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Se¢meli
On sartlar Yok
Dersin Donanim ve yazihm hakkinda genel bilgiler, isletim sisteminin kullanimi, Bilgisayarda metin diizenleme,
igerigi elektronik tablolar olugturma, sunu hazirlama ve sunma.

Dersin Amaci

e Bilgisayar donanimi ve gcevre birimleri hakkinda genel bilgiler,

e Bilgisayar yazilimlari hakkinda genel bilgiler,

e isletim sisteminin temel kullanimi,

e Kelime-islemci yaziliminin temel kullanimi,

e Elektronik tablolama yaziliminin temel kullanimi,

e Sunu hazirlama yaziiminin temel kullanimi
konularinda gereken bilgi ve becerilerin kazandiriimasi.

Ogrenme
Ciktilari ve
Yeterlilikler
Ders Kitabi 1. Bilgisayar Kurs Kitabi, Microsoft Yayinlari, 2009.
ve/veya 2.
Kaynaklar 3.
I?egerlendlrme Varsa (X) viizde
Olgiitleri olarak
. - (%)
isaretleyiniz
Ara Sinavlar X 20
Kisa Sinavlar
Odevler X 10
Projeler X 10
Donem Odevi
Laboratuvar
Diger
Dénem Sonu Sinavi X 60
Ders
Sorumlulari
Hafta Konular
1 [Temeller] Bilgisayarin Tanimi ve Kisa Tarihgesi

Donanim gelisimi-Mekanik modeller

Donanim gelisimi-Elektrikli modeller

Donanim gelisimi-Apple serisi ilk kisisel bilgisayarlar
Donanim gelisimi-IBM serisi ilk kisisel bilgisayarlar
Yazilim gelisimi-Programlama dillerinin gelisimi
Yazilim gelisimi-isletim sistemlerinin gelisimi
Yazilim gelisimi-Paket programlarin gelisimi




[Temeller] Bilgisayar Donanimi
Temel giris-cikis birimleri (Klavye, fare, monitor)
Mikroiglemci
Bellegin islevi ve bellek tirleri
Sabit diskler ve tirleri
Anakartlar (Turleri, genisleme yuvalari)
Temel islevsel kartlar (Ekran, ses ve ethernet kartlari)
CD, DVD ve BlueRay teknolojileri
Tasinabilir veri depolama araglari (Usb bellekler, usb harddiskler, harici harddiskler)
Yazicilar ve yazici tiirleri (Nokta vuruslu, mirekkep puisktrtmeli ve lazer)
Monitorler ve monitor tirleri (CRT ve LCD)
Diger gevre birimleri (Tarayici, gizici, kamera, mp3 ve mp4 calarlar)
Modemin islevi ve modem tirleri (Kablolu ve kablosuz internet baglantisi, ADSL)
Veri aktarim birimleri (Bps, Kbps)
Veri saklama birimleri (Bit, byte, kilobyte, megabyte, gigabyte, terrabyte)
[Temeller] Bilgisayar Yazilimlari
Yazilim tiirleri (isletim sistemleri, paket programlar, programlama dilleri)
Yazihm lisans tirleri (Acik lisansli ve tcretli yazilimlar)
internetten indirilebilen yazilimlar (Deneme siiriimleri, shareware ve freeware yazilimlar)
Yazilim kurulumu ve glincellemeler
Guvenlik yazilimlari
Orijinal ve korsan yazilim kullanimi
[isletim Sistemi] isletim sisteminin islevi ve tiirleri (metin-tabanlh ve grafiksel arayiize sahip)
[isletim Sistemi] GUI (Grafiksel Kullanici Arayiizii) dzellikli giincel isletim sistemleri
Windows stiriimleri
Linux stramleri
[isletim Sistemi] Klas®r ydnetimi
Klasor olusturma
Klasériin yeniden adlandiriimasi
Klasor kopyalama ve tasima
Klasor silme ve geri alma
[isletim Sistemi] Dosyalar tizerinde temel islemler
Dosya kopyalama ve tasima
Silme ve geri alma
Dosya adi degistirme
Temel dosya uzantilari (exe, com, sys, doc, docx, pdf, xls, xlsx, ppt, pptx, html)
Dosyalara kisayol olusturma
Dosyalari programlarla iliskilendirme (Dosya tiirii icin varsayilan program belirleme)
[isletim Sistemi] Dosya ve klasérlerin sikistirilmasi
Sikistirma nedir?
Temel sikistirma formatlari (zip ve rar)
Popiler dosya/klasor sikistirma yazilimlari (Winrar ve Winzip)
[isletim Sistemi] Denetim masasi ayarlari
Bolge ve dil secenekleri
Tarih ve saat ayarlamalari
Donanim ekleme
Fare ayarlamalari
Klavye ayarlamalari
Gorunti ayarlamalari
Program ekleme ve kaldirma
Kullanici hesaplari (Yeni kullanici hesabi olusturma, Mevcut hesap bilgilerini degistirme)
Yazici ve faks yonetimi (Yazici ve Faks ekleme)
Erisilebilirlik secenekleri
Klasor secenekleri
[isletim Sistemi] Sistem 6zellikleri
Kullanilan bilgisayarin 6zelliklerini gérintileme
Aygit yoneticisi




Otomatik giincellestirmeler
[isletim Sistemi] Temel donati uygulamalari
Paint uygulamasi
Not Defteri uygulamasi
Windows Gezgini uygulamasi
[internet] internet nedir?
internetin tarihsel gelisimi
Bilgisayar aglari (LAN ve WAN)
Protokol yazihmlari (http, ftp)
internete baglanma yéntemleri (ADSL Modem, Kablosuz erisim, Yerel ag {izerinden erisim)
[internet] internet adresleri
URL adresleri
IP adresleri
[internet] internet tarayici yazihmlari
Baslica internet tarayici yazilmlari (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome)
Web ortaminda gezinme
Dosya indirme (download) ve yukleme (upload)
[internet] Arama motorlarini kullanarak bilgi arama
Basit arama
Gelismis arama secgenekleri
[internet] E-posta
E-posta hesabi olusturma
E-posta alma ve génderme
Karbon kopya ve gizli karbon kopya génderimi
Adres defterinin dliizenlenmesi
E-postaya dosya ekleme
[Kelime-islem Yazilimi] Kullanici arayiiziiniin genel olarak tanitiimasi
Menii sisteminin kullanimi
Arayliziin 6zellestirilmesi
Yazilimin ayarlar penceresi
Yardimin kullanilmasi
[Kelime-islem Yazilimi] Klavye kullanimi ve metin girme
Ozel klavye tuslan
Buyuk/Kuclk harf yazma
Satirbasl yapma, cekerek (Del tusu) ve geriye dogru (Back space tusu) silme islemleri
Bosluk birakma (Space tusu)
Sayisal klavyenin kullanimi ve Num Lock tusu
Print Screen tusu ile ekran gorintisiind alma
[Kelime-islem Yazilimi] Belgenin kaydedilmesi, agiimasi ve yazdirilmasi
Yeni belge olusturma
Belgeyi kaydetme
Belgeyi farkl kaydetme
Mevcut bir belgenin agiimasi
[Kelime-islem Yazilimi] Sayfa diizeni ayarlari
Kenar bosluklarinin ayarlanmasi
Sayfa yonlendirmesi
Sayfa boyutunun ayarlanmasi
Sutunlar
Kesme kullanimi
Sayfa numarasi ekleme
[Kelime-islem Yazilimi] Metinler {izerinde islemler
Metin segme
Metin vurgulama (koyu, italik, alti ¢izili)
Kesme, kopyalama ve yapistirma islemleri
Yazi 6zelliklerinin degistirilmesi (yazi tipi, yazi tipi boyutu, yazi tipi rengi, vurgu rengi)
[Kelime-islem Yazilimi] Geri ve ileri alma islemleri
[Kelime-islem Yazilimi] Paragraf bicimlendirme ayarlar




10

Otomatik madde imleri ve numaralandirma
Girinti ayarlama
Paragraf hizalama ayarlan
Satir araliklarinin ayarlanmasi
[Kelime-islem Yazilimi] Metin bulma ve degistirme
[Kelime-islem Yazilimi] Bigim kopyalama
[Kelime-islem Yazilimi] Belgeye (istbilgi ve altbilgi eklenmesi
[Kelime-islem Yazilimi] Yazim ve dilbilgisi kontrolleri
[Kelime-islem Yazilimi] Hazir stilleri kullanma
[Kelime-islem Yazilimi] Tablo ekleme
Hazir tablo stillerinin kullanimi
Tabloya satir/sttun ekleme
Hucreleri b6lme/birlestirme
Hicre hizalama
Metin yoniinin ayarlanmasi
Hucre kenar bosluklarinin ayarlanmasi
Hicre renklendirme ve desenler
Hicre kenarliklarini bigimlendirme
Metni tabloya dontistirme
[Kelime-islem Yazilimi] Resim ekleme
Resmin yeniden boyutlandiriimasi
Resim-metin kompozisyonunun ayarlanmasi — Metinle ayni hizaya
Resim-metin kompozisyonunun ayarlanmasi — Kare
Resim-metin kompozisyonunun ayarlanmasi — Siki
Resim-metin kompozisyonunun ayarlanmasi — Metnin arkasina
Resim-metin kompozisyonunun ayarlanmasi — Metnin 6niine
[Kelime-islem Yazilimi] WordArt kullanimi
Belgeye yeni bir WordArt ekleme
Mevcut WordArt tzerinde degisiklik yapma
[Kelime-islem Yazilimi] Cizim nesnelerinin (Sekiller) kullanimi
[Elektronik Tablolama Yazilimi] Kullanici arayiiziiniin genel olarak tanitilmasi
[Elektronik Tablolama Yazilimi] Satirlar, Stitunlar ve Hiicreler
Bir hiicrenin secilmesi
Cok sayida hiicrenin ayni anda segilmesi
Bir satirin segilmesi
Cok sayida satirin ayni anda segilmesi
Bir situnun segilmesi
Cok sayida slitunun ayni anda secilmesi
[Elektronik Tablolama Yazilimi] Hiicrelere metin girme
imlecin hiicreye konumlandirilmasi-Fare kullanilarak (Cift tiklama)
imlecin hiicreye konumlandirilmasi-Klavye kullanilarak (F2 Tusu)
Hicredeki metnin segilmesi
[Elektronik Tablolama Yazilimi] Calisma kitabi ve ¢alisma sayfalari kavramlari
Calisma sayfasi ekleme/silme
Calisma sayfasi isimlendirme
Calisma sayfalarinin konumlarinin degistirilmesi
[Elektronik Tablolama Yazilimi] Hiicre, satir ve situn ekleme/silme
[Elektronik Tablolama Yazilimi] Hiicrelere kenar gizgilerinin eklenmesi
[Elektronik Tablolama Yazilimi] Hiicrelerin dolgu 6zelliklerinin ayarlanmasi
Hicre renklendirme
Dolgu etkileri
Desen secenekleri
[Elektronik Tablolama Yazilimi] Hiicre hizalama secenekleri

Metin denetimi (metni kaydir, uyacak sekilde daralt, hiicreleri birlestir)

Metin hizalama
Metin yonlendirme
[Elektronik Tablolama Yazilimi] Hiicrelerin veri tirlerinin ayarlanmasi
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[Elektronik Tablolama Yazilimi] Sayfa yapisi ayarlari ve ¢alisma kitabinin yazdiriimasi
[Elektronik Tablolama Yazilimi] Hiicre genisliklerinin ve yliksekliklerinin ayarlanmasi
[Elektronik Tablolama Yazilimi] Temel formillerin kullanimi
Formil gubugu ve formillerin hiicrelere girilmesi
Toplam, Ortalama, Sayilari Say, En Biyik ve En Kigik Formlleri
Formdillerin kopyalanmasi ve tasinmasi
[Elektronik Tablolama Yazilimi] Satir ve sttunlarin sabitlenmesi
[Elektronik Tablolama Yazilimi] Satir ve sttunlarin gizlenmesi ve gosterilmesi
[Elektronik Tablolama Yazilimi] Grafik sihirbazini kullanarak grafik olusturma
[Sunu Yazilimi] Kullanici arayliziiniin genel olarak tanitiimasi
[Sunu Yazilimi] Bir sununun olusturulmasi ve kaydedilmesi
[Sunu Yazilimi] Sunuya yeni slayt ekleme
[Sunu Yazilimi] Hazir temalarinin kullanimi
[Sunu Yazilimi] Slaytlara farki tir icerikler eklenmesi
Slaytlara metin ekleme
Slaytlara resim ekleme
Kuguk resim galerisinin kullanimi
Slaytlara grafik ekleme
Slaytlara tablo ekleme
[Sunu Yazilimi] Animasyon kullanimi
Gegis animasyonlarinin kullanimi
Ozel animasyonlari ekleme (Giris, Vurgu, Cikis, Hareket yollari)
Ozel animasyonlarin sirasini degistirme
Ozel animasyonlari kaldirma
[Sunu Yazilimi] Slayt numarasi ekleme
[Sunu Yazilimi] Tarih ve saat bilgisi ekleme
[Sunu Yazilimi] Sunuya ses/video ekleme
[Sunu Yazilimi] Sunuya not ekleme

[Sunu Yazilimi] Sununun gésterilmesi (Slayt gdsterisi, ,ilerleme, Geri gitme, Sunuyu sonlandirma)

[Sunu Yazilimi] Sununun yazdirilmasi
[Genel Tekrar]
Genel 6zet
Proje/6dev sunulari




