AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Ofis Programlari

Ders Kodu BPR183 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 5 is Yikii 125 (Saat) Teori 3 Uygulama 1 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye; ofis programlarini etkili bir sekilde kullanabilme yeterlikleri kazandirilacaktir.
Ozet Igerigi Bilgisayarda belge hazirlama, denetim ve hizli erisim, belge génderimi, belge hazirlama programlari.
Staj Durum yok

Ogretim Ydéntemleri Anlatim (Takrir), Gosterip Yaptirma, Bireysel Calisma

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari)

Olgme ve Degerlendirme Araglar

Arag Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Ddnem Sonu Sinavi (Final) 1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Bilgisayar ve Ofis Programlari Kullanimi / Ramazan Baykal 2013 Ekin Yayinevi

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari
1 Teorik Belge hazirlama

2 Teorik Belge hazirlama
Denetim ve hizli erigsim

3 Teorik Sayfa diizeni ve yazdirma
Belgede cesitli uygulamalar

4 Teorik Belge gonderimi
Sunum cihaz ve yazilimlari

5 Teorik Sunum hazirlamak
Sunum yapmak

Teorik Tablo ve grafik
Teorik Hesaplama yapma
Teorik Hesaplama yapma
Veri girigi
9 Ara Sinav (Vize) Ara sinav
10 Teorik Veri tarleri ve islem

Veriye hizli erisim

11 Teorik Rapor ve kayit

Veri guvenligi
12 Teorik Web sayfasi hazirlama
13 Teorik Web sayfasi hazirlama

Yayin ve giincelleme

14 Teorik Sanal yayinlar
15 Teorik Belge hazirlama
16 DAnem Sonu Sinavi

(Final) Yariyil Sonu sinav

Dersin Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme Etkinlikleri Cergevesinde is Yiikii Hesabi (Ortalama Saat)
Etkinlik Adet On Hazirlk Etkinlik Slresi Toplam Is Yiiki
Kuramsal Ders 14 0 3 42
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Uygulamali Ders 14 0 1 14
Odev 8 0 4 32
Okuma 5 0 5 25
Ara Sinav 1 5 1 6
Donem Sonu Sinavi 1 5 1 6
Toplam Is Yiikii (Saat) 125
Yuvarla [Toplam s Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 5

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari
1

2
3
4
5

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak

Sunu olusturmak

Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak
Veri tabani Olusturmak

Web islemlerini yapmak
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