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Ders Kodu Ders Adı Teorik Uygulama Laboratuvar Yerel Kredi AKTS

ENF 102 TEMEL BİLGİ TEKNOLOJİSİ KULLANIMI II 2,00 2,00 0,00 3,00 5,00

Ders Detayı

Dersin Dili : Türkçe

Dersin Seviyesi : Lisans

Dersin Tipi : Zorunlu

Ön Koşullar : Yok

Dersin Amacı : Bu dersin amacı bilgisayar sistemleri ve internet hakkında temel kavramlarını ve işletim sistemi (Windows), ofis uygulama programlarının (MS Word, Excel,
PowerPoint) temel seviyede kullanım becerilerini vermektir.

Dersin İçeriği : Microsoft Excel programını başlatmak ve tanımak, hücreler, Excel’de seçim yöntemleri, Excel’de taşıma kopyalama silme yöntemleri, Hücre-satır-sütun ekleme,
çalışma sayfası, satır sütun genişliklerini ayarlama, hücrelere açıklama koyma, hücrelere hızlı bilgi girişi, Matematiksel işlemler ve formül oluşturma, Matematiksel
fonksiyonlar, karşılaştırma fonksiyonları, mantıksal fonksiyonlar, metin fonksiyonları, tarih ve saat fonksiyonları, fonksiyonları kopyalama, Excel sayfalarını
biçimlendirme, grafik oluşturma, sayfa düzeni ile çalışmak, çalışma sayfalarını yazdırmak, Microsoft Powerpoint programını başlatmak, slaytlarla çalışmak, Sunu
görünümleri ve kaydetme işlemleri, Metin kutusu işlemleri, Slaytları süslemek, internet ve bilişim teknolojisi sayesinde, yaşam boyu öğrenme konusundaki birçok
fırsattan faydalanabilir, online eğitim programları, web seminerleri, çevrimiçi kurslar gibi araçların farkında olup bu yöntemlerle kişisel gelişimine katı sağlayabilir.

Dersin Kitabı / Malzemesi /
Önerilen Kaynaklar

: Atatürk Üniversitesi Açıköğretim Fakültesi Temel Bigi Teknolojileri I
Atatürk Üniversitesi Açıköğretim Fakültesi Temel Bigi Teknolojileri II
https://www.udemy.com/course/adan-zye-uygulamali-ofis-programlar-egitimi-word-excel-ileriexcel/?couponCode=2021PM25

Planlanan Öğrenme Etkinlikleri
ve Öğretme Yöntemleri

: Göstererek yapma, uygulamalı çalışma, soru cevap

Ders İçin Önerilen Diğer
Hususlar

: DERSE GELMEDEN ÖNCE KONU İLE İLGİLİ ÇALIŞMA YAPILMASI ÖNERİLMEKTEDİR

Dersi Veren Öğretim Elemanları : Öğr. Gör. Sıddık Ünal

Dersi Veren Öğretim Elemanı
Yardımcıları

: Yardımcı öğretim elemanı bulunmamaktadır

Dersin Verilişi : Çevrimiçi

En Son Güncelleme Tarihi : 9.10.2025 16:15:22

Dosya İndirilme Tarihi : 9.02.2026

Bu dersi tamamladığında öğrenci :

Ders Kodu Ders Adı Koşul Teorik Uygulama Laboratuvar Yerel Kredi AKTS

Teorik Uygulama Laboratuvar Hazırlık Bilgileri Öğretim Metodları

Dersin
Öğrenme
Çıktıları

1.Hafta *PowerPoint 2021 ile
tanışmak,başlatma,ekran öğeleri,
sekmeler, dosya işlemleri.

*Anlatılan konuyla alakalı
uygulama örneklerinin yapılması

*Öğretim elemanının sunumu
(Bilgisayar destekli)

*Powerpoint 2021 Program
Penceresi Şerit Yapısı Sekmeler ve
Özellikleri Atatürk Üniversitesi
Temel Bilgi Teknolojileri II
https://support.microsoft.com/tr-
tr/office/windows-i%C3%A7in-
powerpoint-e%C4%9Fitimi-
40e8c930-cb0b-40d8-82c4-
bd53d3398787

*Göstererek yapma, uygulamalı
çalışma, soru cevap

2.Hafta *PowerPoint 2021’de sunum
hazırlarken yapılması ve
yapılmaması gereken şeyler ve
sunu hazırlanması.

*Anlatılan konuyla alakalı
uygulama örneklerinin yapılması

*Öğretim elemanının sunumu
(Bilgisayar destekli)

*Yeni Sunu Oluşturmak Atatürk
Üniversitesi Temel Bilgi Teknolojileri
II https://support.microsoft.com/tr-
tr/office/windows-i%C3%A7in-
powerpoint-e%C4%9Fitimi-
40e8c930-cb0b-40d8-82c4-
bd53d3398787

*Göstererek yapma, uygulamalı
çalışma, soru cevap

3.Hafta *PowerPoint 2021’de Tablo
,fotoğraf albümü ,şekiller , smart
art grafikleri hazırlamak ve
sayfalara alt bilgi, üst bilgi , tarih
bilgisi ve slayt numarası
eklenmesi, simge, nesne,film ve
ses eklemek.

*Anlatılan konuyla alakalı
uygulama örneklerinin yapılması

*Öğretim elemanının sunumu
(Bilgisayar destekli)

*Ekle Sekmesi Atatürk Üniversitesi
Temel Bilgi Teknolojileri II
https://support.microsoft.com/tr-
tr/office/windows-i%C3%A7in-
powerpoint-e%C4%9Fitimi-
40e8c930-cb0b-40d8-82c4-
bd53d3398787

*Göstererek yapma, uygulamalı
çalışma, soru cevap

/ Görsel İletişim Tasarımı Bölümü / GÖRSEL İLETİŞİM TASARIMI

Ders Öğrenme Çıktıları

1 İnternet ve bilişim teknolojisi sayesinde, yaşam boyu öğrenme konusundaki birçok fırsattan faydalanabilir, online eğitim programları, web seminerleri, çevrimiçi kurslar gibi araçların farkında olup bu yöntemlerle kişisel gelişimine katı sağlayabilir.

2 MS Excel uygulama programında çalışma kitabı oluşturabilir, hücrelere biçimlendirme yapabilir, formül ekleyebilir, programın ve çalışma kitaplarının özelliklerini ayarlayabilir.

3 MS Powerpoint uygulama programında sunu slaytları oluşturabilir, slayt düzeni, slayt tasarımı ve slayt animasyonu gibi biçimlendirme özelliklerini gerçekleştirebilir, programın ve sunun özelliklerini ayarlayabilir.

Ön / Yan Koşullar

Haftalık Konular ve Hazırlıklar

Yıl



4.Hafta *Power Point 2021 Geçişler
sekmesi, Animasyonlar sekmesi,
Slayt Gösterisi sekmesi öğelerinin
incelenmesi.

*Anlatılan konuyla alakalı
uygulama örneklerinin yapılması

*Öğretim elemanının sunumu
(Bilgisayar destekli)

*Geçişler Sekmesi Animasyonlar
Sekmesi Slayt Gösterisi Sekmesi
Atatürk Üniversitesi Temel Bilgi
Teknolojileri II
https://support.microsoft.com/tr-
tr/office/windows-i%C3%A7in-
powerpoint-e%C4%9Fitimi-
40e8c930-cb0b-40d8-82c4-
bd53d3398787 

*Göstererek yapma, uygulamalı
çalışma, soru cevap

5.Hafta *Excel 2021’i tanımak, ekran
öğeleri, sekmeler, sayfa yapısı ve
dosya işlemleri.

*Anlatılan konuyla alakalı
uygulama örneklerinin yapılması

*Öğretim elemanının sunumu
(Bilgisayar destekli)

*Excel 2021 Program Penceresi
Satır Sütun ve Hücre Kavramı
Çalışma Kitabı ve Sayfalar Şerit
Yapısı Atatürk Üniversitesi Temel
Bilgi Teknolojileri I

*Göstererek yapma, uygulamalı
çalışma, soru cevap

6.Hafta *Excel 2021 çalışma kitabı
işlemleri, Veriler ve Veri
Tablolarıyla Çalışmak.

*Anlatılan konuyla alakalı
uygulama örneklerinin yapılması

*Öğretim elemanının sunumu
(Bilgisayar destekli)

*Ekle Sekmesi Veri Sekmesi
Atatürk Üniversitesi Temel Bilgi
Teknolojileri I
https://support.microsoft.com/tr-
tr/office/form%C3%BCller-ve-
i%C5%9Flevler-294d9486-b332-
48ed-b489-abe7d0f9eda9

*Göstererek yapma, uygulamalı
çalışma, soru cevap

7.Hafta *Excel 2021 Formüller ile
çalışmak.

*Anlatılan konuyla alakalı
uygulama örneklerinin yapılması

*Öğretim elemanının sunumu
(Bilgisayar destekli)

*Ekle Sekmesi Veri Sekmesi
Atatürk Üniversitesi Temel Bilgi
Teknolojileri I
https://support.microsoft.com/tr-
tr/office/form%C3%BCller-ve-
i%C5%9Flevler-294d9486-b332-
48ed-b489-abe7d0f9eda9

*Göstererek yapma, uygulamalı
çalışma, soru cevap

8.Hafta *Ara Sınav

9.Hafta *Excel 2021’de Filtre kullanarak
belirli verilere odaklanmak, grafik
oluşturmak.

*Anlatılan konuyla alakalı
uygulama örneklerinin yapılması

*Öğretim elemanının sunumu
(Bilgisayar destekli)

*Ekle Sekmesi Veri Sekmesi
Atatürk Üniversitesi Temel Bilgi
Teknolojileri I
https://support.microsoft.com/tr-
tr/office/form%C3%BCller-ve-
i%C5%9Flevler-294d9486-b332-
48ed-b489-abe7d0f9eda9

*Göstererek yapma, uygulamalı
çalışma, soru cevap

10.Hafta *Excel 2021’de Veri Doğrulama,
Yinelenen görevleri makrolarla
otomatikleştirmek, Özet tablolarla
dinamik listeler oluşturmak.

*Anlatılan konuyla alakalı
uygulama örneklerinin yapılması

*Öğretim elemanının sunumu
(Bilgisayar destekli)

*Ekle Sekmesi Veri Sekmesi
Atatürk Üniversitesi Temel Bilgi
Teknolojileri I
https://support.microsoft.com/tr-
tr/office/form%C3%BCller-ve-
i%C5%9Flevler-294d9486-b332-
48ed-b489-abe7d0f9eda9

*Göstererek yapma, uygulamalı
çalışma, soru cevap

11.Hafta *Excel 2021'de mini grafikler,
grafikler oluşturma.

*Anlatılan konuyla alakalı
uygulama örneklerinin yapılması

*Öğretim elemanının sunumu
(Bilgisayar destekli)

*Ekle Sekmesi Veri Sekmesi
Atatürk Üniversitesi Temel Bilgi
Teknolojileri I
https://support.microsoft.com/tr-
tr/office/form%C3%BCller-ve-
i%C5%9Flevler-294d9486-b332-
48ed-b489-abe7d0f9eda9

*Göstererek yapma, uygulamalı
çalışma, soru cevap

12.Hafta *Excel 2021'de veri doğrulama,
veri filtreleme, sıralama, metinler
üzerinde işlemler.

*Anlatılan konuyla alakalı
uygulama örneklerinin yapılması

*Öğretim elemanının sunumu
(Bilgisayar destekli)

*Ekle Sekmesi Veri Sekmesi
Atatürk Üniversitesi Temel Bilgi
Teknolojileri I
https://support.microsoft.com/tr-
tr/office/form%C3%BCller-ve-
i%C5%9Flevler-294d9486-b332-
48ed-b489-abe7d0f9eda9

*Göstererek yapma, uygulamalı
çalışma, soru cevap

13.Hafta *Yaşam boyu öğrenme ve bilişim *Anlatılan konuyla alakalı
uygulama örneklerinin yapılması

*Öğretim elemanının sunumu
(Bilgisayar destekli)

*Yaşam boyu öğrenme ve bilişim
ilişkisi, Yaşam boyu öğrenmede
MOOC'lar, Yaşam boyu öğrenmede
AEK'lar Atatürk Üniversitesi Temel
Bilgi Teknolojileri II
https://yasamboyu.hacettepe.edu.tr/
https://e-yaygin.meb.gov.tr/

*Göstererek yapma, uygulamalı
çalışma, soru cevap

14.Hafta *İnternet, İnternet Uygulamaları. *Anlatılan konuyla alakalı
uygulama örneklerinin yapılması

*Öğretim elemanının sunumu
(Bilgisayar destekli)

*İnternet İnternet Uygulamaları
Atatürk Üniversitesi Temel Bilgi
Teknolojileri II

*Göstererek yapma, uygulamalı
çalışma, soru cevap

15.Hafta *Sosyal Medya *Anlatılan konuyla alakalı
uygulama örneklerinin yapılması

*Öğretim elemanının sunumu
(Bilgisayar destekli)

*Sosyal Medyanın gelişimi, web 1.0,
web 2.0, web 3.0, Geleneksel
medyadan sosyal medyaya geçiş,
Sosyal medya platformları Sosyal
medya güvenliği, pazarlama ve
reklam, avantaj ve dezavantajları
Atatürk Üniversitesi Temel Bilgi
Teknolojileri II

*Göstererek yapma, uygulamalı
çalışma, soru cevap

Teorik Uygulama Laboratuvar Hazırlık Bilgileri Öğretim Metodları

Dersin
Öğrenme
Çıktıları

Değerlendirme Sistemi %

1 Ara Sınav : 40,000

3 Final : 60,000



Aktiviteler Sayı Süresi(Saat) Toplam İş Yükü

Vize 1 1,00 1,00

Ödev 10 1,00 10,00

Final 1 1,00 1,00

Laboratuvar 15 2,00 30,00

Ara Sınav Hazırlık 15 2,00 30,00

Final Sınavı Hazırlık 15 2,00 30,00

Teorik Ders Anlatım 13 1,00 13,00

Ders Sonrası Bireysel Çalışma 10 2,00 20,00

Ders Öncesi Bireysel Çalışma 15 1,00 15,00

Toplam : 150,00

Toplam İş Yükü / 30 ( Saat ) : 5

AKTS : 5,00

P.Ç.1 P.Ç.2 P.Ç.3 P.Ç.4 P.Ç.5 P.Ç.6 P.Ç.7 P.Ç.8 P.Ç.9 P.Ç.10 P.Ç.11 P.Ç.12 P.Ç.13 P.Ç.14 P.Ç.15 P.Ç.16 P.Ç.17 P.Ç.18 P.Ç.19 P.Ç.20 P.Ç.21 P.Ç.22 P.Ç.23 P.Ç.24

P.Ç. 1 P.Ç. 2 P.Ç. 3 P.Ç. 4 P.Ç. 5 P.Ç. 6 P.Ç. 7 P.Ç. 8 P.Ç. 9 P.Ç. 10 P.Ç. 11 P.Ç. 12 P.Ç. 13 P.Ç. 14 P.Ç. 15 P.Ç. 16 P.Ç. 17 P.Ç. 18 P.Ç. 19 P.Ç. 20 P.Ç. 21 P.Ç. 22 P.Ç. 23 P.Ç. 24
Ö.Ç. 1 1 1 0 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 1 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0
Ö.Ç. 2 0 0 1 1 1 0 0 1 1 0 0 1 1 0 0 0 0 1 0 1 1 1 1 1
Ö.Ç. 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0
Ortalama 0,33 0,33 0,33 0,67 0,33 0,33 0,33 0,33 0,33 0,33 0,33 0,33 0,33 0,33 0,33 1,00 0,33 0,33 1,00 0,33 0,33 0,33 0,33 0,33

P.Ç. 1 P.Ç. 2 P.Ç. 3 P.Ç. 4 P.Ç. 5 P.Ç. 6 P.Ç. 7 P.Ç. 8 P.Ç. 9 P.Ç. 10 P.Ç. 11 P.Ç. 12 P.Ç. 13 P.Ç. 14 P.Ç. 15 P.Ç. 16 P.Ç. 17 P.Ç. 18 P.Ç. 19 P.Ç. 20 P.Ç. 21 P.Ç. 22 P.Ç. 23 P.Ç. 24 P.Ç. 25
0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 2 0 0 0 0 0 0

Aşırmacılığa Dikkat ! : Raporlarınızda/ödevlerinizde/çalışmalarınızda akademik alıntılama kurallarına ve aşırmacılığa (intihal) lütfen dikkat ediniz. Aşırmacılık etik olarak yanlış, akademik olarak suç sayılan bir davranıştır. Sınıf içi kopya çekme ile
raporunda/ödevinde/çalışmasında aşırmacılık yapma arasında herhangi bir fark yoktur. Her ikisi de disiplin cezası gerektirir. Lütfen başkasının fikirlerini, sözlerini, ifadelerini vb. kendinizinmiş gibi sunmayınız. İyi veya kötü, yaptığınız ödev/çalışma size ait
olmalıdır. Sizden kusursuz bir çalışma beklenmemektedir. Akademik yazım kuralları konusunda bir sorunuz olursa dersin öğretim elemanı ile görüşebilirsiniz.

Engel Durumu/Uyarlama Talebi : Engel durumuna ilişkin herhangi bir uyarlama talebinde bulunmak isteyen öğrenciler, dersin öğretim elemanı ya da Nevsehir Engelli Öğrenci Birimi ile en kısa sürede iletişime geçmelidir.

AKTS İş Yükü

Program Öğrenme Çıktısı İlişkisi

Ders/Program Çıktıları İlişkisi
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