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AMAÇLAR 

1. Windows işletim sisteminde temel işlevleri yapabilme.

2. Ofis programlarını temel düzeyde kullanabilme

3. İnternet işlemlerini kullanabilme

ÖZEL AÇIKLAMALAR


Öğrencinin kendi alanı ile ilgili olarak temel bilgisayar kullanımı bilgisini geliştirmek amacıyla dersin işlenişi sırasında alanına ait uygulamalar yapılmalıdır.


Dersin konularının işlenişinde konunun her yönüyle anlatımı yerine ihtiyacı olacak yerler verilmelidir.

DEĞERLENDİRME TABLOSU
Konu ve öğretim tarzına göre yapılmış olan çalışmaların konu alanlarına göre yüzdelikleri aşağıdaki tabloda verilmiştir.  Dönem sonu sınav soruları hazırlanırken bu yüzdelikler dikkate alınacaktır.
	KONULAR
	Konu Alanlarının Ağırlıkları (%)

	A. Windows İşletim Sistemi

B. Microsoft Ofis

C. İnternet Explorer
	10

80

10


KONULAR

A. Windows  İşletim Sistemi

AMAÇ: Windows işletim sistemini diğer paket yazılımları kullanabilecek seviyede kavrayabilme. 

DAVRANIŞLAR
1. Masaüstü ortamını kullanır.

2. Masaüstü nesnelerinin içeriklerini açıklar ve amacı doğrultusunda kullanır.

3. Görev çubuğundaki nesneleri açıklar ve özelliklerini ayarlar.

4. Başlat menüsü seçeneklerini kullanır.

5. Klasör ve dosyalarla ilgili olarak,  seçme, oluşturma, taşıma, kopyalama, yeniden adlandırma,silme işlemlerini yapar.

6. Disket kullanımı ile ilgili olarak kopyalama, biçimlendirme işlemlerini yapar.

B. Microsoft Ofis

AMAÇ: Ofis paket programındaki programları  temel seviyede kullanabilme.

DAVRANIŞLAR
1. Word ile;

1.1. Dosya açma, kapatma, kaydetme işlemlerini yapar.

1.2. Doküman üzerinde metin seçme , taşıma , kopyalama işlemlerini yapar.

1.3. Seçilen bir metin parçasını biçimlendirir.

1.4. Doküman üzerinde tablolar hazırlar ve düzenler.

1.5.  Çıktı işlemleri için sayfa yapısı ayarlar, üstbilgi ve alt bilgi hazırlar.

2. Excel ile;

2.1. Hücre, satır, sütun ve sayfalar üzerinde seçme , taşıma , kopyalama, ekleme işlemlerini yapar.

2.2. Seçilen hücreleri biçimlendirir.

2.3. Hücrelere formüller yazar.

2.4.  Sayısal veri tablolarını kullanarak grafikler çizer.

3. Power Point ile;

3.1. Slayt oluşturarak üzerine çeşitli nesne ekler.

3.2. Slayt üzerindeki nesnelere değişik efektler uygular.

3.3. Slayt geçişi ayarlarını yapar.

3.4. Slayt göstericisini kullanır.

4. Outlook ile;

4.1. Takvim, günlük, notlar ve kişiler seçeneklerini kullanır.

4.2.  Gelen ve giden posta için e-mail ayarlarını yapar.

C. İnternet Explorer
AMAÇ: İnternet kullanımı ile ilgili temel işlemleri yapabilme.

DAVRANIŞLAR
1. İnternet  için bağlantı ayarlarını yapar.

2. İnternet Explorer nesnelerini kullanır.

3. İnternette arama yapar.
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