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GENEL TANIM / GENERAL DESCRIPTION
Ders Adı / Course Name

Ders Kodu / Course Code OELK271

Ders Türü / Course Type

Ders Seviyesi / Course Level Associate / Associate

Ders Akts Kredi / ECTS 4.00

Haftalık Ders Saati (Kuramsal) / 
Course Hours For Week 
(Theoretical)

2.00

Haftalık Uygulama Saati / Course 
Hours For Week (Objected)

0.00

Haftalık Laboratuar Saati / Course 
Hours For Week (Laboratory)

0.00

Dersin Verildiği Yıl / Year 2

Öğretim Sistemi / Teaching System Daytime Class / Daytime Class

Eğitim Dili / Education Language Turkish / Turkish

Ön Koşulu Olan Ders(ler) / 
Precondition Courses

Dersin ön koşulu yoktur. None

Amacı / Purpose Bu dersin temel amacı, öğrencileri bilgisayar kullanımı ve dosya yönetimi analizin temel 
kavramları ile tanıştırmak ve bu kavramları kullanabilir düzeye getirmektir.

The main purpose of this course is to introduce students to the basic concepts of 
computer use and file management analysis and to bring them to a level where they 
can use these concepts.

İçeriği / Content Bilgi teknolojisinin temel kavramları. Bilgisayar sistemleri ve donanım. Bilgisayar kullanımı 
ve dosya yönetimi. Kelime işlemci programı.

Basic concepts of information technology. Computer systems and hardware. 
Computer use and file management. Word processing program.

Önerilen Diğer Hususlar / 
Recommended Other 
Considerations

Microsoft Office, Sunum hazırlama programı Microsoft Office, Presentation preparation program

Staj Durumu / Internship Status

Kitabı / Malzemesi / Önerilen 
Kaynaklar / Books / Materials / 
Recommended Reading

Öğretim Üyesi (Üyeleri) / Faculty 
Member (Members)

Öğr. Gör. Ayşe AKTUĞ Öğr. Gör. Ayşe AKTUĞ
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ÖĞRENME ÇIKTILARI / LEARNING OUTCOMES

1 Öğrenciler, bilgisayarın temel çalışma prensibini öğrenirler. Students learn the basic principles of the computer.

2 Öğrenciler, bilgisayarların donanımını ve teknolojisini öğrenirler. Students learn the hardware and technology of computers.

3 Öğrenciler Microsoft Office uygulaması ile aşina olacaklar. Students will become familiar with the Microsoft Office application.

4 Öğrenciler sunum hazırlama tekniklerini öğrenirler. Students learn presentation preparation techniques.

5 Öğrenciler internet ortamında çalışmak ve E-mail göndermeyi öğrenirler. Students learn to work on the Internet and send e-mail.

HAFTALIK DERS İÇERİĞİ / DETAILED COURSE OUTLINE

2 / 7



Hafta / Week

1

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Bilgisayara Giriş ve Temel Kavramlar

Introduction to Computers and Basic Concepts

2

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Bilgisayar sistemleri ve donanımı

Computer systems and hardware

3

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Bilgisayar kullanımı ve dosya yönetimi

Computer use and file management

4

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Hesap ve tablolama programı

Calculation and spreadsheet program

5

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Microsoft Office kullanımı

Microsoft Office usage
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6

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Microsoft Office kullanımı

Microsoft Office usage

7

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Microsoft Office kullanımı

Microsoft Office usage

8

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Ara Sınav

Midterm exams

9

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Sunu hazırlama programı

Presentation preparation program

10

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Sunu hazırlama programı

Presentation preparation program

11

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

İnternet uygulamaları

İnternet applications
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12

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

İnternet uygulamaları

İnternet applications

13

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

E-posta işlemleri

Email transactions

14

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

E-posta işlemleri

Email transactions

15

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Final Sınavı

Final exams
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DEĞERLENDİRME / EVALUATION

Yarıyıl (Yıl) İçi Etkinlikleri / Term (or Year) Learning Activities Sayı / 
Number

Katkı Yüzdesi / 
Percentage of 

Contribution  (%)

1001Ara Sınav / Midterm Examination

Toplam / Total: 1 100

Başarı Notuna Katkı Yüzdesi / Contribution to Success Grade(%): 40

Yarıyıl (Yıl) Sonu Etkinlikleri / End Of Term (or Year) Learning Activities Sayı / 
Number

Katkı Yüzdesi / 
Percentage of 

Contribution  (%)

1001Final Sınavı / Final Examination

Toplam / Total: 1 100

Başarı Notuna Katkı Yüzdesi / Contribution to Success Grade(%): 60

Etkinliklerinin Başarı Notuna Katkı Yüzdesi(%) Toplamı / Total Percentage of Contribution (%) to Success Grade: 100

Değerlendirme Tipi / Evaluation Type:

İŞ YÜKÜ / WORKLOADS

Ara Sınav / Midterm Examination 1 1.00 1.00

Ara Sınav İçin Bireysel Çalışma / Individual Study for Mid term Examination 1 9.00 9.00

Ev Ödevi / Homework 1 20.00 20.00

Final Sınavı / Final Examination 1 1.00 1.00

Final Sınavı içiin Bireysel Çalışma / Individual Study for Final Examination 1 19.00 19.00

Performans / Performance 1 20.00 20.00

Problem Çözümü / Problem Solving 1 30.00 30.00

Sayı / 
Number

Süresi 
(Saat) / 

Duration 
(Hours)

Toplam İş Yükü 
(Saat) / Total 
Work Load 

(Hour)

Etkinlikler / Workloads

Toplam / Total: 7 100.00 100.00
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Dersin AKTS Kredisi = Toplam İş Yükü (Saat) / 25.00 (Saat/AKTS) = 100.00/25.00 = 4.00 ~ 4.00 / Course ECTS Credit = Total Workload (Hour) / 25.00 (Hour / ECTS) = 100.00 / 25.00 = 4.00 ~ 4.00

PROGRAM VE ÖĞRENME ÇIKTISI / PROGRAM LEARNING OUTCOMES

Katkı Düzeyi /  Contribution Level : 1-Çok Düşük / Very low, 2-Düşük / Low, 3-Orta / Moderate, 4-Yüksek / High, 5-Çok Yüksek / Very high

Öğrenme Çıktıları / 
Learning Outcomes

Program Çıktıları / Program Outcomes

1.1.1 1.1.2 1.1.3 1.1.4 1.1.5 1.1.6 1.1.7 1.1.8 1.1.9 1.1.10 1.1.11

1.Öğrenciler, bilgisayarın temel 
çalışma prensibini öğrenirler. / 
Students learn the basic 
principles of the computer.

5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5

2.Öğrenciler, bilgisayarların 
donanımını ve teknolojisini 
öğrenirler. / Students learn the 
hardware and technology of 
computers.

3 4 4 4 3 5 4 5 5 4 5

3.Öğrenciler Microsoft Office 
uygulaması ile aşina 
olacaklar. / Students will 
become familiar with the 
Microsoft Office application.

5 3 4 3 5 4 5 5 3 4 4

4.Öğrenciler sunum hazırlama 
tekniklerini öğrenirler. / 
Students learn presentation 
preparation techniques.

4 5 3 3 5 5 5 4 4 4 4

5.Öğrenciler internet ortamında 
çalışmak ve E-mail göndermeyi 
öğrenirler. / Students learn to 
work on the Internet and send 
e-mail.

5 4 4 3 4 5 5 4 3 4 5
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