MAVZU YUZASIDAN VEB-KVEST: "MS WORDDA MUKAMMAL HUJJAT YARATISH"

Kirish: Siz katta jamoada ishlaysiz va rahbaringiz sizdan rasmiy hujjat tayyorlashingizni so‘radi. Hujjat standartlarga muvofiq bo‘lishi va professional ko‘rinishda bo‘lishi lozim.

Vazifa
MS Wordda rasmiy hujjat yaratish:
· Mavzular va paragraflarni to‘g‘ri formatlash.
· Shrift va ranglar standartlar asosida tanlang.
· Jadval va rasmlardan foydalaning.
· MS Worddagi tayyor shablonlardan foydalanishingiz mumkin.
Bajarilish ketma-ketligi (protsess)
1. Word hujjatlarini formatlash haqida internetdan ma’lumot toping (www.microsoft.com, YouTube darslari, www.starmedia.uz).
2. Wordda hujjat yarating va unga mazmunnoma, sarlavhalar, rasmlar va tablitsa qo‘shing.
3. Hujjatni PDF formatida saqlab, tayyorlangan ishingizni guruhda taqdim eting.
Resurslar
1. Microsoft rasmiy sayti: https://support.microsoft.com
2. YouTubedagi Word darslari.
3. www.starmedia.uz darslari 
Baholash
· Formatlash va dizayn sohasiga– 30 ball
· Kontent sifati  – 30 ball
· Qo‘shimcha elementlar (mazmuni, rasm, jadval) – 20 ball
· Taqdimot sifati – 20 ball

Jami: 100 ball
Xulosa
Siz MS Word dasturida professional hujjat tayyorlash ko‘nikmasini rivojlantirdingiz hujjatlarni qanday tayyorlashni o‘rgandingiz.





