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Ofis Programlari |

KPO153 Ders Diizeyi Onlisans

is Yikii 51 (Saat) Teori 1 Uygulama 1 Laboratuvar 0
Ogrencide temel bilgisayar ve ofis programlari kullanma kabiliyeti olusturmak ve gelistirmektir

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

Yok
Anlatim (Takrir)

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari)

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arag
Ara Sinav
Dénem So

(Vize)
nu Sinavi (Final)

Adet Oran (%)
1 40
1 60

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 BAGCI, Omer (2010) "Bilgisayarin B'si", Seckin Yayincilik
2 BAYRAM, Yildiz (2010) "Office 2010", Kodlab Yayin
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Haftalara Gore Ders Konulari

Teorik
On Hazirlik
Teorik
On Hazirlik
Teorik
On Hazirlik
Teorik
On Hazirlik
Teorik
On Hazirlik
Teorik
On Hazirlik
Teorik
On Hazirlik
Teorik
On Hazirlik
On Hazirlik

Belge hazirlayip bicimlendirmek

Ders kitabinin ilgili boluma

Belge denetim yazimlarini kullanmak

Ders kitabinin ilgili bolumu

Belgeye ekleme ve diizenleme yapmak
Ders kitabinin ilgili bélum

Sayfa diizenlemesi yapmak

Ders kitabinin ilgili bOlumu

Sayfalarin gdézden gecirme islemlerini yapmak
Ders kitabinin ilgili bolimu

Belgeyi yazicidan ¢ikarmak

Ders kitabinin ilgili bolumu

Belge icine tablo olusturmak

Ders kitabinin ilgili bolimu

Belgeyle ilgili karmasik uygulamalar yapmak
Ders kitabinin ilgili bolim

Ara sinav

Ara Sinav (Vize) Ara sinav

Teorik Ozgecmis hazirlamak
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bélumu
Teorik Dilekge yazmak
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bélum
Teorik Resmi yazi yazmak
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili béluma
Teorik Resmi yazilari postalamak
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bélumi
Teorik Tablo ve grafik olusturmak, Tablolarda hesaplama yapmak
On Hazirlik Ders kitabinin ilgili bélimi
Aydin Adnan Menderes Universitesi E-Universite Otomasyonu (izerinden alinmistir. Rapor tarihi: 20.04.2024 1/2



15 On Hazirlik Yariyil sonu sinavi

Dénem Sonu Sinavi

(Final) Yariyil sonu sinavi

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

Etkinlik Adet On Hazirlk Etkinlik Suresi
Kuramsal Ders 15 1 1
Uygulamali Ders 1 15 1

Ara Sinav 1 2 0,5
Doénem Sonu Sinavi 1 2 0,5

Toplam Is Yiikii (Saat)
Yuvarla [Toplam s Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi
*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari
1 Bilgisayarda metin dosyasi olugsturmak
2 Metin dosyasi islemleri yapmak vebilgisayarda mesleki yazi hazirlamak
3 Bilgisayarda matematiksel ve mantiksal dosya olugturmak
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Toplam Is Yiki

30
16
2,5
2,5
51
2

212



