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MESLEK YUKSEKOKULU
TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

Dersin Kodu Dersin Adi Kredisi AKTS Degeri
TDS003 Uygulamali Klavye Teknikleri 2 (2-0-2) 5
On kosul
Dersler: Yok
Dersin Dili: Turkce Ders igleme Tarz:: Online (Cevrimigi)
Dersin Tiiru . . .
ve Diizeyi: Secmeli/2.Yil/Bahar Dénemi
Dersin Ogretim Elemaninin Ders Saati Goriusme Saatleri iletisim
Unvani, Adi ve Soyadi $ $
Ogr.Gér.Adem BILGIN 2 Pzrt. 11:00-12:00 = adembilgin@cag.edu.tr

Dersin

Koordinatorii:

Ogr.Goér.Adem BILGIN

Dersin Amaci

lligkiler
Bu dersi basariyla tamamlayan 6grenci;
Program Net Katki
Ciktilan
é 1 Bilgisayar sistemlerinin temel bilesenlerini ve isleyislerini aciklar. 8 3
f‘; 2 Bilgi glivenligi ve etik kurallara uygun sekilde dijital ortamda calisir 10 4
o
S On parmak klavye kullanim tekniklerini 6grenir ve uygulayarak
c 3 8 5
o klavye kullanim hizini artirir.
:’g’ 4 Cevrimici dosyalari ortak kullanim i¢in hazirlar ve paylasim izinlerini 8 4
c dizenler.
[ 5 Bilgi teknolojilerini etkili bir sekilde kullanarak profesyonel 1 5
a sureclerde verimliligini artirir.
6 Word, PowerPoint ve Excel kullanarak proje dosyalari ve raporlar 6.8 34
gelistirir. ’ ’
7 Dijital ortamda dosyalari diizenler, arsivler ve gerektiginde yeniden 5 4
yapilandirir.

Dersin igerigi:

Bu ders, dgrencilerin temel bilgi teknolojileri kavramlarini anlamalarini ve bilgisayar kullanim
becerilerini gelistirmelerini amaclamaktadir. Ders kapsaminda; bilgisayar sistemleri, isletim sistemleri,
internet kullanimi ve temel ofis programlan gibi konular ele alinacaktir. Ayrica, 6grencilerin klavye
kullaniminda on parmak yazi tekniklerini 6grenerek hiz ve dogruluk kazanmalar hedeflenmektedir. Bu
sayede ogrenciler, akademik ve profesyonel yasamlarinda bilgi teknolojilerini etkin ve verimli bir
sekilde kullanma yetkinligi kazanacak, dijital okuryazarlik becerilerini gelistirecek ve teknoloji tabanl
ortamlarda daha Uretken hale gelecektir.

Ders igerikleri: (Haftalik Ders Plani)

Hafta Konu Hazirhk Ogretim Yéntem ve Teknikleri

Dersin Amaci, isleyisi, ve Olgcme-

1 Degerlendirme. Bilgisayarin Tanimi ve Slaytlar Anlatim
Tarihgesi

2 Temel Teknlojiler ve Bilgisayar Donanimi Slaytlar Anlatim

3 Isletim Sistemleri, Internet, Yazihm, Glivenlik Slaytlar Anlatim
Temel Kavramlar

4 Microsoft Word Kullanimi + Uygulama Uygulama Kullanimi Anlatim ve Uygulama

5 Microsoft Word Kullanimi + Uygulama Uygulama Kullanimi Anlatim ve Uygulama

6 Microsoft Word Kullanimi + Uygulama Program Kullanimi Anlatim ve Uygulama
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7 PowerPoint Program Anlatimi | Program Anlatim ve Uygulama
8 Ara Sinav Tam Ders Notlan Uygulama
9 Ara Sinav Tiam Ders Notlar Uygulama
10 PowerPoint Uygulamalari Program Anlatim ve Uygulama
11 Excel Uygulamalar Il Program Anlatim ve Uygulama
12 Excel Program Anlatimi I| Program Anlatim ve Uygulama
13 go\;iasgolﬂsyye, O RETIELR B2, LS Klavye Kullanimi Anlatim
14 Hiz ve dogruluk odakl yazma alistirmalari. Klavye Kullanimi Anlatim
15 $2II:2;:I>(IIeriiTabanll Arastirma ve Sunum Slaytlar Anlatim
16 $2II:2;I)(I|C;J;iTabanI| Arastirma ve Sunum Slaytlar Anlatim
17 Final Sinavi Tiam Ders Notlar Uygulama
18 Final Sinavi Tiam Ders Notlan Uygulama
Ders icin Kaynaklar
Ders Kitab:: T.C. Adalet Bakanligi On Parmak Metoduyla Hizli Klavye Kullanimi (Yazar: Celal ASKIN)
Onerilen Kaynaklar: Ders Notlari, Sunum Slaytlan ve Uygulama Dokimanlari
Dersin Olgme ve Degerlendirmesi
Etkinlikler Sayi Katki Notlar
Ara Sinav 1 %20 Yazili Sinav
Uygulamalar 4 %10 Ders igerisinde yapilan uygulamalardan elde edilen notlar
Sunum 1 %20 Sunum Tekniklerinin Degerlendiriimesi
Final 1 %50 Yazih Sinav
AKTS Tablosu
icerik Sayi Saat Toplam
Ders Siresi 14 2 28
Sinif Digi Ders Calisma 14 2 28
Uygulama Hazirlik 4 8 32
Arastirma-Sunum 1 20 20
ﬁ;aza:gsv (Ara Sinav Siresi + Ara Sinav 1 20 20
El:;h%l:;ﬂl (Final Sinavi Siiresi + Final Sinavi , o5 o5
Toplam: 153
Toplam / 30: =153/30=5,1

AKTS Kredisi: 5




