	Dersin Adı
	Ofis Yazılımları

	Dersin AKTS’si
	4

	Dersin Yürütücüsü
	Öğr. Gör. Hüseyin DEMİRBAĞ

	Dersin Gün ve Saati
	Çarşamba 08.10-12.00 

	Ders Görüşme Gün ve Saatleri
	Perşembe  08.10-10.00

	İletişim Bilgileri
	hdemirbag@harran.edu.tr         0414 318 30 00-Dahili:2723

	Öğretim Yöntemi ve Ders Hazırlık
	Yüz yüze. Konu anlatım.
Derse hazırlık aşamasında, öğrenciler ders kaynaklarından her haftanın konusunu derse gelmeden önce inceleyerek gelecekler. 

	Dersin Amacı
	Bu ders ile öğrencinin, bilişim teknolojilerinin her dalında ihtiyaç duyulan ofis programlarını kullanımı ile ilgili yeterliklerin kazandırılması amaçlanmaktadır.


	Dersin Öğrenme Çıktıları

	1. Ofis uygulamaları için gerekli programları kurabilme ve ayarlarını yapar.
2.  Kelime işlem programlarını kullanır.
3.  Gerekli dokümanları hazırlar.
4.  Tablolar ve çizelgeler oluşturur.
5.  Veri analizi yapar.
6.  Grafik çizimleri kullanır ve daha etkin dokümanlar hazırlar.

	Haftalık Ders Konuları
	1. Hafta 
	Belge İşlemleri, Biçimlendirme İşlemleri

	
	2. Hafta
	Belge Denetimi, Yazdırma, Tablo İşlemleri

	
	3. Hafta
	Nesne İşlemleri, Gelişmiş Özellikler

	
	4. Hafta
	Makrolar, Özelleştirme

	
	5. Hafta
	Çalışma Alanı, Veri Girişi, Biçimlendirme İşlemleri

	
	6. Hafta
	Formüller, Fonksiyonlar

	
	7. Hafta
	Formüller, Fonksiyonlar -Ara Sınav

	
	8. Hafta
	Grafik İşlemleri, Veri Analizi

	
	9. Hafta
	Veri Analizi

	
	10. Hafta
	Yazdırma, Makrolar, Özelleştirme

	
	11. Hafta
	Çalışma Alanı, Slayt İşlemleri, Tasarım

	
	12. Hafta
	Slayt Nesneleri, Gösteri Ayarları,

	
	13. Hafta
	Yazdırma, Özelleştirme

	
	14. Hafta
	Internet Kavramları

	
	15. Hafta
	Internet Kavramları

	Ölçme-Değerlendirme
	Bu ders kapsamında 1 (bir) Ara Sınav, Deney çalışmalarını kapsayan 1 (bir) Kısa Sınav yapılacaktır.
Her bir değerlendirme kriterinin başarı puanına etkisi yüzdelik olarak aşağıda verilmiştir.
Ara Sınav: 30 %
Kısa Sınav: 20% 
Yarıyılsonu Sınav: 50 %
Ara Sınav Tarih ve Saati: Birim tarafından ilan edilecek tarih ve saatlerde
[bookmark: _GoBack]Kısa Sınav Tarih ve Saati: 16-20 Mart tarihleri arasında yapılacaktır.  (Ders Saatinde)

	Kaynaklar
	Baykal, R.(2010). Bilgisayar ve Ofis Programları Kullanımı. Istanbul: Ekin Basım Yayıncılık.








	PROGRAM ÖĞRENME ÇIKTILARI İLE 
DERS ÖĞRENİM KAZANIMLARI İLİŞKİSİ TABLOSU
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	ÖÇ: Öğrenme Çıktıları         PÇ: Program Çıktıları

	Katkı 
Düzeyi
	1 Çok Düşük
	2 Düşük
	3 Orta
	4 Yüksek
	5 Çok Yüksek
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