BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
GOLPAZARI MESLEK YUKSEKOKULU

HALKLA iLiSKILER VE TANITIM
(2025 - 2026) Ders Bilgi Formu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Ofis Yazlimlari MOS206 4 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 Kaynaklari Bilgisayar ve internet kullanimi - Hasan Cebi 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 Giris Sekmesi, Gorlinim sekmesi, Sayfa Diizeni sekmesi, Metin bicimlendirme islemleri

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

5 Stiller ve stil uygulamalari

6 MS Word ile belge hazrlama

7 MS Excel'e giris

8 Ara Sinav

9 Calisma kitabi ve calisma sayfasi, hiicreler

10 Ekle, Formuller ve Veri Mendleri

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

12 ORTALAMA STDSAPMA, EGER, ETOPLA, EGERORTALAMA Fonksiyonlari

13 DUSEYARA, YATAYARA Metin ve tarih fonksiyonlari, MS PowerPointe Giri

14 MS PowerPointte Sunum Hazirlama (1)

15 MS PowerPointte Sunum Hazirlama (Il)

Ders is Yukii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayisi
Godem/durumlari isleme, Bilisim, yonetsel beceriler, takim galigsmasi Laboratuar 1 14
Dinleme ve anlamlandirma Ders 2 14
Ara Sinav1 5) 1
Final 8 1

Ders is Yiikii: 55
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 2,16

Program Ciktilari
1 Aannfailgili giincel ve teorik bilgilere sahiptir.
2 Etkiliiletisim becerileri konusunda edindigi bilgi ve uygulama diizeyi sayesinde i¢-dis paydaslarla ikna edici iletisim kurabilir.

3 Edindigi disiplinler arasi bilgiler sonucunda toplumsal, kiltiirel, siyasi ve sosyal konulari ya da degisimleri belirleme, analizetme ve sonuglar mesleki calismalarda
kullanabilme becerisine sahiptir.

4 lletigim hukukuyla ilgili yeterli biling diizeyine sahip olarak Ustlendigi iletisim calismalarinda, hukuki sorumluluk bilinciyle hareket edebilir.
5  Aanailgili konularda ekip galismasinin getirecegdi sorumluluklara agiktir.

6  Aannfailgili konularda bireysel anlamda sorumluluga agiktir.

7 Girisimcilik ve liderligin 6nemini bilir.

8  Bireysel bilgi ve becerileri ile alaniyjia ilgili kisi ve kurumlara distncelerini yazli ve s62U olarak aktarir, onlara ¢6zim &nerisi sunar.

9  Biryabanci dili alaniyla ilgili konularda bilgi sahibi olacak sekilde yazil olarak anlar ve kullanir.

10 Alaninin gerekitirdigi diizeyde bilgi ve iletisim teknolojilerini kullanir.

11 Aanpfailgili konularda toplumsal refahi 6n planda tutar ve mesleki, ahlaki ve etik degerlere uygun degerlendirme ve yorum yapar

12 Reklam, grafik tasarimi, pazarlama, protokol ve lobicilik alanlarinda yeterli diizeyde bilgi sahibidir

13 Degisime aclk, toplumsal konulara duyarli, elestirel ve ¢zim uretebilen bakis acilarina sahip olarak yagsam boyu 6grenmeye iligkin olumlu tutum ve dawranis gelistirir
14 Aannfailgili konularda bilgi ve becerileri elestirel bir bakis agisiyia degerlendirir

15  Aannfailgili edindigi bilgi ve becerileri problem ¢ézmede kullanabilir, analitik ve stratejik duslnerek bunlari uygulamaya gegirebilir.

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

Ders Ogrenme Giktisi PC1 PC2 PC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PG11 PC12 PC13 PC14 PC15
Sunum hazrlar = = S . > = = = o - - - - -
Kelime islemci kullanarak metin hazirlar. - - - - - - - - - - - - - - -
Elektronik tablolama programini kullanir. = = = = > = > = o - o o - - -

Ortalama Deger - - - - - - - - - - - - - - -



https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/413295
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