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On kosul Dersler

Dersin Dili Tirkece

Dersin Seviyesi Onlisans

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Koordinatorii

Dersi Verenler

Dersin Yardimcilar:

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grencinin temel bilgisayar becerilerini kavramasini ve ofis programlarini
kullanabilmesini saglamaktir.

Dersin Icerigi

Belge hazirlayip bigimlendirmek,Belge denetim yazimlarini kullanmak, Belgeye
ekleme ve diizenleme yapmak, Sayfa diizenlemesi yapmak, Sayfalarin gézden
gecirme iglemlerini yapmak, Belgeyi yazicidan ¢ikarmak, Belge icine tablo
olusturmak, Belgeyle ilgili karmasik uygulamalar yapmak, Klavye hizli erigim
fonksiyonlar1 tanimlamak, Ozge¢mis hazirlamak, Dilekge yazmak, Resmi yazi
yazmak, Resmi yazilari postalamak,T ablo ve grafik olusturmak, Tablolarda
hesaplama yapmak

Dersin Ogrenme

Bu dersin sonunda 6grenci

Kazammlarn 1- Bilgisayarda metin dosyas1 olusturur
2- Metin dosyast islemlerini yapar
3- Bilgisayarda mesleki yazi hazirlamar
4- Bilgisayarda matematiksel ve mantiksal dosya olusturur
5-  Word dosyasi olusturur
6- Sunum Hazirlar
Haftalar Konular

1 Belge hazirlayip bigimlendirmek

2 Belge denetim yazimlarini kullanmak

3 Belgeye ekleme ve diizenleme yapmak

4 Sayfa diizenlemesi yapmak

5 Sayfalarin gbzden gegirme islemlerini yapmak

6 Belgeyi yazicidan ¢gikarmak, Belge igine tablo olusturmak

7 Ara Smav

8 Belgeyle ilgili karmagik uygulamalar yapmak

9 Klavye hizli erisim fonksiyonlar1 tanimlamak

10 Ozgegmis hazirlamak

11 Dilekce yazmak

12 Resmi yazi1 yazmak

13 Resmi yazilar1 postalamak

14 Tablo ve grafik olugturmak

Tablolarda hesaplama yapmak

Genel Yeterlilikler

Temel bilgisayar becerilerini kavramak ve ofis programlarmi kullanabilmek

Kaynaklar

BAYKAL,R., (2013). Bilgisayar ve Ofis Programari Kullanimi, Bursa: Ekin

Degerlendirme Sistemi

Ara smav: % 40 Final: % 60




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi
TABLOSU
PY1| PY2| PY3| PY4| PY5 | PY6| PY7 | PYS8| PY9| PY10| PY11| PY12| PY13| PY14| PY15
OK1 4 5 4 § § 5 4 4 4 3 4 3 4 4
OK2 5 5 5 § 4 5 4 4 5 5 5 4 4 4 3
OK3 4 3 4 3 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
OK4 5 5 5 § 4 3 4 3 3 3 3 4 4 3 4
OK5 4 4 3 4 5 3 5 4 3 5 3 4 5 5
OK6 ¢ § 5 4 4 4 4 3 3 4 3 5 4 4 4
OK: Ogrenme Kazammlari PY: Program Ciktilar
Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilar ve flgili Dersin iliskisi
PC | PC |PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC1 | PC1 | PC1 | PY13| PY14| PY15
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2
Ofis 4 5 5 4 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4
Programlar
1—1




