
	Dersin Adı
	Bilgisayar Büro Programları I

	Dersin Kodu
	TBY201

	Dersin Türü 
	Zorunlu

	Dersin Seviyesi 
	Önlisans

	Dersin AKTS Kredisi
	5

	Haftalık Ders Saati (Kuramsal)
	3

	Haftalık Uygulama Saati
	-

	Haftalık Laboratuar Saati
	-

	Dersin Verildiği Yıl
	1

	Dersin Verildiği Yarıyıl
	Bahar

	Dersin Öğretim Üyesi (Üyeleri)
	Hande Karabetça

	Öğretim Sistemi 
	Yüz yüze

	Eğitim Dili 
	Türkçe

	Dersin Ön Koşulu Olan Ders
	-

	Ders İçin Önerilen Diğer Hususlar 
	-

	Staj Durumu 
	-

	Dersin Amacı
	Bu derste  öğrencilere Microsof Office programlarında Microsoft Excel ve Microsoft Powerpoint programları öğretilmektedir. 

	Öğrenme Çıktıları 
	· Microsoft Excel programını öğrenir
· Microsoft Excel programı üzerinde gerekli hesaplama ve grafikleri yapabilir.

· Microsoft Powerpoint Programını öğrenir.

· Microsoft Powerpoint programını kullanarak sunumlar yapabilir.

	Dersin İçeriği
	Microsoft Office Power Point’in tanımı 
Microsoft Office Power Point slayt hazırlanması  
Microsoft Office Power Point slayt tasarımı ve resim-video-müzik ekleme  
Microsoft Office Power Point otomatik geçiş ve animasyon ekleme  
Microsoft Office Excel de veri girişi   
Microsoft Office Excel tablo yapımı ve hesaplama  
Microsoft Office Excel de formilasyon ve grafik tablo yapımı  Microsoft Office Excel de grafik ve tablolandırma

	Haftalık Ayrıntılı Ders İçeriği 
	HAFTA
	KONULAR

	
	
	Teorik Dersler
	Uygulama

	
	1
	Derse Giriş ve Tanışma

	

	
	2
	Excel programını çalıştırma Çalışma kitaplarına bilgi girme Sütunların genişliklerini ayarlama Sütunları seçme Hücre ve aralık kavramını anlamaExcel Belgelerini kaydetme Dosyaları e-posta eki olarak gönderme Excel dosyalarını açma Boş ve yeni Excel çalışma kitabı açma
	Bu konuda uygulamalar

	
	3
	Excel hücrelerine bilgi girme
Hücrelere hızlı bilgi girişi sağlama Doldur özeliğini kullanma Bilgileri kopyalama veya taşıma Excel de sayıları ve karakterleri biçimlendirme
	Bu konuda uygulamalar

	
	4
	Hücrelerdeki formülleri anlama Hesaplama uygulama Sayılar üzerinde matematiksel işlemler yapma
	Bu konuda örnek hesaplamalar yapma

	
	5
	Excel de çalışma sayfaları ve sayfa yapısı ile çalışma Grafikler ile çalışma
	Bu konuda uygulamalar 

	
	6
	Genel Tekrar
	Örnekler 

	
	7
	Vize Sınavı

	

	
	8
	Power Point Programına Giriş
	

	
	9
	Yeni slayt ekleme
Slaytı kaydetme 
Metinleri biçimlendirme
Hazır slayt temalarını kullanabilme 
Slaytların arka plan stillerini belirleme 
	Bilgisayar üzerinde uygulama

	
	10
	Slaytlarınıza geçiş efekti uygulama 
Metine efekt ekleme
Slayta resim ekleme 
Otomatik Şekiller ekleme
	Bilgisayar üzerinde uygulama

	
	11
	Smartart şekilleri ekleme 
Slayta grafikler ekleme 
Slayta tarih ve saat ekleme Slayta ses ve görüntü ekleme Asıl slaytı kullanma
	Bilgisayar üzerinde uygulama

	
	12
	Slayt gösterisi hazırlama ve izleme
	Bilgisayar üzerinde uygulama

	
	13
	Genel Tekrar

	Bilgisayar üzerinde uygulama

	
	14
	Final Haftası 
	

	  

	DEĞERLENDİRME

	Yarıyıl (Yıl) İçi Etkinlikleri 
	Sayısı
	 Yarıyıl (Yıl)  Notuna Katkısı %  

	Vize
	1
	40

	Final
	1
	60

	TOPLAM 
	
	100

	
	
	

	Etkinlikler 
	Sayısı 
	Süresi 
(saat) 
	Toplam İş Yükü 
(saat) 

	Haftalık Ders Saati
	14
	3
	42

	İnternet Tarama
	4
	10
	40

	Ara Sınav

a) Sınav

b) Sınav için bireysel çalışma
	1

1
	1

24
	1

24

	Final Sınavı

a) Sınav

b) Sınav için bireysel çalışma
	1

1
	1

36
	1

36

	Uygulamalı Çalışma 
	1
	20
	20

	
	
	
	

	                       TOPLAM  İŞ YÜKÜ(saat)= 164

	DERSİN AKTS KREDİSİ= Toplam İş yükü(saat)/(30 saat/AKTS)= 5.4



