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Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Bu dersin amaci, 6grencilerin ofis programlari (kelime islemci, elektronik tablo, sunum yazilimlari) kullanim becerilerini gelistirmek; veri analizi, raporlama ve profesyonel
sunum hazirlama stireclerinde yetkinlik kazandirmaktir. Ogrenciler, is diinyasi ve akademik calismalar icin gerekli ofis otomasyon araclarini etkin sekilde kullanmay:
ogrenir.

Dersin icerigi

Ofis programlarina giris (MS Office / Google Workspace)<br /> <br />Kelime islemci ile dokiiman hazirlama (Word/Docs)<br /> <br /> Elektronik tablolar ile veri analizi
(Excel/Sheets)<br /> <br />Sunum hazirlama teknikleri (PowerPoint/Slides)<br /> <br />Tablo, grafik ve sema olusturma<br /> <br />Formidiller, fonksiyonlar ve veri
dogrulama<br /> <br />Makrolar ve basit otomasyon<br /> <br />Profesyonel raporlama ve is birligi araglari

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Microsoft Office Training — Microsoft Learn (gtincel online kaynak)<br /> <br />Google Workspace egitim materyalleri
Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yéntemleri

Teorik anlatim

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

Ogrencilerin ders sirasinda kendi diziisti bilgisayarlarini kullanmalari tavsiye edilir.<br /> <br />Hem Microsoft Office hem Google Workspace lizerinden érnekler
islenecektir.

Dersi Veren Ogretim Elemani Yardimcilan
Bulunmamaktadir

Dersin Verilisi

Haftada 3 saat teorik

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Dog. Dr. Cemalettin Hatipoglu

Program Ciktisi

. Kelime islemci yaziimlarinda profesyonel dokiiman olusturur ve bicimlendirir.
. Elektronik tablolarda veri analizi yapar ve formidiller/fonksiyonlar uygular.

. Sunum yaziimlarinda gorsel ve icerik agisindan etkili sunumlar hazirlar.

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

. Makrolar ve otomasyon 0Ozelliklerini kullanarak is stireclerini hizlandirir.
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Haftalik icerikler

Sira Hazirlik Bilgileri Laboratuvar Ogretim Metodlann  Teorik Uygulama
1 Diz Anlatim Ofis yazilimlarina giris ve kullanicr araytzleri
2 Duz Anlatim Kelime islemcilerde temel dokiiman hazirlama (Word/Docs)
3 Diiz Anlatim Gelismis bicimlendirme ve tablo/sekil ekleme
4 Duz Anlatim Elektronik tablolarin temel ozellikleri (Excel/Sheets)
5 Diiz Anlatim Formiiller ve fonksiyonlarla hesaplama
6 Diz Anlatim Veri analizi ve grafik olusturma
7 Diz Anlatim Veri dogrulama ve kosullu bicimlendirme
8 Dz Anlatim Ara Sinav Haftasi
9 Diz Anlatim Sunum yazilimlarina giris (PowerPoint/Slides)
10 Diiz Anlatim Sunum tasarimi, animasyon ve gegisler
11 Diiz Anlatim Profesyonel raporlama ve gorsel iletisim
12 Diiz Anlatim Makrolar ve basit otomasyon &zellikleri
13 Diz Anlatim is birligi araclar ve bulut entegrasyonu

14 Diz Anlatim Proje sunumlari ve genel degerlendirme
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Ogrenciler temel bilgisayar bilimi kavramlarini anlar, bilgisayar donanimi ve yaziimi hakkinda bilgi sahibi olur ve temel ag teknolgjileri ile
iletisim protokollerini kavrayarak bu alanlarda yetkinlik kazanir.

Bilgi guivenligi tehditlerini tanima ve risk degerlendirme becerisi kazandirilan 6grenciler, glivenlik politikalari ve standartlarina uygun
onlemler almayi 6grenir ve kritik altyapilarin korunmasi ile sizma testi tekniklerini uygular.

Veritabani tasarlama, uygulama ve yonetim becerileri gelistiren 6grenciler, iligkisel veritabani yonetim sistemlerini etkin bir sekilde
kullanmayi 6grenir ve veri modelleme tekniklerini anlama ve uygulama yetkinligi kazanir.

Programlama dillerini ve teknolojilerini kullanarak yazilim gelistirme becerisi kazanan égrenciler, yazilim yasam dongusi sureglerini
anlamayi ve uygulamayi 6grenir ve yazilim kalitesi ile test stireglerini kavrar.

ingilizce iletisim araclarini etkin bir sekilde kullanan égrenciler, yénetim, bilisim ve organizasyon alanlarinda profesyonel diizeyde iletisim
kurar.

Veri analitigi ve veri madenciligi tekniklerini 6grenen 6grenciler, veri teknolojilerini kullanarak analiz ve kesif yapar, is zekasi araglarini etkin
bir sekilde kullanarak veri odakli kararlar alir ve uzman sistemleri kavrayarak tasarlayabilir.

Ogrenciler bilgi ve sonuclari yazili ve sézlii olarak etkili bir sekilde sunmayi égrenir, bilgi teknolajileri ¢ézimlerini teknik ve teknik olmayan
kitlelere iletme becerisi gelistirir ve karar alicllarla etkili bir iletisim kurar.

Proje yonetimi prensiplerini anlama ve uygulama becerisi kazanan égrenciler, is streclerini analiz ederek iyilestirme tekniklerini uygular ve
proje ekiplerini yoneterek iletisim becerilerini gelistirir.

Liderlik ve yonetim becerileri kazanan 6grenciler, isletme fonksiyonlari ile ilgili bilgi sahibi olur, ekip ici iletisim ve isbirligi yeteneklerini
gelistirir ve karar verme sureclerini etkili bir sekilde yonetir.

Girisimcilik ve inovasyon konularinda bilgi sahibi olan 6grenciler, yeni is fikirleri gelistirerek bilgi teknolojileri alaninda yenilikci projeler
ortaya koyar ve girisimcilik ekosistemine katkida bulunur.

Bilgi teknolojilerinin etik kullanimina yonelik farkindalik kazanan ¢grenciler, sosyal sorumluluk bilinciyle hareket eder ve bilisim sistemlerinde
etik karar alma sureglerine katki saglar.

Strekli 6grenme yaklasimini benimseyen 6grenciler, bilisim ve yonetim alanindaki yeni trendleri ve teknolojileri takip eder ve bu yenilikleri
uygulamaya gegirir.

Kuresel ve yerel is dinamiklerini analiz eden 6grenciler, rekabetci ve yenilikci stratejiler gelistirerek bulundugu organizasyonda fark yaratir.

E-ticaret platformlarinin tasarimi, gelistirilmesi ve yonetimi konularinda bilgi sahibi olan 6grenciler, dijital is modellerini etkin bir sekilde
uygular.

Kelime islemci yazilimlarinda profesyonel dokiiman olusturur ve bigimlendirir.
Elektronik tablolarda veri analizi yapar ve formdller/fonksiyonlar uygular.
Sunum yazilimlarinda gorsel ve icerik agisindan etkili sunumlar hazirlar.
Tablo, grafik ve sema kullanarak veri gorsellestirme becerisi gelistirir.

Makrolar ve otomasyon &zelliklerini kullanarak is stireclerini hizlandirir.
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