AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Ofis Programlart Il

Ders Kodu KPO152 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 Tablo olusturabilme, tablolar Gzerinden matematiksel hesaplamalar yapabilme, veri tabani olugturup

yonetebilme, ¢oklu rapor olusturabilme, metin dosyalari ile tablo dosyalarini uyumlastirabilme
Staj Durum Yok
Ogretim Ydéntemleri Anlatim (Takrir)
Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Gér. Halil TEKATLI

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arac 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 Sunum cihazlari ve yazilimlari tanimak
Uygulama Sunum cihazlari ve yazilimlari tanimak
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bélim
2 Teorik Sunum hazirlamak
Uygulama Sunum hazirlamak
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bélim
3 Teorik Sunu yapisi Sayfa ayarlari Sayfa numarasi ekleme Ust / alt bilgi ekleme
Uygulama Sunu yapisi Sayfa ayarlari Sayfa numarasi ekleme Ust / alt bilgi ekleme
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bolim
4 Teorik Sunu yapisi Sayfa ayarlari Sayfa numarasi ekleme Ust / alt bilgi ekleme
Uygulama Sunu yapisi Sayfa ayarlari Sayfa numarasi ekleme Ust / alt bilgi ekleme
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bolimu
5 Teorik Nesne islemleri Resim Grafik Tablo Ses Video
Uygulama Nesne islemleri, Resim, Grafik, Tablo, Ses, Video
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili béluma
6 Teorik Animasyon dizenleri Sunu gdésteri ayarlari Sunuyu yazdirma
Uygulama Animasyon dizenleri, Sunu godsteri ayarlari, Sunuyu yazdirma
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bélum
7 Teorik Elektronik Tablolama
Uygulama Elektronik Tablolama
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bélum
8 Teorik Veriye hizli erigimi saglamak
Uygulama Veriye hizli erigsimi saglamak
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bolimu
9 On Hazirlik Ara sinav

Ara Sinav (Vize) Ara sinav
10 Teorik Satir / sttun genislikleri Kenarlik ayarlari Renk / Dolgu ayarlari Metin bicimlendirme
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10 Uygulama Satir / sttun genislikleri Kenarlik ayarlari Renk / Dolgu ayarlari Metin bicimlendirme

On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bolimi
11 Teorik Satir / stitun genislikleri Kenarlik ayarlari Renk / Dolgu ayarlari Metin bicimlendirme
Uygulama Satir / siitun genislikleri Kenarlik ayarlari Renk / Dolgu ayarlari Metin bigimlendirme
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bélumi
12 Teorik Formdiller ve Fonksiyonlar
Uygulama Formiiller ve Fonksiyonlar
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bélimi
13 Teorik Formiiller ve Fonksiyonlar
Uygulama Formiller ve Fonksiyonlar
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bélimi
14 Teorik Grafikler
Uygulama Grafikler
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bolim
15 On Hazirlik Yariyil sonu sinavi

Doénem Sonu Sinavi

(Final) Yariyil sonu sinavi

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

Etkinlik Adet On Hazirlik Etkinlik Slresi Toplam Is Yiiki
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 is Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 3

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari

1  Sunu hazirlayabilir
Veri tabani olusturabilir
Elektronik Tablolama yapabilir
Hesaplama yapabilir

a b~ WON

Temel formdilleri kullanabilir

Program Ciktilar (isletme Yénetimi Programi)
1 Makro ve mikro boyutta edinmis olduklari ekonomi bilgisini mesleki yasantilarinda kullanabileceklerdir
2 Alaninin gerektirdigi diizeyde bilgi ve iletisim teknolojilerini kullanabileceklerdir
3 Isletme finansmanini yénetmek; isletmenin finansal analizini yaparak finansal sorunlarina ¢éziim énerileri getirebileceklerdir
4

isletmenin insan kaynaklarini isletme amagclari dogrultusunda verimli bigimde galismasini ve gelismesini saglayarak yénetme
becerisi kazanacaklardir

Uretim ve pazarlamanin temel islevlerini bir biitiin olarak kavrayabilme, yeni {iretim ve pazarlama tekniklerini uygulayabilme

5 becerisine sahip olacaklardir

6 isletmelerde maliyet hesaplamalarini yapabilecek, muhasebe kayitlarini tutabilecek, mali tablolari hazirlayabilecek ve
yorumlayabilecek yeterlilige sahip olacaklardir

7 isletmenin yénetim fonksiyonlarini kullanabilme yetenegine sahip olmak ve yeni ydnetim tekniklerini takip ederek
uygulayabileceklerdir

8 isletmenin hukuki sorumluluklarini yerine getirebilecek, ilgili mevzuati takip edip uygulayabilecek bilgi ve donanima sahip
olacaklardir

9 Mesledi ile ilgili ulusal ve uluslar arasi ¢ergevede giincel ve ekonomik gelismeleri takip edebilme ve uygulayabilme becerisine

sahip olacaklardir
10 Uygulamada karsilagilan sorunlari ¢ézebilmek igin ekip tyesi olarak sorumluluk alabileceklerdir
11 Bilgisayar ve gerekli paket programi kullanimi becerisine sahip olacaklardir
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12 Is yasaminda ve is iliskilerinde meslek etigine sahip olacaklardir

Program ve Ogrenme Giktilari iligkisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
0¢c1 0G2 O¢3

PC1 1 1 1
PC2 5 5 5
PC3 2 1 4
PC4 1 1 2
PC5 1 2 1
PC6 1 3 2
PC7 1 1 1
PC8 1 1 1
PCO 1 1 1
PC10 1 1 1
PC11 5 5 5
PC12 1 1 2
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