya ma’lumotlari yoki pasport ma’lumotlari bilan alohida faylni ishlatish endi kerak emas. Word
matn parchalari to‘plamiga ega bo‘lib, kerak bo‘lganda foydalanish mumkin. Bu standart iboralar va
shablon harflari bilan to‘la ofis ishlarida foydalidir.

Ushbu funksiyadan foydalanish uchun matnni tanlanadi va Ctrl + F3 tugmalar birikmasini bosib,
fragment avtomatn sifatida saqlanadi. Uni Ctrl + Shift + F3 tugmalari yordamida hujjatga
joylashtiriladi.

Avtomatn “BeraBka” bo‘limidagi “Teker” guruhidagi “Oxcenpecc-610km’ yorlig‘ida joylashgan.
Diqqat qilish kerak: Avtomatn hujjatning turli qismlariga yuborilishi yoki sarlavha va kolontitullarga
joylashtirilishi mumkin.

27. So‘zlarni tezda o‘chirish

Odatiy holatda BackSpace tugmasi bilan kursordan chapdagi, Delete tugmasi bilan esa kursorning o‘ng
tomonidagi belgilarni o‘chirish mumkin. Lekin matndagi belgilarni donalab o‘chirish juda ko‘p vaqtni
olishi mumkin. Bunday holatlar uchun ushbu tugmalar kombinatsiyalarini qo‘llash mumkin:

e Ctrl + BackSpace kombinatsiyasi kursordan chapdagi so‘zni o‘chiradi; Alt + BackSpace
kombinatsiyasi esa amaliyotni bekor giladi.
e Ctrl + Alt kombinatsiyasi kursordan o‘ngdagi so‘zni o‘chiradi.

28. Ko‘zlarni charchatmaydigan o‘qish rejimi

Odatiy holatda Word dasturidagi hujjatlarni o‘qishda keskin konstrastga ega bo‘lgan rejimdan
foydalaniladi, ya’ni orqa fon oq, matnlar esa qora. Bu esa ko‘zlarni tezda charchab qolishiga sabab
bo‘ladi. Agar Word dasturida biror narsani uzoq vaqt o‘qish kerak bo‘lsa quyidagi sozlamalarni amalga
oshirish ko‘zlarga birozgina “yengillik” yaratib berishi mumkin:

Dasturning o‘ng pastki burchagidagi (yoki “Buxa” vkladkasidagi) “Pesxum urenus” funksiyasi yoqiladi:

EE

Va yuqorida rasmda ko‘rsatilgan tartibda kerakli sozlamalar sozlab olinadi. Natijada qulay holatda
hujjatni o‘qish mumkin bo’ladi.
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29. Osonlik bilan mundarija tuzish

W AutoSave (@ o0f) [E] O - 8pt <) lopt ©| ¥  Ishingizni osonlashtiradigan 25 ta Word sirlari.docx v ) MAKHMUDOV Valjon 8% 45 = m]

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Developer Help P2 Comments | | & Editing ~

Y L
Editing | Dictate Editor | Reusc
. . Files

Voice Sensitivity Editor | Reuse Files

Mundarija

Contents

1. Sana va vagqtni kiritish

2. Registrni tezda o'zgartirish ..........

3. Kursorni so‘zlar bo‘ylab harakatlantirish
4. Ro‘yxat elementlarini ko‘chirish

5. Matnning bir nechta alohida gismlarini tanlash
6. Bydep obmena (almashishlar buferi)

7. Tezkor skrinshotlar tayyorlash

8. Sonlarni so‘zlar orgali yozish

9, “Buzilmaydigan” probellar

10. Suv belgisi (Watermark)

11. Oldingi buyrugni takrorlang

v
Page20f18 1718words [[} Uszbek(latin) Text Predictions On  E@ 3% Accessibility: Investigate T, Focus B -——4—+ 13m

Hujjatni yakunlab bo‘lgandan keyin mundarijani avtomatik hosil bo‘lishini ta‘minlash uchun har bir
sarlavhaga alohida stil tanlash kerak bo‘ladi. Stilni esa o‘zimizga qulay tarzda tahrirlash mumkin
bo‘ladi:

Nospacig | Heading 1 W m
Update Heading 3 to Match Selection

Styles Modify...
Select All: (Mo Data)
Rename...
Remove from Style Gallery

Add Gallery to Quick Access Toolbar

Barcha ish yakunlangandan so‘ng esa “Cebuikn” — “Ornasienme” joyidan kerakli mundarija
tanlanadi. Tayyor mundarijani birozgina tahrirlab, o‘zimiz istagan holatga keltirishimiz mumkin.

30. Oldin va keyingi intervallar

Word dasturida matn, rasm yoki boshqa obyektdan oldin va keyin interval (masofa) ni bo‘lishi va uning
qay tartibda ekanligi hujjatning tartibli va chiroyli chiqishiga sabab bo‘ladi. Tayyorlanayotgan
hujjatimizda obyektdan oldingi va keyingi intervallarni osonlik bilan tartiblab turish uchun yuqoridagi
tugmalar paneliga interval tugmalarini ham qo‘shish kerak bo‘ladi, shunda quyidagi holatga keladi:

9+ 0

Bunday “tugmalar”ni hosil qilish uchun:
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Windwos’da “®@aiin” — “Ilapamerpnl” — “Ilanennb O0bicTporo gocryna” joyidan chap tomondagi
menyudan “Bce womanabl” belgilanadi va quyiroqdagi “HutepBana mocae” va “UHTepBan no”
buyruqlari “Zlo6aButh >>" orqali 0‘ng tomonga o‘tkaziladi.

31. Avtomatik almashtirish (ABro3amena) funksiyasi
Oldin ushbu funksiyaning afzalliklarini bilib olaylik:

e Murakkab va uzun nomlar, tashkilotlarning nomlari, bosh va Kkichik harflar aralash
keladigan turli nomlarni osonlik bilan hosil qilish. Misol uchun, “7oshkent irrigatsiya va gishlog
xo Jaligini mexanizatsiyalash muhandislari instituti” Milliy tadgiqot universiteti nomini doimo
yozib chiqish oson ish emas.

e Murakkab so‘zlarni yozishda uchraydigan xatoliklardan qochishga ko‘mak beradi. Bu
aynigsa rus va ingliz tilini o‘rganayotganlarning Word dasturida biror yozma ish yozishida ko‘mak
beradi.

e Maxsus belgilar va matematik belgilarni kiritishni soddalashtiradi. Eng yaqqol misol, bu Selsiy
bo‘yicha daraja haqida gap ketganda, kichik bosh harfli doirani doimiy ravishda izlash o‘rniga
kerakli o‘rinda dasturni o‘zi belgini paydo qilib beradi.

Ushbu imkoniyatlardan foydalanish uchun “®aiin” — “Ilapamerpbr” — “IIpaBonucanue”
sozlamasidan foydalanish kerak bo’ladi:

General abc
'?I' ~ Change how Word corrects and formats your text.
Display -
Proofing AutoCorrect options AutoCorrect 7 -
s
save Change how Word corrects and formats text as you type: | AutoCorrect Options... uiaeina] Etons
Language AutoCorrect Math AutoCorrect AutoFormat As You Type
D L [] Use Math AutaCarmect rules utside of math regions
Accessibility
. ‘When Math AutoCorrect and AutoCorredt rules conflict, AutoCorrect rules will
Aevanced Ignare words in UPPERCASE be used,
Ignare words that contain numbers Replace text as you type
Customize Ribbon Ignore Internet and file addresses Replace: With:
|
Quick Access Toolbar Flag repeated words
[ — N
frims Suggest from main dictionary only
Tz o Custom Dictionaries. o T
French modes: | Traditional and new spellings ~ \acute
\aleph x
Spanish modes: | Tuteo verb farms only \alpha a
\Alpha A
When correcting spelling and grammar in Word \amalg if
\angle z
Check spelling as you type :W"f ¢
approx -
Mark grammar errors as you type \asmash 1
Frequently confused words Jast : hd
Trze ezl Sdiste Recognized Functions... Add Delete

Ushbu qo‘llanmaga tegishli videodarsda yuqoridagi barcha holatlar uchun misollar ko‘rib chiqilgan.

Choose the checks Editor will perform for Grammar and Refinements

Witing Style: | Grammar & Refinements ~| | Settings..

Recheck Document

Exceptions for: | I Document?
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32. Avtomatik saqlash (ABTrocoxpanenue) imkoniyatlari

Word Options

General

|-E| Customize how documents are saved.

Display
Proofing Save documents

AutoSave files stared in the Cloud by default in Word

Language Save files in this format: Waord Document (*.docx)
Accessibility Save AutoRecover information every | 10 °| minutes

Keep the last AutoRecovered version if | close without saving
Advanced

AutoRecover file location:
s R Don't show the Backstage when opening or saving files with keyboard shortcuts
Quick Access Toolbar Show additional places for saving, even if sign-in may be required.
) Save to Computer by default
Add-ins
Default local file location: makhmudow,OneDrive TEM ENGINEERING & OP Browse...
Trust Center
Default personal templates location:

Offline editing options for document management server files

Saving checked out files to server drafts is no longer supported. Checked out files are now saved to the Office
Document Cache.

Lei
Server drafts location: ChUsers\wmakhmudowOneDrive - ASSYSTEM ENGINEERING & OPERATION SERVICES\Documen
Preserve fidelity when sharing this document: | i Document?

Embed fonts in the file

- CE”CE'

Word dasturida shoshilinch paytida, yuqori tezlik bilan matn teryapmiz va hujjatni deyarli yakunlay
deganimizda texnik xatolik tufayli kompyuterimiz o‘chib qoldi, biz esa hujjatimizni hali saqlab
qo‘yishga ulgurmagan edik. Buning natijasida barcha qilgan ishlarimizni qaytadan qilishimizga to‘g‘ri
keladi.

Bunday muammolarga duch kelmaslik uchun avtomatik saqlash sozlamasiga qisqa oraligni o‘rnatish
kerak bo‘ladi. Aytaylik, bir necha daqiqa yetarli. Hujjatlarni ma’lum vaqtdan so‘ng avtomatik ravishda
saqlab boriladigan joyni ham o‘zgartirish mumkin.

33. Joylash (BcTaBka) parametrlari

Juda ko‘pchilik bilmaydigan va buning natijasida ko‘plab vaqtini bekorga ketkazishiga sabab bo‘ladigan
bir muammoga yechim:

Internetdan yoki boshqa fayllardan matn joylashtirganda, uni hujjat uslubiga mos ravishda formatlash
kerak. Agar odatiy holatda shunchaki Ctrl + V dan foydalanilsa uncha “chiroyli” bo‘lmagan holatga duch
kelinadi:
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Twitter kompaniyasi Twitter Blue obunachilari uchun yangiliklar joriy qildi. Endi ular standart
280 ta emas, balki 10 mingta belgili tvit yozishi mumkin. Bundan tashqari, matoni kursiv yoki
yirik harflar yordamida formatlashi ham mumkin.

Yana bir muhim yangilanishni Twitter rahbari Ilon Mask e’lon qildi. U ijtimoiy tarmoqdagi
kontentni monetizatsiya qilish tizimi takomillashtirilganini aytdi. Yil davomida foydalanuvchilar

ishlab topgan barcha pullarini standart komissiya chegirib tashlangan holda olishi mumkin —
Android va 108 uchun 30%, veb uchun 8%.

Twitter yangilanmoqda: 10 mingta
belgi va monetizatsiya

LB T

Twitter oz komissiyasini bir yildan so‘ng olishni boshlaydi, deb qo‘shimcha qildi Mask.

Hozirda kontent yaratuvchilari oyiga $2.99, $4.99 va $9.99 obunalarini taklif gilishi mumkin.
Twitter qoidalariga ko‘ra, ijodkorlar monetizatsiya huqugiga ega bo*lishi uchun kamida 18
yoshda bo‘lishi, 10 mingta faol foydalanuvchiga ega bo‘lishi va oxirgi 30 kun ichida kamida 25
marta tvit yozgan bo*lishi kerak.

Hozircha Twitter monetizatsiya dasturidan faqat AQSH aholisi foydalanishi mumkin. Biroq
Maskning aytishicha, kompaniya boshqa mamlakatlarda ham uni joriy qilish ustida ishlamoqda.

EE-RRN IS VR IRR T R I

Page1of1 Column:40 157words [{} Uzbek(Latin) Text Predictions: On g M. Focus B -——F—+ 110%

Buning oson yechimi esa joylash paytida “rompko Texct” variantini tanlashni o‘zi yetarli bo‘ladi:

Paste Options:

& ol

Paste Special...

Set Default Paste...

Agar bu amaliyotni ko‘p takrorlash kerak bo‘lsa, yaxshisi quyidagi sozlamani amalga oshirish qulay
bo‘ladi:

“@aitn” — “Ilapamerpbr” — “JlomonHuTeqbHo” — “Bblpe3aHue, KOnMpoBaHHe, H BCTABKa”
bo‘limiga o‘tiladi va “BeraBka u3 apyrux nporpamm’ bandiga “CoxpaHuTh TOJBKO TeKCT’ varianti
tanlanadi.

Shunda doimo “tashqari”dan olib, hujjatga joylangan matnlar “ronsko Texkcr” holatida joylanadi.

34. “IlImaprajnka” tayyorlash

Yaxshi “mmapranka” quyidagi xususiyatlarga ega bo‘lishi kerak:

e Imkon qadar kichikroq bo‘lishi;
e Foydalanishga qulay va yaxshi o‘qilishi kerak.

Buning uchun “Maker” — “Kononkn” joyidan kerakli biri tanlanadi va zaruriy sozlamalar asosida
kerakli ma’lumotlar kiritilib chiqiladi:
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Ushbu qoidalar va sozlamalar asosida “mmnapranka” ni qo‘llanmaning videosi tayyorlaganmiz.

35. Kerakli shriftni o‘rnatish

DotGothic16

Thaaman MNagerntoen Bup
Saat Downloads » DotGothic16

Aarta wameneHus Tun

o Buictpuii aocryn

B Pabouwii cron + ' DotGothic16-Regular.ttf 15122020 6:00 s
OFLtxt TpeaBsapuTeALHbLIA NPOCMOTP

Mevars

¥ Downloads

# Documents -
Q MoaenwTucs 8 Skype
= Pictures *

YcraHoeiTe

¥ iCloud Drive (Mac) # [ Y ya

(T ANR BCEX NOALION

W Dropbox (Mac) o 7-Zip ¢
AmazfitBipTools-1.(# CRC SHA

EE Mpoeepka ¢ ncnonszosanvem Microsoft Defender..

S 3vor xomnbioTep Q
& Omnpasure

¥ Cen OTKp&ITE € NOMOLBI...

Otkpeite Ha Mac
Mokazars e Finder
Moaeautbca 8
u AoBaBUTL B BPXUE...
BB no6aevms & apxus "DotGothic16-Regular.rar™
u AobaBuTh B apXHE K OTNPaBMTL NO e-mail...
$ Bl AoGasvTe B apxue "DotGothic16-Regularrar” w oTnpasuTs no e-mail

3nementon: 2 Buibpan 1 3nement: 4,11 MB
BoccTaHoBMTE NPEXHIO BEPLVIO

Ortnpasnts

Shriftlarni Word, PowerPoint, Photoshop va boshga dasturlarda ishlatish mumkin. Shriftlarni Google
Fonts va boshga shunga o‘xshash manbalar (1-ilovada bir nechta manbaga havola berilgan) dan bepul

yuklab olish mumkin. TrueType (TTF) va OpenType (OTF) fayllari ham Windows, ham macOS uchun
mos keladi.

Shrift fayllari deyarli har doim arxiv sifatida yuklab olinadi. Ularni ochish uchun 7zip yoki WinRaR
kabi arxivlovchi dastur kerak bo‘lishi mumkin. Paketni ochgandan so‘ng TTF yoki OTF fayllari bo‘ladi,
ularni o‘rnatish kerak bo‘ladi.
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36. Hujjat hajmini Kichraytirish

Ba’zida oddiy hujjatlar ham ancha katta o‘lchamga ega bo‘lib, foydalanuvchilar orasida o‘zaro
uzatilishida qiyinchilik tug‘dirishi mumkin. Hujjatni o‘lchamini katta bo‘lishiga bir qancha sabablar
bo‘lishi mumkin:

e Hujjatni Microsoft Office dasturining ancha oldingi (masalan, 2007) versiyasida .doc
formatida saqlangani. Hujjatni eski formatdan yangisiga o‘tkazish uchun “d®aia” tugmasini
bosish va “IIpeodpa3oBarh” ni tanlash va OK tugmasini bosish kerak. Shundan so‘ng, hujjatni
alohida fayl sifatida saqlanadi.

e CBeaeHun

Co3patb
tf

OTKpbITh
it Pabouuii cton

CoxpaHuTtb

PeXuM orpaHu4yeHHON GYHKLMOHANbHOCTH

h : w!
! T HekoTtopbie HOBblE BO3MOXHOCTM OTKAKOUEHbI BO usbexaHue npobaem npu

CoxpaHuTb Kak )
pabore ¢ npeabiaywmmu sepcuamm Office. Npeobpasosarue 3toro davina

lMpeo6pasosarb
Meuars NO3BOANUT BKAIOYMTH 3TV BOSMOXHOCTM, HO MOXET Bbi3BaTb M3MEHEeHMe pas!
O6wwmii goctyn
3awmrta JOKyMeHTa
Sxkenopr } Bce MOryT OTKpbIBaTh, KONMPOBATh ¥ U3MEHATb NH0BYI0 UacTb 3TOrO AOKyMet
3awmra
3aKpbiTh NOKYMeHTa ~

e Hujjatda katta o‘lchamli rasmlarning mavjudligi. Rasmlarni Word fayliga qo‘shishdan oldin uni
alohida grafik muharririda siqib olish kerak. Aks holda, u hujjatda asl ko‘rinishida qoladi va juda
ko‘p joy egallaydi.

Hujjatga rasmlarni shunchaki ko“chirib o‘tkazmaslik kerak, balki ularni “BeraBka” — “Pucynkn”
funksiyasidan foydalanib, yengil JPG formatida joylashtirish yaxshiroqdir.

Hujjatni saqlash vaqtida Saglash tugmasi yonidagi “CepBuc” tugmasini bosish va “C:kaTb pucyHku”
ni tanlash mumkin. Shu tarzda barcha tasvirlar uchun bir xil sifatni belgilash mumkin.

T « marke > AppData > Roaming > Microsoft > Word v O louck: Word P

Ynopaaounts v Hosas nanka = @

E Vs ara naMeHeHns Tun Pasmep
| 3101 KOMNBIOTEP A P

8 Bugeo Hert 3neMeHTOB, yAoBA T MKz
3 NokymenTsi
e T [
= Vsobpaxens
NapameTps: Cxata:
& Myssika TIPHMERHTS TONBKO K ITOMY PHCYHK
3 O6vemHbie [V Yaanum, obpeanmsie oBnacth pucynkos

m Pabounii CTONl Kauecteo eweoga:

& Nlokanshbiv HD (330 nuxcenedl Ha A10iiM): XOpOLLIEE KAYECTBO ANA ANCNNEEE BLICOKO YeTKOCTH (HD) >
= ®) [euars (220 nukceneil Ha AKIIM): NPEBOCKOAHOE KAUECTBO Ha BONBLUNHCTEE NPHKTEPOB I FKPIHOS

Wma daitnal i P v
BeG-xauecTeo (150 MuKceneli Ha JONM): KAYECTBO, AOCTATONHOE AN1A BEG-CTPaHIL I NPOEKTOPOB s J

Tan 0a7rall () 3pexmponman nouta (96 nuxceneil Ha AoM): i pasmep ann s

AsTops VACnonL30BATS PaspeLLienie AOKYMENTa
oK | Omvena |
A CxpbiTb Nanku [ Cepsuc v J Coxpanuts l Orvena ‘

e Begona shriftlarni mavjudligi. Agar Word faylida kompyuterda o‘rnatilmagan maxsus shriftlar
mavjud bo‘lsa, u kerak bo‘lganidek ko‘rinmaydi. Bundan tashqari, hujjat ko‘proq joy ham egallaydi.
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Bu shriftlardan xalos bo‘lish kerak. “d®aiin” — “Ilapametpsl” ni bosish va “Coxpanenue” yorlig‘ida
“Buenputb mipudThl B haiia” belgisini olib tashlash kerak.

H HaCTpoiixa COXPaHEHMA AOKyMENTOR

Coxpanense AokymexTOR

37. Formula terish

Matematika, fizika yoki shunga o‘xshash sohalarga tegishli hujjatlarda turli xildagi formulalarni
uchrashi tabiiy hol hisoblanadi. O‘sha formulalarni hujjatlarda ifodalashni 2 ta mashhur va ko‘p
qo‘llaniladigan usullari mavjud:

¢ Formulalarni rasm sifatida hujjatga joylash. Tez bo‘ladi, lekin sifati uncha yaxshi bo‘lmaydi.
Formulalar orasida tafovut mavjudligi tufayli hujjat xunuk ko‘rinishi mumkin. Va eng yomoni
formulani o‘zgartirishga to‘g‘ri kelsa bu yana bir muammoga sabab bo‘ladi.

¢ Formulalarni Word’da mavjud formula funksiyasi orqali terib chiqish. Ko‘p vaqtni olishi
mumkin, lekin yuqoridagi metodda mavjud barcha kamchiliklarni hal qilishga qodir metod.

Word dasturida tayyor tenglamalar to‘plami mavjud. Ular orasida uchburchak va aylana maydoni uchun
formulalar, Nyutonning binomial, trigonometrik identifikatorlari va boshqa ifodalar mavjud. Ularni
qo‘lda hech narsa yozmasdan joylashtirish mumkin.

1. “BeraBka” tugmasini bosiladi, keyin esa “YpaBnenue” vositasi (yoki macOS'da "Formula") yonidagi
o‘qni bosiladi.

Formulani ganday terishni esa videodarsimizda ko‘rib olishingiz mumkin.
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38. Hujjatlarga “pamka” qo‘yish

Word dasturida tayyorlangan hujjatni boshga hujjatlardan ijobiy jihatdan ajralib turishiga xizmat
qiluvchi yana bir jihati bu mos ramkalarni qo‘llashdir. Bunda dasturda mavjud tayyor ramkalardan
foydalanish yoki istakga binoan birorta ramkani tayyorlash va hujjatga qo‘llash mumkin.

o
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Dasturdagi hujjatalarga ramka 2 xil shaklda kerak bo‘lishi mumkin:

e Sarlavha sahifasida ramga qo‘llash;
e Barcha sahifalarda ramkadan foydalanish.

“Koncrpykrop” — “I'panuubl crpanun’”’ joyidan har ikkala holat uchun ham ramkalarni tayyorlash
va qo‘llash mumkin.

39. Maxsus belgilardan foydalanish

Ko‘pchilik Word dasturi foydalanuvchilari o‘zlarining hujjatlarida kerakli maxsus belgilarni qo‘llashni
bilishmaydi va buning natijasida o‘zlari istagandek fikrlarini ifoda qilolmaydilar. Dasturni o‘zida juda
ham ko‘p va xilma-xil tayyor maxsus belgilar mavjud. Ulardan foydalanish uchun “BeraBka”
vkladkasiga o‘tiladi, keyin esa “CumBoJr” joyidan kerakli belgilarni tanlash mumkin.

e S o3 [

Symbol
Symibols | Specal Chaacters

Fort [omattot

%|%| % | %| %|% =
ENMIEBE . Cn|T
+[=[s[2]0]- gon000
17)(8]19 20| @) (4]
Recently used symbols:

Slelrfvle] [vp[«fe]-[[e[e]¥]=[™

Character code: (2192 | from:| Unicode (he |

~

Shorteut Key... | Shorteut key: 2192, Alt=X

Insert Cancel

T Foeus B ———+——+ 100
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40. Jadvallar bilan ishlash bo‘yicha mohirliklar

Hujjatlarda jadvallarni o‘rni juda ham muhim. Ular yordamida hujjatni tartibli ko‘rinishiga erishish
mumkin. Bunga oddiy misol sifatida quyidagi 2 ta rasmni keltiramiz:

T/r  Mamlakat Aholi jon boshiga YaIM Aholi jon
(AQSh dollari) i boshiga
Th Mamlakat YaIM (AQSh
1 Qat'r $59,3 30 (lollal'i)
2 Luksemburg $118,001 ? 1 | Qarr $59.330 i
- 2 | Luksemburg $118,001
3 Singapur  $68,781 3 | Singapur $68.781
4 Bruney Darussalam | $33.291
2
4 Bruney Darussalam  $33,291 5 Irlandiya $87.839
5 Irlandiya $87.839

Qaysi birini anglab olish qulay? Albatta, jadvalda ifodalangan ma’lumotlarni!
Oddiy holatda jadvalni “BeraBka” — “Tadauna” manzilidan hosil qilish mumkin.

W AutoSave (@ or) 9~ ) [t ) [ept Z] = Documentl - Word £ MAKHMUDOV Valjon 5
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Pages | | Table | | Pictures " €ON% Il Rewse | Add- | Online | Links = Comment | =) Footer™ Tet |7 LF | Symbols
: - - 30 Models ~ |~ Files | ins~ | Videos |~ [3 Page Number~ | Box~ /=2 -
6x5 Table Reuse Files Media Comments Header & Footer

DA 56 T 89 0 10 0 QL 1 120 D30 18 | 050 16 1 17 | 18 1 190 ¢ 1 -

[ Insert Table...

EZ| Draw Table
GB

¥ Excel Spreadsheet

[ Quick Tables
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Videodarsimizda esa jadvallarni hosil qilish bilan birgalikda ishlashda kerak bo‘ladigan quyidagi
mohirliklarni o‘rganishingiz mumkin bo‘ladi:

e Tayyor shablonlardan foydalanish;

e Jadvallarni chizish;

e Ustun va qatorlarni tezda qo‘shish;

e Chizg‘ichdan foydalanish;

¢ Qaynoq tugmalardan foydalanish;

e Matnni jadvalga aylantirish va aksincha qilish;

e Jadval elementlari o‘lchamlarini belgilash, nazorat qilish.
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1-ilova. Shriftlarni bepul va qonuniy ravishda yuklab olish mumkin
bo'lgan 15 ta sayt

T/r \ Saytning nomlanishi Sayt havolasi
1. | Google Fonts https://fonts.google.com/
2. | FontSpace http://www.fontspace.com/
3. | 1001 Free Fonts https://www.1001freefonts.com/
4. | Font Squirrel https://www.fontsquirrel.com/
5. | FontStruct https://fontstruct.com/
6. | DaFont https://www.dafont.com/
7. | Urban Fonts https://www.urbanfonts.com/
8. | Abstract Fonts http://www.abstractfonts.com/
9. | Fontspring https://www.fontspring.com/free
10. | Behance https://www.behance.net/

11. | Acid Fonts

https://www.acidfonts.com/

12. | Font Freak

https://www.fontfreak.com/

13. | Creative Market

https://creativemarket.com/free-goods

14. | Fontasy

http://www.fontasy.de/

15. | The League of Moveable Type

https://www.theleagueofmoveabletype.com/

Ushbu saytlardan kerakli shriftlarni yuklab olish va o‘rnatishni qo‘llanmaning videodarsidan

o‘rganishingiz mumkin.
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Oddiy! Ishonchli! Foydali!

Birincha logotipimiz &)

Kompyuter Akademiyasi (Telegram)

Manzil:
https://t.me/kompyuter akademiyasi

Ishga tushirilgan sana:
20.05.2020

Loyiha rahbari:
Valijon Maxmudov

Shiori:
"Oddiy! Ishonchli! Foydali!"

Loyiha haqida:

Men talabalik paytlarim (2015-yillari) dan
kompyuterni o‘rganishni boshlagandim. Ko‘pchilik
do‘stlarim va ustozlarim kompyuter bo‘yicha
yordam so‘rashar edi va ular asosan bir xil narsani
bajarib berishimni so‘rashardi.

O'shandan buyon barcha uchun qulay va
tushunarli videodarslar yozishim kerakligi haqida
o‘ylab qoldim va kanalim loyihasini tuzib yurdim.

2020-yil pandemiya sababli ko‘pchilik qatori
men ham uyga "qamaldim". 2020-yil may oyiga
kelib kanalni ochishim kerakligini angladim va
ma’lumotlar to‘plashga kirishdim. 20-may kuni
KA'ni telegramdagi kanalini ochdim va shu zahoti
10 ga yagqin videolar va ma’lumotlarni joyladim.

Kanalni yuritishda shior sifatida "Oddiy!
Ishonchli! Foydali!" ni tanlaganman:

Oddiy - kanalda beriladigan barcha darslar oddiy
tilda, hamma tushunadigan qilib beriladi.

Ishonchli - kanalga joylanayotgan ma’lumotlar
va fayllar albatta tekshiriladi.

Foydali - berilayotgan ma’lumotlar va fayllar
kimgadir foydali bo‘lishi shart. Balki shu sababli
ham kanalda o‘yinlar haqida ma’lumotlar yo‘qdir.

Hozirda Kompyuter Akademiyasi Telegram, Instagram, YouTube va TikTok tarmogqlarida
kompyuter savodxonligi bo’yicha ma’lumotlar ulashib kelmoqda.
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