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Olavo darsliklor:

5. Microsoft Word 2021 step by step — Joan Lambert(2022)

6. Excel 2021 Bible- Michael Alexander (2022)

7. Digor darsliklor vo tapsiriglar (WEB-resurslar, jurnallar, maqalslor)
Onlayn resurslar

1. Microsoft Learn Training — word,excel,powerpoint,access
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Kursun tasviri

Bu kurs bakalavr pillosindo tohsil alan tolobolora Informatika elminin osas
anlayislari ilo tanisliq mogsadini dasiyir. Miihazirslor, praktiki dorslor materialin
daha yaxs1 basa diisiilmosi li¢iin vacib olan misallarla kecilir. Birinci miihazirolor
kompiiterlorin nasillori vo onlarin tarixi haqqinda imumi mozmunla tanishq
lclindiir. Daha sonra komputerin torkib  hissolori vo  sistemin
arxitekturasi,mosalolorin  alqoritmi haqqinda molumat verilir. N&vbati
miihaziralor miixtalif program olavelori ilo tanisliq moqgsadi dasiyir. Belos ki,
Microsoft Office proqram paketi (Word, Excel vo PowerPoint), kompiiter
grafikasinin asaslar1 vo olavo misallar, tapsiriglarla izah edilir. Sonda iso sado
veb-saytin yaradilmasi iigiin lazim olan vasitoalorlo tanisliq togdim olunur. Olavo
olaraq Al vo ChatGPT hagqinda molumat verilir.

Kursun magsadlari

Bu kurs Xoazor Universitetinin biitiin talobalari ti¢lin nozards tutulmusdur.
Osas mogsadlor:
e Kursun asas mogsadi informatikanin asaslari vo onun is sferasinda



https://platform.openai.com/

totbiqi ilo tolobalori tanis etmokdir;

Xiisusi moagsadlor:

Taloblori kompiiterlorin tarixi, onlarin torkib hissalori vo sistemin
arxitekturasi ilo tanis etmok;

Miixtoalif Microsoft Office programlar1 (Word, Excel vo PowerPoint) ilo
is;

Omoliyyat sistemi ilo is (Windows 10);

Internet vo axtaris sistemlori ilo tanisliq.

Tadrisin
(0yroanmonin)
naticalari

Kursu miiveffoqiyyastls basa vuran tolabalor:

Informatikanin osas anlayislari1 izah edo vo informasiya emali
prinsiplorini gostora bilacaklor.

Kompiiterin asas qurulusunu, arxitekturasini vo texniki komponentlorini
tasvir edacaklor.

Sado alqoritmlori qurub, onlarin totbiqini izah eds bilacoklor.

Windows omaliyyat sisteminds fayl vo qovluglarla islomo bacarigina
sahib olacaqlar.

Microsoft Office programlar1 (Word, Excel, PowerPoint) ilo somaorali
isloma bacariqlar1 qazanacaglar.

Verilonlor bazalarinin asas anlayislarimi bilocok vo Microsoft Access
vasitasilo sado bazalar qura bilocoklor.

Kompiiter qrafikasinin (rastr vo vektor) asas forqglorini izah eds vo praktik
alotlorlo islomayi bacaracaqlar.

Kompiiter gobokalorinin novlorini, osas avadanliglarint vo internet
texnologiyalarini izah eds bilocoklor.

Tadris metodlari Miihazirs +
Praktik masalalorin holli +
Quizlor +
Toqdimat +
Ev tapsiriqlan +
Qiymoatlondirma Komponentlori Tarix/ Faiz (%)
son miiddat
Davamiyyot 5%
Aktivlik 5%
Yoxlama (quiz)-2 10%
Toqdimat 10%
Araliq imtahani 30%
Final imtahan1 40%
Yekun 100%

Qaydalar

1. Praktik masalalorin halli: Dars miiddstinds qrup vo fordi sokilds praktiki




(Tadris siyasati vo
davranis)

10.

11.

mosalalar islonacak.

Quizlor : Kegilon movzular iizra 2 quiz olacaq. Test, nozoriyya, praktiki
masalalar vo praktiki nlimunslorden ibarot suallar olacaq. Ilk quiz araliq
imtahnina kimi olan moévzulari ikinci quiz ise araliqdan finala kimi kegilon
movzular: ohato edir.

Toqdimat: Tolobolor sorbost movzu secorok professional togdimat
hazirlamalidirlar. Toqdimatlar asagidaki meyarlara osason
giymotlondirilocok: mozmun — 3 bal, struktur — 2 bal, ¢ix1s bacarigi — 2 bal,
vizual materiallardan istifado — 1 bal, yaradici yanagsma — 1 bal vo vaxtin
diizgiin istifadesi — 1 bal. Umumi qiymotlondirma 10 balliq skala iizro
aparilacaq.

Ev tapsiriqlari: Praktiki maesalolor vo praktiki niimunslor olacaq.
Qiymaotlondirmas aktivlik bali yazilarken nozors alinacagq.

Aktivlik: Qiymotlondirmo iimumi 5 ballig skala {izro aparilacaq.
Qiymatlondirmas edilorkon tolobalorin ham ev tapsiriqlari, hom do dorsdoki
aktivliklori nazors alinacaq.

Davamiyyat: Qiymatlondirmo iimumi 5 balliq skala iizro aparilacaq. Ug
dofs sobabsiz istirak etmoms (qaib) iimumi yekun giymotlondirmadon 1
balin silinmasi ilo naticalonacak.

Darslords istirak: Tolobolordon biitlin otaqlara 6z tohsilinin bir hissasi kimi
diqgot goOstormosi vo iiziirli sobobdon dorsdo istirak edo bilmoadikdo
(xostolik, ailo {izvlorindon birini itirdikde) onlardan dekanligi
molumatlandirmaq tolob olunur. Umumiyyatlo, tolobonin 25% dorsda
istirak etmomasi onun imtahandan konarlagdirilmasina gotirib ¢ixarir.
Gecikmo: 1k 5doqigo orzindo gecikon toloba dorso buraxilir . Oks halda
qaib yazilir. Lakin toloba ikinci dorsdo istirak edo bilor.

Dorso hazirlasma: Kursun stukturu onu fordi dyronmoyo imkan verir vo
sinifdon konar dorss hazirliq iigiin oldugca miihiimdiir. Miihaziro materiali
matndo miizakirs olunan asas masalalor iizorinds qurulacaq. Darsdon avval
secilmis fosillorin oxunusu vo onlarla tanisliq miihazironin basa
diisilmasindo sizo boyiik komoyi doyacokdir. Miihazirodon sonra siz
apardiginiz qeydlori dyronmali vo hor fosilin axirinda verilon uygun
masololor vo yoxlama suallari tizorinds ¢alismalisiniz. Semestr orzinds bir
ne¢d dofs yoxlamalar olacaqdir. Bu yoxlamalar dors periodu orzindo
kecirilocokdir.

Imtahanda istirak qaydasi: Ogor siz yekun imtahanda iiziirlii sabobdon
istirak edo bilmomisinizso, onda siz imtahant ndvboti miiddotdo
vermalisiniz. ©gor imtahanda istirak etmomak ii¢lin olinizdo tutarli asas
olmasa, onda imtahanin naticasi sifir kimi qiymatlondirilocokdir

Imtahan (kegmo / kosilmo): Tolobonin imtahanda ugur qazanmasi iigiin
onun gostaricisi an asagisi 60 % olmalidir. Onun imtahanda miiveffaqiyyot
qazanmadig1 halda novbati semestr va ya ildo onun kursu tokrar kegmasina
ehtiyac qalir.




12.

13.

14.

15.

Aldadic1 / xosagolmoz horokotlor: Yoxlama tapsirigi, Araliq semestr
imtahan1 vo Yekun imtahan orzindo aldadici vo ya digor xosagolmoz
horokatlor tolobonin imtahandan konarlagdirilmasina gotirib ¢ixarir. Bu
halda heg bir seys baxmayaraq avtomatik olaraq tolobo sifir (0) alir.
Professionalizma dogru: Dars saati orzinde tolobs akademik yaradici vo
professional miihito aparan yolla harokot etmolidir. Yolverilmoz
diskussiyalar vo geyri etik horokotlor birbasa qadagan olunur.

Kursun ugurlu alinmasi: Kursun ugurla basa ¢atmasindan o6trii, tolobolor
dors saat1 orzindo aktiv istirak etmoli vo diskussiyalara calb olunmalidir.
Oyranma vo Oyratma iisullari: Kursun aktiv dyronilmasi prosesina iistiinliik

verilir. Mithaziralar, diskussiyalar, praktik ¢alismalar, tipik niimunaloer.

Cadval (dayisdirils bilar)

Hofto Tarix Fannin mévzularn Dorslik/
Tapsingqlar
Mévzu: Informatika vo onun asas anlayislari.
Informasiyanin kodlagdirilmasi. Informasiya miqdarinin
6l¢ii vahidlori. Say sistemlori.
Qisa icmal: Bu dorsdos tolabalor informatikanin osas
anlayislar 119. tan1§ olacaqlar. Inforn”{'as:}y:clmn t.gb19t1, . Dévlat imtahan
18.02.2026 | onun oldo ed1hp9s1, saxlanilmasi vo Gtiiriilmasi prosesi Morkazi
1. 18.02.2026 | izah edilacak. Informasiyanin ikili, onlu vo onaltiliq say | . .
. . . Informatika
sistemlorindo kodlagdirilmas1 gostorilocok. Kodlagdirma (2024), soh. 7-14
tisullar1 (ASCII, Unicode v9 s.) togdim olunacagq, T ’
informasiyanin miqdarin1 6lgmak ti¢iin istifade edilon
osas vahidlar (bit, bayt, kilobayt vo s.) niimunalorls izah
edilocok. Darsdo hom nozari biliklar, hom da sada
masalalorin halli tizarinds islonacak.
Movzu: Kompiiter vo onun texniki tominati. Kompiiterin
arxitekturasi vo torkib hissalori.
75.02.2026 Qléa‘icmalz.Da.rsde kompﬁter‘texnolog‘i}falarl%nn yaranma | Elgin Ismayilov —
5 75.02.2026 tarixi, osas inkisaf morhalalari vo texniki tominati Kompiiter
Oyradilocok. Kompiiterin morkozi prosessoru (CPU), elmlorino giris
yaddas qurgulari, giris-¢ixis va periferiya qurgulari (2022), sah. 15-32.
haqqinda malumat verilacok. Kompiiterin arxitekturasi
“von Neumann” modeli asasinda izah olunacagq.
Movzu: Kompiiterdo qarsitya qoyulmus maosalolorin | Sohriyar Korimli,
04.03.2026 alqoritmlar ilo quI:ulmaSL . Bahar
3. 04.03.2026 Windows ©OS. Is masasi. Tapsiriglar paneli. Start | Mahmudova, Vofa
menyusu. Fayl, qovluq ve yarlik. Sistem qovluqlar1 (This | Nuraliyeva —
PC, User, Recycle Bin, Network). istifadasino giris. Informatika

Qisa icmali: Bu darsdo tolobalar alqoritm anlayisini vo

(2020), soh. 47-60.




miixtolif alqoritmik
tokrarlama)

strukturlarimi  (ardicilliq, segim,
Oyronocoklor. Daha sonra omoliyyat
sistemlorinin funksiyalari taqdim olunacaq. Windows ©S-
in ig masasi, fayl sistemi, menyular vo idarsetmao alotlori
praktiki sokilde gostarilacak.

Joan Lambert —
Microsoft Word
2021 Step by Step
(2022), soh. 30-38.

11.03.2026
11.03.2026

Movzu: Microsoft Word — interfeysin dyranilmasi, sonod
omoliyyatlari.

Qisa icmal : Word programinin interfeysi, osas menyular
(File, Home), sonadlarin yaradilmasi, agilmasi, redaktosi
vo saxlanmasi izah edilocok. Matnlarin formatlanmasi,
kopyalanmasi va yerinin doyigdirilmasi praktiki sokildo
gostarilocok.

Nigar Rohimova —
Informatika vo
kompiiter
texnologiyalari
(2021), soh. 59-75.

Joan Lambert —
Microsoft Word
2021 Step by Step
(2022), sah. 25-37.

18.03.2026
18.03.2026

Movzu: Microsoft Word. Design Layout, View, Insert
menyusu.

Cadvallorin yaradilmasi.A¢ilan komok¢i menyular.
Qisa icmal: Cadvallorin yaradilmasi vo redaktosi,
sonadlora miixtalif obyektlorin (sokil, diagram vo s.)
olavo edilmasi dyradilocok. Kémok¢i menyularin
imkanlar1 vo sonadin goriiniis rejimlori praktiki
niimunalarlo tatbiq edilacok.

Nigar Rohimova —
Informatika vo
kompiiter
texnologiyalar1
(2021), soh. 76-94.

Movzu: Microsoft Excel -Elektron cadvallor. Lent
gruplarinin dyronilmosi

Nigar Rohimova —
Informatika vo

25.03.2026 | Menyu: File, Home .
. c o . . : . kompiiter
25.03.2026 | Qusaicmal: Is kitabu, is voraqi, xana, diapazon, siitun vo )
. . . . texnologiyalari
satir anlayislari izah edilocok. Excel pancarasinin asas
. . o e (2021), soh. 95—
elementlori (diistur paneli, ad sahasi) gostarilacok. 104
Verilonlorin daxil edilmosi va sads hesablamalar ’
aparilacaq.satir.
Nigar Rohi -
Movzu: Microsoft Excel — hesablamalar vo funksiyalar. hﬁinaiﬂ:?j:a
01.04.2026 | Qisa icmal: Kuiz. riyazi vo moantiqi funksiyalar (=, +, -, *, Komiiter
i}
01.04.2026 | /,”, %), formula tab-vaoraqlori, nisbi vo miitloq istinad P )
i . . . . . texnologiyalari
anlayislar1 6yradilocok. Verilonlorin se¢ilmasi,
. : . L (2021), soh. 105—
cesidlonmosi va filtrlonmosi totbiq edilocok. 110
Quiz 1. Nigar Rohimova —
08.04.2026 | Mdovzu: Microsoft Excelds diaqramlarin daxil edilmasi Informatika vo
08.04.2026 | vo onlarin elementlari. Data tools qrupu kompiiter
Qisa icmal: Statistik verilonlor asasinda diaqramlarin texnologiyalari

qurulmasi, onlarin elementlari (basliq, oxlar, malumat

(2021), soh. 111-




seriyalari) vo “Data tools” qrupunun imkanlar1 izah
edilocak..

120..

15.04.2026

Araliq imtaham

Movzu: Microsoft PowerPoint vo Canva ilo togdimatlarin
hazirlanmasi.
Qisa icmal: Slaydlarin yaradilmasi, dizayn elementlorinin

Nigar Rahimova —
Informatika va

kompiit
totbiqi, animasiyalar, kecidlor vo togdimatin diizgiin t;:ﬁgﬁ) ef alart
22.04.2026 | qurulmasi oyradilocok. Tolobalor slaydlarin strukturu, g
.. . . ) (2021), soh. 121-
9. 22.04.2026 | mozmunun saligali yerlosdirilmasi vo togdimat 135
bacariqlari ilo tanis olacaqlar Olave olaraq Canva i
. . . . : Onlayn resurs:
platformasi ilo onlayn toqdimat dizayni toqdim edilocak. httos:// canva
. ://[Www.canva.
Toaloboalor Canva-da hazir sablonlardan istifads edarak P
. .. . . com/ — Canva
togdimat yaratmagi, vizual elementlori alave etmoyi vo :
. R rosmi platformasi
togdimati paylasma yollarini1 dyronacoklor.
Movzu: Microsoft Access — verilonlor bazasi anlayist vo | Sehriyar Korimli,
totbiqi. Bahar
29.04.2026 | Qisa icmal: Access programinda verilonlor bazasinin Mahmudova, Vofa
11. 29.04.2026 | strukturu, cadvallorin yaradilmasi, verilonlorin idara Nuraliyeva —
olunmasi vo sado sorgularin iglonmasi izah edilocok. Informatika
Olavs olaraq verilonlor bazas1 modellarinin giindolik (2020), soh. 136—
hoyatda totbiq niimunoalori gdstorilocok. 148.
Movzu: Kompiiter qrafikasi — rastr vo vektor qrafikasi, o
. El¢in Ismayilov —
Paint vo Photoshop programlari. ..
. Kompiiter
Qisa icmal: Qrafikanin asas anlayislari, rastr vo vektor . .
) : . . .| elmlarina giris
grafikasinin forqlori, totbiq sahalari vo proqram vasitolori
N . o 5 (2022), sah. 150-
06.05.2026 (Paint) izah edilacok. Praktiki maggalalords sads qrafik 160
s elementlor hazirlanacaq. Bu darsdo tolobalar kompiiter ’
12. 06.05.2026 . . .
grafikasinin nazori asaslar1 vo totbiq saholori ilo tanis
1 i Joan Lambert —
olacaqlar. Miixtalif sahalords (reklam, oyun sonayesi, veb | _ .
. . Microsoft Word
dizayn, ¢ap mohsullar1) qrafikanin rolu miizakirs
2021 Step by Step
olunacaq. ©lave olaraq, qrafik fayl formatlar1 (JPEG, (2022), soh. 140
PNG, GIF, SVG) vo onlarin hansi hallarda istifads 148 T
olunmas1 haqqinda molumat verilacak. ’
Quizin tohlili
Quiz 2. Dévlot imtahan
Movzu: Kompiiter sabokalari va internet texnologiyalari. | Markozi —
13.05.2026 | Qisa icmal: Saboakalarin tasnifati (LAN, MAN, WAN), Informatika
13. 13.05.2026 | arxitektura modellori, avadanliglar (switch, router, (2024), soh. 175—

modem), simli va simsiz texnologiyalar 6yradilocak.
Olavo olaraq internetin qurulusu, xidmatlori (WWW, e-
mail, bulud texnologiyalar1) haqqinda malumat verilacak.

190.

Elgin Ismayilov —
Kompiiter
elmlorina giris




(2022), soh. 161
170.

Movzu: Siini intellekt vo ChatGPT texnologiyast:
tatbiqlor va etik moasalolor.

Qisa icmal:Bu dorsdo tolobaloar siini intellekt anlayisi,
masin 0yronmasi va tobii dil emali (NLP) metodlar ilo
tanig olacaglar. Xiisusi olaraq ChatGPT texnologiyasi

Elgin ismayilov —
Kompiiter
elmlorine giris
(2022), “Siini
intellekt” bolmasi,

20.05.2026 h. 171-185.
togdim edilocok: onun neco iglodiyi, todrisdo, elmdo, 59 ,
14. 20.05.2026 . . ) : .. OpenAl Rosmi
biznesds vo giindslik hoyatda totbiq saholori izah o
. . . . Sohifasi —
edilocok. Homginin siini intellektin istifadosi zamant
. .. https://platform.op
qarstya ¢ixan etik problemlor (mslumat moxfiliyi, :
akademik diiriistliik, yanlis molumat riski) miizakira enai.com/
olunaca ’ (ChatGPT
4 hagqinda molumat
va tolimatlar).
27.05.2026 | Movzu:Fordi faaliyystlorin togdimati . )
15. . 1 b.
27.05.2026 | Qisa icmali: Umumi kegirilon mdvzularin tokrart. Umumi sual cava

Final imtaham



https://platform.openai.com/
https://platform.openai.com/

