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Entegre Proje - Bir Teknoloji Etkinligi Planlama
1. Amag

Bu laboratuvar ¢aligmasinin amaci, Microsoft Office programlarin1 (Word, Excel ve
PowerPoint) ayr1 araclar olarak degil, bir projenin farkli agamalarinda birbirini tamamlayan
entegre bir paket olarak kullanma becerisi kazandirmaktir. Ogrenciler, gergek hayata benzer

bir senaryo tizerinden profesyonel bir rapor olusturacak, sayisal verileri analiz edip

gorsellestirecek ve bulgularini etkili bir sekilde sunacaklardir.

2. Senaryo

Universitenizin dahil oldugunuz bir kuliibiiniin, 6rnegin Bilisim ve Egitim Toplulugu
(FUBET) Kuliibii'niin bir iiyesi olarak, ""Yapay Zeka ve Gelecek" konulu bir seminer
diizenlemekle gorevlendirildiniz. Bu etkinligin diizenlenmesi i¢in boliim baskanligindan ve
tiniversite yonetiminden onay ve biit¢ce almaniz gerekmektedir. Bu amagla, etkinligin tiim
detaylarini iceren profesyonel bir teklif dosyasi, detayh bir biit¢e analizi ve yonetim
kuruluna yonelik bir ikna sunumu hazirlamaniz beklenmektedir.
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3. Adim Adim Goérevler ve Kullamlacak Ozellikler

Bu boliimde, projeyi tamamlamak i¢in atmaniz gereken adimlar ve her adimda kullanmaniz
beklenen Microsoft Office 6zellikleri listelenmistir.

Boliim A: Teklif Raporunun Hazirlanmasi (Microsoft Word)

Yapilacak Gorev

Kullanmanuz Beklenen Ozellik

Profesyonel bir kapak sayfas1 olusturun.

Ekle > Kapak Sayfas1 meniisiinii kullanarak
raporunuza bir baslik sayfasi ekleyin.

Belgenize sayfa numaralar1 ekleyin.

Ekle > Sayfa Numarasi meniisiinii
kullanarak her sayfanin altina sayfa
numarasi ekleyin.

Etkinlik takvimi i¢in bir tablo hazirlayin.

Ekle > Tablo sec¢enegi ile en az 3 siitun ve 4
satirdan olusan bir tablo olusturun.

Metinleri bigimlendirin.

Basliklar icin Kalin, 6nemli notlar icin Italik
ve listeler i¢in Maddeleme ve
Numaralandirma 6zelliklerini kullanin.

Raporunuza konuyla ilgili bir resim ekleyin.

Ekle > Resimler meniisiinii kullanarak bir
gorsel ekleyin ve Metni Kaydir secenegiyle
metinle uyumlu hale getirin.

Belgenizi farkli formatlarda kaydedin.

(Calismanizi hem .docx hem de Dosya >
Farkli Kaydet > PDF se¢enegi ile .pdf olarak
kaydedin.

Boliim B: Biit¢e Analizi (Microsoft Excel)

Yapilacak Gorev

Kullanmanuz Beklenen Ozellik

Giderler i¢in bir veri tablosu olusturun.

Hiicre, satir ve siitunlar1 kullanarak bir veri
tablosu olusturun.

Toplam gideri otomatik olarak hesaplayin.

Giderlerin toplamini bulmak igin =TOPLA()
formiiliinii kullanin.

Ortalama gideri bulun.

Ortalama gideri hesaplamak i¢in
=ORTALAMA() formiiliinii kullanin.

Yiiksek maliyetli kalemleri vurgulaym.

Kosullu Bigimlendirme (Conditional
Formatting) kullanarak belirli bir tutarin
tizerindeki giderleri otomatik olarak
renklendirin.

Biitge dagilimini gorsellestirin.

Ekle > Grafikler meniisiinii kullanarak
verilerinizden bir Pasta Grafik (Pie Chart)
olusturun.
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Boliim C: Yonetim Sunumunun Hazirlanmasi (Microsoft PowerPoint)

Yapilacak Gorev Kullanmaniz Beklenen Ozellik
Sifirdan bir sunum tasarlayin. Hazir sablon kullanmayin. Tasarim > Arka
Plan1 Bigimlendir se¢enekleriyle kendi arka

planinizi olusturun.
Okunabilirligi yiiksek bir tasarim segin. Zit renkler (6rn: koyu arka plan, agik renk
metin) kullanin. Slayt metnini kisa ve
anahtar kelimelerden olusturun.

Diger programlardaki ¢alismalarinizi Word'de hazirladiginiz tabloyu ve Excel'de
ekleyin. hazirladiginiz grafigi kopyalayip
sunumunuza yapistirin.
Sunuma gorsel akicilik katin. Slaytlar arasina sade Gegis Efektleri
(Transitions) ekleyin.
Sunumda sayfa numaralari kullanin. Her slaytta slayt numarasi oldugundan emin
olun.
4. Teslimat

Bu laboratuvar ¢aligmasini tamamladiktan sonra, hazirladiginiz ii¢ dosyay1
(Teklif_Raporu.docx, Butce_Analizi.xlIsx, Yonetim_Sunumu.pptx) igeren tek bir .zip dosyasi
olusturmaniz gerekmektedir.

Olusturdugunuz ZIP dosyasin1 OgrenciNo AdSoyad.zip formatinda

(6rnegin: 12345678 AhmetYilmaz.zip) adlandirarak classroomda belirtilen 6dev teslimat
sistemine ylikleyiniz.
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