BİLGİSAYAR İŞLETMENLİĞİ VE ICT TEKNOLOJİLERİ DERSİ PLANI
	HAFTA
	KONU
	YÖNTEM VE TEKNİKLER
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	ÜNİTE 1: BİLGİ TEKNOLOJİSİNİN TEMEL KAVRAMLARI

A. BAŞLANGIÇ 

1. Donanım Yazılım Bilişim Teknolojisi

2. Bilgi ve İletişim teknolojisi Ürünlerinin Tanıtımı

3. Bilgisayar Çeşitleri

4. Bilgisayarlar Arasındaki Farklılıklar 

5. Uçbirim (Giriş/Çıkış, I/O) Aygıtları

6. Bir Kişisel Bilgisayarın Temel Donanım Birimleri 

a.  Merkezî işlem birimi (CPU)            

b. Sabit disk (hard disk)

c. Giriş çıkış birimleri  

d. Hafıza tipleri 

e. Taşınabilir depolama araçları  

f. Çevresel cihazlar

g. Günlük Hayatta Bilgisayarlar

	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	B. BİLGİ TEKNOLOJİSİ VE TOPLUM

1. Değişen Bir Dünya 

2. İyi Bir Çalışma Ortamı

3. Sağlık ve Güvenlik

4. Duruş bozuklukları

C. DONANIM
1. Merkezî İşlem Birimi

2. Giriş (Input) Araçları

3. Çıkış (Output) Araçları  


	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	B. DEPOLAMA

1. Hafıza Depolama Araçları 

2. Hafıza Çeşitleri

3. Hafıza Ölçümü

4. Bilgisayar Performansı

C. YAZILIM 

1. Yazılım Çeşitleri 

2. Sistem Geliştirme Kavramı


	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	D. BİLGİSAYAR AĞLARI

1. Türleri

2. Bilgisayarda Ağ bağlantıları

3. Internet

E. GÜVENLİK, TELİF HAKLARI VE HUKUK 

1. Güvenlik

2. Bilgisayar Virüsleri 

3. Telif Hakkı 

4. Verilerin Kanunla Korunması


	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	ÜNİTE II: BİLGİSAYARI KULLANMA VE YÖNETME

A. Başlangıç

a. Bilgisayarı çalıştırma

b. Bilgisayarı düzgün şekilde kapatma

c. Bilgisayarı tekrar çalıştırma

d.  Bilgisayarın temel sistem bilgisi

e. Bilgisayar masa üstü ekranı ortamı

f. Disket biçimlendirme

g. Gerekli yardım fonksiyonlarını kullanma 
B. Masa Üstü Ekran Görüntüsünün Yapılandırılması

a. Simgelerle (İkonlarla) Çalışma 

b. Pencerelerle Çalışma

C. Basit Düzenlemeler Yapma

a. Metin Düzenleme 

D. Dosyaları Düzenleme 

a. Dizinler (Klasörler) ve Dosyalar 

b. Dosya İşlemleri

c. Arama


	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	E. Yazdırma 

1. Yazıcı yükleme

2. Yazıcıdan baskı alabilme
3. Varsayılan yazıcıyı değiştirme
ÜNİTE III :KELİME İŞLEM PROGRAMI

A.Başlangıç

1. Kelime İşlemciyle İlk Adımlar 

2. Temel Ayarları Yapma 

3. Belge alışverişi
	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	B. Temel İşlemler 

1. Metni Yerleştirme 

2. Metin Seçme 

3. Metin Düzenleme 

C. Arama ve Değiştirme Biçimleme 

1. Metin Biçimleme

D. Sayfa Biçimleme

1. Biçimler 

2. Başlıklar ve Sayfa Altlıkları 

3. Yazım ve Dilbilgisi Kontrolü 

4. Belge Yapısı


	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	E. Yazdırma

F. İleri Özellikler 

1. Tablolar 

2. Resimler ve Şekiller 

3. Nesneleri Aktarma 

4. Adres, Mektup Birleştirme

ÜNİTE IV: ELEKTRONİK TABLOLAMA

A. Başlangıç 

1.Elektronik Tablolama Uygulamasıyla İlk Adımlar 

a. Elektronik tablolama uygulamasını açma 

b. Kayıtlı bir dosyayı açma

c. Birden çok elektronik tablolama dosyasını aynı anda kullanma 

d. Elektronik tablolama dosyasını kaydetme

e. Elektronik tablolama dosyasını farklı kaydetme 

f. Elektronik tablolama dosyasını farklı dosya biçiminde kaydetme 

g. Elektronik tablolama dosyasını kapatma

h. Yardım fonksiyonlarını kullanma

i. Elektronik tablolama uygulamasını kapatma

2. Temel Ayarları Yapma

3. Belge Alışverişi


	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	B. Temel İşlemler 

1. Veri Yerleştirme

2. Veri Seçimi 

3. Kopyalama, Taşıma, Silme

4. Arama ve Değiştirme 

5. Satır ve Sütunlar 

6. Veri Sıralama


	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	C. Formüller ve Fonksiyonlar 

1. Aritmetik ve Mantık Formülleri 

2. Fonksiyonlarla Çalışma

D. Biçimleme 

1. Hücredeki Sayıları Biçimleme 

2. Hücredeki Metinleri Biçimleme

3. Hücreleri Biçimleme 

4. Yazım Kontrolü

5. Belge Yapısı 

6. Yazdırma

E. İleri özellikler 

1. Nesne Aktarma 

2. Grafikler


	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	ÜNİTE VI.   SUNU PROGRAMI 

A. Başlangıç 

1. Sunu Uygulamasıyla İlk Adımlar 

· Sunu uygulamasını açma 

· Mevcut sunu belgesini açma

· Birden fazla sunu belgesini açma

· Yeni bir Sunu belgesi açma

· Sunu belgesini sabit diske (hard disk) ya da diskete kaydetme 

· Sunu belgesini farklı kaydetme 

· Sunuyu farklı bir dosya biçimiyle kaydetme

· Sunu belgesini kapatma 

· Yardım fonksiyonlarını kullanma 

· Sunu uygulamasını kapatma 

2. Temel Ayarları Yapma 

3. Belge Alışverişi


	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	B. Temel İşlemler

1. Sunu Oluşturma

2. Metni Taşıma, Kopyalama, Silme 

3. Görüntüleri Kopyalama, Taşıma ve Silme 
4. Slâytları Kopyalama, Taşıma ve Silme  
C. Biçimleme

i. Metin Biçimleme 
ii. Metin Kutularını Değiştirme

	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	D. Grafik ve Şemalar 

· Çizilmiş Nesneler 

· Şemalar 

· Şekiller ve Diğer Nesneler 

E. Yazdırma ve Dağıtma 

· Slayt Yapısı 

· Dağıtıma Hazırlama

· Yazdırma

F. Slayt Gösteri Efektleri 

· Animasyon Efektleri Ekleme 

· Slayt Geçiş Efektleri Ekleme 

G. Bir Slayt Gösterisi Görüntüleme 

· Herhangi Bir Slaytla Slayt Gösterisine Başlama

· Slâytları Gizleme


	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	ÜNİTE VII İNTERNET VE İLETİŞİM

A. Başlangıç

a. İnternetle İlk Adım 

· Web tarayıcı programını açma 

· Web adresinin yapısını anlama

· Belirtilen web sitesini görüntüleme

· Web tarayıcı programının açılış sayfasını değiştirme

· Web sayfasını dosya olarak kaydetme

· Yardım fonksiyonlarını kullanma 

· Web tarayıcı programını kapatma 

b. Temel Ayarları Yapma 

· Pencere özelliklerini değiştirme

· Araç çubuğu görüntüsünü değiştirme 

· Web sayfası üzerinde görüntüleri gösterme


	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	B. Web’de Dolaşma 

· Belirtilen adresi açma 

· Link Açma ve Önceki Sayfaya Geri Dönme 

· Ana Sayfaya Dönme
C. Web’de Arama 

· Arama Motoru Kullanma

· Yazdırma 


	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	D. Yer İşaretleri (Bookmark)

·  Yer İşaretleri Oluşturma 

· Yer İşaretleri Oluşturulmuş Sayfayı Açma

· Web Sayfasına Yer İşaretleri Koyma

	Anlatım, gösteri ve uygulama

	
	E. Başlangıç

· Elektronik Postayla İlk Adım 

· Temel Ayarları Yapma 

F. İletiler

· İleti Gönderme 

· Kopyalama, Taşıma, Silme 

· İletiyi Okuma

· İletiye Cevap Verme
	Anlatım, gösteri ve uygulama
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	G. İletinin İletilmesi

· Adres Defteri 

· Birden Çok Adrese İleti Yollama

· İleti Yönetimi


	Anlatım, gösteri ve uygulama
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