AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Ofis Programlari |

Ders Kodu KPO153 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 3 is Yikii 77 (Saat) Teori 1 Uygulama 1 Laboratuvar

Dersin Amaci Ogrencide ofis programlari kullanma kabiliyeti olusturmak ve gelistirmektir.

Ozet Igerigi Kelime islem programinda olusturulan belgeleri ve tablolari yazim kurallarina gére bigimlendirme becerisi

kazandirabilme. Calisma tablosu programlarinin temel prensiplerini ve bilgi giris 6zellikleri ile galisma
tablolarindaki sayisal degerlere dayanarak grafik hazirlama ve yorumlama becerisi kazandirabilme.

Sunum hazirlayabilme

Staj Durum Yok
Ogretim Yéntemleri Anlatim (Takrir)
Dersi Veren Ogretim Elemani(lar) Ogr. Gor. Halil TEKATLI

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arag Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Donem Sonu Sinavi (Final) 1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 BAGCI, Omer (2010) "Bilgisayarin B'si", Seckin Yayincilik
2 BAYRAM, Yildiz (2010) "Office 2010", Kodlab Yayin

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Belge hazirlayip bigcimlendirmek
Uygulama Belge hazirlayip bigcimlendirmek
On Hazirlik Ders Kitabindan ilgili Bélim

2 Teorik Metin bicimlendirme ve belge denetim yazimlarini kullanmak
Uygulama Metin bigimlendirme ve belge denetim yazimlarini kullanmak
On Hazirlik Ders Kitabindan ilgili Blim

3 Teorik Belgeye ekleme ve diizenleme yapmak
Uygulama Belgeye ekleme ve diizenleme yapmak
On Hazirlik Ders Kitabindan llgili Bélim

4 Teorik Sayfa diizenlemesi yapmak
Uygulama Sayfa diizenlemesi yapmak
On Hazirlik Ders Kitabindan lgili Bélim

5 Teorik Sayfalarin gézden gegirme islemlerini yapmak ve belgeye nesne ekleme
Uygulama Sayfalarin gézden gecirme islemlerini yapmak ve belgeye nesne ekleme
On Hazirhk Ders Kitabindan llgili Bélim

6 Teorik Belgeyi yazicidan ¢ikarmak, Belge igine tablo olusturmak
Uygulama Belgeyi yazicidan ¢ikarmak, Belge icine tablo olusturmak
On Hazirlik Ders Kitabindan lgili B6lim

7 Teorik Belge icine tablo olusturmak
Uygulama Belge igine tablo olusturmak
On Hazirlik Ders Kitabindan ilgili Blim

8 Teorik Tablo ve grafik olusturmak, Tablolarda hesaplama yapmak
Uygulama Tablo ve grafik olusturmak, Tablolarda hesaplama yapmak

9 On Hazirlik Ders Kitabindan llgili Bélim

Ofzo0]

Aydin Adnan Menderes Universitesi E-Universite Otomasyonu (izerinden alinmistir. Rapor tarihi: 19.04.2024

1/3



9 Ara Sinav (Vize) Ara Sinav

10 Teorik Ozgegmis hazirlamak
Uygulama Ozgegmis hazirlamak
On Hazirlik Ders Kitabindan llgili Bélim
11 Teorik Dilekge yazmak, Resmi yazilari postalamak
Uygulama Dilekce yazmak, Resmi yazilari postalamak
On Hazirlik Ders Kitabindan llgili Bélim
12 Teorik Tablo ve grafik olusturmak, Tablolarda hesaplama yapmak
Uygulama Tablo ve grafik olusturmak, Tablolarda hesaplama yapmak
On Hazirhk Ders Kitabindan llgili Bélim
13 Teorik Sunu yapisi, sayfa ayarlari, nesne islemleri resim grafik ekleme, képru ekleme
Uygulama Sunu yapisi, sayfa ayarlari, nesne islemleri resim grafik ekleme, kdpru ekleme
On Hazirlik Ders Kitabindan lgili Bélim
14 Teorik Slaytlara animasyon ekleme ve animasyon ayarlari yapma
Uygulama Slaytlara animasyon ekleme ve animasyon ayarlari yapma
On Hazirlik Ders Kitabindan lgili Bélim
15 DAnem Sonu Sinavi

(Final) Doénem Sonu Sinavi

Dersin Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme Etkinlikleri Gergevesinde is Yiikii Hesabi (Ortalama Saat)

Etkinlik Adet On Hazirlik Etkinlik Siiresi Toplam Is Yiki
Kuramsal Ders 14 1 1 28
Uygulamali Ders 14 1 1 28
Ara Sinav 1 10 0,5 10,5
Doénem Sonu Sinavi 1 10 0,5 10,5
Toplam Is Yiikii (Saat) 77
Yuvarla [Toplam s Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 3

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari

1 Bilgisayarda metin dosyasi olusturabilir
Metin dosyasi iglemleri yapabilir
Bilgisayarda mesleki yazi hazirlayabilir
Sunum hazirlayabilir
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Sunumlara animasyon ve ses dosyasi ekleyebilir

Program Ciktilari (Kooperatifcilik Programi)
1 Kooperatif¢ilik alaninda mikro ve makro diizeyde karsilasilan problemleri tanima ve ¢éziim Uretebilme becerisi kazanacaklardir

Muhasebe iglemlerini kooperatiflerde uygulama becerisi ve kooperatifgilik alaninda verileri toplama ve yorumlama becerisi
kazanacaklardir

Kooperatif ve Ust 6rgutlerinin kurulus ve isleyisleri ile ilgili temel gorevleri bagimsiz olarak yurutebilme becerisi kazanacaklardir

Dayanigma kiltiiri olusturma ve iletisim kurma becerisini kazanarak verilen gérevleri ve sorumluluklari yerine
getirebileceklerdir.

iktisat, isletme, hukuk ve iletisim alanlarindaki bilgileri kooperatifgilik alanina uygulayabilme becerisi kazanacaklardir
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Kiresel, ulusal ve yerel kooperatifgilik hareketlerini ve gelismeleri izleme aliskanhidi ve becerisi kazanacaklardir

Program ve Ogrenme Giktilan iliskisi 1:Cok Diisiik, 2:Dustik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
O0c1 0c2 0Oc3 0Oc4 OCs

PC1 1 1 1 1 1

PC2 2 2 1 1 1
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PC3 1 1 2 1 1
PC4 2 1 1 1 1
PC5 1 1 2 1 1
PC6 1 1 1 1 1
OO
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