AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Ofis Yazilimlari (ingilizce)

Ders Kodu YHM340 Ders Duzeyi Lisans

AKTS Kredi 3 is Yikii 76 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Ogrencide temel bilgisayar ve 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.

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

Ders Kosullari
Yabanci Dil Yeterlik Kosulu Var

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arac Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Dénem 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 bigimlendirmek.

2 Teorik Belge denetim yazimlarini kullanmak.

3 Teorik Belgeye ekleme ve diizenleme yapmak

4 Teorik Sayfa diizenlemesi yapmak

5 Teorik Sayfalarin gdézden gecirme islemlerini yapmak
6 Teorik Belgeyi yazicidan ¢ikarmak

7 Teorik Belge icine tablo olusturmak

8 Teorik Belgeyle ilgili karmasik uygulamalar yapmak
9 Ara Sinav (Vize) Ara Sinav

10 Teorik Ozgegmis hazirlamak

11 Teorik Dilekge yazmak

12 Teorik Resmi yazi yazmak

13 Teorik Resmi yazilari postalamak

14 Teorik Tablo ve grafik olugturmak, Tablolarda hesaplama yapmak

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

Etkinlik Adet On Hazirlk Etkinlik Slresi Toplam Is Yiiki
Kuramsal Ders 14 2 2 56
Odev 4 1 10
Ara Sinav 1 4 1 5
Donem Sonu Sinavi 4 1 5
Toplam Is Yiikii (Saat) 76
Yuvarla [Toplam is Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 3

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.
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Dersin Ogrenme Giktilari
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Bilgisayarda metin dosyasi olusturmak

Metin dosyasi islemleri yapmak ve bilgisayarda mesleki yazi hazirlamak
Bilgisayarda matematiksel ve mantiksal dosya olusturmak

Dilekce ve resmi evrak hazirlamak

Ozgecmis Olusturmak

Program Ciktilari (Konaklama Isletmeciligi Programi)
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Bilimsel ve mesleki etik degerlere sahip olmak.

Analitik ve elegtirel duslince yetenedi kazanmak

Yasam boyu yeni bilgi ve beceriler kazanma gerekliligi bilincine sahip olmak
Turizm sektord ile ilgili temel kavramlari bilmek.

Turizm ile dogal, kulturel ve sosyal gevre iligkileri bilincine sahip olmak.

Alaninda guincel konular ve yapilan arastirmalari takip edebilecek ve iletisim kurabilecek diizeyde yabanci dil bilgine sahip
olmak.

ikinci bir yabanci dili orta diizeyde kullanabilmek.

Ekip calismasi yapma becerisine sahip olmak.

Alaninda bilisim teknolojilerini iyi dizeyde kullanabilme becerisine sahip olmak.

Alaninda yonetsel bilgi birikimi ve beceriye sahip olmak.

Turizm endustrisinin gerektirdigi insan iligkileri ve davranislari konusunda yetkin olmak.

Alaninda trendleri takip edebilmek.

Konaklama igletmeciligi alaninda girisimcilik ve isletme kurulus islemleri konularina hakim olmak.

Mesleginin gerektirdigi konularda bilgi ve beceri sahibi olmak.

Konaklama isletmelerinde kullanilan PC donanim ve ekipman hakkinda bilgi sahibi olmak ve kullanabilmek.
Konaklama isletmelerinde sorunlari saptama, ¢éziimiine yoénelik kararlar alma ve uygulama becerisine sahip olmak.

Program ve Ogrenme Giktilan iliskisi 1:Cok Diigiik, 2:Duistik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
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