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Ders Bilgileri

BiLGISAYAR BECERILERI

Kodu Doénemi Teori | Uygulama |Ulusal Kredisi AKTS Kredisi
Saat / Hafta

coM101 Giiz 3 E 3 6

On Kosulu Olan Ders( ler) Yok

Dili ingilizce

Tara Zorunlu

Seviyesi Lisans

Ogretim Elemani( lari)

Yrd. Doc. Dr. Mehmet Ali AKTAS

Ogretim Sistemi Yiiz Yiize
Onerilen Hususlar Yok
Staj Durumu Yok

Amaci Bu dersin amaci, 6grencilere temel bilgisayar kullanma becerisi kazandirmaktir. Ders, Microsoft Windows ile
birlikte Microsoft Office grubunun Word, Excel ve PowerPoint uygulamalarindan olusmaktadir.

icerigi Bilgisayar destekli egitim ile ilgili temel kavramlar, 6geleri, kuramsal temelleri, yararlari ve sinirliliklari,
uygulama yontemleri, bilgisayar destekli 6gretimde kullanilan yaygin formatlar, ders yazilimlarinin
degerlendirimesi ve segimi.

Dersin Ogrenim Ciktilari

# Ogrenim Ciktilan

1 [ Temel bilgisayar terimlerini tanimlayabilecekler

2 | Microsoft Word, Excel ve PowerPoint programlarini orta dtizeyde kullaniyor olacaklar

3 | Metin tabanl belgeleri yaratip diizenleyebilecekler

4 | Hesaplamalar yapip, veri dlizenlemesi ve analizi yapabilmenin yanisira tablolar olusturabilecekler

5 | Sunum dosyalari yaratip, gelismis sunumlar hazirlayabilecekler

Haftalik Ayrintili Ders igerigi

# Konular Ogretim Yontem ve
Teknikleri
1 | Giris Anlatim, tartisma, sunum
2 [Windows dosya ve klasor islemleri, BT kavramlari Anlatim, tartisma, sunum
3 | Dokiiman yaratmak, kaydetmek ve diizenlemek, metin kopyalamak ve tasimak, yazim ve dilbilgisi denetimi | Anlatim, tartisma, sunum
4 | Metin bulmak ve degistirmek, metin ve paragraf bigimlendirmek, belge arkaplani ve tema uygulamalari Anlatim, tartisma, sunum
5 [Sayfa dlzeni, dipnot eklemek, liste yaratmak ve dizenlemek, Ustbilgi ve altbilgi eklemek, sttunlarla Anlatim, tartisma, sunum
calismalk, cikti secenekleri

6 | Tablolar yaratmak ve bicimlendirmek, resim, sembol ve denklem eklemek ve dizenlemek Anlatim, tartisma, sunum
7 |AraSinav Olgme

8 [Power Point sunumlari yaratmak ve dizenlemek Anlatim, tartisma, sunum
9 [ Gecis efektleri, 6zel animasyonlar ve baglantilar eklemek Anlatim, tartisma, sunum
10| Veri girmek ve dlizenlemek, calisma sayfalari dizenlemek ve bigimlendirmek ve hazirlamak Anlatim, tartisma, sunum
11 | Basit forml, fonksiyon ve hasaplamalar Anlatim, tartisma, sunum




12| Formdl, fonksiyon ve hasaplama uygulamalar Anlatim, tartisma, sunum
13| Grafik yaratmak ve bigimlendirmek, sayfa yapisi ve cikti secenekleri Anlatim, tartisma, sunum
14| Grafik yaratmak ve bigimlendirmek, sayfa yapisi ve ¢ikti segenekleri Anlatim, tartisma, sunum
15| Son Sinav Olgme
16
Resources
# Malzeme / Kaynak Adi Kaynak Hakkinda Bilgi Referans / Onerilen
Kaynak
1 [ Microsoft Office Professional 2013 Step by |Yazarlar: Andrew Couch, Beth Melton, Echo Swinford, and Mark
Step Dodge
Ol¢me ve Degerlendirme Sistemi
# Agirhk Calisma Tiri Calhisma Adi
1 (%40 Ara Sinav Ara Sinav
2 %60 Son Sinav Son Sinav
Dersin Ogrenim Ciktilari ve Program Yeterlilikleriile liskileri
# Ogrenim Ciktilan Program Olcme ve
Ciktilari Degerlendirme
1 | Temel bilgisayar terimlerini tanimlayabilecekler 8 1.2
2 | Microsoft Word, Excel ve PowerPoint programlarini orta diizeyde kullaniyor olacaklar 8 1.2
3 | Metin tabanli belgeleri yaratip dizenleyebilecekler 8 1,2
4 | Hesaplamalar yapip, veri diizenlemesi ve analizi yapabilmenin yanisira tablolar 46,8 1,2
olusturabilecekler
5 | Sunum dosyalari yaratip, gelismis sunumlar hazirlayabilecekler 8 1,2

Not: Olcme ve Dederlendirme stitununda belirtilen sayilar, bir tistte bulunan Olcme ve Dederlerndirme Sistemi baslikli tabloda belirtilen
calismalari isaret etmektedir.

Is Yiikii Detaylari
# Etkinlik Adet Siire is Yuki
(Saat)

1 |Ders Suresi 14 3 42
2 | Sinif Disi Ders Siiresi (On calisma, pekistirme) 14 6 84
3 [Sunum ve Seminer Hazirlama 0 0 0
4 |internette tarama, kiitiiphane ve arsiv calismasi 0 0 0
5 [Belge/Bilgi listeleri olusturma 0 0 0
6 |Atolye 0 0 0
7 |Ara Sinav icin Hazirlik 1 7 7
8 |[Ara Sinav 1 1 1
9 |Kisa Sinav 0 0 0
10 | Odev 5 1 5
11|Ara Proje 0 0 0
12| Ara Uygulama 0 0 0
13| Son Proje 0 0 0
14| Son Uygulama 0 0 0
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Son Sinav icin Hazirlik
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Son Sinav
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