BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

HALKLA iLiSKILER VE TANITIM
(2021 - 2022) Ders Bilgi Formu

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

Birim Bolim Halkla lligkiler ve Tanitim - On Lisans (Anlatim soru-cevap, uygulame)

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

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

Ders \eren Ogr. Gor. Tayfun POYRAZ

Ders Kaynaklari Bilgisayar ve internet kullanimi - Hasan Gebi 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 Girig Sekmesi, Gorlinim sekmesi, Sayfa Diizeni sekmesi, Metin bigimlendirme iglemleri

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

5 Stiller ve stil uygulamalari

6 MS Word ile belge hazrlama

7 MS Excel'e giris

8 Ara Sinav

9 Caligma kitabi ve caligma sayfas, hiicreler

10 Ekle, Formuller ve Veri Mendleri

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

12 ORTALAVA, STDSAPMA, EGER, ETOPLA, EGERORTALAVMA Fonksiyonlari

13 DL"J$EYARA YATAYARA Metin ve tarih fonksiyonlari, MS PowerPoint'e Girig

14 MS PowerPointte Sunum Hazirlama (1)

15 MS PowerPointte Sunum Hazirlama (1)

Ders ls Yikii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayisi
G6dem/durumlari isleme, Bilisim, yonetsel beceriler, takim calismasi Laboratuar 1 14
Dinleme ve anlamlandirma Ders 2 14
Ara Sinav 1 5 1
Final 8 1

Ders s Yiikii: 220
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 8,63

Program Ciktilari

1
2

3

10
11
12
13

14

Distincelerini ve sorunlara iligkin ¢6zim 6nerilerini yazli ve s62U olarak aktararak alani ile ilgili konularda ilgili kisi ve kurumlan bilgilendirir, ikna edici mesajlar
olusturabilir.

Tiketici dawanigi ve etkili iletisim becerileri konusunda yeterli bilgi ve uygulama dlizeyine sahip olarak i¢-dis paydaslarla ikna edici iletisim kurabilir.

Kurumun i¢ ve dig paydaglariyia ilgili iletisim sorunlarini, edindigi isletme yonetimi ve organizasyon alanindaki temel bilgilerle zorlu kosullarda dahi tespit edebilir,
tanimlayabilir, analiz edip uygulayabilir.

Uluslararasi platformdaki mesleki gelismeleri ve yabanci literatiiri takip edebilecek, uluslararasi is ¢alismalarinda kullanilabilecek orta diizeyde yabanci dil bilgi
yeterliligine sahiptir.

Temel hukuk bilgisi tizerinde iletisim hukukuyla ilgili yeterli biling diizeyine sahiptir. Ustlenilen iletisim galismalarinda hukuki sorumluluklarin bilinciyle hareket eder.
Kurum ya da Uriin/hizmete yonelik imaj ve itibar olusumuna katki saglayabilecek iletisim caligmalarinin yapiimasi siiregleri ile ilgili yeterli dlizeyde kuramsal ve
uygulama bilgisine sahiptir.

Degisime agik, toplumsal konulara duyarli, elestirel ve ¢dziim Uretebilen bakis acilarina sahip olarak yasam boyu 6grenmeye iliskin olumlu tutum ve davranis gelistirir.

Edinilen disiplinler arasi bilgiler sonucunda toplumsal, kiiltiirel, siyasi ve sosyal konulari ya da degisimleri belireme, analizetme ve sonuglari mesleki caligmalarda
kullanabilme becerisine sahiptir.

Edinilen disiplinler arasi bilgileri, yine disiplinler arasi bilimsel ve mesleki calismalari destekleyecek bicimde kullanabilir.

Halkla iliskiler ve tanitim alant ile ilgili ileri dizeydeki bir calismay edindidi bilgiler dogrultusunda bagimsiz olarak yuritr,

Yapilacak iletisim calismalarinda takim ¢aligmasina uygun olarak sorumluluklar Ustlenebilir ve takim ruhu bilinci ile hareket edebilir.
Mesleki, ahlaki ve etik sorumluluk bilincine sahiptir.

Sponsorluk, sosyal sorumluluk, kamuoyu arastirmalari, imaj ydnetimi, isletme yonetimi, hukuk, medya iletisimi, siyasal iletisim ve lobicilik, ekonomi, propaganda, gibi
kavramlari uygulayabilme becerisi kazanrr.



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

Ders Ogrenme Giktisi PC1 PGC2 PC3 PC4 PG5 PC6 PC7 PGC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PC14
Sunum hazrlar = = > = > = o - - - - - - -
Kelime islemci kullanarak metin hazrlar. - - - - - - - - - - - - - -
Elektronik tablolama programini kullanir. - - o = = = > > - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir’294720
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