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HUKUK BÜRO YÖNETİMİ VE SEKRETERLİĞİ
(2022 - 2023) Ders Bilgi Formu

Ders Adı Kodu Yarıyıl T+U Saat AKTS Z / S

Ofis Programları HS107 1 2 + 1 4,0 Zorunlu

Birim Bölüm Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterliği - Ön Lisans (Yüz yüze)

Amaç

Ofis programları dersi ile, yönetici asistan adayları hem iş hayatlarında hem de günlük yaşantılarında sıkça karşılaştıkları elektronik posta,
kelime işlemci, elektronik tablolar, sunular gerçekleştirme ve diğer ofis ihtiyaçlarının çözümü için mekandan bağımsız bulut
teknolojilerinden yararlanarak kullanacakları uygulamalar ile sorunların üstesinden gelebilecek temel bilgi seviyesine ulaşılması dersin
amacıdır.

Ders İçeriği Ofis ve büro ortamında kullanılabilecek programların neler olabileceğini tanımlayabilmek, ofis programları için bulut teknolojilerinden
yararlanabilmek, tüm ofis programları için dijital ortamda temel düzeyde kavrama

Ders Veren Öğr. Gör. Tayfun POYRAZ
Ders Kaynakları Ders notları, web.bilecik.edu.tr/bulent-turan, Bilgisayar ve internet kullanımı - Hasan Çebi BAL, Ders Notları, Microsoft Yayınları

Hafta Konu

1 Belge İşlemleri, Biçimlendirme İşlemleri
2 Belge Denetimi, Yazdırma, Tablo İşlemleri
3 Belge Denetimi, Yazdırma, Tablo İşlemleri
4 Nesne İşlemleri, Gelişmiş Özellikler
5 Çalışma Alanı, Makrolar, Özelleştirme Veri Girişi, Biçimlendirme İşlemleri
6 Etkin takım kriterleri
7 Formüller, Fonksiyonlar
8 Formüller, Fonksiyonlar
9 Örnekleme yapmak
10 Grafik İşlemleri, Veri Analizi
11 Yazdırma, Makrolar, Özelleştirme
12 Çalışma Alanı, Slayt İşlemleri, Tasarım
13 Slayt Nesneleri, Gösteri Ayarları
14 Yazdırma, Özelleştirme

Program Çıktıları
1 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi öncelikle temel hukuk kavramlarına hâkim olur.

2 Temel Hukuk Kavramları, Anayasa Hukuku, Ceza Yargılama Hukuku, Medeni Yargılama Hukuku , Medeni Hukuk, Ceza Hukuku, İdari Yargılama, Kalem Mevzuatı, Adli
yazışmalar, Avukatlık Hukuku bilgilerine sahip olur.

3 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi bilgisayar kullanma, Türkçe’yi doğru kullanma ve etkili sözlü ve yazılı iletişim kurma becerisine sahip
olur.

4 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi temel hukuk metinlerini asgarî düzeyde inceleyebilme, yorumlayabilme, değerlendirebilme becerisine
sahip olur.

5 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi büro içerisindeki işlerin organizasyonunu yapma, sekreterlik, planlama, kayıt tutma, raporlama,
dosyalama ve arşivleme gibi işlerin yapılmasında bilgi ve beceri sahibi olur.

6 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi Türk yargı örgütünü bilir.
7 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi Adli hizmetler alanında kullanılan UYAP sistemi konusunda bilgi sahibi ve kullanabilme becerisi olur.

8 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi bir yabancı dili alanla ilgili konularda bilgi sahibi olacak şekilde yazılı olarak anlayabilme ve
kullanabilme becerisine sahip olur.

9 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi organizasyon ve yönetme yeteneğine sahip olur ve bir konuda bireysel olarak veya takım içinde etkin
çalışma yapabilme ve sorumluluk alma yetkinliğine sahip olur.

10 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi hukuk alanına ilişkin temel düzeydeki bir çalışmayı bağımsız olarak yürütebilir.

11 Programdan mezun bir kişi alanla ilgili konularda edindirdiği bilgi ve becerileri sürekli geliştirerek ve alanla ilgili yenilik ve gelişmeleri takip ederek ömür boyu
öğrenmeye açık olma becerisine sahip olur.

12 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi dürüstlük, adalet ve etik anlayışının bilincinde olur.

Ders Öğrenme Çıktısı - Program Çıktıları (1 -5 Puan Aralığı)

Ders Öğrenme Çıktısı PÇ 1 PÇ 2 PÇ 3 PÇ 4 PÇ 5 PÇ 6 PÇ 7 PÇ 8 PÇ 9 PÇ 10 PÇ 11 PÇ 12

Elektronik tablolama programını kullanmak - - - - - - - - - - - -
İnternet ve e-posta yönetim programlarını kullanmak - - - - - - - - - - - -
Kelime işlemci programını kullanmak - - - - - - - - - - - -
Sunu hazırlama programını kullanmak - - - - - - - - - - - -

https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/340642

https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/340642
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