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Annotatsiya: Ushbu maqolada matn protsessori bilan ishlash mavzusini 

o‘qitishning mazmuni, maqsadi hamda samarali metodlari yoritilgan. Shuningdek, 

maqolada keng tarqalgan matn protsessorlari — Microsoft Word, Google Docs, 

LibreOffice Writer kabi dasturlar bilan ishlash bo‘yicha o‘qitish tajribalari va 

ularning afzalliklari tahlil etiladi. O‘qitish jarayonida interfaol metodlar, 

ko‘rgazmali vositalar va zamonaviy axborot texnologiyalaridan foydalanishning 

ahamiyati tahlil qilinadi.  

Kalit so‘zlar: Matn protsessori, o‘qitish metodikasi, axborot texnologiyalari, 

kompyuter savodxonligi, amaliy mashg‘ulot, interfaol metod, hujjat bilan ishlash. 

Microsoft Word, Google Docs, LibreOffice Writer. 

Kirish. 

Hozirgi davrda axborot texnologiyalarining jadal rivojlanishi ta’lim 

jarayonini modernizatsiya qilishni taqozo etmoqda. Zamonaviy o‘qituvchi nafaqat 

bilim beruvchi, balki o‘quvchilarni amaliy faoliyatga tayyorlovchi, ularda axborot-

kommunikatsiya savodxonligini shakllantiruvchi shaxs bo‘lishi zarur. Shu nuqtai 

nazardan, “Matn protsessori bilan ishlash” mavzusini o‘qitish bugungi kunda juda 

muhim ahamiyat kasb etadi. 
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“Matn protsessori bilan ishlash” mavzusining mazmuni — bu o‘quvchilarga 

matnli hujjatlar yaratish, tahrirlash, bezatish va saqlash bo‘yicha nazariy bilim 

hamda amaliy ko‘nikmalarni o‘rgatishga qaratilgan qismdir. Bu mavzu orqali 

o‘quvchilar kompyuter yordamida bajarishni o‘rganadigan ishlar: 

 

  Asosiy yo‘nalishlari: 

1. Matn protsessori tushunchasi- bu hujjatlar yaratish, tahrirlash, saqlash va 

ularni turli shakllarda taqdim etish imkonini beruvchi dasturiy vositadir. Ushbu 

mavzuni o‘qitish orqali o‘quvchilar matnli axborot bilan ishlashning amaliy 

ko‘nikmalariga ega bo‘ladilar, hujjatlarni rasmiylashtirish, shrift va formatlash 

usullaridan foydalanish, jadvallar va grafik elementlar bilan ishlashni o‘rganadilar. 

 

Ariza— bu biror 
joyga murojaat 

qilish uchun 
yoziladigan rasmiy 

matn.

E'lon— bu biror 
yangilik yoki tadbir 
haqida boshqalarga 
xabar berish uchun 
yoziladigan qisqa 

matn.

Hisobot— bu 
bajarilgan ishlar 

yoki o‘tilgan 
mavzular haqida 

yozilgan ma’lumot.

Referat— bu biror 
mavzu haqida 

ma’lumot to‘plab 
yozilgan kichik 

ilmiy ish.

Jadval— bu 
ma’lumotlarni 

tartibli va tushunarli 
ko‘rsatish uchun 

katakchalarga 
bo‘lingan shakl.

2
• Matn kiritish va tahrirlash — yozish, o‘chirish, nusxalash, 

joylashtirish kabi amallarni bajarish.

3
• Matnni bezatish (formatlash) — shrift turi, hajmi, rangi, 

sahifa chegarasi va abzaslarni sozlash.
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“Matn protsessori bilan ishlash” mavzusini o‘qitishning asosiy maqsadi — 

o‘quvchilarga matnli hujjatlar bilan ishlashni o‘rgatish, ya’ni matn yozish, 

tahrirlash, bezatish va saqlash ko‘nikmalarini shakllantirishdir. 

 

Mavzuni tushuntirishda samarali metodlar. 

🧠 1. Ko‘rgazmali metod  

 

💻 2. Amaliy metod  

4
• Obyektlar bilan ishlash — matnga rasm, jadval yoki diagramma 

qo‘shish.

5
• Hujjatni saqlash va chop etish — hujjatni kerakli joyga saqlash 

yoki printerda chiqarish.

Asosiy 
maqsadlar

Axborot 
texnologiyalarid
an foydalanish 
madaniyatini 

oshirish.

O‘quvchilarda 
kompyuter 

savodxonligini 
rivojlantirish.

Matn 
protsessorining 
imkoniyatlarini 
amaliy tarzda 

o‘rgatish.

Hujjatlar (ariza, 
e’lon, hisobot, 
referat, jadval) 

tuzishni 
o‘rgatish.

O‘qituvchi kompyuter ekranida amaliy ko‘rsatadi: matn yozish, 
shriftni o‘zgartirish, hujjatni saqlash, rasm yoki jadval qo‘shish. Bu 
usul o‘quvchilarga ko‘rib va kuzatib o‘rganish imkonini beradi.
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💬 3. Suhbat (savol-javob) metodi 

Dars davomida o‘qituvchi savollar beradi: 

 

Bu usul o‘quvchilarning fikrlashini faollashtiradi. 

📚 4. Guruhli ishlash metodi  

 

 T-sxema metodi — bu interfaol o‘qitish usuli bo‘lib, o‘quvchilarni 

taqqoslash, farqlash va umumlashtirishga o‘rgatadi. Bu metodda ma’lumotlar T 

harfiga o‘xshash jadval ko‘rinishida joylashtiriladi — shuning uchun unga “T-

sxema” deyiladi. 

 T-sxema metodining maqsadi 

o‘quvchilar o‘zlari kompyuterda bajarishadi: matn yozadi, 
sarlavha qo‘yadi, shriftni o‘zgartiradi. Bu metod o‘quvchilarning 
mustaqil ishlash va xatoni tuzatish ko‘nikmasini oshiradi.

Matn protsessori 
nima?

Matnni qanday 
saqlaymiz?

Jadvalni 
qanday 

kiritamiz?

O‘quvchilar kichik guruhlarga bo‘linib, turli hujjatlarni yaratish 
topshirig‘ini bajaradi: biri ariza, biri e’lon, boshqasi referat 
tayyorlaydi. Bu o‘zaro hamkorlikni kuchaytiradi va ijodiy fikrlashni 
rivojlantiradi.
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Eng ko‘p qo‘llaniladigan dasturlar 

 

 T-sxema metodiga misol 

O‘quvchini faol 
ishtirokchiga 
aylantirish.

O‘xshash va farqli 
tomonlarini aniqlash

Tahlil qilish va 
mantiqiy fikrlashni 

rivojlantirish

Microsoft Word

• Microsoft Word — bu matn yozish, 
o‘chirish, tahrirlash va bezatish uchun 
ishlatiladigan dastur. U yordamida 
ariza, xat, hisobot, referat kabi 
hujjatlar tayyorlanadi.

Google Docs

• Google Docs — bu onlayn matn 
protsessori bo‘lib, internet orqali 
matn yozish, tahrirlash va saqlash 
imkonini beradi. Hujjatlar avtomatik 
tarzda Google Drive’da saqlanadi, 
shuning uchun ularni yo‘qotish xavfi 
kam.

LibreOffice Writer

• LibreOffice Writer — bu bepul matn 
protsessori bo‘lib, matn yozish, 
tahrirlash va hujjatlarni yaratish 
uchun ishlatiladi. U Microsoft Word 
kabi hujjatlarni yaratish va formatlash 
imkonini beradi.
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Xulosa 

Matn protsessori bilan ishlashni o‘qitish informatika fanining muhim 

yo‘nalishlaridan biridir. Bu mavzuni o‘rganish orqali o‘quvchilar matnli hujjatlarni 

yaratish, tahrirlash, bezatish va saqlash bo‘yicha amaliy ko‘nikmalarga ega 

bo‘ladilar. Dars jarayonida ko‘rgazmali, amaliy, suhbat, guruhli ish hamda interfaol 

metodlardan foydalanish o‘quvchilarning qiziqishini oshiradi va mavzuni chuqurroq 

tushunishga yordam beradi. Shuningdek, Microsoft Word, Google Docs va 

LibreOffice Writer kabi dasturlarni taqqoslab o‘rganish o‘quvchilarga zamonaviy 

axborot texnologiyalaridan to‘g‘ri foydalanish malakasini shakllantiradi. Natijada, 

o‘quvchilar kompyuter savodxon, ijodkor va mustaqil ishlay oladigan shaxs sifatida 

rivojlanadi. 
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