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Fannin novii .
Macburi/Secma Macburi
Osas darslik:

Darsliklar va 9lava
Odoabiyyat

1. Microsoft Office 2019 Step by Step, Joan Lambert & Curtis Frye
0. Computing Essential 2017 Complete Edition : Making IT Wor:k for You, Timothy
J.O’Leary, Linda I. O’Leary http://www.freetechbooks.com/introduction-to-computer-

science-f10.html http://freecomputerbooks.com/compscMiscBooks.html

http://www.computingbook.org/

2. Microsoft Office 2016 Step by Step, Joan Lambert & Curtis Frye

3. Windows 10
1. Essential Office 365 Second Edition: The Illustrated Guide to using Microsoft Office
(Computer Essentials) PDF Kevin Wilson

Kursun tasviri

Bu kurs bakalavr talobalorins kompiiter elmlarinin asaslarini toqdim edir. Miihazira darslori
materialin daha yaxs1 basa diisiilmosi {i¢iin praktiki niimunolorlo aparilacaqdir. Ik miihaziralor
kompiiterlorin nasillari va tarixi haqqinda timumi malumat vermak {i¢lin hazirlanmigdir. Daha
sonra kompiiterlorin strukturu, aparat tominati vo proqram tominati miizakirs edilocok.
Novbati darslorde Microsoft Office programlarinda (Word, Excel vo PowerPoint) islomo
qaydalari izah edilocokdir.

Kursun magsadi

Bu kurs Xazar Universitetinin tolabalari iiglin hazirlanmigdir.
Bu kursun iimumi magsadi asagidakilardr:

e Toalobalors kompiiter elmlari vo onun totbiqi haqqinda ssas anlayislar vermak;

e Tolobalori kompiiterlarin tarixi, onun komponentlori tanis etmak;

e  Miixtolif Microsoft Office proqramlart (Word, Excel vo Power Point ) ilo
tanig etmoak;

° Internet vo axtaris .

Tadrisin naticalari

Bu kursu miivaffoqiyyatlo basa vurdugdan sonra tolobslor kompiiterlorin aparat vo
program tominati barode molumatli olacaqglar. Talabalor Microsoft Office proqramlarinda
(Word, Excel vo PowerPoint) ig tocriibasi qazanacaqlar.

Miihazira X
Qrup miizakirasi X
Praktiki tapsiriq X
Tadris metodlar: s .
Laboratoriya isi X
Praktiki tapsirgin tohlili X
. tlondi Method Tarix/Son miiddat Faiz(%)
Qiymatlondirma Arahq imtaham 30
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Qaydalar

Praktiki tapsiriq Semestr orzindo 15
Quiz Semestr orzindo 15
Final Imtaham 40
Comi 100
e Davamiyyat

Kursda istirak ¢ox vacibdir. Universitet siyasotino uygun olaraq, imumi dorslorin
25%-don ¢oxunu buraxan tolobolor ugursuzluga moruz qalirlar. Kursa davamiyyatin
geydiyyatt hor dorsin ovvalinds vo ya sonunda aparilacaq.

® Dorss hazirlasma

Kursun stukturu onu fordi dyronmoyo imkan verir vo sinifdon konar dorso hazirliq
iiclin oldugca miihiimdiir. Miihaziro materiali matndo miizakirs olunan asas masalalor
lizorindo qurulacaq. Dorsdon avval segilmis fosillorin oxunusu vo onlarla tanigliq
mithaziranin basa diisiilmesinds size bdyiik komoyi doyecakdir. Miihaziraden sonra
siz apardiginiz qeydlori dyranmali vo har fasilin axirinda verilon uygun mosoalalor vo
yoxlama suallart iizorindo ¢aligmalisiniz. Semestr orzindo bir ne¢o dofo yoxlamalar
olacaqdir. Bu yoxlamalar dars periodu oarzinds kegirilocokdir.

e imtahanda istirak qaydasi
Ogor siz yekun imtahanda iiziirlii sababdan istirak eds bilmomisinizss, onda siz
imtahani ndvbati miiddstds vermalisiniz. ©ger imtahanda istirak etmomoak {igiin
olinizdo tutarli osas  olmasa, onda imtahanin  noticosi sifir kimi
qiymatlondirilocokdir

e imtahan sortlori (nazori, praktiki)
Araliq imtahani noazori formada kecrilmosi nozozrds tutlmusdur. Final imtahani iso
hom nazori ham dos praktiki formada kegrilmosi nozoazrds tutlur.

e imtahan (ke¢mo / kasilma)
Talobanin imtahanda ugur qazanmasi {iglin onun gostaricisi on asagist 60 % olmalidir.
Talobo imtahanda miivaffaqiyyst qazanmadigi halda novbati semestr vo ya ildo onun
kursu tokrar kegmasine ehtiyac qalir.

o Aldadici / xosagalmaz horakatlor/ saxtakarh@in naticalori
Yoxlama tapsirigi, Araliq semestr imtahan1 vo Final imtahami orzindo aldadici,
saxtakarliq hallart vo ya digor xosagolmoz harokotlor tolobonin imtahandan
konarlasdirilmasina gatirib ¢ixarir. Bu halda heg bir seyo baxmayaraq avtomatik
olaraq tolobo sifir (0) alir.

® Professionalizmd dogru
Dors saati orzindo tolobs akademik yaradici vo professional miihito aparan yolla
harakat etmoalidir. Yolverilmoz miizakiralor vo geyri etik horakatlor birbasa qadagan
olunur.

e Kursun ugurlu alinmasi
Kursun ugurla baga ¢atmasindan 6trii, tolobalor dors saat1 arzinds aktiv igtirak
etmoli vo diskussiyalara calb olunmalidir.

e Oyronmo va Oyratmo iisullar
Kursun tadrisinds aktiv dyratms iisullarindan istifads edilmasine {istiinliik verilir.
Miihazirslor, miizakiralor, caligmalar, tipik niimunalor.

®  Quiz sartlori
Quiz tadris miiddati arzinda iki dofa tagkil olunur.Quiz toplam 15 balla qiymatlondirilir.
Quiz praktik tapsiriglar vo test suallari osasinda aparilir.

o Praktik tapsiriq sortlori.
Praktik tapsiriqlar todris miiddoti orzinds iki dofo olmaqla kegirilir. Toplam 15 balla
qiymotlondirilir . Tapsiriglar.talobslorin praktik bagariqlarini yoxlamagq iigiin kegirilir.

¢ Etik gaydalar.
Talabolor darss gec galmamalidirlor. Dars zamani biitiin elektron cihazlar




DORS CODVILI

Hofta (pla:;:;:;inlm Mévzu Doarslik/Tapsiriqlar
Kompiiter nadir?Kompiiter elmi nadir?Informasiya Prezentasiya
22.09.2023 | texnologiyalari nodir?Hesablama texnikasinin inkisaf tarixi.
L. Kompiiterlorin tarixi. Kompiiterlorin nasillari.
Kompiiterlorin strukturu Say sistemlori. Ikilik vo on altiliq
say sistemlori.
Kompiiterlorin aparat taminati. Giris, ¢ixis vo
periferik qurgular. Prosessor, Yaddas Kompiiterlorin Prezentasiya
29.09.2023 . . . - o
7 program taminati. Omoliyyat sistemi. Sistem vo
totbigi programlar. Xidmsti programlar. Alqoritm.
Programlagdirma dillari
MS Windows
Pancaralarls isloma. Tasks va taskbar panellori.Fayl vo Window 10,
06.10.2023 qovluglarin kégiiriilmosi Windows 10-un osas anlayislari.. Microsoft Office 365,
3. o Tasks vo taskbar panellari. Direktori. Is¢i masasi (Desktop). Prezentasiya
Osas menyu. Qovluq va qisayol.
My Computer. Windows 10-un standart totbiqlori.
Standart Programlar (Notepad, Paint, WordPad)
Microsoft Word
Word-iin pancears qurlusu va asas anlayislari. Alstlor
paneli(Toolbars). . )
Motnds qeyd olunmus hissenin kesilmasi, bufers Microsoft OffI-CC 365,
4. 13.10.2023 kociirtilmasi (Clipboard), yerinin doyisdirilmasi, PI‘E?ZCH'[&Slya
silinmasi.Sanadlars tohliikesizliyi-parollar Video dars
Motnin formatlasdirilmasi. Fontlar.
Faylin redakts olunmasi. Home lent basligi.Sshifonin
qurulmast. Cap.
Microsoft Word
5 20.10.2023 | Insert lent baslig1.Rosim olavasi.Resim sabitlomoasi.Cadval. Microsoft Office 365,
’ Cadvalin formatlasdiriimasi. Cadvallar va gargivalar. Cesidloma. Prezentasiya
Formula. Matnlorlo is. Video dors
Microsoft Word
Praktik Tapsmq o Microsoft Office 365,
27.10.2023 | Yuxari vo asag1 kolontitullar. Faylin xiisusiyyatlari. Auto Prezentasiya
6. Motn. Sorhlar. Yeni sohifoys kecid. Sohifslorin Video dars
ndmralonmasi. Sonado cari tarix vo zamanin oalava
edilmosi. Basliq. Orfoqrafik vo qrammatik yoxlama.
Microsoft Word
03.11.9023 Q?iZ 1 ' ' ) ) Microsoft Office 365,
7. o Xiisusi cadvallarin hazirlanmasi.Cargiva va kdlga. Siitunlar. Arxa Prezentasiya
Fon. AvtoFormat. Yeni pancara. Avto Fiqurlar. Rasm. Obyekt vo Video dors

sokillorin slave olunmasi. Multimedia.




Microsoft Excel
Excel-3 Giris. Elektron codvalin imumi goriiniigi. Satir vo
stitunlar ilo amoliyyatlar. Molumatlarin daxil edilmasi, siitun vo
satirlarin tonzimlonmasi. Verilanlarin ¢esidlonmasi.
Formatlasdirma. Verilonlorin Formati. Verilonlorin

formatlasdirilmasi. Odadlorin formatlari. Sarhadlor. Microsoft Office 365,
Xanalarin rangi. Prezentasiya
8. | 10.11.2023 Redakty. Xanada verilanlorin redaktasi. Verilonlorin Video dors
kogtiriilmoasi. Siitun va Satirlorin silinmasi. Cadvallarin
silinmosi. Siitun vo Satirlorin alave olunmasi. Isci sohifalorin
olava olunmasi, kdgiiriilmasi ve adinin doyisdirilmasi.
Cap. Cadvallarin cap edilmasi.
9. | 17.11.2023 Araliq imtaham Microsoft Offi'ce 365,
Microsoft Excel Formulalar. Osas Formulalar. Prezentasiya
Formulalarin geyd olunmasi va kogiiriilmasi. Kompleks Video dors
Formulalar. Audit Formulalari. Osas statistik diisturlar.
Diaqramlarin qurulmasi. Siitunvari diaqramlar. Xotti
diagramlar. Dairoavi diagramlar. Diaqramlarin Microsoft Office 363,
10. 24.11.2023 [formatlasdirilmasi.Codval tortibati.Codval iizerindos is.Golirlorden Prezentasiya
faiz tutulmasi vo ya slavo olunmasina aid cadval tiplorinin izahi. Video dars
Microsoft Excel
01.12.2023 | Moantiqi funksiyalar.Riyazi funksiyalar IF Microsoft Office 365,
Funksiyasi. I¢-ico IF Funksiyalar. And Funksiyas1 . OR Prezentasiya
1. Funksiyast . AND, OR va IF Funksiyalarinin kombina Video dars
edilmaosi.
Microsoft Power Point
Praktik Tapsiriq Microsoft Office 365,
Power Point pancarasi. Slaydlarin yaradilmasi. Slayd Prezentasiya
12.] 08.12.2023 | soklinds slaydlara baxmaq. Animasiyalar, effektlor. Video dars
Toqdimatlarin hazirlanmasi . Togdimatlarin redakto
edilmosi
Microsoft Power Point
15122003 Power Pointds togdimatlarin yaradilmasi. Dizayn Microsoft Offi‘ce 365,
13. o sablonunu dayisdirmok. Slaydin 6l¢iisiiniin Prezentasiya
doyisdirilmosi. Slaydlarin niimayisi. Slaydlarin ¢api. Video dors
Internet. Internet Explorer. Brauzerlor.Lokal Microsoft Office 365,
22.12.2023 | saboka.Qlobal saboka Prezentasiya
14. Internetds informasiyanin axtarisi. Kompiiter vo Video dors

viruslar. Informasiya tohliikasizliyi.
Quiz2




15.] 29.12.2023 Final imtaham

Bu todris programi fonn haqqinda tam molumati 6ziinds oks etdirir vo hor hansi doyisiklik barade 6ncadon xabar
verilocok







