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Bu dersin amaci; 6grencilerin ofis yazilimlarinin tim &ézelliklerini Gst diizeyde kullanabilmelerini saglamak
ve makro yazilimlari olusturabilmek icin bilgi ve beceriler kazandirmaktir

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

Yok
Anlatim (Takrir), Gosterip Yaptirma, Bireysel Calisma

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari)

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arag
Ara Sinav (Vize)

Dénem Sonu Sinavi (Final)

Adet Oran (%)
1 40
1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar

1 Microsoft Office-Pusula Yayincilik
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Haftalara Gore Ders Konulari

Teorik
Teorik
Teorik

Teorik

Teorik
Teorik

Teorik

On Hazirlik

Giris — Tanitim — Ders izlencesi
Kelime Islemci Yazilim Dipnot, Etiket, Kaynak, Alinti, Kaynakea, icindekiler Ekleme

Kelime Islemci Yazilim Ozel Madde Isaretli Liste Olusturma, Onay Kutulari ve Metin Ekleme,
Sablon Olusturma, Sablona Igerik Denetimleri Ekleme Ve Igerikleri Koruma

Tablolama Yazilimi Veri ve Tablo Kavrami, Kosullu Bigimlendirme, Ozel Secim ve Kopyalama
Islemleri

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

Teorik Tablolama Yazilimi Calisma Kitaplarinin Korunmasi, Sifreleme, Grafikler, Grafiklerin
Ozellegtiriimesi

Tablolama Yazilimi islemler ve Ozel Formiiller Olusturma, Mutlak Adres Yapisi
On Hazirlik

Ara Sinav (Vize) Ara Sinav Vize

Teorik
Teorik

Teorik

Teorik

Teorik

Teorik

Doénem Sonu Sinavi

(Final)

Teorik Tablolama Yazilhimi islevier

Tablolama Yazilimi Makro Olusturma ve Calistirma, Makro Programlamaya Girig, Degiskenler,
Tanimlamalar Kosul Yapilari ve Déngiiler, Bigimlendirme ve Uygulamalari

Tablolama Yazilimi Makro Olusturma ve Calistirma, Makro Programlamaya Giris, Degdiskenler,
Tanimlamalar Kosul Yapilari ve Dongtler, Bigimlendirme ve Uygulamalari

Tablolama Yazilimi Makro Olusturma ve Calistirma, Makro Programlamaya Girig, Degiskenler,
Tanimlamalar Kosul Yapilari ve Déngtiler, Bigimlendirme ve Uygulamalari

Sunu Hazirlama Yaziimi Tasarim Programlarinda Sablonlar ve Yeni Sablon Olusturma
Sunu Hazirlama Yazilimi Stiller ve Sablonlar, Etkileyici Sunum Olusturma Teknikleri

Doénem sonu sinavi

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

Uygulamali Ders
Odev

Ara Sinav

=
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=

Adet On Hazirlk Etkinlik Stresi Toplam g YUk
1 14 14 28
1 14 14 28
3 4 2 18
1 7 1 8
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Doénem Sonu Sinavi 1 14 1 15

Toplam Is Yiiki (Saat) 97
Yuvarla [Toplam is Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 4

*25 saatlik is yiikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari
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Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda bir slreci g6ziimleme ve tasarlama becerisi sadlayabilirler

Disiplin i¢i ve disiplinler arasi takim g¢alismasi yapabilme becerisi kazanabilirler

Verilerin ¢6zimlenmesi, sonuglari yorumlama becerisi kazanabilirler

S6zIG ve yazili iletisim bilgisi gosterebilirler

Sahip olduklar bilgi ve becerileri is hayatina uyarlarken toplumsal,bilimsel ve etik dederlere gore hareket edebilirler

is hayatinda sosyal haklarinin neler oldugunu bilir ve yeri geldiginde bu haklarini kullanabilirler

is hayatinda gikabilecek problemlerde,sorunlara iliskin ¢éziim &nerileri getirebilir,ekip lyesi olarak sorumluluk alabilirler
Edindikleri bilgi ve becerileri is hayatina uyarlayabilirlerler

Temel kavram ve duglnceleri tanimlayabilirler

Program Giktilari (Calisma Ekonomisi ve Endiistri iligkileri Programi)
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Enddstri iliskileri, Sosyal Politika, insan Kaynaklari ve is ve Sosyal Giivenlik Hukuku alanlarinda ulusal ve uluslar arasi
dizeylerde kuramsal ve uygulamali bilgilere sahip ve bunlari ¢alisma ortaminda kullanabilen,

Enddistri lligkileri ile ilgili temel mevzuata hakim olup, bunlari pratik durumlara uygulayip, yorumlayabilen.
Sosyal adalete de@er veren ve sosyal adalet bilincine sahip olan.

Ekonomik olaylarin ve sorunlarin bilincinde, genel makro, mikro ve uluslar arasi iktisat konusunda bilgili
Genel isletme, insan kaynaklari, ydnetim ve organizasyon konularinda bilgi sahibi,

Tuarkge yazil ve so6zli iletisim yeterliligine sahip dogru ve etkili konusabilen, bilgileri ve diistinceleri baskalarinin anlayabilecegi

sekilde konusarak iletebilen, yorumlama ve elestirebilme yetenegine sahip, ikna guicu ylksek,

Elestirel diisunebilen, alternatif g6zimlerin, degerlendirmelerin ve sorunlara yaklasim yollarinin zayif ve kuvvetli yonlerini
tanimlamak igin akil yirutebilen ve farkh kaynaklardan bilgi elde edebilme ve analiz etme becerisine sahip, inisiyatif
kullanabilen.

Sayisal ve istatiksel arastirma becerisine ve diisiinme yetenegine sahip, alinacak kararlarin sonuglarini 6ngérebilen ve dogru
tahminlerde bulunabilen, sebep-sonug iliskilerini g6z éniinde bulunduran, analitik diislince yapisina sahip ve stratejik yaklasim

geligtirebilen.

Takim calismasina yatkin, liderlik 6zelliklerine sahip ve diger alanlardaki uzmanlarla iletisim kurabilme yeterliligine sahip olan.

Gerek kamunun gerekse de 6zel kesimin gereksinim duydugu yiiksek becerili elemanlarda olmasi gereken yeterli diizeyde

muhasebe bilgisine sahip,

Temel Bilgisayar kullanim bilgisi olan ve insan kaynaklari ve galisma iligkilerinde kullanilan bilgi sistemleri konusunda bilgisi ve

bu yazilimlari kullanabilme becerisine sahip kisilerdir.

Gerek kamunun gerekse de 6zel kesimin gereksinim duydugu yiiksek becerili elemanlarda olmasi gereken yeterli diizeyde

hukuk bilgisine sahip bireylerdir.
Toplumsal, bilimsel ve mesleki etik degerlerin bilincinde olan bireydir.

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