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14-dars. HUJJATLARNI FORMATLASH 
USKUNALARI

edik. Bu mavzuda dasturning boshqa imkoniyatlari bilan ham yaqindan tanishib chiqamiz.

MS Word dasturi boshqa matn muharrirlaridan nafaqat  kabi 

tushgan zahoti ko‘rishimiz mumkin.

Bunda foydalanuvchiga tayyor 

Matnni formatlash bu — matnning tashqi ko‘rinishini o‘zgartiruvchi amallarni bajarishdir. 

DIQQAT
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• belgining ko‘rinmaslik xossasi 

• matn fragmentini ramkaga 
olish yoki rangga bo‘yash.

Belgilarni formatlash paneli: 

ESLAB QOLING!

o‘lchami Punkt [dyuym (inch)ning bo‘laklari]da 
o‘lchanadi.

Format panels
Shrift 

sichqonchaning o‘ng tugmachasi kerakli so‘z, belgi yoki fragment

• satrlarni tekislash usullari 

• abzaslar orasidagi masofa. 

Abzaslarni formatlash paneli

Hujjatlarni formatlash paneli

• sahifa chegaralari

• sahifa yo‘nalishi

• sahifa o‘lchamlari
1 pt = 1/72 dyuym
1 dyuym = 25,4 mm
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TUGMACHA NOMI

Shrift turini o‘zgartirish. 

Shrift o‘lchamini o‘zgartirish.

Belgilangan matnni quyuq shriftda ifodalash.

Belgilangan matnni og`ma shriftda ifodalash.

Belgilangan matnni tagchizish holatda ifodalash. 

Quyi indeks belgisi.

Yuqori indeks belgisi.

1-mashq.

HUJJATLARNI SAQLASH

tanlash mumkin.

HUJJATNI SAQLASH: 

faylni yangilaydi, ya'ni ekrandagi holatni saqlaydi.

fayl nomi va kengaytmasini o‘zgartirish huquqini beradi.

3. piktogrammasi yordamida fayl saqlanadi.

3. Shrift rangi:

1. Shrift o‘lchami:

2. Shrift turi:
Men chiroyli yozuvlarni bilaman

Men chiroyli yozuvlarni bilaman

1. Shrift o‘lchami:
Salom! Bu – men, Word dasturi
Salom! Bu men, Word dasturi
Salom! Bu men, Word dasturi

2. Shrift turi:
Men chiroyli yozuvlarni bilaman
Men chiroyli yozuvlarni bilaman

Men�chiroyli�yozuvlar�i�bilaman
MEN CHIROYLI YOZUVLARNI BILAMAN

3. Shrift rangi:
Men kamalakdek rang-barang bo‘la olaman

Men kamalakdek rang-barang bo‘la olaman

Men kamalakdek rang-barang bo‘la olaman

Men kamalakdek rang-barang bo‘la olaman

Men kamalakdek rang-barang bo‘la olaman

Men kamalakdek rang-barang bo‘la olaman

Men kamalakdek rang-barang bo‘la olaman
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2-mashq. panelidagi 
 piktogrammalar yordamida formatlang.

Ish yurituvchi

 

5. Jumlani davom ettiring:

b) Matn muharrirlarida shrift o‘lchami _____________________________________________

d) Abzasni formatlashga ________________________________________________________

 SAVOL VA TOPSHIRIQLAR 

UYGA VAZIFA

1.
ravishda ko‘chirib oling.

2. Quyidagi formatlash usullariga tegishli  piktogrammalar vazifasini izohlang.

Belgilarni (shriftlarni) formatlash
Sahifa yo‘nalishi

Abzaslarni formatlash
Belgini chiziq bilan belgilash

Hujjatlarni formatlash
Satrlar orasidagi masofa

Sahifa o‘lchamlari


