Bilgi Teknolojileri ve Uygulamalarina Girig

Bilgi Teknolojileri ve Uygulamalarina Giris

Dersin Konusu ve Amacglari:

Bu dersin amaci daha dnce bilgisayar ve bilgi teknolojileri alaninda herhangi bir
bilgi ve/veya deneyime sahip olmayan 6grenciye bilgi teknolojileri hakkinda genel
bir giris bilgisi vermek, 6grenciyi bilgi cagina hazirlamaktir. Dersi tamamlayan
ogrenci bir bilgisayari olusturan donanim ve yazilim parcalari, veri depolama ve
aktarimi, cagdas bilgi toplumunda veri ve bilginin 6nemi ve sorumluluklar ve veri
glvenligi hakkinda bilgi sahibi olacaktir. Ayrica, 6grenciler isletim sistemleri,
kelime islemciler, sunu, hesap tablolari, Internet ve e-posta konulari 6grenecek
ve bu alanla ilintili arag ve uygulamalari etkin bir sekilde kullanabilecektir.

Ders Plani:

Bolim 1. Bilgi Teknolojilerinde Temel Kavramlar
1. BILGISAYARIN MiMARiSi, TEMEL BiLESENLERi VE CALISMA MANTIGI
1.1. Bilgisayar Tarleri

1.1.1. Masalstl Bilgisayarlar
1.1.2. DizUstd bilgisayarlar
1.1.3.  Avug igi bilgisayarlar
1.1.4. Giyilebilir bilgisayarlar
1.1.5.  Siper bilgisayarlar
1.2. Bilgisayarin Temel Bilesenleri
1.3. Bilgisayarin Galisma Mantigi
2. DONANIM VE ERGONOMI
2.1. Temel Donanimlar
2.1.1. Islemci
2.1.2. Anakart
2.1.3. Hafiza (Bellek)
2.1.4. Ekran Karti
2.1.5.  Sabit Disk
2.1.6.  Flash bellek
2.1.7. Ekran (Monitér)
2.1.8. Kasa
2.1.9. Klavye
2.1.10. Fare (Isaretleyici)
2.1.11. Disket Sartcu
2.2. Coklu Ortam Aygitlar
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2.2.1. Ses Karti
2.2.2. CD-ROM Sirici
2.2.3. CD-ROM Yazici
2.2.4. DVD-ROM Sirtci
2.2.5. DVD-ROM Yazici
2.2.6. WEB Kamerasi
2.2.7. Radyo - TV Karti
2.3. Gevre Birimleri
2.3.1. Yazicl
2.3.2. Tarayicl
2.3.3. Kesintisiz Glig Kaynaklari
2.4. Ag Bagdastiricilar
2.4.1.  Ag Kartlari
2.4.2. Fax Modem Kartlari
2.5. Yedekleme Uniteleri
3. ERGONOMi
4. YAZILIM
4.1. Igletim Sistemi
4.2. Uygulama Yazilimlan
4.2.1. Donanim Suruculeri
5. TELIF HAKLARI
5.1. Yazilim Lisansi Nedir? Neden Gereklidir?
5.2. Telif Haklari Genelde Nasil Ihlal Ediliyor?

Bélim 2: Bilgisayar Kullanimi ve Dosya Yénetimi/ Isletim Sistemi
1. BILGISAYAR KULLANIMI VE DOSYA YONETIMI / ISLETIM SISTEMI
1.1. Bilgisayar Ortami, ilk adimlar, temel islemler, agma kapama

1.1.1. Araylzd tanima

1.1.2. Masalstul, Fareyi (Mouse) kullanma
1.1.3. Simgeler ile galisma

1.1.4. Dosya Yonetimi, Dosya, klasor ve kisayollar
1.1.5. Dosyalarla galisma

1.1.6. Arama

1.1.7. Sikistirma

1.1.8.  Yaziayl Kullanma

1.1.9. Harici Birimler
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Bélim 3: Internet ve Iletisim
1. TEMEL KAVRAMLAR
1.1 Internet’in Tarihgesi

1.2. Internet Adresleri

1.3. Internet Kaynak Belirteci Nedir?

1.4. Web (World Wide Web) Nedir?

1.5. HTTP Nedir?

1.6. FTP Nedir?
. INTERNET KULLANIMDA ETIK
.1. Internet Kullaniminda Etik Kurallar
.2. Internet’in Iletisim Servisleri Kullaniminda Etik Kurallar
.3. Internet’ten Erisilen Bilginin Kullaniminda Etik Kurallar
. WEB TARAYICILARI

3.1. Web Tarayicisi Nedir?

3.1.1. Web tarayici programini agma

W N N NN

3.1.2. Web adresinin yapisini anlama
3.1.3. Belirtilen web sitesini gérintileme
3.1.4. Web tarayici programinin acilis sayfasini degistirme
3.1.5. Web sayfasini dosya olarak kaydetme
3.1.6. Web tarayici programini kapatma

3.2. Temel Ayarlan Yapma
3.2.1. Pencere 6zelliklerini degistirme
3.2.2. Arag gubugdu gorintisinid degistirme
3.2.3. Web sayfasi lizerinde gérinimleri gosterme

3.3. Web’de Dolasma
3.3.1. Belirtilen adresi (URL: Uniform Resource Locator) agma
3.3.2. Bag Agma ve Onceki Sayfaya Geri Dénme
3.3.3. Ana Sayfaya Dénme

4. WEB'DE ARAMA

4.1. Arama Motoru Kullanma
4.1.1. Arama 0zelliklerini belirleme
4.1.2. Aramada anahtar bir kelime kullanma
4.1.3. Aramada yaygin kullanilan mantik islemcileri kullanma

4.2. Yazdirma
4.2.1. Sayfa dlzeni segeneklerini degistirme
4.2.2. Web sayfasini yazdirma

5. YER ISARETLERI (BOOKMARK)

5.1. Yer Isaretleri Olusturma
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5.2. Yer Isaretleri Olusturulmus Sayfayr Acma
5.3. Yer Isaretlerini Klasorlere Yerlestirme
6. E-POSTA
6.1. Elektronik Postayla ilk Adim
6.1.1. Elektronik posta uygulamasi agma
6.1.2. Tanimlanmis kullanici igin posta kutusu agma
6.1.3. e-posta iletisi agma
6.1.4. Elektronik posta uygulamasini kapatma
6.1.5. Yardim fonksiyonlarini kullanma
6.2. Temel Ayarlan Yapma
6.2.1. Goruntu ayarlarini degistirme
6.2.2. Arag cubugu gorintisini degistirme
6.3. Iletiler
6.3.1. Ileti Gonderme
6.3.2. lletiye dosya ekleme
6.3.3. Iletiyi Okuma
6.3.4. Dosya ekini agma ve kaydetme
6.3.5. Iletiyi Yanitlama
6.3.6. Iletinin Gdonderilmesi
6.4. Ileti Yonetimi
6.4.1. Ileti Arama
6.4.2. Yeni Posta Klasoéri Olusturma
6.4.3. lleti Silme
6.4.4. lletileri Yeni Bir Posta Klasériine Tagima
6.4.5. iletileri Isim, Konu ve Tarihine Gére Siniflandirma

Bélim 4.: Kelime Islemci Uygulamasi — MS Word
1. UYGULAMAYI KULLANMA
1. 1. Uygulamanin Genel Ozellikleri

1.2. Uygulamayi Baglatma
1.3. Arayuzd Tanima
1.4. Belge Agcma, Kayit Islemleri
1.4.1. Yeni belge agma
1.4. Yardim mendulerini kullanma
1.5. Temel Ayarlan Yapma
1.5.1. Sayfa gorinimlerinin degistiriimesi
1.5.2. Sayfa goéruntistnd bdyutme
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1.5.3. Arag gubugu 6zelliklerini degistirme
2. TEMEL ISLEMLER
2.1. Metni Yerlestirme
2.1.1. Metni araya ekleme
2.1.2. Yapilan islemi geri alma
2.1.3. Araya 06zel harf ya da sembol ekleme
2.1.4. Belge arasina sayfa sonu ekleme
2.2. Metin Segme
2.3. Metin Dlzenleme
2.3.1. Kopyala ve yapistir komutlarini kullanma
2.3.2. Kes ve yapistir araglarini kullanma
2.3.3. Metni aktif belgeler arasinda kopyalama ve tasima
2.3.4. Metni silme
2.4. Arama ve Degistirme
2.4.1. Kelime ya da kalip arama
2.4.2. Kelime ya da kalip degistirme
3. BICIMLEME
3.1. Metin Bigimleme
3.1.1. Yaz tipini, bicimini ve boyutunu degistirme
3.1.2. Egik, kalin ve alti gizili yazma
3.1.3. Metne farkli renkler uygulama
3.1.4. Hizalama ve sayfa dizeni segeneklerini kullanma
3.1.5. Girinti olusturma
3.1.6. Satir aralhigini degistirme
3.1.7. Secilmis metnin bigimini kopyalama
3.1.8. Sekme tuslarini kullanma ve ayarlama
3.1.9. Siral liste kullanma
4. SAYFA BiCIMLEME
4. SAYFA BiCIMLEME
4.1. Bigimler
4.1.1. Mevcut bigimleri belgeye uygulama
4.1.2. Sayfa numaralari yerlestirme
4.2. Bagliklar ve Sayfa Altliklari
4.2.1. Baslik ve sayfa altligi ekleme
4.2.2. Baslik ve sayfa altligini diizenleme
4.3. Yazim ve Dilbilgisi Kontrolu
4.3.1. Yazim kontroll araglarini kullanarak degisiklik yapma
4.3.2. Dilbilgisi araclarini kullanarak degisiklikler yapma
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4.4. Belge Yapisi
4.4.1. Sayfanin yapisi
4.4.2. Kenar bosluklar
4.4.3. Sayfaya kenarlik ekleme

5. YAZDIRMA

5.1. Belgeyi Onizleme

5.2. Temel Yazdirma Secenekleri

5.3. Belgeyi Yazdirma

6. ILERI OZELLIKLER

6.1. Tablolar
6.1.1. Standart tablolar olusturma
6.1.2. Hicre 6zelliklerini degistirme
6.1.3. Satir ve sltunlar ekleme ya da silme
6.1.4. Tabloya kenar cizgileri ekleme
6.1.5. Otomatik tablo bigcimleme

6.2. Resimler ve Sekiller
6.2.1. Sekil ve grafik dosyasi ekleme
6.2.2. Otomatik sekiller ekleme
6.2.3. Belge iginde nesneleri tagsima
6.2.4. Grafigi yeniden boyutlandirma

6.3. Nesneleri Aktarma
6.3.1. Elektronik tabloyu belgeye aktarma
6.3.2. Goriantd, grafik dosyasini belgeye aktarma

Bolim 5.: Sunu Hazirlama Uygulamasi— MS Powerpoint
1. UYGULAMAYI KULLANMA
1.1. Uygulamayi Baglatma

1.2. Araylzi Tanima
1.3. Yeni Sunu Olusturma
1.4. Sunu belgesini gesitli ortamlara kaydetme
1.5. Sunu belgesini farkli kaydetme
1.6. Sunu dosyasini kapatma
1.7. Yardim Mendlerini Kullanma
1.8. Sunu uygulamasini kapatma
1.9. Goéranldmleri / Ayarlan Degistirme
2. SUNU OLUSTURMA
2.1. Yeni bir Sunu olusturma
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2.2. Otomatik slayt dizeni bigimini segme

2.3. Slayt dlizenini degistirme

2.4. Asil Slayt kullanma
3. METIN VE RESIMLER
3.1. Metin bigimlendirme

3.1.1.
3.1.2.

Yazi tipini, bigimini ve boyutunu degistirme
Edik, kalin ve alti gizili yazma

3.2. Resimler imajlar

3.2.1.

Diger dosyalardan gorintl aktarma

3.3. Gogaltma, kes, kopyala, yapistir, sil

3.3.1.

Goruntileri Kopyalama, Tasima ve Silme

4. GRAFIK VE SEMALAR
4.1. Cizilmis Nesneler

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.

Slayt Gzerinde farkl cizgi tiplerini ekleme

Slayt Uzerinde degisik bicimdeki sekiller ekleme
Serbest gizilmis bir gizgi ekleme

Cizilmis sekilleri déndirme

4.2. Semalar

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.

Kurulus semasi olusturma
Kurulus semasinin yapisini dedistirme

Farkl gesitlerde semalar olusturma

4.3. Asll Slayt Gzerinde aktarilmis nesneyi kopyalama
5. SLAYT EFEKTLERI
5.1. Animasyonlar

5.2. Gegisler

5.3. Bir Slayt Gosterisi Gortntlleme

5.4. Herhangi Bir Slayt ile Slayt Gdsterisine Baslama

Bolim 6.: Hesap Tablosu Uyqgulamast — MS Excel

1. ELEKTRONIK TABLOLAMA PROGRAMLARI
1.1. Uygulamayi Kullanma

1.1.1.

Baglatma

1.1.2. Araylzl tanima

1.1.3. Yeni galisma kitabi olusturma, kaydet, farkli kaydet

1.1.4. Yardim mendulerini kullanma

1.1.5. Kapatma

1.1.6. GorGnumleri / Ayarlari degistirme
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1.2. Hicreler
1.2.1. Veri girme
1.2.2. Hlcre segcme
1.2.3. Satir ve situnlar
1.2.4. Veri dizenleme
1.2.5. Codalt, kes, kopyala, yapistir, sil
1.2.6. Ara, degistir
1.2.7. Verileri siralama
1.3. Galisma Sayfalari
1.3.1. Galisma sayfalarini yénetme
1.3.2. Yeni galisma sayfasi olusturma, isim dedistirme, silme, tasima
1.4. Formiller ve Fonksiyonlar
1.4.1. Aritmetik formuller
1.4.2. Hucre referanslari
1.4.3. Fonksiyonlar ile galisma
1.5. Bigimlendirme
1.5.1. Sayilar /tarihler
1.5.2. Igerik
1.5.3. Hizalama, renklendirme, gergeveler
1.6. Grafikler
1.7. Cikti Hizalama
1.7.1. Farkli ortamlara uygun kaydetme
1.7.2. Yazdirma
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