2014-2015 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI KORKUT HALK EĞİTİMİ MERKEZİ

BİLGİSAYAR KULLANIMI (İŞLETMENLİĞİ-OPERATÖR) KURS PLANI( 160 Saat)

	AY
	DERS
	KONULAR
	AMAÇLAR
	ÖĞRENME ÖĞRETME YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
	ATATÜRK İLKE VE İNKILÂPLARI
	KULLANILAN EĞİTİM TEKNOLOJİLERİ, ARAÇ VE GRÇ. 

	
	MODÜL ADI: BİLGİSAYAR KULLANMA

	21 MART 2015 CUMARTESİ
	1.DERS


	A. Bilgi Teknolojisinin Temel Kavramları
 1. Temel Bilgiler

a. Donanım yazılım bilişim teknolojisi

b. Bilgi ve iletişim teknolojisi ürünlerinin tanıtımı

c. Bilgisayar çeşitleri

i. Ana bilgisayar  ii. Mini bilgisayar   iii.Ağ (network) bilgisayarı

iv. Kişisel bilgisayar    v. Diz üstü bilgisayar
	Bilgi teknolojisinin temel donanımlarını tanıyarak bilgisayarı doğru kullanabilecektir.


	Anlatım             Uygulama


	
	Modüller

	
	2.DERS


	2. Bilgisayarlar arasındaki farklılıklar

a. Kapasite         b. Hız    c. Mimari
	Bilgi teknolojisinin temel donanımlarını tanıyarak bilgisayarı doğru kullanabilecektir.
	Anlatım Uygulama
	
	Modüller

	
	3. DERS


	3. Bilgi Teknolojisi ve Toplum

a. Değişen bir dünya

i. Bilgi toplumu kavramı  ii. Bilgi otoyolu kavramı

iii.Elektronik ticaret kavramı   b. İyi bir çalışma ortamı

i. İyi bir çalışma ortamının faydaları

ii. Bilgisayarda çalışırken çalışmaya ara vermenin önemi

iii.Ekran  iv. Koltuk   v. Klavyeyi yerleştirme

vi. Yeterli ışık   vii. Havalandırma

c. Sağlık ve güvenlik    i. Elektrik kablolarının güvenilirliği

ii. Güç noktalarının (prizleri) fazla yüklenmesini önleme

iii.Hatalı kullanıma bağlı ağrılar

iv. Hatalı kullanıma bağlı göz problemleri

v. Duruş bozuklukları
	Bilgi teknolojisinin temel donanımlarını tanıyarak bilgisayarı doğru kullanabilecektir.
	Anlatım             Uygulama


	
	Modüller

	
	4.DERS


	4. Donanım Birimleri

a. Merkezî işlem birimi     i. Merkezî işlem birimi kavramı

ii. Merkezî işlem birimi hız kavramı

iii.Aritmetik mantık birimi

iv. Kontrol birimi

v. Ön bellek (cache memory) ve hızlı hafıza erişimi
	Bilgi teknolojisinin temel donanımlarını tanıyarak bilgisayarı doğru kullanabilecektir.
	Anlatım             Uygulama


	
	Modüller

Bilg. Parçaları

	
	5.DERS


	b. Giriş (input) araçları

i. Fare ve kullanımı

ii. Klavye ve kullanımı

iii.Tarayıcı

iv. Dokunmatik altlık (touchpad)

v. Oyun çubuğu (joystick)
	Bilgi teknolojisinin temel donanımlarını tanıyarak bilgisayarı doğru kullanabilecektir.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller

Bilg. Parçaları

	
	6.DERS


	c. Çıkış (output) araçları

i. Ekran   ii. Yazıcı

iii.Çizici (plotter)     iv. Hoparlör

v. Konuşma sentezleyici (speech synthesizer)

d. Hafıza ölçümü    i. Bilgisayar hafıza ölçü birimleri

ii. Ölçü birimleri işlemleri
	Bilgi teknolojisinin temel donanımlarını tanıyarak bilgisayarı doğru kullanabilecektir.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller

	22 MART 2015 PAZAR
	7.DERS


	e. Hafıza çeşitleri

i. Rastgele erişim belleği (RAM)  ii. Salt okunur bellek (ROM)

f. Hafıza depolama araçları

i. Hard disk     ii. Zip disk

iii.Bellek kartları (SD,CF, MMC, memory stick)

iv. Taşınabilir bellek (USB, flash memory)

v. CD-ROM, DVD-ROM   vi. Disket

vii. Hafıza depolama araçlarının hız, maliyet ve kapasite bakımından karşılaştırılmaları

	Bilgi teknolojisinin temel donanımlarını tanıyarak bilgisayarı doğru kullanabilecektir.


	Anlatım             Uygulama


	
	Modüller

	
	8.DERS


	g. Bilgisayar performansı

i. CPU hızı   ii. RAM bellek büyüklüğü

iii.Sabit disk (hard disk) hız ve kapasitesi

	Bilgi teknolojisinin temel donanımlarını tanıyarak bilgisayarı doğru kullanabilecektir.
	Anlatım             Uygulama


	
	Modüller

	
	9.DERS


	5. Yazılım

a. Yazılım çeşitleri

i. İşletim sistemi yazılımları

ii. Uygulama yazılımları

iii. Programlama dilleri
	Bilgi teknolojisinin temel donanımlarını tanıyarak bilgisayarı doğru kullanabilecektir.
	Anlatım             Uygulama


	
	Modüller

	
	10.DERS


	6. Güvenlik, Telif Hakları ve Hukuk

a. Güvenlik

i. Dosyaların taşınabilir kayıt ortamlarına yedeklenmesi

ii. Elektrik kesintisinde veri kaybı

iii.Dosyalara dışarıdan erişilmesinin engellenmesi

iv. Gizlilik hakkı

v. Bilgisayarın korunması ve şifrelenmesi

b. Bilgisayar virüsleri

i. Virüslerin tanıtımı ve çeşitleri

ii. Bilgisayar sistemlerine bulaşması

iii.Dosya indirmedeki tehlikeler

iv. Korunma
	Bilgi teknolojisinin temel donanımlarını tanıyarak bilgisayarı doğru kullanabilecektir.
	Anlatım             Uygulama


	
	Modüller

	
	11.DERS


	c. Telif hakkı

i. Yazılım telif hakkı ve kopyalama

ii. Paylaşma ve ödünç verme

iii.Dosyaların ağ kanalıyla transfer edilmesinin sonuç ve yaptırımları

iv. Paylaşım yazılımı v. Kamuya açık yazılım

vi. Kullanıcı lisansları d. Verilerin kanunla korunması
	Bilgi teknolojisinin temel donanımlarını tanıyarak bilgisayarı doğru kullanabilecektir.
	Anlatım             Uygulama


	
	Modüller



	
	12.DERS


	B. İşletim Sistemini Kullanma

1. Bilgisayarda İlk Adım

a. Bilgisayarı çalıştırma   
b. Bilgisayarı düzgün şekilde kapatma

c. Bilgisayarı tekrar çalıştırma
	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.
	Anlatım             Uygulama


	
	Modüller

Bilgisayar Laboratuarı



	13 Eylül 2012 Perşembe
	13.DERS


	d. Bilgisayarın temel sistem bilgisi  

e. Bilgisayar masa üstü ekranı ortamı

f. Gerekli yardım fonksiyonlarını kullanma
	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller

Bilgisayar Laboratuarı



	
	14.DERS


	2. Simgelerle (İkonlarla) Çalışma

a. Masa üstü ekranı simgelerini seçme ve taşıma
	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller

Bilgisayar Laboratuarı



	
	15.DERS


	b. Temel masa üstü ekranı simgelerini tanıtma

c. Kısa yol simgesi ya da masa üstü ekranı menüsü oluşturma
	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller

Bilgisayar Laboratuarı



	
	16.DERS
	3. Pencerelerle Çalışma

a. Araç çubukları  b. Bir uygulama penceresinin bölümleri

c. Masa üstü ekranındaki pencereleri taşıma
	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller

Bilgisayar Laboratuarı



	
	17.DERS


	d. Uygulama penceresini boyutlandırma

e. Uygulama penceresini açma kapama

f. Açık pencereler arasında hareket edebilme


	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller

Bilgisayar Laboratuarı



	
	18.DERS


	4. Görüntü Özelliklerini Ayarlama

a. Temalar sekmesi   b. Masa üstü sekmesi

c. Ekran koruyucu sekmesi


	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller

Bilgisayar Laboratuarı



	17 Eylül 2012 Pazartesi
	19.DERS


	d. Görünüm sekmesi   

e. Ayarlar sekmesi
	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller

Bilgisayar Laboratuarı

	
	20.DERS


	5. Denetim Masasını Kullanma

a. Bölgesel ayarlar b. Fare


	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller

Bilgisayar Laboratuarı

	
	21.DERS


	c. Klavye
	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller

Bilgisayar Laboratuarı

	
	22.DERS
	d. Program ekle/kaldır

e. Kullanıcı hesapları


	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller

Bilgisayar Laboratuarı

	
	23.DERS
	6. Donatılar

a. Media player

b. Sistem geri yükleme

c. Paint


	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller

Bilgisayar Laboratuarı

	
	24.DERS
	d. Adres defteri

e. Hesap makinesi

f. Not defteri
	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller

Bilgisayar Laboratuarı

	18 Eylül 2012 Salı
	25.DERS
	7. Dosya ve Dizin (Klasör) Düzenleme

a. Dizinler (klasörler) ve dosyalar

i. Temel dizin yapısı

ii. Dizin ve alt dizin oluşturma
	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller

Bilgisayar Laboratuarı

	
	26.DERS
	iii. Dizin özellikleri

iv. Dosya çeşitleri

v. Dosya özellikleri
	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	27.DERS
	vi. Dosya ve dizinleri yeniden isimlendirme

vii. Disk ve disket biçimlendirme
	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	28.DERS
	b. Dosya işlemleri

i. Dosya seçme

ii. Kopyalayıp yapıştırma
	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	29.DERS
	iii.Verileri farklı kayıt ortamına kopyalama
	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	30.DERS
	iv. Dosya silme ve kurtarma

v. Seçilmiş olan dizinleri silme

c. Arama    d. Bul komutunu kullanma

e. Gelişmiş arama
	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	19 Eylül 2012 Çarşamba
	31.DERS
	8. Yazdırma 

a. Yazıcı yükleme b. Yazıcıdan baskı alabilme

c. Varsayılan yazıcıyı değiştirme
	İşletim sisteminin temel işlevlerini doğru olarak kullanabilecektir.


	Anlatım             Uygulama
	Gaziler Günü
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	32.DERS
	MODÜL DEĞERLENDİRME


	
	
	
	

	
	MODÜL ADI: İŞLETİM SİSTEMİ TEMELLER

	
	33.DERS
	1. İŞLETİM SİSTEMİNİN TEMELLERİ

1.1. Sistem Kaynakları

1.1.1. Kesme İstekleri (IRQ

1.1.2. Doğrudan Bellek Erişimi (DMA) 

1.1.3. Giriş/Çıkış Adresleri (I/O)
	İşletim sisteminin temellerini bilecek ve yapılandırma yapabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	34.DERS
	1.2. Bir İşletim Sisteminin Bileşenleri 

1.2.1. Kullanıcı Arabirimi

1.2.2. Çekirdek

1.2.3. Dosya Yönetim Sistemi
	İşletim sisteminin temellerini bilecek ve yapılandırma yapabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	35.DERS
	1.3. İşletim Sisteminin İşlevleri 

1.3.1. Dosya ve Klasör Yönetimi

1.3.2. Uygulamaların Yönetimi 

1.3.3. Yardımcı Programları Destekleme 

1.3.4. Bilgisayar Donanımını Kontrol Etme 
	İşletim sisteminin temellerini bilecek ve yapılandırma yapabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	36.DERS
	1.4. İşletim Sistemi Tipleri

1.4.1. Çoklu Kullanıcı (Multiuser) İşletim Sistemleri 

1.4.2. Çoklu Görev (Multitasking) İşletim Sistemleri 
	İşletim sisteminin temellerini bilecek ve yapılandırma yapabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	20 Eylül 2012 Perşembe


	37.DERS
	1.4.3. Çoklu İşlemci (Multiprocessing) İşletim Sistemleri

1.4.4. Çoklu Görev (Multithreading) İşletim Sistemleri 
	İşletim sisteminin temellerini bilecek ve yapılandırma yapabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	38.DERS
	UYGULAMA FAALİYETİ
	İşletim sisteminin temellerini bilecek ve yapılandırma yapabileceksiniz.
	Anlatım ve Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	39.DERS
	2. DOSYA YÖNETİMİ

2.1. Fat Dosya Yönetim Sistemi 

2.1.1. FAT (File Allocation Table –Dosya Yerleşim Tablosu-) Nedir? 
	Dosya yönetiminin nasıl yapıldığını bilecek ve gerekli ayarlamaları yapabileceksiniz.
	Anlatım ve Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	40.DERS
	2.1.2. FAT Nasıl Çalışır? 

2.1.3. FAT Çeşitleri (FAT16, FAT32, VFAT)
	Dosya yönetiminin nasıl yapıldığını bilecek ve gerekli ayarlamaları yapabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	41.DERS
	2.2. NTFS Dosya Yönetim Sistemi
	Dosya yönetiminin nasıl yapıldığını bilecek ve gerekli ayarlamaları yapabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	42.DERS
	2.2.1. NTFS Nedir?
	Dosya yönetiminin nasıl yapıldığını bilecek ve gerekli ayarlamaları yapabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	24 Eylül 2012 Pazartesi


	43.DERS
	UYGULAMA FAALİYETİ
	Dosya yönetiminin nasıl yapıldığını bilecek ve gerekli ayarlamaları yapabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	44.DERS
	3. BELLEK YÖNETİMİ

3.1. Bellek Yönetimi Nedir? 

3.2. Bellek Tipleri 


	Bellek yönetimi nasıl yapılır bilecek ve bellek Yapısını ayarlayabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	45.DERS
	3.2.1. Geleneksel Bellek (Conventional Memory) 

3.2.2 Üst Bellek Alanı (Upper Memory Area) ve Genişletilmiş Bellek 

3.2.3. UzatılmışBellek (Extended Memory)..

3.2.4. GenişletilmişBellek (Expanded Memory )


	Bellek yönetimi nasıl yapılır bilecek ve bellek Yapısını ayarlayabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	46.DERS
	3.2.5. Yüksek Bellek (High Memory Area-HMA) 

3.3. Diğer Bellek Çeşitleri

3.3.1. Sanal Bellek (Swap file veya Page file)
	Bellek yönetimi nasıl yapılır bilecek ve bellek Yapısını ayarlayabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	47.DERS
	3.3.2. Bootstrap

3.4. Bellek Çakışmaları

3.5. KorumalıModda Bellek Adresle me 

UYGULAMA FAALİYETİ
	Bellek yönetimi nasıl yapılır bilecek ve bellek Yapısını ayarlayabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	48.DERS
	MODÜL DEĞERLENDİRME 

	
	MODÜL ADI: İŞLETİM SİSTEMİ GELİŞMİŞ ÖZELLİKLER

	25 Eylül 2012 Salı


	49.DERS
	1. SİSTEM ÖZELLİKLERİ

 1. Sistem Genel Sekmesi

 2. Bilgisayar Adı Sekmesi.

 3. Donanım Sekmesi 

 4. Sistem Geri Yükleme Sekmesi 
	Sistem özellikleri penceresinden ayarlamaları yapabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	50.DERS
	1.5.Otomatik Güncelleştirmeler Sekmesi

1.6. Uzak Sekmesi 

1.6.1.Uzak Masaüstü 

1.7.Gelişmiş Sekmesi 

1.8.Kayıt Defteri
	Sistem özellikleri penceresinden ayarlamaları yapabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	51.DERS
	.9. MSCONFIG Başlangıç Menüsü ve Güvenli Kipi 

1.9.1. MSCONFIG Başlangıç Menüsü

1.9.2. Güvenli Kip 

UYGULAMA FAALİYETİ
	Sistem özellikleri penceresinden ayarlamaları yapabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	52.DERS
	2. YÖNETİMSEL ARAÇLAR 

2.1. Bileşen Hizmetleri 

2.1.1. Bileşen Hizmetleri İçin Sisteminizi Yapılandırma

2.1.2. Başlangıç Hizmetlerinin Ayarlarını Yapma 

2.1.3. COM+ Uygulamalarını Yükleme ve Yapılandırma 

2.1.4. Bileşen Hizmetlerini İzleme ve İnce Ayarlarını Yapma 
	Yönetimsel araçları kullanarak sistemin özel ayarlamalarını yapabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	53.DERS
	2.2. Bilgisayar Yönetimi 

2.3. Hizmetler 

2.3.1. Hizmetlerin Yönetimi 

2.3.2. Özellikler (Properties) Penceresi 

2.3.3. Hizmetlere Ait Başlangıç Türü Özellikleri 

2.3.4. Kayıt Defteri Düzenleyicisi ile Hizmet Ayarları
	Yönetimsel araçları kullanarak sistemin özel ayarlamalarını yapabileceksiniz.
	 Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	54.DERS
	2.4. Olay Görüntüleyicisi 

2.5. Performans 

2.6. Veri Kaynakları(ODBC) 

2.7. Yerel Güvenlik İlkesi 

UYGULAMA FAALİYETİ
	Yönetimsel araçları kullanarak sistemin özel ayarlamalarını yapabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	26 Eylül 2012 Çarşamba


	55.DERS
	3. GÖRÜNTÜ ÖZELLİKLERİ

3.1. Temalar Sekmesi
	Görüntü özelliklerini ayarlayabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	56.DERS
	3.2. Masaüstü Sekmesi 

3.3. Ekran Koruyucu Sekmesi
	Görüntü özelliklerini ayarlayabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	57.DERS
	3.4. Görünüm Sekmesi 

3.5. Ayarlar Sekmesi.

 UYGULAMA FAALİYETİ
	Görüntü özelliklerini ayarlayabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	58.DERS
	4. İNTERNET SEÇENEKLERİ

4.1. Genel Sekmesi 

4.2. Güvenlik
	İnternet seçenekleri ile erişim ayarlarını yapabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	59.DERS
	4.3. Gizlilik

4.4. İçerik

4.5. Bağlantılar
	İnternet seçenekleri ile erişim ayarlarını yapabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	60.DERS
	4.6. Programlar 

4.7. Gelişmiş

UYGULAMA FAALİYETİ
	İnternet seçenekleri ile erişim ayarlarını yapabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	27 Eylül 2012 Perşembe


	61.DERS
	5. PROGRAM EKLE/KALDIR

5.1. Program Değiştirmek veya Kaldırmak

5.2. Yeni Program Ekle 

5.3. Windows Bileşenleri Ekle/Kaldır
	Program ekle/kaldır işlemlerini gerçekleştirebileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	62.DERS
	5.4. Program Erişim ve Varsayılan Ayarlama

5.4.1. Program Erişim ve Varsayılanlarını Ayarla Sorunlarını Giderme 

UYGULAMA FAALİYETİ
	Program ekle/kaldır işlemlerini gerçekleştirebileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	63.DERS
	Zamanlanmış Görevler

UYGULAMA FAALİYETİ
	Program ekle/kaldır işlemlerini gerçekleştirebileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	64.DERS
	MODÜL DEĞERLENDİRME

	
	MODÜL ADI: KELİME İŞLEMCİ

	
	65.DERS
	1. PENCERE ELEMANLARI VE GÖRÜNTÜLEME BİÇİMLERİ 

1.1. Genel Bilgiler

1.2. Ekran Görünümleri 

1.3. Metin Sınırları ve Basımda Çıkmayan Karakterler

1.4. Görüntüleme Oranı 

1.5. Tam Ekran Görüntüleme 

UYGULAMA FAALİYETİ
	Kelime işlem programının ekran görüntüsünü değiştirebileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	66.DERS
	2. DOSYA İŞLEMLERİ 

2.1. Yeni Bir Belge Açma   
2.2. Kayıtlı Bir Belgeyi Açma
	Dosya işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	01 Ekim 2012 Pazartesi


	67.DERS
	2.3. Birden Çok Belgeyle Çalışma

2.4. Belgeyi Kapatma   
2.5. Belgeyi Kaydetme

UYGULAMA FAALİYETİ
	Dosya işlemlerini yapabileceksiniz
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	68.DERS
	3. METİN İŞLEMLERİ 

3.1. İşlemleri Geri Alma 

3.2. İşlemleri Yineleme
	Metin işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	69.DERS
	3.3. Taşıma İşlemi

3.4. Kopyalama İşlemi
	Metin işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	70.DERS
	3.5. Yazılanları Temizleme

3.6. Metin Arama ve Değiştirme
	Metin işlemlerini yapabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	71.DERS
	3.7. Simge Ekleme 


	Metin işlemlerini yapabileceksiniz
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	72.DERS
	UYGULAMA FAALİYETİ
	Metin işlemlerini yapabileceksiniz
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	02 Ekim 2012 Salı


	73.DERS
	4.SAYFA YAPISI VE YAZDIRMA İŞLEMLERİ 

4.1. Sayfa Ayarları 

4.2. Baskı Önizleme

4.3. Yazdırma Seçenekleri
	. Sayfa yapısını ayarlayabilecek ve sayfa yazdırma seçeneklerini kullanarak çıktılar alabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	74.DERS
	4.4. Üstbilgi - Altbilgi Ekleme

4.5. Sayfa Numarası Ekleme

UYGULAMA FAALİYETİ
	. Sayfa yapısını ayarlayabilecek ve sayfa yazdırma seçeneklerini kullanarak çıktılar alabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	75.DERS
	5.BİÇİMLENDİRME İŞLEMLERİ

5.1. Metin Biçimlendirme

5.2. Paragraf ve Satır Biçimlendirme
	Biçimlendirme işlemlerini yapabilecek ve stiller oluşturabileceksiniz
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	76.DERS
	5.3. Büyük / Küçük Harf Değişimi 

5.4. Paragrafın İlk Karakterini Değiştirme
	Biçimlendirme işlemlerini yapabilecek ve stiller  oluşturabileceksiniz
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	77.DERS
	5.5. Kenarlıklar ve Gölgelendirme

5.6. Biçim Kopyalama
	Biçimlendirme işlemlerini yapabilecek ve stiller oluşturabileceksiniz
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	78.DERS
	5.7. Madde İşaretleri ve Numaralandırma 

5.8. Sayfayı Sütunlara Ayırma

5.9. Sekmeler Ekleme 


	Biçimlendirme işlemlerini yapabilecek ve stiller oluşturabileceksiniz
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	03 Ekim 2012 Çarşamba


	79.DERS
	5.10. Otomatik Metin Düzeltme 

5.11. Stil İşlemleri
	Biçimlendirme işlemlerini yapabilecek ve stiller oluşturabileceksiniz
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	80.DERS
	5.12. Belge Artalan Rengini Değiştirme

UYGULAMA FAALİYETİ
	Biçimlendirme işlemlerini yapabilecek ve stiller oluşturabileceksiniz
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	81.DERS
	6. TABLO İŞLEMLERİ

6.1. Yeni Tablo Oluşturma 
	Tablolar oluşturarak tablolarda biçimlendirme ve düzenleme yapabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	82.DERS
	6.2. Satır / Sütun Ekleme 

6.3. Satır / Sütun Silme
	Tablolar oluşturarak tablolarda biçimlendirme ve

düzenleme yapabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	83.DERS
	6.4. Satır Yüksekliğinin / Sütun Genişliğinin Ayarlanması
	Tablolar oluşturarak tablolarda biçimlendirme ve

düzenleme yapabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	84.DERS
	6.5. Hücreleri Birleştirme / Bölme
	Tablolar oluşturarak tablolarda biçimlendirme ve

düzenleme yapabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	04 Ekim 2012 Perşembe


	85.DERS
	6.6. Tablo İçindeki Verileri Sıralama 

6.7. Tabloyu Metne Dönüştürme
	Tablolar oluşturarak tablolarda biçimlendirme ve

düzenleme yapabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	86.DERS
	6.8. Metni Tabloya Dönüştürme 

UYGULAMA FAALİYETİ
	Tablolar oluşturarak tablolarda biçimlendirme ve düzenleme yapabileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	87.DERS
	7. ÇİZİM ARAÇLARI VE NESNELER

7.1. Çizim Düğmelerinin İşlevleri 


	Çizim araç çubuklarını kullanarak çizimler yapabilecek ve nesneleri ekleyebileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	88.DERS
	7.2Nesne Ekleme
	Çizim araç çubuklarını kullanarak çizimler yapabilecek ve nesneleri ekleyebileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	89.DERS
	7.3. Resim / Wordart Nesnesi Ekleme
	Çizim araç çubuklarını kullanarak çizimler yapabilecek ve nesneleri ekleyebileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	90.DERS
	7.3. Resim / Wordart Nesnesi Ekleme
	Çizim araç çubuklarını kullanarak çizimler yapabilecek ve nesneleri ekleyebileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	08 Ekim 2012 Pazartesi


	91.DERS
	7.4. Grafik Ekleme
	Çizim araç çubuklarını kullanarak çizimler yapabilecek ve nesneleri ekleyebileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	92.DERS
	UYGULAMA FAALİYETİ
	Çizim araç çubuklarını kullanarak çizimler yapabilecek ve nesneleri ekleyebileceksiniz.
	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	93.DERS
	8. ARAÇ ÇUBUKLARI

8.1. Araç Çubuklarına Düğme Ekleme 

8.2. Yeni Araç Çubuğu Oluşturma 

8.3. Yeni Menü Oluşturma 

UYGULAMA FAALİYETİ
	Araç çubuklarını ve menüleri özelleştirebileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	94.DERS
	9. GELİŞMİŞ ÖZELLİKLER

9.1. Dipnot, Dizin ve Tablolar Ekleme 

9.2. Yer İşaretlerini Kullanma 

9.3. Kesme Ekleme 

9.3. Köprü Ekleme 
	Kelime işlemcinin ileri özelliklerini kullanarak kelime

işlem belgesinde düzenlemeler yapabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	95.DERS
	9.4. Şablon Oluşturma 

9.5. Dil Seçimi 

9.6. Yazım Kontrolü 

9.7. Mektup, Zarf ve Etiketler Oluşturma

9.8. Makrolar 

9.9. Program Ayarlarını Düzenleme 

UYGULAMA FAALİYETİ 
	Kelime işlemcinin ileri özelliklerini kullanarak kelime

işlem belgesinde düzenlemeler yapabileceksiniz.


	Anlatım             Uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	96.DERS
	MODÜL DEĞERLENDİRME

	
	MODÜL ADI: ELEKTRONİK TABLOLAMA

	
	

	09 Ekim 2012 Salı


	97.DERS
	1. PENCERE ELEMANLARI VE GÖRÜNTÜLEME BİÇİMLERİ

1.1. Ekran Görüntüsü Açıklama

1.2. Çalışma Sayfası Görüntüsünü Değiştirme 

1.2.1. Normal 

1.2.2. Sayfa Sonu Önizleme 

1.3. Özel Görünüm Oluşturma 

1.4. Sayfa Görüntüsünü Yakınlaştırma

1.5. Ekran Görünümünü Ayarlama 


	Ekran görüntü düzenlemesini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	98.DERS
	1.5.1. Sayfa Sonları

1.5.2. Formüller 

1.5.3. Kılavuz Çizgileri

1.5.4 . Satır ve Sütun Başlıkları

1.5.5. Kaydırma Çubukları

1.5.6. Durum Çubuğu 

1.5.7. Sayfa Sekmeleri

1.5.8. Araç Çubukları

1.6. Çalışma Penceresini Bölme 
UYGULAMA FAALİYETİ
	Ekran görüntü düzenlemesini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	99.DERS
	2. DOSYALAMA İŞLEMLERİ

2.1. Yeni Dosya Açma 

2.2. Var Olan Bir Dosyayı Açma 

2.3. Dosyayı Kapatma 
	Dosya işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	100.DERS
	2.4. Dosya Kaydetme 

2.5. Dosyayı Farklı Kaydetme 

2.5.1. Şifreli Kaydetme

2.5.2. Kayıt Türünü Değiştirme

UYGULAMA FAALİYETİ
	Dosya işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	101.DERS
	3. HÜCRELERLE ÇALIŞMA 

3.1. Hücreleri Seçme

3.1.1. Bir veya Birden Fazla Hücre Seçme

3.1.2. Bitişik Olmayan Hücreleri, Satırları, Sütunları Seçme

3.1.3. Belirli Verileri İçeren Hücreleri Seçme 

3.1.4. Hücre ve Alanları İsimlendirme 

3.1.5. Sayfa Seçme 

3.2. Hücrelere Veri Girme
	Hücrelerde seçme, veri girme, düzenleme kopyalama ve taşıma işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	102.DERS
	3.2.1. Çalışma Sayfası Hücrelerine Veri Girme 

3.2.2. Birden Fazla Hücreye Aynı Veriyi Girme

3.2.3. Sürükleme Yöntemi ile Veri Girme

3.2.4. Özel Veri Listelerini Kullanma ve Oluşturma

3.2.5. Temel Aritmetik Formül Girişi

3.3. Hücreleri Düzenleme
	Hücrelerde seçme, veri girme, düzenleme kopyalama ve taşıma işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	10 Ekim 2012 Çarşamba


	103.DERS
	3.3.1. Hücre İçeriğini Silme

3.3.2. Hücre İçeriğini Düzenleme

3.3.3. Hücreleri Birleştirme 

3.3.4. Hücre, Satır ve Sütun Ekleme

3.3.5. Hücre, Satır ve Sütun Silme

3.3.6. Bir İşlemi Geri Alma veya Yenileme 

3.3.7. Veri Bulma veya Değiştirme 

3.4. Verileri Kopyalama ve Taşıma
	Hücrelerde seçme, veri girme, düzenleme kopyalama ve taşıma işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	104.DERS
	3.4.1. Hücreleri, Satırları, Sütunları Kopyalama 

3.4.2. Hücreleri, Satırları, Sütunları Taşıma 

3.4.3. Özel Yapıştırma İşlemleri

3.4.4. Çalışma Sayfasını Kopyalama Ve Taşıma

UYGULAMA FAALİYETİ
	Hücrelerde seçme, veri girme, düzenleme kopyalama ve taşıma işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	105.DERS
	4. ÇALIŞMA SAYFASI AYARLARI VE YAZDIRMA SEÇENEKLERİ

4.1.Çalışma Sayfası Ayarları

4.1.1. Sayfa Yönü 

4.1.2. Sayfa Boyutu 

4.1.3. Kenar Boşlukları
	Sayfa yapısını ayarlayabilecek ve sayfa yazdırma seçeneklerini kullanarak çıktılar alabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	106.DERS
	4.2. Çalışma Sayfası Ekleme, Silme ve Ad Değiştirme

4.3. Çalışma Sayfası Yazdırma Ayarları

4.4. Yazdırma Alanı Belirleme ve Temizleme

4.5. Baskıda Tekrarlanacak Satırları veya Sütunları Belirleme 

UYGULAMA FAALİYETİ.
	Sayfa yapısını ayarlayabilecek ve sayfa yazdırma seçeneklerini kullanarak çıktılar alabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	107.DERS
	5. BİÇİMLENDİRME İŞLEMLERİ

5.1. Hücrelerdeki Verinin Biçimini Değiştirme

5.2. Hizalama 
	Biçimlendirme işlemlerini (hücre ve yazı özelliklerini değiştirme) yapabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	108.DERS
	 5.3. Yazı Tipi Ayarları

5.4. Kenarlıklar 

5.5. Hücrelere Desen Verme 

5.6. Biçimleri Temizleme
	Biçimlendirme işlemlerini (hücre ve yazı özelliklerini değiştirme) yapabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	11 Ekim 2012 Perşembe


	109.DERS
	5.7. Sütün Genişliğini Değiştirme

5.8. Satır Yüksekliğini Değiştirme

5.9. Koşullu Biçimlendirme 

UYGULAMA FAALİYETİ
	Biçimlendirme işlemlerini (hücre ve yazı özelliklerini değiştirme) yapabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	110.DERS
	6. EKLEME İŞLEMLERİ

6.1. Çalışma Sayfasına Üstbilgi veya Altbilgi Ekleme 

6.2. Çalışma Sayfasına Açıklama Ekleme 

6.3. Çalışma Sayfasına Sayfa Numaraları Ekleme
	Ekleme seçeneklerini kullanarak sayfayı düzenleyebileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	111.DERS
	6.4. Çalışma Sayfasına Tarih ve Saat Ekleme

6.5. Çalışma Sayfasına Grafik Ekleme
	Ekleme seçeneklerini kullanarak sayfayı düzenleyebileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	112.DERS
	6.6. Çalışma Sayfasına Resim Ekleme

6.7. Çalışma Sayfasına Nesne Ekleme
	Ekleme seçeneklerini kullanarak sayfayı düzenleyebileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	113.DERS
	6.8. Çalışma Sayfaları Arası Bağlantılar Oluşturma 

UYGULAMA FAALİYETİ
	Ekleme seçeneklerini kullanarak sayfayı düzenleyebileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	114.DERS
	7. ARAÇ ÇUBUKLARINI VE MENÜLERİÖZELLEŞTİRME

7.1. Araç Çubuğuna Simge 

7.2. Yeni Araç Çubuğu Oluşturma

7.3. Yeni Menü Oluşturma

7.4. Menülere Komut Atama

UYGULAMA FAALİYETİ
	Araç çubuklarını ve menüleri özelleştirebileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	13 Ekim Ankara'nın Başkent Oluşu
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	15 Ekim 2012 Pazartesi


	115.DERS
	8. VERİLERİN ANALİZİ

8.1. Veri Sıralama 

8.2. Veri Filtreleme 


	Verilerin analizini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	116.DERS
	8.3. Yazım Denetimi
	Verilerin analizini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	117.DERS
	8.4. Veri Doğrulama 

8.5. Alt Toplamlar
	Verilerin analizini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	118.DERS
	8.6. Verilerin Formunu Oluşturma

8.7. Metni Sütunlara Dönüştürme
	Verilerin analizini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	119.DERS
	8.8. Özet Tablo

UYGULAMA FAALİYETİ
	Verilerin analizini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	120.DERS
	9. FORMÜLLER

9.1. Formül Oluşturma

9.2. Formül Kopyalama ve Taşıma 


	Formülleri kullanarak sayfada düzenlemeler yapabilecektir


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	16 Ekim 2012 Salı


	121.DERS
	9.3. Formülerde Hata Mesajları

9.4. Formüllerde Döngüsel Başvuruları Kullanma
	Formülleri kullanarak sayfada düzenlemeler yapabilecektir
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	122.DERS
	9.5. Koşullu Formüller

9.5.1. Eğer

9.5.2. Ve
	Formülleri kullanarak sayfada düzenlemeler yapabilecektir
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	123.DERS
	9.6. Matematiksel Formüller

9.6.1. Toplam Formülü
	Formülleri kullanarak sayfada düzenlemeler yapabilecektir
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	124.DERS
	9.6.2. Yuvarlama Formülü

9.6.3. Tamsayı Formülü
	Formülleri kullanarak sayfada düzenlemeler yapabilecektir
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	125.DERS
	9.7. Metin Formülleri 

9.7.1. Hücre Metnini Büyük-Küçük Harfe Dönüştürme Formülleri 

9.7.2. Hücreden Metin Alma Formülü

9.7.3. Hücrelerdeki Metni Birleştirme Formülü
	Formülleri kullanarak sayfada düzenlemeler yapabilecektir
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	126.DERS
	9.8. Tarih ve Saat Formülleri 

9.8.1. Tarih Ekleme Formülü  9.8.2. Saat Ekleme Formülü 

9.8.3. İki Tarih Arasında Gün Hesaplama Formülü 

UYGULAMA FAALİYETİ
	Formülleri kullanarak sayfada düzenlemeler yapabilecektir


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	17 Ekim 2012 Çarşamba


	127.DERS
	10. ARAÇLARI KULLANMA

10.1. Koruma Oluşturma

10.2. Çalışma Kitabını Paylaştırma

10.3. İşlemleri Otomatikleştirme (Makro) 

10.3.1.Yeni Makro Oluşturma 

10.3.2. Makro Çalıştırma 

10.3.3. Makroları Düğmelere Bağlama 

10.3.4. Makro Kodlarını Düzenleme

10.4. Enter Tuşunun Yönünü Değiştirme 

UYGULAMA FAALİYETİ
	Araçları kullanarak, dosyada düzenlemeler yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	128.DERS
	MODÜL DEĞERLENDİRME

	
	MODÜL ADI: SUNU HAZIRLAMA PROGRAMI

	
	129.DERS
	1. DOSYALAMA İŞLEMLERİ

1.1. Genel Bilgiler 

1.2. Yeni Bir Sunuyu Açma 

1.3. Var Olan Bir Sunuyu Açma 
	Sunu dosya işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	130.DERS
	1.4. Sunuyu Kaydetme 

1.5. Sunuyu Kapatma
	Sunu dosya işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	131.DERS
	1.6. Sunu Sayfa Ayarları

1.7. Sunu Yazdırma Ayarları

1.8. Sunu Özellikleri .

 UYGULAMA FAALİYETİ
	Sunu dosya işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	132.DERS
	2.YAZIM İŞLEMLERİ

2.1. Genel Bilgiler 

2.2. İşlemleri Geri Alma

2.3. İşlemleri Tekrarlama 
	Yazım işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	18 Ekim 2012 Perşembe


	133.DERS
	2.4. Taşıma İşlemi

2.5. Kopyalama İşlemi 

2.6. YazılanlarıTemizleme
	Yazım işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	134.DERS
	2.7. Sunu İçinde Arama ve Değiştirme İşlemleri

UYGULAMA FAALİYETİ
	Yazım işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	135.DERS
	3. GÖRÜNÜM AYARLARI

3.1. Sunu Görüntüsünü Değiştirme

3.2. Sunuya Üstbilgi veya Altbilgi Ekleme

3.3. Sunuya Açıklama Ekleme 

3.4. Sunuya Sayfa NumaralarıEkleme 

3.5. Sunuya Tarih ve Saat Ekleme 

3.6. Sunu İçin Hazır Şablonlar Kullanma 
	Görünüm düzenlemelerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	136.DERS
	3.7. Sunuya Resim Ekleme 

3.8. Sunuya Nesne Ekleme

3.9. Bağlantılar Oluşturma 

4.1. Karakter Biçimlendirme 

4.2. Madde İmleri Oluşturma 

4.3. Sunu Biçimlendirme

4.4. Sunu Artalan Rengini Değiştirme 

UYGULAMA FAALİYETİ
	Görünüm düzenlemelerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	137.DERS
	4. BİÇİMLENDİRME İŞLEMLERİ

1. Karakter Biçimlendirme 

2. Madde İmleri Oluşturma 
	Biçimlendirme işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	138.DERS
	3. Sunu Biçimlendirme

4. Sunu Artalan Rengini Değiştirme 

UYGULAMA FAALİYETİ
	Biçimlendirme işlemlerini yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	22 Ekim 2012 Pazartesi


	139.DERS
	5. ARAÇLARI KULLANMA

5.1. Yazım Kontrolü

5.2. Makro Oluşturma 

5.3. Sunu Seçeneklerinin Değiştirilmesi 

UYGULAMA FAALİYETİ
	Araçları kullanarak, yazılıma ait düzenlemeleri

yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	140.DERS
	6. SLAYT İŞLEMLERİ

6.1. Nesnelere Animasyon Ekleme 
	Slayt işlemlerini (animasyonlar, geçiş efektleri) yapabileceksiniz..
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	141.DERS
	6.2. Slaytlara Ses-Video Ekleme.
	Slayt işlemlerini (animasyonlar, geçiş efektleri) yapabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	142.DERS
	6.3. Slaytlara Eylem Düğmesi Ekleme
	Slayt işlemlerini (animasyonlar, geçiş efektleri) yapabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	143.DERS
	6.4. Slayt Geçişini Düzenleme 

UYGULAMA FAALİYETİ
	Slayt işlemlerini (animasyonlar, geçiş efektleri) yapabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	144.DERS
	MODÜL DEĞERLENDİRME

	
	MODÜL ADI: İNTERNET VE E-POSTA YÖNETİMİ

	23 Ekim 2012 Salı


	145.DERS
	1.İŞLETİM SİSTEMİNDE AĞ BAĞLANTILARI

1.1. Bilgisayar Ağ Bağlantısı 

1.1.1. Kabloların Bilgisayara Bağlanması 


	Servis sağlayıcısı ayarlarını yaparak internet bağlantısını

yapabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	29 Ekim Cumhuriyet Bayramı
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	146.DERS
	1.2. Uzak Bilgisayar Bağlantısının Yapılması 


	Servis sağlayıcısı ayarlarını yaparak internet bağlantısını

yapabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	147.DERS
	1.2.1. Normal PSTN (V.90) Modemle Çevirmeli Bağlantı Yapma

1.2.2. ADSL Modemle Çevirmeli Bağlantı Yapma


	Servis sağlayıcısı ayarlarını yaparak internet bağlantısını

yapabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	148.DERS
	1.3. Bilgisayar Ağında Bağlantı Kontolü

UYGULAMA FAALİYETİ 


	Servis sağlayıcısı ayarlarını yaparak internet bağlantısını

yapabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	148.DERS
	2. İNTERNET, İNTERNET HİZMETLERİ VE İNTERNET TARAYICISI

2.1. İnternet ve Tarihçesi

2.2. İnternet Hizmetleri ve İnternette Kullanılan Kavramlar 

2.2.1. İnternet ve Alan Adları 
	İnternet hizmetlerini kullanabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	29 Ekim-4 Kasım Kızılay Haftası


	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	150.DERS
	2.2.2. İnternet Hizmetleri

2.2.3. İnternette Kullanılan Terimler 
	İnternet hizmetlerini kullanabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	24 Ekim 2012 Kurban Bayramı Arifesi, 25-26-27-28 Ekim Kurban Bayramı, 29 Ekim 2012 Cumhuriyet Bayramı

	30 Ekim 2012 Salı


	151.DERS
	2.3. İnternet Tarayıcısı 

2.3.1. İnternet Tarayıcısı Program Penceresi

2.3.2. İnternet Sayfasındaki Öğeler 


	İnternet hizmetlerini kullanabileceksiniz.


	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	152.DERS
	2.4. İnternet Üzerinde Yapılan İşlemler

2.4.1. Dosya Transferi ve FTP Protokolü 

2.4.2. Diske Kaydetme 


	İnternet hizmetlerini kullanabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	153.DERS
	2.5. İnternet ve Arama Motorları 

UYGULAMA FAALİYETİ 


	İnternet hizmetlerini kullanabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	154.DERS
	3.ELEKTRONİK POSTA YÖNETİMİ VE İNTERNET GÜVENLİĞİ

3.1. Elektronik Posta Yönetim Programı 
	İnternet üzerinden e-posta hesabı alabilecek, e posta işlemlerini yapabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	155.DERS
	3.1.1. E-Posta Hesabı Tanımlama
	İnternet üzerinden e-posta hesabı alabilecek, e posta işlemlerini yapabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	156.DERS
	3.1.2. E-Posta Alma ve Gönderme
	İ İnternet üzerinden e-posta hesabı alabilecek, e posta işlemlerini yapabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	31 Ekim 2012 Çarşamba


	157.DERS
	3.1.3. Adresler ve Bul Menüsü 

3.2. İnternet Güvenliği
	İnternet üzerinden e-posta hesabı alabilecek, e posta işlemlerini yapabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	158.DERS
	UYGULAMA FAALİYETİ
	İnternet üzerinden e-posta hesabı alabilecek, e posta işlemlerini yapabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	159.DERS
	UYGULAMA FAALİYETİ
	İnternet üzerinden e-posta hesabı alabilecek, e posta işlemlerini yapabileceksiniz.
	Anlatım ve uygulama
	
	Modüller Bilgisayar Laboratuarı

	
	160.DERS
	MODÜL DEĞERLENDİRME
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