OFiS PROGRAMLARI

1 |Ders Adi: OFiS PROGRAMLARI
2 |Ders Kodu: OTPS046
3 |Ders Turt: Secmel
4 |Ders Seviyesi Onlisans
5 |Dersin Verildigi Yil: 1
6 |Dersin Verildigi Yariyil 1
7 |Dersin AKTS Kredisi: 3.00
8 |Teorik Ders Saati (saat/Hafta) 1.00
9 [|Uygulama Ders Saati(saat/Hafta) 2.00
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.Dr. MURUVVET MANGUT
15 Dersi Veren Diger Ogretim Meslek Yiksekokullarinin gorevlendirdigi 6gretim elamanlari
Elemanlari: Ogr.Goér.Dr. Muravvet MANGUT, Ogr.Gor. Naci KANATLAR
) mangut@uludag.edu.tr
16 |Koordinator lletisim Bilgileri:
17 |Dersin WEB adresi:
Bu derste microsoft office programlarini orta seviyede kullanarak
18 [Dersin Amaci: kendini gelistirmek ile ilgili yeterliklerin kazandiriimasi
amaglanmaktadir.
19 |Dersin Mesleki Geligime Katkisi: Is hayati boyunca Microsoft Office programlarinin etkin bir sekilde
kullaniimasi
20 [Dersin Ogrenme Kazanimlari:
1 Ofis programlarinin neler oldugu ve ne amagli
kullanilacaklari hakkinda bilgi edinilecektir.
ofis programlarindan Word kullanim becerisi agma
2 dizenleme kaydetme degistirme vb. becerileri
kazanacaktir.
kaynakga, igindekiler ve tabloword kullaniminda
3 basvurulari kullanarak dipnot, sonnot olusturma becerileri
kazanacaktir.
ofis programlarindan Excel kullanimi temel becerileri
4 kazanilacaktir. Grafik, tablo olusturmak ve hesaplamalar
yapma gibi temel becerileri kazanacaktir.
5 ihtiyag duydukca yardim ve kendini gelistirme yontemini
ogrenecektir.
6 ofis programlarindan Powerpoint kullanimi temel becerileri
kazanilacaktir.
7 Bu ders sonucunda bilgisayardan ve ofis programlarindan
daha etkin ve verimli kullanma kazanimi edinilecektir.
10
21 |Dersin icerigi:
Hafta |DERS iQERiKLERi




Teorik Uygulama
Word belgesi olusturma, meniler ve
1 |mendllerle baglantili seritlerin genel teorik konunun uygulamasini yapmak
gorevlerini agiklama
2 G_l_r|§ seridi: Pano, yazitipi, paragraf, stiller ve teorik _konunun uygulamasini yapmak
duzenlemeguruplarini kullanma
Ekle seridi: sayfalar, tablolar, ¢izimler,
3 |baglantilar, agiklamalar, Ust ve alt bilgi, metin |teorik konunun uygulamasini yapmak
ve simgeler guruplarini kullanmak
Tasarim ve sayfa dizeni Seridi: belge
bicimleri, temalar, sayfa arka plani, sayfa :
4 yapisi, paragraf ve yerlestir guruplarini EEITS U UL TSIl JEpmeE S
kullanma
Basvurular seridi: igindekiler tablosu,
5 |dipnotlar, alintilar ve kaynakga, resim yazilar |teorik konunun uygulamasini yapmak
dizin guruplari kullanimi
Postalar ve gézden gecirme seridi: olustur,
adres ve mektup birlestirme, alanlari yaz ve
6 |ekl, sonuglarin 6n izlemesini gérintiileme. teorik konunun uygulamasini yapmak
yazim denetleme, dil, aciklamalar, izleme,
degisiklikler, karsilastir ve koru
v sonradan ilave edilen seritler tasarim ve teorik konunun uvaulamasini vapmak
diizen uygulamalari y9 yap
excel kitabi agmak ve ofis word programindan
farklarini incelemek, hiicreler arasinda .
8 dolasmak, se¢cmek yeni sayfalar olusturmak EETE T I el el s
ve ARA SINAV
dosya ve giris seritlerini inclemek, kaydetmek,
9 |agmak: hizalama, sayii stiller ve hiicreler, teorik konunun uygulamasini yapmak
dizenleme
tablolar ve grafikler olusturmak, gizimler :
10 olusturmak. teorik konunun uygulamasini yapmak
filtreler ve baglantilardenklem ve simge
11 |ekleme, geniglik, ylkdeklik, baglik ve arka teorik konunun uygulamasini yapmak
plan yazdirma
veri seridi:siralama veri araglarini ve digsal
12 |veri almayi kullanma. gérinim ve gézden teorik konunun uygulamasini yapmak
gecirme sec¢eneklerini kullanma.
13 [Power Point belgesi olusturma, menduler ve
mendulerle baglantili seritlerin genel teorik konunun uygulamasini yapmak
gorevlerini agiklama
14 |power Point sunum hazirlama, asil slayt teorik konunun uygulamasini yapmak
kullanimi.
22 Ders Kitabi, Referanslar ve/veya Diger E:;ﬁ;\lie;ﬁgpcl)ag"rletlm elemaninin ders notlari veya cesitli
el Omer Bagci, Bilgisayarin B'si. (Seckin Yayincilik)
23 |Degerlendirme
YARIYIL i(}i CALISMALARI SAYISI [KATKI YUZDESI
Ara Sinav 1 20.00
Kisa Sinav 0 0.00
Odev 1 20.00
Yil Sonu Sinavi 1 60.00
Toplam 3 100.00
Y1l i¢i gcalismalarinin Basariya Orani 40.00
Finalin Bagariya Orani 60.00
Toplam 100.00

Kullanilan Olgme ve Degerlendirme Yaklagimlari

Uygulama, kisa sinav, érnek problemler




| 24 |AKTS /ig YOKU TABLOSU

ETKINLIK SAYISI Siiresi (Saat) [Toplam is
Yuku (Saat)
Teorik Dersler 14 1.00 14.00
Uygulamali Dersler 14 2.00 28.00
Sinif Dig1 Ders Calisma Siiresi (On galisma, pekistirme)|14 1.00 14.00
Odevler 1 18.00 18.00
Projeler 0 0.00 0.00
Arazi Calismalari 0 0.00 0.00
Arasinavlar 1 6.00 6.00
Diger 0 0.00 0.00
Yariyil Sonu Sinavi 1 10.00 10.00
Toplam is Yk 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 3 1 11 4 1 0 4 5 5 0 0 0 0 0
OK2 1 1 3 1 1 4 1 0 4 5 5 0 0 0 0 0
OK3 0 |0 0 0 |0 0 0 0 0 0 3 3 0 0 0 0
OK4 1 1 4 1 1 4 1 0 5 5 5 0 0 0 0 0
OK5 1 1 3 1 1 4 1 0 4 4 4 5 0 0 0 0
OK6 0 |0 0 0 |0 0 0 0 0 0 5 5 0 0 0 0
OK7 2 |2 3 2 |2 4 2 1 4 4 4 5 0 0 0 0
OK: Ogrenme kazanimlar PY: Program yeterlilikleri
Katki 1 ¢ok diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek
Duzeyi:




