
Ders Bilgi Formu

Dersin Adı Ofis Yazılımları
Ders Kodu HOM132 Ders Düzeyi Lisans

AKTS Kredi 3 İş Yükü 75 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0

Dersin Amacı Dersin amacı, diğer turizm tabanlı derslerde öğretilen konaklama işletmeciliği konularının bilgisayarda 
uygulamasını yapmak, öğrenciye bilgisayarda mesleki işlemlerini yürütme becerisini kazandırmaktır.

Özet İçeriği Sunu programının ilke ve prensiplerini, sunu programının araç çubuklarını, sunu programında yer alan 
komutları, sunu programına ilişkin uygulama, elektronik sunuyu amacına en uygun şekilde hazırlama, 
elektronik sunuda yer alan biçimsel düzenlemeleri ifade etme, elektronik sunuda yer alan görsel 
düzenlemeleri ifade etme, elektronik sunu programı ile diğer programları ilişkilendirme, word 
programından sunu programına metin aktarma, excel programından tabloyu sunu programına aktarma 
ve internette yayımlama konuları işlenecektir.

Staj Durum Yok

Öğretim Yöntemleri Anlatım (Takrir), Gösterip Yaptırma, Örnek Olay, Bireysel Çalışma
Dersi Veren Öğretim Elemanı(ları)

Ölçme ve Değerlendirme Araçları
Araç Adet Oran (%)

Ara Sınav (Vize) 1 20

Dönem Sonu Sınavı (Final) 1 50

Uygulama 1 20

Dönem Ödevi 1 10

Ders Kitabı / Önerilen Kaynaklar
1 BAL, Hasan Çebi, 2000, Başlangıçtan İleri Seviyeye Bilgisayar ve İnternet, Akademi Yayınevi

Hafta Haftalara Göre Ders Konuları
1 Teorik Elektronik sunu yazılımları
2 Teorik Elektronik tablolama yazılımları
3 Teorik Ofis yazılımları menü tasarımı
4 Teorik Ofis yazılımları genel ilkeler ve prensipler
5 Teorik Ofis yazılımları ile uygulama geliştirme
6 Teorik Örnek çalışmalar I
7 Teorik Örnek Çalışmalar II
8 Teorik Genel tekrar

9 Ara Sınav (Vize) Ara Sınav
10 Teorik Elektronik sunu programını tanımlayabilmeye II 
11 Teorik Elektronik sunu programına ait menüler
12 Teorik Elektronik sunu programı komutları 
13 Teorik Menü ve komut uygulamaları
14 Teorik Bir elektronik sunuyu amacını en iyi yansıtacak şekilde hazırlayabilme
15 Teorik Örnek çalışmalar III
16 Teorik Final Sınavı

Dersin Öğrenme, Öğretme ve Değerlendirme Etkinlikleri Çerçevesinde İş Yükü Hesabı (Ortalama Saat)
Etkinlik Adet Ön Hazırlık Etkinlik Süresi Toplam İş Yükü
Kuramsal Ders 14 0 3 42

Uygulamalı Ders 14 0 1 14

Laboratuvar 14 0 1 14

Okuma 1 0 2 2

Kısa Sınav 1 0 1 1

Ara Sınav 1 0 1 1
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Ders Bilgi Formu

Dönem Sonu Sınavı 1 0 1 1

Toplam İş Yükü (Saat) 75

Yuvarla [Toplam İş Yükü (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 3

*25 saatlik iş yükü 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Program Çıktıları (Konaklama İşletmeciliği Programı)
1 Bilimsel ve mesleki etik değerlere sahip olmak.
2 Analitik ve eleştirel düşünce yeteneği kazanmak
3 Yaşam boyu yeni bilgi ve beceriler kazanma gerekliliği bilincine sahip olmak
4 Turizm sektörü ile ilgili temel kavramları bilmek.
5 Turizm ile doğal, kültürel ve sosyal çevre ilişkileri bilincine sahip olmak.

6 Alanında güncel konular ve yapılan araştırmaları takip edebilecek ve iletişim kurabilecek düzeyde yabancı dil bilgine sahip 
olmak.

7 İkinci bir yabancı dili orta düzeyde kullanabilmek.
8 Ekip çalışması yapma becerisine sahip olmak.
9 Alanında bilişim teknolojilerini iyi düzeyde kullanabilme becerisine sahip olmak.
10 Alanında yönetsel bilgi birikimi ve beceriye sahip olmak.
11 Turizm endüstrisinin gerektirdiği insan ilişkileri ve davranışları konusunda yetkin olmak.
12 Alanında trendleri takip edebilmek.
13 Konaklama işletmeciliği alanında girişimcilik ve işletme kuruluş işlemleri konularına hakim olmak.
14 Mesleğinin gerektirdiği konularda bilgi ve beceri sahibi olmak.
15 Konaklama işletmelerinde kullanılan PC donanım ve ekipman hakkında bilgi sahibi olmak ve kullanabilmek.
16 Konaklama işletmelerinde sorunları saptama, çözümüne yönelik kararlar alma ve uygulama becerisine sahip olmak.

Dersin Öğrenme Çıktıları

1 Bilgisayar uygulamalarını kullanarak alanı ile ilgili yazışmaları yapabilme, bilgiyi depolayabilme, depolanmış bilgileri 
kullanabilme

2 Bilgisayar uygulamalarını kullanarak alanı ile ilgili veriler üzerinde işlem yapabilme, istenen bilgiye hızlı bir şekilde ulaşabilme
3 Bilgisayar uygulamalarını kullanarak alanı ile ilgili veriler üzerinde istenen raporları hazırlayabilme
4 Bilgisayar uygulamalarını kullanarak alanı ile ilgili veriler üzerinde istenen bilgi ya da raporları sunabilme
5 Güncel olan bilgisayar uygulamalarını kullanabilme

ÖÇ1 ÖÇ2 ÖÇ3 ÖÇ4 ÖÇ5
PÇ2 2 2 2 2 2

PÇ3 2 2 2 2 2

PÇ4 3 3 3 3 3

PÇ6 2 2 2 2 2

PÇ7 2 2 2 2 2

PÇ9 5 5 5 5 5

PÇ14 3 3 3 3 3

PÇ15 5 5 5 5 5

Program ve Öğrenme Çıktıları İlişkisi 1:Çok Düşük, 2:Düşük, 3:Orta, 4:Yüksek, 5:Çok Yüksek
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