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MS WORD
İlkin anlayışlar

Mətnlərin yazılması, redaktə edilməsi və format olunması

Səhifə parametrlərinin tənzimlənməsi və səhifəyə 
müxtəlif formatların tətbiq edilməsi

Insert (Əlavə et) paneli

Create Table (Cədvəl yaratmaq)

Mündəricatın, ədəbiyyat siyahısının hazırlanması, istinadların əlavə olunması

Sənəddə olan dəyişikliklərin izlənilməsi

Mailings paneli

Keçdiyiniz mövzuları işarələyərək təlimi daha yaxşı izləyin

MS Word proqramının interfeysi, New (Yeni sənəd yaratmaq)
Open (Mövcud sənədi açmaq), Save (Sənədi yadda saxlamaq)
Print (Çap et) Close and Exit, Undo və Redo əməliyyatları ,
Customize Ribbon, The Quick Access Toolbar

Clipboard,Copy, Cut, Paste,Format Painter,Font
Paragraph Alignment,Line and Paragraph spacing
Create lists,Styles qrupu,Find,Select menyusu
Go to,Replace menyusu

Margins,Paper Size and Orientation,Page Number
Header / Footer,Columns,Document formatting
Watermark,Page color,Page borders,Page and section Breaks

Cover,Page Blank,PagePage, Break Pictures
Shapes,Smart Art,Screenshot,WordArt
Equation,Symbol,Text Box,Charts,Hyperlink,Bookmark,Comment

Resize rows and columns, Styles and Alignment,Borders and Shading
Position a table,Merge and split cells,Sort a table,Row headers and page breaks

Table of contents,Footnotes,Citations and bibliography,Captions

Track changes,Show markup,Reviewing pane,Accept and Reject,Protect Document

Mail merge, Print Labels
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MS Excel
MS Excel üzrə ilkin anlayışlar

Verilənlərin yerdəyişməsi və formatlanması

Xanalar üzərində əməliyyatlar

Cədvəllər üzərində iş

Verilənlərin təhlili, Data paneli

Keçdiyiniz mövzuları işarələyərək təlimi daha yaxşı izləyin

MS Excel proqramının interfeysi
İşçi kitabı (workbook) anlayışı və işçi kitabları üzərində əməliyyatlar
İşçi səhifəsi (worksheet) anlayışı və işçi səhifələri üzərində əməliyyatlar
Xana (cell), sətir (row), sütun (column) anlayışları

Xanaya məlumatın daxil edilməsi və dəyişdirilməsi,Clipboard (Mübadilə Qrupu)
Copy (Köçür),Cut (Kəs),Paste (Əlavə et), Format Painter (Nümunəyə görə Formatla)
Font (Şrift),Alignment (Düzləndirmə),Sadə hesablamaların aparılması
Sadə MATH & TRIG (Riyazi) funksiyalar: Sum, Sumif, Sumifs, 
Product, Subtotal, Sumproduct

Number formats (Xana tipləri),Insert (Əlavə etmə) menyusu ,Delete (Sil) menyusu 
Format menyusu,Border (Kənar çərçivələr),Fill (Doldur - down, right, up, left), 
Flash fill və Autosum (avtomatik cəm) menyuları,Clear (Təmizlə) menyusu
Comments (Rəylər) əlavə edilməsi

Format As Table (Cədvəl kimi formatla),Conditional Formatting (şərtli formatlama) 
Sadə Statistical (Statistik) funksiyalar: Max, Min, Count, Counta, Countif, Countifs, 
Average, Averageif, Averageifs

Sort (Sıralama) alt menyusu
Filter (Filter) alt menyusu
Text to columns
Remove dublicates
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İş kitabı və səhifələrinin görünüş formaları

Səhifə tərtibatı

Funksiyalar üzərində əməliyyatlar

Yekun hesabatın hazırlanması

Funksiyalar üzərində əməliyyatlar

Keçdiyiniz mövzuları işarələyərək təlimi daha yaxşı izləyin

Freeze Panes (Panelləri dondur)
Zoom (Yaxınlaşdır)
Logical (Məntiqi) funksiyalar: If, And, Or

İşçi səhifəsinin çapı zamanı edilən ilkin tənzimləmələr

Mütləq və nisbi ünvan anlayışları, xanaların adlandırılması
Lookup & Reference funksiyaları (Vlookup, hlookup)

Charts (Qrafiklər) haqqında ilkin məlumatlar
Pivot Table (Yekun Cədvəl) haqqında ilkin məlumatlar

Text funksiyaları (Concatenate, left, right, substitute, proper,upper, lower)
Sadə Tarix (Date) funksiyaları -Today, Now
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MS POWER POINT
Home menyusu

Insert menyusu

Insert menyusu

Transitions və Animations menyuları

Slide Show menyusu

Keçdiyiniz mövzuları işarələyərək təlimi daha yaxşı izləyin

Cut, copy, paste,Format painter, clipboard
Slide,Font qrupu,Paragraph,Drawing,Editing

Table,Pictures
Screenshot,Photo album

Smartart,Chart and chart design
Charts and chart layout,Charts and chart format
Hyperlink,Actions
Text box,Header and footer
WordArt və obyekt,Equation and symbols
Videolar haqqında ümumi məlumat,Video formats
Video playback,Audio

Transitions menyusu haqqında ümumi məlumat
Timing və effect options
Animations menyusu haqqında ümumi məlumat
Custom path
Add animation trigger
Animation painter ve timing

Start slide show alt menyusu
Set up slide show və hide slide
Rehearse show və record slide show
Slide show zamanı lazımi bilgilər


