AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi ileri Ofis Uygulamalari

Ders Kodu YBS375 Ders Duzeyi Lisans

AKTS Kredi 6 is Yikii 150 (Saat) Teori 2 Uygulama 1 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Bu dersin amaci; 6grencilere ofis yazilimlarini birbirleri ile baglantili kullanarak ¢6zim uretebilme becerisi

kazandirmaktir.

Ozet Igerigi Sablonlarla galismak, MS Word stiller ve anahat kullanimi, MS Word basvurularin kullanimi, belge
birlestirme ve belge karsilastirma, zarf ve etiket hazirlama, adres mektup birlestirme sihirbazi, MS Word
temel 6zellikleri, MS Excel temel 6zellikleri, MS Onenote kullanimi, MS Infopath kullanimi, Sharepoint
server kullanimi, isletmelerde ofis ¢dézimlerinin gelistiriimesi

Staj Durum Yok
Ogretim Yoéntemleri Anlatim (Takrir), Gosterip Yaptirma, Bireysel Calisma, Problem C6zme
Dersi Veren Ogretim Elemani(lari)

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arag Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 30
Donem Sonu Sinavi (Final) 1 70
Derse Katilim (Performans) 1 10

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar

1 Ogretim Elemani Ders Notlari

2 Lambert, J. ve Frye, C. (2015). Microsoft Office 2016 Step by Step. Microsoft Press.
3 Weverka, P. (2015). Office 2016 All-In-One For Dummies. John Wiley and Sons.
4

Freund, S.M., Last, M.Z., Pratt, P.J., Sebok, S.L., Vermaat, M.E. (2016). Microsoft Office 365 & Office 2016: Advanced. 1st
Edition, Shelly Cashman.

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Kelime iglem yaziliminda sekmeler, gruplar ve komut diigmeleri

2 Teorik Yeni stil olusturma, yerlesik baslik stillerini kullanma, zarf olugturma, yazdirma ve kaydetme,
g6zden gecirme, degisiklikleri I1zleme

3 Teorik Ozel madde isaretli liste olusturma, onay kutulari ve metin ekleme, sablon olusturma ve sablonu
dizenleme

4 Teorik Elektronik tablolama yazilimi, veri ve tablo kavrami, dogru ve hizli bilgi girisi, verilerin
degistirilmesi, verilerin kosullu bigimlendirilmesi

3 Teorik Calisma kitaplarinin agilmasini, degistiriimesini korumak, korumalari kaldirmak, ¢alisma
kitaplarinda arasinda bilgiyi baglamak, képriler yerlestirmek

6 Teorik Grafikler olusturmak, seceneklerini degistirmek ve ¢oklu grafiklerle calismak

7 Teorik Elektronik tablolama programinda (Excel) aritmetik islemler ve islevler

8 Teorik Elektronik tablolama programinda (Excel) mantiksal islemler ve iglevler

9 Teorik Ara Sinav

10 Teorik Ara Sinav

11 Teorik Kosullu istatistik bilgiler ve tanimlayici istatistiklerin kullanimi

12 Teorik Ozet tablolar olugturmak (Pivot table)

13 Teorik Makro olusturmak ve galistirmak, Makro (VBA) programlamaya giris

14 Teorik Makro (VBA) programlamada dénguler ve bigcimlendirme komutlari

15 Teorik Sunu hazirlama yazilimi (MS PowerPoint) ve profesyonel sunu hazirlama teknikleri

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

Etkinlik Adet On Hazirhk Etkinlik Stresi Toplam g YUk
Kuramsal Ders 13 2 2 52
Uygulamali Ders 13 0 1 13

Odev 13 2 0 26
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Bireysel Calisma 13 2 0 26
Kisa Sinav 1 10
Ara Sinav 1 9 1 10
Dénem Sonu Sinavi 1 12 1 13
Toplam Is Yiiki (Saat) 150

Yuvarla [Toplam is Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 6

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari
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Microsoft Office yazilimlarini kullanarak sablonlar hazirlar.

Web igin etkilesimli formlar hazirlar.

Bir belgenin igerigine uygun ofis yazilimina karar verir ve uygun yazilimi kullanarak is strecindeki verimliligi artirir.
Kelime iglemci programini kullanir.

Elektronik tablolama programini kullanir

Program Ciktilari (Yénetim Bilisim Sistemleri Programi)
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Yoénetim Bilisim Sistemleri alani ile ilgili kavramlari ve kavramlar arasi iligkileri agiklar.

isletmeler igin gerekli yazilimlarin neler oldugunu belirler, gerektiginde agi kurar, sistemleri belirler, teknolojideki gelisimi
izleyerek bilisim sistemini gtinceller.

Bilimsel bilginin tretimi, islenmesi, depolanmasi, iletiimesi ve kullaniimasi gibi konularda surecler ile ydontem ve teknikleri bilir.

Bilginin iletildigi ortam ve araclari tanir ve kullanabilir.
Cesitli organizasyonlar, bilgi islem merkezleri ve alanla ilgili diger kuruluslarin yapisal, yonetsel ve teknik 6zelliklerini tanir.
Bilgi gereksiniminden baslayarak arama, bulma, kullanma ve iletme gibi temel alan becerilerine sahiptir.

Analiz ve senteze yonelik disiinme yetenegine sahiptir. Farkl érgit kiltirleri ve 6rgit yapilari igin strateji-yapi alternatiflerini
belirler ve amaca uygun strateji hazirlar.

Bilgi kaynaklarini tanima, niteliklerini degerlendirme ve bilgi sistemlerini kurma ve yonetme becerisine sahiptir. Temel isletme
bilgi sistemlerini (liretim, pazarlama, tedarik ve lgjistik, insan kaynaklari, muhasebe, finans) bilir ve kullanir.

Orgiitlerin yoénetim, tretim, finans, pazarlama gibi temel igletme islevlerini anlar, yonetim ilkelerini agiklar, ekonomik kayiplari
ve nedenlerini ortaya ¢ikartarak ¢ozimler Uretir. Orgutlerde verimlilik ve etkinligi artirmak icin calismalar yapar.

Mesleki etik ilkelerini ve hukuksal dizenlemeleri bilir ve onlara uygun davranir.

Veri tabani, teknoloji trendleri, ekonomi, e-ticaret, mobil ticaret ve yazilim projelerinin yénetimini bilir ve kullanir. Veritabani
yonetim sistemlerini kullanabilir.

Temel network kavramlarini 6grenir ve sunucu isletim sistemlerini kullanabilir.

Yoénetim Bilisim Sistemleri alanindaki bilimsel arastirmalari izleyerek proje ve etkinlikler gelistirir veya onlara katki saglar.
Bilgisayar ortaminda proje yonetebilir.

Yoénetim Bilisim sistemleri ile ilgili konularda dustincelerini ve sorunlara iliskin ¢ézim &énerilerini nicel ve nitel verilerle
destekleyerek uzman olan ve olmayan kisilerle paylasir.

isletme faaliyetlerinden ve gevresinden gelen veriyi depolayan, birlestiren, raporlayan ve analiz eden bilgi teknolojileri alt
yapisini kurar ve gelistirir.

Program ve Ogrenme Giktilari iligkisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
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PC3 3 3 3

PC4 5 4 5

PC6 3 4 4

PC8 4 4 4
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