IV. КЕЙСЛАР БАНКИ

1-КЕЙС:

1. « Мойкомпьютер» дастурида ишлаш учун керак бўладиган барча воситаларни ўрнатинг. Иш ойнасидаги иловаларни жадвал, рўйхат, катта белгилар, кичик белгилар кўринишида ўрнатинг.

2. « Мойкомпьютер» дастуридаги бошқариш панелини ўрнатинг. Бошқариш панелидаги барча пиктограммалар билан танишиб чиқинг.

3. Тўғри сана ва вақтни ўрнатинг.

4. Иш столи кўринишини ўзгартиринг:

А) «фон» бўйича;

Б) «заставка» бўйича;

5. Принтерни компютерга ўрнатинг.

6. Файлларни қуйидаги йўллар билан изланг:

А) аниқ файл номи билан;

Б) файл номи ноаниқ, файлдаги аниқ матн ёрдамида.

7. C: дискдаги маълумотларни кўриб чиқинг. А: – эгилувчан дискга маълумотларни кўчиринг.

8. Воситалар панели билан танишинг. Проводник дастурида ишлаш учун керак бўладиган барча

воситаларни ўрнатинг.

9. Файллар каталогини тартибланг:

А) рўйхат кўринишида;

Б) жадвал кўринишида;

В) катта белгилар орқали.

10. А дискдан С дискка файл кўчиринг.

11. C: дискда ИАТ папкасини яратинг.

12. C: дискдаги бирор файлнинг нусхасини олинг.

Ишни бажариш тартиби:

1. Шахсий компютернинг иш столи билан танишинг.

2. Иш столидаги масалалар панели билан танишинг. Масалалар панелида аниқ санани ва вақтни ўрнатинг.

3. «Мойкомпьютер» дастурига киринг.

4. Асосий меню буйруқлари билан танишинг, уларнинг ҳар бирининг вазифаларини аниқлаб, ёзиб

чиқинг.

5. «Проводник» дастурига киринг.

6. «Проводник» дастурининг асосий меню буйруқлари билан танишинг. Уларнинг вазифаларини ёзиб

чиқинг.

7. Воситалар панели билан танишинг. «Проводник» дастурида ишлаш учун керак бўладиган барча

воситаларни ўрнатинг.

2-КЕЙС

Иш столида «Моидокументы» папкасини очинг ва масалалар панелига йиғиштиринг. Йиғиштирилган

дарчани ишчи столда тикланг.

Ишни бажариш тартиби:

Иш столидаги «Моидокументы» тугмаси босилади.

«Моидокументы» дарчаси очилади.

Сарлавҳалар сатридаги [ _ ] (свернуть) нишони босилади.

«Моидокументы» дарчаси масалалар панелига йиғиштирилади.

Масалалар панелидаги «Моидокументы»га босилса, дарча иш столида тикланади.

3-КЕЙС

1«Мои документы» дарчасининг ўлчамларини аввал горизонтал, сўнгра вертикал йўналишда ўзгартиринг.

Ишни бажариш тартиби:

1. Иш столидаги «Моидокументы» тугмаси босилади.

2. «Моидокументы» дарчаси очилади

3. Сичқонча кўрсаткичини дарчанинг ўнг ёки чап томони қирраларига келтирилади. Сичқонча

кўрсаткичи ↔ шаклини олганда, сичқонча чап тугмаси босиб, керакли йўналишда дарча ўлчамлариўзгартирилади.

4. Сичқонча кўрсаткичини дарчанинг юқори ёки пастки томони қирраларига келтирилади.

Сичқонча кўрсаткичи ↕ шаклиниолганда, шаклини олганда, сичқонча чап тугмаси босиб, керакли

ё‟налишда дарча ўлчамлари ўзгартирилади.

4-КЕЙС

«Мои документы» дарчасининг ўлчамларини бир вақтда икки йўналишда диагонал бўйлаб ўзгартиринг.

Ишни бажариш тартиби:

1. Иш столидаги «Моидокументы» тугмаси босилади.

2. Моидокументы» дарчаси очилади.

3. Сичқонча кўрсаткичини дарчанинг чап пастки бурчагига келтирилиб, икки томонлама стрелка

кўринишини олганда, сичқонча чап тугмасини босган ҳолда, диагонал бўйича ҳаракатлантирилади.

5-КЕЙС

«Моидокументы» дарчаси иш столидаги ўрнини ўзгартиринг.

Ишни бажариш тартиби:

1. Иш столидаги «Моидокументы» тугмаси босилади.

2. Моидокументы» дарчаси очилади.

3.Сичқонча кўрсаткичини сарлавҳалар сатрига келтирилади.

4.Сичқонча чап тугмасини босган ҳолда экран бўйлаб керакли йўналишда дарчанинг ўрни

ўзгартирилади.

6-КЕЙС

Иш столида «Коллеж» номли папкани яратинг.

Ишни бажариш тартиби:

1. Иш столида сичқонча ўнг тугмаси босилиб, контекст меню очилади.

2. «Создать», «Папка» буйруқлари берилади.

3. Иш столида яратилган папкага « Коллеж» номи берилади.

7-КЕЙС

Иш столида яратилган «Коллеж» папкаси ичида «Информатика» номли папка яртаинг.

Ишни бажариш тартиби:

1. Иш столидаги «Коллеж» папкасини очинг.

2. «Создать», «Папка» буйруқларини беринг.

3. Яратилган папкага «Информатика» номини беринг.

8-КЕЙС

«Информатика» папкаси ичида ўз фамилиянгизга папка яратинг.

Ишни бажариш тартиби:

1. «Информатика» папкасини очинг.

2. «Создать», «Папка» буйруқларини беринг.

3. Яратилган папкага «Фамилия» номини беринг.

9-КЕЙС

Флешкани вирусга вирусга текширинг.

Ишни бажариш тартиби:

1. Система блокига флешкани қўйинг.

2. «Мойкомпьютер» дарчаси очилади, ундан «Съемныйдиск» ёки «Флешка» га сичқонча

кўрсаткичи келтирилиб, ўнг тугмаси босилади.

3. Очилган контекст менюдан «Проверитьнавирусы» буйруғи берилади.

10-КЕЙС

Флешкага яратилган папкани кўчиринг.

Ишни бажариш тартиби:

1. Система блокига флешкани қўйинг.

2. Яратилган папкага сичқончанинг кўрсаткичини келтириб, чап тугмасини босиб активлаштиринг

(кўрсаткич папка белгисида туриши шарт).

3. Сичқончани ўнг тугмасини бир маротаба босилганда контекст меню ҳосил бўлади.

4. Контекст менюдан Отправить => «Съемныйдиск» ёки «Флешка»ни танлаб чап тугмача

босилади.

11-КЕЙС

Матн муҳаррири дастурига киринг ва ускуналар панелини созланг. Линейкани ўрнатинг.

Ишни бажариш тартиби:

“Пуск” тугмаси босилади, очилган менюдан “Все программы” (ёки Программы) банди

танланади. Яна меню очилади, ундан MicrosoftOffice ва кейинги менюдан- MicrosoftWord бандлари

танланади. (Буни кейинчалик қисқача Пуск-Все программы- MicrosoftOffice – MicrosoftWord дебберамиз.). Бунда экранга ёзиш учун қоғоз берилади.

Менюдан “Вид” бандини танланг.

Очилган менюдан “Панел инструментов” бандини танланг.

Кейинги менюдан “Стандартная” бандини танланг. Бунда экрандаги “Меню” қаторидан кейинги

асбоблар панели ўчади.

Яна 2-3 қадамларни қайтаринг. Экрандаги ўчган қатор яна жойига қайтади.

Менюдан Вид-Линейка бандларини танланг. Бунда экрандаги горизонтал линейка ўчади.

6 бандни яна қайтаринг. Линейка жойига қайтади.

5-6 қаторли матнни теринг. Албатта матннинг сарлавҳасини ҳам ёзинг.

Менюдан «Файл» - «Сохранит как» бандларини танланг.

10. Экранга очилган «Сохранение документа» ойнасининг «Имя файла» (Файл номи) бўлимига

клавиатура орқали ўз исмингизни теринг ва ойнадаги “Сохранит” тугмасини босинг.

11. Менюдан «Файл» - «Выход» бандини танланг ёки сарлавҳалар қаторининг ўнг томонида

жойлашган х тугмасини босиш орқали матн муҳаррири ишини тугатинг.

12. Пуск - Все программы- MicrosoftOffice – MicrosoftWord банларини танлаб Word дастуриниишга туширинг.

13. Менюдан « Файл» -«Открыт» бандларини танласангиз ва экранга “Открытие файла” мулоқот ойнаси чиқади.

14. Ойнадаги рўйхатдан очилиши керак бўлган файл устида сичқонча тугмасини бир марта босингва ойна қуйидаги “Открыт” тугмасини босинг. Экранга файл очилади.

15. Матн курсорини сарлавҳанинг биринчи символи олдига олиб келиб сичқончанинг чап тугмасинибосиб турган ҳолда сарлавҳанинг охирги символигача тортилади ва қўйиб юборилади. Бунда матн қорарангга бўялади, яъни белгиланади.

Форматлаш асбоблар панели1-шрифтлар ўлчами, 2-мўқроқ шрифт, 3 -матннинг икки томонини текислаш тугмаси.
16. Сичқонча курсорини асбоблар панелинингЖ тугмачасига олиб келиб, чап тугмаси бир мартабосилади.(1расм 2 рақамли тугма)

17. Сичқонча курсорини варақнинг белгиланмаган эрига олиб келиб, яна бир марта босилади (бундабелгилаш бекор қилинади)

18. Менюдан «Правка» - «Выделит все» . (Бутун матн белгиланади) 

19. Асбоблар панелидаги иккитомонни текислаш тугмасини босинг.( 1расм 3рақамли тугма)Матннинг бир қаторини белгиланг.

Матндан нусха олиш. Бунинг бир нечта усули бор:

а) Менюдан «Правка» -«Копировать» ёки б) «Стандарт асбоблар панелидан иккита қоғоз расмлитугмачанисичқончанинг чап тугмаси билан бир марта босиш орқали (2 расмдаги 1рақамли тугма)

Cтандарт асбоблар панели.

1-Нусха олиш тугмаси, 2-олинган нусхани қоғозга қўйиш тугмаси

22. Матн курсорини янги абзатсга келтириш. Бунинг учун (Enter) тугмасини босиш керак.

23. Матннинг нусхасини қўйиш. Бунинг ҳам бир нечта усули бор а) менюдан "Правка" - "Вставить"ёки б) "Стандарт" асбоблар панелидан папка ва қоғоз расмли тугмачани босиш билан амалга оширилади.(2 расм, 2 рақамли тугма). Бу тугмани 3 марта босинг.

24. Биринчи қатордаги ёзув ўлчамини 14 ва рангини қизил рангга бўянг. Бунинг учун биринчи

қаторни белгиланг (15 пункт). 1 - расмда кўрсатилган 1 рақамли тугмани сичқончанинг чап тугмасибилан босиб, очилган рўхатдан 14 сонини танланг ва Enter тугмасини босинг. Бунда шрифтларнинг каттароқ бўлганини кўрасиз. Шрифтларнинг рангини ўзгартириш учун "Расм чизиш" асбоблар панелидаги А расмлитугмача ёнидаги учбурчакни босинг ( 3 расм, 1 рақамли тугмача) ва керакли рангни сичқончакурсорини олиб бориб тангланг ва чап тугмасини босинг. Ранг ўзгартиришнинг иккинчи усули: Менюдан«Формат» - «Шрифт» - «Свет» бандлари танланади.

25. Белгилашни бекор қилинг ( 17 пункт).

26. Шу тарзда қолган қаторлардаги ёзувлар ўлчамларини 24, 36, 48 ва рангини кўк, яшил ва бинафшага ўзгартиринг.

"Расм чизиш" асбоблар панели. 1- Шрифтларнинг рангини ўзгартириш.

27. Менюдан «Файл» - «Выход» бандини танланг ёки сарлавҳалар қаторининг ўнг томонидажойлашган х тугмасини босиш орқали матн муҳарририда ишни тугатинг . Экранга чиққан му лоқотойнасида “Да” тугмасини босинг.

12-КЕЙС

Аптека бошқаруви ишида аптека омборидан керак бўлган препаратлар хусусида жадвал тайёрланг.

Ишни бажариш тартиби.

1. Матн муҳаррири дастурини юклаш.

2. янги хужжат очиш.

3. керакли ўлчамларда жадвал яратиш.

4. маълумотларни тўлдириб чиқиш.

13 –КЕЙС

Қуритиш жараёни теҳнологияси юзасидан 8-10 та слайд тузинг.

Ишни бажариш тартиби:

1. Пуск – Все программы - MicrosoftOffice - MicrosoftOfficePowerPoint бандларини танланг вадастурни очинг.

2. Экрандаги «Заголовок слайда» сўзи устида сичқонча тугмасини бир марта босинг. Бунда«Заголовок слайда» сўзи экрандан ўчиб матн курсори пайдо бўлади.

3. Сарлавҳани клавиатура орқали киритинг.

4. Кейинги слайдни очиш учун менюдан «Вставка» - «Создать слайд» бандларини танланг.Кейинги слайдларнинг кўринишини ўзгартириш мумкин. Биринчи слайднинг кўриниши фақат сарлавҳакўринишида эди.

5. 4-банд тўғри бажарилса, экраннинг ўнг томонида «Разметка слайда» ойначаси очилади. Агарбундай ойна очилмаса, менюдан Главная – Создать слайд банди танланади. Бу ойнада Заголовокиобъект бўлими танланади. Бу слайдга сарлавҳа матн ва расм киритиш мумкин.

6. Сарлавҳа ва матн олдинги слайддагидек киритилади. Расм киритиш учун «Вставкарисунок»белгиси устига сичқончани олиб бориб керакли расм танланади.

7. Шу тарзда яна бир нечта слайдлар тайёрлаш мумкин.

9. Барча слайдлар тайёр бўлгандан кейин файлни хотирага сақлаб қўйинг (Хотирага сақлаш худдиWord дастуридагидек амалга оширилади).

14-КЕЙС

Қуритиш жараёни теҳнологияси юзасидан тузилган слайдга анимациялар ўрнатинг.

Ишни бажариш тартиби:

1. Тайёрланган слайдларни қайтадан кўриб чиқиш учун клавиатурадаги PageUp, PageDown тугмаларини босинг.

2. Бу слайдларга фон (ранг) бериш учун менюдан «Дизайн» - «Стили фона» бандига кириб керакли фонни танланг ва танланган фон устида сичқончанинг ўнг тугмасини босиб, «Применить ко всемслайдам » (Барча слайдларга фон бериш) ёки «Применить к выделенным слайдам » (Белгиданганслайдларга фон бериш) бандларини танланг.

3. «Стили фона» - «Формать фона» бандига кириб у ердаги барча амалларни бажаринг.

4. Қолган слайдларга ҳам шу тарзда фон танланг ва амалларни бажаринг.

5. Слайддаги ёзувларни ҳапакатга келтириш учун яна биринчи слайдга қайтинг.

6. Сарлавҳани танланг ва менюдан «Анимация» - «Настройки анимации» бандини танланг

екраннинг ўнг томонида «Настройки анимации» - «Добавить эффект» бандига кириб керакли амалларнибажаринг.

7. Шу тарзда қолган барча ёзувлар ва объектларни ҳам ҳапакатга аниматсия орқали харакатга келтиришингиз мумкин.

15-КЕЙС

Слайдларга мултимедиа элементларини ўрнатинг.

Ишни бажариш тартиби:

1. Курсорни биринчи слайдга олиб келинг.

2. Менюдан «Показ слайдов» – «Настройка презентации» бандларини танланг.

3. «Смена слайдов» бўлимидан «повремени» бандини танлаб ОК тугмачасини босинг.

4. «Настройкавремени» бўлимини танланг ва «Репетиция» бандида слайдлар алмашиниш вақтини ўзгартириш мумкин.Слайдга фильм қўйиш учун қуйидаги амалларни бажаринг:

5. Менюдан «Вставка» – «Фильм» бандларини танлаб, «Фильм из файла» ёки «Фильм из организатора клипов…» бўлимларидан хохлаган филм ва клипларни танланг ва ОК тугмасини босинг.
Слайдга овоз қўйиш учун қуйидаги амалларни бажаринг:

6. Менюдан «Вставка» – «Звук» бандларини танлаб, «Звук из файла», «Звук из организатораклипов…» ёки «Запись с компакт диска…» бўлимларидан хохлаган овоз файлларини танлаб, ОК тугмасини босинг.

Слайддаги овозлар тўлиқ ишлаши учун компютер мултимедиа боситалари билан таъминланган бўлиши лозим.

