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saatlar
Prerekvizitlor
Toadris dili Azarbaycan dili
Fonnin novii .
Moacburi/Se¢ma Mocburi
osas darslik:

Darsliklor va Olava
Idabiyyat

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 talobslorine kompiiter elmlarinin osaslarini toqdim edir. Miihazirs
darslari materialin daha yaxsi basa diigiilmasi tiglin praktiki niimunalorla
aparilacaqdir. Ik miihaziralor kompiiterlorin nasillori va tarixi haqqmda {imumi
moalumat vermok tiglin hazirlanmigdir. Daha sonra kompiiterlorin strukturu, aparat
tominat1 vo program tominat1 miizakirs edilocok. Novbati dorslarde Microsoft Office
programlarinda (Word, Excel va PowerPoint) isloms gaydalari izah edilacokdir.

Kursun magsadi

Bu kurs Xozor Universitetinin tolobalori tiglin hazirlanmigdir.
\Bu kursun timumi maqsadi agsagidakilardir:

V' Talobalors kompiiter elmlori vo onun tatbigi hagqinda

v" Tolobalori kompiiterlorin tarixi, onun komponentlari
tanig etmok;

v' Miixtolif Microsoft Office programlar1 (Word,
Excel etmok;

v' Internet vo axtars .

Tadrisin naticalari

Bu kursu miiveffaqiyystlo basa vurduqdan sonra talobslor kompiiterlorin aparat
va program tominati barade malumatli olacaqlar. Talabalar Microsoft Office
proqramlarinda (Word, Excel va PowerPoint) is tacriibasi qazanacaqlar.

Tadris metodlar:

Miihazirs

Qrup miizakirasi

Praktiki tapsiriq

Laboratoriya isi

Praktiki tapsirigin tohlili

PR R R

Digor
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Qiymoatlondirmo

Method

Tarix/Son miiddat

Faiz(%)

Arahq imtaham

30




Qaydalar

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

Kursda istirak ¢ox vacibdir. Universitet siyasatino uygun olaraq, iimumi dorslarin
25%-don ¢oxunu buraxan tolobslor ugursuzluga moruz qalirlar. Kursa
davamiyyatin geydiyyati har dorsin avvalinds vo ya sonunda aparilacag.

® Dorsd hazirlagsma

Kursun stukturu onu fordi 6yronmays imkan verir vo sinifdon konar dorss hazirliq
liglin olduqgca miihiimdiir. Miihaziro materiali motndo miizakiro olunan osas
masalolor {izorindo qurulacaq. Darsdon ovval secilmis fasillorin oxunusu vo
onlarla tanigliq miihazironin basa diislilmasinds sizo boyilik komoyi doyacokdir.
Miihaziradon sonra siz apardiginiz geydlori dyronmoali va hor fasilin axirinda
verilon uygun masalolor vo yoxlama suallart tlizorinde caligmalisiniz. Semestr
arzinds bir ne¢o dofo yoxlamalar olacaqdir. Bu yoxlamalar dears periodu arzindo
kecirilocokdir.

e imtahanda istirak qaydasi
Ogor siz yekun imtahanda tiziirlii sababdan istirak eds bilmomisinizsa, onda siz
imtahani névbati miiddatde vermolisiniz. Ogor imtahanda istirak etmomaok ti¢iin
olinizdo tutarli osas olmasa, onda imtahanin noticosi sifir  kimi
qiymsotlondirilocokdir

e imtahan sartlori (nazari, praktiki)
Araliq imtahani nozori formada kecrilmosi nazozrdo tutlmusdur. Final imtahani
is9 ham nazari hom ds praktiki formada kecrilmasi nazozrds tutlur.

e imtahan (kecmos / kasilma)
Talobonin imtahanda ugur qazanmasi {igiin onun gostaricisi on asagist 60 %
olmalidir. Taloba imtahanda miivaffaqiyyst qazanmadigi halda névbati semestr
va ya ilds onun kursu tokrar kegmasina ehtiyac qalir.

e Aldadici / xosagalmaz harakatlor/ saxtakarhgin naticalari
Yoxlama tapsirigl, Araliq semestr imtahant vo Final imtahani orzinde aldadici,
saxtakarliq hallart vo ya digor xosagolmaz harokoatlor tolobonin imtahandan
konarlasdirilmasina gotirib ¢ixarir. Bu halda heg bir seyo baxmayaraq avtomatik
olaraq talaba sifir (0) alir.

o Professionalizmo dogru
Dars saati1 arzinds tolobs akademik yaradici va professional miihite aparan yolla
harakat etmolidir. Yolverilmoz miizakirolor vo qeyri etik horokotlor birbasa
gadagan olunur.

e Kursun ugurlu alinmasi
Kursun ugurla basa ¢atmasindan 6trii, tolobolor dors saati orzinds aktiv istirak
etmoali vo diskussiyalara colb olunmalidir.

e Oyranma va Oyratma iisullar
Kursun tadrisinds aktiv yrotma tlisullarindan istifads edilmasine iistiinliik verilir.
Miihazirslor, miizakirslor, ¢aligmalar, tipik niimunslor.

¢ Etik qaydalar.
Talabalar darsa gec galmomalidirlor. Dars zamani biitiin elektron cihazlar
sondiiriilmalidir.




DORS CODVOLI

Hofto (planl: :(I;i‘(llmls) Movzu Dorslik/Tapsiriqlar
Kompiiter nadir?Kompiiter elmi Prezentasiva
19.09.2023 nadir?Informasiya texnologiyalar1 nodir? y
21.09.2023 Hesablama texnikasinin inkisaf tarixi.
L. 23.09.2023 Kompiiterlorin tarixi. Kompiiterlorin nasillori. Say
sistemlori. Kompiiterlorin strukturu.
Kompiiterlarin aparat tominati. Giris,
cix1s vo periferik qurgular. Prosessor. Prezentasiya
26.09.2023 N . .
5 78.09.2023 Yaddgs. Komputgrl;?rln program .tsmlnatl.
: Omoliyyat sistemi. Sistem va totbiqi
30.09.2023 . . .
programlar. Xidmati programlar. Alqoritm.
Programlagdirma dillari.
MS Windows
Pancaraloarls isloma. Tasks va taskbar Window 10,
panellori.Fayl vo qovluglarin Microsoft Office 365,
03.10.2023 Kb ciiriilmoss k 1 dil isci .
ogliriilmosi,kopyalanmasi vo yaradilmasi. Isci Prezentasiya
3. 05.10.2023
07.10.2023 masasi (Desktop).. Osas menyu. Papka va qisayol.
My Computer. Windows 10-un standart
totbiglori. Standart Programlar (Notepad,
Paint, WordPad)
Microsoft Word
Word-iin menyusu. Radio diiymalar. Alstlor paneli
(Toolbars). . .
Matndos geyd olunmus hissenin kesilmasi, bufera Microsoft Office 365,
4. 10.10.2023 kogiiriilmasi (Clipboard), yerinin doyisdirilmasi, Prezentasiya
12.10.2023 silinmosi. Video dars
14.10.2023 Motnin formatlasdirilmasi. Fontlar.Faylin redakto
olunmasi. Sohifonin qurulmasi. Cap.Klaviatura qisa
yollart.
Microsoft Word
17.10.2023 Saquli v9 iifiiqi siiriismo cubuglar1.Cadval. Microsoft Office 365,
5. 19.10.2023 Cadvalin.formatlagdirilmasi. Codvallor vo Prezentasiya
21.10.2023 corcivalar. Cesidlomo. Formula. Matnlorls is. Video dars
Microsoft Word
Yuxari vo asagi kolontitullar. Faylin Microsoft Office 365,
24.10.2023 xuisusiyyatlori. Auto Matn. Sorhlor. Yeni Prezentasiya
6. 26.10.2023 sohifoyo kecid. Sohifalorin ndmralonmasi. Video dars
28.10.2023 Senada cari tarix vo zamanin olava edilmasi.
Basliq. Orfoqrafik vo qrammatik yoxlama.
Microsoft Word
31.10.2023 Corcivo vo kolgo. Siitunlar. Arxa Fon. Microsoft Office 365,
7. 02.11.203 AvtoFormat. Yeni pancara. Avto Fiqurlar. Prezentasiya
04.11.2023 Rosm. Obyekt va sokillorin slavo olunmasi. Video dors

Multimedia. /Quizl




Microsoft Excel
Excel-3 Giris. Elektron codvolin iimumi goriiniisii.
Sotir va siitunlar ilo amaliyyatlar. Molumatlarin daxil
edilmasi, siitun va satirlarin tanzimlonmasi.
Verilonlorin ¢esidlonmasi.
Formatlasdirma. Verilonlorin Formati.

Verilonlorin formatlagdirilmasi. ©dadlorin Microsoft Offl'ce 365,
8. 07.11.2023 formatlar1. Sorhodlor. Xanalarin rongi. Prgzentaswa
11.11.2023 Redakta. Xanada verilonlorin redaktosi. Verilonlorin Video dars
kociirtilmasi. Siitun va Satirlorin silinmasi.
Cadvallarin silinmasi. Siitun vo Satirlorin slavo
olunmasi. Isci sohifalorin slave olunmasi,
kociirtilmasi vo adinin doyisdirilmosi.
Cap. Cadvallarin ¢ap edilmasi.
9. Araliq imtaham
Microsoft Excel Formulalar. Osas
10 14.11.2023 Formulalar. Formulalarin elementlari. Microsoft Office 365,
' 16.11.2023 Formulalarin qeyd olunmasi vo kdgiiriilmasi. Prezentasiya
18.11.2023 Kompleks Formulalar. Audit Formulalari. Video dors
Osas statistik diisturlar.
Diaqramlarin qurulmasi.
Diagramlarin yaradilmasi.Stitunvari Microsoft Office 365,
21.11.2023 diagramlar. Xotti diaqramlar. Dairavi Prezentasiya
11. 23.11.2023 diagramlar. Diaqramlarin formatlagdirilmasi. Video dars
25.11.2023
Microsoft Excel Microsoft Office 365,
12 28.11.2023 Mbontiqi Funksiyalar. IF Eunksiyas1. I¢-igo Prqzentasiya
: 30.11.2023 IF Funksiyalar. And Funksiyas1 . OR Video dars
02.12.2023 Funksiyasi . AND, OR va IF Funksiyalarinin
kombins edilmasi.
Microsoft Power Point
05.12.2023 Power Point pancarosi. Slaydlarin Microsoft Office 365,
13. 07.12.2023 yaradilmasi. Slayd soklindo slaydlara Prezentasiya
09.12.2023 baxmaq. Animasiyalar, effektlor. Video dars
Toqgdimatlarin redakto edilmosi
Microsoft Power Point
12.12.2023 Power Pointds togdimatlarin yaradilmasi. Microsoft Office 365,
14. 14.12.2023 Dizayn sablonunu doyisdirmak. Slaydin Prezentasiya
16.12.2023 Ol¢iisliniin doyisdirilmasi. Slaydlarin Video dors
niimayisi. Slaydlarin gapu.
19.12.2023 Internet. Internet Explorer. Brauzerlor. Microsoft Office 365,
15. 21.12.2023 Prezentasiya
23.12.2023 Video dors




26.12.2023 Internetda ir}formasiyamn axtarisi. Kompiiter Microsoft Office 365,
16. 28. 12'2023 vo viruslar. Informasiya tohliikosizliyi. Prezentasiya,video dors
30.12.2023 Quiz2
17. Final imtaham

Bu todris programi fonn haqqinda tam molumati 6ziindo oks etdirir vo hor hansi doyisiklik barads 6ncodon xabar verilocak







