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Ön Koşul Dersler  

Dersin Dili Türkçe 

Dersin Türü Zorunlu 

Dersin Koordinatörü  

Dersi Veren  

Dersin Yardımcıları  

Dersin Amacı 

 

Bu ders ile öğrencinin banka işlemlerini ve muhasebe kayıtlarını yapması 

amaçlanmaktadır. 

Dersin Öğrenme Çıktıları 

 

 

Bu dersin sonunda öğrenci; 

1.Bilgisayarda metin dosyası oluşturabilir. 

2.Metin dosyası işlemleri yapabilir. 

3.Bilgisayarda mesleki yazı hazırlayabilir. 

4.Bilgisayarda matematiksel ve mantıksal dosya oluşturabilir. 

Dersin İçeriği 

 

Bilgisayarın Tarihi Gelişimi ve Temel Kavramlar, Bilgisayarın Yapısı Ve 

İşleyişi, Bilgisayar İşletim Sistemi. 

Haftalar Konular 

1 Belge Hazırlayıp Biçimlendirmek 

2 Belge Denetim Yazımlarını Kullanmak 

3 Belgeye Ekleme ve Düzenleme Yapmak 

4 Sayfa Düzenlemesi Yapmak 

5 Sayfaların Gözden Geçirme İşlemlerini Yapmak 

6 Belgeyi Yazıcıdan Çıkarmak, Belge İçine Tablo Oluşturmak 

7 Ara Sınav 

8 Belgeyle İlgili Karmaşık Uygulamalar Yapmak 

9 Klavye Hızlı Erişim Fonksiyonları Tanımlamak 

10 Özgeçmiş Hazırlamak 

11 Dilekçe Yazmak 

12 Resmi Yazı Yazmak 

13 Resmi Yazıları Postalamak 

14 Tablo ve Grafik Oluşturmak, Tablolarda Hesaplama Yapmak 

Genel Yeterlilikler 

1-Öğrenci, belge hazırlayıp biçimlendirebilir, 

2-Belge denetim yazımlarını kullanabilir,  

3-Belgeye ekleme ve düzenleme yapabilecek, sayfa düzenlemesi yapabilir,  

4-Sayfaların gözden geçirme işlemlerini yapabilir. 

Kaynaklar 

Uzunboyunlu, H. (2011). Bilişim Teknolojileri, Pegem Akademi Yayınevi. 

Değerlendirme Sistemi 

Ara sınav  : % 40  

Final          : % 60  

Bütünleme:  



 PROGRAM ÖĞRENME ÇIKTILARI İLE  

DERS ÖĞRENİM KAZANIMLARI İLİŞKİSİ TABLOSU 
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ÖK1 1 1 1 3 4 4 1 1 1 5 1 2 1 1 1 

ÖK2 1 1 1 3 4 4 1 1 1 5 1 2 1 1 1 

ÖK3 1 1 1 3 4 4 1 1 1 5 1 2 1 1 1 

ÖK4 1 1 1 3 4 4 1 1 1 5 1 2 1 1 1 

ÖK: Öğrenme Kazanımları  PÇ: Program Çıktıları 

Katkı 

Düzeyi 

1 Çok Düşük 2 Düşük 3 Orta 4 Yüksek 5 Çok Yüksek 

 

 

 

 

 

 

Program Çıktıları Ve İlgili Dersin İlişkisi 

Ders PÇ1 PÇ2 PÇ3 PÇ4 PÇ5 PÇ6 PÇ7 PÇ8 PÇ9 PÇ10 PÇ11 PÇ12 PÇ13 PÇ14 PÇ15 

Ofis 

Programları-I 

1 1 1 3 4 4 1 1 1 5 1 2 1 1 1 

 

 

 

 


