BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
OSMANELI MESLEK YUKSEKOKULU

TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK
(2024 - 2025) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Ofis Yazlimlari TDP115 1 2+1 3,0 Secmeli
Birim Bolim Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik - On Lisans (Yiiz yiize )
Amag Dersin amaci, 6grencilerin bilisim teknolojilerinde kullanacaklar ofis programlari hakkinda bilgi sahibi olmasi, kullanimi ve ilgili

programlardaki yeterliliklerin kazandirimasi1 amacglanmaktadir.
Sunu hazrlama ve sunma, Elektronik ortamda tablolama islemleri, Ofis programlari (Word, excel, power point vb.), internet ve e posta

Ders Igerigi notlar

Ders Kaynaklari Sorumlu ders elemani ders sunulari, ders kitaplari, yayinlar
Hafta Konu

1 Belge islemleri hakkinda bilgi

2 Tablo iglemleri

3) Windows isletim sisteminin 6grenilmesi ve uygulanmasi
4 Wordde segim yapmak, yaz ¢alismalari

5 Excelde matematiksel galigmalar

6 Excelde mantiksal iglemler

7 Calisma alani, makrolar, gelismis 6zellikler

8 Ara Sinav Veri girigi, bigimlendirme &zellikleri

9 Power point uygulamalari

10 Formdiller, fonksiyonlar

11 Grafik islemleri

12 Yazdirma, gésteri ayarlari, 6zellestirme

13 Rapor yazma teknikleri

14 Rapor yazma teknikleri Genel Tekrar

Program Ciktilari
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Saglik alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak verileri yorumlar ve degerlendirir, sorunlari tanimlar, analizeder ve ¢6ziim igin planlanan
calismalarda yer alir/sorumluluk alir.

Saglik alantile ilgili sahip oldugu temel bilgi birikimini kullanarak verilen bir gérevi bagimsiz olarak yurdtdr.
Saglik alantile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngdrillemeyen karmas ik sorunlari gozmek icin ekip Uyesi olarak galisir.
Saglik alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir yaklagimla degerlendirir.

Saglik alantile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirir, distncelerini ve sorunlara iliskin ¢dziim 6nerilerini
yazli ve s62U olarak aktarir.

Sagdlik alaniile ilgili konularda dusUincelerini ve sorunlara iliskin ¢dziim nerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle paylasir.
Aaninin gerektirdigi en az Awupa Bilgisayar Kullanma Lisansi temel diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanir.
Saglik alaninda toplumun ve diinyanin giindemindeki olaylari izer ve gelismelere duyarlidir.

Saglik alantile ilgili verilerin toplanmasi, yorumlanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi agsamalarinda toplumsal, bilimsel, kiltirel ve etik degerlere uygun
hareket eder.

Kalite ydnetimi ve siireglerine uygun dawranir ve bu sireglere katilir.
Birey olarak gdrev, hak ve sorumluluklartile ilgili yasa, yonetmelik, mevzuata ve mesleki etik kurallarina uygun dawanir.
Birey ve halk sagligi, gewe koruma ve is giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

Ders Ogrenme Ciktisi

PG PG PG PG PG PG PG PG PG PG PG PG
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Bilgisayar ortaminda kelime iglemci, tablo ve matematiksel igslem ile sunum programlarini

kullanabilme
Bilgisayarda aritmetik ve mantiksal iglemler yapabilir. - - - - - - -
Excel mantiksal ve matematiksel fonksiyonlari kullanabilir. = - - - - - -

Ortalama Deger - - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/412947
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