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İŞLENECEK KONULAR:  
 

1-Bilgisayarın tanımı. Bilgisayarın tarihçesi. Bilgisayarı oluşturan parçalar ve bunların 

kullanımları. 

 

2-Bilgisayarı oluşturan parçalar ve bunların kullanımları. Klavye tuşlarının fonksiyonlarının 

tanıtılması. 

 

3-İşletim sisteminin genel tanımı. Windows XP işletim sisteminin tanımı, işlevleri. Masaüstü 

kavramı. 

 

4- Windows XP’nin açılıp kapatılması. Windows XP’le ilgili genel kavramların tanıtılması 

(görev çubuğu, simgeler, başlat düğmesi). Masaüstü simgeleri. 

 

5- Dosya, klasör ve kısayol kavramları, Başlat menüsü ve içeriği, Windows gezgini 

6- Yazıcılar, çevirmeli ağ, denetim masası işlemleri, disket işlemleri. 

7- İnternetin tanımı, tarihçesi, yararları, bilgisayar ağları, internete bağlanma, tarayıcı tanımı 

ve İnternet Explorer’ın tanıtılması. 

 

8- Ara Sınav 

9-MS-Word’e giriş. Word’ün yapısı, Word ana pencerenin tanıtılması. Dosya ve düzen 

menüleri, standart araç çubuğu. 

 

10-Word’ün görünüm, ekle, biçim menüleri ve bunlarla ilgili araç çubukları. 

11-MS Word’de araçlar, tablo ve pencere menüsü. 

12-Sunu kavramının anlatılması, Powerpoint programının Dosya – Düzen – Görünüm - Ekle 

menülerinin anlatılması. 

 

13-Powerpointte Biçim - Araçlar - Slayt gösterisi menülerinin anlatılması. Sunu hazırlarken 

nelere dikkat edilmesi gerektiğinin anlatılması. 

 

14-MS-EXCEL’e giriş. Excel çalışma sayfasının tanıtılması. İşlevleri. Excel Menülerine 

genel bakış. 

 

 

 



 


