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IL.Miiallim haqqinda malumat:

Adi, soyadi, elmi daracasi va elmi adi: miihaziro 30 saat, seminar 30 saat, laboratoriya 30 saat -

Oliyeva Aynur Mirtag quzi, laboratoriya 30 saat- 9manova Taravat Haciaga qizi
Maslahat giinlari va saati: V giin 15:00

E-mail iinvami: aynur_ldhk@mail.ru

FBK-mn iinvani: Lonkoran s. Sirali Axundov 31

I11. Tovsiyya olunan darslik, dars vasaiti va metodik vasaitlar

Korimov S., Habibullayev B., Ibrahimzada T. Informatika (Dars vosaiti).

Oliyev R.O., Salahli1 M.O. Informatika va hesablama texnikasinin asaslari.

Korimov S.Q. Informasiya sistemlori.
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Soforov.Z.H. Kompiiter ensiklopediyasi

IV. Fannin tasviri:

O.Abbasov, M.0Olizads,E.Seyidzado,M.Salmanova“Informatika ve kompiiterlosmonin osaslar1”

Tolobalorin bu kursda ala bilocoklori biliklor onlarin informatika biliklorini monimsomaloring vo
totbiq etmoalorino komok olur. Informatika kursunu oyronmoklo office proqramlarini, internetdon

istifadoni monimsayacok va praktik olaraq istifads eds bilocaklor.



V. Fannin magsadi:

“Internet ve office proqramlar1” fanni orta ixtisas tohsili miiossisalorinin talobolori iiciin tadrisinin
vacib oldugunu tosdiq edir. Fonnin asas magsadi talobalars “Internet ve office programlarr” kursundan
istifado etmoklo asagida gostarilon osas bdlmolor hagqinda miikommal bilik asilamaqdir. “Internet ve
office programlar1 ” kursunu 6yranmokls talobalor Microsoft Office miihitinds Word, Excel, Power
Point programlarin monimsayacak, eloco do Internetin imkanlarindan istifads edacoklor.

V1. Davamiyyata verilan taloblar:

Dorsdo davamiyyato goro verilon maksimum bal 10 baldir. Balin miqdar1 asason: toloba semestr
arzinds fonn tizro biitiin dorslordo istirak etdiyi halda ona 10 bal verilir; semestr arzinds fannin
todrisina ayrilan saatlarin hor buraxilan 10%- no 1 bal ¢ixilir; fann iizro semestr orzindo buraxilmis
auditoriya saatlarinm {imumi say1 normativ sonadlordo miioyyon olunmus hoddon yuxarit (25%-don
¢ox) oldugu halda taloba hamin fonnan imtahana buraxilmir vo onun homin fonn tizra akademik borcu
qalir va sonradan onun haqqinda miivafiq qarar gobul edilir.

VII. Qiymatlandirma:

Talobalorin biliyi 100 ballt sistemla giymotlondirilir. Bundan 50 bali taloba semestr orzinds, 50 bali iso
imtahanda toplayir. Semestr arzinds toplanan 50 bala asagidakilar aiddir: 10 bal sorbast islorin tortib
olunmasina gors, 10 bal seminar vo laboratoriya darslorinds faaliyyatina gora, 20 bal kollokviumlara
gora, 10 bal darslora davamiyyatine gors.

Imtahanda qazanilan ballarin maksimum miqdar1 50-dir.

Imtahan biletina bir gayda olaraq fonni ohato edon 5 sual daxil edilir.

Qiymoat meyarlar1 asagidakilardir:

10 bal- tolobs kegilmis material dorindon basa diisiir, cavab1 doqiq vo hortaraflidir.

9 bal-talobos kegilmis material tam basa diisiir, cavabi1 dagiqdir vo mévzunun matnini tam aga bilir.

8 bal-taloba cavabinda timumi xarakterli bazi qilisurlara yol verir;

7 bal- tolobs kecilmis material basa diistir, lakin nazari cohatdon bazi mosalalori asaslandira bilmir

6 bal- talobonin cavabi asason diizgiindiir.

5 bal- talobanin cavabinda gatismazliglar var, mévzunu tam ohats eds bilmir.

4 bal- tolobonin cavabi gismon dogrudur, lakin mévzunu izah edarkan bazi sahvlars yol verir;

3 bal- talobanin mévzudan xabari var, lakin fikrini asaslandira bilmir;

1-2 bal- talobanin mévzudan gisman Xabari var.

0 bal- suala cavab yoxdur.

Tolobonin imtahanda topladigi balin miqdar1 17-don az olmamahidir. Oks taqdirds talobonin imtahan
gostaricilori semester oarzinds tadris foaliyyati noticasinds topladigi bala slava olunmur.

Semestr naticasina gora yekun giymatlondirma (imtahan ve imtahana gadarki ballar
asasinda)

91-100 bal- ola (A)

81-90 bal-gox yaxs1 (B)

71-80 bal- yaxs1 (C)

61-70 bal- kafi (D)

51-60 bal —gonastbaxs (E)

51 baldan asag1 - geyri-kafi (F)

Davramis qaydalarinin pozulmasi: Tolobo Kollecin daxili nizam-intizam qaydalarmi
pozduqgda asasnamada nozards tutulan gaydada todbir goriilacok.



VIII. Togqvim mévzu plani: Miihazira 30 saat , seminar 30 saat

Kecilon mévzularin mazmunu

Saat

Miih | Sem

Tarix

Moévzu Ne 1. Windows omoliyyat sisteminin is¢i stolu, onun osas
elementlori. Windows omoliyyat sisteminin idaroetma paneli

Plan: Omoliyyat sistemiylo tanigliq. Omoliyyat sisteminin is¢i stolu

2

2

Moévzu Ne2. Windows amoliyyat sisteminds fayl vo qovluglarla isin
toskili. Windows sisteminin alavelori vo onlarin tayinatu.

Plan: Fayllarla is. Qovluglarla is.

Moévzu Ne 3. Motn redaktorlari. MS Word moatn redaktoru, isci
paoncarasi, menyulari .

Plan: Matn redaktorlari. MS Word motn redaktoru, is¢i pancarasi

Movzu Ne4 MS Word motn redaktorunda sonadin yaradilmasi, redaktosi
va ¢apinin togkili.

Plan: MS Word matn redaktorunda sonadin yaradilmasi. MS Word
motn redaktorunda sonadin redaktosi. MS Word motn redaktorunda
sonadin ¢apinin togkili.

Movzu Ne 5. MS Word motn redaktorunda sonodo obyektlorin olavasi
vo formatlagdirma qaydalari.

Plan: MS Word matn redaktorunda sonados obyektlorin alavasi
gaydalari. Sonads sohifo ndmralorini olave etmok. MS Word motn
redaktorunda sonadin formatlasdirilmasa.

Movzu Ne6 MS Word motn redaktorunda diisturlarin yazilist vo
coadvallorls isloma qaydalari.

Plan: MS Word matn redaktorunda diisturlarin yazilist. MS Word motn
redaktorunda codvallorls islomo gaydalar.

Moévzu Ne 7. MS Excel cadval prosessoru vo onun elementlori.
Sada codvallorin tortibi vo hesablamalarin aparilmasi qaydalari.

Plan: MS Excel cadval prosessoru elementlori. MS Excel cadval
prosessoru sada codvallorin tartibi.

Movzu Ne 8. MS Excel cadval prosessorunda funksiyalardan istifads,
grafik vo diogqramlarin qurulmas: qaydalar1.

Plan: MS Excel codval prosessorunda funksiyalardan istifade. MS
Excel cadval prosessorunda qrafik vo diogramlarin qurulmasi qaydalar.

Moévzu Ne 9 MS Excel codval prosessorunda verilonlorls islomo
qaydalar1

Plan: Verilonlarls isin taskili. Verilonlorla isloms tigilin istifads olunan
omrlor.

10.

Movzu Ne 10. MS Power Point proqramu

Plan: Microsoft Power Pointin asas anlayislari. Microsoft Power
Pointin istifade qaydalar1




11.

Modvzu Ne 11. MS PowerPoint prezentasiyalarin yaradilmasi,
Prezentasiya niimayisinin qurulmasi vo yaddasa verilmosi

Plan: Microsoft Power Point-ds slaydin hazirlanmasi {igiin amrlor
ardicilligi. Microsoft PowerPoint-ds tagdimatlari niimayisi.

12.

Movzu Nel2 Internetin tarixi vo inkisafi
Plan: internetin yaranmasi. Internetin inkisaf morhololori

13.

Mévzu Nel3 Internetin arxitekturasi
Plan: islomo gaydasi. Marsrutlayicilar.

14.

Moévzu Nel4 . Elektron pogt vo ondan istifado
Plan: Elektron pogtun yaradilmasi. Elektron pog¢dan istifado

15.

Movzu Nel5 . Internetdo axtaris sistemlori

Plan: Axtaris sistemlorinin qisa tarixi. Axtaris sistemlorinin asas
xiisusiyyatlori. Axtaris sistemloring informasiya hiicumlar1 haqqinda

IX. Laboratoriya mévzulari: 30 saat

Kecirilon laboratoriya movzulan

Saat

Tarix

MovzuNe 1. MS Word motn redaktorunun yiliklonmasi vo asas
anlayislar1

MaovzuNe 2. MS Word moatn redaktorunda menyular, qisayol ditymalor
vo parametrlor.

N

Mo6vzuNe 3. MS Word-do sonadlori ilo is.

MovzuNe 4. MS Word-do sohifo formatlagdirmag.

MovzuNe 5.MS Word-ds fayllara gapdan avvalki baxis va gap.

MovzuNe 6. MS Word-ds matn sahasi matnin daxil edilmasi.

MovzuNe 7. MS Word-do segma omolliyyatiar.

MovzuNe8. MS Word-do matn vo sohifoni ¢argivoys almagq.

MovzuNe9. MS Word-da matna xtisusi simvollar alava etmok.

MovzuNel0.MS Excel cadval prosessorunun yiiklonmaosi.

MovzuNel 1. MS Excel-dos is¢i sohifalor, satir vo siitunlar.

MovzuNel12. MS Excel-da formullarin daxil edilmasi.

MovzuNel3. MS Power Point-ds togdimatlarin hazirlanmasi.

MovzuNel4. Internetdon istifada qaydalari.

MovzuNel5. Brauzer va Elektron kitablardan istifada.
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X. Sarbast islar

Kompiiter vo informasiya texnologiyalari.
Fordi kompiiterlor.
Windows amoaliyyat sistemi.

Word motn prosessorunda matnlarls is.
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Excel codval prosessoru.
Qrafik redaktorlar.
Informasiya sistemlari vo verilonlor bazasi.
Fordi kompiiterlor iiciin VBIS-lor.
Kompiiter sabakalari.
Kompiiter viruslari.
Kompiiterin asas xarakteristikalar1.
Informasiyan1 kompiiters daxil edon qurgular.
Omoliyyat sistemlori.
Cadvalds verilonlorin emali.(Excelds)
Informasiya sisteminin arxitekturast.
Verilanlarin modeli.
Informasiya tohliikasizliyi.
Lokal vo kompiiter sabakalari.
INTERNET sobokasi.
INTERNET xidmatlori.
INTERNET-do informasiya axtarisi.
Web-sonadlors baxis proqramlari.
Azorbaycanda IKT sferasinin miiasir voziyyatinin tohlili vo inkisaf perspektivlori.
MS Word matn redaktorunda senadin yaradilmasi, redaktasi vo ¢apinin togkili.
Motn redaktotlari. MS Word motn redaktoru, is¢i pancarasi vo menyulari.
Multimediya tadris vasitalori.
MS PowerPoint programinda slaydlarin ¢ap edilmasi.
Word programinda veb-Sahifonin yaradilmasi
Internetdon istifado qaydalar1
Elektron pogtun yaradilmasi.
Elektron togdimatin veb-sahifalors ¢evrilmasi
Fayllar vo qovluglar.
“Internet xidmoti” moévzusunda toqdimatmn hazirlanmasi.
LDHK-i haqqinda toqdimatin hazirlanmasi

Lonkaran haqqinda taqdimatin hazirlanmasi

XI. imtahan suallar

Windows amoaliyyatlar sisteminin is¢i stolu

Windows amoliyyatlar sisteminin asas elementlori.

Windows amoliyyatlar sisteminin idarsetmo paneli vo onun elementlori.
Windows-un {istiin cohatlori

Windows-un gatigmayan ¢ohatlori

Windows amoaliyyat sisteminds fayl vo qovluglarla isin toskili

Windows sisteminin alavalori vo onlarin toyinati.

Motn redaktorlar1 vo onlarmn inkisaf morhoalalori.

MS Word motn redaktoru vo onun isci stolu.

. MS Word motn redaktorunun menyularinin imumi toyinati.

. MS Word matn redaktorunun menyularinin amrlari va onlarmn toyinati.

. MS Word matn redaktorunda ssnadin yaradilmasi qaydalar1.

. Sohifa parametrlorinin, yazi sriftinin vo sonadin digar tortibat parametrlorinin toyini qaydalar1.



14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
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MS Word matn redaktorunda senadin redakte olunmasi.

MS Word matn redaktorunda senadin gapinin tagkili.

MS Word matn redaktorunda sanada sada obyektlorin, tasvirlorin va sokillorin alavasi.
MS Word matn redaktorunda sanada iri hacmli obyektlorin slavasi.

MS Word matn redaktorunda senadin formatlasdirilmasi imkanlar1

MS Word moatn redaktorunda diisturlarin yazilisi.

MS Word matn redaktorunda cadvalin vo onun elementlorinin slavesi vo logvi.
MS Excel codval prosessoru

MS Excel codval prosessoru va onun asas elementlori

MS Excel codval prosessorunun satir, siitun va xanalari ils igin toskili.

MS Excel-do sado cadvallorin qurulmasi vo hesabatlarin aparilmasi qaydalari.
MS Excel hesablama proseslarinds ilkin molumat va naticalordan istifads gaydalari.
MS Excel codval prosesorunda olan funksiyalarin tosnifati

Excelds funksiyalardan istifadonin iimumi qaydalari.

Microsoft PowerPointin asas anlayislari

Microsoft PowerPointin menyular1

Microsoft PowerPoint-ds toqdimatin planlagdiriimsi

Microsoft PowerPoint-ds togdimatlarin hazirlanmasi

Internetin yaranma tarixi

Internetin inkisaf morhololori

Internetin arxitekturasi

Internet sobokolori

Elektron pogt

World Wide Web

Axtaris sistemlorinin qisa tarixi

Axtaris sistemlarinin asas xiisusiyyatlori

Axtaris sistemlarins informasiya hiicumu

XIl. Kollokvium suallari

Windows amoliyyat sistemiyls tanisliq
Windows amoaliyyat sisteminin is¢i stolu
Windows amoaliyyat sisteminds fayl vo qovluqlarla isin toskili
Windows ©S-nin olavalari vo onlarmn toyinati
MS Word matn redaktoru va is¢i pancarasi
MS Word matn redaktorunun menyulari
MS Word matn redaktorunda senadin yaradilmasi
MS Word matn redaktorunda senadin redaktasi va ¢apinin togkili
MS Word matn redaktorunda senads obyektlorin slavasi

10 MS Word matn redaktorunda sonadin formatlasdirilmasi
11. MS Word motn redaktorunda diisturlarin yaziligi
12. MS Word matn redaktorunda cadvallorlo islomo qaydalar1



13. MS Excel cadval prosessoru

14. MS Excel cadval prosessorunun elementlori

15. MS Excel cadval prosessorunda sada cadvallorin tortibi

16. MS Excel cadval prosessorunda funksiyalardan istifado

17. MS Excel cadval prosessorunda grafik vo diogramlarin qurulmasi gaydalar1
18. MS Excel cadval prosessorunda verilanlorls islomo gaydalar:
19. MS Power Point programimin asas anlayislar

20. Microsoft Power Point-don istifado qaydalar:

21. MS PowerPoint-do prezentasiyalarin yaradilmasi

22. Internetin tarixi

23. Internetin inkisaf morhololori

24. Internetin arxitekturasi

XI11. Fann iizra talablar, tapsiniqlar:

“Internet ve Office programlar1 ” Fonnin tadrisinin sonunda talobolor, kursundan miiayyan biliklors
malik olmali, o climladon fonn haqinda fikirlorini asaslandirmagi bacarmalidirlar.

“Internet ve Office proqramlar1” fanninin  todrisi zamani tolobalora MS Office programlarinin
oyrodilmosi vo praktik totbigi fonn {izro qoyulan osas toloblordon biridir. “Internet ve Office
programlar1 > fanninin tadrisi zamani qoyulan taloblor asagidaki kimidir:

Miihazirs motninin hazirlanmasi, referat islori, imtahan suallari, fordi tapsiriglar,

Oyranon tanis olur:

“Informatika” fonninin inkisafinin aktual istiqgamot vo problemlori
“Informatika” fonninin inkisafinda Azoarbaycanin rolu vo mévgeyi

XIV. Talabalarin fann haqqinda fikrinin 6yranilmasi:

“Internet ve Office programlarr” fonninin sillabusu “Miihasibat ugotu” ixtisasinin todris plani vo
“Internet ve Office proqramlar1” fonn proqrami asasinda tortib edilmisdir.

Sillabus «Fizika, riyaziyyat-informatika» FBK-da miizakirs edilorok bayanilmisdir (7 fevral 2020-ci il,
protokol Ne 6).

Fonn miiallimi: A.9liyeva.

FBK sadri: S.Tahbov



