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Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Ofis Programlari HBS107 1 2+1 4,0 Zorunlu
Birim B&lim Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlidi - On Lisans (Yiz yiize)

Ofis programlari dersi ile, yonetici asistan adaylari hem is hayatlarinda hem de guinlik yasantilarinda sikga karsilastiklar elektronik posta,
kelime islemci, elektronik tablolar, sunular gergeklestirme ve dider ofis ihtiyaglarinin ¢6zimu igin mekandan bagimsiz bulut

Amag teknolojilerinden yararlanarak kullanacaklari uygulamalar ile sorunlarin Gstesinden gelebilecek temel bilgi seviyesine ulasiimasi dersin
amacidir.

Ders Igerigi Ofis ve bl','lI’.O ortarrqnda kuIIamIabiIeoelf ;.)rog!r.amlarln neler olabilt?oegini tanimlayabilmek, ofis programlari igin bulut teknolojilerinden
yararlanabilmek, tim ofis programlari i¢in dijital ortamda temel diizeyde kawama

Ders \Veren Ogr. Goér. Tayfun POYRAZ

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

Hafta Konu

1 Belge Islemleri, Bigimlendirme Iglemleri

2 Belge Denetimi, Yazdirma, Tablo Islemleri

3 Belge Denetimi, Yazdirma, Tablo islemleri

4 Nesne Iglemleri, Gelismis Ozellikler

5 Caligma Alani, Makrolar, Ozellestirme Veri Girisi, Bicimlendirme Iglemleri

6 Etkin takim kriterleri

7 Formuiller, Fonksiyonlar

8 Formdller, Fonksiyonlar

9 Ornekleme yapmak

10 Grafik islemleri, Veri Analizi

1 Yazdirma, Mekrolar, Ozellestirme

12 Caligsma Alani, Slayt islemleri, Tasarim

13 Slayt Nesneleri, Gosteri Ayarlar

14 Yazdirma, Ozellestirme

Program Ciktilari

1

2

10
11

12

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi éncelikle temel hukuk kavramlarina hakim olur.

Temel Hukuk Kavramlari, Anayasa Hukuku, Ceza Yargilama Hukuku, Medeni Yargilama Hukuku , Medeni Hukuk, Ceza Hukuku, idari Yargilama, Kalem Mevauati, Adli
yazigmalar, Avukatlik Hukuku bilgilerine sahip olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bilgisayar kullanma, Tiirkge'yi dogru kullanma ve etkili s620 ve yazil iletisim kurma becerisine sahip
olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi temel hukuk metinlerini asgari diizeyde inceleyebilme, yorumlayabilme, degerlendirebilme becerisine
sahip olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi biiro icerisindeki islerin organizasyonunu yapma, sekreterlik, planlama, kayit tutma, raporlama,
dosyalama ve argivieme gibi islerin yapilmasinda bilgi ve beceri sahibi olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Turk yargi 6rgatina bilir.
Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Adli hizmetler alaninda kullanilan UYAP sistemi konusunda bilgi sahibi ve kullanabilme becerisi olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bir yabanci dili alanla ilgili konularda bilgi sahibi olacak sekilde yazli olarak anlayabilme ve
kullanabilme becerisine sahip olur.

Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi organizasyon ve yénetme yetenegine sahip olur ve bir konuda bireysel olarak veya takim iginde etkin
¢aligsma yapabilme ve sorumluluk alma yetkinligine sahip olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi hukuk alanina iliskin temel diizeydeki bir calismay bagimsiz olarak yuritebilir.

Programdan mezun bir kisi alanla ilgili konularda edindirdigi bilgi ve becerileri surekli gelistirerek ve alanla ilgili yenilik ve gelismeleri takip ederek 6mdir boyu
dgrenmeye acik olma becerisine sahip olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi dristliik, adalet ve etik anlayisinin bilincinde olur.

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

Ders Ogrenme Ciktisi PG1 PG2 PG3 PG4 PG5 PG6 PC7 PG8 PG99 PG10 PCG11  PG12

Elektronik tablolama programini kullanmak = = > = = = o - o - - -

internet ve e-posta yonetim programlarini kullanmak - - - - - - - - - - - -

Kelime igslemci programini kullanmak = > > > > = o - - - - -

Sunu hazirlama programini kullanmak - - - - - - - - - - - -

Ortalama Deger = = = = = - - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/3684 38
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	BİLECİK ŞEYH EDEBALİ ÜNİVERSİTESİ
	SÖĞÜT MESLEK YÜKSEKOKULU
	HUKUK BÜRO YÖNETİMİ VE SEKRETERLİĞİ
	(2023-2024) Ders Bilgi Formu
	Hafta
	Program Çıktıları
	Ders Öğrenme Çıktısı - Program Çıktıları (1 -5 Puan Aralığı)


