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Darsliklar va alava osas darsliklar:
adabiyyat 1. Microsoft Office 2016

2. Computer Essential 2012 Complete Edition: Making IT Work for You, Timothy J.
O’Leary, Linda I. O’Leary

3. Nobiyeva C.O. Informatikanin praktiki osaslar1. 2012

4, Sabit Korimov. Informatika. 2002

Faydali istinadlar:

http://bookboon.com/en/it-programming-ebooks
http://www.gcflearnfree.org/computers
http://freecomputerbooks.com/compscMiscBooks.html
http://www.computingbook.org/

dlava darsliklar:
5. Windows 10

6. Digor darsliklor va tapsiriglar (WEB-resurslar, jurnallar, magalslar)

Kursun tasviri

Bu kurs bakalavr pillasinda tohsil alan talobalaro Informatika elminin asas anlayislar1 ilo
tanisliq magsadini dasiyir. Muhazirslor, praktiki dorslor materialin daha yaxsi1 basa diisiilmasi
lciin vacib olan misallarla kegilir. Birinci mihaziralor kompdterlarin nasillori vo onlarin tarixi
haqqinda timumi mozmunla tanighq tigiindiir. Daha sonra kompterin torkib hissalari va
sistemin arxitekturast haqda malumat verilir. Novboti miihazirslor muxtslif program olavalori
ilo tanmishiq moqsadi dasiyir. Belo ki, Microsoft Office program paketi (Word, Excel va
PowerPoint) slavo misallar vs tapsiriglarla izah edilir. Sonda iso sads veb-saytin yaradilmasi
iiciin lazim olan vasitalarls tanigliq toqdim olunur.

Kursun magsadlari

Bu kurs Xazar Universitetinin bitiin talebalori i¢lin nazards tutulmusdur.

osas maqsadlar
» Kursun asas moagsadi informatikanin asaslar1 vo onun is sferasinda tatbiqi ilo
tolobolori tanig etmokdir;
Xususi magsadlar
»  Toloblori kompliterlorin tarixi, onlarin torkib hissalori vo sistemin arxitekturasi ilo
tanis etmok;
»  Muxtslif Microsoft Office programlar1 (Word, Excel vo PowerPoint) ils is;
> Omoeliyyat sistemi ilo is (Windows 10);
> Internet vo axtaris sistemlori ilo tanishq.

Tadrisin (6yranmanin)
naticalari

Bu kursu ugurla basa vurmanin naticasinds talabalor sade komplter strukturunu va sistemin
qurulusunu tasvir eds bilacak, kompiter sistemlarinin va program slavalarinin ssaslart
haqqinda asas anlayilara sahib ola bilacoklar. Talobalor Microsoft Office paketins daxil olan
programlarla (Word, Excel va PowerPoint) is tacriibasi gazanmis olacaqlar.

Tadris metodlar Mihazira X
Qrup mizakirasi X
Praktiki tapsiriglar X
Praktik masalalarin tahlili X
Digor X
| Qiymotlondirma | Metodlar | Tarix/son miiddat | Faiz (%)
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Arahq imtaham 30%
Tapsiriq vo testlor

Faalliq 10%
Praktiki mosala 20%
Kurs isi (Layiho)

Toqdimat/Qrup

mizakirasi

Final Imtaham 40%
Digor

Yekun 100%

Qaydalar (Tadris

siyasati vo davrams)

e Darslarda istirak:

Talobolordon butlin otaglara 6z tohsilinin bir hissasi kimi diggst gostormasi vo
Uzlrlh sobobdan dorsds istirak edo bilmadikds (xostslik, ailo UGzvlerindan birini
itirdikdoa) onlardan dekanligi molumatlandirmaq talob olunur.

Umumiyyatlo, tolobonin 20% dorsdo istirak etmomosi onun imtahandan
konarlasdirilmasina gatirib gixarir.

e Gecikma:

Ogor toloba darsa fonn miallimindon sonra daxil olarsa, onda onun otaga daxil
olmast va tolobalari narahat etmosi gadagan olunur. Bununla belo hamin talobo
ikinci qosa saatda istirak edo bilor.

e Dorss hazirlasma

Kursun stukturu onu fardi dyronmoaya imkan verir va sinifdoen kenar dorss hazirlq
Ucun oldugca muhimdir. Muhaziro materiali matndo mizakiro olunan oasas
mosalalar Uizarinds qurulacag. Darsdon avval segilmis fasillorin oxunusu va onlarla
tamigliq miihazironin basa distilmasindo sizo bdyuk kdmoayi doyacokdir.
Miihaziradon sonra siz apardiginiz qeydlari 0yronmali va hor fasilin axirinda verilon
uygun masalalor vo yoxlama suallart tizorinds ¢alismalisiniz. Semestr orzinds bir
neco dofo yoxlamalar olacaqdir. Bu yoxlamalar dors periodu arzinds kegirilocokdir.

e Imtahanda istirak qaydasi

Ogor siz yekun imtahanda Uzirli ssbabdan istirak eda bilmomisinizss, onda siz
imtahan1 nvbati middatds vermoslisiniz. Ogor imtahanda istirak etmomok U¢lin
alinizds tutarli asas olmasa, onda imtahanin naticasi sifir kimi qiymatlondirilocakdir

e Imtahan (ke¢moa / kasilma)

Tolobonin imtahanda ugur qazanmasi iigiin onun gostaricisi an asagist 60 %
olmalidir. Onun imtahanda miivaffagiyyst qazanmadigi halda névbati semestr vo ya
ildo onun kursu takrar kegmasins ehtiyac qalir.

e Aldadic1/ xosagalmaz harakatlor

Yoxlama tapsirigi, Araliq semestr imtahan1 vo Yekun imtahan arzinds aldadict vo
ya diger xosagalmaz horokatlor talobonin imtahandan konarlagdirilmasina gatirib




e Professionalizma dogru

gadagan olunur.

e Kursun ugurlu alinmasi

etmali vo diskussiyalara calb olunmalidir.

e Oyranma va Oyratma iisullar

caligmalar, tipik niimunalor.

cixarir. Bu halda heg bir seys baxmayaraq avtomatik olaraq tolobo sifir (0) alir.

Dors saati arzinds tolobo akademik yaradicit vo professional mihito aparan yolla

horakot etmolidir. Yolverilmoz diskussiyalar vo qeyri etik horokotlor birbasa

Kursun ugurla basa catmasindan 6trii, tolobalor dors saati orzindo aktiv istirak

Kursun aktiv dyronilmasi prosesine tstunlik verilir. Muhazirslor, diskussiyalar,

Dars cadvali

Hofts

Tarix/Gln
(dayisdirila
bilar)

Movzular

Darslik/Tapsiriglar

=

18/09/2018

Kompiiterlarin yaranma tarixi. Komputerlarin nasillari.
Informasiya vo onun dl¢i vahidlori.

Say sistemlori. Onluq va ikilik adadlar. Onlug say
sistemindoan ikilik sistems va oksino kecid.

e-mail vasitasilo

20/09/2018

Kompditerin aparat tominati. Kompiiterin arxitekturasi.
Kompiiterin asas tarkib hissalori. Ana plata (CPU,
BIOS, CMOS, RAM, ROM). Girig-¢ix1is qurgulari.
Xarici va daxili yaddas.

e-mail vasitasilo

25/09/2018

Kompiiterin program tominati. Totbigi vo sistem PT.
Omoliyyat sistemlari. Algoritmlor. Programlagdirma
dillori.

e-mail vasitasilo

27/09/2018

Windows 10 OS. Is masasi. Tapsiriglar paneli. Start
menyusu. Fayl, govluq va yarlik. Sistem qovluglari
(This PC, User, Recycle Bin, Network). Standart
programlar (Notepad, Paint, WordPad, Sticky Notes,
Snipping Tool, Calculator)

Windows 10

02/10/2018

MS Word 2016. File menyusu (Senadlorin yaradilmasi,
acilmasi, saxlanmasi, ¢apa verilmasi vo baglanmast).
Sonad boyhunca harakot. Sonadin goriiniis rejimlari.
Miqyasin idars edilmasi. Matnlorin axtarisi vo ovoz
edilmasi. Mlbadilo buferi. Matnlorin kbgurulmasi vo
yerinin doyisdirilmasi.

Microsoft Office 2016

04/10/2018

Motnin formatlagdirilmasi. Sriftlor. Siyahilarin
yaradilmasi.Abzaslarin formatlasirilmasi. Satirlorarasi

masafa. Sarhadlar va kdlgalandirma. Cesidloma. Stillar.

Orfoqrafiyanin vo qrammatikanin yoxlanilmasi.
Sonadin statistikasi. Matnin tarctimasi vo sinonimlarlo
ovoz edilmosi.

Microsoft Office 2016




7 | 09/10/2018

Insert tab-voroagi. Codvallorin yaradilmasi va
formatlasdirilmasi. Table tools tab-varagi. Saokillorin
yaradilmas. Pictures tools tab-varogi. Istinadlarin
yaradilmasi. Sshifa vo sanad sonluglarinin daxil
edilmasi. Sohifo némoarlarinin, kolontitullarin daxil
edilmaosi. Distur va simvollarin daxil edilmasi.

Microsoft Office 2016

8 | 11/10/2018

Sonadlarin formatlasdirilmasi. Sohifs fonu (Su nisant,
Sohifanin rangi, Sshifonin sarhadloari). Sahifanin

parametrlorinin nizamlanmasi. Sttunlar. Hecaya bolma.

Mindaricatin yaradilmasi. Basliqlar. Lab-1 (Word-lo
is).

Microsoft Office 2016

9 | 16/10/2018

MS PowerPoint 2016. Togdimatlarin yaradilmasi.

Microsoft Office 2016

10 | 18/10/2018

Araliq Imtaham

Microsoft Office 2016

11 | 23/10/2018

MS Excel 2016. Osas anlayslar. s kitabr, is voraqi,
xana, diapazon, sttun va satir. Excel pancarasinin asas
elementlori (ad sahasi, dustur paneli, is varaglari).
Verilonlorin daxil edilmasi. Silsilo (©dadi, Hondosi).

Microsoft Office 2016

12 | 25/10/2018

Hesablamalarin aparilmasi (=, +, -, *, /, *, %). Formula
tab-varoagi (Math&Trig, Text, Statistical, Logical,
Date&Time). Verilonlarin segilmasi va gesidlonmasi.
Data tools qrupu.

Microsoft Office 2016

13 | 30/10/2018

Muitlag va nisbi xana anlayigi. Defined names grupu.
Formula auditing qrupu. Sarti formatlasdirma.

Microsoft Office 2016

14 | 01/11/2018

Diagramlarin daxil edilmosi. Is kitabmnin ¢ap edilmasi.
Sohifanin parametrlarinin nizamlanmasi. Lab-2
(Excel-ls is).

Microsoft Office 2016,
e-mail vasitasilo

15 | 06/11/2018

Internet. Brazuerlor. Internet Explorer. HyperText
Markup Language (HTML) dilinin asaslari.

e-mail vasitasilo

Final imtaham

Bu todris programi fonn haqqinda tam malumati 6ziinds oks etdirir vo har hansi doyisiklik barada 6ncadan

Xabar verilacak.




