OFiS PROGRAMLARI ve HESAP TABLOLARI

1 |Ders Adi: OFiS PROGRAMLARI ve HESAP TABLOLARI
2 |Ders Kodu: OSPS048
3 |Ders Turt: Secmel
4 |Ders Seviyesi Onlisans
5 |Dersin Verildigi Yil: 1
6 |Dersin Verildigi Yariyil 2
7 |Dersin AKTS Kredisi: 3.00
8 |Teorik Ders Saati (saat/Hafta) 2.00
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 Meslek Yuksek okullari yénetim kurullarinin gérevlendirdigi 6gretim
Elemanlari: elemanlari.
Bursa Uludag Universitesi, Mustafakemalpasa MYO, isletme
) Yo6netimi Programi, Atariye Mh. Cumhuriyet Cd. No:4/1 16500
16 [Koordinator lletisim Bilgileri: Mustafakemalpasa / BURSA
ozeln@uludag.edu.tr, 0(224) 613 31 30
17 |Dersin WEB adresi:
Ogrencilerin hayatlarinin her asamasinda ihtiya¢ duyacaklari Ofis
18 [Dersin Amaci: Programlarina (Word, Excel, gibi) programlari kullanma becerisini
gelistirmek
Ders kazanimlari ile mesleki alanda ihtiyag duydugu bilgi isleme
19 |Dersin Mesleki Gelisime Katkisi: kaydetme siniflama gibi islemlerde kullanabilecektir.
20 |Dersin Ogrenme Kazanimlari:
1 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 basvurulari kullanarak dipnot sonnot,
3 kaynakca icindekiler ve tablo olusturma becerileri
kazanacaktir.
Ofis programlarindan Excel kullanimi temel becerileri
4 kazanilacaktir. Grafik, tablo olusturmak ve hesaplamalar
yapma gibi temel becerileri kazanacaktir
5 ihtiyac duyuldukca, yardim ve kendini gelistirme yontemini
ogrenecektir
6 Bu ders sonucunda bilgisayardan ve ofis programlarindan
daha etkin ve verimli kullanma kazanimi edinilecektir.
10
21 |Dersin icerigi:




Hafta |DERS IGERIKLERI

Teorik

Uygulama

Word belgesi olusturma, mendler ve

1 [mendlerle baglantili seritlerin genel gérevleri

aciklama

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

ve Duzenleme gruplarini kullanma

Ekle Seridi: Sayfalar, tablolar, cizimler,

3 |bagdlantilar, agiklamalar, Ust ve altbilgi, metin

ve simgeler gruplarini kullanmak

Tasarim ve Sayfa Duzeni Seridi: Belge

4 bicimleri, temalar, sayfa arka plani, sayfa

kullanma

yapisi, paragraf ve Yerlestir gruplarini

Basvurular Seridi: igindekiler tablosu,

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

dizin gruplari kullanimi

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

6 |ekle, sonuglarin 6n izlemesini gorintileme.

degisiklikler, karsilatir ve koru.

Yazim denetleme, dil, agiklamalar, izleme,

7 Sonradan ilave olan seritler Tasarim ve

Dizen kullanimlari

8 |Konu tekrari ve ara sinav

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

Formul gubugunu incelemek.

programindan farklarini incelemek sttun ve

dolagsmak segmek yeni sayfalar olugturmak.

Dosya ve Giris Seritlerini incelemek,

10 |kaydetmek agmak: Hizalama, sayi stiller ve

hicreler, diizenleme

1 olusturmak.

Tablolular ve grafikler olusturmak. Cizimler

Filtreler ve baglantilar denklem ve simge

12 |ekleme. Genislik, yiikseklik, baslik ve arka

plan yazdirma.

13 |Veri Seridi: Siralama veri araglarini ve disgsal

veri almayi kullanma

14 |GOrunum ve gdzden gecirme secgeneklerini

kullanma.

22 |Ders Kitabi, Referanslar ve/veya Diger

Kaynaklar:

Bilgisayar ve ofis kitaplari kaynak olarak kullanila bilir.

23 |Degerlendirme

YARIYIL iCi CALISMALARI SAYISI |KATKI YUZDESI
Ara Sinav 1 40.00

Kisa Sinav 0 0.00

Odev 0 0.00

Y1l Sonu Sinavi 1 60.00

Toplam 2 100.00

Y1l ici calismalarinin Basariya Orani 40.00

Finalin Basariya Orani 60.00

Toplam 100.00




Kullanilan Olgme ve Degerlendirme Yaklagimlari

Olgme ve Degerlendirme Bursa Uludag Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi
ilkelerine gore yapilmaktadir.

24 |AKTS /iS YUKU TABLOSU

ETKINLIK SAYISI Siiresi (Saat) [Toplam is
Yuki (Saat)
Teorik Dersler 14 2.00 28.00
Uygulamali Dersler 0 0.00 0.00
Sinif Disi Ders Calisma Siiresi (On galisma, pekistirme)|14 3.00 42.00
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 Yiikii 90.00
Toplam Is Yiikii / 30 saat 3.00
Dersin AKTS Kredisi 3.00
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 1 1 1 3 I3 2 2 2 1 2 2 4 0 0 0 0
OK2 2 1 1 3 |3 2 2 2 2 2 3 4 0 0 0 0
OK3 3 |2 3 4 13 2 2 2 2 3 3 4 0 0 0 0
OK4 3 |2 3 5 |3 2 1 2 2 3 3 4 0 0 0 0
OK5 3 |2 3 5 |3 2 2 3 3 3 3 5 0 0 0 0
OK6 3 |3 3 5 |3 2 2 3 3 3 3 5 0 0 0 0
OK: Ogrenme kazanimlar PY: Program yeterlilikleri
Katki 1 ¢ok diigiik 2 Dusuk 3 Orta 4 Yuksek 5 Cok Yiuksek
Duzeyi:




