Codemy

Ofis Programliari

Microsoft Word, Excel ve PowerPoint ile pesakar is bacariglarinin asaslari

KURS SILLABUSU

MUDDST cabvaL savivya FORMAT
3 ay (27 dars) Haftada 2 dafas, Azarbaycan dili Baslangic Online
1.5 saat

| Oyranacaklariniz

Microsoft Word ile pesakar sanad hazirlama va
formatlasdirma

Ofis programlari arasinda integrasiya ve malumat
otlirmae

Real is mUhitina uygun sanad, hesabat va
tagdimat sablonlari

| Kimlar Ugiindiir?

_, Ofis programlarini sifirdan éyrenmak istayan
soxsler

N is hayatinda Word, Excel ve PowerPoint-dan
pesakar istifade etmak istayanlar

Microsoft PowerPoint ile tegdimat dizayni va
hazirlanmasi

Microsoft Excel ile cadval, formula ve malumat
analizi

Google Docs, Sheets va Forms ila alave modul
(slave odanisli)

_, Komputer savadhligini artirmaq isteyan har kas

_, Midhasib, katib, inzibati is¢i ve ofis mitexassislari



| DarsProgrami

n Microsoft Word

e \Word muhitina giris: interfeys, fayl formatlar (.doc, .docx, .pdf)
e Matn formatlasdirmasi: srift, dl¢l, reng, hizalanma

® Paragraf parametrleri: satir araligi, girinti, serhadlar

® Basliglar ve Styles paneli ile senad strukturu

e Siyahilar: noqtali, ndmrali, coxsaviyysali

e Cadval yaratmagq, formatlasdirmaq ve redakts etmak

® Sokil, forma ve SmartArt alave etmak

® Header, Footer, sahife ndmrasi ve "watermark"

e Mazmun cadvali (Table of Contents) hazirlamaq

® Heca koclrmasi, orfoqgrafiya yoxlamasi, Find & Replace
® Cap parametrlori ve PDF-o ixrac

® | ayihe

ﬂ Microsoft Excel

e Excel muhitine giris: interfeys, is kitabi, veraqgler

® Malumat daxiletmasi, hiiceyra formatlasdirmasi, AutoFill

® Osas formulalar: SUM, AVERAGE, MIN, MAX, COUNT

e Moantiqgi formulalar: IF, AND, OR, IFS

e Mbatn funksiyalari: LEFT, RIGHT, MID, LEN, TRIM, CONCATENATE
e Axtaris funksiyalari: VLOOKUP, HLOOKUP, INDEX/MATCH
® Tarix funksiyalari: TODAY, NOW, DATE, DATEDIF

e Sorti formatlasdirma (Conditional Formatting)

e Malumatlarin siralanmasi (Sort) va filtrlanmasi (Filter)

® Pjvot Table ve Pivot Chart ile xUlass analiz

® Diagramlar: sutun, xatt, dairs, scatter ve s.

e Malumatlarin qorunmasi: varaq va kitab kilidi

e |ayihe

e Microsoft PowerPoint

e PowerPoint muhitine giris: interfeys, slayd layoutlari
e Mdvzu (Theme) secimi ve rong sxemlari

e Matn qutulari, sriftler ve paraqgraf formatlasdirmasi
® Sokil, ikon, forma vae SmartArt alave etmak

® Cadval ve diagram yerlasdirmak

® Slide Master ile sablon yaratmaq

e Kecid effektlari (Transitions)

® Animasiyalar: giris, ¢ixis, vurgu effektlori

e Qeyd bdlmasi (Notes) va natig goriiniisi

® Taqdimatin PDF va video kimi ixraci

® | ayihe



n Google Workspace - dlava Modul (1ay - 9 dars)

® Google Docs: Word-dan fargleri, real-time emakdasliq, serhler va taklif rejimi

® Google Sheets: Excel-dan fargleri, esas funksiyalar ve formulalar

® Google Sheets: IMPORTRANGE va digar Usullar ile veraqler arasi malumat 6tlirmas

® Google Sheets: Pivot Table, Slicer ve interaktiv hesabatlar

® Google Sheets: Conditional Formatting ve Data Validation

® Google Sheets: Chart yaratmaq va dinamik vizuallasdirma

® Google Sheets: Apps Script ile avtomatlasdirma — makrolar, tetikleyicilar (trigger)

® Google Sheets: Apps Script ila e-poct géndarma, form cavablarini emal etma

® Google Forms: sorgu dizayni, sual tipleri, sartli suallar (conditional logic)

® Google Forms: cavablarin Sheets-a real-time axini ve avtomatik emal

® Google Drive: fayl idarasi, qovluglar, paylasim va icaza parametrlari

® | ayihe

| Niya Codemy?

Asan alcatimliq

Telimlarimizin online olmasi onlara
istanilen yerdan gosulmaqg imkani
verir. Sizin harda yasamaginizdan
asili olmayaraq internet baglantiniz
ile darslara qosula bilarsiniz.

Real layihalar

Oyrandiklarinizi méhkamlandirmak
dcln real is muhitine uygun
tapsiriglar va layihalar tGzarinda
calisacaqgsiniz.

| Tolimgi

Ismayil Zeynalov

Praktiki biliklarin artiriimasi

Her mévzu tamamlandiqdan sonra
biliklerinizi méhkemlandirmak Ggun
uygun praktiki tapsiriglar tagdim
olunur. Bu tapsiriglar vasitasila
oyrendiklerinizi tatbig edarek daha

effektiv sokilde manimsayacaksiniz.

iT MUTOX9SSiSi Vo DATA ANALITIK

OLAVS QEYDLOR

Sertifikasiya

Kursu ugurla tamamlayan talsbalera
bitirma sertifikati teqdim olunur.
Yiksak natice gosteran ve
forglanan istirakcilar iss alava olaraq
farglenma sertifikat ila taltif edilirler.
Sertifikatlar stimul maqgsadi dasiyir
va Uzarinds alds etdiyiniz
gostariciler aks olunur.

Dars programi v mdvzular kursun gedisatina va qrupun idmumi saviyyasina uygun olaraq gisman dayisdirile biler.




