Tarih: 7 Eyitl 2025 13:34

Bilgisayar Teknolojileri Bslimii / Bilgisayar Teknolojileri Bslimil / BILGISAYAR PROGRAMCILIGI

Ders Kodu Ders Adi Teorik Uygulama

BIL109 OFIS YAZILIMLARI 2,00 1,00 0,00
Ders Detayi

Dersin Dili . Tarkge

Dersin Seviyesi : Onlisans

Dersin Tipi : Zorunlu

On Kosullar : Yok

Dersin Amaci

Dersin igerigi

Dersin Kitabi / Malzemesi /
Onerilen Kaynaklar

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri
ve Ogretme Yontemleri

Ders igin Onerilen Diger
Hususlar

Dersi Veren Ogretim Elemanlan
Dersin Veriligi
En Son Giincelleme Tarihi

Dosya indirilme Tarihi

Ders Ogrenme Ciktilari

Bu dersi tamamladiginda 6grenci :

: Budersin amaci, bilisim teknolojilerinin her dalinda ihtiyag duyulan ofis programlarinin kullanimi ile ilgili yeterlikleri kazandirmaktir.

: 1. Kelime iglemci programini kullanmak

2. Elektronik tablolama programini kullanmak
3. Sunu hazrrlama programini kullanmak

: Yardimci ders kitabi, projeksiyon,bilgisayar

https://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1455/0/U_0_31_03_2021_14_29 08 378.pdf
Sencan, E. (2011). Bilgisayar ve Ofis Programlari Kullanimi. Bursa:Alfa Akttel
https://acikders.ankara.edu.tr/course/view.php?id=8659
https://birecik.harran.edu.tr/tr/ogrenci/ofis-programlari-ders-notlari-ogr-gor-serkan-korkmaz/
https://web.itu.edu.tr/~toros/ofis/ofis.pdf
https://iwww.btkakademi.gov.tr/portal/course/microsoft-word-temelleri-13241
https://iwww.btkakademi.gov.tr/portal/course/microsoft-excel-temelleri-13897
https://iwww.btkakademi.gov.tr/portal/course/microsoft-powerpoint-13365

Joyce, C. (2011). Adm adim Microsoft Office Professional 2010. Arkadas

: Anlatim Yontemi, Soru-Cevap, Tartisma Yontemi, Bireysel Calisma Yontemi

: Ogrenciler her hafta égrendikleri konular, bir 8nceki hafta dere gelmeden farkl drnekler lizerinden tekrar etmelidir.

: Ogr. Gor. Fethullah Mustafa Akalp
. YUz yuze

. 28.08.2025 14:44:05

: 7.09.2025

1 Gunlik hayatta kullanilan belge ve yazlari kelime islem programini kullanarak diizenleyebilir.

2 Hesap tablosu iglemlerini yapabilir.

3 Olusturulan belgeler tizerinde gerekli diizeltme ve bicimlendirme islemlerini yapabilir.

4 Tablo ve dokiimanlari ve yazdirma iglemlerini yapabilir.

5 Bilgisayar ortaminda sunum olusturabilir.

6 Unlik hayatta kullanilan belge ve yazlari kelime islem programini kullanarak yazabilir

7 Bilgisayar ortaminda sunumlari diizenleyebilir.

On Kosullar
Ders Kodu Ders Adi Teorik Uygulama
Haftallk Konular ve Hazrliklar
Teorik Uygulama Laboratuvar Hazirlik Bilgileri
1.Hafta *Farkl ofis *Farkl ofis *Farkl ofis *https://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1455/0/U_0_31_03_2021_14_29 08_378.pdf
programlarini programlarini programlarini Sayfa9-13
tanma tanma tanima

2 Hafta *Kelimeislem
programindaki
temel konular ve
yazi tipleriyle,
stillerle ve
paragraflarla
¢alisma, bulma ve
degistirme

*Kelime islem
programindaki
temel konular ve
yazi tipleriyle,
stillerle ve
paragraflarla
calisma, bulma ve
degistirme

*Kelime iglem
programindaki
temel konular ve
yazi tipleriyle,
stillerle ve
paragraflarla
¢alisma, bulma ve
degistirme islemleri

*https://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1455/0/U_0_31_03_2021_14_29 08_378.pdf

Sayfa 39 - 69

Laboratuvar Yerel Kredi AKTS

3,00 5,00

Laboratuvar Yerel Kredi AKTS

Dersin
Ogrenme
Ciktilan

Ogretim
Metodlarn

*Anlatim
Yoéntemi, Soru-
Cevap,
Tartisma
Yéntemi,
Bireysel
Calisma
Yoéntemi

*Anlatim
Yontemi, Soru-
Cevap,
Tartisma
Yoéntemi,
Bireysel
Calisma
Yontemi



3.Hafta

4 Hafta

5.Hafta

6.Hafta

7 .Hafta

8.Hafta
9.Hafta

10.Hafta

11.Hafta

12.Hafta

Teorik

*Kelime iglem
programina
sayfalar, tablolar,
gizimler, eklentiler,
baglantilar,
aclklamalar,ust ve
alt bilgi, metin ve
simge ekleme

*Kelime islem
programi belge
bicimlendirme ve
sayfa arka plani
islemleri yapma

*Kelime islem
programinda sayfa
yapisi ve
yerlestirme
islemleri yapma

*Kelime islem
programinda
icindekiler tablosu,
dipnotlar, alintilar ve
kaynakcga, resim
yazilari, dizin ve
yazim denetleme
islemleri
gergeklestirme

*Sunum
programindaki
temel konular ve
bilgisayarda sunum
yaparken dikkat
edilecek hususlari
tanma

*Ara Sinav

*Sunum
programinda slayt,
gecis ve
zamanlama
islemleri yapma

*Sunum
programinda
animasyon ve asll
slayt islemleri
yapma

*Sunum
programinda slayt
gosterisi ile ilgili
islemleri yapma

*Tablolama
programindaki
temel konular ve
hizalama, say,
stiller ve hiicrelerle
calisma

Uygulama

*Kelime islem
programina
sayfalar, tablolar,
cizimler, eklentiler,
baglantiar,
aciklamalar,ust ve
alt bilgi, metin ve
simge ekleme

*Kelime islem
programi belge
bigcimlendirme ve
sayfa arka plani
islemleri yapma

*Kelime islem
programinda sayfa
yapisive
yerlestirme
islemleri yapma

*Kelime islem
programinda
igindekiler tablosu,
dipnotlar, alintlar ve
kaynakga, resim
yazilari, dizin ve
yazim denetleme
islemleri
gerceklestirme

*Sunum
programindaki
temel konular ve
bilgisayarda sunum
yaparken dikkat
edilecek hususlari
tanima

*Sunum
programinda slayt,
gegis ve
zamanlama
islemleri yapma

*Sunum
programinda
animasyon ve asll
slayt islemleri
yapma

*Sunum
programinda slayt
gosterisi ile ilgili
islemleri yapma

*Tablolama
programindaki
temel konular ve
hizalama, say,
stiller ve hiicrelerle
calisma

Laboratuvar

*Kelime iglem
programina
sayfalar, tablolar,
gizimler, eklentiler,
baglantilar,
acklamalar,ust ve
alt bilgi, metin ve
simge

*Kelime islem
programi belge
bicimlendirme ve
sayfa arka plani
islemleri yapma

*Kelime islem
programinda sayfa
yapisi ve
yerlestirme iglemleri
yapma

*Kelime islem
programinda
icindekiler tablosu,
dipnotlar, alintilar ve
kaynakga, resim
yazilari, dizin ve
yazim denetleme
islemleri
gergeklestirme

*Sunum
programindaki
temel konular ve
bilgisayarda sunum
yaparken dikkat
edilecek hususlari
tanma

*Sunum
programinda slayt,
gecis ve
zamanlama
islemleri yapma

*Sunum
programinda
animasyon ve asll
slayt islemleri
yapma

*Sunum
programinda slayt
gosterisi ile ilgili
islemleri yapma

*Tablolama
programindaki
temel konular ve
hizalama, say,
stiller ve hiicrelerle
calisma

Hazirlik Bilgileri

*https://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1455/0/U_0_31_03 2021 _14_29 08 _378.pdf

Sayfa71-94

*https://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1455/0/U_0_31_03_2021_14_29 08_378.pdf

Sayfa 104-107

*https://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1455/0/U_0_31_03_2021_14_29 08_378.pdf

Sayfa 107-115

*https://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1455/0/U_0_31_03_2021_14_29 08_378.pdf

Sayfa 116-122

*https://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1455/0/U_0_31_03_2021_14_29 08_378.pdf
Sayfa 206-219 234-249

*https://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1455/0/U_0_31_03_2021_14_29 08_378.pdf

Sayfa 257-262

*https://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1455/0/U_0_31_03_2021_14_29 08_378.pdf

Sayfa 220-233

*https://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1455/0/U_0_31_03_2021_14 29 08_378.pdf

Sayfa 249-256

*https://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1455/0/U_0_31_03_2021_14_29 08_378.pdf

Sayfa 144-153

Dersin
Ogretim Ogrenme
Metodlar Ciktilan

*Anlatim
Yontemi, Soru-
Cevap,
Tartisma
Yoéntemi,
Bireysel
Calisma
Yontemi

*Anlatim
Yontemi, Soru-
Cevap,
Tartisma
Yontemi,
Bireysel
Calisma
Yontemi

*Anlatim
Yontemi, Soru-
Cevap,
Tartisma
Yontemi,
Bireysel
Calisma
Yontemi

*Anlatim
Yontemi, Soru-
Cevap,
Tartisma
Yontemi,
Bireysel
Calisma
Yoéntemi

*Anlatim
Yontemi, Soru-
Cevap,
Tartisma
Yontemi,
Bireysel
Calisma
Yoéntemi

*Anlatim
Yéntemi, Soru-
Cevap,
Tartisma
Yontemi,
Bireysel
Calisma
Yontemi

*Anlatim
Yontemi, Soru-
Cevap,
Tartisma
Yontemi,
Bireysel
Calisma
Yontemi

*Anlatim
Yontemi, Soru-
Cevap,
Tartisma
Yontemi,
Bireysel
Calisma
Yoéntemi

*Anlatim
Yontemi, Soru-
Cevap,
Tartigma
Yontemi,
Bireysel
Calisma
Yoéntemi



Dersin

Ogretim Ogrenme
Teorik Uygulama Laboratuvar Hazirlik Bilgileri Metodlar Ciktilan
13.Hafta *Tablolama *Tablolama *Tablolama *https://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1455/0/U_0_31_03_2021_14_29 08_378.pdf *Anlatim
programinda 6zet  programinda 6zet = programinda 6zet = Sayfa 164 -169 Yontemi, Soru-
tablolar ve tablolar ve tablolar ve Cevap,
grafiklerle calisma  grafiklerle calisma  grafiklerle ¢calisma Tartisma
Yoéntemi,
Bireysel
Calisma
Yontemi
14 Hafta *Tablolama *Tablolama *Tablolama *https://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1455/0/U_0_31_03_2021_14_29 08_378.pdf *Anlatim
programinda programinda programinda Sayfa 173 -183 Yontemi, Soru-
formdillerle galisma  formdillerle calisma  formdillerle galisma Cevap,
Tartisma
Yontemi,
Bireysel
Calisma
Yontemi
15.Hafta *Tablolama *Tablolama *Tablolama *https://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1455/0/U_0_31_03_2021_14 29 08_378.pdf *Anlatim
programinda programinda programinda Sayfa 186-194 Yontemi, Soru-
digardan veri alma disardan veri alma digardan veri alma Cevap,
ve donlstlirme, ve donlstiirme, ve donlstirme, Tartisma
siralama ve filtre siralama ve filtre siralama ve filtre Yontemi,
uygulama ve tahmin uygulama ve tahmin uygulama ve tahmin Bireysel
islemlerini, islemlerini, islemlerini, Calisma
Tablolama Tablolama Tablolama Yontemi
programindaki programindaki programindaki
gelistirici menlisti  gelistirici menisti  gelistirici menusi
islemleri islemlerini islemlerini
gercgeklestirme gerceklestirme gergeklestirme
16.Hafta *Final sinavi
Degerlendirme Sistemi %
1 Ara Sinav: 40,000
3 Final : 60,000
AKTS s Yiiki
Aktiviteler Sayi Siiresi(Saat) Toplam ls Yiikii
Final 1 1,00 1,00
Vize 1 1,00 1,00
Ara Sinav Hazirlik 7 1,00 7,00
Uygulama / Pratik 14 2,00 28,00
Final Sinavi Hazirlik 14 1,00 14,00
Laboratuvar 14 3,00 42,00
Uygulama / Pratik Sonrasi Bireysel Calisma 14 1,00 14,00
Teorik Ders Anlatim 14 1,00 14,00
Ders Sonrasi Bireysel Calisma 14 1,00 14,00
Gosterim 14 1,00 14,00
Problem C6zme 1 1,00 1,00
Toplam : 150,00
Toplam Is Yiikii/ 30 (Saat): 5
AKTS : 5,00
Program Ogrenme Ciktisi lligkisi
P.C.1 P.C.2 P.C.3 P.C.4 P.C.5 P.C.6 PC.7 P.C.8 P.C.9 P.C.10 P.C.11 P.C.12 P.C.13 P.C.14 P.C.15
0.G.1 5 0 5 5 0 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0¢.2 5 0 5 5 0 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0¢.3 5 0 5 5 0 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0.c.4 5 0 5 5 0 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0.¢.5 5 0 5 5 0 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0.G.6 5 0 5 5 0 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0.G.7 5 0 5 5 0 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Ortalama 5,00 0 5,00 5,00 0 5,00 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Asirmaciliga Dikkat ! : Raporlarinizda/édeverinizde/calismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve asirmacilida (intihal) lutfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlis, akademik olarak sug sayllan bir dawanistir. Sinifici kopya cekme ile
raporunda/édevinde/calismasinda asirmacilik yapma arasinda herhangi bir fark yoktur. Her ikisi de disiplin cezasi gerekdirir. Liitfien bagkasinin fikirlerini, sézerini, ifadelerini vb. kendinizinmis gibi sunmayiniz. lyi veya kétil, yaptiginiz édevigaligma size
ait olmalidir. Sizden kusursuzbir galigsma beklenmemektedir. Akademik yazm kurallari konusunda bir sorunuzolursa dersin 6gretim elemant ile gorisebilirsiniz

Engel Durumu/Uyarlama Talebi : Engel durumuna iligkin herhangi bir uyarlama talebinde bulunmak isteyen égrenciler, dersin 6gretim elemani ya da Nevsehir Engelli Ogrenci Birimi ile en kisa siirede iletisime gegmelidir.
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