DERS İZLENCESİ
	Dersin Adı
	Office Yazılımları

	Dersin Kredisi
	4 (3 Teorik, 1 Uygulama)

	Dersin Yürütücüsü
	Öğr.Gör. Yüsra İNCİ

	Dersin AKTS’si
	4

	Dersin Gün ve Saati
	Bölüm web sayfasında ilan edilecektir.

	Ders Görüşme Gün ve Saatleri
	Salı  11:00-12:00

	İletişim Bilgileri
	inci@harran.edu.tr       414.3183000-2614

	Öğretim Yöntemi ve Ders Hazırlık
	Uzaktan. Konu anlatım, Soru-yanıt, örnek uygulamalar, doküman incelemesi. Derse hazırlık aşamasında, öğrenciler ders kaynaklarından her haftanın konusunu derse gelmeden önce inceleyerek gelecekler. Haftalık ders konuları ile ilgili tarama yapılacak.

	Dersin Amacı
	Bu ders ile öğrencinin  bilgi teknolojileri becerilerini edinebilmesi, internet ortamında iletişim kurabilmesi, kendini tanıtıp anlatabilmesi ve Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint) yazılımlarını kullanılabilmesi amaçlanarak dersin içeriği şekillendirilmiştir.

	Dersin Öğrenme Çıktıları
	Bu dersin sonunda öğrenci;
Bu dersin sonunda öğrenci;
1.Microsoft Ofiice (Word,power point ,excel )yazılımlarını tanır ve kullanabilir,
2. Sunu hazırlama programını kullanarak sunu oluşturabilir,
3. İnternet ve e-posta yönetim programlarını kavrar, 
4. Dilekçe, özgeçmiş, v.b. nasıl hazırlanacağını öğrenir.

	










Haftalık Ders Konuları
	1. HAFTA           Belge İşlemleri, Biçimlendirme İşlemleri (Uzaktan Eğitim)
2.HAFTA	 Belge Denetimi, Yazdırma, Tablo İşlemleri(Uzaktan Eğitim)
3.HAFTA	 Microsoft Word (Dosya işlemleri.Sayfa yapısı,Metin işlemleri) (Uzaktan Eğitim)
4.HAFTA	 Microsoft Word (Tablo işlemleri.belge yazdırma) (Uzaktan Eğitim)
5.HAFTA	Microsoft Word (Dilekçe yazma ,Özgeçmiş Hazırlama ) (Uzaktan Eğitim)
6.HAFTA	Sunu Hazırlama(Powerpoint)(Dosya işlemleri,sunu yapısı,sununun görsel tasarımı) (Uzaktan Eğitim)
7.HAFTA	Sunu Hazırlama(Powerpoint)(Efektler,sunu gösteri ayarları,sunuyu çalıştırma,sunuyu yazdırma) (Uzaktan Eğitim)
8.HAFTA	Etkin Sunum Teknikleri(Uzaktan Eğitim)
 9.HAFTA	 Sunum Uygulamaları Tasarım	(Uzaktan Eğitim)	
10.HAFTA	Excelde Formüller, Fonksiyonlar Çalışma Alanı, Veri Girişi, Biçimlendirme(Uzaktan Eğitim)
11.HAFTA	Grafik İşlemleri, Veri Analizi(Uzaktan Eğitim)
12.HAFTA	İnternet ve Kariyer(Kariyer sitesi nedir,Türkiyedeki örnek kariyer siteleri.Kariyer netten hesap açma,özgeçmiş doldurma,iş ilanı arama,iş ilanına başvurma,başvuru sonuçlarını takip etme) (Uzaktan Eğitim)
13.HAFTA	İnternet ve Kariyer(Kariyer sitesi nedir,Türkiyedeki örnek kariyer siteleri.Kariyer netten hesap açma,özgeçmiş doldurma,iş ilanı arama,iş ilanına başvurma,başvuru sonuçlarını takip etme) (Uzaktan Eğitim)
14.HAFTA	İnternet Kavramları ,internet tarayıcı kullanımı,Google da arama yapma 
(Uzaktan Eğitim)

	
Ölçme-Değerlendirme
	Ara Sınav, Kısa Sınav, Yarıyıl Sonu Sınavı ve Değerlendirmelerin yapılacağı tarih, gün ve saatler daha sonra Üniversite Senatosunun alacağı karara göre açıklanacaktır.

	Kaynaklar
	Armutlu, H., & Akçay, M. (2013). Bulut Bilişimin Bireysel Kullanımı İçin Örnek Bir Uygulama. Akademik Bilişim Konferansı-
Yıldız, B., & Şahin, M. S. (2013). Office 2013 
Üçüncü, H. (2014). Microsoft Office 2013 Eğitim Kitabı. Alfa Yayıncılık.
https://www.cizgi-tagem.org/
www.kariyer.net
Değişik Kaynaklardan Derlenmiş Ders Notları

	* işareti bulunan dersler yüz yüze işlenecektir.











	
	PROGRAM ÖĞRENME ÇIKTILARI İLE
DERS ÖĞRENİM KAZANIMLARI İLİŞKİSİ TABLOSU

	

	PY1
	PY2
	PY3
	PY4
	PY5
	PY6
	PY7
	PY8
	PY9
	PY10
	PY11
	PY12
	PY13
	PY14

	ÖK1
	1
	2
	2
	2
	1
	2
	2
	5
	2
	3
	2
	1
	4
	1

	ÖK2
	1
	2
	2
	2
	1
	2
	2
	5
	2
	3
	2
	1
	4
	1

	ÖK3
	1
	2
	2
	2
	1
	2
	2
	5
	2
	3
	2
	1
	4
	1

	ÖK4
	1
	2
	2
	2
	1
	2
	2
	5
	2
	3
	2
	1
	4
	1

	Ö: Öğrenme Çıktıları  PY: Program Çıktıları

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


	

	PY1
	PY2
	PY3
	PY4
	PY5
	PY6
	PY7
	PY8
	PY9
	PY10
	PY11
	PY12
	PY13
	PY14

	Ofis Yazılımları
	1
	2
	2
	2
	2
	1
	2
	5
	2
	3
	2
	1
	4
	1



Program Çıktıları ve İlgili Dersin İlişkisi


