BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
GOLPAZARI MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2023-2024) Ders Bilgi Formu

Ders Adi Kodu Yanyil T+U Saat AKTS

Ofis Yazlimlari MOS206 3 240 2,0

Birim Bolim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Anlatm 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

MS Ofis uygulamalarina giris

MS Word, Segenekler, Menu seridi ve sekmeleri

Giris Sekmesi, Gorlinim sekmesi, Sayfa Diizeni sekmesi, Metin bicimlendirme islemleri
Ekle Sekmesi, resim, SmartArt, tablo, Ustbilgi-altbilgi ekleme

Stiller ve stil uygulamalari

MS Word ile belge haarlama

MS Excel'e giris

Ara Sinav

Calisma kitabi ve calisma sayfasi, hiicreler

Ekle, Formuller ve Veri Mendleri

MS Excel'te temel matematik islemleri, TOPLA CARPIM, KUWET, KAREKOK Fonksiyonlari
ORTALAVIA STDSAPMA EGER, ETOPLA EGERORTALAVA Fonksiyonlari

DUSEYARA, YATAYARA Metin ve tarih fonksiyonlari, MS PowerPointe Giri

MS PowerPoint'te Sunum Hazirlama (1)

© 0 N O g B~ WDN -

a2l
a » WO N > O

MS PowerPointte Sunum Hazirlama (Il)

Ders is Yukii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar
Dinleme ve anlamlandirma Ders

Go6dem/durumlari isleme, Bilisim, yonetsel beceriler, takim caligsmasi Laboratuar
Ara Sinav1
Final

Ders is Yiikii:
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5):

Program Ciktilar

Aaniyla ilgili temel dlizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

Buro yonetimi teknikleri, isletme ydnetimi, hukuk, 6n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

Aanin gerektirdigi duizeyde bilgisayar yazlimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

Kendisine verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

Uygulamada karsilasilan ya da éngérilemeyen sorunlar icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
insanlarla iligki kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

Etkili iletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.
Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.
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Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini surdurebilecek dliizeyde protokol bilgisine sahiptir.
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Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini sirekli yenileme becerisine sahiptir.
Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

Toplumsal degerlere saygil, sosyal sorumluluk sahibi, ewensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.
Is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.
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Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Araligy)

Z/S

Secmeli

Siiresi (Saat)

o g =

Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazsmalarini gergeklestirebilme ve bunlari s62, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.

110
4,31

Ders Ogrenme Ciktisi PG1 PG2 PG3 PG4 PG5 PG6 PG7 PG8 PG9 PG10 PG11 PG12 PG13 PG14

Sunum hazrlar = = > . > o o = - - -
Kelime islemci kullanarak metin hazirlar. - - - - - - - - - - -
Elektronik tablolama programini kullanir. = = = . > = > = o - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/350369

Sayisi
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https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/350369
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