Dersin Ad1 Kodu Yariyih | T+U Kredisi AKTS

Ofis Programlari-I 1204150 I 2+1 2,5 4

On kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkge

Dersin Ttirii Zorunlu

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimecilari

Dersin Amaci Ogrenci 6grendigi bilisim imkanlarmi kullanarak kendini gelistirmesi, bu hususta sik¢a
pratik yapmasi, Ofis programlar1 arasinda yer alan kelime iglemci, hesap tablosu, sunum,
veri tabani olusturma programlarinin kullanimlarini belirli diizeye kadar 6grenmesi ve bunu
uygulamasi, internet ile temel kavramlarin bilinmesi ve internette gezinti, korunma ve
arama teknikleri konusunda bilgilendirilmesi ve sunu, veri tabani, veri tabani raporu
olusturmasi ve web islemleri yapmasi amaglanmaktadir

Dersin Ogrenme Bu dersin sonunda 63renci;

Kazanimlari 1.Bilgisayarda metin dosyasi olusturur

2.Metin dosyasi islemlerini uygular

3.Bilgisayarda mesleki yazi1 hazirlamak

4.Bilgisayarda matematiksel ve mantiksal dosya olusturur
5.Web islemleri yapar

6. Web sayfalarmi yayinlar ve giinceller

Dersin Igerigi Belge denetim yazimlarmi kullanmak ve belgeye ekleme ve diizenleme yapmak, sayfalarin
gbzden gecirme iglemlerini yapmak ve belge igine tablo olusturmak, belgeyle ilgili
karmasik uygulamalar yapmak, klavye hizli erisim fonksiyonlar1 tanimlamak, 6zgegmis
hazirlamak ve dilekge yazmak.

Haftalar Konular

1 Belge hazirlayip bicimlendirmek

Belge denetim yazimlarmi kullanmak

3 Belgeye ekleme ve diizenleme yapmak

4 Sayfa diizenlemesi yapmak

5 Sayfalarin gdzden gegirme islemlerini yapmak
6 Belgeyi yazicidan ¢ikarmak

7 Ara sinav

8 Belgeyle ilgili karmagik uygulamalar yapmak
9 Klavye hizli erisim fonksiyonlar1 tanimlamak
10 Ozgegmis hazirlamak

11 Dilekce yazmak

12 Resmi yazi yazmak

13 Resmi yazilari postalamak

14 Tablo ve grafik olusturmak

Tablolarda hesaplama yapmak

Genel Yeterlilikler

Belge denetim yazimlarmi kullanabilmek, belge igine tablo olusturabilmek, belgeyle ilgili karmasik uygulamalar
yapabilmek, klavye hizli erisim fonksiyonlar1 tanimlayabilmek, dilek¢e yazabilmek, tablo ve grafik olusturabilmek
tablolarda hesaplama yapabilmek, sunum hazirlayabilmek ve sunum yapabilmek, veriye hizli erisimi saglayabilmek,
web sayfasi islemleri yapabilmek ve alanindaki kanuni diizenlemeler ve mesleki standartlar konusunda bilgi sahibi
olabilmek.
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Degerlendirme Sistemi

Arasinav: %40
Final: %60 Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
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OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar
Katki - - . .
Diizeyi 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Program Ciktilar1 ve ilgili Dersin iliskisi
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