DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	MESLEKİ BILGISAYAR 

	BÖLÜM
	GAZETECİLİK VE ENFORMASYON

	PROGRAM
	GAZETECİLİK

	DÖNEMİ
	

	DERSİN DİLİ
	Türkçe

	DERS KATEGORİSİ 
	Zorunlu Ders
	Meslek Dersi
	Seçmeli Ders

	
	
	X
	

	ÖN ŞARTLAR
	

	SÜRE VE DAĞILIMI
	Haftalık Ders Saati
	Okul Eğitimi Süresi
	Bireysel Öğrenme Süresi (Proje, Ödev, Araştırma, İş Yeri Eğitimi)
	Toplam

	
	2
	(24+15)39
	21
	60

	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi

(1kredi=25-30 saat)

(1modül=1 kredi)

	
	
	2

	DERSİN AMACI
	Bu ders ile öğrenci, bilgisayarı hızlı ve etkin kullanma yeterlikleri kazandırılacaktır.

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1. Bilgisayarda metin dosyası oluşturmak
2. Bilgisayarda etkili ve hızlı yazı yazmak

	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

(MODÜLLER VE HAFTALARA GÖRE DAĞILIMI)
	Hafta
	Modüller/İçerik/Konular

	
	1
	Belge hazırlama işlemleri

	
	2
	Belge hazırlama işlemleri

Belge biçimlendirme işlemleri

	
	3
	Ekleme ve düzenleme işlemleri

Sayfa düzenleme işlemleri

	
	4
	Başvuru işlemleri

	
	5
	Posta işlemleri 

Gözden geçirme işlemleri

	
	6
	Görünüm işlemleri

Hızlı erişim araç çubuğunu özelleştirme ve yazdırma işlemleri

	
	7
	Oturuş ve duruşu ayarlama

	
	8
	Harf Tuşlarını Kullanmak

	
	9
	Harf Tuşlarını Kullanmak

	
	10
	Klavyede noktalama işaretlerinin yerleri ve tuşlanması

	
	11
	Sayı tuşlarının yerleri ve tuşlanması

	
	12
	Yardımcı tuşların yerleri ve tuşlanması

	
	13
	

	
	14
	

	EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI VE DONANIM
	Ortam
	Donanım
	İş Yeri

	
	Sınıf ve laboratuar
	Sunum cihazları 
	Bürolar

	ÖLÇME VE 

DEĞERLENDİRME
	Not/açıklama/öneri:

	
	Yöntem
	Uygulanan yöntem
	Yüzde (%)

	
	Ara Sınavlar
	
	

	
	Ödevler
	
	

	
	Projeler
	
	

	
	Dönem Ödevi
	
	

	
	Laboratuvar
	
	

	
	Diğer
	
	

	
	Dönem Sonu Sınavı
	
	

	
	
	
	

	ÖĞRETİM ELEMANI
	Fakültelerin Bilgisayar, büro yönetimi ve sekreterlik, halkla ilişkiler bölümlerinden vb. mezun veya sektör deneyimine sahip öğretim elemanı

	KAYNAKLAR
	Büro Yönetimiyle ilgili Ders kitabı, yardımcı kitap ve diğer kaynaklar

	İŞ BİRLİĞİ YAPILACAK KURUM/KURULUŞLAR
	Çevrede bulunan kamu veya özel işletmelerin büro birimleriyle işbirliği yapmak


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL


: KELİME İŞLEMCİ 
MODÜLÜN KODU

:  
BÖLÜM


: BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK

PROGRAM


: BÜRO HİZMETLERİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI

DERS



: BİLGİSAYAR UYGULAMARI I
SÜRE



: 30/24
KREDİ
: 1 (1 modül (30 saat) = 1 AKTS kredisidir.)
ÖN KOŞUL


:  

ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

: 

Öğretim yöntem ve teknikleri olarak anlatım, göstererek yaptırma, problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı çalışma, araştırma, bireysel öğretim yöntem ve teknikleri uygulanabilir.

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI
: Büro Yönetimi uygulama laboratuvarı, internet, sunum cihazları, sınıf ortamı

MODÜLÜN AMACI

: 

Bu modülü başarı ile tamamlayan öğrenci; bilgisayarda metin dosyası oluşturabilecektir.

ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 

1. Belge hazırlayabilecektir.
2. Belge biçimlendirilebilecektir.
3. Ekleme ve düzenlemek yapabilecektir.
4. Sayfa düzenleme yapabilecektir.
5. Başvurular işlemlerini yapabilecektir.
6. Posta işlemlerini yapabilecektir.
7. Gözde geçirme işlemlerini yapabilecektir.
8. Görünüm işlemlerini yapabilecektir.
9. Hızlı erişim araç çubuğunu  özelleştirme ve yazdırma işlemlerini yapabilecektir.
İÇERİK
:

A. Belge Hazırlama İşlemleri
1.  Kelime İşlemci

2.  Genel Terimleri

3. Sekmeler

4. Office düğmesi

a) Yeni bir belge açma

b) Belgeyi istenilen yere kaydetme

c) Belgeyi farklı kaydetme

d) Kayıtlı belgeyi açma

e) Belgeyi dönüştür

f) Belgeyi yazdırmak

g) Belgeyi dağıtım için hazırlamak

h) Belgeyi göndermek

i) Belgeyi yayımlamak

j) Belgeyi kapatmak

k) Kelime işlemci programını kapatmak

B. Belge Biçimlendirme İşlemleri
1. Metin Yazma

2. Pano

a) Kes

b) Kopyala

c) Yapıştır

d) Biçim Boyayıcısı

3. Geri alma ve yineleme

4. Metin Yazı Tipini Biçimlendirme

5. Metin Paragraf Düzenleme

6. Metin Stillerini Düzenleme

7. Metin Düzenleme

C. Ekleme ve Düzenleme İşlemleri
1. Tablolar

2. Çizimler

3. Bağlantılar

4. Üst Bilgi, Alt Bilgi, Sayfa Numarası

5. Metin

6. Simgeler

7. Sayfalar

Ç. Sayfa Düzeni İşlemleri
1. Temalar

2. Sayfa Yapısı

3. Sayfa Arka Planı

4. Paragraf

5. Yerleştirme işlemleri

D. Başvuru İşlemleri
1. İçindekiler tablosu 

2. Dipnotlar 

3. Alıntılar ve kaynakça 

4. Resim Yazıları

5. Dizin

6:Kaynakça 

E. Posta İşlemleri
1. Oluştur

2. Adres mektup birleştirmeyi başlat 

3. Alanları yaz ve ekle. 

4. Sonuçların önizlemesini görüntüle

5. Son

F. Gözden Geçirme İşlemleri
1. Yazım 

2. Açıklama oluşturma

3. İzleme 

4. Değişiklikler 

5. Karşılaştır

6. Belgeyi koruma

G. Görünüm İşlemleri
1. Belge Görünümleri 

2. Göster/Gizle 

3. Yakınlaştır

4. Pencere 

5. Makrolar

H. Hızlı Erişim Araç Çubuğunu Özelleştirme ve Yazdırma İşlemleri
ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

Programda kazandırılması amaçlanan “Bilgisayarda metin dosyası oluşturmak” yeterliğinin değerlendirilmesinde, aşağıdaki ölçme ve değerlendirme yöntemlerinden herhangi biri veya birkaçı kullanılabilir:

· Birey/Öğrenciden beklenen davranışın özelliklerine ilişkin detaylı bilgileri ve öğrenci performansının eksikliklerinin belirlenmesi amacıyla kontrol listeleri tekniği,

· Birey/Öğrencilerin, öğretilen bilgi ve becerileri kazanıp kazanmadığını ve günlük yaşamla da ilişkilendirebildiklerini ortaya koyan proje ödevleri tekniği,

· Birey/Öğrencilere çok sayıda davranış ve becerinin kısa sürede kazandırılması ve daha çok bilgi, zihinsel beceri ve yeteneğin ölçülmesi için çoktan seçmeli, klasik vb. test teknikleri ile birey/öğrenci değerlendirtecektir.
MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL


: F KLAVYE 
MODÜLÜN KODU

:  
BÖLÜM


: BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK

PROGRAM


: BÜRO HİZMETLERİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI

DERS



: BİLGİSAYAR UYGULAMARI I
SÜRE



: 30/15
KREDİ
: 1 (1 modül (30 saat) = 1 AKTS kredisidir.)
ÖN KOŞUL


:  

ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

: 

Öğretim yöntem ve teknikleri olarak anlatım, göstererek yaptırma, problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı çalışma, araştırma, bireysel öğretim yöntem ve teknikleri uygulanabilir.

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


: Büro Yönetimi uygulama laboratuvarı, internet, sunum cihazları, sınıf ortamı

MODÜLÜN AMACI

: 

Bu modülü başarı ile tamamlayan öğrenci; bilgisayarda hızlı ve etkili yazı yazabilecektir.

ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 

1. Bilgisayarda oturuşu ve duruşu ayarlayabilecektir.

2. Harf tuşlarını kullanabilecektir.

3. Noktalama tuşları ve diğer tuşları kullanabilecektir.

4. Sayı tuşlarını kullanabilecektir.

5. Yardımcı tuşları kullanabilecektir.

İÇERİK
:

A-Oturuş ve duruşu ayarlama

1. Oturuş şekli

2. Kolların duruşu

3. Ellerini duruşu

4. Parmakların duruşu

5. Ayakların duruşu

B. Harf Tuşlarını Kullanmak
1. Parmakları temel sıraya yerleştirme

2. Temel sıra harfleri

3. Temel sıra dışındaki harfler

C. Klavyede noktalama işaretlerinin yerleri ve tuşlanması
1. Shift tuşu

2. Nokta

3. Virgül

4. İki nokta üst üste

5. Noktalı virgül

6. Ünlem

7. Parantez

8. Tire

9. İnceltme İşareti

D. Sayı tuşlarının yerleri ve tuşlanması
1. 0 sayı tuşu

2. 1 sayı tuşu

3. 2 sayı tuşu

4. 3 sayı tuşu

5. 4 sayı tuşu

6. 5 sayı tuşu

7. 6 sayı tuşu

8. 7 sayı tuşu

9. 8 sayı tuşu

10.  sayı tuşu
E. Yardımcı tuşların yerleri ve tuşlanması
1. alt 

2. cltrl

3. alt gr

4. esc

5. tab

6. caps lock

7. silme

8. end

9. home

10. insert

11. delete

12. page up

13. page down

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

Programda kazandırılması amaçlanan “Bilgisayarda etkili ve hızlı yazı yazmak” yeterliğinin değerlendirilmesinde, aşağıdaki ölçme ve değerlendirme yöntemlerinden herhangi biri veya birkaçı kullanılabilir:

· Birey/Öğrenciden beklenen davranışın özelliklerine ilişkin detaylı bilgileri ve öğrenci performansının eksikliklerinin belirlenmesi amacıyla kontrol listeleri tekniği,

· Birey/Öğrencilerin, öğretilen bilgi ve becerileri kazanıp kazanmadığını ve günlük yaşamla da ilişkilendirebildiklerini ortaya koyan proje ödevleri tekniği,

· Birey/Öğrencilere çok sayıda davranış ve becerinin kısa sürede kazandırılması ve daha çok bilgi, zihinsel beceri ve yeteneğin ölçülmesi için çoktan seçmeli, klasik vb. test teknikleri ile birey/öğrenci değerlendirtecektir.
