
 

DERSİN KODU VE ADI: 

 

Bilgisayar 

HAFTALIK DERS SAATİ: 

 

1-1 

KREDİSİ: - 

 

ÇÖMÜ: 2 AKTS: 3 

DERS İÇERİĞİ: Bilgisayar ve öğelerinin tanıtılması, kullanılması, Windows işletim 

sisteminin tanıtılması, kullanılması, Microsoft ürünleri olan Word, Excel ve Powerpoint gibi 

programların tanıtılması amaçlanmaktadır. Ayrıca Türkiye’de kullanımı çok az olan Pardus 

İşletim sisteminin tanıtılması da bu dersin amaçları arasında sayılmaktadır.   

 

İŞLENECEK KONULAR:  
 

1-Windows İşletim Sistemi, Masaüstü Ortamını Kullanma, Masaüstü Nesnelerin İçerikleri ve 

Kullanımı, Görev Çubuğu ve Başlat Menüsü ve Bunların Laboratuvarda Uygulanması. 

 

2-Klasör ve Dosyalar İle İlgili Seçme, Oluşturma, Taşıma, Kopyalama, Yeniden Adlandırma, 

Disket Kullanımı ve Biçimlendirme İşleri ve Bunların Laboratuvarda Uygulanması. 

 

3-Office Programlarına Giriş, Microsoft Office Word’de Dosya Açma, Kapatma, Kaydetme 

İşlemleri, Word Ekran İşlemleri. Ayrıca Microsoft İçin Yapılan Uygulamaların Open Office 

İçinde Uygulanması. 

  

4- Doküman Üzerinde Metin Seçme, Taşıma, Kaydetme, Kopyalama İşlemleri, Metin 

Biçimlendirme, Doküman Üzerindeki Tabloları Hazırlama ve Düzenleme, Çıktı İşlemleri İçin 

Sayfa Yapısı Ayarlamak, Üstbilgi ve Altbilgi, Sayfa Yapısı. 

5-Microsoft ve Open Officede Öğrenilmiş Word Bilgilerin Uygulanması.  

6-Microsoft Excel, Hücre, Satır, Sütun Üzerinde Seçme, Taşıma, Kaydetme, Kopyalama, 

Eklemleme İşlemleri, Biçimlendirme. Open Officede Aynı İşlemlerin Yapılması. 

7-Microsoft Excelde Hücrelere Formül Girme, Sayısal Veri Tablolarını Kullanarak Grafikler 

Çizme, Excel İle İlgili Genel Uygulama. 

8-Excel ve Word İle İlgili Uygulama ve Konu Tekrarı. 

9-Microsoft Powerpoint ve Sunu Oluşturma, Powerpoint Programının Ekran Elemanları, 

Powerpoint Programının Menüleri. Open Officede Aynı Özelliklerin İncelenmesi. 

10-Microsoft Ofiste Slayt Geçiş Ayarları, Slayt Üzerinde Nesnelere Değişik Efektler 

Uygulamak. İnternet Explorer ve Firefox İnternet İçin Bağlantı Ayarları İnternet Nelerden 

Oluşur. İnternetten Arama Yapma. 

11-Grup Çalışması. Belirlenen Bir Konunun Word ve Excel Kullanılarak Hazırlanması ve 

Sunu Programları Kullanılarak Konunun Sunulması. 

12- Grup Çalışması. Belirlenen Bir Konunun Word ve Excel Kullanılarak Hazırlanması ve 

Sunu Programları Kullanılarak Konunun Sunulması.  

13- Grup Çalışması. Belirlenen Bir Konunun Word ve Excel Kullanılarak Hazırlanması ve 

Sunu Programları Kullanılarak Konunun Sunulması. 

14-Pardus İle Windows İşletim Sistemlerinin Karşılaştırılması. 


