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II1. Fonnin tasviri

“Elmi texnologiyalarin asaslarinin istifadasi” fonnin mogsadi kompiiter haqqinda bilik aldo
etmok {iglin informasiya sistemlori haqqinda ilkin melumatlar vo omoliyyat sistemi vo ofis
programlarindan (MS Word, Excel, PowerPoint, Access) ilkin soviyyads istifads bacariglarinin
verilmasidir.

Informasiya oldo etmok iisul vo bacariglarinin arasdirilmasi vo onlardan istifade bacariginin
oldo edilmosi “Elmi texnologiyalarin Jsaslarimin istifadasi” fonninin osas vozifolori
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corcivosindadir. Informasiya, Informatika, Kompiiter, Texnoloji Inkisaf kimi informasiya
texnologiyalarinin osas anlayislari, pesokar anlayislar va totbiglor, programlasdirma dillori vo cari
program tominatt (Windows, Word, Excel, Power Point, Access va s.) tatbiqlori kursun osas
moazmununu tagkil edir.

Bu kursa Hardware, Windows, Internet, Word Processor (Word), Spreadsheet (Excel),
Togdimat Hazirlig1 (PowerPoint) daxildir. Kompiiter savadliligi ilo bagli asas bilik vo bacariqlari
tomin etmoyi qarsisina maqgsad qoyan bu kursun mozmunu asagida izah edilon alt1 osas bolmoni
ohato edir:

osas anlayiglar: tolobo fordi kompiiterin fiziki qurulusu, molumatlarin saxlanmasi, yaddas,
comiyyatdo genis istifado olunan proqram tominati vo kompiiter sobakolorinin istifadosi ilo bagl
osas anlayiglart bilmalidir. Tolobo homginin informasiya texnologiyalarindan giindolik istifads vo
kompiiterlorin insan saglamligina tasiri, hamginin kompiiterlorls bagli bazi tohliikasizlik vo hiiquqi
maosalalor hagqinda biliys malik olmalidir.

Kompiiterdon Istifads va Fayl Idaraetma: Bu modulun sonunda talabo fordi kompiiterin vo
omoliyyat sisteminin osas funksiyalarindan istifado etmok ii¢iin kifayst qador biliys malik olmalidir.
Tolobs is masas1 miihitindo effektiv islomoyi bacarmali vo fayllari, kataloqlari/qovluqglari necs toskil
etmoyi, onlart neco kocilirmayi, kogiirmayi vo silmayi bilmolidir. Tolobo homg¢inin masa istii
simvollarla islomayi vo poncarslori idara etmoyi, amoaliyyat sistemindo movcud olan axtaris vo
diizoltma alotlorindon vo ¢ap funksiyalarindan istifado etmoyi bacarmalidir.

Word Processing: Modul namizaddon fordi kompiiterdo motn emal proqramindan istifado
etmok bacarigina malik olmasini tolob edir. Modulun sonunda namizad sonadin yaradilmasi, sonadin
formatlagdirilmas1 vo matn emal sonadinin yayilmasi {igiin tamamlanmasi kimi matn prosessoru ilo
bagli asas amoliyyatlar1 yerino yetirmok bacarigina malik olmalidir; standart cadvallor yaratmaq vo
sonad daxilindo sokillordon vo sokillordon istifado etmok, obyekt kogiirmok vo maktublarin
birlogdirilmasi alstlorinden istifads etmok kimi daha tokmil bacariq bacariqlarini niimayis etdirs
bilmok.

Elektron cadvallorin hazirlanmasi: Bu modul namizads elektron cadvallarin osas anlayislari
va fordi kompiiterds elektron cadvallarle islomok bacari@ini vermok mogsadi dasiyir. Namizad
elektron cadvallorin islonib hazirlanmasi, formatlagdirilmasi vo istifadssi lizro osas omoliyyatlari
ugurla yerino yetirmoyi bacarmalidir. Namizod homginin osas diistur vo funksiyalardan istifads
edorok standart riyazi vo montiqi amoeliyyatlar1 yerino yetirmayi bacarmalidir; hamginin obyektlorin
oOtiiriilmaesi, qrafik vo diagramlarin yaradilmas: kimi daha tokmil funksiyalardan istifads etmokda
sarisgtalilik bacariglarini niimayis etdirmalidir.

Togdimatin  hazirlanmasi: Xiilasa, bu modul namizodo kompiiter miihitinds toqdimat
alotlorindon istifado etmok bacarigin1 vermok mogsodi dasiyir. Modulun sonunda namizad
togdimatlarin yaradilmasi, formatlasdirilmasi vo yayilmasi vo nlimayisi {i¢iin hazirlanmasi kimi osas
vozifolori yerino yetirmoyi bacarmalidir. Miixtolif hodof qruplart vo miixtalif voziyyatlor ii¢lin
miixtolif togdimatlar hazirlamaq bacarigindan slavs; qrafik vo diaqramlarla osas amaliyyatlar
yering yetirmok vo miixtolif soffaf sou effektlorindon istifado etmok bacariglarina malik olmalidir.

Informasiya va Unsiyyat: Bu modul iki hissadon ibaratdir: Birinci hissa namizadin axtaris
sistemlorindon istifado edorok internetdo axtaris aparmasini, axtaris noticolorini olfocinlorlo
miioyyon etmasini, internet sohifalorini vo axtaris hesabatlarini ¢ap etmasini tomin etmok mogsadi
dastyrr. Ikinci hissodo namizodin elektron moktublarm gondorilmosi, gobulu, saxlanmasi vo
doyisdirilmasi kimi elektron iinsiyyatlo bagli osas bacariqlara yiyolonmosi hodoflonir.



IV. Fannin moagsadi va vazifalori
Fonnin maqsadi — Kompiiter sistemlori haqqinda konseptual osas yaradaraq, omoliyyat
sistemi vo ofis totbiqi proqramlarindan baza saviyyadas istifado bacarigi alde etmokdir.

Fannin vazifasi - informasiya texnologiyalarinin totbiqi, imumi prinsiplor, amaliyyat sistemi,
motn emali, elektron codval, togdimat vo s. haqqinda molumatlarin verilmosi, bozi ofis
programlarinin (MS Word, MS Excel, Power Point vs s.) istifadosini niimayis etdirmok vo pesokar
islordo Internet progqramlarinin shomiyyatini ¢atdirmaqdar.

Miiollimlor slaydlardan istifado edorok fonn haqqinda danisacaq, sual-cavab soklindo
tolobolorlo miizakira edocok vo movzular1 daha yaxsi basa diismok {iclin seminarda praktik
tapsiriglar veracoklor.

V. Fonnin talim naticalari:

Bu kursun ugurla basa ¢atmasi ila tolobolor agsagidakilart eds bilacoklor:

Bilmolidir:

Kompiiter sisteminin asas anlayislarini bilmali

Kompiiterin texniki vasitolorini vo funksiyalarini bilmali

MS Word programinin tatbiglorini §yronmali vo totbiq etmoli

MS Excel programlarinin totbiglorini 6yranmali va totbiq etmali
MS Powerpoint proqram tominatin1 dyronmali va totbiq etmali
Internetdo dyronmo programlarindan istifade etmali

Internetdo {insiyyat qura bilmali. Internet alotlorindan istifads etmoli
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Kompyuterds giindalik texniki qulluq islorini bilmali. Kompiiter vo molumat tohliikosizliyi
haqqinda osas biliklora sahib olmalidir

Bacarmahdirlar:
1. Elmi texnologiyalarin asaslarinin istifadosinin yollarini vo asas anlayislari tantyir vo miioyyon
etmoyi bacarir

On az1 bir amosliyyat sistemindan istifads etmoayi bacarmali

Kompiiterin texniki vasitalorini vo funksiyalarini ayird etmayi bacarmali

MS Word programinin totbiglorini totbiq etmoyi bacarmali

Motni redakts edo bilmali. Word motn emal proqramindan istifads etmoyi bacarmali
MS Excel proqramlarinin tatbiqlarini istifads etmayi bacarmali
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Rogomsal moalumatlari togkil etmayi, Excel elektron codval proqramindan istifads etmayi
bacarmali

MS Powerpoint proqram tominatini totbiq etmoyi bacarmali

9. Soxsi veb saytini dizayn etmoyi, hazirlamagi vo dorc etmoyi bacarmali

VI. Fonnin miihaziras movzulari

Informasiya texnologiyalarinn torifi. Informasiya texnologiyalarinin shomiyyati.

Fordi kompiiterloron tosnifat1 vo inkisaf yolu. Kompiiterdo asas anlayislar vo omaoliyyatlar.
Informasiya emaliin texniki vasitolori. Kompiiter vo onun yaradilmasinin texniki osaslari.
Fordi kompiiterlorin tosnifati. Fordi kompiiterin element bazasi.
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5 Program tominatinin tosnifati. Sistem proqram tominati.

6 Informasiya tohliikesizliyi vo onun torkib hissolori

7.  Omoliyyat sistemi anlayisi. Omaliyyat sistemlorinin tasnifati

8 “WINDOWS” omoliyyat sistemi.

9 “WINDOWS” amaliyyat sistemindo obyektlor iizra omaoliyyatlar.

10.  Verilonlor bazasinin idaroetms sistemlori

11. MICROSOFT OFFICE 2010 programlar1 paketi

12. MICROSOFT EXCEL 2010 cadval prosessoru

13. MICROSOFT WORD 2010 matn redaktoru.

14. MS POWERPOINT 2010.

15. Osas lnsiyyat proqramlarimin (internet texnologiyasi, veb sohifolor, e-poct) idarasi vo
istifadasi

I1. Prerekvizitlor

“Yoxdur”

VIII. Fonnin todris metodologiyasi -

Bu fonnin todrisi prosesindo miihazirolorin oxunmasi, interaktiv miizakiralorin aparilmasi,
komanda soklinds layiholorin icrast, kicik qruplarda is, isgiizar oyunlar, xiisusi niimunalorin (keys-
stadilor) Oyronilmosi vo tohlili, esse yaxud sorbast islorin yazilmasi vo test tapsiriglarin yerino
yetirilmosi kimi genis ¢esiddo todris vo tolim isullarindan istifads edilir.

Bundan slava todris vo tolim prosesinda xarici va yerli iqtisadi adebiyyatdan, habels beynalxalq

vo yerli mediadan (internet resurslarindan) gétiiriilmiis moqalslorin, real niimunslorin va Xiisusi
keyslorin tohliline, miizakirasine vo mantiqi naticolor ¢ixarilmasina xiisusi diqqet ayrilacaq. Verilon
biliklorin totbiqi bacariglarinin formalagdirilmasi tiglin tolobolor mévzuya uygun secilmis
tapsiriglar: hall edocaklor.

Hor bir yeni mdvzunun tadrisi ncasi tolobolor miloyyon olunmus matnlori vo onlara toqdim
edilmis (tapsirilmis) digor girast materiallart ils tanis olmalidirlar.
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X. Fonnin miihazirs matnlari

Fonn {izro biitlin miihaziro matnlori vo togdimatlar, habelo zoruri mosgolo materiallart elektron

formatda Universitetin saytinda “Virtual universitet” bolmasinds (www.vu.aseu.az ) yerlosdirilir.

XI. Movzularin mazmunu va tadris-tematik bolgiisii

Kompiiterin asas anlayiglar:, Windows program komponentlori va istifadasi, MS Word, MS Excel,
MS Powerpoint istifadasi, asas tinsiyyat proqgramlari (internet texnologiyasi, veb sahifalor, e-pogt)
idarasi va istifadasi

Hoft Movzularin adi Moévzunun 3sas mazmunu Odabiy

? yat

1 | Informasiya Giris. Informatikanin asas anlayislari.
texnologiyalarinin  torifi. | Informasiyanin otiirilmosi, saxlanimasi, axtarisi
Informasiya emali vo xassolori. Informasiyanin komiyyot
texnologiyalarinin ol¢iisli vo informasiya miqdarinin 6l¢ii vahidlori.
ohomiyyati. Informasiyanin FEHM vasitasilo emal iisullari.

2 EHM —nin yaranma vo tokamiil tarixi. Komputer | Sluun
Farch kpmpﬁterlgrgn anlayisi, toyinati, osas xiisusiyyatlori. Emal | ruasa
tasmfa.‘g vo inkisaf yolu. | ¢qijon informasiyanin formasma goro 5
Kompiiterdo osas . . . .

. komputerlorin ~ tosnifat  olamotlori.  Fordi
anlayislar vo omoaliyyatlar. i )
komputerlorin arxitekturasi.

3 |, . Komputerlorin asas vo komoke¢i aparatlart
Informasiya emalinin h . . .

o : . | hagqinda iimumi moalumat. Prosessor,Displey,
texniki vasitalori. . . ;

N Klaviatura,Sican, Printer, Skaner, vo s.qrafiki
Kompiter V&) onun L . . . .

il texniki tosvirlorin daxil edilmasi va ¢ixarilmasi ¢ihazlar
yaradimasinin XL Kimi. Olifba —sayisal klaviatura .Osas vo kdmakei
osaslari -

diiymolor.
Fordi kompiiterlarin

4 tosnifati. Fordi kompiiterin

element bazasi
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Programlarin tosnifati. ©maliyyat sistemi. Totbiqi | Slmmn
Program tominatinin | programlar vo onlarin tosnifati. MS-DOS 139
5 tosnifatr. Sistem proqram | omoliyyatlar sistemi. Fayl anlayis1 vo fayl
tominati strukturlar. Fayl sisteminin toyinati vo idaro
edilmosi haqqinda. FAT,FAT16, FAT 32, NTFS,
CDFS vo UDF fayl sistemlori.
' Informasiya tohliikesizliyi ve onun torkib hissolori
6 Informasiya tohliikesizliyi
v onun torkib hissolori
Smoliyyat sistemi anlayisi. Coxn‘lasslsli amahliyyat .sistemlsri, gobako
7 Omoliyyat  sistemlorinin omoliyyat smtemlan 1,‘SCI'VIS proqramlar, Ortiik
tosnifats programlar omoliyyat sistemlori
Sistem  vo totbigi  program  tominati. 2
Programlagdirmada omoliyyat sisteminin rolu.
3 “WINDOWS” omaliyyat | Windows —un  istifadogi interfeysinin osas
sistemi. elementlori. Windows —un Mous vasitssilo idars
edilmosi. Menyu ilo islomo qaydasi. Dialoq
pancaralari ilo is qaydasi..
Piktoqrafik menyu diiymolori vo tezlosdirici — | Leksiy
“WINDOWS” omoliyyat diiymolordan istifado. Bllavalarin (tatbiglorin) iso a3l
. . : salinmast vo sonadlorin agilmasi qaydalari.
9 sisteminds obyektlor tizro . . et
smoliyyatlar. Displeyin .elqam.ndakl poncaralorin - Olcii Vo
yerlosmalorinin  idara  olunmasi. Obyektlorin
secilmosi vo masaiistii nisanlarin yaradilmasi.
Miibadils buferi. Windows obyektlarinin suratinin 4
Verilonlor bazasinin cixartlmasi, yerinin vo admin doyisdirilmosi.
10 |. . . Obyektlorin silinmasi vo silinmis obyektlorin
idaroetmo sistemlori .
barpasi. Olavalorlo isin  sona catdirilmasi,
paoncaralorin baglanmasi vo sistemdon ¢ixis.
Qovluglarin vo fayllarin yaradilmasi. Fayl vo
1 MICROSOFT  OFFICE | qovluqglarin axtarisi. Senad fayllarinin yaddasda
2010 programlar1 paketi saxlanmasi.Sonadlorin ¢ap1. Arxiv proqramlari vo
fayllarin arxivlosdirilmasi. WinRAR vo WinZip.
Excel Programi: Girig, baxmaq va fordilogdirma,
yeni cadval yaratmaq, saxlamaq, kimi saxlamagq,
varaq xiisusiyyatlori, xanalar, sotirlor vo siitunlarla
MICROSOFT EXCEL | islomok, molumat daxil etmok, redakto etmok,

12 2010 cadval prosessoru koclirmak, kogiirmok, xiisusi yapisdirmaq, is
voraqi olavo etmok, kogiirmok, kociirmok, ad
dayisdirmak , yardim alin, ¢capa 6nizloms va cap
edin.

Giris. MS Word motn prosessorunda osas is 8

tisullar1. Matn redaktoru pancarasinin elementlori.

Word sonadlarinin format olunmasinin névlari.
MICROSOFT “WORD” | Word sonadinin ekranda gostorilmasi rejimlori.

13 2010 -moatn redaktoru. Word sonodine motnin  daxil edilmosi  vo
formatlasdirilmas1  qaydalari.Senadin ~ yadda
saxlanilmasi,codvollorlo is,yeni cadvalin

yaradilmasi va's.




Toqdimat anlayist. MS PowerPoint programinin
interfeysi.Yeni toqdimat yaradilmasi tsullari.
Slaydlarla is gaydasi. Obyektlorin slayda daxil
edilmosi.Slaydda motnin  olavo vo redakto
edilmasi,simvol vo formullarin daxil edilmosi,
14 | MS POWERPOINT 2010. slaydlar olave etmok, silmok, niisxoni kd¢lirmok,
format xiisusiyyotlorini doyisdirmok, capa oOn
baxis vo c¢ap. Qrafika vo Obyektlorin Cokilmaosi,
Ekran Sou Effektlori, Slayd Sou vo Cixiglarin

Hazirlanmast
Osas {insiyyot | Inkisaf tarixi. Internetin baza TCP/IP protokollar1. | inform
proqraml‘arlnln (internet | Kliyent-server texnologiyasi. Internet brauzerlor. | atika
15 | texnologiyasi, veb | internetin xidmot novlari. Kompiiter sobokalorinin | 259
sohifalor, e-poct) idarasi vo

stifadosi toyinati va tosnifatt. Lokal sabokolor.

Yekun imtahan

XII. Fann iizra kurs isi

Fonn iizra kurs isi nazorda tutulmayib.

XIII. Fann iizra qiyvmatlondirma

Araliq givmotlandirma:Fonnin todrisi prosesinda tolobonin dorslordaki cari foalligi (miihaziradoki

foalliq, laboratoriyada cavablari, qrup islorinde istiraki vo s.) 1 balliq sistemlo qiymatlondirilir.
Yekun imtahan: Fonnin todrisinin sonunda bir dofo yekun imtahan toskil olunur. Tolobonin
imtahandaki cavabi1 0-50 bal araliginda (maksimum 50 bal) giymsotlondirilo bilor. imtahan yazili
formada yaxud test qaydasinda togkil olunur. Fonn iizro imtahan suallar1 yaxud testlor miihaziro
matnlori vo laboratoriya dorslorinin mozmununa uygun olaraq tortib edilir.

Yekun imtahanda toloboe minimum 17 bal toplamazsa, onda imtahana qadar yigilan ballar

toplanmur, tolobs bu fondon krediti gazanmir vo onun fonn {izro akademik borcu qalir.

Imtahanin noticalorinin qiymotlondirilmasi ilo bagl tolobonin hor-hansi sikayoti olarsa, tolobo
Universitetdo miioyyon olunmus iimumi qaydalar asasinda Apellyasiya Komissiyasina miiracist edo
bilar.

XIV. Fonn iizra yekun givmatlandirma

Fonn iizra tolobalorin yekun biliyi 100 balliq sistem {izra qiymatlondirirlir. Ballarin maksimum
miqdar1 -100 baldir. Yekun imtahandan sonra talobanin fonn tizre topladig: biitiin ballar toplanir vo
yekun giymaot (bal) hesablanir.

Istigamot Ballar Faiz
Seminar (mosgolo) dorslorindoki cavablar vo istirak 20 20 %
foaliyyotino goro
Araliq imtahant 30 30%




Final imtaham 50 50 %
Comi: 100 100 %

Fonn iizro semestr orzinds (imtahana gqodor vo imtahanda) tolobonin topladigi balin yekun
miqdarma gors onun yekun biliyi asagidaki kimi qiymatlondirilir:
51 baldan asag1 olduqda - “qeyri-kafi” —F

51-60 bal - “gonastboxs” — E
61-70 bal - “kafi” -D
71-80 bal - “yaxs1” -C
81-90 bal - “cox yaxsi” —-B
91-100 bal - “ola” -A

Tolobonin topladigi yekun bal 51 baldan asagi oldugda (yoni onun biliyi “qeyri-kafi”
qiymatlondirildikds) tolabs bu fondon krediti gazanmir vo onun fonn iizrs akademik borcu qalir.

Taortib etdi: ) ﬁ r.f.d E.M.Mustafayeva

Mbanbolor:

Sillabusun mozmunu va strukturu ilo bagl toklif olunan bu sonadin hazirlanmast zamant
asagidaki monbolordon istifado olunmusdur:

ISTANBUL Universitesi
https://ebs.istanbul.edu.tr/home/izlencekonubaslik/?1d=630910&bid=1133

PAMUKKALE Universitesi
https://ebs.pusula.pau.edu.tr/bilgigoster/Ders.aspx?lng=1&dzy=3&br=20&bl=53 & pr=45&dm=79
7&ps=3&dk=44906&ds=0

BURSA ULUDAG Universitesi
http://bilgipaketi.uludag.edu.tr/Ders/Index/791263

CUKUROVA Universitesi
https://enformatik.cu.edu.tr/cu/Dersler/compulsory-courses/temel-bilgi-teknolojileri-kullanimi

ANADOLU UNIVERSITESI

https://www.anadolu.edu.tr/akademik/yuksekokullar/ders/138062/temel-bilgi-teknolojisi/ders-
icerik

BILECIK SEYH EDEBALI UNIiVERSITESI

http://ebs.bilecik.edu.tr/Program/DersBilgileri?BolumNo=341&DersNo=1803&Yil=2022
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