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Ön koşul Dersler

Dersin Dili

Türkçe

Dersin Türü

Zorunlu
Dersin Koordinatörü

Öğr. Gör. Özlem ÖZER
Dersi Veren 

Öğr. Gör. Özlem ÖZER
Dersin Yardımcıları

Dersin Amacı

1. Bilgisayar teknolojisinin değişik amaçlarla kullanılacağı gerçeğini kavrayabilme
2. Kelime İşlem Programını kullanabilme
3. Çalışma Tablosu programlarının çalışma hayatında sağlayacağı kolaylıkları kavrayabilme.

4.İnternetin sağladığı faydaları kavrayabilme.
Dersin Öğrenme Çıktıları ve Alt Beceriler

1. Günlük hayatta kullanılan belge ve yazıları kelime işlem programında düzenler ve gerekli düzeltme ve biçimlendirme çalışmaları yapar.

2. İş hayatında kullanılan tablo ve iş yazılarını düzenleme ve yazdırma işlemlerini yapar. 

3. Oluşturulan belgelere resim, şekil, nesne ve grafikler ekler-çıkarır ve manyetik ortamlara kaydeder.
4. Çalışma tablosunun matris yapısını, hücre, satır, sütun ve bölge tanımlarını açıklar. 

5. Çalışma tablosunda sayısal - alfa sayısal bilgi girişlerini ve formül oluşturma aşamalarını açıklar.

6. Oluşturulan çalışma tablolarındaki verileri sıraya dizer,  istenilen bilgileri süzer ve analizlerini yapar.

7. Çalışma tablosundaki sayısal verilerin özelliklerine göre en uygun grafik tipini uygular ve biçimlendirme işlemlerini yapar.

8. Internet ayarlarını öğrenir ve Internet sitelerine girmeyi uygular.

9. Elektronik posta ayarlarını öğrenir ve elektronik posta gönderme ile almayı uygular. 

Dersin İçeriği

· Kelime İşlem Programı(Microsoft Office Word)(%30)

· Çalışma Tablosu Hazırlama(Microsoft Office Excel) (%50)

· Sunu hazırlama(Microsoft Office Powerpoint) (%10)

· Internet ve Elektronik Posta((Microsoft İnternet Explorer) (%10)
HAFTALAR

KONULAR

1

Microsoft Word, Dosya işlemleri

2

Microsoft Word, Metin işlemleri

3

Microsoft Word, Düzen, Görünüm,Ekle menüleri

4

Microsoft Word, Araçlar, Tablo ve Pencere işlemleri

5

Microsoft Excel, dosya işlemleri, sayfa yapısı

6

Microsoft Excel, Düzen, Görünüm, Ekle işlemleri

7

Microsoft Excel, Biçim ve araçlar menüleri,Veri ve pencere işlemleri

8

Microsoft Excel, Fonksiyonlar(formüller)

9

Ara sınav

10

Microsoft Excel, Fonksiyonlar(formüller)

11

Microsoft Excel, Fonksiyonlar(formüller)

12

Microsoft Excel, Grafikler ve çizim

13

Microsoft Powerpoint, Sunu hazırlama

14

Microsoft Powerpoint, Sunu hazırlama

GENEL YETERLİLİKLER
KAYNAKLAR 
Bilgisayar, Dr. Ömer AKGÖBEK; Bilgisayar ve İnternet Kullanımı - Hasan ÇEBİ BAL
DEĞERLENDİRME SİSTEMİ

Ara sınav:       %40,    Final:              %60,    Bütünleme:    %60,

Başarı notu hesaplanırken ara sınavın %40 finalin %60’ı dikkate alınır. Finalde aldığı not ile başarılı olamayanlar için, final yerine geçen, bütünleme sınavı yapılır. Final ya da bütünleme sınavında en az 55 alamayan öğrenci başarısız sayılır. 




