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PROGRAMIN ADI          
DERSIN ADI        
DERSIN ISLENECEGI DÖNEM 
HAFTALIK DERS SAATİ     

DERSİN SÜRESİ                 
BİLGİSAYAR TEKNOLOJİSİ VE PROGRAMLAMA

ENTEGRE OFİS 
1.Yıl I. Yarıyıl

4 (Teori:3, Uygulama:1, Kredi: 4)

56 Saat

1. AMAÇLAR 

2. Bilgisayar  teknolojisinin  ofis ortamında değişik amaçlarla kullanılacağı gerçeğini kavrayabilme.

3. Kelime işlem programını kullanabilme.

4. Bilgisayar teknolojisiyle sunu hazırlayıp takdim edebilme.

5. Çalışma tablosu oluşturabilme, çalışma hayatında sağlayacağı kolaylıkları kavrayabilme.

6. Çalışma tablosunda grafik hazırlayabilme.

7. Veritabanı programının sağladığı avantajların önemini kavrayabilme.

ÖZEL AÇIKLAMALAR:


Öğrencinin profesyonel anlamda doküman ve tablo  düzenleyip takdim edebilmesi için, sunu programları hazırlayabilmesi becerisine ağırlık verilmelidir. Veritabanı programında işlenen konular  diğer veritabanı programlama derslerine alt yapı oluşturabilecektir. Bu nedenle bu konu üzerinde daha detaylı  bilgi verilmesi uygun olacaktır
DEĞERLENDİRME TABLOSU

Konu ve öğretim tarzına göre yapılmış olan çalışmaların konu alanlarına göre yüzdelikleri aşağıdaki tabloda verilmiştir. Dönem sonu sınav soruları hazırlanırken bu yüzdelikler dikkate alınacaktır. 

KONULAR
Konu Alanlarının Ağırlıkları (%)

A. Kelime İşlem Programı

B. Sunu Programı                             

C.  Çalışma Tablosu Hazırlama 

D. Veri Tabanı Programının Kullanımı
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KONULAR

A. Kelime İşlem Programı

AMAÇ: Kelime işlem programında metin yazabilme ve tablo oluşturabilme. Belge ve tabloları yazım kurallarına göre biçimlendirebilme.

DAVRANIŞLAR 

1. Günlük hayatta kullanılan belge ve yazıları kelime işlem programında düzenler.

2. Oluşturulan belgeler üzerinde gerekli düzeltme ve biçimlendirme çalışmaları yapar.

3. İş hayatında kullanılan tablo ve dokümanları düzenleme ve yazdırma işlemlerini yapar. 

4. Oluşturulan belgelere resim, şekil, nesne ve grafikler ekler, kaydeder.

B. Sunu Programı 

AMAÇ: Bilgisayar teknolojilerini kullanmak suretiyle normal ve interaktif sunular hazırlayabilme.
DAVRANIŞLAR 

1. Konuya uygun sunu şablonunu seçer.

2. Bilgisayar ortamında sunu çalışması hazırlar.

3. Sunu için en uygun slayt düzenini, tasarımını yapar.

4. Hazırlanan sunuyu düzenler.

5. Bilgisayar tekniklerini kullanarak sunuyu gösterime hazırlar.

C. Çalışma Tablosu Hazırlama

AMAÇ: Çalışma tablosu programlarının temel prensiplerini ve bilgi giriş özelliklerini kavrayabilme. Çalışma tablolarındaki sayısal değerlere dayanarak grafik hazırlama ve yorumlama becerisi edinebilme.
DAVRANIŞLAR 

1. Çalışma tablosunun matris yapısını, hücre, satır, sütun ve bölge tanımlarını açıklar. 

2. Çalışma Tablosunda sayısal ve alfa sayısal bilgi girişlerini, formül oluşturma aşamalarını yapar.

3. Oluşturulan çalışma tablosunu biçimlendirir, düzeltir ve  kayıt eder.

4. Çalışma tablolarındaki verileri sıraya dizer,  istenilen bilgileri süzer ve analizlerini yapar.

5. Çalışma tablosundaki sayısal verilerin özelliklerine  göre en uygun grafik tipini seçer,  biçimlendirir ve dökümünü alır.

D. Veri Tabanı Programı Kullanımı

AMAÇ: Bir yada birden fazla tablodaki bilgiye kısa yoldan erişmeyi sağlayacak veri tabanı dosyası oluşturabilme.

DAVRANIŞLAR 

1. Veritabanında tablo tasarımını yapar. 

2. Veritabanında form oluşturur ve seri bir şekilde veri girişleri yapar. 

3. Veritabanında rapor oluşturur ve düzenler.

4. Veritabanında form üzerinde makro oluşturur.

5. Veri tabanı tablosundaki bilgilere kısa yoldan ulaşmayı sağlayacak  düzenlemeleri yapar.

6. Verileri farklı şekillerde görüntülemek, değiştirmek ve çözümlemek için sorgu oluşturur. 
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