BILECIK HALK EGITIMi MERKEZI ve AKSAM SANAT OKULU MUDURLUGU

Nolu Bilgisayar Kullanimi ( isletmenlik ) Kursu Yillik Plani

c o
FIE o T .
n| & é KONULAR HEDEF VE DAVRANISLAR by Teknolojileri, arag
o | < 5 Yontem ve ve serecleri ra Ulas-
2|F |0 Teknikleri |*€ 8" ma Diizeyi
MODUL : 1 BILGISAYAR KULLANMA
1. Temel Bilgiler a. Donanim yazilim bilisim teknolojisi b. Bilgi ve iletisim teknolojisi lirlinlerinin tanitimi Bilgisayar =
1 5 |c. Bi_lgi_sayar g:esij[}e_ri 2. Bilgisayarlar arasindaki farkll!lklar Jaboratuar, g
3. Bilgi Teknolojisi ve Toplum a. Degisen bir diinya b. lyi bir ¢calisma ortam1 _c. Saglik ve giivenlik < bilgisayar ve Elf
5 5 4. Donanmim birimleri  a. Merkezi islem birimi  b. Giris (input) araglar1  c. Cikis (output) araglari S Cesitli donanim ,E
d. Hafiza 6l¢timii  e. Hafiza gesitleri  f. Hafiza depolama araglar1  g. Bilgisayar performansi ; pargalari ]
- . TP Q
3 5 5. Yazihm a. Yazilim gesitleri  6.Giivenlik, telif haklari ve hukuk a. Giivenlik  b. Bilgisayar viriisleri c. Telif hakki d. 1. Bilgi teknolojisinin temel (>? ;
Verilerin kanunla korunmasi donanimlarini tantyarak - 2
o . - oy o y bilgisayar1 dogru o g
1. Bilgisayarda ilk adim a. Bilgisayar1 ¢alistirma b. Bilgisayar1 diizgiin sekilde kapatma c. Bilgisayar1 tekrar ¢aligtirma d. kullanabilecektir < 3
Bilgisayarin temel sistem bilgisi e. Bilgisayar masa iistii ekran1 ortami f. Gerekli yardim fonksiyonlarini kullanma E o 5‘3 g
4 5 2. Simgelerle (ikonlarla) ¢alisma a. Masa {istii ekrani simgelerini se¢gme ve tagima b. Temel masa {istii ekran1 simgelerini tanima c. 2. fsletim sisteminin temel g Bilgisayar % £
N Q
Kisa yol simgesi yada masa listii ekran1 meniisii olusturma islevlerini dogru olarak % laboratuart ve bu g é
3. Pencerelerle calisma a. Arac cubuklar1 b. Bir uygulama penceresinin boliimleri c. Masa iistii ekranindaki pencereleri tasima d. kullanabilecektir. & ortamd? bulunan 2%
Uygulama penceresini boyutlandirma e. Uygulama penceresini agma kapama f. A¢ik pencereler arasinda hareket edebilme d tl))I'IIg '_Sayar’ = v
. . ) m ilgisayar s 2
5 5 4. Goriintii ozelliklerini ayarlama 3. Interneti ve elektronik <|7) masalart. lisansl ‘é 3
5. Denetim Masasi Kullanma a.Bolgesel ayarlar b.Fare c¢.Klavye d.Program ekle/kaldir e.Kullanici hesaplari postay1 hatasiz Q isletim ;istemi § f%
6. Donatilar a. Media player b. Sistem geri yiikkleme c. Paint d.- e. Hesap makinesi f. Not defteri kullanabilecektir. @ programy, sabit = g
5 5 7. Dosya ve dizin (klasor) diizenleme E disk ve bellek 20 _%é)’
a. Dizinler (klasorler) ve dosyalar b.Dosya islemleri ¢. Arama  d. Bul komutunu kullanma e. Geligmis arama i modiilleri g 2
[
8. Yazdirma  a. Yazici yiikkleme b. Yazicidan baski alabilme c. Varsayilan yaziciy1 degistirme <Z( 2
© o
INTERNET VE E-POSTA 1. Bilgisayar aglar a. Tirleri b. Bilgisayarda ag baglantilari o 2
2 |2. internet ve internet tarayicis1  a. Internet ve tarihgesi  b. Internette kullanilan kavramlar c. internet tarayicisini kullanma ~ d. .g E
Arama motorlarini kullanama 3. Elektronik posta  a. E-posta hesabi tanimlama  b. E-posta alma ve génderme 8 %
7 - . . : : 5 =
MODUL : 2 ISLETIM SISTEMLERI KURULUMU %’J §
- o 5
3 |A) POST (ILK ACILIS) , - EYE
1. BIOS a. BIOS’un Islevi b. Post’un Calismas1 c. BIOS’ta Yapilan Degisiklikler d. BIOS Cesitleri g Bilgisayar o2
2. BIOS Yapilandirmasi a. Post Ekran1  b. Cmos Setup c¢. Standard CMOS Setup  d. BIOS Features Setup €. Chipset Features o 8 <§’: laboratuari ve bu g
8 S |setup f. Power Management Setup g. PNP/PCI Configuration  h. Integrated Peripherals Bilgisayari hatasz olarak =< ortan_wdg bulunan| ‘s
BoorSer i BIOS S = caligtirarak uygun isletim % =) bilgisayar, °
9 g [ B0t Setup J. Baiger BILS segenckier . ) sistemini kurup konfigiirasyona | £3 g bilgisayar E
3. Hata Mesajlar1 _a. Sesli Hata Mesajlar1 b. Yazili Hata Mesajlar1 _ c. Hata Mesajlarinin Bulunmasi uygun giincel siiriicii ve 05 |masalar. lisansli| 2
10 5 |B) KURULUM 1. isletim Sistemi Siiriimleri 2. isletim Sistemleri Kurulum  a. Kurulum Tipleri yazilimlari hatasiz On isletim ’sistemi g
11 5 |3.1lk Kurulum a. Boliimleme b. Bigimlendirme c. KL}rulum Adimlar1 4 Giincelleme islemleri (Update) yiikleyebileceksiniz. E % programi, sabit ‘g
12 5 |C) DESTEK 1. Donamim Birimlerinin Kurulumu a.I¢ Donanim Birimleri b. Dig Donanim Birimleri i O disk ve s
&
13 4 2. Yardimeir Yazilhhmlarimin Kurulumu a. Ofis Yazilim:  b. Dosya Sikistirma yazilimi c¢. Pdf (Portable Document Format: <Z( modiiller E

Tagmabilir Belge Bi¢imi) Yazilimi d. CD/DVD Kayit Yazilim




BILECIK HALK EGITIMi MERKEZI ve AKSAM SANAT OKULU MUDURLUGU

Nolu Bilgisayar Kullanimi ( isletmenlik ) Kursu Yillik Plani

c .
=g) E ,% g%:iz:l:- Kullamlan egitim g:ss;m Ia
o2 |2 KONULAR HEDEF VE DAVRANISLAR  [(35°™ | reknotojileri, arag | Ulasf
g = % Teknikleri |* geregleri ma Diizeyi
13 MODUL 3: INTERNET VE E-POSTA YONETIMI
1 [1. INTERNET VE TEMEL UYGULAMALAR 1. Internet
14 5 |2. Internete Baglanmak Igin Kullanilan Yoéntemler 3. Internet Kavramlari 4. Web Tarayici =) g
15 5 |2- POSTA ISLEMLERI o % < Giincel isletim i
1. Bir E-Posta Adresi Alma 2. E-Posta Génderme, Okuma ve Silme 3. E-Posta Yanitlama ve Iletme 1. Servis §aglay1c151 ayarlarint n <§( sistemli bilgisayar | £
. k Int t baglant v = .
4. E-Posta Ayarlarini Giincellestirme 5. Sohbet Yazilimlar1 yapama< o ern? ag afl 1'51n1 % 5' laboratuvari. & ¢
. . 2. E-posta iglemlerini F O® [PSTN(V.0V.92)( 2 .é
16 9 |3- POSTA YONETIM YAZILIMI 3. E-posta yonetim ® > |veADSL modem,| § T
- 5 - fletileri 1 C O D | | 228
1. E-Posta Hesabl Olusturma ve Yonetme 2. E-Posta Iletileri Ile Calisma yazilmlarmi kullanmay: ® - |intemet taraycr ve| )g
17 5 3. E-Posta Ileti Segeneklerini Degistirme 4. E-Postalar1 Diizenleme 5. Takvimi Y6netme 4. Internet ortamu i¢in giivenlik | = <>): e-posta yonetim E S
6. Kisiler Klasorii Ile Calisma 7. Gorevler ayarlarini yapabileceksiniz. E i yazilimlari, °
] . . g O giivenlik yazhmi | 3 8
3 4. INTERNET GUVENLIGI <Z( e
1. Agilir Pencere Engelleyicisi 2. Kimlik Avi 3. Icerik Danismani 4. Internet Viriislerinden Korunma E E
= s
18 = —— - 23
MODUL 4: KELIME ISLEMCI PROGRAMI = —%
2 |1. BELGE ISLEMLERI 1. Arayiiz ve Gériiniim Ayarlar1 2. Belge Goriiniimleri < ;§ 2
0 - E 5 E
2. Temel Belge Islemleri 3. Temel Yazim Islemleri < o 2
19 5 |2. BICIMLENDIRME 1. Metin Bicimlendirme 2. Paragraf Bigimlendirme 1. Kelime islemci arayiiztini (DD .E E
kullanarak belge islemlerini > s g
3. Belge Bigimlendirme 4. Stiller 2. Bigimlendirme islemlerini Z» & El
20 5 |3 BELGE DENETIMi 1. Dil Ayarlari 2. Yazim ve Dil Bilgisi 3. Heceleme 4. Sézciik Sayimi 5. Es Anlamli Sézciikleri Bulma 3. Belge denetimini < =y
6. Otomatik Diizelt 7. Agiklama Ekleme 8. Degisiklikleri izleme 9. Belge Karsilastirma 10. Belge Koruma 4. Sayfa duzenl.emesml. . EJ) Bilgisayar =0 %
4. SAYFA YAPISI 1. Kapak Sayfasi 2. Ustbilgi-Altbilgi 3. Belge Goriiniimii 4. Sayfa Yapist Ayarlari 5. Belgeyi Yazdirma yaparak yazdirma islemlerini ' laboratuar, | 2 E
D 9 [0} -
gerceklestirebileceksiniz. o Bilaisavar e
5. TABLO ISLEMLERI -Tablo Ekleme -Satir, Siitun ve Hiicre Ekleme -Hiicre Boyutunu Ayarlama -Metin Y6niinii Degistirme - 5. Tablo islemlerini 8 kgl' yar, & §
Hiicrelerini Birlestirme -B6lme -Verilerini Hizalama -Verileri Siralama -. Tablo Silme -. Metni Tabloya Déniistiirme -. Tabloyu 6. Nesne islemlerini = ” E_j Ime _; =
21 5 [Metne Doéniistiirme -. Tablo Tasarimint Degistirme 7. Kelime islemcinin ileri L lylemet program s %’3
6. NESNE iSLEMLERI 1.Resim Ekleme - Sekil Ekleme islevlerini g g g
. 8. Arag cubukl : z 8
3. Grafik Ekleme 4. Simge veya Denklem Ekleme 5. Metin Kutusu Ekleme 6. WordArt Ekleme 7. Ornek Organizasyon Semast meniiaizrjézillssrtli?ir:: (D o °
22 5 . . P . i st g 2
7. GELISMIS OZELLIKLER 1. Bagvurular 2. Coklu Belgeler yapabileceksiniz. = E
3 £
23 2 |8. OZELLESTIRME - 1. Hizli Erigsim Cubugunu Ozellestirme 2. Otomatik Kurtarma Secenekleri 3. Belge Ozellestirme Z




BILECIK HALK EGITIMi MERKEZI ve AKSAM SANAT OKULU MUDURLUGU

Nolu Bilgisayar Kullanimi ( isletmenlik ) Kursu Yillik Plani

c .
:g) E ’:% gg::g:l: ~ [Kultanitan egitim g:s::msla
® % E KONULAR HEDEF VE DAVRANISLAR Yintem ve Teknolojileri, arag ra Ulas-
Q = % Teknikleri |*¢ gereglerd ma Diizeyi
23 MODUL 5: ELEKTRONIK TABLOLAMA PROGRAMI
3 [1. CALISMA ALANI 1.Arayiiz- 2.Calisma Kitab: Islemleri -  3.Sayfalar <
.. . = :
2. VERI ISLEMLERI 1. Verileri Degistirme 2. Farkli Se¢im Teknikleri 3. Veri ve Hiicre Silme 5. Tagima ve Kopyalama 5 5
o4 5 6. Otomatik Tamamlama 7. Otomatik Doldur 8. Ozel Listeler 9. Aciklama Ekleme 10. Bul/Degistir/Git 1. Elektronik tablolama 8 g
3. BICIMLENDIRME iSLEMLERI yazilimi ¢aligma alani > = s
1. Hiicreleri Bigimlendirme 2. Hiicre Stilleri 3. Tabloyu Otomatik Bigimlendirme 4. Kosullu Bigimlendirme diizenlemelerini Z. ;>~D E
4. SAYFA AYARLARI VE YAZDIRMA 1. Sayfa Ayarlar 2. Pencere Ayarlar1 3. Yazdirma Ayarlari 2. Veri islemlerini < i 2 E
25 5 |5. FORMULLER 1. Formiil Girisi 2. Hesaplama Operatorleri 3. Formiilleri Kopyalama 4. Hiicre ve Aralik Adlandirma 5. Mutlak 3. Blglmlenqlr@e 1$Ieml§r1n1 ('-'j Bilgisayar 58
Ref .. o 4. Formiil islemlerini i laboratuari, E 5
eferans 6. Formiillerde Hata Denetimi . . o - o &
_ i 5. Fonksiyon islemlerini o Bilgisayar, © 3
6. FONKSIYONLAR 1. Matematiksel Fonksiyonlar 2. Istatistiksel Fonksiyonlar 3. Metin Fonksiyonlar: 6. Grafik islemlerini 8 Elektronik 3 i’,
26 5 |4. Tarih F.onk.siyonlarl 5 lj:ger 6. Arama ve Bagvuru Fonksiyonlar1 7. Bilgi Fonksiyonlart 7. Verilerin analizlerini Eh tablolama % I%
7. GRAFIK ISLEMLERI 1. Grafik Olusturma 2. Grafik Tiirleri 3. Grafik Sec¢enekleri 4. Grafikleri Bi¢gimlendirme 8. Sayfa ayarlarim w programi = T
: — ; — = — - 9. Makro islemlerini ('7) 3 §
8. VERI ANALIZI 1. Siralama 2. Filtreleme 3. Alt Toplam 4. Verileri Dogrulama 5. Ozet Tablo 6. Verileri Gruplandirma 7. Veri IO.Ar bukl 'e) = <
Tablosu 8. Yinelenen Verileri Kaldirma 9. Verileri Birlestirme 10. Metni Siitunlara Doniistiirme 11. Dis Veri Alma 12. Senaryolar o ac;. su “u ar1n.1 ve ) g~
27 5 meniilerine dzellestirme 3 S &
13. Hedef Arama apabileceksiniz z 53
9. MAKROLAR 1. Makro Kaydetme 2. Calistirma 3. Makrolar1 Bir Nesneye Atama 4. Makro Giivenligi yap ' % o 2
4 |10- OZELLESTiRME Z E g
1. Hizli Erisim Ara¢ Cubugunu Ozellestirme 2. Program Secenekleri 3. Belge Ozellestirme < B E
28 MODUL 6: SUNU HAZIRLAMA PROGRAMI 2%
= -
4 [1. ARAYUZ 1. Calisma Alan1 2. Sunu Gériintimleri 3. Temel Sunu islemleri BE
- - L =3
29 5 2. SLAYT ISLEMLERI 1. Yeni Slayt Ekleme 2. Slayt Cogaltma 3. Slayt Silme 4. Slayt Gizleme veya Gosterme 5. Farkli Bir 1. Calisma alan a L &
. .. [ -~
Sunumdan Slayt Ekleme 6. Slayt Diizenini Degistirme 7. Fotograf Albiimii Olusturma 8. Asil Slayt Olugturma duzenle.melerm.l . 8 <§’: =2
3. TASARIM 1. Sayfa Yapis1 2. Temalar 3. Arka Plan 2. Slayt iglemlerini o = < Bilgisayar “E %
30 5 (4. SLAYT NESNELERI 1. Metin Ekleme 2. Metinleri Bigimlendirme 3. Tarih-Saat, Slayt Numarasi veya Simge Ekleme 4. Sekil 3. Tasarim dgzenlem.ele.:rml L 8 laboratuar: g ES
Ekleme 5. Resim Ekleme 4. Nesne iglemlerini g > Bilgisayar z %
5. Gosteri ayarlarimi : ! g
31 5 6. Ses Dosyas1 ve Film Ekleme 7. Tablo Ekleme 8. Elektronik Tablo Ekleme 9. Grafik Ekleme 6. Yazdirma zyarlarlm (-9 o | Sunu Hazirlama § %
5. GOSTERI AYARLARI 1. Gegis Efekti 2. Ozel Animasyon 3. Ozel Gosteri 4. Slayt Zamanlamast 7. Arag gubuklarimi ve = <>( programi ‘g
: E S
5. Kopriiler ve Eylem Diigmeleri mentileri 6zellestirme <O &
32 5 |6. YAZDIRMA AYARLARI 1.Ustbilgi ve Altbilgi Ekleme 2. Yazdirma yapabileceksiniz. <Z( E
7. OZELLESTIRME 1. Program Secenekleri 2. Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugunu Ozellestirmek
ismail BUYUKBAY Hasan KIZILKAY Celalettin TOSPATLI
Bilisim Teknolojileri Ogretmeni Madar




