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MUHASEBE ve VERGİ UYGULAMALARI PROGRAMI ACCOUNTING AND TAX PRACTICES PROGRAM 

Dersin Adı Course Name 

Kodu Code 

YarıyılıSemester 

T+U T + U
Kredisi Credits 

AKTS ECTS 

Bilgisayar Büro ProgramlarıOffice Programs II
1104206 1104224 

II II 

3+1 2+1 

422,5
3
Ön koşul Dersler Prerequisite Courses 

Dersin Dili Course Language 

Türkçe Turkish 

Dersin Türü Course Type 

Zorunlu Compulsory 

Dersin Koordinatörü Course Coordinator 

Lecturer Gör. Bestami DÖNER Özlem ÖZER
Dersi Veren Instructor 

Lecturer Gör. Bestami DÖNER Özlem ÖZER
Dersin Yardımcıları Course Assistants 

Dersin Amacı Course Objectives 

1. 1. Bilgisayar teknolojisinin değişik amaçlarla kullanılacağı gerçeğini kavrayabilme Computer technology is used for different purposes to comprehend the fact that 

2. 2. Kelime İşlem Programını kullanabilme To use Word Processing Program 

3. 3. Çalışma Tablosu programlarının çalışma hayatında sağlayacağı kolaylıkları kavrayabilme. To understand the ease of working life programs provided by Statement of Work. 

4.İnternetin sağladığı faydaları kavrayabilme. To understand the benefits of 4.İnternetin. 

Dersin Öğrenme Çıktıları ve Alt Beceriler Course Learning Outcomes and Sub-Skills 

1. 1. Günlük hayatta kullanılan belge ve yazıları kelime işlem programında düzenler ve gerekli düzeltme ve biçimlendirme çalışmaları yapar. Word processing program, edit documents and articles used in daily life and makes the necessary correction and formatting work. 

2. 2. İş hayatında kullanılan tablo ve iş yazılarını düzenleme ve yazdırma işlemlerini yapar. Work-related work papers used in the table and makes editing and printing operations. 

3. 3. Oluşturulan belgelere resim, şekil, nesne ve grafikler ekler-çıkarır ve manyetik ortamlara kaydeder. Documents generated images, shapes, objects and graphics add-remove and magnetic media records. 

4. 4. Çalışma tablosunun matris yapısını, hücre, satır, sütun ve bölge tanımlarını açıklar. Working with the matrix structure of the table, cell, row, column and region explains the definitions. 

5. 5. Çalışma tablosunda sayısal - alfa sayısal bilgi girişlerini ve formül oluşturma aşamalarını açıklar. Working table numeric - alpha-numeric data entries and describes the steps of creating a formula. 

6. 6. Oluşturulan çalışma tablolarındaki verileri sıraya dizer, istenilen bilgileri süzer ve analizlerini yapar. Stacks the data in tables that were created in order, makes the desired information and analysis filters. 

7. 7. Çalışma tablosundaki sayısal verilerin özelliklerine göre en uygun grafik tipini uygular ve biçimlendirme işlemlerini yapar. Work table according to the numeric data, applies the most appropriate chart type and formatting operations. 

8. 8. Internet ayarlarını öğrenir ve Internet sitelerine girmeyi uygular. Learns and applies the settings to enter the Internet sites on the Internet. 

9. 9. Elektronik posta ayarlarını öğrenir ve elektronik posta gönderme ile almayı uygular. Send e-mail to retrieve your e-mail settings, learn and apply. 
Dersin İçeriği Course Content 

  Kelime İşlem Programı(Microsoft Office Word)(%30) Word Processing Program (Microsoft Office Word) (% 30) 

  Çalışma Tablosu Hazırlama(Microsoft Office Excel) (%50) Preparation Worksheet (Microsoft Excel) (% 50) 

  Sunu hazırlama(Microsoft Office Powerpoint) (%10) Prepare a presentation (Microsoft Office Powerpoint) (% 10) 

  Internet ve Elektronik Posta((Microsoft İnternet Explorer) (%10) Internet and Electronic Mail ((Microsoft Internet Explorer) (% 10) 

HAFTALAR WEEKS 

KONULAR TOPICS 

1 1 

Microsoft Word, Dosya işlemleri Microsoft Word, File operations 

2 2 

Microsoft Word, Metin işlemleri Microsoft Word, Text processing 

3 3 

Microsoft Word, Düzen, Görünüm, Ekle menüleri Microsoft Word, Edit, View, Insert menus 

4 4 

Microsoft Word, Araçlar, Tablo ve Pencere işlemleri Microsoft Word, Tools, Table, and window operations 

5 5 

Microsoft Excel, dosya işlemleri, sayfa yapısı Microsoft Excel, file processing, page layout, 

6 6 

Microsoft Excel, Düzen, Görünüm, Ekle işlemleri Microsoft Excel, Edit, View, Insert operations 

7 7 

Microsoft Excel, Biçim ve araçlar menüleri,Veri ve pencere işlemleri Microsoft Excel, Format, and Tools menus, data, and window operations 

8 8 

Microsoft Excel, Fonksiyonlar(formüller) Microsoft Excel Functions (formulas) 

9 9 

Ara sınav Midterm exam 

10 10 

Microsoft Excel, Fonksiyonlar(formüller) Microsoft Excel Functions (formulas) 

11 11 

Microsoft Excel, Fonksiyonlar(formüller) Microsoft Excel Functions (formulas) 

12 12 

Microsoft Excel, Grafikler ve çizim Microsoft Excel, graphics and drawing 

13 13 

Microsoft Powerpoint, Sunu hazırlama Microsoft Powerpoint, Presentation preparation 

14 14 

Microsoft Powerpoint, Sunu hazırlama Microsoft Powerpoint, Presentation preparation 

GENEL YETERLİLİKLER GENERAL QUALIFICATIONS 

KAYNAKLAR RESOURCES 

Bilgisayar, Dr. Computer, Dr. ÖmerÖmer AKGÖBEK; Bilgisayar ve İnternet Kullanımı - Hasan ÇEBİ BALÖmerÖ AKGÖBEK; Computer and Internet Usage - Hasan ÇEBİ BAL 

DEĞERLENDİRME SİSTEMİ EVALUATION SYSTEM 

Ara sınav: %40, Final: %60, Bütünleme: %60, Midterm exam: 40%, Final: 60%, Make-up: 60%, 

Başarı notu hesaplanırken ara sınavın %40 finalin %60'ı dikkate alınır. 40%, 60% of midterm and final grade is taken into account when calculating. Finalde aldığı not ile başarılı olamayanlar için, final yerine geçen, bütünleme sınavı yapılır. Those who are not successful with that final note, the final substitute, make-up exam. Final ya da bütünleme sınavında en az 55 alamayan öğrenci başarısız sayılır. Final exam or make-up can not get at least 55 students are considered unsuccessful. 




