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FINANS, BANKACILIK VE SIGORTACILIK PROGRAMI

OFiS PROGRAMLARI DERS OGRETIM PLANI

Dersin Dersin Ad1
Kodu
OPRO001 Ofis Programlari

Dersin Katalog Tanim (icerigi)

Dersin Amaci

Dersin Seviyesi
Dersin Ogretim Dili
Ogretim Yontemi

Dersi Yiiriiten Ogretim
Elemanlan
Dersin On Kosulu Ders(ler)i

Dersin Ogrenme Ciktilari

Hafta Teori
1 Temel bilgisayar kavramlari

Yariyil Dersin T+U+L Kredi AKTS  Egitim
Tiirii (Saat/Hafta) Dili
(Z/S)
2 Zorunlu 2+1+0 3 3 Tiirkce
DERS BILGILERI

"Bilgisayar Donanim, Anakart, bios, Ekran KArti, Ses Kart1 " "Ofis
uygulamalari ortak 6zellikleri " "MS Word —Grafik, {ist bilgi, alt bilgi,
sayfa numarasi, basvuru ve nesneler eklemek " "MS Word —
Degisiklikleri izle, Denklem olusturma, Denetim eklemek " "MS Word
— Stiller, I¢indekiler tablosu ve kaynakca olusturma, Adres Mektup
Birlestirme " "MS Excel-Hiicreler, Satirlar ve Siitunlar " "MS Excel-
Veri Isleme ve Diizenleme " "MS Excel-Formiillerle Veri Hesaplama "
"MS Excel-Tablo ve Grafik Olusturma " "MS Power Point- Slaytlarla
calisma, ekleme, diizenleme, ¢ikarma " "MS Power Point- Yazilara
Animasyon ekleme " "MS Power Point- Sunum Tasarimi hazirlama
MS Power Point-Zamanlama provasi, Asil Slayt, A¢iklama ekleme MS
Power Point- Sunum Hazirlama" "MS Power Point-Zamanlama
provasi, Asil Slayt, Aciklama ekleme " MS Power Point- Sunum
Hazirlama

Bu derste bilisim olanaklarini kullanarak kendini gelistirmek ile ilgili
yeterliklerin kazandirilmasit amaglanmaktadir. Gelisen teknoloji ile
birlikte giiniimiizde bilgisayarin ofis ortamlarinda kullanimi1 ¢ok daha
yayginlagmistir. Bilgisayar ortaminda islemlerin daha hizli ve gilivenli
yapilabilmesi bilgisayar kullanimini1 kaginilmaz bir duruma getirmistir.
Bu nedenle egitimin vazge¢ilmez bir pargasi haline gelen bilgisayarin
kullanim1 ve 6zel programlarin detayli egitimi bu ders kapsaminda
verilmektedir.

Onlisans

Tiirkce
( )Orgiin (X)) Uzaktan ( ) Karma/Hibrit

Bu dersin herhangi bir 6n kosulu bulunmamaktadir.

1. Bu dersin sonunda 6grenci ms word programini tantyacak

2. Bu dersin sonunda Ogrenci bilgisayarda kelime islemci
yardimiyla yaz1 yazmay1 bilecek

3. Bu dersin sonunda 6grenci Ms Excell programini tantyacak

4. Bu dersin sonunda 6grenci elektronik tablo yardimi ile basit
hesaplamalar ve formiille islem yapmay1 bilecek

5. Bu dersin sonunda c¢esitli islem formiillerini Ms Excell
programu ile olusturabilecek

DERS iCERIiGi

Uygulama/Laboratuvar
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2 Windows isletim sistemi

3 Kelime islemci (Ms Word)
4 Kelime islemci (Ms Word)
5 Kelime islemci (Ms Word)
6 Kelime islemci (Ms Word)
7 lIslem tablosu(Ms Excel)

8 Ara Sinav

9 Islem tablosu(Ms Excel)
10  islem tablosu(Ms Excel)
11 Islem tablosu(Ms Excel)
12 Islem tablosu(Ms Excel)
13 Islem tablosu(Ms Excel)
14  Islem tablosu(Ms Excel)
15 Final Sinavi

Dersin Ogrenme Kaynaklari

1. Ramazan BAYKAL, Bilgisayar ve Ofis Programlar1 Kullanimi, EkinBasim Yayin,2013.

DEGERLENDIRME OLCUTLERI

Dénem I¢i Calisma Etkinlikleri Sayisi
Odev
Uygulama
Ara Smav 1
Kisa sinav (Quiz) 1
Doénemici Calismalarin Yariyill Basariya Oram
(%)
Finalin Basariya Orani (%) 1
Toplam
DERS iS YUKU TABLOSU
Etkinlik Toplam Hafta Sayisi Siire (Haftahik
Saat)
Teori 1 3
Uygulama 14 3

Forum/ Tartisma Uygulamasi
Okuma

Internet Taramasi, Kiitiiphane 1 7
Caligmasi

Materyal Tasarlama, Uygulama
Rapor Hazirlama

Sunu Hazirlama 7 1
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Katkisi

%70
%30
%40

%60
%100

Toplam Is Yiikii
3

42



Sunum 7 1
Final Siav1 1 6
Final Sinavina Hazirlik 1 6
Diger (Belirtiniz: ... ............... )

Toplam s Yiikii

Toplam s Yiikii / 25 (s)

Dersin AKTS Kredisi

Not: Dersin is yiikii tablosu 6gretim elemani tarafindan ders 6zelinde belirlenecektir.
PROGRAM OGRENME CIKTILARI KATKI DUZEYLERI

No

10

11

12
13

14

15

Program Ogrenme Ciktilari

Bankacilik ve Sigortacilik alaninda yeterli altyapiya sahiptir; bu
alanlardaki kuramsal ve uygulamali bilgileri kullanir.

Alani ile ilgili temel diizeydeki bir ¢aligmay1 bagimsiz olarak
yiirlitebilme becerisine sahiptir.

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak,
sorunlar1 tanimlar, analiz eder ve verileri yorumlar.

Alani ile ilgili uygulamalarda, takimlarda veya bireysel
calismalarda sorumluluk alir.

Alanu ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak, plan ve proje

gergeklestirme becerisine sahiptir.

Ogrenimini ayni1 alanda bir ileri egitim diizeyine veya ayni
diizeydeki bir meslege yonlendirebilir.

Sorumlulugu altinda ¢alisanlarin bir proje ¢ercevesinde
gelisimlerine yonelik etkinlikleri ytirlitebilme becerisine sahiptir.
Alanimin gerektirdigi temel diizeyde bilgisayar yazilim ve
donanimlarini kullanir.

Alant ile ilgili is yeri uygulamalari, ¢calisanlarin sagligi, cevre ve
is giivenligi konularinda bilgiye ve alanindaki uygulamalarin
hukuksal sonuglart hakkinda farkindaliga sahiptir.

Alani ile ilgili konularda diislincelerini ve sorunlara iligkin
¢Ozlim Onerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle paylasabilir
ve tartisabilir.

Tarihi degerlere saygili, sosyal sorumluluk bilincine, evrensel,
toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

Sozli ve yazili olarak etkili iletisim kurar.

Alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde bir yabanci dil
bilgisine sahiptir.

Yasam boyu 6grenmenin gerekliligini kavrar, bilim ve
teknolojideki gelismeleri izler ve bilgilerin gilincelligini
saglayacak yontemleri kullanir.

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiiltiirel
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degerler ile ¢cevre koruma konularinda farkindaliga sahiptir.
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