DERS BILGI FORMU ve DERS iGERIGi

DERSIN ADI : | Ofis Yazilimlar1
BOLUM : | Bilgisayar Teknolojileri
PROGRAM : | Bilgisayar Programcilig
DONEMI : | Gliz Yartyili I. Dénem
DERSIN DiLi : | Turkce
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
KATEGORISI o) () o
ON SARTLAR
. o Bireysel Ogrenme Siresi
SURE sz;tgg‘;ti Okg'u'fgs'ti'm' (is Yeri Egitimi, Toplam
ve Arastirma, Proje, Odev )
DAGILIMI 4 56 4l 100
. Ders Kredisi AKTS Kredisi (1kredi=25-30 saat) (1modul=1 kredi)
KREDI
3,5 4
DERSIN AMACI Bu ders ile dgrencinin, bilisim teknolojilerinin her dalinda ihtiyag duyulan ofis
programlarini kullanimu ile ilgili yeterliklerin kazandirilmasi1 amaglanmaktadir.
OGRENME Kelime islemci programimi kullanmak.
CIKTILARI Elektronik tablolama programini kullanmak.
ve Sunu hazirlama programini kullanmak.

YETERLIKLER

Internet ve e-posta yonetim programlarmi kullanmak.

DERSIN
ICERIGI
ve
DAGILIMI

( MODULLER
ve
HAFTALARA
GORE DAGILIMI

)

Hafta Icerik / Konular
1 Belge islemleri. Bigimlendirme islemleri.
2 Belge denetimi. Yazdirma, Tablo islemleri.
3 Nesne islemleri. Gelismis 0zellikler.
4 Makrolar, 6zellestirme.
5 Calisma Alani. Veri girisi. Bigimlendirme islemleri.
6 Formiiller, fonksiyonlar.
7 Grafik islemleri. Veri analizi.
8 Veri analizi.
9 Yazdirma. Makrolar. Ozellestirme.
10 | Calisma alani. Slayt islemleri. Tasarim.
11 | Slayt nesneleri, gésteri ayarlari.
12 | Yazdirma. Ozellestirme.
13 Internet kavramlari.
14 E-posta




