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Yazilimlari

On kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amac1 Ms Office yazilimlarim etkin kullanabilme yeterliligini kazandirmak bu dersin
amacini olusturmaktadir.

Dersin Ogrenme Ciktilari Bu dersin sonunda 6grenci;

1.Kelime isleme yazilimini kullanir.

2.Hesap tablolar1 olusturur.

3.Veri y1ginlarin1 gruplar ve 6zetler.

4. Rapor hazirlar.

5.Ticari paket programlari kurar ve yedek alir.
6.Bilango ve isleme hesabina gore kayit yapar.

Dersin Icerigi Kelime islem programinda olusturulan belgeleri ve tablolari yazim kurallarina
gore bi¢imlendirme. Caligma tablosu programlarinin temel prensipleri, bilgi giris
ozellikleri ve sayisal degerler ile grafik hazirlama. Internet ve Elektronik Posta

kullanimi.
Haftalar Konular

1 MICROSOFT WORD’ii Baslatmak-Word Ekranim1 Kullanmak, Dosya Islemleri, Metin Islemleri
Sayfa Goriiniimii, Tablolarla Caligmak, Cizimlerle Calismak, Sayfalar1 Bigimlendirmek,

2 Dosya, Nesne, Resim Eklemek / Sisli Yazilar Yazmak Aymi Yaziyr Birden Cok Kisiye
Gondermek, Makro Ve Denklem Diizenleyicisi (Equation),

3 Dosyadan Cikti Almak, Word Programimi Kullanirken Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar,
Ayarlar Ve Ipuglar

4 MICROSOFT EXCEL Calisma Sayfasin1 Ve Hiicreleri Tanimak, Formiil Olusturmak, Hiicreler
Arasinda Hareket Etmek Ve Hiicreleri Se¢me Islemleri, Veriler, Hiicre Bicimlendirmek,

5 Sayfa Islemleri, Fonksiyonlar, Makrolar, Grafik Olusturmak, Ozel Tablo Olusturmak, Fonksiyon
Olusturma,

6 Denklem Ara¢ Cubugunu Kullanmak, Cikt1 Almak,

7 Arasinav

8 Genel Ayarlar, Topluca Microsoft Excel Komutlari

9 MICROSOFT POWERPOINT Sunu Olusturmak ve Sunuyla Calismak, Sunuyu Yazdirma Renk
Diizenini Degistirmek Nesne Olusturmak

10 Anahat ve Slayt Goriinlimiinii Kullanmak. Power Point'te Sablon Kullanmak

11 Power Point Bilgi Eklemek Grafik Olusturma ve Diizenlemek Slayt Gosterisi Hazirlamak

12 INTERNET {le ilgili Genel Bilgiler, internete Baglanmak Icin Neler Gereklidir?,

13 Bilgisayarin Ayarlarini Yaparak Internete Baglanmak, Internet Tarayicist Olarak, Internet
Explorer Kullanmak,

14 Internette Bir Konu Veya Kelimesi Aramak, Dosyo Indirme (Download), internetle ilgili
Kavramlar, Internetten E-Posta (E-Mail) Hesab1 Almak

Genel Yeterlilikler

1-Ticari paket programlari lizerinde muhasebe kayitlar1 diizenleyebilir.
2-Gegici ve kesin mizan diizenleyebilir.

3-Bilango ve gelir tablosu diizenlemelerine iliskin konular1 yorumlayabilir.
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Degerlendirme Sistemi

Ara smav: % 40
Final: 9% 60
Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PCl1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
ocC1 1 1 1 3 3 5 4 1 1 1 4 3 4 4 4
0C2 1 1 1 3 3 5 4 1 1 1 4 3 4 4 4
0C3 1 1 1 3 3 5 4 1 1 1 4 3 4 4 4
0C4 1 1 1 3 3 5 4 1 1 1 4 3 4 4 4
0Cs 1 1 1 3 3 5 4 1 1 1 4 3 4 4 4
0Cé6 1 1 1 3 3 5 4 1 1 1 4 3 4 4 4
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar
Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilar1 ve ilgili Dersin iligkisi
Ders PCl1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCYO | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
Bilgisayar 1 1 1 3 3 5 4 1 1 1 4 3 4 4 4
Muhasebe

Yazilimlari




