DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	OFİS PROGRAMLARI–2


	BÖLÜM
	MUHASEBE VE VERGİ 


	PROGRAM
	MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI


	DÖNEMİ
	2


	DERSİN DİLİ
	Türkçe


	DERS KATEGORİSİ 
	Zorunlu Ders
	Meslek Dersi
	Seçmeli Ders


	
	
	X
	


	ÖN ŞARTLAR
	Genel Muhasebe, Bilgisayar derslerini başarmış olmak


	SÜRE VE DAĞILIMI
	Haftalık Ders Saati
	Okul Eğitimi Süresi
	Bireysel Öğrenme Süresi (Proje, Ödev, Araştırma, İşyeri Eğitimi)
	Toplam


	
	3
	(11-12-9-10)   42
	(120–42)            78
	(4*30)             120


	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi

(1kredi=25–30 saat)

(1modül=1 kredi)


	
	
	4


	DERSİN AMACI
	Bu ders ile öğrencinin banka işlemlerini ve muhasebe kayıtlarını yapması amaçlanmaktadır.


	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1- Sunu oluşturmak 
2- Veri tabanı oluşturmak 
3- Veri tabanı rapor oluşturmak 
4- Web işlemleri yapmak 


	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

(MODÜLLER VE HAFTALARA GÖRE DAĞILIMI)
	Hafta
	Modüller/İçerik/Konular


	
	1
	Sunum cihazları ve yazılımları tanımak


	
	2
	Sunum hazırlamak


	
	3
	Sunum yapmak


	
	4
	Sunum yapmak


	
	5
	Veri giriş ortamı, donanım ve yazılımı belirlemek


	
	6
	Veri türleri ve veri işleme işlemleri yapmak


	
	7
	Veriye hızlı erişimi sağlamak


	
	8
	Veriye hızlı erişimi sağlamak


	
	9
	Raporlamak ve depolamak


	
	10
	Veri güvenliğini sağlamak


	
	11
	Web sayfası işlemleri yapmak


	
	12
	Web sayfası yapmak


	
	13
	Web sayfalarını yayınlamak ve güncellemek


	
	14
	Web sayfalarını yayınlamak ve güncellemek


	EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI VE DONANIM
	Ortam
	Donanım
	İşyeri


	
	
	
	


	ÖLÇME VE 

DEĞERLENDİRME
	Not/açıklama/öneri: Bilgisayar laboratuarında  uygulamalı imtihan yapılacaktır.


	
	Yöntem
	Uygulanan yöntem
	Yüzde (%)


	
	Ara Sınavlar
	
	


	
	Ödevler
	
	


	
	Projeler
	
	


	
	Dönem Ödevi
	
	


	
	Laboratuar
	
	


	
	Diğer
	
	


	
	Dönem Sonu Sınavı
	
	


	
	
	
	


	ÖĞRETİM ELEMANI
	………………………………………………. sahip öğretim elemanı


	KAYNAKLAR
	Ders kitabı, yardımcı kitap ve paket program


	İŞBİRLİĞİ YAPILACAK KURUM/KURULUŞLAR
	Program yazılım firmaları ile iş birliği yapılarak program temin edilecektir.





MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  SUNU DOSYALARI

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  OFİS PROGRAMLARI

SÜRE


:  30/11
KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

: Bilgisayar kullanmak.
ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
:  Sunu dosyaları modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.
EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci bilgisayarla sunu dosyaları oluşturabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Sunum cihazları ve yazılımları tanıyabilecektir. 

2. Sunum hazırlayabilecektir.

3. Sunum yapabilecektir. 

İÇERİK 
1. SUNUM CİHAZLARI VE YAZILIMLARI TANIMAK

1.1. Sunum cihazları 

1.2. Donanım ve bağlantılar

1.3. Sunum yazılımları

1.4. Sunum yapılacak mekan

2. SUNUM HAZIRLAMAK

2.1. Sunum yazılımları

2.2. Komutlar

2.3. Tasarım

2.4. Yazım

2.5. Eklentiler

2.6. Efektler

2.7. Düzen

2.8. Kayıt

3. SUNUM YAPMAK

3.1. Sunum cihazları

3.2. Sunum yazılımları

3.3. Sunum belgeleri

3.4. Bağlantılar

3.5. Sunum kuralları

3.6. Sunum düzeni

3.7. Sunum

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Sunum dosyalar hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri bilgisayar uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: 

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI : SUNUM CİHAZLARI VE YAZILIMLARI  TANIMAK

	YETERLİKLER: SUNU OLUŞTURMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar, internet donanım ve yazılımları.

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Sunum cihazının  bilgisayar bağlantılarını yapmak

2. Görüntü aktarım perdesini kurmak

3. Sunum yazılımlarını yüklemek

4. Sunum cihazı ve bilgisayar tanımlamasını yapmak

5. Sunum yapılacak mekanı hazırlamak


	1. SUNUM CİHAZLARI VE YAZILIMLARI TANIMAK

1.1. Sunum cihazları 

1.2. Donanım ve bağlantılar

1.3. Sunum yazılımları

1.4. Sunum yapılacak mekan


	1. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

2. Cihaz bağlantılarını yapmak

3. Yazılımları yüklemek

4. Sunum ortamını düzenlemek

5. Denetim yazılımlarını kullanmak

6. Uyarı mesajlarını cevaplamak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gerecin kullanım kılavuzlarına uymak

6. Uyarılara cevap vermek

7. Sunum kurallarına uymak




	İşin süresi

: 15 dakika                                                                                                                   Öğrenme süresi 
:4 Saat

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI : SUNUM HAZIRLAMAK

	YETERLİKLER: SUNU OLUŞTURMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar, internet donanım ve yazılımları.

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Sunum yazılımını açmak

2. Komutları tanımak

3. Sunu tasarımını yapmak

4. Metinleri girmek

5. Ses, müzik, görüntü, resim ve nesne eklemek

6. Sunu düzeni yapmak

7. Efekt ve geçişleri belirlemek

8. Sunuyu kaydetmek
	2. SUNUM HAZIRLAMAK

2.1. Sunum yazılımları

2.2. Komutlar

2.3. Tasarım

2.4. Yazım

2.5. Eklentiler

2.6. Efektler

2.7. Düzen

2.8. Kayıt


	1. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

2. Cihaz bağlantılarını yapmak

3. Yazılımları yüklemek

4. Sunum tasarımı yapmak

5. Sunum sistemini belirlemek

6. Görsel düzeni sağlamak

7. Uyarı mesajlarını cevaplamak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Uyarılara cevap vermek

	İşin süresi

: 30 dakika
                                                                                                                   Öğrenme süresi 
:4 Saat

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI : SUNUM YAPMAK

	YETERLİKLER: SUNU OLUŞTURMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar, internet donanım ve yazılımları.

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Sunum cihazı ile bilgisayar bağlantısını yapmak

2. Ek donanım bağlantılarını yapmak

3. Sunum yazılımını seçmek

4. Hazırlanan sunum dosyasını açmak

5. İzleyiciyi sunuma hazırlamak

6. Sunum tekniklerini uygulamak

7. Sunum yapmak
	3. SUNUM YAPMAK

3.1. Sunum cihazları

3.2. Sunum yazılımları

3.3. Sunum belgeleri

3.4. Bağlantılar

3.5. Sunum kuralları

3.6. Sunum düzeni

3.7. Sunum


	1. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

2. Cihaz bağlantılarını yapmak

3. Yazılımları yüklemek

4. Sunum tasarımı yapmak

5. Sunum sistemini belirlemek

6. Görsel düzeni sağlamak

7. Sunum yapmak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Uyarılara cevap vermek

7. İzleyici katılımı sağlamak



	İşin süresi

: 10 dakika                                                                                                                   Öğrenme süresi 
: 3 Saat

	NOT:


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  VERİ TABANI

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  OFİS PROGRAMLIRI

SÜRE


:  30/12
KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

: Bilgisayar kullanmak,

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
:  Veri tabanı modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.
EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı
MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci ofis programında veri tabanı oluşturabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ
: 

Öğrenci:

1. Veri giriş ortamı, donanım ve yazılımı belirleyebilecektir.

2. Veri türleri ve veri işleme işlemleri yapabilecektir.

3. Veriye hızlı erişim sağlayabilecektir.

İÇERİK 
1. VERİ GİRİŞ ORTAMI, DONANIM VE YAZILIMI BELİRLEMEK

1.1. Veri

1.2. Veri araçları

1.3. Veri işlem yazılımları

2. VERİ TÜRLERİ VE VERİ İŞLEME

2.1. Veri türleri

2.2. Veri işlem komutları

2.3. Anahat

2.4. Bağlantılar 

2.5. Düzenleme

2.6. Veri işlem

2.7. Sıralama, filtre işlemleri

3. VERİYE HIZLI ERİŞİM

3.1. Veriye ulaşım

3.2. Hızlı arama

3.3. Sorgu hazırlama

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Veri tabanı dosyalar hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri bilgisayar uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
:
	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI :  VERİ GİRİŞ ORTAMI, DONANIM VE YAZILIMI BELİRLEMEK

	YETERLİKLER: VERİ TABANI OLUŞTURMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, kayıt ortamları, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar, internet donanım ve yazılımları.

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Veriyi tanımak

2. Veri giriş ortamları ve bilgisayar bağlantılarını tespit etmek

3.  Veri giriş araçlarını tespit etmek

4. Veri işlem yazılımlarını yüklemek

5. Veri işlem yazılım komutlarını kullanmak
	1. VERİ GİRİŞ ORTAMI, DONANIM VE YAZILIMI BELİRLEMEK

1.1. Veri

1.2. Veri araçları

1.3. Veri işlem yazılımları
	1. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

2. Cihaz bağlantılarını yapmak

3. Yazılımları yüklemek

4. Uyarılara cevap vermek

5. Veri araçlarını tespit etmek

6. Veri giriş yazılımlarına ilişkin komutları kullanmak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Uyarılara cevap vermek



	İşin süresi

: 30 dakika
                                                                                                                   Öğrenme süresi 
: 4 Saat

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI :  VERİ TÜRLERİ VE VERİ İŞLEME İŞLEMLERİ YAPMAK

	YETERLİKLER: VERİ TABANI OLUŞTURMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, kayıt ortamları, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar, internet donanım ve yazılımları.

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Veri türlerini belirlemek

2. Veri tanımlarına karar vermek

3. Veri işlem yazılımlarına veriyi tanıtmak

4. Veri bağlantılarını yapmak

5. Veri giriş ortamlarından veri girmek

6. Veri işlemek


	2. VERİ TÜRLERİ VE VERİ İŞLEME

2.1. Veri türleri

2.2. Veri işlem komutları

2.3. Anahat

2.4. Bağlantılar 

2.5. Düzenleme

2.6. Veri işlem

2.7. Sıralama, filtre işlemleri


	1. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

2. Cihaz bağlantılarını yapmak

3. Yazılımları yüklemek

4. Uyarılara cevap vermek

5. Veri araçlarını tespit etmek

6. Veri giriş yazılımlarına ilişkin komutları kullanmak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Uyarılara cevap vermek



	İşin süresi

: 30 dakika                                                                                                                   Öğrenme süresi 
: 3 Saat

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI :  VERİYE HIZLI ERİŞİMİ SAĞLAMAK

	YETERLİKLER: VERİ TABANI OLUŞTURMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, kayıt ortamları, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar, internet donanım ve yazılımları.

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Aranacak veriyi belirlemek

2. Veri yazılımlarından arama komutlarını kullanmak

3. Hızlı arama yapmak

4. Veriye hızlı erişim yöntemleri belirlemek

5. Düzenlemeler yapmak
	3. VERİYE HIZLI ERİŞİM

3.1. Veriye ulaşım

3.2. Hızlı arama

3.3. Sorgu hazırlama
	1. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

2. Cihaz bağlantılarını yapmak

3. Yazılımları yüklemek

4. Uyarılara cevap vermek

5. Veri araçlarını tespit etmek

6. Veri işlem  yazılımlarına ilişkin komutları kullanmak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Uyarılara cevap vermek



	İşin süresi

: 30 dakika
                                                                                                                   Öğrenme süresi 
: 5 Saat

	NOT:


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  VERİ TABANI

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  OFİS PROGRAMLIRI

SÜRE


:  30/9
KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

: Bilgisayar kullanmak,

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
:  Veri tabanı modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.
EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı
MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci ofis programında veri tabanı oluşturabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Raporlamak ve depolama yapabilecektir.

2. Veri güvenliğini sağlayabilecektir.

İÇERİK 
4. RAPORLAMAK VE DEPOLAMAK

4.1. Rapor türleri

4.2. Veri aktarımı

4.3. Düzenleme

4.4. Yazdırma

4.5. Yedekleme

5. VERİ GÜVENLİĞİNİ SAĞLAMAK

5.1. Tehditler

5.2. Güvenlik önlemleri

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Veri tabanı dosyalar hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri bilgisayar uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: 

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI :  RAPORLAMAK VE DEPOLAMAK

	YETERLİKLER: VERİ TABANI RAPOR OLUŞTURMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, kayıt ortamları, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar, internet donanım ve yazılımları.

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Rapor türlerini belirlemek

2. Rapor form ve metinlerine veri tabanlarından veri aktarmak

3. Raporu yeniden düzenlemek

4. Raporu yazdırmak

5. Raporu kayıt ortamlarına kaydetmek

6. Yedekleme yapmak
	1. RAPORLAMAK VE DEPOLAMAK

1.1. Rapor türleri

1.2. Veri aktarımı

1.3. Düzenleme

1.4. Yazdırma

1.5. Yedekleme
	1. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

2. Cihaz bağlantılarını yapmak

3. Yazılımları yüklemek

4. Uyarılara cevap vermek

5. Veri araçlarını tespit etmek

6. Veri yazılımlarına ilişkin komutları kullanmak

7. Veri aktarım ve depolama ortamlarını kullanmak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Uyarılara cevap vermek

7. Hataları düzeltmek



	İşin süresi

: 30 dakika                                                                                                                   Öğrenme süresi 
: 4 Saat

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI :  VERİ GÜVENLİĞİNİ SAĞLAMAK

	YETERLİKLER: VERİ TABANI RAPOR OLUŞTURMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, kayıt ortamları, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar, internet donanım ve yazılımları.

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Veriyi tehdit eden etmenleri belirlemek

2. Veriyi güvenceye alacak donanım ve yazılımı tespit etmek

3. Donanım bağlantısını yapmak

4. Güvenlik yazılımlarını yüklemek

5. Uyarılara cevap vermek

6. Gerekli düzenlemeleri yapmak


	2. VERİ GÜVENLİĞİNİ SAĞLAMAK

2.1. Tehditler

2.2. Güvenlik önlemleri


	1. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

2. Cihaz bağlantılarını yapmak

3. Yazılımları yüklemek

4. Uyarılara cevap vermek

5. Güvenlik önlemlerini almak


	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Uyarılara cevap vermek

7. Güvenlik kurallarına uymak



	İşin süresi

: 30 dakika                                                                                                                  Öğrenme süresi 
: 5 Saat

	NOT:


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

: WEB TASARIMI

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  OFİS PROGRAMLIRI

SÜRE


:  30/10
KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

: Bilgisayar kullanmak,

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
: Web tasarımı modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.
EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı
MODÜLÜN AMACI
: Web tasarımı yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Web sayfası işlemleri yapabilecektir.

2. Web sayfası yapabilecektir.

3. Web sayfalarını yayınlayarak güncelleyebilecektir.

İÇERİK 

1. WEB SAYFASI İŞLEMLERİ YAPMAK

1.1. İnternet ve Web kavramları

1.2. Tarayıcılar

1.3. Arama motorları

1.4. Elektronik posta

1.5. Web grupları

1.6. Web tabanlı öğrenme

1.7. E-Ticaret

1.8. İnternet üzerinden finansal işlemler

2. WEB SAYFASI YAPMAK

2.1. Site haritası

2.2. Ana sayfa düzeni

2.3. URL’leri tanıma ve kullanma

2.4. Köprüler ekleme

2.5. Görsel tasarım

2.6. Çoklu ortam nesneleri

2.7. Site düzeni

3. WEB SAYFALARINI YAYINLAMAK VE GÜNCELLEMEK

3.1. Alan işlemleri

3.3. Sayfaları yayınlama

3.4. Sayfaları güncelleme

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Web tasarımı hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri bilgisayar uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: 

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI :  WEB SAYFASI İŞLEMLERİ YAPMAK

	YETERLİKLER: WEB İŞLEMLERİ YAPMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, kayıt ortamları, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar, internet donanım ve yazılımları.

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. İnternet ve web sayfalarına ilişkin yazılımları incelemek

2. İnternet tarayıcılarını kullanmak

3. Arama motorlarını kullanmak

4. Elektronik posta hesapları ile ilgili işlemler yapmak

5. İnternette mesleki gruplarla ilgili üyelik ve diğer işlemleri yapmak

6. İnternet üzerinden e-ticaretle ilgili işlemler yapmak

7. İnternet üzerinden finansal işlemler yapmak
	1. Web sayfası işlemleri yapmak

1.1. İnternet ve Web kavramları

1.2. Tarayıcılar

1.3. Arama motorları

1.4. Elektronik posta

1.5. Web grupları

1.6. Web tabanlı öğrenme

1.7. E-Ticaret

1.8. İnternet üzerinden finansal işlemler


	1. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

2. Cihaz bağlantılarını yapmak

3. Yazılımları yüklemek

4. Uyarılara cevap vermek

5. Güvenlik önlemlerini almak

6. İnternet güvenlik sistemlerini uygulamak

7. İnternet aracılığı ile fırsatları değerlendirmek


	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Uyarılara cevap vermek

7. Güvenlik kurallarına uymak

8. Fırsatları değerlendirmek



	İşin süresi

: 20 dakika                                                                                                                   Öğrenme süresi 
: 5 Saat

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI :  WEB SAYFASI YAPMAK

	YETERLİKLER: WEB İŞLEMLERİ YAPMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, kayıt ortamları, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar, internet donanım ve yazılımları.

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Web sayfası tasarımı yapmak

2. Sayfalar arasındaki ilişkileri belirlemek

3. Web sayfalarını yapmak

4. Ana sayfayı hazırlamak

5. Çoklu ortam ve nesneleri web sayfalarına eklemek

6. Köprü ve bağlantılar kurmak

7. Site düzenini sağlamak

8. Siteyi yayına  hazır hale getirmek


	2. Web sayfası yapmak

2.1. Site haritası

2.2. Ana sayfa düzeni

2.3. URL’leri tanıma ve kullanma

2.4. Köprüler ekleme

2.5. Görsel tasarım

2.6. Çoklu ortam nesneleri

2.7. Site düzeni


	1. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

2. Cihaz bağlantılarını yapmak

3. Yazılımları yüklemek

4. Uyarılara cevap vermek

5. Güvenlik önlemlerini almak

6. Görsel düzen ve ilişkileri belirlemek


	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Uyarılara cevap vermek

7. Güvenlik kurallarına uymak



	İşin süresi

: 60 dakika
                                                                                                                   Öğrenme süresi 
: 5 Saat

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI :  WEB SAYFALARINI YAYINLAMAK VE GÜNCELLEMEK

	YETERLİKLER: WEB İŞLEMLERİ YAPMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, kayıt ortamları, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar, internet donanım ve yazılımları.

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Host işlemi verecek sunucuları tespit etmek

2. Alan ve hesap işlemlerini yapmak

3. Sayfaları aktarmak

4. Sayfaları güncellemek


	3. Web sayfalarını yayınlamak ve güncellemek

3.1. Alan işlemleri

3.3. Sayfaları yayınlama

3.4. Sayfaları güncelleme


	1. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

2. Cihaz bağlantılarını yapmak

3. Yazılımları yüklemek

4. Uyarılara cevap vermek

5. Güvenlik önlemlerini almak


	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Uyarılara cevap vermek

7. Güvenlik kurallarına uymak



	İşin süresi

: 40 dakika                                                                                                                Öğrenme süresi 
: 4 Saat

	NOT:
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