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BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

YAYIM TARiHi
DERS DOSYASINDA BULUNMASI

GEREKEN FORMLAR SAYFA SAYISI

Bashik

Kapak

Form 1. Ders Dosyasinda Bulunmasi Gereken Formlar
Form 2. Ders iletisim Bilgileri Formu

Form 3. Ders Izlencesi
Form 4. Ders Degerlenme Formu

Form 5. Dersin Program Yeterlilikleriyle Iliskileri ve Degerlendirme Formu

Ara Sinav Sorulari ve Cevaplar*

Y1l Sonu Sinawvi Sorulari ve Cevaplar*

Kisa Sinavlarin Sorulari ve Cevaplart*

Biitiinleme Sinavi Sorular1 ve Cevaplar*

Odev Sorular1 ve Cevaplart*

Y1l Sonu Ogrenci Basar1 Durumlarini Gésteren
Form 6. Donem Sonu Ders Degerlendirme Formu Form

Ogretim Elemani-Ders Degerlendirme Anketi

Sonuglari

Anket Sonuclar I¢cin Ogretim Elemaninin

Yorumlari

Ders ici ve dis1 uygulama/etkinlik

belgeleri/kanitlari (varsa)

* Sinavlar/uygulamalar sonucu en iyi - orta - en zayif notlar1 alan 6grencilerin sinav kagitlarinin /
uygulama belgelerinin fotokopisi.
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DERS ILETiSiM BILGILERI FORMU

Dersin Adi:
Dersin Kodu: ersim _dl_
BYA 253 Uygulamali B:lgls'ayar
Teknolojileri
Ogretim
Ders saatleri ve Dersin liyesinin Ogrenci goriisme
yerleri yuriitiiciisii oda telefon giin ve saatleri
numarasi
09.30-11.20
Ulus MYO Ogr. Gor. Dr. Kadri 0378501 Persembe /
Bilgisayar AKCALI 1000 / 2480 10:00 - 16:00
Laboratuvari
Adres Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

internet Adresi

SAYFA SAYISI

Dersin Ait Oldugu Akademik Yili ve Dénemi:
2021 / 2022 Akademik Yili - Gliz Yariyili

E-posta adresi

akcali@bartin.edu.tr

Web adresi

03782235500

www.bartin.edu.tr

info@bartin.edu.tr
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Ulus Meslek Yiiksekokulu

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
TBB 181

Gliz

1+1

2

2

Sal1 & 09.30 - 11.20

Ogr. Gor. Dr. Kadri AKCALI
akcali@bartin.edu.tr

Yuz Yize
Persembe 10:00 - 16:00

Amag ve icerik

FRM-0724
22.09.2021

0

Amag Ogrencilerin, temel bilisim teknolojilerini kullanma becerilerinin gelistirilmesi, Ofis
programlari olarak bilinen programlarla her tiirlii belge, sunum, hesap tablosu ve veritabani
uygulamalarini yapabilmesi, interneti etkin bir sekilde kullanarak gerekli arama, bilgiye
erisim ve bilgiyi paylasma yeterlilikleri kazanmalarini saglamak.

Icerik

Bilgisayarin temelleri ve tarihgesi, bilgisayar tiirleri, bilgisayar bilesenleri, Isletim sistemi

kullanimi, masaiistii ve bilesenleri, kelime islem programi kullanimi, hesaplama ve tablo
programi kullanimi, bilgisayarda grafik hazirlama ve sunum hazirlama, internet teknolojisi.

Dersin Ogrenme Ciktilar

(Ogrenciler, bu dersi basart ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gésterirler.)
0.C. 1: Bilgi teknolojileri ile bilgisayarin tarihgesi ve bilesenleri hakkinda bilgi sahibi olur.
0.C. 2 : isletim sistemi ile bilgisayar1 temel diizeyde kullanir.

0.C. 3 : Kelime islem programlarini tanir ve kullanur.

0.C. 4 : Hesaplama, tablo hazirlama ve grafik hazirlama islemlerini bilgisayar ortaminda uygular.
0.C. 5 : Sunu hazirlama programini tanir, bilgisayar ortaminda sunu hazirlama islemini uygular.
0.C. 6 : internet teknolojisi hakkinda genel bilgiye sahip olur ve temel seviyede internet kullanir.

Haftalik Ders Konulari ve Ongériilen Hazirhik Calismalari

Hafta On Hazirhk Konular Yontem Aciklamalar
1. Hafta Veri kavramy, Bilgi Sozli anlatim
teknolojileri ve
Bilgisayarin Tarihcesi,
Bilgisayar Ttrleri ve
Bilgisayarin
Bilesenleri
2. Hafta Isletim Sistemi So6zlii anlatim,
Kullanimi, Masatistii Uygulama
ve Bilesenleri
3. Hafta Kelime i$lem Sozli anlatim,
Programi (MS Word) | Uygulama
Kullanimi
4. Hafta Kelime i$lem Sozli anlatim,
Programi (MS Word) @ Uygulama
Kullanimi
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Kelime islem Sozlii anlatim,
Programi (MS Word) | Uygulama
Kullanimi

6. Hafta Sunu Hazirlama Sozli anlatim,
Programi (MS Uygulama
PowerPoint)
Kullanimi

7. Hafta Sunu Hazirlama Sozli anlatim,
Programi (MS Uygulama
PowerPoint)
Kullanimi

8. Hafta Ara Sinav

9. Hafta Sunu Hazirlama Sozli anlatim,
Programi (MS Uygulama
PowerPoint)
Kullanimi

10. Hafta Hesaplama, Tablo Sozli anlatim,
Hazirlama ve Grafik Uygulama
Programi (MS Excel)
Kullanimi

11. Hafta Hesaplama, Tablo Sozli anlatim,
Hazirlama ve Grafik Uygulama
Programi (MS Excel)
Kullanimi

12. Hafta Hesaplama, Tablo Sozli anlatim,
Hazirlama ve Grafik Uygulama
Programi (MS Excel)
Kullanimi

13. Hafta Hesaplama, Tablo Sozlii anlatim,
Hazirlama ve Grafik Uygulama
Programi (MS Excel)
Kullanimi

14. Hafta Internet Teknolojisi Sozli anlatim,
ve Temel Internet Uygulama
Kullanimi

15. Hafta Final Sinavi

Kaynaklar

{brahim Halil Sug6zi; Temel Bilgi Teknolojileri, Nobel Yayincilik, Ankara, 2010.

Temel Bilgi Teknolojileri I, Atatiirk Universitesi Acikogretim Fakiiltesi Yayinlari, Erzurum, 2014.
Cenk Iltir, Excel ile Istatiksel Veri Analizi, Seckin Yayinlari, Ankara, 2018.

Temel Bilgi Teknolojileri I - II, Anadolu Universitesi Yayinlari, Eskisehir, 2013.

Microsoft Office Programlar1 Dékiimanlari
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Ol¢me ve Degerlendirme
Yanyil i¢i Yapilan Calismalarin Olgme ve Katki

Degerlendirmesi Say1st Yizdesi afal it
Ara Sinav 1 %20
1 ve 2 numarah Odevler
Vize Sinavi
Degerlendirmesinin
%>50’lik kismini (%20)
olusturacaktir.
Odev 4 %50 3 ve 4 numaral Odevler
Final Sitnavi
Degerlendirmesinin
%>50’lik kKismini (%30)
olusturacaktir.
Final Sitnavi 1 %30
Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi *
Etkisiz En Diisiik Diisiik Orta Iyi Cok Iyi
0 1 2 3 4 5
Katki Diizeyi *

S/N Program Yeterlilikleri 1 2 3 4 5

Temel bilgisayar iglemlerini yapar ve alaninin gerektirdigi dizeyde bilisim

2 | ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bu alanda yenilikleri takip etmeye karsi X
duyarl olur.

6 Kurum igi ve digi bilgi ve belge akisini ve arsiv takibini yapar, isletmenin X
orgutlenme yapisina uygun dosyalama sistemi gelistirir.

7 Ticari hesaplamalar, arastirma ve degerlendirme yapar, meslek ve kariyer X
olarak kendini geligtirir.

8 Yazih ve s6zli iletigsim kurallarini s@yler ve uygular, Kisiler arasi iletisimde X
birlegtirici rol oynar.

9 isletmelerde alt, orta ve (st diizeyde yéneticilik niteliklerine uygun biiro X

yoénetimi ve asistanlik hizmetlerini yuratar.

Biroyu ergonomik sekilde diizenler, buro hizmetlerini tanir, yoneticinin

10 @ seyahat, randevu, toplanti gibi faaliyetlerini organize eder ve yoneticisinin X
yoklugunda biroyu yonetir.
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Dersin Is Yiikii ve AKTS Kredisi
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri Is Yiikii

Etkinlik Siiresi Toplam is

Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri (Hafta Sayis1) |~ (Saat Sayis1) Yiikii

Vize 1 1 1
Ara Simav Hazirhk 1 3 3
Odev 4 1 4
Final 1 1 1
Final Sinavi Hazirhk 1 3 3
Teorik Ders Anlatimi 14 1 14
Uygulamali Ders 14 1 14
Ders Sonrasi Bireysel Calisma 14 1 14

Toplam
Genel Toplam 54
Toplam Is Yiikii / 25 (saat) 2,16
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi 2

Ders Icin Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DIKKAT!
Raporlarinizda/ddevlerinizde/calismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve asirmaciliga (intihal)
lutfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlis, akademik olarak sug¢ sayilan bir davranistir. Sinif igi
kopya ¢ekme ile raporunda/6devinde/galigmasinda agirmacilik yapma arasinda herhangi bir fark yoktur. Her
ikisi de disiplin cezas1 gerektirir. Liitfen baskasinin fikirlerini, s6zlerini, ifadelerini vb. kendinizinmis gibi
sunmayiniz. lyi veya kotii, yaptigimz ddev/calisma size ait olmalidir. Sizden kusursuz bir calisma
beklenmemektedir. Akademik yazim kurallar1 konusunda bir sorunuz olursa dersin 6gretim elemani ile
goriisebilirsiniz.

ENGEL DURUMU/UYARLAMA TALEBI
Engel durumuna iligskin herhangi bir uyarlama talebinde bulunmak isteyen 6grenciler, dersin 6gretim
eleman1 ya da Bartin Universitesi Engelli Ogrenci Birimi ile en kisa siirede iletisime gegmelidir.
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