Tarih: 17 Kasim 2025 15:11

Yénetim Bilisim Sistemleri BoIUm( / Yénetim Bilisim Sistemleri B&IUm / Yonetim Bilisim Sistemleri

Ders Kodu Ders Adi Teorik Uygulama Laboratuvar Yerel Kredi AKTS
YBS1204 Ofis Programlari 3,00 0,00 0,00 3,00 4,00
Ders Detayi

Dersin Dili . Tarkge

Dersin Seviyesi . Lisans

Dersin Tipi : Zorunlu

On Kosullar : Yok

Dersin Amaci : Budersin amaci, 6grencilerin ofis programlari (kelime islemci, elektronik tablo, sunum yazilimlari) kullanim becerilerini gelistirmek; veri analizi, raporlama ve

profesyonel sunum hazirlama sireclerinde yetkinlik kazandirmaktrr. Ogrenciler, is diinyasi ve akademik galismalar igin gerekli ofis otomasyon araglarini etkin
sekilde kullanmayi 6grenir.

Dersin igerigi : Ofis programlarina giris (MS Office / Google Workspace)
Kelime islemci ile dokiiman hazirlama (Word/Docs)
Elektronik tablolar ile veri analizi (Excel/Sheets)
Sunum hazrlama teknikleri (PowerPoint/Slides)
Tablo, grafik ve sema olusturma
Formuller, fonksiyonlar ve veri dogrulama
Makrolar ve basit otomasyon

Profesyonel raporlama ve is birligi araclan

Dersin Kitabi / Malzemesi / : Microsoft Office Training — Microsoft Learn (gtincel online kaynak)
Onerilen Kaynaklar

Google Workspace egitim materyalleri

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri : Teorik anlatm
ve Ogretme Yontemleri

Ders igin Onerilen Diger : Ogrencilerin ders srrasinda kendi diziistii bilgisayarlarini kullanmalari tavsiye edilir.
Hususlar

Hem Microsoft Office hem Google Workspace Uzerinden drnekler islenecektir.

Dersi Veren Ogretim Elemanlan : Dog. Dr. Cemalettin Hatipoglu

Dersi Veren Ogretim Elemani : Bulunmamaktadir
Yardimcilan

Dersin Veriligi : Haftada 3 saat teorik
En Son Giincelleme Tarihi : 29.07.2025 15:41:16
Dosya indirilme Tarihi : 17.11.2025

Ders Ogrenme Ciktilari

Bu dersi tamamladiginda 6grenci :

1 Kelime islemci yazilimlarinda profesyonel dokiiman olusturur ve bigimlendirir.
2 Elektronik tablolarda veri analiz yapar ve formller/ffonksiyonlar uygular.

3 Sunum yazlimlarinda gérsel ve igerik agisindan etkili sunumlar hazrlar.

4 Tablo, grafik ve sema kullanarak veri gorsellestirme becerisi gelistirir.

5 Makrolar ve otomasyon &ézelliklerini kullanarak is sireglerini hizandirir.

On / Yan Kosullar

Ders Kodu Ders Adi Kosul Teorik Uygulama Laboratuvar Yerel Kredi AKTS



Haftalik Konular ve Hazirliklar

Dersin
Ogrenme
Teorik Uygulama Laboratuvar Hazirlik Bilgileri Ogretim Metodlari Ciktilan
1.Hafta *Ofis yazilimlarina giris ve kullanici *Diz Anlatim
araylzleri
2 Hafta *Kelime islemcilerde temel *Diiz Anlatim

dokiman hazirlama (Word/Docs)

3.Hafta *Gelismis bigimlendirme ve *Diz Anlatim
tablo/sekil ekleme

4 Hafta *Elektronik tablolarin temel *Diz Anlatim
Ozellikleri (Excel/Sheets)

5.Hafta *Formidiller ve fonksiyonlarla *Diz Anlatim
hesaplama

6.Hafta *Veri analizi ve grafik olusturma *Diiz Anlatim

7.Hafta *Veri dogrulama ve kosullu *Duz Anlatim

bigcimlendirme
8.Hafta *Ara Sinav Haftasi *Duz Anlatim

9.Hafta *Sunum yazlimlarina giris *Diiz Anlatim
(PowerPoint/Slides)

10.Hafta *Sunum tasarimi, animasyon ve *Diz Anlatim
gegisler

11.Hafta *Profesyonel raporlama ve gorsel *Diz Anlatim
iletisim

12.Hafta *Makrolar ve basit otomasyon *Diz Anlatim
Ozellikleri

13.Hafta *ls birligi araclari ve bulut *Diz Anlatim
entegrasyonu

14 Hafta *Proje sunumlari ve genel *Diz Anlatim

degerlendirme

Degerlendirme Sistemi %

1 Vize : 15,000

7 Final : 60,000

8 Kisa Sinav: 5,000
9 Odev: 10,000

10 Odev2 : 10,000

AKTS is Yikil
Aktiviteler Sayi Siiresi(Saat) Toplam is Yiikii
Odev 14 2,00 28,00
Derse Katilim 14 3,00 42,00
Ders Sonrasi Bireysel Calisma 14 1,00 14,00
Ara Sinav Hazrlk 1 10,00 10,00
Final Sinavi Hazirlik 1 15,00 15,00

Toplam : 109,00
Toplam s Yikii /30 ( Saat ) : 4
AKTS : 4,00

Program Ogrenme Ciktisi lligkisi
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Ders/Program Giktilari lligkisi

P.G.1 P.C.2 P.G.3 P.G.4 P.GC.5 P.C.6 P.C.7 P.GC.8 P.C.9 P.C.10 P.G.11 P.G.12 P.C.13 P.C.14
4 2 3 3 2 3 2 2 2 2 3 2 2 2
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