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Prerekvizitlor CMS 101: Kompiiter elmloring giris

Tadris dili Azorbaycan

Fonnin novii Macburi
Moacburi/Sesma

liklor vo 9lavo Osas dorslik :

Odobiyyat 1. Excel® 2019 Bible, Michael Alexander Dick Kusleika Previously by John
Walkenbach, Published by John Wiley & Sons

2. Access® 2019 BIBLE, Michael Alexander Dick Kusleika, Published by John Wiley &
Sons

3. Excel Data Analysis. Modeling and Simulation, Hector Guerrero, Springer, 2019

4. Computing Essential 2017 Complete Edition: Making IT Work for You, Timothy

J.O’Leary, Linda I. O’Leary
. Microsoft Office 2019 Step by Step, Joan Lambert & Curtis Frye
Essential Office 365 Second Edition: The Illustrated Guide to using Microsoft Office

(Computer Essentials) PDF Kevin Wilson

o L

Kursun tasviri Kurs, Excel va Access ofis proqramlarindan istifads etmoklo malumatlarin toqdim
edilmosi, islonmasi vo idars olunmasi mévzularini shats edir. Kurs boyu tolobolor
asagidaki bacariglar inkisaf etdirmoalidirlor:

e Analitik diislinco

Tongqidi ssaslandirma

Komandanin qurulmasi vo idars edilmasi
Liderlik

Toqdimat

Kursun magsadlari Kursun maqsadi talabslora Microsoft Office-don miixtalif sahalords tatbiglords ugurlu
istifads iiciin zaruri olan asas biliklori vermokdir.

Tadrisin noaticalori Kursun sonunda talobalar asagidakilar1 bacarmalhdir:

e MS Office proqramlarini riyazi problemlords tatbiq etmak.

e [Lazimi togdimatlar yaratmag.

e Program tominatinin totbiqlorindon istifads edarok sonodlori hazirlamagq,
idaro etmok vo ¢ap etmok

e Program tominatinin elektron codvallorinin asas funksiyalarindan istifads
edorok rogomsal verilonlori emal vo idars etmok

e Cadval hazirlamaq bacariginu niimayis etdirmak.

e Formulalar yaratmaq vo testdon kegirtmak.

e Verilonlor bazasi, sorgular vo hesabatlar yaratmaq

Tadris metodlar: Miihazirs

Qrup miizakirasi

Praktiki tapsiriq

R E Rl

Quiz

Digor

Qiymotlondirmo Metod Tarix/Son miiddat Faiz (%)
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Arahq imtaham 30
Davamiyyot

Praktiki tapsiriq Semestr arzindo 20
Quiz Semestr orzindo 15
Prezentasiya/Qrup

miizakirasi

Final imtaham 35
Digor

Comi 100

Araliqg imtahani. 10-cu hoftodo kegirilmasi nozords tutlan araliq imtahani 30 balla
giymotlondirilir vo araliq imtahanina qador kegilmis movzular1 ohato edir.

Quiz semestr orzinds kecilmis movzular iizra aciq va qapali formali suallardan ibarat test
formasinda kegirilacak.

Paktiki tapsiriqlar semestr orzindo kegilmis mdvzular {izro aparilacaq, Excel-do vo
Acces-da yerins yetirilacok.

Final imtahani 35 balla giymstlondirilir vo araliq imtahandan sonra kecilmis mdvzular
shats edir.

Qaydalar

* Darss hazirlasma

Kursun stukturu onu fordi dyronmoys imkan verir vo sinifdon konar derss hazirliq
ictin olduqca mithiimdiir. Miihazire materiali motnds miizakirs olunan asas masalalor
tizorindo qurulacaq. Darsdon ovval secilmis fasillorin oxunusu vo onlarla tanigliq
miihazironin basa diisiilmosinds sizo boyiik komoyi doyacokdir. Miihaziraden sonra
siz apardiginiz geydlori dyronmali va hor fosilin axirinda verilon uygun masalalor va
yoxlama suallar1 lizerindo ¢aligmalisiniz. Semestr arzinds bir neco dofo yoxlamalar
olacaqdir. Bu yoxlamalar dors periodu orzinds kegirilacokdir.

« imtahanda istirak qaydasi
Ogor siz yekun imtahanda {iziirlii sababdon istirak eds bilmomisinizss, onda siz
imtahani ndvbati miiddotdo vermolisiniz. Ogor imtahanda istirak etmomok {igiin
alinizds tutarli asas olmasa, onda imtahanin naticasi sifir kimi gqiymatlondirilocakdir

+ imtahan (kecmo / kasilmo)
Talabanin imtahanda ugur gazanmasi {iglin onun gostaricisi an agagist 60 % olmalidir.
Talobs imtahanda miivaffaqiyyst qazanmadigr halda ndvbaeti semestr vo ya ildo onun
kursu tokrar kegmasins ehtiyac qalir.

* Aldadici / xosagalmaz harakatlar
Yoxlama tapsirigl, Araliq semestr imtahani vo Final imtahani orzinds aldadici vo ya
digor xosagolmaz harokatlor tolobonin imtahandan konarlasdirilmasina gotirib ¢ixarir.
Bu halda heg bir seys baxmayaraq avtomatik olaraq talobas sifir (0) alir.

* Professionalizmo dogru
Dors saati orzinds tolobs akademik yaradict vo professional miihito aparan yolla
harakat etmolidir. Yolverilmoz miizakiralar vo geyri etik horokatlor birbasa qadagan
olunur.

* Kursun ugurlu alinmasi
Kursun ugurla basa ¢atmasindan otrii, tolobolor dors saati orzinds aktiv istirak etmoli
va diskussiyalara calb olunmalidir.

« Oyranmo va Oyratma iisullar
Kursun todrisinds aktiv Oyratms iisullarindan istifado edilmesine istiinliikk verilir.
Miihazirslor, miizakiralor, ¢aligmalar, tipik niimunalar.

* Etik qaydalar.
Talobalar darso gec golmamalidirlor. Dars zamani biitiin elektron cihazlar
sondiiriilmalidir.




DORS CODVOLI

. Tarix
s (planlasdiril Movzu Darslik/Tapsiriglar
& mis)
Excel-a Giris. Elektron codvolin imumi goriiniisii.
Sotir vo siitunlar ilo amaliyyatlar. Malumatlarin daxil
edilmasi, siitun voa satirlarin tanzimlonmasi. Verilanlarin
¢esidlonmasi.
Formatlasdirma. Verilonlorin Formati. Verilonlorin
formatlagdiriimasi. Odadlerin  formatlari. Sorhadlor. | Microsoft Office 365
1 Xanalarin rangi. Microsoft Excel 365
Redakts. Xanada verilonlorin redaktosi. Verilonlorin Prezentasiya
kogiiriilmasi. Siitun vo Satirlorin silinmosi. Cadvallorin
silinmosi. Siitun va Sotirlorin olave olunmasi. Isci
sohifolorin alavo olunmasi, kogiiriilmasi vo adinin
doyisdirilmasi.
Funksiyalarla islomok. Maliyys, Riyazi, Statistik,
Montiqi funksiyalar. Voziyyot vo axtaris funksiyalari. | Microsoft Office 365
2 Excel  diagqramlar. Diagramlarin ~ yaradilmast. Microsoft Excel 365
Diaqramim yenilonmosi. Diaqramin doyisdirilmasi. Prezentasiya
Diaqram niganlarinin formatlagdirilmasi.
Verilanlorls islomok
Cesidloma
Filtrloma Microsoft Office 365
3 Verilonlorin Analizi (tahlili) Microsoft Excel 365
Avto filtr vo tokmillogmis filtr Prezentasiya
Sorti formatlasdirma
Tokmillogmis Funksiyalar
IIAflE?nSI;IiI;yam Microsoft Office 365
4 VLOOKUP Funksiyasi Microsoft Excel 365
No-Dgor (What-If) Analizi Prezentasiya
Pivot Cadvallar
Pivot cadvallorin  yaradilmasi.  Verilonlori  pivot
cadvallor ilo tohlil etmoak. Pivot Cadvalinin miixtalif
iisullar1 vo segimlari. Pivot Table Wizard-dan istifade. | Microsoft Office 365
5 Pivot Cadval Layihosinin doyisdirilmosi. Ardicil vo Microsoft Excel 365
boylik {imumi sec¢imlor. Formatlama. Mbohsullari Prezentasiya
qruplasdirmaq. Hesablanmis saholori daxil etmak. Pivot
Cadval Secimlori. Pivot Cadvolindo sahonin olavo
edilmasi va ya ¢ixarilmasi.
6 Qeyri-is glinti
Maliyys Analizi (tahlili)
Tarixlor ilo  islomo  (EOMONTH, EDATE,
WORKDAY.INTL) Microsoft Office 365
Maliyys funksiyalar1 (FV, PV, PMT) .
7 Annui . . Microsoft Excel 365
nnuitetlor. Qiymotlondirmos metodlari i
Prezentasiya

Kredit codvali (PMT, EDATE)
Xalis cari dayar va daxili galirin nisbati (NPV, IRR)
Amortizasiya funksiyalar1 (SLN, SYD, DDB)




Formula auditi

Formulalarin ~ qiymatlondirilmasi.  Sohvlerin  agkar
edilmosi. Microsoft Office 365
8 Verilonlorin birlosdirilmasi Microsoft Excel 365
Eyni is¢ci sohifodo molumatlarin  birlosdirilmasi. Prezentasiya
Avtomatik olaraq molumatlart birlogdirmok. Miixtolif
is¢i kitablarda olan malumatlarin birlogdirilmasi
Excelds Makroslarin yaradilmasi Microsoft Office 365
9 Excelds ~ Makroslarin  yaradilmasi. ~ Makroslarin Microsoft Excel 365
islodilmasi  vo redakto edilmosi. Nisbi Istinad p asi
Makroslari rezentasiya
10 Aralq imtaham
Verilonlor bazasinin  idars edilmasi. Verilonlor Microsoft Office 365
bazasina giris. MS Access verilonlor bazasinin .
11 . N . o Microsoft Excel 365
poncorasi.  Movcud verilonlor bazasi ilo islomok. p (asi
Obyektlor. Cesidloma. rezentastya
MS Accessda cadvallorin yaradilmasi Microsoft Office 365
12 Digor MS Office fayllarlndan_ Verllgnlerln idxal1 . Microsoft Access 365
Cadvalin ¢ap1. Access-da verilonlorin formati. i
Prezentasiya
Olagolor.
MS Accessda sorgular
§0f%“ ponearas’, | Microsoft Office 365
13 orgunun yaradilmast vo islonmasi (ygrms yetirilmasi) Microsoft Access 365
Sorgunun yaradilmasi va ¢ap edilmasi. p .
Verilonlarin filtr olunmas. rezentastya
Sorguda yazi se¢imi meyarlarinin miioyyan edilmasi.
MS Accessda sorgular ' ‘
Verilonlor ~ bazasmin  yenilonmosi.  Sorgularda | Microsoft Office 365
14 formulalar(diisturlar). Verilonlor bazasinin | Microsoft Access 365
olagolondirilmasi. Parametrli formulalar(diisturlar). MS Prezentasiya
Access funksiyalari.
MS Accessda formalar vo hesab.atlar' Microsoft Office 365
Formalarin yaradilmasi vo ¢ap edilmasi. Hesabatlarin ]
15 . . . Microsoft Access 365
yaradilmasi1 vo cap edilmasi. MS Accesda cadvelin i
s . Prezentasiya
srtukturunun doyisdirilmasi
16 Final imtaham

Bu tadris proqrami fonn haqqinda tam malumati 6ziinds oks etdirir vo har hansi dayisiklik barads 6ncadon

xabor verilocak.




