2019-2020 Egitim-Ogretim Yili Bursa / Orhangazi Halk Egitimi Merkezi Midurlagi
Bilisim Teknolojileri Alani Bilgisayar isletmenligi Kurs Plani

SURE BASLAMA TARIHI BITIS TARIHI KURS SURESI
05/10/2019 25/01/2020 163 Saat
z | MODULUN AMACI MODULUN iGERIGI YONTEM VE ARAC VE GERECLER OLCME VE
= |52 ¢ TEKNIKLER ¢ ¢ DEGERLENDIRME
<< O wn
Anlatim, Beyin
A. Bilgi teknolojisinin 1. Modiil: Bilgisayara Giris (52 Saat) FI!’tII’laSI,
temel kavramlarini - Bireysel
1. Temel Bilgiler
aciklar. o Calisma, o
. ) a. Bilgisayari agma ve kapama Bilgisayar, Klavye,
o B. Bilgisayarin ilk acilis Drama- .
S ) o b. Klavye - Fare Kullanimi ) Fare, Mikrofon,
~ islemlerini yapilandirir. Benzetim, .
e | = 5 o ) ) ¢. Donanim- Yazilim Kavramlari N ) Hoparlor, Yazilimlar,
< | e C. Bilgisayar sistemine e ) - Gosteri,
w | < S .| 2.Isletim Sistemine Giris N ) Yazici, Tarayicl,
n uygun isletim sistemini e . Gosterip .
© - a. Isletim Sistemi Tanimi . Projeksiyon
yukler. S . Yaptirma, Odev-
L b. Isletim Sisteminde Temel Kavramlar .
D. Donanim birimi A Proje, Problem
PP b1. Masalstu "
surdculerini kurar. Cozme, Soru-
Cevap, Tartisma
Anlatim, Beyin
A. Bilgi teknolojisinin Firtinasi,
temel kavramlarini b1. Masaustu Bireysel
o aglklar.. b2. B?§Iat l\/Ienu“su Calisma, Bilgisayar, Klavye,
o B. Bilgisayarin ilk acilis | b3. Gérev Cubugu Drama- Fare Mikrofon
I islemlerini yapilandirir. | 3. Temel Klasér islemleri Benzetim, " '
E|lS |5 o : . ) : . Hoparlor, Yazilimlar,
o S C. Bilgisayar sistemine | a. Klasor nedir? Gosteri,
w [~ T . R N ) Yazici, Tarayicl,
©O uygun isletim sistemini | b. Klasér Olusturma Gosterip S
© } o . Projeksiyon
yukler. c. Klasér Silme Yaptirma, Odev-
D. Donanim birimi d. Klasor Adini Degistirme Proje, Problem
surdcdlerini kurar. Cdzme, Soru-
Cevap, Tartisma
- . e. Silinen Klasér-Dosya vb. Geri Anlatim, Beyin
A. Bilgi teknolojisinin e Firtinasi,
Donlsum Kutusundan Kurtarma .
temel kavramlarini Bireysel
4. Pencerelerle Calisma
aciklar. ) Calisma, .
o ) a. Pencereyi Tasima Bilgisayar, Klavye,
o B. Bilgisayarin ilk acilis . Drama- .
P islenlerini yapilandirir b. Pencereyi Boyutlandirma Benzetim Fare, Mikrofon,
< BN 3 o : .| c. Kaydirma Cubuklarini Kullanarak . Hoparlér, Yazilimlar,
o C. Bilgisayar sistemine T Gosteri,
W= T .. | Klasor Icerigi Goruntileme N ) Yazici, Tarayici,
N uygun isletim sistemini Gosterip .
A N 5. Kesme-Kopyalama-Yapistirma N Projeksiyon
yukler. islemleri Yaptirma, Odev-
D. Donanim birimi 3 Proje, Problem
Urdculerini kurar a. Kisayol Tuslan Cbzme, Soru-
surded ’ b. Diizen Menusu !
Cevap, Tartisma
Anlatim, Beyin
A. Bilgi teknolojisinin Firtinasi,
temel kavramlarini b. Diizen Menusu Bireysel
aciklar. c. Surukle Birak Yontemi Calisma, .
i ) . L Bilgisayar, Klavye,
o B. Bilgisayarinilk acilis | d. Sag Tus Menusu Drama- Fare. Mikrofon
c 8 5 islemlerini yapilandirir. | e.Sag Tus ile Surikleme Benzetim, Ho arléjr YaZ|I|miar
< |2 C. Bilgisayar sistemine | 6. Bilgisayarin Ana Donanim Birimleri Gosteri, \F()azml ,Tara . '
w ’ ’
@ uygun isletim sistemini [ a. Anakart GOsterip y

yukler.
D. Donanim birimi
sUrtculerini kurar.

b. islemci
c. RAM

Yaptirma, Odev-
Proje, Problem
Cbzme, Soru-

Cevap, Tartisma

Projeksiyon
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Anlatim, Beyin

yukler.
D. Donanim birimi
strdculerini kurar.

c. Agdaki Diger Bilgisayarlari ve Onlarin
Paylasimlarini Gérme

d. Agdaki Diger Bilgisayarla Klasoér
Paylasimi

Yaptirma, Odev-
Proje, Problem
Cb6zme, Soru-

Cevap, Tartisma

A. Bilgi teknolojisinin | d. Harddisk Firtinasi,
temel kavramlarini e. Yazicllar Bireysel
N aglklar.. f. Dlgejrle.rl . . Galisma, Bilgisayar, Klavye,
o B. Bilgisayarinilk acilis | 6.2. Girdi-Cikti Birimleri Drama- Fare Mikrofon
< islemlerini yapilandinr. | 7. 1. masadistu ekraninda yapilacak temel Benzetim, . '
E |5 o : ) . . Hoparlér, Yazilimlar,
< |2 C. Bilgisayar sistemine | islemler Gosteri,
w < T . ) ) N ) Yazici, Tarayicl,
o uygun isletim sistemini | 2. Dosya Islemleri Gosterip S
- N ) N Projeksiyon
yukler. a. Dosya Nedir Yaptirma, Odev-
D. Donanim birimi b. Dosya Uzantilarini Agma - Kapatma Proje, Problem
sUrdcdulerini kurar. Cumbhuriyetgcilik ilkesi Coézme, Soru-
Cevap, Tartisma
. L b. Dosya Uzantilarini Acma - Kapatma Anlatim, Beyin
A. Bilgi teknolojisinin Firtinasi,
c. Sik Kullanilan Dosyalar ve Uzantilari .
temel kavramlarini e Bireysel
K d. Dosya ve Klasor Gizleme |
. ast ar.. e. Bilgisayarda Gizli Dosya ve Klasorleri Galisma, Bilgisayar, Klavye,

o B. Bilgisayarin ilk acilis N Drama- .

S islemlerini yapilandirir Gosterme Benzetim Fare, Mikrofon,
BN 3 o : | f.Klasorlerin Simgelerini Degistirme . Hoparlér, Yazilimlar,
o C. Bilgisayar sistemine Lo L Gosteri,

w | = o .. | h.Dosya Turleri Arasinda Dénlsim N ) Yazici, Tarayici,

Q uygun isletim sistemini Gosterip .

N - Yapma . Projeksiyon

yukler. 1. Internete Bagl Bir Bilgisayari Uzaktan Yaptirma, Odev-
D. Donanim birimi & gi53y Proje, Problem
P Yonetme -
surdcdulerini kurar. ) . Cbzme, Soru-
j- Ceviri Programlari
Cevap, Tartisma
Anlatim, Beyin
A. Bilgi teknolojisinin Firtinasi,
temel kavramlarini k. Sikistirma Programlari Bireysel
aciklar. |. CD-DVD Olusturma Yazilimlari Calisma, -
I . Bilgisayar, Klavye,

o B. Bilgisayarinilk acilis | k. Aygitlar ve Yazicilar Drama- Fare. Mikrofon

8 islemlerini yapilandirir. | |. Denetim Masasi-Yazi Tipleri Benzetim, . '
ElS o i ) . . Hoparlor, Yazilimlar,
=z |2 C. Bilgisayar sistemine | m. Tarih Saat Gosteri,

WS o . ) A . ) Yazici, Tarayicl,

9 uygun isletim sistemini [ n. Sistem Ozellikleri GOsterip Projeksiyon

yukler. 13. GOREV YONETICISI Yaptirma, Odev-
D. Donanim birimi 13.1. Sistem Yapilandirmasi islemleri Proje, Problem
surdculerini kurar. Cdzme, Soru-
Cevap, Tartisma
Anlatim, Beyin
A. Bilgi teknolojisinin Firtinasi,
temel kavramlarini 13.1. Sistem Yapilandirmasi islemleri Bireysel
- aglklar.. 14. Bl}l'glsayar Virusleri Calisma, Bilgisayar, Klavye,

o B. Bilgisayarinilk acilis | a. VirUslerden Korunma Drama- .

S . i . ) Fare, Mikrofon,

Q islemlerini yapilandirir. | b. Virts Programlari Benzetim, o
E |5 o i ) . Hoparlér, Yazilimlar,
< |2 C. Bilgisayar sistemine | c. Flash Bellek Kullanimi Gosteri, Vazicl. Taravici
w ~ ' ’

N uygun isletim sistemini | d. Flash Bellek Virusleri Gosterip Proieksi gn

ylkler. 15. Resim ve Resim Dizenleme islemleri | Yaptirma, Odev- Jexsly
D. Donanim birimi a. Resmin Uzantisini Degistirme Proje, Problem
sardcdlerini kurar. G6zme, Soru-
Cevap, Tartisma
A Bilei teknoloiisini b. Resim Dlizenleme Anllftltm’ Beyin
- PIBHTEKNOIONSININ - o rhette Yer Alan Resmi Kaydetme |r inast,
temel kavramlarini . Bireysel
Klar d. Resmi Yazdirma e

o B. Bil 'sé:agaran.'lk acil 16.AG %arfmaa' Bilgisayar, Klavye,

P L '8! i y ntkaghis |-y, Bilgisayar Adini ve Calisma Grubunu ) Fare, Mikrofon,
€| islemlerini yapilandinir. | .. Benzetim, .
| = . ) ) Ogrenme . ) Hoparldr, Yazilimlar,
o | = C. Bilgisayar sistemine N Gosteri,
¥ | = O | b.Ag Kurulumu N . Yazici, Tarayicl,

N uygun isletim sistemini Gosterip

Projeksiyon
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d. Agdaki Diger Bilgisayarla Klasor

Anlatim, Beyin

D. E-posta adresini bir
yonetim programi
araciligi ile takip eder.

f. Gelismis Bilgi Arama Yéntemleri
g. Web Sayfalari Nasil Calisirlar?
4. E-Posta Islemleri

a. E-Posta Nedir?

Yaptirma, Odev-
Proje, Problem
Cb6zme, Soru-

Cevap, Tartisma

Projeksiyon

A. Bilgi teknolojisinin | Paylasimi Firtinasi,
temel kavramlarini e. Bir Yaziclyr Paylagima A¢ma Bireysel
N aglklar.. f. Agc.lal.q Bir Ya2|C|y|vB|Ig|sayara Tanitma Calisma, Bilgisayar, Klavye,
o B. Bilgisayarin ilk aciis | 17. Bilgisayar ve Saglk Drama- Fare Mikrofon
= 8 islemlerini yapilandinir. | 17.1. Bilgisayarin Fiziksel Guvenligi ve Benzetim, Hoparléjr Ya2|||miar
ﬁ = C. Bilgisayar sistemine | Temizligi Gosteri, Yazicl 'Tara . '
é uygun isletim sistemini | 18. BIOS a. BIOS ekran segeneklerini Gosterip Pro"eksi g/n '
yikler. aciklar. Yaptirma, Odev- Jexsly
D. Donanim birimi b. BIOS yapilandirma islemleri Proje, Problem
sUrdcdulerini kurar. c. BIOS hata mesajlari Cozme, Soru-
Milliyetgilik ilkesi Cevap, Tartisma
Anlatim, Beyin
A. Bilgi teknolojisinin Firtinasi,
temel kavramlarini Bireysel
. aglklar.. L Galisma, Bilgisayar, Klavye,
B. Bilgisayarinilk acilis | d. BIOS Menduleri Drama- Fare Mikrofon
islemlerini yapilandirir. | e. BIOS Ayarlari Benzetim, . ' .
. B ) P ) . . N . Hoparldr, Yazihmlar, 1. Modul Sinavi
C. Bilgisayar sistemine [ 19. Isletim Sistemi Kurulum Islemleri Gosteri, Yazicl. Taravici
uygun isletim sistemini Gosterip Pro';eksi gn '
yukler. Yaptirma, Odev- JeXSly
D. Donanim birimi Proje, Problem
o sUruculerini kurar. Cozme, Soru-
S Cevap, Tartisma
E g
3| .
< |5 Anlatim, Beyin
© A.internet ve temel Firtinasi,
Internet kljlvramlarlm 2. Modiil: internet ve E-Posta Yénetimi Bu;eysel
aguar. (22 Saat) Galisma, Bilgisayar, Klavye,
B. Web tarayici ; Drama- .
1. Internet . Fare, Mikrofon,
programini kullanir. - Benzetim, o
CE ‘ ki a. Terimler Gésteri Hoparlor, Yazilimlar,
- E-postayr etian b. internete Nasil Baglanilir? ?S er.l, Yazici, Tarayicl,
kullanir. ; GOsterip D
N 2. Internet Tarayici Programlari N Projeksiyon
D. E-posta adresini bir Yaptirma, Odev-
L a. Tarayicl Programi Baslatmak .
yoénetim programi Proje, Problem
araciligi ile takip eder. Cdzme, Soru-
Cevap, Tartisma
b. Bir Web Sayfasma Baglanmak Anlatim, Beyin
; c. Ayni Anda Birden Fazla Web
A. Internet ve temel . Firtinasi,
. Sayfasinda Gezinmek .
internet kavramlarini Bireysel
aciklar d. Web Sayfasini Kaydetme Calisma
sar. e. Sik Kullanilan Site Ekleme ve Silme ma, Bilgisayar, Klavye,
o B. Web tarayici Drama- .
S f. Sik Kullanilanlari Yedekleme ve . Fare, Mikrofon,
£ | programini kullanir. N Benzetim, i
z | < : Yukleme . Hoparlor, Yazilimlar,
g | = C. E-postayi etkin . Gosteri,
¥ [ g. Bir Internet Sayfasini Yazdirma . Yazici, Tarayicl,
2 ullanr. h. Segme-Kopyalama-Bulma islemleri Gosterip Projeksiyon
D. E-posta adresini bir ) g Py u 3 ' Yaptirma, Odev- JExsly
o I. Yenile-Yakinlastir-Metin Boyutu-Tam )
yonetim programi ) ) Proje, Problem
. ) Ekran Islemleri N
araciligiile takip eder. | . internet Secenekleri C6zme, Soru-
- Internet Secenekie Cevap, Tartisma
3. Internette Kullanilan Kavramlar
. 3. internette Kullanilan Kavramlar Anlatim, Beyin
A. Internet ve temel 2. Temel Kavramlar Firtinasi,
internet kavramlarini b' Kisaltrnalar Bireysel
o B vsgllokltar. c. Alan Adlari %al@ma, Bilgisayar, Klavye,
S e akral)l/la d. Ulke kodlart 5 ranlfa- Fare, Mikrofon,
g q programini ku ar.ur. e. Arama Motoru Web Sayfalarini Etkin eTze 'r_n’ Hoparlor, Yazilimlar,
g | = C. E-postayi etkin Gosteri,
Y | Kullanma N . Yazici, Tarayicl,
© kullanir. Gosterip
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b. E-Posta Adresi Alma

Anlatim, Beyin

D. internet ve ag
glvenligini saglamak
E. Mobil cihazlarda
guvenligi sagl

a. Bilgisayara Giris GUvenligi (BIOS
Parolasi Koyma - Kullanici Parolasi
Kullanma)

b. Parola Guvenligi

c. isletim Sistemi ve Kullanilan Yazilimlari
Glncel Tutma

Yaptirma, Odev-
Proje, Problem
Cbézme, Soru-

Cevap, Tartisma

Projeksiyon

A. internet ve temel - Firtinasl,
) c. E-Posta Hesabina Erisim )
internet kavramlarini Bireysel
Klar d. Gelen E-Postalari Okuma e
agtdar. e. Yeni Bir E-posta Ginderme Galisma, Bilgisayar, Klavye,
o B. Web tarayici : Drama- .
P roeramint kullanir f. E-posta Yanitlama-lletme Benzetim Fare, Mikrofon,
g q Prog o g. E-postalari Silme - Gereksiz Olarak L Hoparlér, Yazilimlar,
g | = C. E-postayi etkin ; . Gosteri,
¥ [ Z Isaretleme - Engelleme - Arsivleme . Yazici, Tarayicl,
~ kullanir. Gosterip S
A b. E-posta adresini bir h. Hesap Ayarlarini Kullanma vaptirma. Ode Projeksiyon
. érr:et'm ro r:arln " | 5 SOSYAL MEDVA PrF;'Ie Pr'obler:wl
ari;all“llileriakig edtlar a. Sosyal Medya Hesabi Olusturma éjzr;we Sor
& P " | b. Sosyal Medya Hesabi Genel Ozellikler ¢ />0
Cevap, Tartisma
Anlatim, Beyin
,A' Internet ve temel b. Sosyal Medya Hesabi Genel Ozellikler FlrtmaSI'
internet kavramlarini Bireysel
K c. Sosyal Medyada Paylasim Yapma |
5 v\‘j‘gl'g tarr' . 6. BULUT DEPOLAMA %ar@r:]a' Bilgisayar, Klavye,
ro .ram N ak al)II;r: ; 7. E-Posta Yonetim Yazilimi Benaetfam Fare, Mikrofon,
programini ku ,I ' a. Yénetim Yaziliminin Baslatiimasi “z ', ' Hoparldr, Yazihmlar, 2. Modiil Sinavi
C. E-postayi etkin . Gosteri,
b. E-Posta Adresi Tanimlama . Yazici, Tarayicl,
kullanir. : ) Gosterip .
- c. E-posta Islemleri - Projeksiyon
D. E-posta adresini bir N . Yaptirma, Odev-
. d. E-Posta Yonetim Yaziminin Diger )
yénetim programi . Proje, Problem
. ‘ Ozelliklerini Kullanma N
o araciligi ile takip eder. C6zme, Soru-
S Cevap, Tartisma
Elg
o | =
< |5 A. Bilgi ve siber Anlatim, Beyin
N glvenlik kavramlarini Firtinasi,
agiklamak Bireysel
B."Bllgl?,:a.y?r v? erisim 3.‘ Modul: I.3|Ig| Glj\.l(?nlfgl Calisma, Bilgisayar, Klavye,
glvenligini saglamak Bilinglendirme Egitimi (17 Saat) Drama- Fare. Mikrofon
C. Karsilasilabilecek | 1. BiLGI KAVRAMI VE SIBER GUVENLIK Benzetim, Ho arI:'jr YaZ|I|miar
tehditlere karsi a. Bilgi Kavrami ve Bilgi Guvenliginin Gosteri, \F()azml ,Tara . '
korunmak Onemi Gosterip \ larayic,
- N . . - Projeksiyon
D. Internet ve ag Halkgilik llkesi Yaptirma, Odev-
glvenligini saglamak Proje, Problem
E. Mobil cihazlarda Cdzme, Soru-
guvenligi sagl Cevap, Tartisma
a. Bilgi Kavrami ve Bilgi Glvenliginin
Onemi
A. Bilgi ve siber b. Bilgi Guvenligi Konusunda Ne Kadar Anlatim, Beyin
glvenlik kavramlarini | Bilingliyiz? Firtinasi,
aciklamak c. Bilgisayarimizdan Hangi Durumlarda Bireysel
B'“B'Ig'jc‘fy?r v? erisim §up.heAIenmeI|y|z. Calisma, Bilgisayar, Klavye,
o glvenligini saglamak | d. Bilgisayarda Yapilacak Kontroller Drama- Fare Mikrofon
£ [ C. Karsilasilabilecek | e. internet Bilgi ihbar Merkezi Benzetim, . '
a | = . ) . ) M . N . Hoparldr, Yazihmlar,
s | S tehditlere karsi f. Siber Guvenlik Kavrami ve Onemi Gosteri, Yazicl. Taravici
i korunmak 2. BILGISAYAR VE ERIiSIM GUVENLIGI Gosterip ' Yl
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d. Dosya Paylasiminda Dikkat Edilmesi

2.2. Kayitli Bir Belgeyi Agma

2.3. Birden Cok Belgeyle Calisma
2.4. Belgeyi Kapatma

2.5. Belgeyi Kaydetme

3. METIN ISLEMLERI

Yaptirma, Odev-
Proje, Problem
Cb6zme, Soru-

Cevap, Tartisma

Projeksiyon

A. Bilgi ve siber Gerekenler Anlatim, Beyin
glvenlik kavramlarini | e. Veri Kayiplari ve Verilerin Firtinasi,
acgiklamak Yedeklenmesi Bireysel
B. Bilgisayar ve erisim | 3. TEHDITLER VE KORUNMA Calisma, -
. S -< ; Bilgisayar, Klavye,
o guvenligini saglamak | YONTEMLERI Drama- Fare Mikrofon
E|R C. Karsilasilabilecek a. Zararl Yazihm Nedir? Benzetim, Ho arléjr Ya2|||miar
g | = tehditlere karsi b. Zararl Yazimlardan Korunma Gosteri, P ' '
Y | . L ) ) ) . ) Yazici, Tarayicl,
Q korunmak c. Sosyal Muhendislik ve Dikkat Edilmesi Gosterip Proieksivon
D. internet ve ag Gerekenler Yaptirma, Odev- Jexsly
guvenligini saglamak | 4. INTERNET VE AG GUVENLIGI Proje, Problem
E. Mobil cihazlarda a. Guvenlik Duvari Cdzme, Soru-
glvenligi sagl b. Web Guvenligi Cevap, Tartisma
c. internette Guvenli Gezinme Yollari
c1. Siber Tuzaklar
A. Bilgi ve siber c2. HTTP-FTP-HTTPS Anlatim, Beyin
glvenlik kavramlarini | 3. Cocuklar ve Aileler icin Givenli Firtinasi,
agiklamak internet Bireysel
B.“B|Ig|§:a.y§r v? erisim | d. E-posta Guvenligi ‘ Calisma, Bilgisayar, Klavye,
o glvenligini saglamak e. ADSL Modem ve Kablosuz Internet Drama- Fare. Mikrofon
~ | C. Karsilasilabilecek | Guvenligi Benzetim, . '
= | < o .. ) Hoparldr, Yazihmlar,
g N tehditlere karsi 5. MOBIL CIHAZLARDA GUVENLIK Gosteri, Vazicl. Taravici
= korunmak 6. KiSISEL VERILERIN KORUNMASI VE Gosterip S yicl
© - N ; . Projeksiyon
D. Internet ve ag MAHREMIYET Yaptirma, Odev-
glvenligini saglamak | a. Bilisim Sucu Nedir? Proje, Problem
E. Mobil cihazlarda b. Bilisim Suglari ile Karsilasildiginda Cozme, Soru-
guvenligi sagl Yapilmasi Gerekenler Cevap, Tartisma
c. Sosyal Medya Guvenligi
A. Bilgi ve siber Anlatim, Beyin
glvenlik kavramlarini Firtinasi,
aciklamak Bireysel
Bi.BIIg:sfi.yér v:eng:n %al@ma, Bilgisayar, Klavye,
ggvlin |g:n| slag.lamak d. Sosyal Aglari Kullanirken Nelere Dikkat B ramtf'a— Fare, Mikrofon,
’ ar§! astiabriece Etmeliyiz? erjze |m, Hoparlér, Yazihmlar, 3. Modiil Sinavi
tehditlere karsi - Gosteri,
e. Facebook Gizlilik Ayarlarinin Yapilmasi . Yazici, Tarayicl,
korunmak Gosterip Proieksivon
D. internet ve ag Yaptirma, Odev- JeKsy
glvenligini saglamak Proje, Problem
E. Mobil cihazlarda Cdzme, Soru-
o glvenligi sagl Cevap, Tartisma
« |5 e
=N 4. Modiil: Kelime Islemci (22 Saat)
z S 1.1. Genel Bilgiler Anlatim, Beyin
© 1.2. Ekran Gérunumleri Firtinasi,
1.3. Metin Sinirlari ve Basimda Cikmayan Bireysel
Karak'seruler“ Galisma, Bilgisayar, Klavye,
1.4. Goruntileme Orani Drama- Fare. Mikrofon
Kelime islemci 1.5. Tam Ekran Gérintuleme Benzetim, . '
; ; i ) Hoparlor, Yazilimlar,
programini kullanir 2. DOSYA ISLEMLERI Gosteri, Yazicl. Taravici
2.1. Yeni Bir Belge Agma Gosterip ' yIct
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3.1. islemleri Geri Alma
3.2. islemleri Yineleme
3.3. Tagima islemi

7.4. Grafik Ekleme

8. ARAC CUBUKLARI

8.1. Ara¢ Cubuklarina Digme Ekleme
8.2. Yeni Ara¢ Cubugu Olusturma
8.3. Yeni Men( Olusturma

9. GELISMIS OZELLIKLER

9.1. Dipnot, Dizin ve Tablolar Ekleme

Yaptirma, Odev-
Proje, Problem
Cdzme, Soru-

Cevap, Tartisma

. Anlatim, Beyin
3.4. Kopyalama Iglemi Firtinas! y
3.5. Yazilanlari Temizleme Bire seI'
3.6. Metin Arama ve Degistirme Call yma
o 3.7. Simge Ekleme Dra§ma—' Bilgisayar, Klavye,
S Kelime islemci 4.SAYFA YAPISI VE YAZDIRMA ISLEMLERI Benzetim Fare, Mikrofon,
f—‘; S ro ramln? kullanir 4.1. Sayfa Ayarlari Gésteri ' Hoparlér, Yazihmlar,
< |5 Prog 4.2. Baski Onizleme Gosterin Yazici, Tarayicl,
© 4.3. Yazdirma Segenekleri Yaptirma C"?dev- Projeksiyon
4.4, Ustbilgi - Altbilgi Ekleme ptrma,
Proje, Problem
4.5. Sayfa Numarasi Ekleme .
. . ; . Cbézme, Soru-
5.BICIMLENDIRME ISLEMLERI
S . Cevap, Tartisma
5.1. Metin Bi¢cimlendirme
5.2. Paragraf ve Satir Bicimlendirme
Devletgilik ilkesi
5.2. Paragraf ve Satir Bi¢cimlendirme
5.3. Buyuk / Kuguk Harf Degisimi
5.4. Paragrafin ilk Karakterini Degistirme Anlatim. Bevin
5.5. Kenarliklar ve Golgelendirme Flrtln,aS| y
5.6. Bicim Kopyalama Bire seI’
5.7. Madde Isaretleri ve Numaralandirma Call yma
o 5.8. Sayfayi Sutunlara Ayirma Dra§ma—' Bilgisayar, Klavye,
S Kelime islemci 5.9. Sekmeler Ekleme Benzetim Fare, Mikrofon,
:—i S ro ramln? kullanir 5.10. Otomatik Metin DUzeltme Gésteri ' Hoparlér, Yazihmlar,
< |5 Prog 5.11. Stil islemleri Gosterin Yazici, Tarayicl,
- 5.12. Belge Artalan Rengini Degistirme P Projeksiyon
) ) Yaptirma, Odev-
6. TABLO ISLEMLERI )
. Proje, Problem
6.1. Yeni Tablo Olusturma Cozme, Soru-
6.2. Satir / Sttun Ekleme Cova T,art| ma
6.3. Satir / Siitun Silme P Tartis
6.4. Satir Yuksekliginin / Sutun
Genigliginin Ayarlanmasi
6.4. Satir Yuksekliginin / Sttun
Genisliginin Ayarlanmasi
6.5. Hiicreleri Birlestirme / BéIme Anlatim. Bevin
6.6. Tablo icindeki Verileri Siralama Flrtlnla5| y
6.7. Tabloyu Metne Dénustiirme Bire seI,
6.8. Metni Tabloya Donustirme Call yma
o 7. GiziM ARAGLARI VE NESNELER Dra§ma—’ Bilgisayar, Klavye,
P Kelime islemci 7.1. Cizim Dugmelerinin islevleri Benzetim Fare, Mikrofon,
_% S ro ramln? kullanir 7.2. Nesne Ekleme Gésteri ' Hoparlér, Yazihmlar,
|z prog 7.3. Resim / Wordart Nesnesi Ekleme o Yazici, Tarayicl,
o GOsterip

Projeksiyon
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Kelime islemci
programini kullanir

9.1. Dipnot, Dizin ve Tablolar Ekleme
9.2. Yer isaretlerini Kullanma

9.3. Kesme Ekleme

9.3. Képru Ekleme

9.4. Sablon Olusturma

9.5. Dil Segimi

9.6. Yazim KontrolU

9.7. Mektup, Zarf ve Etiketler Olusturma
9.8. Makrolar

9.9. Program Ayarlarini Dizenleme

Anlatim, Beyin
Firtinasi,
Bireysel
Calisma,
Drama-

Benzetim,
Gosteri,
GOsterip

Yaptirma, Odev-
Proje, Problem
Coézme, Soru-

Bilgisayar, Klavye,
Fare, Mikrofon,
Hoparlér, Yazihmlar,
Yazici, Tarayicl,
Projeksiyon

4. Modiil Sinavi

2. Formdller ve fonksiyonlar
2.1. Formuller
2.1.1. Formul Girisi

Yaptirma, Odev-
Proje, Problem
Cb6zme, Soru-

Cevap, Tartisma

[e)]
« § Cevap, Tartisma
TS
< | =< Anlatim, Beyin
N Firtinasi,
Bireysel
5. Modiil: Elektronik Tablolama (35 Calisma, Bilgisayar, Klavye
, Saat) ) Dramfa- Fare, Mikrofon,
Elektronik tablolama | 1. ELEKTRONIK TABLOLAMA YAZILIMI Benzetim, Hoparlér Yazilimlar
programini kullanir 1.1. Elektronik Tablolama Yazilimi Gosteri, \?azm 'Tara . '
Aray(iz(i Gosterip Pro"eksi gn '
1.2. Calisma Kitabi islemleri Yaptirma, Odev- JeXSly
Proje, Problem
Cbézme, Soru-
Cevap, Tartisma
Anlatim, Beyin
1.2.1. Yeni Calisma Kitabi Olusturma I;rtmaal,
1.2.2. Calisma Kitabini Kaydetme ||;eyse
o 1.2.3. Kayitl Calisma Kitabini Agma %a 'sma, Bilgisayar, Klavye,
S _ 1.3. Calisma Sayfalari rama- Fare, Mikrofon,
~ | & Elektronik tablolama . ) Benzetim, N
R rogramini kullanir 1.4. Hucreleri Segme Gésteri Hoparlor, Yazilimlar,
< S\‘ P 1.5. Satir ve Satun Islemleri Gést ! Yazici, Tarayicl,
N 1.5.1. Satir ve Sutun Ekleme Yant 03 erg)d Projeksiyon
1.5.2. Satir ve Siitun Silme ;p .|rr‘r|13a, o eV
1.5.3. Satir ve Sutun Gizleme/GOsterme r?Je, robiem
Cb6zme, Soru-
Cevap, Tartisma
1.5.4. Satir YUksekligi ve Sttun Genisligini | Anlatim, Beyin
Degistirme Firtinasi,
1.5.5. Satir ve Siitun Sabitleme Bireysel
1.6. Otomatik Tamamlama ve Otomatik Calisma, -
Bilgisayar, Klavye,
o Doldurma Drama- Fare Mikrofon
x | & Elektronik tablolama | 1.6.1. Otomatik Tamamlama Benzetim, Ho arléjr Ya2|||miar
g N programini kullanir 1.6.2. Otomatik Doldurma Gosteri, \F()azm 'Tara . '
P 1.7. Hucreleri Bigimlendirme Gosterip \, larayicl,
N L ST . Projeksiyon
1.7.1. Hucre Igindeki Verileri Hizalama Yaptirma, Odev-
1.7.2. Sayilari Bicimlendirme Proje, Problem
1.7.3. Kenarliklari Bigimlendirme Cozme, Soru-
Laiklik ilkesi Cevap, Tartisma
Anlatim, Beyin
1.7.3. Kenarliklari Bicimlendirme I;rtmasT
1.7.4. Yazi Tipini Bigimlendirme |r|eyns1e
o 1.7.5. Hucre Arka Planini Bicimlendirme %arfmaa' Bilgisayar, Klavye,
P . 1.7.6. Hucre Stilleri ) Fare, Mikrofon,
~ | & Elektronik tablolama - . Benzetim, .
3| S 1.7.7. Kosullu Bicimlendirme N . Hoparldr, Yazilimlar,
A programini kullanir . g . Gosteri,
< | = 1.7.8. Hucre Veri Tipleri N ) Yazici, Tarayicl,
¥ Gosterip

Projeksiyon
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Anlatim, Beyin

1.4. Sunuyu Kaydetme
inkilapgcilik ilkesi

Yaptirma, Odev-
Proje, Problem
Cb6zme, Soru-

Cevap, Tartisma

Projeksiyon

2.1.2. Operatorler F|.rt|na5|,
R Bireysel
2.1.3. Formulleri Kopyalama |
° 2.1.4. Hiicre ve Aralik Adlandirma (;Da 'sma, Bilgisayar, Klavye,
N Elektronik tablolama 2.1.5. Mutlak Referans Berrwir:t?r;] Fare, Mikrofon,
% | < Kl 2.1.6. Formullerde Hata Denetimi Gosteri ' Hoparlér, Yazilimlar,
S |=
o< programint kufianir 2.2. Fonksiyonlar ,(,)S er" Yazici, Tarayicl,
~ Gosterip
© 2.2.1. Matematiksel Fonksiyonlar . Projeksiyon
o . Yaptirma, Odev-
2.2.2. Istatistiksel Fonksiyonlar }
) . Proje, Problem
2.2.3. Metin Fonksiyonlari N
Coézme, Soru-
Cevap, Tartisma
Anlatim, Beyin
2.2.3. Metin Fonksiyonlari ';rtmaSII'
2.2.4. Tarih Fonksiyonlari |r|eyse
2.2.5. Mantiksal Fonksiyonlar Galisma, Bilgisayar, Klavye,
o . Drama- .
N Elektronik tablolama 2.2.6. Arama ve Basvuru Fonksiyonlar Benzetim Fare, Mikrofon,
% | < wll 3. GRAFIK ISLEMLERI Goster ' Hoparlér, Yazilimlar,
S |=
o ﬁ programint kutianir 3.1. Grafik Olusturma G?ster," Yazici, Tarayicl,
© 3.2. Grafik Tarleri osterp Projeksiyon
. ) Yaptirma, Odev-
3.2.1. Mini Grafikler Proie. Probl
3.3. Grafik Secenekleri r?Je, robiem
Cbézme, Soru-
Cevap, Tartisma
Anlatim, Beyin
3.3.1. Tasarim Sekmesi I;rt|na5|l,
3.3.2. Bicim sekmesi |r|eyse
4. SAYFA AYARLARI VE YAZDIRMA Galisma, Bilgisayar, Klavye,
o Drama- .
N ) 4.1. Sayfa Ayarlari ) Fare, Mikrofon,
« | ) Elektronik tablolama o Benzetim, o
= | & Kull 4.1.1. Baski On izleme Gésteri Hoparlér, Yazihmlar,
S| =
o |< programintkufianir 4.1.2. Temalar G?ster.l, Yazici, Tarayicl,
- 4.1.3. Ust Bilgi ve Alt Bilgi osterip Projeksiyon
. . Yaptirma, Odev-
4.1.4. Sayfa Yonlendirme Proie. Probl
4.1.5. Kenar Bosluklarini Ayarlama r?Je, robiem
Cb6zme, Soru-
Cevap, Tartisma
Anlatim, Beyin
Firtinasi,
Bireysel
4.1.5. Kenar Bosluklarini Ayarlama Calisma, Bilgisayar, Klavye,
4.1.6. Yazdirma Alanini Belirleme Drama- .
. . Fare, Mikrofon,
Elektronik tablolama | 4.1.7. Baslklari Yazdirma Benzetim, o .
0 N . . Hoparlér, Yazihmlar, 5. Modul Sinavi
programini kullanir 4.1.8. Verileri Sayfaya Sigdirma Gosteri, Vazicl. Taravici
4.1.9. Diger Sayfa Secenekleri Gosterip \ larayicl
. Projeksiyon
4.2. Yazdirma Ayarlari Yaptirma, Odev-
Proje, Problem
o Cozme, Soru-
N Cevap, Tartisma
= | <
3 |= .
o g Anlatim, Beyin
A Firtinasi,
6. Modiil: Sunu Hazirlama (15 Saat) B|r|eyns1el
1. DOSYALAMA iSLEMLERI Galisma, Bilgisayar, Klavye,
- Drama- .
1.1. Genel Bilgiler ) Fare, Mikrofon,
Sunu hazirlama . Benzetim, ;
1.2. Yeni Bir Sunuyu A¢gma . ) Hoparldr, Yazilimlar,
programini kullanir . Gosteri,
1.3. Var Olan Bir Sunuyu A¢ma N ) Yazici, Tarayicl,
Gosterip
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1.5. Sunuyu Kapatma
1.6. Sunu Sayfa Ayarlari Anlatim, Beyin
1.7. Sunu Yazdirma Ayarlari
L Firtinasi,

1.8. Sunu Ozellikleri .

) . Bireysel
2.YAZIM ISLEMLERI

o Calisma, o

o 2.1. Genel Bilgiler Drama- Bilgisayar, Klavye,

N 2.2. islemleri Geri Alma . Fare, Mikrofon,
+ | 8 Sunu hazirlama : . Benzetim, )

s | < | 5 2.3. Islemleri Tekrarlama . Hoparlér, Yazilimlar,
v |35 programini kullanir . ) Gosteri,
O S 2.4. Tagima Islemi Gésterip Yazici, Tarayicl,
= 2.5. Kopyalama |§I§m| Yaptirma, Odev- Projeksiyon
2.6. YazilanlariTemizleme )
- L Proje, Problem
2.7.Sunu Icinde Arama ve Degistirme N
: ) Cdzme, Soru-
Islemleri
R Cevap, Tartisma
3. GORUNUM AYARLARI
3.1. Sunu GOrlUntusunu Degistirme
3.2. Sunuya Ustbilgi veya Altbilgi Ekleme
3.3. Sunuya Agiklama Ekleme Anlatim, Beyin
3.4. Sunuya Sayfa NumaralariEkleme Firtinasi,
3.5. Sunuya Tarih ve Saat Ekleme Bireysel
3.6. Sunu Igin H§2|r Sablonlar Kullanma Calisma, Bilgisayar, Klavye,

S 3.7. Sunuya Resim Ekleme Drama- Fare. Mikrofon
+ | Sunu hazirlama 3.8. Sunuya Nesne Ekleme Benzetim, | '
= | < 5 . . . Hoparlor, Yazilimlar,
o |5 programini kullanir 3.9. Baglantilar Olusturma Gosteri,

o [ S ] . . N ) Yazici, Tarayicl,

o 4. BICIMLENDIRME ISLEMLERI Gosterip S

2 o i . Projeksiyon

4.1. Karakter Bicimlendirme Yaptirma, Odev-
4.2. Madde imleri Olusturma Proje, Problem
4.3. Sunu Big¢imlendirme Cdzme, Soru-
4.4. Sunu Artalan Rengini Degistirme Cevap, Tartisma
5. ARACLARI KULLANMA
Anlatim, Beyin
5. ARACLARI KULLANMA ';_rt'”as'l'
5.1. Yazim Kontrolu |r|eyse
5.2. Makro Olusturma Galisma, Bilgisayar, Klavye,

Q - S . Drama- .

N sunu hazirlama 5.3. Sunu Segeneklerinin Degistirilmesi Benzetim Fare, Mikrofon,
< (<] 3 6. SLAYT ISLEMLERI L Hoparlér, Yaziimlar, | 6. Modyil Sinavi
o |5 programini kullanir . Gosteri,

o |8 6.1. Nesnelere Animasyon Ekleme Gosteri Yazici, Tarayicl,

N 6.2. Slaytlara Ses-Video Ekleme P Projeksiyon

. . Yaptirma, Odev-
6.3. Slaytlara Eylem Dugmesi Ekleme )
Lo Proje, Problem
6.4. Slayt Gegisini Dizenleme N
Cdzme, Soru-
Cevap, Tartisma

Bu kurs plani 2551 sayili Tebligler Dergisindeki Gnitelendirilmis yillik plan 6rnegine gére hazirlanmistir. Konular Hayat Boyu Ogrenme Genel
Midurlaga Moddler Programlarindan Bilisim Teknolojileri alani Bilgisayar isletmenligi kursu cerceve égretim programina gére hazirlanmistir.
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