
Ders Bilgi Formu
Ders Adı Kodu Yerel Kredi AKTS Ders

(saat/hafta)
Uygulama
(saat/hafta)

Laboratuar
(saat/hafta)

Bilgisayar ve Ofis Programları BIL1051 2 3 2 0 0

Önkoşullar Yok

Yarıyıl Güz

Dersin Dili Türkçe
Dersin Seviyesi Ön Lisans Seviyesi
Ders Kategorisi Temel Meslek Dersleri
Dersin Veriliş Şekli Yüz yüze

Dersi Sunan Akademik Birim Bilgisayar Programcılığı Ön Lisans Programı
Dersin Koordinatörü Kamelya Kavaklı
Dersi Veren(ler) Timur Akçalı, Kamelya Kavaklı, Alpaslan Demirci, Burak Satar, Yavuz Ateş, Taylan

Engin, Osman Koç, Mustafa Kutlu
Asistan(lar)ı

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

Dersin İçeriği Belgelendirme işlemleri, Elektronik Tablolama işlemleri, Fonksiyon kullanımı, Grafik
kullanımı, Sunum hazırlama ve sunma.

Opsiyonel Program
Bileşenleri

Yok

Ders Öğrenim Çıktıları
1 Kelime işlemci programını kullanmak
2 Elektronik tablolama programını kullanmak
3 Sunu hazırlama programını kullanmak
4 Sunum yapmak

Haftalık Konular ve İlgili Ön Hazırlık Çalışmaları
Hafta Konular Ön Hazırlık

1 Belge İşlemleri, Biçimlendirme İşlemleri
2 Belge Denetimi, Yazdırma, Tablo İşlemleri
3 Nesne İşlemleri, Gelişmiş Özellikler
4 Makrolar, Özelleştirme
5 Çalışma Alanı, Veri Girişi, Biçimlendirme İşlemleri
6 Formüller, Fonksiyonlar
7 Formüller, Fonksiyonlar
8 Midterm 1 / Practice or Review
9 1. Arasınav

10 Grafik İşlemleri, Veri Analizi
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11 Yazdırma, Makrolar, Özelleştirme
12 Çalışma Alanı, Slayt İşlemleri, Tasarım
13 Slayt Nesneleri, Gösteri Ayarları
14 Yazdırma, Özelleştirme
15 Sunum yapma
16 Final

Değerlendirme Sistemi
Etkinlikler Sayı Katkı Payı
Devam/Katılım
Laboratuar
Uygulama
Arazi Çalışması
Derse Özgü Staj
Küçük Sınavlar/Stüdyo Kritiği
Ödev
Sunum/Jüri
Projeler
Seminer/Workshop
Ara Sınavlar 1 60
Final 1 40

Dönem İçi Çalışmaların Başarı Notuna Katkısı 60
Final Sınavının Başarı Notuna Katkısı 40

TOPLAM 100

AKTS İşyükü Tablosu
Etkinlikler Sayı Süresi (Saat) Toplam İşyükü
Ders Saati 14 2 28
Laboratuar
Uygulama
Arazi Çalışması
Sınıf Dışı Ders Çalışması 14 4 56
Derse Özgü Staj
Ödev
Küçük Sınavlar/Stüdyo Kritiği
Projeler
Sunum / Seminer
Ara Sınavlar (Sınav Süresi + Sınav Hazırlık Süresi) 1 2 2
Final (Sınav Süresi + Sınav Hazırlık Süresi) 1 2 2

Toplam İşyükü 88
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Toplam İşyükü / 30(s) 2.93
AKTS Kredisi 3

Diğer Notlar Yok
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