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Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Ofis Yazlimlari MOS206 3 2+0 2,0 Secmeli

Birim Bolim Yerel Yonetimler - On Lisans (Anlatim soru-cevap, uygulama)

Amac is hayati boyunca sik kullanilacak olan Ofis programlarinin kullaniminin égretilmesidir.

Ders lcerigi Word, Excel, Powerpoint,internet ve E-posta

Ders Kaynaklari Bilgisayar ve internet kullanimi - Hasan Cebi BAL, Ders notlari, web.bilecik.edu.tr/bulent-turan

Hafta Konu

1 MS Ofis uygulamalarina giris

2 MS Word, Segenekler, Menu seridi ve sekmeleri

3 Giris Sekmesi, Gorlinim sekmesi, Sayfa Diizeni sekmesi, Metin bicimlendirme islemleri

4 Ekle Sekmesi, resim, SmartArt, tablo, Ustbilgi-altbilgi ekleme

5 Stiller ve stil uygulamalari

6 MS Word ile belge hazrlama

7 MS Excel'e giris

8 Ara Sinav

9 Calisma kitabi ve calisma sayfasi, hiicreler

10 Ekle, Formuller ve Veri Mendleri

11 MS Excel'te temel matematik islemleri, TOPLA CARPIM, KUWET, KAREKOK Fonksiyonlari

12 ORTALAMA STDSAPMA, EGER, ETOPLA, EGERORTALAMA Fonksiyonlari

13 DUSEYARA, YATAYARA Metin ve tarih fonksiyonlari, MS PowerPointe Giri

14 MS PowerPointte Sunum Hazirlama (1)

15 MS PowerPointte Sunum Hazirlama (Il)

Ders is Yukii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 2 14
Go6dem/durumlari isleme, Bilisim, yonetsel beceriler, takim caligsmasi Laboratuar 1 14
Ara Sinav1 5) 1
Final 8 1

Ders is Yiikii: 55
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 2,16

Program Ciktilari
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Aanya ilgili temel dlizeyde bilgi ve beceriye sahip olmak.

Yerel yonetimler ve kamu ydnetimi alanindaki teorik bilgileri calisma hayatinda kullanabilme ve yasam boyu 6grenme bilincine sahip olmak.
Yerel yonetim fonksiyonlarini kullanabilme yetenegine sahip olmak, kamu yonetimindeki cagdas yaklagimlara uyum saglamak.

Mesleki uygulamalarda karsilagilan sorunlari tanimlama, analizetme ve ¢dziim 6nerileri getirme becerisine sahip olmak.

Mesleki yasal mevzuatta donanimli olmak, degisiklikleri takip edip, kullanabilmek.

Mahalli ve musterek ihtiyaglar, beklentiler ve etkin hizmet sunumu konularinda bilgi birikimine sahip olmak.

Turk siyasal hayati, politik ydnelimler, siyasal iktidar, siyasi kultir ve cagdas siyasal ideolojiler konularinda yetkinlik sahibi olmak.

Cagdas kentlesme anlayisi, kentsel planlama sireci, kent topraklarinin ydnetimi, konut ve gewre sorunlari ve politikalari konularinda yetkin olmak.
Yerellesme, yerel demokrasi ve sivil toplum olgusu konularinda yetkinlik kazanmak.

Aaninda gerekli mesleki etik degerlere sahip olma; yazili-s62u iletisim ve bilgi-iletisim teknolojilerini kullanabilme ve alaniya ilgili yaagmalari yapabilmek.
imar planlari, imar kanunu ve yonetmeligi kapsamindaki konularda bilgi sahibi olmak.

Kiresellesme sireci ve tlkedeki i¢ dinamikleri, demokratiklesme stirecinde analizedebilmek.

Anayasa, temel hak ve hirriyetler, deet memurlari kanunu kamu hukuku mevzuati ve meslek etigi konularinda yeterli bilgiye sahip olmak.

Alan ile diger sosyal bilimler arasinda baglanti kurabilme ve bu sayede karar alabilme ve uygulama sathalarinda bilgileri disiplinler arasi degerlendirebilme becerisine

sahip olmak.
lletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Araligy)

Ders Ogrenme Giktisi PC1 PC2 PC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PC14 PC15

Sunum hazrlar = = = = = - - - - - - - -

Kelime islemci kullanarak metin hazirlar. - - - - - - - - - - - - - - -

Elektronik tablolama programini kullanir. = = = = > = > = o - o o - - -

Ortalama Deger - - - - - - - - - - - - - -



https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir’253849
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