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Darsliklar vo Dlava Osas dorslik: _
Odobiyyat 1. Microsoft Office 2019 Step by Step, Joan Lambert & Curtis Frye

2. Computing Essential 2017 Complete Edition : Making IT Wor:k for You,

3. TimothyJ.O’Leary, Linda I. O’Leary
http://mwww.freetechbooks.com/introduction-to-computer-science-f10.html
http://[freecomputerbooks.com/compscMiscBooks.html
http://www.computingbook.org/

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

Windows 10

6. Essential Office 365 Second Edition: The Illustrated Guide to using
MicrosoftOffice (Computer Essentials) PDF Kevin Wilson

o

Kursun tasviri

Bu kurs bakalavr talobolorino kompiiter elmlorinin asaslarini togdim edir.

Darslords verilon miihazirs geydlori materialin daha yaxsi basa diistilmasi {li¢iin
vacib olan niimunolorlo aparilacaqdir. Ik miihaziralor kompiiterlorin nosillori vo
tarixi haqqindatimumi molumat vermok {iglin hazirlanmisdir. Daha sonra
kompiiterlorin strukturu, aparat tominati vo proqram tominat1 miizakirs edilocok.
Novbati darslordo Microsoft Office programlarinda (Word, Excel vo Power

Point) islomo qaydalari izah edilocokdir.

Kursun ma gsadi

Bu kursun Umumi magsadi asagidakilardir:

e Tolobalora kompiiter elmlari vo onun tatbiqi haqqinda osas anlayislar
vermoak;

e Tolaboalori kompiiterlorin tarixi, onun komponentlori vo sistem dizayni
ilo tanis etmok;

e Miixtolif Microsoft Office programlar1 (Word, Excel vo PowerPoint)
ilo tanig etmok;

e internet vo axtaris.

Tadris 0yronma
naticalori

Bu kursu miivaffoqiyyastlo basa vurdugdan sonra tolobalor kompiiterlorin aparat
vo program tominati barado malumath olacaglar. Talobalar Microsoft Office

programlarinda (Word, Excel vo PowerPoint) is tacriibasi qazanacaglar.

Tadris metodlari

Miihazirs X

Qrup miizakirasi

Praktiki tapsiriq

Laboratoriya isi

X[ X[ X[X>x

Praktiki tapsirigin tohlili
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Qiymatlondirma

Metod Tarix/Son miiddat

Faiz (%)

Araliq imtaham

30

Davamiyyat Semestr orzindo

5

Faalhq Semestr orzindo

5

Semestr arzinda

Quiz

30

Final Imtaham

30

Comi

100

DORS _
CODVOLI

Tarix
(planlasdir
1lmas)

Hofta

Movzu

Darslik/Tapsiriqlar

Hesablama texnikasinin inkisaf tarixi. Kompiiterlorin
tarixi. Kompiiterlorin nasillori.

Say sistemlori vo adadlorin tosvir formalari. Onluq vo
ikilik adadlor. Onluq say

sistemindon iKilik sistemo vo oksino kegid.

Kompiiterlorin strukturu. Kompiiterlorin tosnifat.
Kompiiterlorin osas xarakteristikalari

Prezentasiya

Kompiiterlorin aparat taminati. Giris, ¢ixis vo
periferik qurgular. Prosessor, Yaddas

Kompiiterlorin program taminati. Omoliyyat sistemi.
Sistem va totbiqi programlar. Xidmati programlar.
Algoritm. Programlasdirma dillari

Prezentasiya

MS Windows

Windows 10 OS. Is masas1 (Desktop). Tapsiriglar paneli
(taskbar). Start menyusu. Fayl, qovluq vo qisayol. Sistem
qovluglari (This PC, User, RecycleBin, Network).
Pancoaralorls isloma.

My Computer. Windows 10-standart totbiglori. Standart
programlar (Notepad, Paint, WordPad,Sticky Notes,
Snipping Tool, Calculator).

Window 10,
Microsoft Office 365,
Prezentasiya

Microsoft Word

MS Word 2016 programinin iga salinmasi vo program
poncarasi. Cald miiraciat alatlor paneli va vaziyyatlor
paneli. Microsoft Word 2016-da Lent istifadogi
interfeysi. Home tab voraqi. Moatn hissolorinin {izliniin
kociiriilmasi, yerinin doyisdirilmasi, silinmasi.
Clipboard. Matnin formatlasdirilmasi. Sriftlor.

File menyusu (Senadlorin yaradilmasi,agilmasi,
saxlanmasi, ¢apa verilmosi vo baglanmasi). Matn
hissalarinin se¢ilmasi. Sanad boyunca harakat.
Siyahilarin yaradilmasi. Abzaslarin formatlagdirilmasi.
Sotirlorarast masafa. Sorhadlor vo kolgolondirma.
Cesidlomo.

Window 10,
Microsoft Office 365,
Prezentasiya




Microsoft Word
Motnlorin axtarist vo ovaz edilmasi. Stillor. Obyekt vo

sokillarin alava olunmasi. Pictures Format tab-varaqi.
Cadval.

Sohifs va sonad sonluglarinin daxil edilmasi. Sohifo
nomralarinin, kolontitullarin daxil edilmasi. Yuxari va
asag1 kolontitullar. Dustur vo simvollarin daxil
edilmosi. Auto Motn. Sorhlor. Tarix vo vaxt.

Microsoft Office 365,
Prezentasiya

Microsoft Word
Draw va Design tab varaqlori. Sonadlorin

formatlasdirilmasi. Sohifs fonu (Su nisan1, Sohifanin
rongi, Sohifonin sorhadlori).

Layout tab voraqi. Sohifonin parametrlorinin
nizamlanmasi. Siitunlar. Hecaya bolmo. Insert tab-
voraqi. Codvallorin yaradilmasi vo formatlasdirilmasi.
Table Design vo Layout tab- varaqlori. Cadvallar vo
cargivalar. Cesidloma.

Formula.

Microsoft Office 365,
Prezentasiya

Microsoft Word
References tab varaqi. Miindaricatin yaradilmasi.

Basliglar. Footnote vo Endnote. Odabiyyat siyahisinin
yaradilmasi. Sokillorin adlandirilmasi.
Istinadlar. Terminlor vo abreviaturalar.

Review tab varoqi. Orfoqrafiyanin vo qrammatikanin
yoxlanilmasi. Sanadin statistikasi.
Matnin torciimasi va sinonimlorls ovoz edilmasi.

Microsoft Office 365,
Prezentasiya

Microsoft Word
View tab varaqi. Senadin goriiniis rejimlari. Miqyasin

idara edilmasi.

Microsoft Power Point

Microsoft PowerPoint elektron toqdimat programinin
toyinati vo osas xiisusiyyatlori. PowerPoint 2016 program
paoncarasi vo onun asas komponentlori. Elektron togdimat
va slaydlar. Cald miiracioat alatlor paneli vo voziyyot
paneli. PowerPoint 2010-da Lent (Ribbon) istifadagi
interfeysi. Fayl omoliyyatlari

Microsoft Office 365,
Prezentasiya

Microsoft Power Point

Slayda matnlorin daxil edilmasi, redaktasi vo
formatlasdirilmasi. (Home Tabi1) Slayda miixtalif
obyektlorin alave edilmosi. (Insert Tabr)
Togdimatlarin hazirlanmasi vo Tortibati. (DesignTabi)

Araliq imtaham

Microsoft Office 365,
Prezentasiya

10

Microsoft Power Point

Slaydlarin agilis effektlori. (Transition). Obyektlorin
animasiya effektlori. (Animation) Toqdimatin goriiniis
rejimlori. Slaydlarin niimayisi. (Slide Show)

Microsoft Excel

Microsoft Office 365,
Prezentasiya




Excel-o giris. Elektron cadvalin iimumi goriinisii. Satir
va siitunlar ilo oamoliyyatlar. Molumatlarin daxil edilmasi,
slitun va satirlorin tonzimlonmasi. Verilonlorin

¢esidlonmosi.
Microsoft Excel

11 Formatlagsdirma. Verilonlorin formati. Verilonlorin Microsoft Office 365,
formatlasdirilmasi. ©dadlorin formatlar1. Sarhadlor. Prezentasiya

Xanalarin rongi.
Microsoft Excel

Redakts. Xanada verilonlorin redaktasi. Verilonlorin
kogiirtilmasi. SUtun va satirlorin silinmasi. Cadvallarin
12 silinmosi. Siitun vo sotirlorin slave olunmasi. Isci
sohifslorin olava olunmasi, kdgliriilmasi vo adinin
doyisdirilmasi. Cap. Cadvallarin ¢ap edilmasi
Microsoft Excel

Formulalar. Osas Formulalar. Formulalarin qeyd
olunmasi vo kogtiriilmasi. Kompleks Formulalar. Audit

Formulalari. Osas statistik disturlar.
Riyazi funksiyalar. Sum funksiyasi

Microsoft Office 365,
Prezentasiya

13 . - : — Microsoft Office 365,
Mbontiqi Funksiyalar. IF Funksiyasi. I¢-i¢o IF Prezentasiva
Funksiyalar. And Funksiyasi . OR Funksiyasi . y
Microsoft Excel
Diaqramlarin qurulmasi. Stitunvari diagramlar. Xatti
diagramlar. Dairoavi diagramlar. Diagramlarin

14 formatlasdirilmasi Microsoft Office 365,

Internet. Internet Explorer. Brauzerlor. Internetds Prezentasiya
informasiyanin axtarisi.

Final Imtaham

Bu todris programi fonn haqqinda tam molumati 6ziindo oks etdirir vo hor hansi doyisiklik barodo 6ncodon
xabar verilacak.



