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Dersin Amaci ve Tanimi

Bu ders, bilgi teknolojileri alaninda temel bilgi ve becerilerin kazandirilmasini amaglayan bir giris
dersidir. Bilgisayarlarin temel kavramlari, donanim ve yazilim bilesenleri, isletim sistemlerinin
islevleri ve bilgisayarlarin genel isleyisi ele alinacaktir. Ayrica, Microsoft Word ve Excel gibi yaygin
kullanilan ofis uygulamalar {izerinde durularak, bu programlarin akademik ve profesyonel hayatta
etkin bi¢imde kullanilmasina yonelik uygulamali ¢alismalar yapilacaktir.

Dersin Ogrenme Ciktilar:

Ciktilar

Cikt1 1: Ogrenci, bilgi teknolojilerinin temel kavramlarini tanimlar ve giinliik yasamla
iligkilendirir.

Cikt1 2: Ogrenci, bilgisayarlarin donanim ve yazilim bilesenlerini agiklar ve islevlerini ayirt
eder.

Cikt1 3: Ogrenci, farkli isletim sistemlerinin (Windows, Linux, MacOS) temel 6zelliklerini
ve dosya yonetim mantigini kavrar.

Cikt1 4: Ogrenci, Microsoft Word kullanarak akademik bicimlendirme kurallarma uygun
belgeler (rapor, makale taslagi, 6dev) hazirlar.

Cikt1 5: Ogrenci, Microsoft Excel’de veri girisi yapar, temel formiilleri uygular ve tablolar:
big¢imlendirir.

Cikt1 6: Ogrenci, Microsoft Excel’de grafikler ve basit dzet tablolar olusturarak verileri
analiz eder.

Cikt17: Ogrenci, kiigiik veri setleri {izerinde grup galismasi yaparak rapor ve sunum hazirlar.
Cikti 8: Ogrenci, giincel yapay zekd araglarmin temel islevlerini tamir ve bilgi
teknolojilerinde olas1 kullanim senaryolarini tartigir.

Dersin Olcme-Degerlendirmesi ve Gereklilikleri

Harf Notu Degerlendirmesi 100 Puan Uzerindendir.

A. Ara Sinav (40 puan): (%40)
B. Final Sinawv1 (40 puan): (%40)
C. Odev (20 puan): (%20)
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Ders Politikalar
Intihal:
Bir kisinin 6devlerinde ve ders i¢in hazirlanan herhangi bir ¢alismasinda baska kisilerin ifade, bulus
veya diisiincelerini kaynak gdstermeksizin kendisine aitmis gibi kullanmasi intihaldir. Intihal bir tiir
sahtekarlik ve hirsizliktir.
Almt1 ifadeler ve fikirler i¢cin kaynak gdstermemek ya da Odiing alinan ifadeleri tirnak iginde
yazmamak ve kaynak gostermemek intihal sayilir. Intihal bilingli olarak veya kaza eseri olusabilir.
Ogrenciler teslim ettikleri yaz1 ve sunumlarinda intihal yapmadiklarini beyan eder. Aksi durumlar
ortaya ¢iktig1 takdir, dgrenci dersten kalacak ve Universite tarafindan bu konuda disiplin sorusturmasi
yapilacaktir.
Bu kapsamda, dersin herhangi bir gerekliliginde yapay zeka uygulamalar1 da intihal kapsaminda
degerlendirilecektir. Makalelerin ya da kitaplarin ¢evrimigi ortamda bulunabilecek 6zet, yorum; ya
da cesitli uygulamalar vasitasiyla olusturulacak Ozetlerini kullanmak intihal kapsaminda
degerlendirilir.
Derse Katihm ve Yoklama:
Ders katilim zorunludur. Teorik derslerin en az %70’ine uygulamalarin en az %80’ine devam etmeyen
ogrenci o dersin yariyil sonu sinavina giremez. Ders katilimi, derse gelip gitmeyi degil, ders boyunca
smifta kalmay1 gerektirir. Sinif yoklamasi dersin sonunda alinir.
Asagida belirtilen okuma listesindeki kitap-makale ve kitap bdliimlerini iiniversite kiitiiphanesinden
erisgmek miimkiindiir. Dénem baginda okumalar 6grencilerle dijital ortamda paylasilir. Bu dosyalarda
eksik olmasi, okumanin iptal oldugu manasina gelmez. Bu izlencede bulunan tiim materyale,
Ogrencinin ulagmasi, ulasamadig1 takdirde dersin haftasi gegmeden Ogretim iiyesine bildirmesi
gerekmektedir.
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HAFTALIK DERS iZLENCESI

Ders icin gerekli iletisim ve haftalik kaynaklar dersin Teams grubu iizerinden paylasilacaktir.
Gruba kaydolmak icin Ogretim Uyesine bilgi veriniz.

Hafta 1: Haftanin Konusu

Derse genel giris ve bilgisayarin temel kavramlari
Dersin kaynaklari

Ders sunumlari

Hafta 2: Haftanin Konusu

Bilgisayarda donanim ve yazilim kavramlari,

isletim sistemleri (Windows, Linux, MacOS karsilastirma)

Dosya sistemleri, temel glivenlik ayarlari (Dosya uzantilari, gizli dosyalar, kullanici hesaplari ve
parola ayarlari)

Dersin kaynaklari

Ders sunumlari

Hafta 3: Haftanin Konusu

Microsoft Word I: Arayliz, metin bicimlendirme
Tablo, resim, sekil ekleme

Dersin kaynaklari

Ders sunumlari

Hafta 4: Haftanin Konusu

Microsoft Word II: Stiller, basliklar, dipnotlar
Dersin kaynaklari

Ders sunumlari

Hafta 5: Haftanin Konusu

Microsoft Word Ill: Kesmeler, sayfa numaralandirma, Ust-alt basliklar, otomatik icindekiler
tablosu,

Uygulama: Akademik rapor / belge hazirlama uygulamasi

Dersin kaynaklari

Ders sunumlari

Hafta 6: Haftanin Konusu

Microsoft Excel’e giris, araylz tanitimi, temel hiicre islemleri
Dersin kaynaklari

Ders sunumlari

Hafta 7: Haftanin Konusu

Microsoft Excel formiil yazimi ve temel fonksiyonlar
Dersin kaynaklari

Ders sunumlari

Hafta 8: Arasinav Haftasi

Hafta 9: Haftanin Konusu
Microsoft Excel formiil yazimi ve temel fonksiyonlar
Dersin kaynaklari
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Ders sunumlari

Hafta 10: Haftanin Konusu

Microsoft Excel formiil yazimi ve temel fonksiyonlar
Dersin kaynaklari

Ders sunumlari

Hafta 11: Haftanin Konusu

Microsoft Excel formiil yazimi ve temel fonksiyonlar
Dersin kaynaklari

Ders sunumlari

Hafta 12: Haftanin Konusu

Microsoft Excel formiil yazimi ve temel fonksiyonlar
Dersin kaynaklari

Ders sunumlari

Hafta 13: Haftanin Konusu

Microsoft Excel formil yazimi ve temel fonksiyonlar

Uygulama: “Kitliphane yillik raporu” igin Excel tablo + grafik hazirlama
Dersin kaynaklari

Ders sunumlari

Hafta 14: Haftanin Konusu

Yapay Zeka araglarinin tanitimi ve kullanimi
Dersin kaynaklari

Ders sunumlari

Hafta 15: Haftanin Konusu
Genel Tekrar ve Dersin Kapanisi
Dersin kaynaklari

Ders sunumlari

KAYNAKLAR:

BTK Akademi. Microsoft Word Temelleri.
https://www.btkakademi.gov.tr/portal/course/microsoft-word-temelleri-13241

BTK Akademi. Microsoft Excel Temelleri.
https://www.btkakademi.gov.tr/portal/course/microsoft-excel-temelleri-13897

Microsoft Destek. Word Yardim ve Egitim.
https://support.microsoft.com/tr-tr/word

Milli Egitim Bakanlig1. Bilgisayara giris ve isletim sistemleri. Ankara: MEB
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