A

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI
BUYUKKUTLU UYGULAMALI BiLIMLER
FAKULTESI
DERS PLANI (SYLLABUS)

Dokiiman No

BUB-FRM-0011

Yirirluk Tarihi

01.09.2025

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

Ders Adi: Bilgisayar Kullanimi1 ve Ofis Uygulamalari |

4 MS Word — Degisiklikleri izle, Denklem

1. Ders Bilgileri

Ders Kodu BNK-1005

Dersin Ad1 Bilgisayar Kullanim ve Ofis
Uygulamalari I

Yariyill 1. Yaryll

Teori/Uygulam | 3/0

a

Kredi 3

AKTS 4

Dersin Ogr.Gér. Muzaffer

Sorumlusu DEMIRKILINC

Tletisim muzafferdemirkilinc@isparta.edu.
tr

Ofis Misafir Ogretim Elemanlari Odas1

Acik Ofis Saati | Persembe/14.00-16.00

2. Dersin Amaci

Bilgisayar Donanimi, Windows Isletim Sistemini ve
Ofis Programlarini (Word, Excel, PowerPoint) etkin
olarak kullanabilme.

3. Ogrenme Ciktilar:
Bu dersin sonunda 6grenciler:
e Bilgisayar  kullaniminda
ogrenebilecek
e Microsoft Word 0Ozelliklerini Ogrenebilecek ve
uygulayabilecek
e Microsoft Powerpoint 6zelliklerini 6grenebilecek ve

genel  kavramlari

uygulayabilecek.

e Microsoft Excel 0Ozelliklerini Ogrenebilecek ve
uygulayabilecek

e Microsoft Word, Microsoft Powerpoint ve Microsoft
Excel programlarini kullanabilecek

4. Haftalik Ders Plani

olusturma, Denetim eklemek

5 MS Word — Stiller, i¢indekiler tablosu ve

kaynakea olusturma, Adres Mektup
Birlestirme

diizenleme, ¢ikarma

6 MS Excel-Hiicreler, Satirlar ve Siitunlar

7 MS Excel-Veri Isleme ve Diizenleme

8 Ara Smav

9 MS Excel-Formiillerle Veri Hesaplama

10 | MS Excel-Tablo ve Grafik Olusturma

11 MS Power Point- Slaytlarla ¢alisma, ekleme,

12 | MS Power Point- Yazilara Animasyon

ekleme

13 MS Power Point- Sunum Tasarimi hazirlama

14 | MS Power Point-Zamanlama provasi, Asil

Slayt, Agiklama ekleme

15 MS Power Point- Sunum Hazirlama

5. Degerlendirme

Ara Sinav %40
Final Sinavi %60
Toplam %100

Hafta | icerik

1 Bilgisayar, Donanim(Ana kart, Bios, Ekran
karti, Ses Kart1)

2 Ofis uygulamalarinin ortak 6zellikleri

3 MS Word —Grafik, iist bilgi, alt bilgi, sayfa

numarasi, bagvuru ve nesneler eklemek

BUB-FRM-0011/-

6. Kaynaklar

e Ramazan BAYKAL, Bilgisayar ve Ofis
Programlar1 Kullanimi, Ekin Basim
Yayin,2013.

e Ogretim iiyesi tarafindan saglanacak ders notlar1 ve
makaleler. Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) yiiklenen

ders notlar1




