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Birim Bolim is Saghign ve Givenligi - On Lisans (Yiz Yiize)
Amag Bu derste, 6grencilere bilgisayar ortaminda kelime islemci, elektronik tablolama ve sunu olugturma yazilimlarini ileri dizeyde

kullanabilmeleri i¢in gerekli yeterliliklerin kazandirnimasi1 amaclanmaktadir.

Word’de belge koruma, belge kurtarma, farkli belge kayit formatlari, pano kullanimi, stil olusturma ve diizenleme, gelismis bul ve degistir,
tablo tasarim ve diizeni, grafik olusturma, yer isaretleri ve képriler, altbilgi ve Uistbilgi ydnetimi, denklem olusturma ve kaydetme, simgelere

Ders lgerigi kisa yol tusu atama, efektli yaz bicimlendirme, tema yonetimi, sayfa yapisi, bélim olusturma, igindekiler, dipnot son not, alinti ve kaynakea,
sekil tablosu, yazm ve dilbilgisi, gériniim segenekleri.

Ders \Veren Ogr. Gor. Sahabettin HASAR

Ders Kaynaklari Ofis Uygulamalari - T.C. Milli Egitim Bakanhgi

Hafta Konu

1 Yazilim nedir? Ofis program kurulumu.

2 Word Dosya menusu

3 Word Giris ve Ekle menuleri

4 Word Tasarim ve Sayfa Diizeni mendileri

5 Word Baswirular, Gézden Gegir ve Gorlinim mendileri

6 Excel Dosya mentleri

7 Excel Giris ve Ekle mendileri

8 Excel Sayfa Diizeni ve Formuller mentleri

9 Excel Sayfa Diizeni ve Formller mendleri

10 Excel Formuller menusi

1" Excel Gelistirici ve Veri menusu

12 Excel Gozden gegir ve Gortinim menileri

13 Powerpoint Dosya, Giris, Ekle, Tasarim ve Gegisler menusu

14 PowerPoint Animasyonlar, Slayt Gosterisi, Gozden Gegir ve Gorlinim menleri

Program Ciktilar

Temel saglik bilgisi, temel teknik bilimler ve temel bilgisayar kullanimi hakkinda bilgi sahibi olur.

Yakin tarih bilgisi, mesleki ve etik sorumluluk bilinci, kalite ve gevre bilinci, arastirma ve bilgiye ulasabilme becerisi kazanir.
Tiirkge ve Ingilizoe meslekle ilgili s62, yazli ve elektronik iletisim tekniklerini etkin olarak kullanabilme becerisi kazanir.

isyerinde giivenlik dnlemleri ile is yeri ekipmanlarinin periyodik kontrol ve bakimlarini planlama ve uygulayabilme becerisi kazanr.
Acil durum planlarinin haarlanmasini ve gerekli tatbikatlarin yapiimasini saglar.

Calisma ortamindaki tehlike gruplarinin etkilerini dikkate alarak, ¢alisanin is ve gewre ile uyumunu saglayici planlama yapar ve uygular.
Yangindan korunma ve yanginla miicadele galismalarini ydnetir

is sagligi ve givenligi ile ilgili mevzuatlan bilir, ulusal ve uluslararast is giivenligi uygulamalarini takip eder ve karsilastirir.
isyerinde olusabilecek kaza ve meslek hastaliklarini énleyici faaliyet planlarini yapar ve uygular.

isverene kisisel koruyucularin segimi, kullanimi, bakimi ve test edilmesi ile ilgili rapor verir.

is sagligi ve givenligi hizmetlerini argivier ve yonetim kurulu galismalarina katilir

is yerinde risk yonetimi calismalarina katilr, risklerin kontrol altina alinmasi igin tavsiyelerde bulunur.

Calisanlarin almasi gereken temel is sagligi ve giivenligi ile mevauat ve ydnetmelikler hakkinda egitim faaliyetlerinde gérevalir.
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Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

Ders C')grenme Ciktisi PC1 PC2 PC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13
Mcrosoft Word ile dokiiman hazirlama - = = = = - - - - -
Mcrosoft Excel ile dokiiman hazrlama - - - - - - - - - -
Mcrosoft PowerPoint ile sunum hazrlama - = = o = - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/349592
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