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“Tətbiqi  proqram  paketləri” fənninin mövzuları

Giriş. Tətbiqi  proqram  paketlərinin səciyyəvi xüsusiyyətləri və təsnifatı.

Tətbiqi  proqram  paketlərinin quruluş elementləri və xüsusiyyətləri.Tətbiqi  proqram  təminatı və onun inkişaf meylləri.

Bölmə:I Microsoft Word mətn redaktoru haqqında əsas məlumatlar.
Mövzu:1.1  Microsoft Word  mətn redaktorunda sənədlərlə  işləmək.
Microsoft Word  proqram pəncərəsinin əsas hissələri. Menyu sətri .Настройка панели быстрого доступа panelinin sazlanması .Yeni sənədin yaradılması,.Mövcud  faylın açılması .Faylların yaddaşa yazılması . Bir neçə faylla işləmə. Səhifələrin formatlaşdırılması.Faylların çap edilməsi. 
Mövzu:1.2  Microcoft Word mətn redaktorunda  mətnin daxil edilməsi, redaktəsi və formatlaşdırılması.
Mətnin daxil edilməsi . Mətn sahələrində dolaşmaq .  Mətni redaktə etmək . Mətnə əlavələr etmək .Mətni formatlaşdırmaq . Ekran gorünüşünü dəyişdirmək.
Mövzu:1.3  Microsoft Word mətn redaktorunda cədvəllərlə və şəkillərlə işləmək.
Word-də cədvəllərin hazırlanması və formatlaşdırılması . Word-də qrafika. Word-də  yaraşıqlı mətnlər hazırlamaq. Word-də şəkillərlə işləmək.
Bölmə:II Microsoft Excel cədvəl redaktoru haqqında əsas məlumatlar.
Mövzu:2.1  Microsoft Excel cədvəl redaktorunda fayllarla işləmək.

Microsoft Excel cədvəl redaktorunun təyinatı və təsnifatı. Microsoft Excel pəncərəsinin elementləri. Microsoft Excel cədvəl redaktorunda Настройка панели быстрого доступа panelinin sazlanması. Yeni işçi kitabı yaratmaq. Faylları yaddaşa yazmaq. Səhifələri formatlaşdırmaq.Faylları çap etmək .  
Mövzu:2.2  Microsoft Excel cədvəl redaktorunda məlumatları daxil etmək və üzərində işləmək.
Xanalarda verilənlərin daxil və redaktə edilməsi. Разделить Закрепить области rejimləri.  Paste special (xüsusi yapışdırma).
Mövzu:2.3  Microsoft Excel cədvəl redaktorunda formatlaşdırma əməliyyatı.

Sətirlərin və sütunların idarə edilməsi.İşçi vərəqlərin idarə edilməsi.Xanalar üçün xətlərin  və rənglərin seçilməsi.Xanalara şriftlərin tətbiqi.Xanalarda verilənlərin formatları.Şərti formatlaşdırma.
Mövzu:2.4  Microsoft Excel cədvəl redaktorunda funksiyalar.

Düsturlarda tətbiq olunan operatorlar. Riyazi və triqonometrik funksiyalar. Statistik funksiyalar . Maliyyə funksiyaları  (Финансовые). Дата və Время funksiyaları.
Mövzu:2.5  Microsoft Excel cədvəl redaktorunda siyahılarla iş.Diaqramların yaradılması.
Siyahıların yaradılması və daxil edilməsi.Siyahıların sortlaşdırılması.Siyahılarda verilənlərin qruplaşdırılması.Diaqramların yaradılması və redaktə edilməsi.İşçi kitabın çap edilməsi.
Bölmə:III Məlumat bazası haqqında anlayış. Microsoft Access - Veriılənlər bazasının idarəetmə sistemləri
Mövzu:3.1  Microsoft Access - də cədvəllərin tərtib edilməsi.
Режим таблицы. Конструктор таблицы. Мастер таблицы. Мастер импорта таблицы. Мастер связи с таблицами. 
Mövzu:3.3  Microcoft Access – Sorğuların hazırlanması.
Seçim. Dəyişdirici. Parametrik. Kəsişən. SQL sorğuları
Mövzu:3.2  Microsoft Access – Formanın hazırlanması.

Мастер форм. втоформа:в столбец. Автоформа: ленточная. Автоформа: табличная. Диаграмма. Сводная таблица. Konstruktor.
Mövzu:3.4  Microsoft Access – Hesabatların hazırlanması və çapı.
Конструктор. Мастер отчета. Автоотчет :ленточный. Автоотчет: в столбец.
Почтовые наклейки . Мастер диаграмм.
Bölmə:IV Microsoft  Powerpoint, əsas anlayışlar,təqdimatların hazırlanması.
Mövzu:4.1  Microsoft  Powerpoint –də təqdimatların hazırlanması.
Avtoməzmun Ustası . Hazır tərtibat şablonlarından istifadə.Təqdimatda bir slayddan 
digər slayda keçmənin təşkili.
Mövzu:4.2 Slaydlara baxılma rejimləri.
Adi rejim (Normal View ). Struktur rejim (Outline). Slaydları nizamlama rejimi (Slide Sorter).
Mövzu:4.3 Slaydlarla işləmək.
Slaydın əlavə edilməsi və ləğv edilməsi.Slaydın surətinin çıxarılması və yerinin dəyişdirilməsi.Tərtibat şablonları və rənglərin seçilməsi. Slayd-filmin işə salınması.
Mövzu:4.4 Obyektlərlə işləmək. 
Mətn obyekti.Qrafik obyektlər.Obyektlərin formatlaşdırılması.Obyektlərin yerinin və ölçülərinin dəyişdirilməsi.Obyektlərin animasiyası (hərəkətə gətirilməsi).Xronometraj və səsin yazılması.
Mövzu:4.5 Səhifə parametrlərinin tənzimlənməsi və slaydların çap edilməsi.

Səhifənin parametrləri. Slaydların, qeydlərin və strukturun çap edilməsi.

Bölmə:V Microsoft  Publisher proqramı haqqında əsas məlumatlar.
Mövzu:5.1  Microsoft  Publisher proqramı ilə tanışlıq.
Yeni informasiya bülleteninin yaradılması. Mövcud mətn çərçivəsi ilə iş.Mətn çərçivəsinin birləşdirilməsi və ayrılması. Yeni mətn çərçivəsinin yaradılması. Mətn çərçivələrinin uzaqlaşdırılması.
Mövzu:5.2  Microsoft  Publisher proqramında informasiya bukletinin və vizit kartının yaradılması.

İnformasiya bukletinin yaradılması .Brüzlü vizit kartının yaradılması.İkiüzlü  vizit kartının yaradılması.
Mövzu:5.3  Microsoft  Publisher proqramında veb- saytların yaradılması

Veb- saytın  yaradılması. Fon görünüşünün və səsinin əlavə olunması. Hiperistinadların yaradılması.
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