OFiS PROGRAMLARI

1 |Ders Adi: OFiS PROGRAMLARI
2 |Ders Kodu: OSPZ056
3 |Ders Turi: Zorunlu
4 |Ders Seviyesi Onlisans
5 |Dersin Verildigi Yil: 2
6 |Dersin Verildigi Yariyil 3
7 |Dersin AKTS Kredisi: 4.00
8 |Teorik Ders Saati (saat/Hafta) 3.00
9 [|Uygulama Ders Saati(saat/Hafta) 0.00
10 |Laboratuvar Ders Saati (saat/hafta) :[0
11 |Dersin Onkosulu: Yok
12 |Dersin Dili: Tirkce
13 |Dersin Verilis Sekli: Yiiz ylze
14 |[Dersin Koordinatori: Ogr.Gér. Nilgiin Ozel
15 Dersi Veren Diger Ogretim Qgr.G(?r.D_r. IYIUBUVVET MANGUT
Elemanlari: Ogr.Gér.Nilgun OZEL
Ogr.Goér.Nilgiin OZEL
Bursa Uludag Universitesi, Mustafakemalpasa MYO, isletme
16 |Koordinatér iletisim Bilgileri: ?\(A?Jr;?;ifrgli(;%%z?;’ /Aéecjrli%/g;\\/lh. LT L peel LaEn
ozeln@uludag.edu.tr,
0(224) 613 31 30-535
17 |Dersin WEB adresi:
Ogrencilerin hayatlarinin her asamasinda ihtiyag duyacaklari Ofis
18 |Dersin Amaci: Programlarina (Word, Excel, gibi) programlari kullanma becerisini
gelistirmek
19 |Dersin Mesleki Gelisime Katkisi:
20 |Dersin Ogrenme Kazanimlari:

Ofis programlari neler oldugu ve ne amagch kullanilacaklari
hakkinda genel bilgi edinilecektir.

Ofis programlarindan Word kullanim becerisi agma
dizenleme kaydetme degistirme vb becerileri kazanacaktir

Word kullaniminda bagvurulari kullanarak dipnot sonnot,
3 kaynakga igindekiler ve tablo olusturma becerileri
kazanacaktir.

Ofis programlarindan Excel kullanimi temel becerileri
4 kazanilacaktir. Grafik, tablo olusturmak ve hesaplamalar
yapma gibi temel becerileri kazanacaktir.

intiyag duyuldukga, yardim ve kendini gelistirme yéntemini
ogrenecektir.

Bu ders sonucunda bilgisayardan ve ofis programlarindan
daha etkin ve verimli kullanma kazanimi edinilecektir.
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21 |Dersin igerigi:

Hafta |DERS IGERIKLERI

Teorik

Uygulama

Word belgesi olusturma, mendler ve

1 [mendllerle baglantili seritlerin genel gérevleri

aciklama

2 Giris seridi: Pano, Yazi Tipi, Paragraf, Stiller

ve Dizenleme gruplarini kullanma

Ekle Seridi: Sayfalar, tablolar, cizimler,

3 |bagdlantilar, agiklamalar, Ust ve altbilgi, metin

ve simgeler gruplarini kullanmak

Tasarim ve Sayfa Diizeni Seridi: Belge

4 bicimleri, temalar, sayfa arka plani, sayfa

kullanma

yapisli, paragraf ve Yerlestir gruplarini

Basvurular Seridi: igindekiler tablosu,

5 [|dipnotlar, alintilar ve kaynakga, resim yazilari,

dizin gruplari kullanimi

Postalar ve G6zden Gegirme Seridi: Olustur,
adres ve mektup birlestirme, alanlari yaz ve

6 |ekle, sonuglarin 6n izlemesini goruntuleme.

degisiklikler, karsilatir ve koru.

Yazim denetleme, dil, agiklamalar, izleme,

v Sonradan ilave olan seritler Tasarim ve

Dlizen kullanimlari

8 |Konu tekrari ve ara sinav

Excel kitabr agmak ve ofis Word
9 [|satirlari incelemek hiicreler arasinda

Formul gubugunu incelemek.

programindan farklarini incelemek sttun ve

dolasmak se¢gmek yeni sayfalar olusturmak.

Dosya ve Giris Seritlerini incelemek,

10 |kaydetmek agmak: Hizalama, sayi stiller ve

hticreler, dizenleme.

11 Tablolular ve grafikler olusturmak. Cizimler

olusturmak.

Filtreler ve baglantilar denklem ve simge

12 |ekleme. Genislik, yukseklik, baslik ve arka

plan yazdirma.

13 [Veri Seridi: Siralama veri araglarini ve digsal

veri almayi kullanma

14 |Gorunim ve gbzden gecirme secgeneklerini

kullanma.

22 |Ders Kitabi, Referanslar ve/veya Diger

Kaynaklar:

Bilgisayar ve Ofis Word ve Excel igeren kitaplari kaynak
olarak kullanila bilir.

23 |Degerlendirme

YARIYIL i(}i CALISMALARI SAYISI |KATKI YUZDESI
Ara Sinav 1 40.00

Kisa Sinav 0 0.00

Odev 0 0.00

Yil Sonu Sinavi 1 60.00

Toplam 2 100.00

Yil igi galismalarinin Basariya Orani 40.00

Finalin Basariya Oranli 60.00

Toplam 100.00

Kullanilan Olgme ve Degerlendirme Yaklagimlar




| 24 |AKTS /ig YOKU TABLOSU

ETKINLIK SAYISI Siiresi (Saat) [Toplam is
Yuku (Saat)
Teorik Dersler 14 3.00 42.00
Uygulamali Dersler 0 0.00 0.00
Sinif Dig1 Ders Calisma Siiresi (On galisma, pekistirme)|14 4.00 56.00
Odevler 0 0.00 0.00
Projeler 0 0.00 0.00
Arazi Calismalari 0 0.00 0.00
Arasinavlar 1 10.00 10.00
Diger 0 0.00 0.00
Yariyil Sonu Sinavi 1 10.00 10.00
Toplam is Yk 118.00
Toplam is Yiikii / 30 saat 3.93
Dersin AKTS Kredisi 4.00
25 ~ PROGRAM YETERLILIKLERI ILE
DERS OGRETIM KAZANIMLARI ILISKISI TABLOSU
PY1|PY2 |PY3 |PY4|PY5 |PY6 |PY7|PY8|PY9 [PY10|PY1l |PY12 |PY13|PY14 |PY15 [PY16
OK1 4 |4 0 5 |3 2 3 1 2 2 2 0 0 0 0
OK2 4 |4 1 5 |3 2 3 1 2 2 2 0 0 0 0
OK3 4 |4 0 4 12 2 3 1 2 2 2 0 0 0 0
OK4 4 |4 0 5 |2 2 3 1 4 3 2 0 0 0 0
OK5 4 |4 0 5 |4 2 3 1 4 3 2 0 0 0 0
OK6 4 |4 0 5 |4 3 3 1 4 3 2 0 0 0 0
OK: Ogrenme kazanimlar PY: Program yeterlilikleri
Katki 1 ¢cok disiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yiuksek
Duzeyi:




