DERSIN ADI: Bilgisayara Giris

HAFTALIK DERS SAATI: | 2

KREDISI: - COMU: 3 AKTS: 3

DERS ICERIGI: Bilgisayarin ve 6gelerinin tanitilmasi, kullanilmasi, Word, Excel ve
Powerpoint gibi programlarin kullaniminin 6gretilmesi amaglamaktadir.

ISLENECEK KONULAR:

1- Windows igletim sistemi, masaiistii ortamini kullanma, masaiistii nesnelerin igerikleri ve
kullanimi, gorev ¢ubugu ve baglat meniisii.

2-Diyalog pencereleri, klasor ve dosyalarla ilgili segme, olusturma, tasima, kopyalama,
yeniden adlandirma, disket kullanimi ve bigimlendirme islemi.

3- Office programlarina giris, Word, Word’ de dosya a¢gma, kapatma, kaydetme islemleri,
Word ekran elemanlart.

4- Dokiiman iizerinde metin se¢me, tasima, kaydetme, kopyalama islemleri, metin
bicimlendirme, dokiiman tizerindeki tablolar1 hazirlama ve diizenle, ¢ikt1 islemleri i¢in sayfa
yapisi1 ayarlamak, iistbilgi ve altbilgi, sayfa yapisi.

5- Word ile ilgili bilgisayara uygulamasi

6- Excel, hiicre satir, siitun ilizerinde segcme, tasima, kopyalama, ekleme islemleri,
bicimlendirme.

7-Excel’de hiicrelere formiil girme, sayisal veri tablolar1 kullanarak grafikler ¢izme, excelle
ilgili bilgisayar uygulamasi.

8-Excel ile ilgili bilgisayara uygulama

9-Powerpoint, powerpoint ve sunu olusturma, powerpoint programinin ekran elemanlar,
powerpoint programinin meniileri.

10-Slayt gecis ayarlar1 ve slayt gosterisi, slayt tizerinde nesnelere degisik efektler uygulamak

11-internet Explorer, internet nedir? Internet i¢in baglant1 ayarlari, internet nelerden olusur?
Internetten arama yapma.

12-Grup ¢aligmasi, belirlenen bir konunun Word programinda hazirlanmasi ve powerpoint
programi kullanarak sunum yapilmast.

13- Grup caligsmas, belirlenen bir konunun Word programinda hazirlanmasi ve powerpoint
programi kullanarak sunum yapilmasi.

14- Grup caligsmasi, belirlenen bir konunun Word programinda hazirlanmasi ve powerpoint
programi kullanarak sunum yapilmast.




