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	Dersin Kredisi
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	Dersin Türü
	Seçmeli

	Dersin İçeriği
	Yaygın kullanılan Office Programları, Office 2013 Ara yüzü, Yenilikleri, Word 2013 programı Ara yüzü, Word 2013’ün geliştirilen ve yeni özellikleri, Word 2013 ile Form belgeleri hazırlama, formu güvenli kılma, belgeyi farklı formatlarda kaydetme, Şablonlar ve Şablon Belgesi İndirme, düzenleme ve oluşturma, Microsoft Excel 2013 programı Ara yüzü, yenilikler. Temel Matematik ve İstatistiksel hesaplamalar yapmak, Tarih ve Metin fonksiyonları ve bu fonksiyonların kullanımı ile ilgili örnekler, Faiz ve kredi hesaplamaları, Paranın zaman değeri ile ilgili hesaplamalar, Veri Listeleri ile çalışmak. Verileri sıralama, süzme, Alt Toplam alma işlemleri, Listelerde kullanılabilecek arama fonksiyonları, Özet Tablo raporları ve grafikleri oluşturmak, PowerPoint 2013 programı Ara yüzü, yenilikler, Sunum hazırlarken dikkat edilmesi gereken temel noktalar, PowerPoint 2013 ile örnek bir sunum dosyası hazırlama, Outlook 2013 İstemci programını tanıma ve E-posta ayarları yapma, Outlook 2013 E-posta almak, göndermek, kişi bilgileri girmek, iletileri bulmak, düzenlemek, Outlook 2013 Zamanı Planlamak, Etkinlikleri Yönetmek, Yazışma, hesaplamalar, sunum ve iletişim gibi değişik iş aktivitelerinin bilgisayar ortamında daha etkin yürütülebilmesi için kullanılan ofis programları özellikle sektöre ait uygulamalar ile anlatılarak öğrencilerin iş hayatında daha verimli ve üretken olmaları amaçlanmaktadır.

	Dersin Amacı
	İş hayatında yazışma, hesaplamalar, sunum ve iletişim gibi değişik iş aktivitelerinin bilgisayar ortamında daha etkin yürütülebilmesi için kullanılan ofis programları hakkında bilgi sahibi olunmasını ve iş hayatında daha verimli ve üretken olunmasını sağlamaktır.
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