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Alelerin gocuklarin gavenigi igin yapmasi gereken kontrolleri siralar
Istenmeyen e-postadan korunma yollarini siralar
Takitloltalama e-postasindan korunma yollarini siralar

10102022

glamay
L e becoeien kasamy

Takitioltalama e-postasindan korunma yollarini siralar (devami)
Modem ve kablosuz intemet baglantisi koruma yollarini siralar
Gavenlik duvar programini kurar

Gavenlik duvari ayariarini yapar

Gavenlik duvari programini ginceller

Agilir pencere engelleyicisini kullanir

Uygunsuz igerik fitreleme yazilimini kurar

Uygunsuz igerik fitreleme yazilimini ayariar

Web sayfasi iceriklerini fitreler

Istenmeyen e-postalardan korunur

Takit/oltalama e-postasindan korunur

Modem ve kablosuz interet baglantilarinin gavenligini saglar
Gavenlik konusunda iyi uygulamalari listeler

Parola ve cihaz kilidi koyma islem basamaklarini isteler
Kablosuz ag kullanimi islem basamaklarini listeler

Uygulama yakieme islem basamaklarini siralar

Isletim sistemi ve uygulama gincelleme islem basamaklarini siralar
Cihaz igeriginin temizlenmesi islem basamaklarini listeler
Mobil cihaza parola ve cihaz kildi koyar

Kablosuz baglanti yapar, Uygulama yakler

Isletim sistemi ve uygulamalari ganceller

Cihaz igerigini temizler

Internette islenen verileri agikiar

Internette verilerin tutuldugu yerleri kategorize eder
Paylagimlarda mahremiyetin korunmasini Gmeklerie agiklar

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar

11.10.2022

Kisisel verilerin gavenligini
saglamaya yonelik tedorer aima
ile lgil bilgi ve becerileri kazanir

Paylagimlarda mahremiyetin korunmasin 6meklerle agiklar (devam)
Sosyal medyada mahremiyeti izah eder

Mahremiyet, deviet ve yasal haklar arasinda baglanti kurar

Internet paylasimiarinda mahremiyete dikkat eder

Internette ve paylagimlarda yasalara uygun hareket eder

Eilglsaygrl,al;nn;jdsyﬂn,

3. Modul Sinavi

Kelime islemci yazilimiyla belg
e et b Koot
kullanarak olusturulan belgeyi
‘duzeniemeyle ilgii bilgi ve
becerileri kazanir

4KELIME ISLEMCI (22 SAAT)

Kelime lslemci

Sayfa yapisi ayarlanni agiklar

Belge zerinde yapilabilecek biimiendirmeleri siralar

Eilglsaygrl,al;nn;jdsyﬂn,
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Sayfa numarasi bigimlendirme penceresini tarif eder

Isimlendirme kurallarini agikiar

Yeni bir sayfa olusturur

Istenilen 6zelliklerde sayfa yapisini duzenler

Istenilen 6zellk veya sekle gore sayfa uzerinde belge bigimlendirme.
islemlerini

gerceklestirr

12102022

Kelime islemci yazilimiyla bel
e et b Koot
kullanarak olusturulan belgeyi

duzeniemeyfe iigi
becerileri kazar

‘gerceklestirr (devam)

Belgeye istenilen biimde sayfa numarasi ekler

Olusturulmus bir belgey isimiendirme kurallarina dikkat ederek kayit eder
Yaz1 bigimlendirme mensinG agiklar

Paragraf bigimlendirme mensind izah eder

til olusturma penceresindeki bigim mensd seceneklerini siralar
Belgeler arasindaki stil aktarim adimlarini siralar

Istenilen 6zellikte metin zerinde bigimlendirmeler yapar

Verilen omege gore metin Gzerinde bigimlendirmeler yapar

Istenilen 6zellige gore bigimlendirme islemlerini gerceklestirir

Verilen omege gore paragraf bigimlendi

Bigimlendirme islemlerini kolaylastirmt

Baska bir belgedeki st galistigi belgeye dahil eder
Atatiirkg0lok ~ Atatlrke Dglnoede Yer Alan Temel Fikirierl Kapsayan Bazi
Konular

Eilglsaygrl,al;nn;jdsyﬂn,

13102022

Kelime islemci yazilimiyla belg
e b
kullanarak olusturulan beigeyi
duzenlemeyle lgive
becerileri kazanir

Baska bir belgedeki stii calistigi belgeye danil eder (devami)
Yazim denetimi bilesenlerini siralar

Izleme segeneklerini 6meklerle agikiar

Belgenin igerigine gore dill ayarlar

Belge uzerinde yazim ve dil bilgisi kontroldnd yapar

Belge Uzerinde gerekii bolumlere agiklama kutulan ekler

Belge Gzerinde yapilan degisikikleri goruntleyip kabul islemlerini

‘Tablo ekleme yontemlerini siralar
‘Tablo 6zelikleri penceresinde bulunan sekmeler agikiar
Segili tablo uzerindeki sag tus mendstnd agikiar
Belgeye gereki satir ve situn sayisinda tabloyu ekler

Eilglsaygrl,al;nn;jdsyﬂn,

Kelime islemci yazilimiyla belge
rarak, mendleri ve ikonlar
kullanarak ol i
‘duzeniemeyle ilgi

Belgeye gereki satir ve situn sayisinda tabloyu ekler (devami)
‘Tablonun hiicre boyutiarini istenilen 6zellige gore ayariar
Hucre bolmelbirlestirme islemlerini gerceklestirir

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar

4. Modal Sinavi
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14102022

Hcre iginde metin yonana ayariar
Hucre iginde hizalama islemini gergeklestirir

‘Tablo kenarlikiarini istenilen 6zellikte bigimlendirir

‘Tablo metin arasindaki donusumleri yapar

Hangi nesnelerin belgeye eklenebilecegini sirala

Resim, seki, metin kutusu ve simge gibi nesneleri belgeye ekier
Eklenen nesneleri istenilen ozelliklere gore bigimlendiric

Elektronik ablolama yaziimya
hesaplama tablosu olusturarak,
‘menaler, ikonlan, formalleri
Kullanarak tablolar olusturur ve

bicimeRdimere Joh bl
i g bilgi ve
e AL A

5 ELEKTRONIK TABLOLAMA (35 SAAT)

Eilglsaygrl,al;nn;jdsyﬂn,

17.102022

Elektronik ablolama yaziimya
hesaplama tablosu olusturarak,
‘menaler, ikonlan, formalleri
Kullanarak tablolar olusturur ve
olusturulan tablolart
bigimlendirmeyle ilgii bilgi ve
becerileri kazanir

5 Elektronik Tablolama (devami)
Elektronik Tablolama

Yeni sayfa agma seceneklerini siralar
Sayfa yapisi ayarianni agikiar

Hcre isimlendirmesini kavrar

Hicre veri tiplerini siralar

Eilglsaygrl,al;nn;jdsyﬂn,

o
g
K
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L]

Elektronik ablolama yaziimya
hesaplama tablosu olusturarak,
‘menaler, ikonlan, formalleri
Kullanarak tablolar olusturur ve
olusturulan tablolart

irmeyle ilgii bilgi ve

Hcre veri tipleini siralar (devami)
Hicre hizalama segeneKlerini listeler

Sayfa yapisini dizenler

Galisma sayfa sekmeleri Gzerinde islemler yapar

Verinin hilcre icindeki hizalama/ yonlendirme islemlerini gergeklestir
Hcrenin satir yksekligi/satun geni

Eilglsaygrl,al;nn;jdsyﬂn,

19.10.2022

Elektronik tablolama yaziimiyla
hesaplama tablosu olusturarak,
‘mendler, ikonlan, formalleri
Kullanarak tablolar olusturur ve
olusturulan tablofart
bigimlendirmeyle ilgii bilgi ve

Hcrenin satir ytksekigi/satun genis!
(devami)

Hucre birlestirme islemlerini yapar

Hucreye istenen ozellikte kenar gizgisi uygular

Istenilen satir/ sGtunlarin sabitieme islemini yapar

Olusturuimus bir belgey isimiendirme kurallarina dikkat ederek kayit eder
Hesaplama operatorlerinin islem oncelik sirasini agikiar

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar

20.10.2022

Elektronik ablolama yaziimya
hesaplama tablosu ofusturarak,
‘mendler, ikonlan, formalleri
Kullanarak tablolar olusturur ve
olusturulan tablofart
bigimlendirmeyle ilgii bilgi ve

Socorten catane.

Hesaplama operatorlerinin islem oncelik sirasini agiklar (devami)
En sik kullanilan hazir fonksiyonlari(matematik, metin, tarih vs.) siralar
Istenilen hacreler zerinde istenilen islem igin formal yazar

Formal yazimini kolaylastirmak igin hazr fonksiyonlan kullanir
Formillerdeki hata denetimi gergeklestiir

Eilglsaygrl,al;nn;jdsyﬂn,

Elektronik tablolama yaziimiyla
hesaplama tablosu olusturarak,

En sik kullanilan grafik turlerini agikiar

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar
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21.102022

‘mendler, ikonlan, formalleri
Kullanarak tablolar olusturur ve
olusturulan tablofart
bigimlendirmeyle ilgii bilgi ve

o

Sayfada istenilen grafik tartnd olusturur
Grafigin kullanacag verileri seger
Grafikleri bigimlendiririr

Yazdima penceresi segeneklerini agiklar

24.102022

Elektronik tablolama yaziimiyla
hesaplama tablosu olusturarak,
‘menaler, ikonlan, formalleri
Kullanarak tablolar olusturur ve
olusturulan tablolart
bigimlendirmeyle ilgii bilgi ve
becerileri kazanir

Yazdima penceresi segeneklerini agikiar (devami)
Yazdima alanini belirer

Sayfalarda tekrar edecek sati/ situnlan belirler
Belgeyi bagh olan yaziciya gonderir

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar

5. Modul Sinavi

Istenilen ise uygun, igerik ve
o batanlak sagladigi
SGinamik sunuiar ve (0003
albuma olusturmakia ilgii bilgi ve
frr it

6.SUNU HAZIRLAMA (15 SAAT)

Sunu Hazirlama

Yeni sunu olusturma segeneklerini siralar
At/ st bilgi penceresi seceneklerini agikiar

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar

25.10.2022

Istenilen ise uygun, igerik ve
gorselligin batanlok sagladigi
Ginamik sunular ve ot
albuma olusturmakia ilgii bilgi ve
becerileri kazanir

At/ st bilgi penceresi seceneklerini agikiar (devami)
Sayfa yapisi 6zelliklerini agiklar

‘Tema ozellklerini agikiar

Yazdir penceresi ozelliklerini agiklar

Sunuya slayt ekleme/ silme islemlerini gergeklestirir
Slaytiara alt/ ast bilgi ekler

Slayta resim ekler, Slaytiara tema uygular

Slaytiara gegis animasyonlar ekler

Sunuyu gosteri formatinda kayit eder

Hazirlanan sunuyu istenilen formata uygun ciktisini alir
Gosteri ayarla seceneklerini agikiar
Atatiirkgilk ~ Atatiirk'Gn Kigilii Ve Ozellider! - Fikir Hayati

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar

26.102022

ise uygun, ierik ve
gorselligin batanlok sagladigi
Ginamik sunular ve fot0d
albuma olusturmakia ilgii bilgi ve
frr it

Gosteri ayarla seceneklerini agikiar (devami)
Slayta bilgisayardan ses dosyasi ekler

Slayta bilgisayardan video dosyast ekler

Sunu igerisindeki slaytiar arasinda kopra olusturur

Sunu diindaki belgeler icin kopra olusturur

Slaytin diger slayta gegis 6zelliklerini ayartar

Slayt igindeki 6gelere 6zel animasyonlar uygular

Slayt arka planini ozellestirir

Fotograf albtma penceresi segeneklerini agiklar

Fotograf albtmande kullanilacak resimleri tek b Kiasorde toplar
Fotograflar albume ekler

Albume eklenen fotograflarin siralama islemini gergeklestirir

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar

Istenilen ise uygun, igerik ve

Albume eklenen fotograflarin siralama iglemini gergeklestirir (devami)

Bilgisayar, Projeksiyon,

6. Modal Sinavi
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garseligin bUtNIGk sagladdl | Albume ekienen fotografiarin dazenleme islemini gergeklestir

albuma olusturmakia ilgii bilgi ve
becerileri kazanir

27.10.2022]

“Bu kurs plani 2551 sayili Tebligler Dergisindeki anitelendiriimis yillik plan omegine gore hazifanmistir. Konular Hayat Boyu Ogrenme Genel Madariaga Modler Hem Programiarindan
Isletmeniigi (Operatorluga) kursu gergevedgretim gore hazirianmistir

*Isbu Bilgisayar Isletmenligi (Operatoriaga) kurs plani 20.00.2022 - 27.10.2022 tarihleri arasinda planianmis olup toplam 9 sayfadan ibarettr.

UYGUNDUR

1.120
HalilIbrahim ARSLAN
Kurum Madara
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2022-2023 EGITIM-OGRETIM YILI
HALILIYE HALK EGITIMi MERKEZI
111222 Numarali Bilgisayar isletmenligi (Operatorlugu)
KURS PLANI

BASLAMA TARIHI : 20.09.2022
BITIS TARIHI : 27.10.2022
KURS SURESI :

'MODOLON AMAGI MODOLON IGERIGI ARAG VE GEREGLER

Bilgisayar teknolojsinin temel | 4 gy GlsAARA GIRIS (52 SAAT) Eilglsaygrl,al;nn;jdsynn,
Bilgisayara Giris
Donanim ve yazilim kavramlarini agikiar

Bilgisayar tirleri arasindaki farklan siralar
Bilgisayar teknolojsinin temel | g " ; Bilgisayar, Projeksiyon,
Engisayar tekniolsinin temel | Bigisayar tarler arasindaki farkian siralar (devami) Ioisay g ksl
sevyede bigisayar | Kiielbiisayartan olusuran temel donanim bitmlein smifandine
""'“E'a‘ it Kl yarin giris, cikis elemanlanin listeler
bilgi ve becerileri kazani Hafiza tarterin omeklerte agikiar
Bilgisayar teknolojisinin temel arerini & Bilgisayar, Projeksiyon,
m'::"m knclojsinintemel, | Hafiza tarerini omelderle agikar (devami) @"Vglmf"y“
seviyede
donanimianini ve Slean sistem
bilesenlerini kullanmayla

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar

BIOS ekranina erisim yontemlerini uygular
BIOS mendlerini kullanir, BIOS ayartarini yapar

BIOS menlerini kullanir, BIOS ayariarini yapar (devami) Ei‘ﬂ'“yg’l-a;n"f"y“"v
Istetim sistemini kurar
Istetim sistemini gunceller
bigi ve becerieri kazani Istetim sistemini etkinlestirr
Bilgisayar teknolofisinin temel | et sistemini etkinlestirr (devami) Ei‘ﬂﬂyg’l-a;n";”"y“"v

donanimlarini ve isletim si
bilesenlerini kullanmayla

rini kullanarak, temel
Aygit yoneticisini gahistinr
Aygitiann sardlerini kontrol eder
Siiric yazilimlarini ganceller

B r teknolojisinin temel ardca a Bi r. Projeksiyon,
Kavtamianm kullaharak, temel | Sriet yaziimiarini glncellr (devami) et 7 s

27.09.2022| 26092022 23092022 22092022 21.09.2022| 20.09.2022 | GUN
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bilesenlerini kullanmayla
becerileri kazan

Bilgisayarini normal ve gavenli mod segeneKleriyle baslatir
Masa sta elemanlarini ekler veya ikarir

29.09.2022 |28.09.2022]

Bigisayar teknaojisini temel
rini kullanarak, temel
sevi
donanmiahve et sitem!
bilesenlerini kullanmayla
bilgi ve becerileri kazan

Masa sta elemanlarini ekler veya gikarir (devami)
Masastd ekran ayariarini kisisellestirr

Denetim masasi ogelerini kullanir

Pencerelerle caligir, Gorantd ayarlarini yapar

Eilglsaygrl,al;nn;jdsyﬂn,

Bilgisayar teknolojsinin temel

Pencerelerle galiir, Goranta ayarlarini yapar (devami)
Dosya ve dizin islemlerini yapar

Bilgisayarina yeni donanim ekler

Atatiirkgfilik — Atatlirk'tn Hayati

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar

1. Modul Sinavi

Intemet Uygulamalari ve E-
Posta Konusunda Bil
Uygular

2INTERNET VE E-POSTA YONETIMI (22 SAAT)
INTERNET VE TEMEL UYGULAMALAR

Intemet

Tarkiye'de Interetin Geli

Internete Baglanmak lgin Kullanilan Yontemler

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar

03.10.2022

Intemet Uygulamalari ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve

Internete Baglanmak Igin Kullanilan Yontemler (devami)

Internet Kavramlari, TCP/IP, World Wide Web (www)

Web Tarayici (Web Browser)

E-posta (E-mail)

Dosya Transfer Protokold (FTP)

Metin Transfer Protokold (HTTP)

Sohbet, HTML

Internet Adreslerindeki Kisaltmalar

Alan Adi (Domain), Web Tarayici, Bir Web Sitesini Agmak

Bir Web Sitesini Kaydetmek

Sayfay! Yazdirma, Sik Kullanilanlar, Arama Motorlar, Resim ve Metin
Kaydetme, Ozet Akislar, Web Tarayici Segenekleri, UYGULAMA FAALIYETI
POSTA ISLEMLERI

Bir E-Posta Adresi Alma

E-Posta Gonderme, Okuma ve Silme

E-Posta Yanitlama ve lletme

E-Posta Ayartanini Guncellestime

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar

Intemet Uygulamalari ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve

E-Posta Ayartarini Guncellestirme (devami)
Sohbet Yazilimlan, UYGULAMA FAALIVETI
POSTA YONETIM YAZILIMI

E-Posta Hesabi Olusturma ve Yonetme

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar
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E-Posta Hesabini Yapilandima

E-Posta Hesabini Kaldirma ve Gncellestirme
E-Posta lletiler lle Galisma

E-posta lletisi Olusturma, E-postalan Bigimlendime
E-Postalan Okuma ve Silme

E-Posta Mesaj Ayarlan

E-Posta lleti Segeneklerini Degistime

E-Posta Teslim Segeneklerini Degistirme.

Imza Olusturmak ve E-Postalara Imza Ekleme
Onemsiz E-Posta Kiasor, E-Postalan Dizenleme, E-Postalari Bulma, E-
Postalari Tagima

E-Postalan Siralamak ve Gruplandirma,
E-Postalara Filtre Uygulama

o
g
K
El
8

Intemet Uygulamalar: ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve
Uygular

E-Postalara Filtre Uygulama (devami)

E-Postalan Okundu / Okunmadi Olarak Isaretieme
Kiasor Olustuma

Arama Kiasorierini Kullanma

Kurallar ve Uyarilar Tanimlama

E-postalari Duzenleme

Masaustd Uyan Segenekleri

‘Takvimi Yonetme, Takvime Randevu Kaydetme
Randevulan Yonetmek ve Duzenleme

‘Takvimi Paylasma, Takvimi Ozellestirme

Kisiler Kiasora lle Calisma

Kisi EKleme ve Guncellestirme

Kisi Kartiarini Duzenleme, Kisi Bilgilerini Paylasma
Kisi Klasorand Ozellestime

Gorevier, Gorev Tanimlama, Gorev Guncelleme, Gorev Tamamlama, Gorev
Silme, UYGULAMA FAALIYETI

INTERNET GUVENLIGI

Eilglsaygrl,al;nn;jdsyﬂn,

06.10.2022

Intemet Uygulamalari ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve
Uygular

INTERNET GUVENLIGI (devami)
Agilir Pencere Engeleyicisi

Kimiik Avi, Igerik Danismant
Internet Viraslerinden Korunma
UYGULAMA FAALIYETI

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar

2. Modal Sinavi

Kisisel verilerin gavenligini
glamaya yoneli tedbirter aima
Se-igit bigive becerer kazanir

3BILGI GOVENLIGI BILINGLENDIRME EGITIMI (17 SAAT)
Bilgi Guvenligi Bilinglendirme Egitimi
Bilgi, Bilginin Sahibi, Bilgiyi Kullanan ve Bilgi Sistemini Yoneten kavramlarini

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar
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Bilgileri yetkisiz Kisilerin eline gecen bireyin yapmas1 gerekenleri siralar
Bilgi gavenliginden sorumlu olan Kisileri siralar

Bilgi gaveniiginde kullanici sorumluluklarin listeler

Siber guvenlik kavramini agiklar

Bilgileri yetkisiz kisilerin eline gegtiginde intemet bilgi ihbar merkezini arar
Bilgileri yetkisiz kisilerin eline gegtiginde bilgisayarinda gerekli kontrolleri
yapar

Bilgi islem personeliyle isbiriig iginde galisir

Bilgisayarda kullanici adi ve parola kullanmanin Snemini kavrar

Parola verme kurallarini siralar

Isletim sistemi ve yazilimiarin gncel tutulmas1 gerektigini kavrar
Anti-virs yazilimi kullanmanin Snemini kavrar

Gavenlik duvar zelliklerini listeler

Dosva ve klasor paylasmada dikkat edilecek hususlar siralar

Kisisel verilerin gavenligini
glamaya yoneli tedbirter aima
Se-igit bigive becerer kazanir

Dosya ve Klasor paylasmada dikkat edilecek hususlan siralar (devam)
Sistem ve verilerin yedeklenmesinin nedenlerini siralar
Bilgisayarinda kullanici adi ve parola olusturur

Gigla parola olusturur

Isletim sistemi ve yazilimiar guncellestirir

Anti-virts yazilimi kullanir

Gavenlik duvan 6zeliklerini kullanir

Dosya ve Klasorleri guvenlik kurallarina uygun olarak paylasir
Sistemi ve verileri yedekler

Zararh yazilim turlerini siralar

Zararh programlarin olusturacag tenditieri listeler

Zararh yazilimlardan korunma yollarini siralar

Sosyal muhendisiik terimini kavrar

Sosyal mihendislik saldin donanimiarin siralar

Sosyal mihendislik saldiniliarindan korunma yollarini agikiar
Zararh programlarin olusturacag tehditiere Karsi onlem alir
Anti-virts yazilimini kullanir

Anti-spyware yazilimini kullanir

Sosyal mihendislik saldinilarina kars! onlem alir

Gavenlik duvari kavramini agikiar

Gavenlik duvari yazilimiyla alinacak gavenlik onlemlerini siralar
Internette gavenii gezeme yolarin listeler

HTTP/FTP erisimlerinde dikkat edilecek hususlari siralar

Bilgisayar, Projeksiyon,
Slaytlar





