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Dersin Amaci

Ders Ogrenme Giktilari

Dersin amaci dgrencilere; temel bilgisayar ve klavye kullanim becerilerini kazandirarak, égrencilerin
bilgisayar tizerinde siklikla kullanilan MS Ofis Programlari (Word, Excel ve PowerPoint) ve benzeri
programlari etkin bir sekilde kullanabilmelerini saglamaktir.

Dersi basariyla tamamlayan bir dgrenci; iligkiler
Prog. Ciktilar Net Katki

Bilgisayar donanimi, yazilimi ve programlarini kavrar. Windows

1 isletim sistemini tanir ve kullanir. 3 5

2 On parmak tekniklerine uygun olarak klavye kullanir. 3 5
Word programinda yer alan sekmeleri ve seritleri tanir ve

3 X 3 5
sekmelerin altlarinda yer alan araglari kullanir.
Word programini etkin bir sekilde kullanarak istenen amaca

4 : . . 3 5
uygun olarak istenen bir formatta dokiman hazirlar.
Excel programinda yer alan sekmeleri ve seritleri tanir ve

5 : 3 5
sekmelerin altlarinda yer alan araclar kullanir.
Excel programini istenen amaca uygun olarak etkin sekilde

6 kullanir, excel c¢alisma belgesinde formil hazirlama ve 3 5
dizenleme islemleri yapar.

7 PowerPoint program kullanimini kavrar, programda yer alan 3 5
sekmeleri ve araclari tanir, bu araglarin islevlerini bilir.

8 PowerPoint programini etkin sekilde kullanarak istenen formatta 3 5

sunum hazirlar.
MS Ofis programlarini hangi amagla, ne zaman ve nasil

9 kullanmasi gerektigini bilir, karsilastigi bir konuda hangi MS Ofis 3 5
programini kullanacagina kara verir.

Dersin igerigi: Derste; temel bilgisayar kullanimi, on parmak klavye kullanimi ve MS Ofis Programlarinin etkin kullanimi
konulari islenmektedir. Dersin igerigi bu temel konularin derlenmis bilgilerinden olusmaktadir. Bu anlamda dgrencilere bu
temel konular aktariimakta ve aktarilan konular derslerde gerceklestirilen vaka bazl uygulamalar ile pekistiriimektedir.

Hafta
1

N

Ders igerikleri ( Haftalik Ders Plani)

Konu Ogrenme Aktiviteleri ve Ogretim Metotlari
Temel Bilgisayar Donanimlari,  Temel Ders Anlatimi & Slayt Sunumu
Bilgisayar Kullanimi ve Windows Isletim

Sistemine Girig

Klavye Bilgisi ve On Parmak Klavye Kullanimi
Word Program Anlatimi |

(Word’e Genel Bakis ve Dosya Sekmesi)

Ders Anlatimi & Slayt Sunumu & Uygulama
Ders Anlatimi & Uygulama

Word Program Anlatimi |l
(Tablo Islemleri ve Diger Word Sekmeleri)
Word Uygulamalari |

Word Uygulamalari Il

Excel Program Anlatimi |

Excel Program Anlatimi I
Excel Uygulamalari |

Excel Uygulamalari Il

Excel Uygulamalari Il
PowerPoint Program Anlatimi |
PowerPoint Program Anlatimi Il

Ders Anlatimi & Uygulama

Ders Anlatimi & Uygulama

Ders Anlatimi & Uygulama
Ders Anlatimi & Uygulama
Ders Anlatimi & Uygulama
Ders Anlatimi & Uygulama
Ders Anlatimi & Uygulama
Ders Anlatimi & Uygulama
Ders Anlatimi & Uygulama
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14 PowerPoint Uygulamalari

Ders Kitabi

Ders Notlar
Onerilen Kaynaklar
Materyal Paylagimi

Etkinlikler
Ara Sinav
Final

icerik

Ders Siiresi

Sinif Digi Ders Galisma
Ara Sinav

Final Sinavi

KAYNAKLAR
1 Bilgisayar Ogrenmenin Kisayolu IlI
(Yazar: Hakan YANDIM)
2 Temel Bilgisayar Egitimi

(Yazar: Tugay ARAT, Nesip ERGUL)

3 T.C. Adalet Bakanh@i On Parmak Metoduyla Hizli Klavye Kullanimi

(Yazar: Celal ASKIN)
Ders Notlari, Sunum Slaytlari ve Uygulama Dokimanlari

Ders Anlatimi & Uygulama

MS Ofis Programlari igin Hazirlanan Kitaplar, internet Dokiimanlari, Online Kurslar.

Sunum Dosyalari, Ders Notlari ve Uygulama Dokimanlari
OLCME ve DEGERLENDIRME

Sayi Katki Notlar
1 40%
1 60%
AKTS TABLOSU
Sayi Saat
14 2
14 8
1 25
1 45
Toplam
Toplam /30

AKTS Kredisi

Toplam
28
112
25
45
210

=210/30
=7



