T.C. HARRAN ÜNİVERSİTESİ HİLVAN MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI BÖLÜMÜ

	DERSİN ADI
	KODU
	YARIYILI
	T+U
	KREDİSİ
	AKTS

	Bilgisayar Büro Programları
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	II. Yarıyıl
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	3
	5


	ÖN KOŞUL DERSLER
	


	DERSİN DİLİ
	 Türkçe

	DERSİN TÜRÜ
	Zorunlu

	DERSİN KOORDİNATÖRÜ
	

	DERSİ VEREN
	

	DERSİN YARDIMCILARI
	

	DERSİN AMACI
	Bu ders ile öğrenciye, web işlemleri yapma yeterlikleri kazandırılacaktır.

	DERSİN ÖĞRENME ÇIKTILARI
	1- Bilgisayarda metin dosyaları oluşturmak,

2- Sunu oluşturmak,

3- Matematiksel ve mantıksal işlemler yaparak tablo, dosya ve doküman oluşturmak,

4- Veri tabanı Oluşturmak,

5- Web işlemlerini yapmak.

	DERSİN İÇERİĞİ
	


	HAFTALAR
	KONULAR

	1
	Belge hazırlama

	2
	Belge hazırlama, Denetim ve hızlı erişim

	3
	Denetim ve hızlı erişim, Sayfa düzeni ve yazdırma, Belgede çeşitli uygulamalar

	4
	Belgede çeşitli uygulamalar, Belge gönderimi, Sunum cihaz ve yazılımları

	5
	Sunum hazırlamak, Sunum yapmak

	6
	Tablo ve grafik

	7
	Ara Sınav

	8
	Hesaplama yapma, Veri girişi

	9
	Veri türleri ve işlem

	10
	Veri türleri ve işlem, Veriye hızlı erişim

	11
	Rapor ve kayıt, Veri güvenliği, Web sayfası

	12
	Web sayfası hazırlama

	13
	Web sayfası hazırlama, Yayın ve güncelleme

	14
	Sanal yayınlar

	GENEL YETERLİLİKLER

	Öğrenci, 

1-Belge hazırlayıp biçimlendirebilecektir.
2-Belge denetim yazılımlarını ve hızlı erişim özelliklerini kullanabilecektir.
3-Ekleme ve düzenleme işlemleri yapabilecektir.

4-Sayfa düzenlemesi yapabilecek ve belgeyi yazdırabilecektir.

5- Belgeyi gönderebilecek ve alabilecektir.

	KAYNAKLAR

	


	DEĞERLENDİRME SİSTEMİ

	ARA SINAV
	% 40

	FİNAL
	% 60

	BÜTÜNLEME
	% 60


