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Dersin Amaci :

Oéren_cilerin ofis yazilimlarinin tim ozelliklerini tst dizeyde kullanabilmelerini saglamak ve makro yazilimlari olusturabilmek igin bilgi ve beceriler kazandirmaktir.
Ders Igerigi :
Ofis programlarinin ileri 6zellikleri, Makro olusturma

Dersin Kaynaklari

Kaynaklan Microsoft Word, Excel, and PowerPoint: Just for Beginners by Dorothy House
Odretim Elemani Ders Notlari

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : 10 Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri : 50 Fen Bilimleri : 10
Miihendislik Tasarimi : Saghik Bilimleri :
Sosyal Bilimler : 30 Alan Bilgisi

Ders Konulan

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar

1 Kelime islem yaziliminda sekmeler, gruplar ve komut diigmeleriDipnot eklemeEksen  Ofis yaziimlarinin kurulumu
basligi eklemeEtiket olusturmaiade adresi ayarlamaKaynak bulmaKaynak ve alinti
eklemeKaynakga olusturma

2 Yeni stil olusturmaYerlegik baglik stillerini kullanmaZarf olusturma - yazdirma -
kaydetmeGézden gecirme, Degisiklikleri izleme

3 .
Ozel madde igaretli liste olusturmaOnay kutulari ve metin eklemeSablon
olusturmaSablona igerik denetimleri eklemeSablonun tiim igeriklerine koruma ekleme
4 Elektronik Tablolama YazilimiVeri ve tablo kavramiDogru ve hizl bilgi girisi,

degistirilmesi, Verilerin kosullu bigimlendirilmesiOzel segim ve yapistirma teknikleri,
sayfalarda veri arama ve dedistirmesStiller ve sablonlar kullanma ve olusturmaSayfa
yapisi, yazici gikti ayarlari, 6zel gériinimler

5 Calisma kitaplarinin agilmasini, degistirilmesini korumak, korumalar kaldirmakCalisma
kitabinin yapisini korumak, formdilleri gizlemek veya gdstermekMetin dosyalarini Excel
icinden agma ve farkli bigimlerde kaydetmekCoklu galisma kitaplari ve sayfalari
arasinda calismak, toplu kaydetmekCalisma kitaplarinda arasinda bilgiyi baglamak,
kopriler yerlestirmek

6 Grafikler olusturmak, segeneklerini degistirmek ve goklu grafiklerle galismakGrafiklere
egilim gizgisi, hata gubuklari eklemek, iki eksenli grafikler gizmekTablolar hazirlama,
tablolara veri girisi, veriyi siralama, stizme, alt toplamlar

7 Goreceli ve mutlak adresler? Excel'de aritmetik islemler ve islevler? Toplam, ortalama,
mod, medyan, maksimum, minimum ve standart sapma? Regresyon, korelasyon,
varyans, kovaryans

8 Ara sinav

9 Mantiksal islevlerin kullaniimasiBir veri listesindeki dederleri arama (diiseyara ve
yatayara)Kosullu istatistik bilgiler (vsegort, vsegtopla, ..)Tanimlayici istatistikRastgele
say! Uretimi

10

Formiil denetleme, degisiklikleri izleme, gdzciiOzet tablolar olusturmak (Pivot table)
Senaryo yonetimi, hedef aramaCoziicliyd kullanarak bir sorunu tanimlama ve gézme

1 MakrolarMakro olusturmak, galistirmak,Makro (VBA) programlamaya girisMakro
diizenlemek, silmek, yeni islevler yazma

12 DegiskenlerHicre tanimlamaKosul yapilar

13 Makro (VBA) programlamada déngiiler ve bigimlendirme komutlari

14 Veritabani YaziimiVeritabani kavrami,Veritabani yazilimi, Tablo olusturma,Kayit
ekleme, silme ve glincellemeAnahtarlar ve iligkiler,Form olusturmaSorgu olusturma

15 Sunu Hazirlama YazilimiProfesyonel Sunu Hazirlama Teknikleri

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Kelime islem yaziiminin tim o6zelliklerini tist diizeyde kullanir
002 Elektronik tablolama yaziliminin tiim 6zelliklerini Gst diizeyde kullanir
003 Sunu hazirlama yaziliminin tim 6zelliklerini tist diizeyde kullanir, profesyonel sunu hazirlama tekniklerine uygun sunular hazirlayabilir

0604 Makro olugturabilir
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Ders Siiresi

Sinif Digi G. Suresi
Odevler
Sunum/Seminer Hazirlama
Ara Sinavlar
Uygulama
Laboratuvar

Proje

Yaryll Sonu Sinavi
Toplam Is Yiikii
AKTS Kredisi

Sayisi
15

= O O O FH O = WV

Siiresi
2

2

10

R O O O r O

Toplam s Yiikii Saati
30
18
10

~ O O O = o

60

Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Ciktilarina Katkilan

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Disiik 3: Orta 4: Yiiksek 5: Cok yiiksek




