I. MICROSOFT OFFICE WORD, EXCEL ПРОГРАММАЛАРИДА «АВЗТОЗАМЕНА» ЎРНАТИШ ВА УНДАН ФОЙДАЛАНИШ ЙЎЛЛАРИ ВА АФЗАЛЛИКЛАРИ
Microsoft Office программаларида имло хатоларини ёки техник хатоларни тўғрилаш мақсадида “Сервис” менюсидага “Автозамена” бўлими ишлатилади. Масалан тил панели инглиз тилида турганидан you – you, borish – boorish, solgan – slogan, ekologik – ekologic ва шунга ўхшаш инглиз тилида учрамайдиган сўзларни автоматик равишда имло хатосини тўғриланади. Бу бўлим фақат инглиз ва рус тилидаги хатоларни тўғрилайди. Масалан рус тилида “которйо” деб ёзсак, автоматик равишда  “которой” деб тўғриланади. Чунки бу сўзларнинг тўғри ёзилиши Microsoft дастурларига киритилган. 
Бу бўлимнинг яна бир қулайлиги шундаки, уни бошқа мақсадларда ҳам ишлатса бўлади, яъни стенографияда бўлганидек “билан” сўзини қўлёзмада б-н деб ёзилади. Билан сўзи жуда кўп ишлатиладиган сўз. Шунга ўхшаш сўзларни ўзимиз хоҳлаган қисқартма шаклда беришимиз мумкин. 
Масалан “билан” – “билан”, “компьютер” – “кр”, Республика – “Республика” ва ҳоказо. Бунда нафақат битта ёки иккита сўзни, балки бутун бошли бир гап, бир абзац, бир неча бет ёзув ёки жадвални ҳам киритлиш мумкин. Қуйида шулар ҳақида тушунча бериб ўтамиз. 
Microsoft Office  программаларида “Автозамена” ўрнатиш учун “Сервис” менюсидан «Параметры автозамены» бўлими очилади ва Автозамена закладкасидаги “Заменить” катагига алмаштириш керак бўлган сўз ва “на” катагига унинг тўғри ёки тўла варианти ёзилади. Масалан, биринчисига “ўри", иккинчисига “Ўзбекистон Республикаси” ёзиш мумкин. 

Кейин “добавить”, сўнгра “ОК” тугмалари босилади. 
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Бу амалларни бажарилгандан сўнг, матн ёзаётганда агар “Ўзбекистон Республикаси” деб ёзишга тўғри келиб қолса, “ўри" сўзи ёзилиб, сўнг пробел босилади. Бунда “Ў” биринчи “Ўзбекистон” сўзининг бош ҳарфи, “ри” эса “Республикаси” сўзининг биринчи ва охирги ҳарфлари. Шундай қилиб киритилганда эслаб қолиш осон бўлади. 
Ёки “директор ҳузури йиғилиши” иборасидаги учала сўзнинг биринчи ҳарфини “дҳй” олиш мумкин. 
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Тўртта ёки ундан ортиқ сўздан иборат бўлган ибораларни киритиш учун аввалги учта сўзнинг бош ҳарфини олиш мумкин. Масалан “тушунтириш ишлари олиб бориш” иборасини “тио" шаклида киритиш мумкин. 

Кўп ишлатиладиган стандарт жадвалларни ҳам иккита ҳарф билан ифодалаш мумкин. Масалан исм-фамилиялар рўйхатини “рқ” (яъни “рўйхат қолипи” сўзларининг бош ҳарфи) деб ифодалаш ёки бажарилган тадбирлар ҳақидаги жавдвални “тқ” деб ифодалаш мумкин. Бунинг учун алоҳида бетга ўша жадвал чизиб олинади ва уни белгилан туриб “автозамена” бўлимига кирилади ҳамда чап томонга ўша иккита ҳарф ёзилиб “ОК” тугмаси босилади. Шундан кейин хоҳлаган пайтда “рқ” ҳарфларини ёзиб, пробелни боссак бир бет жадвал автоматик равишда пайдо бўлади. 
Қуйида кўп ишлатиладиган сўз, ибора ва жадвалларни келтириб ўтамиз. Бу ёзувларни белгилаб коопировать буйруғини босиб, “автозамена” бўлимини очиш ҳамда чап томонига қисқартирилган шаклини, ўнг томонига эса ctrl+V ёки shift+insert тугмаларини босиб вставить буйруғини бажаришимиз мумкин. 
Бу сўзларнинг баъзилари, масалан “borish” сўзини киритишдан мақсад, инглиз тилида бу сўз бўлмаганлиги сабабли уни ёзганимизда “boorish” сўзига алмашиб кетиши мумкин. 

«Автозамена» бўлимидан мукаммал фойдаланишга ҳаракат қилинганда. Бир бет ёзувни 8-10 дақиқада ёзшим мумкин бўлади. 
Бу бўлимда асосан 6 та ишни амалга ошириш мумкин:

1. Имло хатони тўғрилаш, масалан: “юлбарс” – “йўлбарс”, “тафакур” – “тафаккур”.
2. Техник хатони, яъни ёзаётганда ҳарфлар ўрни алмашиниб тушиб қолишини тўғрилаш, масалан: “билна” – “билан”, “ҳамад” – “ҳамда”. 
3. Стенография. 1, 2 та ёки ундан кўп  ҳарфни бир сўз ёки гапга айлантириш, масалан: ў – Ўзбекистон, вп – ватанпарварлик, ўрв – Ўзбекистон Республикаси Вазирлар Маҳкамаси. ўқш – Ўзбекистон Республикаси Қашқадарё вилояти Шаҳрисабз тумани. 
4. Клавишда йўқ математик белгилар, грекча ҳарфлар, масалан: ==> – (, <== – (, бу белгилар дастурга киритилган. Киритилмаган белгиларни ўзимиз киритишимиз мумкин, масалан: чексизлик белгиси чк - ∞  ва ҳоказо
5. Кўп ишлатиладиган қўшимчалар, масалан “ларнинг” сўзини “.л” ҳарфига қўйсак, ўқувчиларнинг деб ёзмоқчи бўлганимизда ўқувчи.л деб ёзиб, пробелни боссак керакли сўз ҳосил бўлади. Агар “лл” ҳарфларига қўйсак “ўқувчи лл” деб ёзишга тўғри келади ва натижада “ўқувчи ларнинг” сўзи пайдо бўлиб “ўқувчи” ва “ларнинг” сўзлари орасига пробел тушиб қолади бундай бўлмаслиги учун нуқта ёки бошқа тиниш белгилари ишлатган маъқул.

Бу сўзларни киритганда иложи борича чап томонга луғатда йўқ ҳарфларни қўйиш керак. Агар “мусиқий танаффус” сўзини “мтс” деб киритсак. МТС компаниянинг номини ёзганимизда унинг ўрнига “Мусиқий танаффус” сўзи пайдо бўлиб қолади ёки “кам таъминланган оилалар” иборасини учала сўзнинг бош ҳарфидан иборат “кто” сўзига қўйсак, матн ёзаётганимизда рус тилидаги кто сўзини ёзсак, унинг ўрнига “кам таъминланган оилалар” сўзи пайдо бўлади ва ҳоказо.   
Қуйида кўп ишлатиладиган сўзларга мисоллар келтирамиз. 
	“заменить” катагига
	“на” катагига

	Oek
	"Ochiq eshiklar kuni"

	ssy 
	"Sihat-salomatlik yili"

	ww
	"Ta'lim muassasalarida ijodiy muhitni rivojlantirish o'quv yili" 

	www
	"Ta'lim muassasalarida iqtisodiy ta'lim va moliyaviy savodxonlik samaradorligini oshirish yili"

	yyyy  
	“___” ______________ 2009-yil

	Agroiqtisodiyot 
	“Agroiqtisodiyot”

	axx
	“Axborot kommunikatsiya texnologiyalardan foydalanishda pedagogik kadrlar salohiyatini oshirish" yili

	bnt
	“Badiiy nafosat”

	bad
	“Barkamol avlod”

	bbr
	“Boburnoma”

	cdn
	“Chor devon”

	fsn
	“Farhod va Shirin”

	hua
	“Hayrat ul-abror”

	hvs
	“Homiylar va shifokorlar yili”

	ihy
	“Ijtimoiy himoya yili”

	iba
	“Iqtisodiy bilim asoslari”

	ktm
	“Kadrlar tayyorlash milliy dasturi”

	kbt
	“Kamalak”bolalar tashkiloti

	kih
	 “Kamolot” yoshlar ijtimoiy harakati

	kaa
	“Kichik akademiya”

	kos
	“Konstitutsiya olamiga sayohat”

	lmn
	“Layli va Majnun”

	ltr
	“Lison ut-tayr”

	mqb
	“Mahbub ul-qulub”

	mns
	“Majolis un-nafois”

	mcn
	“Mehrobdan chayon”

	mgv
	“Milliy g’oya va ma’naviyat asoslari”

	okr
	“O’tgan kunlar”

	“Qishloq taraqqiyoti va farovonligi yili”
	“Qishloq taraqqiyoti va farovonligi yili”

	Ssr
	“Sab’ai sayyor”

	Siy
	“Saddi Iskandariy”

	Tta
	“Ta’lim to’g’risida”

	Ttt
	“Tasdiqlayman”

	tgy
	“Turkiy guliston yoxud axloq”

	umb
	“Uchinchi mingyillikning bolasi”

	Uu
	“Umid nihollari”

	Vyv
	“Vatan yagonadir, Vatan bittadir”

	Xsi
	“Xalq amaliy san’ati”

	Xhi 
	“Xalq hunarmandchiligi”

	xms
	“Xamsa”

	xmy
	“Xazoyin ul-maoniy”

	Yyy
	“Yoshlar yili”

	Ytr
	“Yulduzli tunlar”

	Zoi 
	“Zakovat” o’yini

	1a
	1-“A”

	1b
	1-“B”

	1d
	1-“D”

	1g
	1-“G”

	1j
	1-“J”

	1v
	1-“V”

	1e
	1-“Ye”

	1yo
	1-“Yo”

	1z
	1-“Z”

	10a
	10-“A”

	10b 
	10-“B”

	10o
	100-o'rta maktab

	10u
	100-umumiy o'rta ta’lim maktab

	11a
	11-“A”

	11b
	11-“B”

	14y
	14-yanvar Vatan himoyachilari kuni

	17y 
	17 yilligi

	18y
	18 yilligi

	1gn
	1-guruh nogironi

	1iy 
	1-iyun Bolalarni himoya qilish kuni

	1my
	1-masala yuzasidan

	1ok
	1-oktabr Ustoz va murabbiylar kuni

	1se
	1-sentabr Mustaqillik bayrami


	Қф
	“Қишлоқ тараққиёти ва фаровонлиги йили”

	,,
	-

	;;
	=

	rқ
	"Агроиқтисодиёт"   

	К.ҳ
	касб-ҳунар коллежи

	қй
	қуйидаги 

	Ғғ
	-

	киҳ
	"Камолот" ёшлар ижтимоий ҳаракати

	ссй
	"Сиҳат-саломатлик йили"

	Ццц
	"Таълим муассасаларида иқтисодий таълим ва молиявий саводхонлик самарадорлигини ошириш йили"

	ғғғ
	__

	Ғғғғ
	_________

	Йййй
	“___”_____________2009 йил

	ахх
	“Ахборот коммуникация технологиялардан фойдаланишда педагогик кадрлар салоҳиятини ошириш" ўқув йили  

	вяв
	“Ватан ягонадир, Ватан биттадир”

	Ёё
	“Ёшлар йили”

	иҳй
	“Ижтимоий ҳимоя йили”

	ктм
	“Кадрлар тайёрлаш миллий дастури тўғрисида”

	кбт
	“Камалак” болалар ташкилоти

	каа
	“Кичик академия”

	мжи
	“Маҳалла” жамғармаси

	Мғв
	“Миллий ғоя ва маънавият асослари”

	саж
	“Соғлом авлод” жамғармаси

	ттт
	“Тасдиқлайман”

	Цц
	“Таълим муассасаларида ижодий муҳитни ривожлантириш ўқув йили”

	Тта
	“Таълим тўғрисида”

	Уу
	“Умид ниҳоллари”

	Ўуў
	“Ўз уйингни ўзинг асра”

	
	

	
	


тқ – “таблица қолипи”
	№
	Бажарилган ишлар мазмуни
	Бажариш

вақти
	Бажарувчи шахс

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	

	8. 
	
	
	

	9. 
	
	
	

	10. 
	
	
	

	11. 
	
	
	

	12. 
	
	
	

	13. 
	
	
	

	14. 
	
	
	

	15. 
	
	
	

	16. 
	
	
	

	17. 
	
	
	

	18. 
	
	
	

	19. 
	
	
	

	20. 
	
	
	

	21. 
	
	
	

	22. 
	
	
	

	23. 
	
	
	

	24. 
	
	
	

	25. 
	
	
	


 рқ

	№
	Исми ва фамилияси
	Туғилган йили
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II. СИМВОЛЛАР БИЛАН ИШЛАШ

Microsoft Word программасининг қулайликларидан яна бири “Вставка” менюсидаги символлар бўлимидаги “сочетание клавиш” дарчасидир. Бу дарча ёрдамида кўп ишлатиладиган символлар, математик, геометрик, грек ва лотинча ҳарфларни бир неча клавиш ёрдамида киритиш мумкин. 

Масалан, “α” ёки “β” белгиларини киритиш учун “сочетание клавиш” дарчасига кирамиз ва “Alt+ctrl+shift+a” ёки “Alt+ctrl+shift+b” клавишларини босамиз.  Сўнгра “назначить” дарчасини босамиз. Символ бўлимидаги хоҳлаган ҳарф ёки белгига шундай қилиб клавишлар қўйиб чиқишимиз мумкин. 
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	Ø
	Alt+ctrl+shift+0

	∞
	Alt+ctrl+shift+2

	π 
	Alt+ctrl+shift+p

	§ 
	Alt+ctrl+shift+m

	№
	Ctrl+shift+3

	·  
	Ctrl+.


III. Ускуналар панелидаги тугмаларни клавиш ёрдамида бажариш
Бунинг учун “Alt + ctrl + “+”(Numlock)” клавишларини босамиз. Шунда сичқонча стрелкаси [image: image2.png]


 кўринишига ўтади. Кейин хоҳлаган менюдаги буйруқ ёки ускуналар панелидаги тугмаларга сичқончани босамиз. Натижада қуйидаги диалоглар ойнаси пайдо бўлади.
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“Новое сочетание клвиш” дарчасига керакли клавишлари киритамиз. Агар ўша буйруқ клавиши бор бўлса. “текущие сочетание клавиш” дарчасида пайдо бўлади. 
Масалан “Форматирование” панелидан “нумерация” буйруғини босамиз ва “ctrl+7” клавишини киритамиз. Шунда бирор бир абзац ёки жадвалга нумерация қўйиш учун “ctrl+7” тугмаларини босиш кифоя қилади. 
Ёки жадвалдаги суммани ҳисоблаш учун “Таблицы и границы” панелидан Ʃ белгисини “Alt+=” клавиши орыали киритишимиз мумкин. Шунда жадвал катакларидаги йиғиндини ҳисоблаш учун “Alt+=” клавишларини босиш кифоя қилади ва ҳоказо. 
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