
Ders Bilgi Formu

Dersin Adı Temel Bilgi Teknolojileri Kullanımı
Ders Kodu ÇMH208 Ders Düzeyi Önlisans
AKTS Kredi 4 İş Yükü 100 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0

Dersin Amacı Bilgi Teknolojileri kullanımının yaygınlaştırılması, Bilgisayar okur-yazarlığının artırılması, İşletim Sistemi, 
Kelime İşlem, Elektronik Hesaplama Tablosu, Sunu hazırlama ve Internet kullanımı konularında deneyim 
sahibi olunması.

Özet İçeriği Bilişim teknolojileri, yazılım ve donanım ile ilgili temel kavramlar, genel olarak işletim sistemleri, kelime 
işlemci programları, elektronik tablolama programları, veri sunumu, eğitimde internet kullanımı, bilişim 
teknolojilerinin sosyal yapı üzerindeki etkileri ve eğitimdeki yeri, bilişim sistemleri güvenliği ve ilgili etik 
kavramları.

Staj Durum Yok

Öğretim Yöntemleri Anlatım (Takrir), Gösterip Yaptırma, Bireysel Çalışma
Dersi Veren Öğretim Elemanı(ları)

Ölçme ve Değerlendirme Araçları
Araç Adet Oran (%)

Ara Sınav (Vize) 1 40

Dönem Sonu Sınavı (Final) 1 70

Ders Kitabı / Önerilen Kaynaklar
1 Temel Bilgi Teknolojileri, İbrahim Halil Sugözü, Nobel Yayınevi.

Hafta Haftalara Göre Ders Konuları
1 Teorik Bilgi Teknolojilerine ait temel kavramları detaylı şekilde tanınması, bir bilgisayar sistemindeki 

temel donanım ve yazılım bileşenlerini ve işlevlerinin ayrıntılı olarak kavranması.
2 Teorik İşletim sistemlerinin amaçları ve kullanımı konusunda temel seviyede bilgi verilmesi
3 Teorik İşletim sistemi ayarları hakkında bilgi verilmesi
4 Teorik İşletim sisteminde dosya ve klasör organizasyonu
5 Teorik Bir kelime işlemci programının tanıtılması ve kullanımı hakkında temel bilgilerin verilmesi
6 Teorik Kelime işlemci programında veri giriş ve biçimlendirme işlemleri
7 Teorik Kelime işlemci programında belge düzenleme, resim tablo vb bileşenlerin eklenmesi.
8 Ara Sınav (Vize) Ara Sınav
9 Teorik Hesap tablosu uygulamasında veri giriş ve biçimlendirme işlemleri
10 Teorik Hesap tablosu uygulamasında veri giriş ve biçimlendirme işlemleri
11 Teorik Hesap tablosu uygulamasında formüller, fonksiyonlar ve grafiklerin kullanımı
12 Teorik Bir sunu uygulamasının tanıtılması ve kullanımı hakkında temel bilgilerin verilmesi
13 Teorik Sunu uygulaması programının incelenmesi
14 Teorik Sunu uygulamasında slayt tasarımı ve özel animasyonların hazırlanması
15 Teorik Yarıyıl Sonu Sınavı

Dersin Öğrenme, Öğretme ve Değerlendirme Etkinlikleri Çerçevesinde İş Yükü Hesabı (Ortalama Saat)
Etkinlik Adet Ön Hazırlık Etkinlik Süresi Toplam İş Yükü
Kuramsal Ders 14 0 3 42

Ödev 10 0 2 20

Dönem Ödevi 6 0 1 6

Bireysel Çalışma 10 0 2 20

Ara Sınav 1 5 1 6
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Dönem Sonu Sınavı 1 5 1 6

Toplam İş Yükü (Saat) 100

Yuvarla [Toplam İş Yükü (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 4

*25 saatlik iş yükü 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Program Çıktıları (Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı)
1 Bilgi ve iletişim teknolojisi araçları ile diğer mesleki araçları ve teknikleri kullanabilme becerisi
2 Mesleki süreçleri planlama ve uygulama becerisi
3 Yabancı dilde iletişim kurma becerisi
4 Mesleki özgüven becerisi
5 Girişimcilik Becerisi
6 Teorik alan bilgilerini uygulamada kullanabilme becerisi

7 Gereksinimleri karşılayacak biçimde bir süreci yönetme becerisi
8 Disiplinlerarası da dahil takımlarda çalışma becerisi
9 Mesleki uygulamada problemleri tanımlama ve çözme becerisi
10 Mesleki etik ve sorumluluk bilinci

Dersin Öğrenme Çıktıları
1 Bilgi Teknolojilerine ait temel kavramları detaylı şekilde tanıyacaklar
2 Bir bilgisayar sistemindeki temel donanım ve yazılım bileşenlerini ve işlevlerini ayrıntılı olarak kavrayacaklar
3 İşletim sistemlerinin amaçları ve kullanımı konusunda temel seviyede yetkin hale gelecek
4 Bir kelime işlemci yazılımını mesleki ihtiyaçlarını karşılayacak düzeyde kullanabilecekler
5 Matematiksel ve mantıksal işlemler yaparak tablo, dosya ve doküman oluşturmak.

ÖÇ1 ÖÇ2 ÖÇ3 ÖÇ4 ÖÇ5
PÇ1 5 5 5 5 5

PÇ2 5 5 5 5 5

PÇ3 5 5 5 5

PÇ4 5 5 5 5 5

PÇ5 5 5 5 5 5

PÇ6 5 5 5 5 5

PÇ7 5 5 5 5 5

PÇ8 5 5 5 5 5

PÇ9 5 5 5 5 5

PÇ10 5 5 5 5 5

Program ve Öğrenme Çıktıları İlişkisi 1:Çok Düşük, 2:Düşük, 3:Orta, 4:Yüksek, 5:Çok Yüksek
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