AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi ileri Ofis Uygulamalari

Ders Kodu ENF120 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 4 is Yikii 97 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Bu dersin amaci; 6grencilerin ofis yazilimlarinin tim &ézelliklerini Gst diizeyde kullanabilmelerini saglamak

ve makro yazilimlari olusturabilmek igin bilgi ve
beceriler kazandirmaktir

Ozet igerigi ileri Excel: Tablo ve grafik raporlari, formiiller ve grafik. ileri Word: Raporlama. ileri Powerpoint: Sunu
hazirlama ve slayt tasarimi.

Staj Durum Yok

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

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Gér. Tolga EVREN

Olgme ve Degerlendirme Araglari

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

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Microsoft Office-Pusula Yayincilik

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari
1 Teorik Girig — Tanitim — Ders izlencesi

2 Teorik Kelime islemci Yazilim ;
Dipnot, Etiket, Kaynak, Alinti, Kaynakga, Igindekiler Ekleme

3 Teorik Kelime Islemci Yazilim
Ozel Madde Isaretli Liste Olusturma, Onay Kutulari ve Metin Ekleme, Sablon Olusturma, Sablona
icerik Denetimleri
Ekleme Ve icerikleri Koruma

4 Teorik Tablolama Yazilimi . )
Veri ve Tablo Kavrami, Kosullu Bigimlendirme, Ozel Secim ve Kopyalama Islemleri

5 Teorik Tablolama Yazilimi
Stiller ve Sablonlari Olusturma ve Kullanma, Sayfa Yapisi Cikti Ayarlari

6 Teorik Tablolama Yazilimi .
Calisma Kitaplarinin Korunmasi, Sifreleme, Grafikler, Grafiklerin Ozellestiriimesi

7 Teorik Tablolama Yazilimi
Islemler ve Ozel Formiller Olusturma, Mutlak Adres Yapisi

Ara Sinav (Vize) Ara Sinav

9 Ara Sinav (Vize) Ara Sinav

10 Teorik Tablolama Yazilimi
Islevier

11 Teorik Tablolama Yazilimi

Makro Olusturma ve Calistirma, Makro Programlamaya Giris, Degiskenler, Tanimlamalar Kosul
Yapilari ve Dongler,
Bicimlendirme ve Uygulamalari

12 Teorik Tablolama Yazilimi
Makro Olusturma ve Calistirma, Makro Programlamaya Giris, Degiskenler, Tanimlamalar Kosul
Yapilari ve Doéngliler,
Bigimlendirme ve Uygulamalari
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Teorik Tablolama Yazilimi

Makro Olusturma ve Calistirma, Makro Programlamaya Giris, Degiskenler, Tanimlamalar Kosul

Yapilari ve Déngtler,
Bigimlendirme ve Uygulamalari

Teorik Sunu Hazirlama Yazilimi
Tasarim Programlarinda Sablonlar ve Yeni Sablon Olusturma

Teorik Sunu Hazirlama Yazilimi
Stiller ve Sablonlar, Etkileyici Sunum Olusturma Teknikleri

Doénem Sonu Sinavi

(Final) Final Sinavi

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

Etkinlik Adet On Hazirlik Etkinlik Slresi Toplam Is Yiiki
Kuramsal Ders 1 14 14 28
Uygulamali Ders 1 14 14 28
Odev 3 4 2 18
Ara Sinav 1 7 1 8
Donem Sonu Sinavi 1 14 1 15
Toplam Is Yiikii (Saat) 97
Yuvarla [Toplam s Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 4

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari

1
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Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda bir slreci ¢6ziimleme ve tasarlama becerisi sadlayabilirler

Disiplin i¢i ve disiplinler arasi takim galismasi yapabilme becerisi kazanabilirler

Verilerin ¢6zimlenmesi, sonuglari yorumlama becerisi kazanabilirler

S6zIG ve yazili iletisim bilgisi gosterebilirler

Sahip olduklari bilgi ve becerileri is hayatina uyarlarken toplumsal,bilimsel ve etik degerlere gére hareket edebilirler
is hayatinda sosyal haklarinin neler oldugunu bilir ve yeri geldiginde bu haklarini kullanabilir

is hayatinda gikabilecek problemlerde,sorunlara iliskin ¢éziim énerileri getirebilir,ekip lyesi olarak sorumluluk alabilir
Edindikleri bilgi ve becerileri is hayatina uyarlayabilirler

Temel kavram ve duglinceleri tanimlayabilir

Program Ciktilari (Bankacilik ve Sigortacilik Programr)

1

2
3
4
5
6
7
8

Matematik ve sosyal bilgileri isletme problemlerine uygulama becerisi kazanmak

Mesleki ve etik sorumluluk bilinci kazanmak

isletme ve diger disiplinler alaninda bireysel ve takim iginde etkin calisabilme becerisi kazanmak
Ticari bankalar tarafindan sunulan hizmetlerle ilgili ilkeleri ve sliregleri uygulayabilir.

Banka ve Sigortacilik alaninda pazarlama ve finansman faaliyetlerinin gerceklestiriimesi icin gerekli teorik bilgiye sahip olur.

Banka ve sigorta muhasebesini yapabilir
Ekonomik analizleri yapabilme yetenegi kazanir.
Ticari hayatta kullanilan belgeleri taniyabilme, dizenleyebilme, saklayabilme yetenegine sahip olur.

Program ve Ogrenme Ciktilan lligkisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek

OC1 0OG2 OC3 0¢4 OG5 0OC6 OC7 0OC8 OC9

PC1 5 5 5 4 5 4 5 5 4
PC2 5 5 5 5 5 5 4 4 4
PC3 5 5 5 4 4 4 5 4 4
PC4 4 4 4 5 5 3 4 5 5
PC5 5 5 3 3 4 3 2 3 3
PC6 2 3 4 3 5 3 5 4 5
PC7 4 4 5 3 4 2 4 5 4
PC8 5 5 4 4 5 4 2 4 5
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