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 0
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
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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

a b~ WON

Sunumlara animasyon ve ses dosyasi ekleyebilir

Program Ciktilari (Yerel Yénetimler Programi)
Yonetim alaninda bilgi sahibi olacak ve 6zellikle yerel yonetimler alaninda Turkiye ve dunyadaki gelismeleri takip

1 edebileceklerdir
Ekonomi ve sosyal olaylari takip ederek, yerel bazda yasanan sorunlara ¢ézim Uretebilecek yeterlilige sahip olacaklardir

3 Turk siyasal hayati, politik yonelimler, siyasal iktidar, siyasi kultiir ve gagdas siyasal ideolojiler konularinda yetkinlik sahibi
olacaklardir

4 Arastirma yontemleri hakkinda temel bilgilere sahip olarak, yerel yonetimler alaninda bagimsiz arastirma yapma ve sunma
yetenegini kazanacaklardir

5 llgili yasal metinleri anlayip, yorumlayabilecek ve sorunlarla iligkisini kurabileceklerdir

6 Anayasa, temel hak ve hirriyetler, devlet memurlari kanunu kamu hukuku mevzuati ve meslek etigi konularinda yeterli bilgiye
sahip olacaklardir

7  Bilgi teknolojilerini kullanip, belge yénetimi, arsivieme ve raporlama yapabileceklerdir

Program ve Ogrenme Giktilan lligkisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
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OC1 OC2 OC3 OC4 OC5

PC1 5 5 4 5 5
PC2 5 5 4 4 5
PC3 5 4 4 4 4
PC4 4 4 5 5 4
PC5 4 3 4 3 3
PC6 4 3 4 3 4
PC7 3 3 3 2 2
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