AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Ofis Programlari

Ders Kodu CMH109 Ders Dizeyi Onlisans

AKTS Kredi 4 Is YUkl 100 (Saat)  Teori 2 Uygulama 2 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Ofis programlari dersinin amaci, 6grencilere is diinyasinda yaygin olarak kullanilan ofis uygulamalarini anlamalarini ve

etkin bir sekilde kullanmalarini saglamaktir. Bu ders, 6grencilere ofis programlarinin temel 6zelliklerini ve iglevlerini
Ogretirken, kelime islem, elektronik tablolar, sunumlar ve veri tabani yonetimi gibi temel becerileri kazandirmayi
hedefler. Ogrenciler, belge hazirlama, veri analizi, sunum olusturma ve veri tabani yénetimi gibi is siireglerini
desteklemek igin ofis programlarini etkin bir sekilde kullanmayi 6grenerek, is hayatinda daha verimli ve etkili olma
becerilerini gelistirirler.

Ozet Igerigi Ofis programlari dersi, 6grencilere modern is ortaminda ihtiya¢ duyulan becerileri kazandirmak amaciyla
tasarlanmistir. Bu ders, 6drencilerin kelime islem, elektronik tablolar, sunumlar ve veritabani yonetimi gibi ofis
uygulamalarini etkin bir sekilde kullanmalarini sagdlayarak, is dunyasinda karsilasacaklar zorluklari agsmalarina
yardimei olur. Ogrenciler, belge olusturma, veri analizi, sunum hazirlama ve veritabani yénetimi gibi gérevleri
gerceklestirebilmek icin gerekli temel bilgi ve becerileri edinirler. Bu ders, 6grencilere glincel ofis programlarini etkili bir
sekilde kullanma ve ig slireglerini optimize etme yetenedi kazandirarak, is dinyasinda basaril bir sekilde yer
almalarini destekler.

Staj Durum Yok
Ogretim Yéntemleri Anlatim (Takrir), Gésterip Yaptirma, Bireysel Calisma
Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Dr. Ogr. Uyesi Berkin HANAYLI

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arag Adet Oran (%)
Uygulama 1 10
Odev 1 10
Ara Sinav (Vize) 1 20
Doénem Sonu Sinavi (Final) 1 60

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1  Ofis Uygulamalari Ders Kitabi (Oktay CALISKAN Ruhan KARATASLI Selen OLCAYCAN Sadiye SEYHAN)

Hafta Haftalara Gére Ders Konulari ve Ogretim Yéntemleri

1 Teorik Microsoft Word-1

2 Teorik Microsoft Word-2

3 Teorik Microsoft Word-3

4 Uygulama Microsoft Word-4

5 Uygulama Microsoft Word-5

6 Teorik Microsoft Powepoint-1
7 Teorik Microsoft Powepoint-2
8 Uygulama Canva (Ara Sinav Degerlendirmesi)
9 Uygulama Microsoft Powepoint-3
10 Uygulama Microsoft Powepoint-4
11 Teorik Microsoft Powepoint-5
12 Teorik Microsoft Excel-1

13 Uygulama Microsoft Excel-2

14 Uygulama Microsoft Excel-3

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

Etkinlik Adet On Hazirlik Etkinlik Suresi Toplam Is Yiikii
Kuramsal Ders 14 0 2 28
Uygulamali Ders 14 0 2 28
Odev 1 12 4 16
Uygulama Sinavi 1 12 4 16
Ara Sinav 1 5 1 6
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Dénem Sonu Sinavi 1 5 1 6
Toplam Is Yiikii (Saat) 100
Yuvarla [Toplam [s Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 4
*25 saatlik is yiikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilar
1  Kelime igslem uygulamalarini etkin bir sekilde kullanarak profesyonel belgeler tasarlar
2 Elektronik tablolari kullanarak verileri organize edebilir, analiz edebilir ve raporlar tasarlar
3 Sunum uygulamalarini kullanarak etkileyici ve gorsel agidan ¢ekici sunumlar érneklendirir
4 Veritabani yonetimi becerileriyle verileri toparlar, sorgular ve tasarlar

Is yerinde iletisim ve isbirligini desteklemek igin ofis programlarini kullanabilirler; dosya paylagimi, zaman gizelgesi olusturma ve grup

calismalari gibi is sUreclerini planlar.

Program Ciktilari (Cagri Merkezi Hizmetleri Programi)
1 Gagn merkezi hizmetleri alaninda temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahiptir.

2 Is saghgi ve giivenligi ve gagri merkezi hizmetleri kalite siiregleri hakkinda bilgi sahibi olur.

3 Gagrn merkezi hizmetleri alanindaki giincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder ve bunlari etkin bir sekilde uygular.

4 Cagri merkezi sureglerinde kullanilan iletisim ve bilisim teknolojilerini (Cagri ydnlendirme yazilimlari vb.) etkin bir sekilde kullanir.

5  Gagn merkezi hizmetleri alaninda analitik ve elestirel diisiinme, gatisma ve stres yénetimi becerileri edinir.

6 Bilgi ve becerilerini kullanarak musterilerle etkin yazili ve s6zlu iletisim kurar. Diksiyon, etkili iletisim ve profesyonel ifade tekniklerini basariyla

uygular.

Cagri merkezi hizmetleri uygulamalarinda karmasik ve éngorilemeyen sorunlari ¢ézmek igin ekip Uyesi olarak sorumluluk alir.
Cagri merkezi sektériinde kariyer yonetimi, insan kaynaklari uygulamalari ve surekli 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
Cagri merkezi hizmetleri alaninda élgme ve degerlendirme kriterlerini bilir.

10 Alaniyla ilgili evrensel tanimlara hakimdir, bir yabanci dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim kurar.

Program ve Ogrenme Giktilan lligkisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
Oc1 0OG2 O6¢3 0Oc4  0O¢5

PC1 1 1 1
PC4 4 5 4 4 4
PC5 1 4 1 3 2
PC6 2 1 1
PC7 3
PC8 1 1 1 1 2
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