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	SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ EĞİTİM PROGRAMI ÖNERİ FORMU
	Doküman No
	FR-145

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	05.02.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	00

	
	
	Sayfa No
	1 / 2




Aşağıdaki formu bilgisayar ortamında doldurunuz. İlan ve afişlerde kullanılabilmesi için açmayı planladığınız eğitimi anlatan en az 3 adet resimle birlikte sem@kmu.edu.tr adresine gönderiniz.

	EĞİTMEN HAKKINDA

	Adı Soyadı
	Ayşe ELDEM

	Ünvanı
	Dr. Öğr. Üyesi

	Birimi
	Bilgisayar Mühendisliği

	Çalışmakta Olduğu Kurum ve Adresi
	Karamanoğlu Mehmetbey Üniversitesi Mühendislik Fakültesi Bilgisayar Mühendisliği Bölümü Merkez/KARAMAN

	İrtibat Telefonu
	05067463121 / 03382262000 5194

	E-Posta Adresi
	ayseeldem@kmu.edu.tr


	PROGRAM HAKKINDA

	Programın Adı
	Ofis Programları

	Amacı
	Ofis Programlarının (Word, Excel, PowerPoint) kullanımının öğretilmesi amaçlanmaktadır. 



	Türü
	(
	X) Katılım Belgesi Prog.
	(X
	 ) Eğitim Sertifika Prog.
	(
	) Seminer Etkinliği

	Son Başvuru Tarihi
	-

	Başlama/Bitiş Tarihleri
	07.12.2019 - 22.12.2019

	Süresi (Öngörülen Top. Saat)
	16 saat

	Önerilen Gün ve Saatler
	07.12.2019 (09:00 - 13:00 / 4 saat)
08.12.2019 (09:00 - 13:00 / 4 saat)

21.12.2019 (09:00 - 13:00 / 4 saat)

22.12.2019 (09:00 - 13:00 / 4 saat)

	Önerilen Mekan ve Donanım
	Bilgi İşlem  Merkez Laboratuvarı

	Önerilen Katılımcı Sayısı
	30

	Öngörülen Kişi Başı Eğitim Ücreti ve Taksitlendirme Durumu
	90 TL 

	Özel Koşullar
	-


	EĞİTİM HAKKINDA

	İçeriği
	Ofis Programlarının tanıtımı, ayarları, araç çubukları ve dosyalar ile çalışma.

Yazıtipi ve paragraf biçimlendirme işlemleri, kenarlıklar, gölgelendirme, madde imleri, resim, şekil, simge ekleme ve ayarlamalar, yer işaretleri, başvurular, tablolar, hazır tabloları kullanma, içindekiler tablosu hazırlama.

Sayfa yapısı ve sayfa ayarları, baskı önizleme, yazdırma, altbilgi, üstbilgi, dipnot, sayfa numaraları ekleme, bölüm ve sayfa sonu işlemleri, sütunlarla çalışma.



Excel in tanıtımı, çalışma ekranını ve menüler, satır, sütun ve hücre kavramı, temel işlemler, sayfa yapıları, veri tipleri ve hücre biçimlendirme işlemleri.

Tablo biçimlendirme, süzme ve sıralama işlemleri.



Fonksiyonlar, fonksiyon yazımı, kuralları ve uygulamaları, matematiksel ve istatistiksel formül uygulamaları



Metin, tarih ve mantıksal fonksiyonlar

Veri analizi ve alt toplamlar



Grafik işlemleri



Sunu hazırlama, slaytlara ses, resim, video ekleme, slayt geçişleri, animasyonlar ve nesnelere efekt ekleme, 

Etkili sunum hazırlama ve yapma teknikleri


	Konu Başlıkları
	Word, Excel ve PowerPoint

	Kimler Katılabilir?
	Her branştan öğrenci katılabilir.

	Belgelendirme
	(
	X) Katılım Belgesi
	(
	 ) Eğitim Sertifikası
	(   ) Yok


	Hazırlayan
	
	Kalite Sistem Onayı



