DERS PLANI VE iCERIGi

HAFTA Anlatim (%20) ve Uygulama (%80)
1. Hafta Yaygin kullanilan Office Programlari, Office 2016 Ara yiizii, Yenilikleri
2. Hafta Word 2016 programi Ara yiizii, Word 2016°nin gelistirilen ve yeni 6zellikleri
Word 2016 ile Form belgeleri hazirlama, formu giivenli kilma, belgeyi farkli
3. Hafta
formatlarda kaydetme
4. Hafta Sablonlar ve Sablon Belgesi Indirme, diizenleme ve olusturma
Microsoft Excel 2016 programi Ara yiizii, yenilikler. Temel Matematik ve
5. Hafta I
Istatistiksel hesaplamalar yapmak
Bankacilikla ilgili temel Finansal islevler, Tarih ve Metin fonksiyonlar1 ve bu
6. Hafta . et
fonksiyonlarmn kullanimu ile ilgili 6rnekler
7 Hafta Veri Listeleri ile caligmak. Verileri siralama, siizme, Alt Toplam alma islemleri,
' Listelerde kullanilabilecek arama fonksiyonlar1
8. Hafta Ozet Tablo raporlari ve grafikleri olusturmak
PowerPoint 2016 programi Ara yiizii, yenilikler. Sunum hazirlarken dikkat edilmesi
9. Hafta
gereken temel noktalar.
10. Hafta Slayt diizenleri, Animasyonlar, tetikleyiciler, slayt zamanlama, sunum dosyasini
' yazdirma
11. Hafta PowerPoint 2016 ile 6rnek bir sunum dosyasi hazirlama
12. Hafta Outlook 2016 Istemci programini tanima ve E-posta ayarlar1 yapma
Outlook 2016 E-posta almak, gondermek, kisi bilgileri girmek, iletileri bulmak,
13. Hafta ..
diizenlemek
14. Hafta Outlook 2016 Zamani Planlamak, Etkinlikleri Yonetmek.

DERSLERIN VERILMESINDE YARARLANILACAK KAYNAKLAR

1 Bilgisayar Uygulamalar1 Ders notu
2 Ilgili internet siteleri

3 Gorsel Egitim Materyalleri
YAPILACAK

ARA Ders sonu uygulamalari
SINAVLAR Vize Smavi/Odevi

VE SINAVLAR

Final siavi/Odevi




