
Ders Bilgi Formu

Dersin Adı Ofis Programları II
Ders Kodu KPO152 Ders Düzeyi Önlisans
AKTS Kredi 2 İş Yükü 79 (Saat) Teori 1 Uygulama 1 Laboratuvar 0

Dersin Amacı Öğrencide temel bilgisayar ve ofis programları kullanma kabiliyeti oluşturmak ve geliştirmektir
Özet İçeriği Tablo oluşturabilme, tablolar üzerinden matematiksel hesaplamalar yapabilme, veri tabanı oluşturup 

yönetebilme, çoklu rapor oluşturabilme, metin dosyaları ile tablo dosyalarını uyumlaştırabilme
Staj Durum Yok

Öğretim Yöntemleri Anlatım (Takrir)
Dersi Veren Öğretim Elemanı(ları)

Ölçme ve Değerlendirme Araçları
Araç Adet Oran (%)

Ara Sınav (Vize) 1 40

Dönem Sonu Sınavı (Final) 1 60

Ders Kitabı / Önerilen Kaynaklar
1 BAĞCI, Ömer (2010) "Bilgisayarın B'si", Seçkin Yayıncılık                                 
2 BAYRAM, Yıldız (2010) "Office 2010", Kodlab Yayın

Hafta Haftalara Göre Ders Konuları
1 Teorik Sunum cihazları ve yazılımları tanımak

Ön Hazırlık Ders kitabının ilgili bölümü
2 Teorik Sunum hazırlamak

Ön Hazırlık Ders kitabının ilgili bölümü 
3 Teorik Sunum yapmak

Ön Hazırlık Ders kitabının ilgili bölümü  
4 Teorik Sunum yapmak

Ön Hazırlık Ders kitabının ilgili bölümü  
5 Teorik Veri giriş ortamı, donanım ve yazılımı belirlemek

Ön Hazırlık Ders kitabının ilgili bölümü  
6 Teorik Veri türleri ve veri işleme işlemleri yapmak

Ön Hazırlık Ders kitabının ilgili bölümü  
7 Teorik Veriye hızlı erişimi sağlamak

Ön Hazırlık Ders kitabının ilgili bölümü 
8 Teorik Veriye hızlı erişimi sağlamak

Ön Hazırlık Ders kitabının ilgili bölümü  
9 Ön Hazırlık Ara sınav

Ara Sınav (Vize) Ara sınav
10 Teorik Veri güvenliğini sağlamak

Ön Hazırlık Ders kitabının ilgili bölümü  
11 Teorik Web sayfası işlemleri yapmak

Ön Hazırlık Ders kitabının ilgili bölümü  
12 Teorik Web sayfası yapmak

Ön Hazırlık Ders kitabının ilgili bölümü 
13 Teorik Web sayfalarını yayınlamak ve güncellemek

Ön Hazırlık Ders kitabının ilgili bölümü  
14 Teorik Web sayfalarını yayınlamak ve güncellemek

Ön Hazırlık Ders kitabının ilgili bölümü  
15 Ön Hazırlık Yarıyıl sonu sınavı
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15 Dönem Sonu Sınavı 
(Final) Yarıyıl sonu sınavı

Dersin Öğrenme, Öğretme ve Değerlendirme Etkinlikleri Çerçevesinde İş Yükü Hesabı (Ortalama Saat)
Etkinlik Adet Ön Hazırlık Etkinlik Süresi Toplam İş Yükü
Kuramsal Ders 15 1 1 30

Uygulamalı Ders 15 1 1 30

Ara Sınav 1 8 0,5 8,5

Dönem Sonu Sınavı 1 10 0,5 10,5

Toplam İş Yükü (Saat) 79

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

*25 saatlik iş yükü 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Öğrenme Çıktıları
1 Sunu oluşturmak
2 Veri tabanı oluşturmak ve veri tabanı raporu oluşturmak
3 Web işlemleri yapmak
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