
6

Odamlar 
kompyuterlar 
ixtiro qilinguniga 
qadar 
hujjatlarni 
qoʻlda yozishni 
istashmagan.  
Shu sabab 
ular yozuv 
mashinalaridan 
foydalanishgan.
Yozuv 
mashinasida 
matn terish 
deyarli 
klaviaturada harf 
terganimiz singari 
amalga oshiriladi. 
Sahifada harf 
paydo boʻlishi 
uchun uning 
muhri siyoh 
tasmaga borib 
uriladi.

Bilasizmi?

Bu modulda yakuniy loyihangiz ustida ishlashga yordam beradigan matn yozishga 
oid ko‘nikmalarni rivojlantirasiz. Yakuniy loyiha maktab jurnali uchun maqola 
yozish mavzusida boʻladi. Unda quyidagilarni oʻrganasiz:

•	 matnni qayta ishlashga doir asosiy ko‘nikmalar;
•	 hujjatga gap va so‘zlardan iborat matn kiritish;
•	 hujjatdagi matnni belgilash va oʻzgartirish uchun sichqoncha tugmalardan 

foydalanish;
•	 Microsoft Word dasturida mavjud koʻplab buyruqlarning ayrimlaridan 

foydalanish;
•	 hujjatni tegishli fayl nomi bilan saqlash;

Shuningdek, quyidagilarni ham bilib olasiz: 

•	 kompyuterdan foydalanayotganda xavfsilikni ta’minlash;
•	 saqlangan hujjat nomini oʻzgartirish.

Boshlashdan avval
Quyidagilarni bilishingiz kerak:

•	 boʻsh joy, nuqta va bosh harflar yordamida sodda gaplarni yoza olishni;
•	 sichqoncha qanday qurilma ekanini;
•	 sichqonchani siljitish orqali kompyuter ekranidagi koʻrsatkichni harakatga 

kelishini.

Matnli hujjat bilan ishlashni boshlash

Bu modulda quyidagilarni oʻrganasiz:

1 Klaviatura yoki boshqa qurilma yordamida sodda soʻzlarni kiritish

2 Matnni belgilash va uni tahrirlash

3 Sichqoncha yoki boshqa boshqaruv qurilmasi yordamida asosiy ikonkalarni 
(masalan, chop etish, saqlash) tanlash

4 Hujjatlarni nomlash, saqlash va ochish

5 Matnni tekshirishda tegishli usullardan samarali foydalanish
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1  Matnli hujjat bilan ishlashni boshlash

Kirish
Matn bilan ishlash, bu matn yozish yoki hujjatdagi matnni oʻzgartirish orqali 
elektron hujjatlar yaratish jarayonidir. Matn bilan ishlash oʻrganish kerak boʻlgan 
juda kerakli ko‘nikma hisoblanadi.

Ushbu ko‘nikmadan maktab vazifalarini bajarishdan boshlab, orzuingizdagi kasb 
egasi bo‘lgunga qadar ko‘plab maqsadlarda foydalanasiz.

Matn bilan ishlash ko‘nikmasidan asosan elektron hujjatlarni email yoki boshqa 
elektron aloqa vositalari orqali boshqalarga yuborish jarayonida foydalaniladi. 
Shuningdek, bu ko‘nikmalarga ega boʻlish, ushbu hujjat nusxasini xohlagan 
vaqtingizda oʻzgartira olishingiz uchun saqlay olishingizni anglatadi.

Microsoft Word – ushbu modulda foydalaniladigan matn bilan ishlash dasturi 
hisoblanadi. Matn bilan ishlovchi boshqa dasturlar ham mavjud, ularning ixtiyoriy 
turlaridan foydalanishingiz mumkin. Ushbu dasturlarda juda ko‘p oʻxshash 
tugmalar va ikonkalar bor.

DIQQAT QILING!

Kompyuterdan foydalanish vaqtida xavfsizlik yo‘riqnomalariga rioya 
qilishingiz kerak. Undan foydalanayotganingizda yoningizda biror yegulik 
yoki ichimlik boʻlmasligi kerak. Ichimlikni kompyuterga osongina toʻkib 
yuborishingiz natijasida elektr toki urishi mumkin.
Shuningdek, yegulikni klaviaturaga tushirib yuborishingiz va bu tugmalar 
orasiga kirishi hamda ularning ishini toʻxtatib qoʻyishi mumkin.
Kompyuteringizga ulanadigan simlarga hech qachon tegmasligingiz 
kerak. Agar kompyuterda biror muammo paydo boʻlsa, bu haqida doim 
oʻqituvchingizga aytishingiz zarur.

Sichqonchadan foydalanish
Matn yozishni boshlash joyini tanlash va tahrir qilmoqchi 
boʻlgan matnni belgilash uchun sichqonchadan 
foydalaniladi.

Sichqonchangizni siljitganingizda, ekrandagi koʻrsatkich 
ham harakatlanganini koʻrasiz. 

1-amaliy ko‘nikma

Matn bilan 
ishlash: 
matn yozish 
va tahrirlash 
ko‘nikmasi.
Matn: 
klaviaturadagi 
tugmalarni 
bosganingizda 
ekranda paydo 
bo‘luvchi harflar 
va soʻzlar.
Dasturiy 
taʼminot: 
kompyuterda 
matn bilan ishlash 
kabi turli vazifalarni 
bajarish uchun 
foydalanadigan 
dastur.
Ikonka: 
tasvirdan, soʻzdan 
yoki tasvir hamda 
soʻz birikmasidan 
tashkil topgan 
tugma.
Tugmalar: siz 
klaviaturada 
bosa oladigan 
tugmalarning 
barchasi.

Kalit soʻzlar

Sichqoncha: 
ekrandagi 
koʻrsatkichni 
harakatlantirish 
uchun 
foydalaniladigan 
kompyuter 
qurilmasi.

Kalit soʻz
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