OFiS PROGRAMLARI VE HESAP TABLOLARI

1 |Ders Adi: OFiS PROGRAMLARI VE HESAP TABLOLARI
2 |Ders Kodu: 0OSPZ048
3 |Ders Turt: Zorunlu
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) :[1
11 [Dersin Onkosulu: Yok
12 |Dersin Dili: Tirkce
13 |Dersin Verilis Sekli: Yiiz ylze
14 |[Dersin Koordinatori: Ogr.Gér. AKIN OLMEZ
15 Dersi Veren Diger Ogretim Meslek Yuksek okullari yénetim kurullarinin gérevlendirdigi 6gretim
Elemanlari: elemanlari.
Ogr. Gor. Akin OLMEZ
_ B.U.U. Orhaneli Meslek Yiiksekokulu
16 [Koordinator lletisim Bilgileri: 0 (224) 294 26 86 - 62431
17 |Dersin WEB adresi:
Ogrencilere Ofis yazilimlari (Word, Powerpoint ve Excel, gibi)
19 |Pein Aree: kullanma becerisini gelistirmek, Muhasebe ve Vergi Uygulama
: alaninda Hesap Tablolarini etkin bir sekilde kullanabilmelerini
saglamak
Mesleki alanda ihtiya¢ duyulan raporlama isteklerini Ofis
19 |Dersin Mesleki Gelisime Katkisi: yazilimlarini (Word, Powerpoint ve Excel, gibi) kullanma becerisi ile
gerceklestirebilecektir.
20 [Dersin Ogrenme Kazanimlari:
Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint) veya Google
1 Workspace vb. ofis yazilimlarinin temel ézelliklerini ve
fonksiyonlarini etkin bir sekilde kullanabilirler.
> Ogrenciler temel diizeyde ddev, makale, tez vb. belge
tarlerini, bigimleyebilir, yazdirabilir ve yayinlayabilirler.
3 Ogrenciler iyi diizeyde raporlar ve sunumlar hazirlayabilir
ve bunlar etkili bir sekilde sunabilirler.
4 Ogrenciler, hesap tablolarinda veri girigi, diizenleme,
hesaplama ve analiz ile raporlama yapabilir.
Ogrenciler hesap tablolarini kullanarak grafikler ve diger
5 gorsel araclarla finansal tablolar tizerinde analiz ve
raporlama yapabilirler.
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21 |Dersin igerigi:




Hafta

DERS IGERIKLERI

Teorik

Uygulama

Donanim, Yazilim ve Kullanici tanimlari ve iglevlerini

1 [Temel bilgisayar kavramlari tanmak
10w , . . MS disinda GNU lisanslilar danhil, kisisel ve ¢ok kullanicili
2 |I$I|§tt|lrr: SS;lsstteerrn’r}lerl NERET ET) 7 e erse isletim sistemlerinin taninmasi, islevleri hakkinda bilgi
s sahibi olma
MS Word programinda, belge agma, diizenleme,
3 |Kelime islemci (Ms Word) bicimleme, vb. standart ara¢ gubugunu ve mendleri
kullanma.
MS Word programinda, Bul-Degistir, Sayfa Duzeni, Resim,
4  |Kelime islemci (Ms Word) Tablo vb. ekleme, sutunlu ¢calisma, Altbilgi ve Ustbilgi vb.
ile calisma
Lo . MS Word programinda birgok fonksiyonu kullanarak bir
5 [Kelime iglemci (Ms Word) dergi calismasi yapmak
. MS Powerpoint programinda, Yeni Slayt Ekleme, Silme,
© |Buny Frogramln (S Fesereliy Cogaltma ve Standart Bicimleme Araclarini kullanmak
7 |sunu Programiarn (MS Powerpoint) MS Powerpoint programinda Slayt Tasarimi, Gegisler,
Animasyonlari kullanma
MS Powerpoint programini kullanarak daha énceki
8 |Sunu Programlari (MS Powerpoint) haftalarda bahsedilen konulari kullanarak ve segilen bir
konuda zamanlama provali bir sunum hazirlamak
MS Excel programinda, Satir, Sttun, Hlcre kavramlari ve
standart bicimleme iglemleri basit tablolar hazirlama ve
9  [Hesap Tablolan (Ms Excel) aritmetik operatorler ile 4 islem ve yizde hesaplamalari
yapma
MS Excel programinda, Formul gubugunu ve fonksiyonlari
10 ressp vaiblelan (v Ses) tanimak ve tablolar Gzerinde basit fonksiyonlari kullanmak
MS Excel programinda siralama, filtre vb. 6zellikleri
11 |Hesap Tablolari (Ms Excel) kullanmak veri menusundeki fonksiyonlar kullanmak
MS Excel programinda, birden fazla sayfa arasinda iglem
w2 R EblnEn ik B gergeklestirmek, bigimli tablolar ve grafikler olusturmak
13 Hazirlanmis Bilango ve Gelir tablosu Gzerinde iglemler ve
Hesap Tablolar (Ms Excel) hesaplamalar yapmak
14 Hazirlanmis diger Finansal tablolar tGzerinde islemler ve
Hesap Tablolari (Ms Excel) hesaplamalar yapmak
22 |Ders Kitabi, Referanslar ve/veya Diger Bilgisayar ve ofis kitaplari kaynak olarak kullanilabilir.
Kaynaklar: Microsoft web sayfasi
23 |Degerlendirme
YARIYIL i(;i CALISMALARI SAYISI [KATKI YUZDESI
Ara Sinav 1 30.00
Kisa Sinav 0 0.00
Odev 1 10.00
Yil Sonu Sinavi 1 60.00
Toplam 3 100.00
Yil ici calismalarinin Basariya Orani 40.00
Finalin Basariya Orani 60.00
Toplam 100.00

Kullanilan Olgme ve Degerlendirme Yaklasimlar

ngme ve Degerlendirme Bursa Uludag Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Ydnetmeligi
ilkelerine gore yapilmaktadir.

24

AKTS / iS YOKU TABLOSU




ETKINLIK SAYISI Siiresi (Saat) [Toplam is
Yuku (Saat)
Teorik Dersler 14 2.00 28.00
Uygulamali Dersler 14 1.00 14.00
Sinif Dig1 Ders Calisma Siiresi (On galisma, pekistirme)|14 1.00 14.00
Odevler 1 14.00 14.00
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 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 3 0 0 5 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
OK2 3 0 0 5 |0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
OK3 3 0 0 5 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
OK4 3 0 0 5 |0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
OK5 3 0 0 0 |0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

OK: Ogrenme kazanimlar PY: Program yeterlilikleri

Katki 1 ¢ok diisiik 2 Diisiik 3 Orta

Duzeyi:

4 Yiksek

5 Cok Yiksek




