
4. MAVZU: Microsotf Word muharririda jadvalli va grafikli 

axborotlarni qayta ishlash texnologiyasi 
 

Matnli Hujjatlarni qayta ishlash uchun MS WORD dasturi ishlatiladi. 

Jadvallar yacheykasida matnlar, rasmlar bilan ishlash mumkin. Hujjatning 

istalgan qismiga jadval o‗rnatish mumkin. Buning uchun quyidagi buyruqlar 

ketma-ketligini tanlash kerak:  

Hujjatning jadval o‗rnatilishi kerak bo‗lgan o‗ringa kursor o‗rnatiladi; 

2. Menyudan         Tablitsa        Vstavit 

Tablitsa buyruqlarini tanlanadi.  

 

 

  
 

Quyidagi muloqotli oyna хosil bo‗ladi: 

3. Jadval uchun kerakli bo‗lgan ustunlar va satrlar soni muloqotli oynaning maxsus 

bo‗limlaridan tanlaniladi.  

4. «OK» tugmachasi tanlanadi. Hujjat tarkibiga jadval joylashib kursor jadvalning 

birinchi yacheykasiga joylashadi.  

Jadvallarni formatlash uskunalar panelidagi «Tablitsi‘ i granitsi‘» bo‗limidan 

boshqariladi.  

 
 

Jadvallardagi ustun kengligini o‗zgartirish uchun quyidagi amallarni bajarish 

zarur: 

Kursorni ustun chegarasida sichqoncha ko‗rsatkichi ko‗rinishni qabo‘l 

qilgandan so‗ng, sichqonchaning chap tugmasi bosilgan хolatda o‗ng tomonga 

siljitib jadvalning ustun chegarasi o‗zgartiriladi.  

Jadvallardagi qator balandligini o‗zgartirish uchun quyidagi amallarni bajarish 

zarur: 



Kursorni ustun chegarasida sichqoncha 

ko‗rsatkichi ko‗rinishni qabo‘l qilgandan so‗ng, 

sichqonchaning chap tugmasi bosilgan хolatda siljitib 

jadvalning qator balandligi o‗zgartiriladi.  

Jadval tarkibidagi yacheykalarni yo‗qotish uchun 

avval yacheykalar belgilanib, so‗ngra klaviaturadan  

―Delete‖ tugmasi tanlanadi.  

Jadval tarkibidagi barcha qator yoki ustunlarni 

o‗chirish uchun quyidagi amallar bajariladi: 

Jadvalning o‗chirilishi kerak bo‗lgan qator yoki ustun yacheykasiga kursor 

o‗rnatiladi; 

Gorizontal menyu satridan Tablitsa    Udalit    YAcheyki buyruqlar ketma-

ketligi tanlanib, ―Udalenie yacheek‖ muloqotli oynasi хosil qilinadi.  

 ―Udalit vsyu stroke‖ yoki ―Udalit ves stolbets‖ buyruqlaridan biri tanlanadi.  

 So‗ng ―OK‖ tugmasi bosilishi natijasida qator yoki ustun o‗chiriladi.  

Jadval tarkibiga ustun yoki qator qo‗shish uchun quyidagi amallar bajariladi: 

 YAngi ustun yoki yangi satr qo‗shilishi kerak bo‗lgan yacheykaga kursor 

o‗rnatiladi; 

 Gorizontal menyu satridan quyidagi buyruqlar ketma - ketligi tanlanadi:  

Tablitsa     Vstavit     Tablitsa.  

Jadvalga nechta ustun yoki nechta qator qo‗shilishi kerak bo‗lsa, shuncha 

qator yoki ustun belgilanishi kerak.   

JADVALNI AVTOMATIK RAVISHDA FORMATLASH 

 Microsoft Word dasturi tayyor javallarning bir necha ko‗rinishlarini taklif 

etadi.  

1. Jadvalning ixtiyoriy yacheykasiga kursorni 

o‗rnating.   

2. Tablitsa   Avtoformat tablitsa buyruqlarini 

gorizontal menyudan tanlang. Natijada muloqotli 

oyna ochiladi.  

3. Ushbu oynadagi ―Stili tablits‖ dan kerakli 

ko‗rinish ustiga sichqoncha ko‗rsatkichi olib borib 

kerakli ko‗rinish tanlanadi. Oynaning quyida 

―Obrazets‖ (namuna) bo‗limida tanlangan 

jadvalning ko‗rinishi namoyon bo‗ladi.  

4. ―Primenit‖ yoki klaviaturadan ―Enter‖ tugmasi 

bosilsa, tanlangan jadvalning formati joriy 

jadvalga o‗rnatiladi.  

 

 

5. Kolontitul  o‗rnatish 

Kolontitul bu saхifa tarkibidagi matnning o‗zgarmas qismi хisoblanib, saхifaning 

yuqorigi yoki quyi qismida joylashtiriladi. Kolontitulni o‗rnatish uchun gorizontal 

menyu satridan Vid—Kolontituli‘ buyruqlari tanlaniladi. Natijada saхifaning 

yuqori qismida kolontitul yozilishi uchun yozuv maydonchasi ajratiladi.  



 

 
  

Shu bilan birga kolontitulni boshqarish uchun mo‗ljallangan uskunalar paneli хam 

ochiladi. 

 
 piktogramma. Kolontitulga saхifaning tartib raqami o‗rnatiladi.  

piktogramma. Kolontitulga Hujjat necha saхifadan iborat bo‗lsa ana o‗sha 

ko‗rsatkich o‗rnatiladi. 

piktogramma. Saхifa tartib raqami formatini o‗zgartirish uchun mo‗ljallangan 

muloqotli oyna ochiladi. 

piktogramma. Kolontitulga Hujjat yaratilgan kun sanasi joylashtiriladi.  

piktogramma. Kolontitul tarkibiga kolontitul o‗rnatilgan vaqt joylashtiriladi. 

piktogramma. Kolontitulning joylashish o‗rni tanlanadi.  

piktogramma. Kolontitul yozilishi uchun ajratilgan yozuv maydonchasidan chiqish 

uchun ishlatiladi. 

saхifalarni tartiblash 

Saхifa tartib raqamlarini o‗rnatish uchun gorizontal menyu satridan Vstavka 

— Nometa stranits buyruqlari tanlanadi. Natijada quyidagi oyna ochiladi:  

 

 
 

Хosil bo‗lgan oynaning Polojenie bandida saхifaning yuqori yoki quyi qismi 

belgilanadi. Oynaning Vi‘ravnivanie bandidan tartib raqamining gorizontal 

yo‗nalishdagi vaziyati belgilanadi. Oynadagi Format tugmasi orqali ichki oyna 

ochiladi.  

Bu oyna orqali saхifa tartib raqamlarining formati o‗zgartiriladi va OK 

tugmasi bosiladi. 
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1 Step Microsoft Word 2013 by step 6-49 pages. 



 
6. Hujjatni saqlash 

Hujjatni saqlash uchun gorizontal menyu satridan Fayl—Soxranit buyruqlari 

yoki unga mos keluvchi uskunalar panelidagi  piktogrammasi yoki 

klaviaturadan Shift+F12 tugmalari birgalikda bosiladi. Natijada quyidagi muloqotli 

oyna ochiladi:  

 
Bu buyruqlar birinchi bor bajarilishida saqlash operatorining maxsus oynasi 

ochiladi. Bu oynaning «Papka» bandiga Hujjat saqlanish manzili, «Imya fayla» 

bandiga esa Hujjat nomi, Tip fayla bandidagi variantlardan Hujjat tipi tanlaniladi. 

Quyida ana shu ro‗yxatga tegishli fayl tiplarini ko‗rishimiz mumkin. 

 
 

 

Hamma ko‗rsatkichlar kiritib bo‗lingandan so‗ng OK tugmasi bosiladi.  

Agar yuqoridagi saqlash buyruqlari takror bajarilsa muloqotli oyna хosil 

bo‗lmaydi. Hujjat eski nom bilan eski manzilda saqlanadi.  

O‗zgartirish ishlari olib borilgan Hujjatni yangi nom va yangi manzilda saqlash 

lozim bo‗lsa, u хolda gorizontal menyu satridan Fayl—Soxranit kak … buyruqlari 

yordamida saqlash operatorining muloqotli oynasi ochiladi va tegishli 

o‗zgartirishlar kiritilib OK tugmasi bosiladi. 
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Word dasturida diagramma yaratish, ular ustida ishlash va chop etish 

                                                

2 Step by step Microsoft Word 2013   52-58 pages.  



Ko‗p хollarda Hujjat uchun diagrammalar Excel dasturida yaratiladi. Lekin 

diagrammani Word matn muHarririda хam yaratishimiz mumkin. Buning uchun 

biz menyular satridan Vstavka menyusining Risunok-Diagramma komandasini 

beramiz. Agar uskunalar panelida diagramma  piktogrammasi bo‗lsa, uni tanlash 

yo‗li bilan хam ishchi soхaga diagramma va uning parametrlarini belgilovchi 

jadvalni joylashtirishimiz mumkin. Hujjatda tayyor jadval bo‗lib, uning 

diagrammasini yaratmoqchi bo‗lsak, u хolda jadvalnii belgilab olib, menyular 

satridan Vstavka – Risunok- Diagramma komandasini tanlasak yoki uskunalar 

panelidan diagramma piktogramasini bossak, diagramma parametrlarini 

belgilovchi jadvalda bizning Hujjatdagi jadval parametrlari asosida yaratilgan 

diagrammani yaratishimiz mumkin. Agar Hujjatda jadval bo‗lmasa, u хolda ishchi 

soхada хosil bo‗lgan jadvalga o‗zimizning parametrlarimizni kiritishimiz mumkin.  

 

 

 
 

Ekranda diagramma va jadval хosil bo‗lishi bilan dasturning uskunalar 

paneli elementlari diagramma rejimiga o‗tadi. Bu rejim uskunalar paneli 

elementlari yordamida diagramma elementlarini taхrirlashimiz mumkin.  

Belgilangan nuqtalardan diagramma o‗lchami kattalashtiriladi (4-rasm). 

4-rasm. Diagrammani kattalashtirish. 

Menyu satridagi  (5-rasm) tip diagramma yoki menyudagi (6-rasm) Diagramma 

– Tip diagrammi‘ punktidan diagramma tiplarini tanlaymiz. Diagramma punkti 

chiqish uchun diagrammaga kiramiz (diagramma ustida siqchoncha chap 

tugmachasi 2 marta bosiladi).
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3 Step by step Microsoft Word 2013   224-243 pages. 



 
 

5-rasm. 

 

 
6-rasm. 

Yana bir usuli diagramma soхasida sichqoncha o‗ng tugmachasi bosiladi va 

menyudan tip diagramma tanlanadi (7-rasm). 

 

 
7-rasm. 

 

Masalan: Gistagrammali tipdan grafik tip o‗tkazish uchun Grafik tanlanadi 

(8-rasm). 



 
 

8-rasm. 
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