Dersin Ad1

isletmeler icin Ofis
Programlar:

Akademik Birim

On-Kosul Dersleri

Dersin Tiirii ve Diizeyi
Dersin Dili
Yili ve Donemi

Zamani ve Yeri

Dersin Amaci

Dersin Igerigi

Dersin Ogrenme Ciktilari

Dersin Ogrenme Yontem ve
Teknikleri

Hasan Kalyoncu Universitesi
iktisadi idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi
isletme Béliimii
Ders Bilgi Formu

Kodu Yarpnl T+U (saat/hafta) Kredi AKTS
ISL220 3 2+0 2 3
Isletme
Onkosul yoktur.

Sec¢meli, lisans

Tiirkce

Giiniimiiz Isletme diinyasinda ofis programlari yonetici ve calisanlarin en 6nemli bilgi
kullanma ve depolama aract haline gelmis bulunmaktadir. Programlar1 kullanma sayesinde
kurumsal karar verme, planlama ve denetim islevleri kolaylasmaktadir. Isletme yoneticileri ve
calisanlart giinlilk faaliyetlerinde zaman yOnetimini programlar araciligiyla daha etkin bir
bicimde saglamaktadirlar. Bu nedenle 6grencilerimizin gerek egitim hayatlarinda gerekse is
hayatlarinda Office programlar: araciligiyla bilgisayar ¢agi ve bilgi toplumuna adim atmalar1
saglanacaktir

Microsoft Office programlar1 aracilifiyla meslek hayatinda rapor hazirlama, verileri
diizenleme ve sunma, gerekli tablolar ve grafik c¢izimleri yapabilme bu dersin amaglari
arasinda yer almaktadir. Excel ile is ve giinlik hayatta sik kullanilan elektronik tablo
yazilimini; Outlook programi ile adres listesinin hazirlanmasi ve toplantilar diizenlemeyi;
OneNote programi ile cesitli bilgi ve notlar yazilip, saklanip, yonetilebilmeyi; Publisher
programu ile brosiir, el ilan1 biilten ve web siteleri hazirlamay1 6grenme de dersin igeriginde
yer almaktadir.

Dersin basariyla tamamlanmasi, gerekli okuma ve faaliyetlerin yapilmis olmast durumunda
ogrenciler su yetkinliklere sahip olacaklar:

OC1 Odevlerini ve ¢alismalarini daha etkin bir bigimde gergeklestirecektir.

OC2 Is hayatinda gerekli olan yazismalar1 8grenecektir.

OC3Gorev  alacag: isletmelerde {ist yonetim ve ilgililere etkin PP  sunumlar
hazirlayabilecektir.

OC4 Ticari isletmelerin ihtiyag duydugu tablolar ve grafikleri hazirlayabilecektir.

OCS5 Isletmelerde personel bilgilerini sistematize edebilecektir.

OC6 Uriin stoklarmi 6grendigi programlarla takip edebilecektir.

OC7 Miisterilerinin takibini ve iletisimini programlayabilecektir.

OC8 Lisansiistii egitimin gerektirdigi akademik yazim dilini 6grenecektir.

Ders anlatim
Tartisma
Ornek Olay



OGRETIM UYESI

Ogretim Uyesi

Ofis Saatleri

E-Posta

HAFTALIK PROGRAM

Hafta

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Konular

Ders igerigi dagitma, tanigma ve derse genel giris

(Dersin 6nemi ve basari sartlari)

Word Girig Paneli, Ekle Paneli 01

Sayfa Diizeni Paneli,Bagvurular Paneli

Postalar,Gozden Gegir,Gortiniim Paneli

Powerpoint Temelleri

Tasarim Paneli,Gegisler Paneli

Animasyon Paneli

Arasimav

Excel Giris Paneli

Sayfa Diizeni Paneli,Formiiller 01

Formiiller 02, Formiiller Paneli

Formiller 03-04-05

Excel Grafikler

Access Temel Tablolar

Final Sinavi

On Hazirlik (Okumalar)

Hazirlik yapmaya gerek yoktur.

Verilen kaynaklarda ilgili boliimiin
incelenmesi ve sunum hazirligi.

Verilen kaynaklarda ilgili boliimiin
incelenmesi ve iglenen slaytlarin gdzden
gecirilmesi. Sunum hazirlig1.

Verilen kaynaklarda ilgili boliimiin
incelenmesi ve islenen slaytlarin gdzden
gecirilmesi. Sunum hazirligi.

Verilen kaynaklarda ilgili boliimiin
incelenmesi ve iglenen slaytlarin gdzden
gecirilmesi. Sunum hazirlig1.

Verilen kaynaklarda ilgili boliimiin
incelenmesi ve islenen slaytlarin gdzden
gecirilmesi. Sunum hazirligi.

Verilen kaynaklarda ilgili boliimiin
incelenmesi ve iglenen slaytlarin gdzden
gecirilmesi. Sunum hazirhig.

Siav hazirhig (ilk 7 haftanin tekrari)

Verilen kaynaklarda ilgili boliimiin
incelenmesi ve islenen slaytlarin gdzden
gecirilmesi. Sunum hazirlig1.

Verilen kaynaklarda ilgili bolimiin
incelenmesi ve islenen slaytlarin gdzden
gecirilmesi. Sunum hazirligi.

Verilen kaynaklarda ilgili boliimiin
incelenmesi ve iglenen slaytlarin gdzden
gecirilmesi. Sunum hazirlig1.

Verilen kaynaklarda ilgili boliimiin
incelenmesi ve islenen slaytlarin gézden
gecirilmesi. Sunum hazirlig:.

Verilen kaynaklarda ilgili boliimiin
incelenmesi ve iglenen slaytlarin gézden
gegcirilmesi. Sunum hazirlig1.

Verilen kaynaklarda ilgili bolimiin
incelenmesi ve islenen slaytlarin gézden
gecirilmesi. Sunum hazirlig:.

Sinava hazirlik

Ogrenim
Ciktist
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ZORUNLU VE ONERILEN OKUMALAR

Kitaplar- DEMIRHAN, TOLGA (Editér). (2018) MICROSOFT OFFICE 2016. EFE AKADEMI YAYINLARI

ISTANBUL

EGITICI VIDEO PROGRAMLARI

DEGERLENDIRME SISTEMI

Devam/Katilim

Sunum-Odev
Sunum-Odev
Final Smav1/S6zli Sinav

Toplam

AKTS/iS YOKU HESAPLAMASI
Etkinlikler
Ders Saati (sinav haftasi dahil)
Sinif Dis1 Ders Caligma Siiresi (On galisma, pekistirme)
Ara Sinav/Sozlii Sinav
Final/Sézli Siav
Toplam is Yiikii
Toplam Is Yiikii / 30 saat

Dersin AKTS Kredisi

Adet
14
1
1
1
Sayisi Siiresi (Saat)
15 2
15 2
1 13
1 17

Katki Pay1

10

25
25
40

100

Toplam I
Yiiki

30
30
13
17

90



PROGRAM YETERLIKLERi VE OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi

Program ve Ogrenim Ciktilari iliskisi Tablosu
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PC: Program Ciktisi | DC: Ders Ciktist
Deger: 0: Yok | 1: Diisiik | 2: Orta | 3: Yiiksek




