MODUL CESITLERI:

Modiil 1 - Bilgi Teknolojileri (IT) Kavramlari

Modiil 2 - Bilgisayar Kullanimi ve Dosyalarin Y 6netimi

Modiil 3 - Kelime Isleme
Modiil 4 — Hesap Tablosu
Modiil 5 - Veritabani
Modiil 6 - Sunum

Modiil 7 - Bilgi ve Iletisim

Modiil 1 — Bilgi Teknolojileri Kavramlar:

1.1 Genel 1.1.1 Donanim, Yazilim 1.1.1.1
Kavramlar ve Bilgi Teknolojisi
1.1.2 Bilgisayar Tiirleri 1.1.2.1
1.1.3 Kisisel Bilgisayarin 1.1.3.1
Temel Pargalart
1.1.4 Bilgisayarin 1.1.4.1
Verimi/Giici
1.2 Donanim 1.2.1 Merkezi Islem 1.2.1.1
Birimi
1.2.2 Bellek 1.2.2.1
1.2.2.2
1.2.3 Giris Birimleri 1.2.3.1
1.2.4 Cikis Birimleri 1.2.4.1
1.2.5 Girig/Cikis 1.2.5.1
Birimleri
1.2.6 Saklama Birimleri 1.2.6.1
1.2.6.2
1.3 Yazihm 1.3.1 Yazilim Tiirleri 1.3.1.1
1.3.2 Tsletim Sistemi 1.3.2.1
Yazilimi
1.3.3 Uygulama 1.3.3.1
Yazilimi
1.3.4 Grafiksel Kullanici 1.3.4.1
Araytizii (GUI)
1.3.5 Sistem Geligtirme 1.3.5.1
1.4 Bilgi Aglan 1.4.1 LAN, WAN 1.4.1.1
14.1.2
1.4.2 T¢-Ag ve Dig-Ag 1.42.1
1422
1.4.3 Internet 1.4.3.1
1432
1.4.4 Telefon Sebekesi 1.4.4.1

Donanim, yazilim ve bilgi teknolojisi kavramlarini anlamak.

Ana bilgisayar, ag bilgisayar1, kisisel bilgisayar (PC), diziistii
bilgisayar ve PDA arasindaki farki yetenek, hiz ve maliyet
acisindan anlamak.

Merkezi islem birimi (MiB), sabit-disk, temel G/C cihazlar1 ve
bellek tiirleri agaisindan PC’nin temel pargalarini bilmek.
Bilgisayar verimini/giiciinii etkileyen MiB hizi; RAM boyu ve
¢alisan uygulama sayis1 gibi etkenlerin bilinmesi.

MIB’in islevlerini anlama: hesaplama, lojik denetim, ivedi bellek

erisimi, saklayicilari. MIB hizmin megahertz (MHz) veya
gigahertz (GHz) ile 6lgiildiigiinii anlama.

RAM, ROM gibi farkli bellek tiirlerini anlama ve onlar arasindan
ayirt edebilmek.

Bellek boyunun birimini bilmek: bit, byte, KB, MB, GB, TB gibi.
Karakterlerin, dosyalarin ve alanlarin bellek birimleri ile iligkileri.
Bilgisayara giris bilgisi aktaran fare, klavye, iz-topu, tarayici, 151kl
kalem, oyun-cubugu, sayisal kamera ve mikrofon gibi birimleri
tanimak.

Bilgisayardan c¢ikis bilgisi veren monitdr, yazici, ¢izici, hoperlor
gibi birimleri tanimak. Bu birimlerin nerelerde kullanildigini
bilmek.

Modem, dokunmatik-ekran gibi bazi cihazlarm hem girig hem de
¢ikis yapabildigini anlamak.

Sabit-disk, harici-disk, zip-disk, CD-ROM, DVD, disket gibi
saklama birimlerini hiz, si§a ve maliyet agusndan karsilastirmak.

Disk’i bigimlendirmeyi anlamak.

Isletim sistemi yazilimi ile uygulama yazilimi arasindaki farki
bilmek. Yazilim uyarlamalarimin nedenini anlamak.

Isletim sistemlerinin temel islevlerini anlamak ve bazi isletim
sistemlerinin adin1 bilmek.

Cok kullanilan bazi yazilim uygulamalarini bilmek: Kelime
islemci, spreadsheet, veritabani, Web tarayici, masaiistil
yaymlama...

Grafiksel kullanici arayiiziinii anlamak.

Bilgisayar tabanli sistem gelistirmeyi anlamak. Analiz prosesleri,
programlama ve sinama...

Yerel alan agi (LAN) ve genis alan agi (WAN) terimlerini
anlamak. Kullanici/sinucu terimini bilmek.

Ag tuzerinden grup caligmasmin ve kaynak (yazici, alan vs.)
paylasiminin getirilerini anlamak.

f¢-agin (Intranet) ne oldugunun anlagilmasi ve Internet ile ig-ag
arasindaki farkin bilinmesi.

Dis-agin (Extranet) ne oldugunun anlasilmasi ve dis-ag ile ig-ag
arasindaki farkin bilinmesi.

internet’in ne oldugunun ve kullaniminin bilinmesi.

WWW (World Wide Web)’in anlasilmasi ve onu Internet’ten
ayirmak.

Telefon sebekesinin bilgisayar iletisimde kullanilmasi. PSTN,
ISDN, ADSL, LMDS gibi terimleri kavramak.



1.5 BT’nin 1.5.1 is Yasaminda
Yasamin Her Bilgisayar
Evresinde

Kullanicnm

1.5.2 Elektronik Diinya

1.6 Saghk ve 1.6.1 Ergonomik
Giivenlik, Cevre

1.6.2 Saglik Agisindan

1.6.3 Onlemler

1.6.4 Cevre

1.7 Giivenlik 1.7.1 Bilgi Giivenligi

1.7.2 Bilgisayar
Virtisleri

1.8 Telif ve Yasa 1.8.1.1 Telif

1.8.2 Veri Koruma
Yasasi

1442

1.5.1.1

1.5.1.2

1.5.1.3

1.5.1.4

1.5.1.5

1.5.1.6
1.5.2.1
1522

1.523

1.6.1.1

1.6.2.1

1.6.3.1

1.6.4.1

1.6.4.2

1.7.1.1

1.7.1.2

1.7.13
1.7.14

1.7.2.1

1.7.2.2

1.7.2.3

1.8.1.1

1.8.1.2

1.8.1.3

1.8.2.1

Analog, dijital ve modem terimlerini, aktarim oranini (bps) ve
katlarin1 anlamak.

Kisinin isini yapabilmesi i¢in bilgisayarlarin ¢ogu durumlarda daha
uygun oldugunu tanimlamak.

Genis-ol¢ekli uygulamalarin i diinyasindaki kullanimini bilmek:
Havayolu rezervasyon sistemleri, ¢evrimigi bankacilik...

Genis-olgekli uygulamalarin devlette kullanimini bilmek: Niifus
bilgileri kayit sistemi, vergi kayit sistemi, arag kayit sistemi gibi...

Genis-6lgekli uygulamalarin hastanelerde kullanimini  bilmek:
hasta kayit sistemi, ambulans kontrol sistemi, tan1 araglar1 ve 6l¢it
cihazlari, 6zel amaliyat cihazlar1.

Genis-blgekli uygulamalarin egitimde kullanimini bilmek: Ogrenci
kayit sistemi, zaman ve dershane gizelgeleme sistemi, bilgisayar
destekli egitim, uzaktan egitim, internet iizerinden ev odevi
uygulamasi.

Teleworking kavraminin anlasilmasi.
Elektronik posta (e-posta) ve kullaniminin anlagilmast.

Elektronik ticaret (e-ticaret) kavramini anlamak. Birseyler satin
almak, 6deme sistemi, ¢evrimigi hizmetler vs.

Cevrimigi hizmetler ve birseyler satin almanin yararlari: 24 saat
hizmet vermek, genis iiriin yelpazesi sunmak, vs.

Bilgisayar1 kullanirken daha iyi bir galisma olmasi igin nelerin
yardimel olacaginin 6grenilmesi: Monitorden ne kadar uzaklikta
bulunulmali, ayarlanabilir sandalyede oturmak, monitor siizgeci
kullanmak vs.

Bilgisayar1 fazla kullanmanin saghga etkileri: ¢ok yazmaktan
dolayr parmak veya bileklerin incinmesi, ekrane uzun siire
bakmaktan dolay1 gozlerin kizarmasi vs.

Bilgisayart kullanirken bazi giivenlik 6nlemlerinin anlatilmasi:
Gii¢  kablosunun giivenli olmasi, gii¢ kaynaginin fazla
yiiklenmemes vs.

Biten yazict kartuslarinin, kagida ¢ikislarin yeniden kazanilmasi,
bakilmadigr durumlarda monitor’iin kapanmasi g¢evreye verilen
zarari azaltacagina kars1 dikkatli olunmast.

Elektronik metinlerin kullanilmasi basili belge gereksinimini ve
kullanilan kagit miktarini azaltacagini anlamak.

Bilgi giivenligi kavraminin anlasilmas1 ve olasi risklerin neler
olacaginin bilinmesi.

Bilgisayar tizerindeki kisisel haklarin ve verilerin korunmasi.
Kullanict  hesabt ile sifresi terimlerinin anlagilmasi. Erigim
haklarininin anlasilmasi.

Veriyi veya yazilimin yedeklenmesinin yararini bilmek.

Diziistii bilgisayar, PDA, cep telefonu gibi taginabilir cihazlarin
¢alinmasina kargt uyanik olmak ve olasi zararlar: veri kaybi,
yedeklenmemis dosyalarin yitirilmesi, isiniz i¢in gerekli iletisim
bilgilerin yitirilmesi vs.

Viriis  kavrami, farkli viris tirleri ve Dbilgisayara nasil
bulacasaginin anlasilmasi.

Anti-viriis 6nlemi ve viriis bulagtiginda ne yapilacaginin bilinmesi.
Bulagmayi-uzaklastirmak (disinfecting) kavraminin anlagilmasi.

Dosya indirirken veya ekli dosyalara erisirken virlis tarama
yazilimi kullanmanin uygulamasi.

Bir yazilim veya resim, ses gibi bilgisayar ortaminda iretilmisg
tiriinlerin kullanilmasi durumunda telif kavraminin anlagilmasi.

CD, disket gibi taginabilir ortamlarda dagitilan metaryallerin telif
haklarinin anlagilmasi.

Yazilm iiriiniiniin “Uriin  kimlik sayismm” nasil smancagini
bilmek. Paylasimli (shareware), serbest (freeware) ve son-kullanict
lisansh kavramlarinin anlagilmasi.

Ulkemizdeki veri koruma yasasi ve anlagmalari bilmek.



Modiil 2 — Bilgisayar Kullanimi ve Dosya Yonetimi

2.1 Bilgisayar
Cihaz1

2.2 Masaiistii

2.3 Dosya Yonetimi

2.1.1 Bilgisayar ile Tlk
Adim

2.1.2 Temel Bilgiler ve
Islemler

2.1.3 Metin Yazma

2.2.1 Simgeler ile
Calisma

2.2.2 Pencereler ile
Caligma

2.3.1 Kavramlar

2.3.2 Alan/Sepet
Kavrami

2.3.3 Dosya ile Caligmak

2.1.1.1

2.1.12
2.1.13
2.1.14
2.1.2.1

2122

2.1.23
2.1.24
2.1.25
2.1.2.6

2.1.2.7
2.1.3.1
2132
2.1.33
22.1.1

2212
2213

22.14
2221

2222

2223
23.1.1

23.1.2
2321

2322
2323

2331

2332
2333

2334
2335

2.3.3.6

Bilgisayar1 agmak/baslatmak.

Bilgisayar1 uygun sekilde kapatmak.

Bilgisayar1 yeniden baslatmak.

Tepki vermeyen uygulamalart sonlandirmak.

Bilgisayarmn igletim sistemi, uyarlama numarasi, sahip oldugu
RAM’in 6grenilmesi.

Bilgisayarin  Masaiistii  diizenini
¢Ozlniirliik, ekran koruma vs.

degistirme:  tarih/zaman,

Klavye dilini ayarlamak veya degistirmek.
Disket, CD-ROM gibi saklama birimlerini bi¢gimlendirme.
Yazilim uygulamalarini yiiklemek/kaldirmak.

Yaz-ekrana (print screen) 6zelliginin ve belge igerisine yapistirin
kullanilmasi.

Yardim islevlerinin kullaniimast.

Metin editoriinii ¢alistirmak. Dosya olusturmak veya agmak.
Dosyayi istenilen bir alana saklamak.

Metin editorii uygulamasini kapatmak.

Masaiistii simgeleri tanimak: dosya, alan/sepet, uygulama, yazici,
geri doniigtim kutusu vs.

Masaiistii simgeleri segmek ve tagimak.

Masaiistiinden dosya agmak, alan degistirmek veya uygulama
caligtirmak.

Masaiistiinde kisayol simgesi olugturmak.

Pencerenin farkli pargalarmmi tanimak: Baslik g¢ubugu, menil
gubugu, arag-gubugu, durum ¢ubugu ve kaydirma gubugu.

Pencereyi simgelestirmek, genisletmek, boyunu degistirmek ve
kapatmak.

Agik pencereler arasinda gegis.

Isletimi sisteminin hiyerarsik diizen igerisinde dosya, alan/sepet,
siirticiileri nasil gosterdigini anlamak.

Tsletim sistemince dosya ve alanlarin saklandig sabit disk, disket,
CD-ROM ve ag siiriicii gibi cihazlar1 bilmek.

Bir siiriicii tizerindeki sepet ve dosyalar arasinda dolagsmak.

Alan/sepet olugturma ve onlarin altinda alt-alan/sepet yaratma.

Bir siiriicti tizerinde alan/sepet adimi, biyiikliigiini ve yerine
gosteren bir pencere agilmasi.

Dosya tiirii gesitlerini tanimak: Kelime islem, spreadsheet,
veritabani, sunum, goriinti, ses, video, sikistirilmig ve gegici
dosyalar.

Bir alan igerisindeki dosya sayisini veya belirli tiirden dosya
sayisint 6grenmek.

Dosya durumlarini degistirmek: Yalnica okuma, kilitlenmis,
okuma ve yazma yapilabilir vs.

Dosyalar1 adlari, biiyiikliikleri, tiirleri ve tarihlerine gore siralama.

Dosyalarin isimleri degistirilirken uzantilarinin dogru olmasinin
6nemini anlamak.

Dosya, alan/sepet adlarini degistirmek.



2.3.4 Esini tiretmek,
Haraket

2.3.5 Silme ve Geri
Doniisiim

2.3.6 Arama

2.3.7 Dosya Sikistirma

2.4 Viriisler 2.4.1 Kavramlar

2.4.2 Virisleri
Denetlemek

2.5 Yazma 2.5.1 Yerlestirme
Yonetimi

2.5.2 Yazma Cikislart

Modiil 3 - Kelime Islemcisi

3.1 Uygulamanmn  3.1.1 Kelime Islemcisiyle
Kullanimi flk Adimlar

3.1.2 Ayarlarin
Yerlestirilmesi

234.1

2342

2343

2344

2351

2352
2353
23.6.1
2.3.6.2

2.3.6.3
23.7.1
23.72
23.73
24.1.1
2412
2413
24.14

2421

2422

2.5.1.1

2.5.1.2
2521

2522

2523

3.1.1.1

3.1.12
3.1.13
3.1.14
3.1.1.5
3.1.1.6

3.1.1.7
3.1.1.8
3.1.1.9
3.1.2.1

3.1.22
3.123
3124

Tekil olarak dosya, alan/sepet se¢mek; bir grup komsu dosya,
alan/sepet segmek veya bir grup komsu olmayan dosya, alan/sepet
segcmek.

Siiriiciiler arasinda veya alan/sepetler arasinda dosyalarin, alanlarin
esini (bir benzerini) iiretmek.

Siiriiciiler arasinda veya alan/sepetler arasinda dosyalari, alanlari
tagimak.

Dosyalarmn  bir yedeginin tagmnabilir saklama birimlerine
kopyalanmasinin 6nemini anlamak.

Dosyalart, alanlari geri doniisiim sepetine atmak/silmek.

Geri doniisiim sepetinden silinmis dosya ve alanlar1 geri alma.
Geri-doniisiim sepetini temizleme.
Arama aracini kullanarak dosyanin yerini aramak.

Dosyalart igerigiyle, degistirilme tarihiyle, ilk olusturuldugu
tarihle, biiytikliigiiyle ve joker karakterlerle aramak.

Yakin zamanda kullanilan dosyalar listelemek.

Dosya sikistirmay1 anlamak.

Bir alan igerisindeki dosyalart sikistirmak.

Sikistirilmis dosyay1 agmak.

Viriisiin ve etkilerinin neler oldugunu bilmek?
Viriislerin bilgisayara hangi yollarla bulastigini anlamak.
Viriis tarama uygulamalarinin yararlarini anlamak.

Viriis bulagmasinin uzaklastirilmis oldugu (disinfecting) dosyalarin
anlamint kavramak.

Belirli bir dosyay1 veya alani viriis taramasindan gegirmek.

Viriis tarama programlarina neden siirekli giincelleme gerektiginin
kavranmasi.

Gegerli yaziciy1 bilgisayara tamitilmis yazicilarindan  biriyle
degistirmek.

Bilgisayar yeni bir yazici tanitmak/yiiklemek.

Metin yazma/diizenleme uygulamasindan bir belgeyi kagida
yazdirmak.

Masaiistii yazma yoneticisinden yazic1 kuyrugunda siraya girmis
belgeleri gormek.

Masaiistii yazma yoneticisinden yazma islemlerini durdurmak,
yeniden baglatmak ve kaldirmak/silmek.

Kelime islemci uygulamasini agmak ve kapamak.

Bir veya birkag belgeyi agmak.

Yeni belge olusturmak.

Belgeyi siiriictide bir alana saklamak.
Belgeyi farkli bir isimle saklamak.

Belgeyi farkli dosya tiirliyle saklamak; Ornegin, metin dosyasi,
RTF, HTML, sablon, yazilima y6nelik dosya uzantisi vs.

Agcik belgeler arasinda gegis.
Yardim fonksiyonlarmin kullanimu.
Belgeyi kapmak.

Sayfa goriintiileme modlari arasinda gegis.

Biiyiiltme/Yakinlagtirma araglarinin kullanimi.
Arag gubuklarimi gostermek/gizlemek.

Yazdirilamayan karakterlerin gosterilmesi/gizlenmesi.



3.2 Temel islemler 3.2.1 Veri Eklemek

3.2.2 Veri Segmek
3.2.3 Veri Diizenlemek

3.2.4 Benzerini
olusturmak, Tagimak
veya Silmek

3.2.5 Arama ve
Degistirme

3.3 Bi¢cimlendirme 3.3.1 Metin
Bigimlendirme

3.3.2 Paragraf
Bigimlendirme

3.3.3 Belge
Bigimlendirme

3.4 Nesneler 3.4.1 Tablolar

3.4.2 Resim, Goriintii ve

3.1.2.5

3.2.1.1
3.2.1.2
3221
3.23.1

3232
3241

3242

3243
3.25.1

3252
3.3.1.1

33.1.2
33.13
33.14
3.3.15
33.1.6

3.3.1.7
3.3.1.8

33.2.1

3322
3323
3324
3325
3.3.2.6
3.3.2.7
3328

33.29

3.3.2.10

33.3.1

3332
3333
3334
3335
3.3.3.6
34.1.1
3412
3413
3414
3.4.1.5
3.4.1.6
3.4.1.7
3421

Uygulamada temel segenekleri ve 6zellikleri degistirmek: kullanict
ad1, gegerli alan/klasor bilgisi.

Metin ekleme.
Ozel karakter, simge ekleme.
Karakter, sozciik, satir, ciimle, paragraf veya tiim metni segmek.

Araya yeni karakter ekleme, metin igerisine yeni sozciik ekleme
veya var olan metnin iizerine yazmak.

Geri almak veya tekrar yapmak.

Metin parcasinin belge igerisinde veya agik belgeler arasinda
kopyasinin olusturulmast.

Metin parcasinin belge igerisinde veya agik belgeler arasinda
taginmast.

Metni veya bir pargasini silmek.

Sozciik 6begi veya sdzce igin arama komutu kullanimi.

Sozciik 6begi veya sozce igin degistirme komutu kullanimi.

Metnin  goriniimiinii  degistirmek: yazi karakteri tiri veya
biiyiikliigiini.

Metni koyu, italik veya alti-gizgili yapmak.

Metne iist-indis veya alt-indis 6zelligini uygulamak.

Biiytik/kiigiik harf 6zelligini metne veya pargasina uygulanmasi.
Farkli renkleri metne uygulamak.

Gegerli bigimlendirmeyi metnin bir par¢asindan diger bir par¢asina
kopyalamak.

Var olan stilin sozciik, satir veya paragrafa uygulanmasi.

Heceleme yaptirilmasi.

Paragraf igretlerini (mark) koymak veya kaldirmak.

Satir kesme isaretlerini koymak veya kaldirmak.

Metni sola, saga, ortaya veya iki kenara hizalamak.
Satirbaginin iceriden girintili baglamasini ayarlamak.
Paragraf igerisindeki satirlari tek veya ¢ift aralikli yapmak.
Paragraf iistiindeki veya altindaki boslugu ayarlamak.
Sekme yerlerini yerlestirme, silme ve sekmeyi kullanmak.

Bir-diizeyli listelerde madde imlerinin uygulanmasi veya
kaldirilmasi.

Biitiinlesik standart segenekler icerisinden madde imi veya
numaralandirmasini degistirmek.

Paragraflara iist ve alt kenar cizgileri, ¢erceve ¢izgisi ve golge
eklemek.

Belge yoniinii (yatay/dikey) veya kagit biiytikliigiini degistirmek.

Tiim belgenin iist, alt, sag ve sol bosluklarini degistirmek.
Belgeye sayfa sonu isareti eklemek.

Belgenin baslik veya dipnot metnini degistirmek.

Baslik ve dipnotlarda tarih, sayfa numarasi, alan bilgisi eklenmesi.
Belgeye otomatik sayfa numaralama ozelligi vermek.

Veri girmeye hazir tablo olusturmak.

Tabloya veri girmek veya diizenlemek.

Tablo tizerinde satir, siitun, hiicre veya tiim tabloyu se¢gmek.
Satir veya siitun eklemek veya silmek.

Stitun genisligini veya satir yiiksekligini degistirmek.

Hiicre kenarlik genisligini, stilini veya rengini degistirmek.
Hiicreye golgeleme eklemek.

Belgeye resim, goriintii veya grafik eklemek.



3.5 Posta
Birlestirme

3.6 Yazdirmaya
Hazirlanma

Grafikler

3.5.1 Kavramlar ve
Alistirma

3.6.1 Yazdirmaya
Hazirhik

3.6.2 Yazdirma

Modiil 4 — Hesap Cizelgesi

4.1 Uygulamann
Kullanim

4.2 Hiicreler

4.1.1

Hesap ¢izelgesi
uygulamast ile ilk
adimlar

41.2 Ayarlarin
Yerlestirilmesi

4.2.1. Hiicrelere veri
girisi

4.2.2. Hiicreleri segmek

3422
3423

3424

3425
3426
3.5.1.1

3.5.1.2
3513
3514
3.6.1.1
3.6.1.2

3.6.1.3
3.6.14
3.6.2.1

3.6.2.2

4.1.1.1

4.1.1.2
4.1.13
4.1.14
4.1.1.5
4.1.1.6

4.1.1.7
4.1.1.8
4.1.1.9
412 .1

412 .2
412 .3

412 4
42.1.1

4221

Belge igerisinde resim, goriintii veya grafik se¢gmek.

Belge icerisinde veya agik belgeler arasinda resim, goriintii veya
grafik kopyalamak.

Belge icerisinde veya agik belgeler arasinda resim, goriintii veya
grafik tasimak.

Resim, goriintii veya grafigin biiytikligiini degistirmek.
Resim, goriintii ve grafigin silinmesi.

Posta birlestirme kavramini ve ana belge ile bir veri kaynaginin
birlestirilmesi kavramlarini anlamak.

Veri alanlarmni ekleyerek posta birlestirme iglemi i¢in belge agmak
veya hazirlamak.

Posta birlestirmede kullanmak iizere posta listesi veya bagka bir
veri dosyas1 agmak/hazirlamak.

Posta listesini bir mektup veya etiket listyesiyle birlestirmek.

Yazdirma igleminden once belgenin kagit yonii, kenar bosluklari,
karakter biiylikligii ve hecelemenin goriilmesinin/denemenin
Onemi.

Heceleme-sinamasi yapilmasi, yazim hatalarmin diizeltilmesi ve
tekrarlanan sozciiklerin silinmesi.

Sozlige sozciik eklenmesi.
Baskinin yazdirilmadan 6nce goriilmesi.

Yazdirma segeneklerinin goriilmesi: belgenin belirli sayfas: veya ,
tamamini yazdirma, kopya sayis1 vs.

Belgeyi gegerli ayarlar ve yazici tizerinden yazdirma.

Hesap ¢izelgesi uygulamasini agmak, kapatmak.

Bir veya birkag belgeyi agmak

Yeni belge olusturmak

Belgeyi siiriictide bir alana saklamak
Belgeyi farkli bir isimle saklamak

Belgeyi farkli dosya tiiriiyle saklamak; 6rnegin, metin dosyast,
RTF, HTML, sablon, yazilima yonelik dosya uzantisi vs.

Acik belgeler veya galigma sayfalar arasinda gegis yapmak
Yardim fonksiyonlarinin kullanimi.
Belgeyi kapmak.

Biiyiiltme/Yakinlagtirma araglarinin kullanimi

Arag gubuklarini gostermek/gizlemek.

Basglik satirini/sutiinunu  dondurmak / dondurulmus olani geri
almak

Uygulamada temel segenekleri ve ozellikleri degistirmek: kullanici
ad1, gegerli alan/klasor bilgisi.

Hiicreye sayi, tarih ya da yaz1 girmek

Bir hiicreyi, komsu olan veya olmayan hiicre araligin1 veya tiim
¢aligma sayfasini segmek



4.3 Cahisma
sayfalar

4.4 Formuller ve
islevler

4.5 Bicimlendirme

4.2.3 Satirlar ve sutiinlar

4.2.4 Veri degisikligi

4.2.5 Benzerini
olusturmak, Tagimak
veya Silmek

4.2.6 Arama ve
degistirme

4.2.7 Veri siralama

4.3.1 Calisma sayfalarmni
kullanma

4.4.1 Aritmetik formuller

44.2 Hicre referansi
verme

4.4.3 islevlerle galigma

4.5.1 Sayilar ve giinler

4.5.2 Hiicre igerigi

453 Hizalama,
kenarliklar

4222
4223

423.1
4232

4233
4.2.4.1

4242
4251

4252

4253

4254
4.2.6.1

4.2.6.2

42.7.1
43.1.1

43.1.2
43.13
43.14

43.15

44.1.1

4412
4421

443.1
4432
4.5.1.1

4.5.1.2
4513
45.14
4521
4522

4523
4524

4525
453.1

4532

Bir satiri, komgu olan veya olmayan birden fazla satir1 segmek
Bir sutunu, komgu olan veya olmayan birden fazla sutunu se¢gmek
Bir ¢alisma sayfasina satir ya da sutiin eklemek

Bir ¢alisma sayfasindan satir ya da sutiin silmek

Satir yiiksekligini veya sutiin genigligini degistirmek

Hiicreye ek bilgi eklemek veya varolanin yerine yeni bilgi girisi
yapmak

Geri almak veya tekrar yapmak

Hiicre-ler igeriginin belge igerisinde veya acik belgeler arasinda
kopyasinin olusturulmasi.

Otomatik doldurma 6zelligini kullanarak veya kursoru kullanarak
artarak ¢ogalan verileri sonraki hiicrelere doldurmak

Hiicrenin, ¢alisma sayfasindaki hiicre araligmmmn igeriginin ayni
sayfaya, bagka sayfaya veya baska dosyaya kopyalamak

Hiicre igerigini silmek

Calisma sayfasinda hiicre igerigi i¢in arama komutu kullanmak

Caligma sayfasinda hiicre igerigi i¢in degistirme komutu
kullanmak

Bir hiicre araligindaki verileri artan/azalan sirayla siralamak

Yeni ¢aligma sayfasi ekleme

Calisma sayfasini yeniden adlandirma
Caligma sayfasini silme

Calisma sayfasini aym1  dosyada veya acik dosyalar arasinda
kopyasini olugturmak

Caligma sayfasini ayn1 dosyada veya agik dosyalar arasinda yerini
degistirmek

Hiicre  referansi  vererek  aritmetik  formuller

(toplama,¢ikarma,¢arpma,bélme)

yazmak

Formulleri kullanirken standart sapmalar1 algilama, anlama

Formullerde siral1 , karisik vaya goreceli hiicre referansi vermeyi
anlamak

Topla, ortalama, min, max, say formullerini kullanmak
Eger formulunu kullanmak

Sayilart onlikli ya da ondaliksiz bigimde virgiil/nokta kullanarak
binler basamaklarini gostermek

Hiicreleri tarih gosterecek sekilde bicimlendirmek

Hiicreleri para birimi gosterecek sekilde bigimlendirmek

Hiicreleri yiizdelik gosterecek sekilde bigimlendirmek

Hiicre igeriginin yazi tipini ve biiytikliigiini degistirmek

Hiicre igerigine kalin, alt1 ¢izili, ¢ift ¢izili gibi bicimlendirmeler
uygulamak

Hiicre arka planina veya igerigine farkli renkler uygulamak

Bir hiicredeki ya da hiicre araligindaki bigimlendirmeyi bagka
hiicre araligina kopyalamak

Bir hiicre i¢erigine metin kaydirma bigimlendirmesini uygulamak

Bir hiicre/ hiicre araliginin igerigine sola, saga, yukari, ortaya,
asag1 hizalamak

Bir baglig1 hiicre araligina ortalamak



4.6 Grafikler 4.6.1 Grafikleri kullanma
4.7. Ciktilar 4.7.1 Caligma sayfasi
hazirlamak yapisi

4.7.2 Hazirhk

4.7.3 Yazdirma

Modiil 5 — Veritabam

5.1 Uygulamay1 5.1.1 Veritaban1 kavrami
kavramak

5.1.2 Veritabantyla ilk
islemler

5.1.3 Temel ayarlarin
yapilmast

4533

4534
4.6.1.1

4.6.1.2
4.6.1.3
4.6.1.4
4.6.1.5

4.6.1.6
4.6.1.7

4.7.1.1

4.7.1.2

4.7.1.3

4714

4.7.1.5

4721

4722

4723

4724
473.1

5.1.1.1

5.1.1.2

5.1.13
5.1.14
5.1.1.5
5.1.1.6
5.1.2.1

5122
5123
5124
5.1.2.5
5.1.2.6
5.1.3.1

5.132

Hiicre yonlendirmesini degistirmek

Hiicre / hiicre araligina kenarlik ekleme

Hesap c¢izelgesindeki verileri kullanarak grafik olusturmak (sutun,
¢izgi, vs)

Bir grafige baslik, etiket eklemek / silmek

Bir grafigin arka plan rengini degistirmek

Bir grafigin ¢izgi, ¢ubuk, dilimlerinin renklerinin degistirmek

Bir grafigi baska grafik tiiriine ¢evirme (gizgi grafigini sutun
grafigine gibi)

Bir grafigi bagka bir caligma sayfasina ya da dosyaya kopyalamak
Bir grafigin boyutunu degistirmek ve silmek

Calisma sayfasinin iist,alt,sag,sol kenar bosluklarini degistirmek

Sayfa yapisin yatay-dikey olarak degistirme; sayfa biiytikligiini
degistirme

Sayfa yapisini verileri bir veya belli sayida sayfaya sigdirmak
tizere degistirmek

Calisma sayfasina, iist bilgiye veya alt bilgiye metin ekleme/
degistirmek

Ustbilgi/Altbilgiye sayfa numarasi, tarih, dosya adi, ¢alisma
sayfasi ad1 gibi alanlar eklemek

Yazdirma isleminden 6nce hesap ¢izelgesindeki hesaplama ve
metinlerin kontrol edilmesinin 6nemi

Calisma sayfasina onizleme yapmak

Satir/sutun  bagliklarim1 ve 1zgara ¢izgilerinin yazdirma amagh
goriinmesini/gériinmemesini saglamak

Baglik satirinin her sayfanin iistiinde otomatik olarak yazdirmak

Belli hiicre araliginin, bir ¢alisma sayfasinin, tiim dosyanin, bir
grafigin bir ya da belli sayida yazdirililmast

Veritabaninin Ne Oldugunu Anlamak

Veritabaninin - Organizasyonunu Anlamak- Tablo, alan, alan
ozellikleri, vs. gibi

Birincil anahtarin ne oldugunu anlamak
Dizinin ne oldugunu anlamak
Bir veritabaninda tablo iligkilendirmenin amacini anlamak

Dogru iliskilendirmenin 6nemini anlamak

Bir veritabani uygulamasini agmak (ve kapatmak)

Varolan bir veritaban1 dosyasin1 agmak

Yeni bir veritabani dosyasi yaratmak
Veritabanini kaydetmek

Yardim fonksiyonlarini kullanmak

Veritabanini dosyasini ve uygulamasini kapatmak

Tablo, Form, Raporda Goriintii Modlarinin Degistirilmesi

Arag Cubuklarini Gizlemek veya Goriintiilemek



5.2 Tablolar 5.2.1 Temel Islemler

522 Anahtarlart
tanimlamak

5.2.3 Tablo tasrimi /
gorlinim

5.2.4 Tabloiliskilendirme

5.3 Formlar 5.3.1 Formlarla ¢aligmak

5.4 Bilgiye Erisim 5.4.1 Temel islemler

5.4.2 Sorgular

5.4.3 Kayitlar siralamak

5.5 Raporlar 5.5.1Raporlarla Caligmak

52.1.1

5212
5213
52.14
5.2.1.5
5.2.1.6
5.2.1.7

5.2.1.8
52.1.9
5.2.2.1

5222
5231

5232
5233

5234
5235
52.4.1
5242
5243

5.3.1.1
53.12
53.13
53.14

5.3.1.5
5.3.1.6
53.1.7
54.1.1

54.12

5.4.2.1

5422

5423
5424

5425
5426
5.4.2.7
5.4.3.1

5.5.1.1
5512

5513

55.14

Bir tablo olusturmak, kaydetmek ve tablo alanlarini veri tiplerine

gore belirlemek

Tabloya kayit eklemek — silmek
Varolan bir tabloya yeni alan eklemek
Bir kayda veri eklemek ve diizenlemek
Bir kayittaki veriyi silmek

Geri al komutunu kullanmak

Tablo igerisinde bir sonraki, bir onceki, ilk, son ve 6zel kayda
gitmek

Bir tabloyu silmek
Bir tabloyu kaydedip kapatmak

Birincil anahtar1 tanimlamak

Bir alan1 yineleme olmadan dizin (index) olarak atamak

Alan formati 6zelliklerini degistirmek (alan boyutu, say1 formati,
tarih formati vb.)

Alan boyutunun degistirilmesinin sonuglarint anlamak

Say1, metin, tarih/saat ve ondalik basamakli degerler i¢in gecerlilik
kurali tanimlamak

Bir tabloda kolon genisligini ayarlamak

Bir tablodaki kolonlar1 tagimak

Tablolar arasi Bire-Bir ve Bire-Cok iligkilerinin olugturulmasi
Tablolar arast iligkileri tanimak

“fligkili Tablolarda Uzerinden 1iliski Kurulan Alanlar iligki
Silinmeden Silinemez” gibi kurallari iliskilere uygulamak

Bir formu agmak
Bir form olusturmak ve kaydetmek
Kayi1t girmek, diizenlemek ve silmek i¢in formlar: kullanmak

Form goriiniimiinii kullanarak sonraki kayda, onceki kayda, ilk
kayda, son kayda ve 6zel bir kayda gitmek

Bir forma sayfa iistbilgisi / altbilgisi eklemek ve diizenlemek
Bir formu silmek
Bir formu kaydetmek ve kapatmak

Belirli bir alanda ara komutunu kullanarak kelime, say1 veya tarih
arama

Bir tabloda segime gore siizme yapmak ve form siizgecini
kullanmak

Ozel arama olgiitlerini kullanarak tek tablolu sorgular ve gift
tablolu sorgular olusturup kaydetmek

Bir sorguya kiigiik esit, kiigiiktiir, biiyiik esit, biiyiiktiir, esittir, esit
degildir, ve, veya fonksiyonlarini kullanarak yeni 6lgiitler eklemek

Bir sorguyu yeni 6lgiit ekleyerek ve ¢ikararak diizenlemek

Bir sorguyu yeni alan ekleyerek, alan silerek, alanlart gdsterip

gizleyerek diizenlemek

Bir sorguyu ¢aligtirmak
Bir sorguyu silmek
Bir sorguyu kaydedip, kapatmak

Bir tablodaki, formdaki ya da sorgudaki kayitlar1 artan/azalan ve
alfabetik/sayisal olarak siralamak

Tablo veya sorgu kullanarak rapor olusturmak ve kaydetmek

Rapor yerlesimindeki basliklarin ve alanlarin  ayarlarin
degistirmek

Rapordaki verilere, belirli bir alan1 kullanarak, artan ya da azalan
siralama yapmak

Gruplanmig  bir raporda belirli bir alam kullanarak toplam,
ortalama, en ¢ok ve en az gibi fonksiyonlarin altbilgi olarak



5.6 Cikti Hazirlama

5.6.1YazdirmayaHazirlik

5.6.2Yazdirma

Segenekleri

Modiil 6— Sunum

6.1 Baslangi¢

6.2 Bir
olusturma

6.3 Metin
Goriintiiler

sunum

ve

6.1.1 Sunum uygulamasi
ile ilk adimlar

6.1.2 Temel Ayarlarin

Yapilmasi

6.2.1 Sunum gériiniimleri

6.2.2 Saydamlar(Slaytlar)

6.2.3 Tasarim
sablonlarini kullanmak

6.2.4 Asil saydam

6.3.1 Metin Giris
Bigimlendirmeleri

5.5.1.5
5.5.1.6
5.5.1.7
5.6.1.1
5.6.12

5.6.2.1

5.6.22
5.6.2.3

5.6.24

6.1.1.1

6.1.1.2
6.1.1.3
6.1.1.4
6.1.1.5
6.1.1.6

6.1.1.7
6.1.1.8
6.1.1.9
6.1.2.1

6.1.2.2
6.1.2.3

6.2.1.1

6.2.1.2
6.2.2.1

6.22.2
6223

6.2.3.1

6.2.32
6.2.4.1
6.2.42

6.2.43

6.3.1.1

6.3.1.2

kullanilmas1
Raporda altbilgi ve iistbilgilere metin eklemek veya diizeltmek

Bir raporu silmek

Bir raporu kaydetmek ve kapatmak
Bir tabloya, forma ya da rapora 6nizleme yapmak

Ciktt  yoniinii  degistirmek
ayarlamak

yatay, dikey. Kagit boyutunu

Bir tabloda belirli bir sayfayi, secili kayitlar1 ya da tiim tabloyu
yazdirmak
Bir formda tiim kayitlar1 ya da segili sayfalart yazdirmak

Bir sorgudaki tiim kayitlari, segilmis kayitlari ya da belirli sayfalari
yazdirmak

Bir raporun tamamini ya da belirlenen sayfalarini yazdirmak

Bir sunum uygulamasini agmak (ve kapatmak)

Bir ya da birden fazla sunum belgesini agmak

Yeni bir sunum belgesi olusturmak

Belgeyi siiriicii tizerinde bir alana kaydetmek
Belgeyi farkl bir isimle kaydetmek

Belgeyi zengin metin bi¢im (.rtf), sunum 6rnegi (sablon), goriintii
dosyasi, yazilima yonelik dosya uzantisi ya da farkli siiriim gibi
dosya tiirlerinde kaydetmek

Acik belgeler arasinda gecis yapmak
Yardim islevlerinin kullanilmast

Sunum belgesini kapatmak

Biiyiiltme/Yakinlastirma araglarinin kullanimi

Arag gubuklarini gostermek / gizlemek

Uygulamada temel segenekleri ve dzellikleri degistirmek: kullanici
ad1, gegerli alan/klasor bilgisi

Farkli goriiniim tiirlerinin kullanimint anlamak

Goriintim tiirleri arasinda gegis

Saydam diizenlerini kullanarak yeni bir saydam eklemek: baslk
saydami, ema ve metin, madde imli liste, tablo

Saydam diizenlerini degistirmek

Bir saydamda ya da tiim saydamlarda arka planin rengini
degistirmek

Sunumda tasarim sablonlariim kullanimi

Sunumda kullanilan tasarim sablonlarinin degistirilmesi

Asil saydama resim, goriintii, ¢izim nesnesi eklemek (ve ¢itkarmak)
Belirli saydamlardaki ve tiim saydamlardaki altbilgiye metin
eklemek

Belirli  saydamlardaki ya da tiim saydamlardaki altbilgiye
otomatik saydam numaralandir, otomatik tarih gilincellestir (ve

giincellestirme) dzelliklerini uygulamak

Normal goriiniimde ve Anahat gériiniimiinde metin ekleme

Not sayfalari ve saydam igeriklerine yeni metin ekleyerek
degistirmek



6.4 Grafik ve ¢izim
nesneleri (otomatik
sekil)

6.5 Ektran gosterisi
Efektleri

6.6 Cikt1 hazirlama

6.3.2 Resimler ve

Gorlintiiler

6.3.3Esininolusturulmasi
(kopyala ve yapistir
komutlart ile),
yerdegistirmek ve silmek

6.4.1 Sema / Grafik
kullanma

6.4.2 Kurulus semalart

6.43 Cizim nesneleri
(otomatik sekil)

6.4.4 Bir Egini
Olusturmak, Tagimak,
Silmek

6.5.1. Onceden
Belirlenmis
Canlandirmalar
(Animasyon)
6.5.2 Gegisler

6.6.1 Hazirhik

6.3.1.3
6.3.1.4

6.3.1.5
6.3.1.6
6.3.1.7
6.3.1.8
6.3.1.9

6.3.1.10

6.3.2.1

6.32.2
6.3.3.1

6.3.3.2

6333
6.33.4
6.4.1.1

6.4.2.1
6422
6.4.2.3
6.4.3.1

6.4.3.2

6433
6.43.4
6.43.5
6.43.6
6.43.7
6.43.8
6.43.9
6.4.4.1

6.4.4.2

6.4.4.3
6.5.1.1

6.5.2.1

6.6.1.1

Metin goriiniimiinii degistirmek: yazi tipi, yazi tipi boyutu gibi.
Metin bi¢imlendirme ozelliklerini kullanmak: kaln, italik, alti
¢izili

Biiytik/Kiigiik harf 6zelliginin metne uygulanmast

Farkl1 renkleri metne uygulamak

Metinde golgelendirme 6zelligini kullanmak

Metni hizalamak: saydam i¢inde sola, ortaya, ve saga

Numaralandirilmis ya da madde imli listelerin veya listelerden
onceki ve sonraki satir araligiklarini ayarlamak

Madde imleri ve numaralarinin degistirilmesi

Geri almak, tekrar yap komutlarini kullanmak

Saydama kiigiik resim eklemek

Saydama bir resim dosyasi eklemek

Metin, resim ve goriintiilerin sunum belgesi icerisinde veya agik
diger sunum belgelerinde bir esinin olusturulmasi

Metin, resim ve goriintiilerin sunum belgesi icerisinde veya agik
diger sunum belgelerine tasinmasi

Resim ve goriintiilerin boyutlarini degistirmek

Metin, resim ve goriintiileri silmek

Farkli tiirlerde grafik olusturmak igin veri girmek : siitun, ¢ubuk,
¢izgi, pasta

Grafigin arka plan rengini degistirmek

Grafigin siitun, ¢ubuk, ¢izgi, dilim renklerini degistirmek
Grafigin tiiriinii degistirmek

Hiyerarsik (siradiizen) yapida bir kurulus semasi olusturmak
Kurulus semasinin hiyerarsik (siradiizen) yapisini degistirmek
Kurulus semasina ast, yardimet, birlikte ¢aligan eklemek

Saydama cesitli ¢izim nesneleri eklemek(otomatik sekil): ¢izgi, ok,
dikdortgen, kare, gember, serbest form, metin kutusu ve diger
sekiller

Cizim nesnesinin (otomatik sekil) zemin rengini, ¢izgi rengini,
¢izgi kalmhgini, ¢izgi stilini degistirmek

Ok isareti stilini (baslangic ve bitis noktalarini) degistirmek
Cizim nesnesine golgelendirme yapmak

Cizim nesnesini dondiirmek ve gevirmek

Cizim nesnesini saydamda hizalamak: sol, orta ve sag; {ist ve alt
Cizim nesnesi ya da grafigin boyutlarin degistirmek

Cizim nesnesi ya da grafigin boyutlarini degistirmek
Herhangibir nesneyi 6ne getirmek, alta gondermek

Grafik ve ¢izim nesnelerinin sunum belgesi igerisinde veya agik
diger sunum belgelerinde bir esinin olusturulmasi

Grafik ve ¢izim nesnelerinin sunum belgesi igerisinde veya agik
diger sunum belgelerine taginmasi

Grafik ve ¢izim nesnelerini silmek

Saydamda, metin ya da goriintiilere Onceden belirlenmis
canlandirma uygulamak, canlandirmay1 degistirmek

Saydamlar aras1 gegislere etkiler (effekt) uygulamak ve bu etkileri
degistirmek

Saydam sunumu i¢in (tepegdz, yazili ¢ikti, 35 mm saydamlar,
ekran gosterisi gibi) uygun ¢ikis segenegini belirlemek

Sunuma yazim denetimi yapmak ve gerekli degisiklikleri



6.6.2 Yazdirma

6.6.3 Bir sunum
gergeklestirmek

Modiil 7 — Bilgi ve Tletisim

Kisim 1 Bilgi

7.1 internet

7.2 Web Gezintisi

71.1 Kavramlar/Terimler

7.1.2 Giivenlik

7.1.3 Web Tarayict ile
ilk Adim

7.1.4 Yerlestirimleri
Ayarlamak

7.2.1 Web Sayfalarina
Erigmek

7.2.2 Bookmark

6.6.1.2
6.6.1.3
6.6.1.4

6.6.1.5
6.6.2.1

6.6.3.1

6.6.3.2

7.1.1.1
7.1.12

7.1.13
7.1.1.4
7.1.1.5
7.1.1.6
7.1.2.1

7.12.2
7.12.3
7.1.24

7.1.2.5

7.1.2.6
7.1.3.1

7.132
7.133
7.13.4
7.1.3.5
7.1.3.6
7.1.4.1

7.142
7.1.43

7.144
7.2.1.1

7212
7213

7.2.14
7.2.2.1

gerceklestirmek:  yazim  hatalarimi  diizeltmek, tekrarlanan

sozciikleri silmek

Sunumu yapacak kisi i¢in saydama not eklemek
Cikt1 tiiriinii, saydam yoniinii ve boyutunu degistirmek

Saydamlar1 belge i¢inde ve agik diger belgelere tasimak ve bir
eslerini olusturmak

Bir ya da birden fazla saydami silmek
Sunumu, belirli saydamlari; dinleyici notlari, not sayfasi veya

anahat goriiniimiiniinde yazdirmak

Saydamlar1 gizlemek/gostermek

Ekran gosterisi baslatmak, ekran gdsterisini belirli bir saydamdan
baglatmak

internet ile WWW arasindaki farki anlamak.

HTTP, URL, hiper-baglanti, ISS, FTP kavramlarin1 anlamak ve
tanimlamak.

Web adreslerinin yapisini anlamak.

Web tarayici nedir ve nasil kullanilir?

Arama makinasi nedir ve nasil kullanilir?

Cerez (cookie) ve ¢ep (cache) kavramlarini anlamak.

Korumali Web sitelerinin anlamini bilmek (kullanict adi ve
sifrenin kullanilmas).

Dijital sertifikanin ne oldugunun bilinmesi.
Sifrelemenin ne oldugunun bilinmesi ve nigin kullanilir?

Bagka yerlerden indirilen dosyalardan  viriis bulagmasini
tehlikesine karg1 dikkatli olunmast.

internet iizerinden kredi kart: kullanilmasi durumunda dikkatli
olunmasi.

Giivenlik duvar (firewall) teriminin anlagilmasi.

Web tarayic1 uygulamasini ¢aligtirmak/agmak.

Web tarayicida baslangig sayfasini (homepage) degistirmek.
Yeni bir pencerede Web sayfas1 gosterme.

Web sayfasinin alinmasini durdurmak.

Web sayfasini tazelemek.

Yardim fonksiyonlarinin kullanimi.

Arag gubugunu gdsterme ve gizleme.

Web sayfasinda goriintiileri gizleme ve gosterme.

Tarayici adres ¢ubugundan daha Once ziyaret edilmis URL’leri
gosterme.

Ziyaret edilen yerlerin ge¢mis bilgilerini silmek.

Verilen URL’ye git.

Bir hiper-baglant1 veya goriintii baglantisini etkinlestir.

Daha oOnce ziyaret edilmis Web sayfalar1 arasindan onceki ve
ilerideki sayfalara hareket etmek.

Web-tabanli bir formu doldurma ve alicisina gonderme.

Bir Web sayfasin1 bookmark’lamak.



7.3 Web’de Arama

Kisim 2 fletisim

7.4 Elektronik
Posta

7.5 Haberlesme

Kullanmak

7.2.3 Bookmark’1
diizenlemek.

7.3.1 Arama Makinasini
Kullanmak

7.3.2 Hazirhik

7.3.3 Yazdirma

7.4.1 Kavramlar/
Terimler

7.4.2 Giivenlik
Nedenleri

7.4.3 E-posta i¢in ilk
adimlar

7.4.4 Ayarlan
Yerlestirmek

7.5.1 Bir {letiyi Okuma

7.5.2 lletiye Cevap
Vermek

7.5.3 ileti Gondermek

7222
7.2.3.1

7232
7233
7.3.1.1

73.12
73.13
73.14

7.3.1.5
7.3.1.6

7.3.2.1
7322

7323
7.3.3.1

74.1.1

7.4.12

7.4.13

7.4.2.1

7422

7423
7.4.3.1

7432
7433
7.4.3.4
7.4.3.5
743.6
7.4.4.1

7.4.4.2
7.5.1.1

7.5.1.2
7.5.13
7.5.2.1

7522
7.53.1
7.53.2
7533

Bookmark yapilmis Web sayfalar listesini gérmek.

Bookmark alani olugturmak.

Bir bookmark alaina Web sayfasi eklemek.
Bir bookmark’1 silmek.

Bir arama makinasi se¢gmek.

Aranan bilgiye ait anahtar sozctigii belirlemek.
Aramadaki se¢im kritetlerini birlegtirmek.

Bir Web sayfasindan URL, gorinti veya metin pargasinin
kopyasint yapmak.

Bir Web sayfasini belirli bir alana saklamak.

Web sayfasi tizerinden belge dosyasi, resim/goriintii dosyasi, video
dosyasi indirmek.

Web sayfasinin baski dncesi goriilmesi.

Web sayfasi yoniini degistirmek: dikey, yatay. Kagit boyunu
degistirmek.

Web sayfast iist, alt, sol ve sag dlgiilerini degistirmek.

Web sayfasi yazdirma segeneklerini (tim Web sayfasi, belirli
sayfalari, belirli bir gerceve, secilen bir metin, kopya sayisi vs.)
segmek ve yazdirmak.

e-posta adres yapisint anlamak ve olusturmak.

e-posta sisteminin hizli dagitim, diigiik maliyet, farkli yerlerden
Web-tabanl erigim gibi 6zelliklerinin avantasini anlamak.

Bilgisayar ag1 etik kurallarinin 6nemini anlamak: e-posta iletilerine
dogru konu bilgisi yazmak, e-posta metinlerinde dil kurallarina
uymak, rahatsiz edici e-posta gondermemek vs.

Istemeyen e-posta alma olasiligini bilmek.

Bilinmeyen e-posta iletilerinin agilmasiyla veya e-postaya
ilistirilmis dosyalarin igerdigi viriisiin bilgisayarmmiza bulagma
tehlikesi bilmek/dikkatli olmak.

Dijital imzanin ne oldugunu bilmek.

E-posta programini ¢aligtirmak.

Bir kullanici i¢in e-posta alig kutusunu agmak.
Bir veya birkag posta iletisini agmak.

Agik iletiler arasinda gegis.

Bir posta iletisinin kapatmak.

Programa yonelik yardim islevinin kullanimi.

iletinin gonderen, konu, alindig: tarih gibi alis baghgim
silmek/eklemek.

Arag gubugunu gizleme/gosterme.

Posta iletisine bayrak/isaret eklemek. Bir posta iletisinden bayrak
igaretini kaldirmak.

Bir iletiyi okundu, okunmadi gibi isaretlemek.
iletiye yapistirilan dosyay1 agmak veya belirli bir alana saklamak.

Cevap vermeyi kullanmak.

Gelen iletiyi ekleyerek veya eklemeyerek cevap vermek.
Yeni bir ileti olusturmak.
“Kime:” alanina e-posta adresi gondermek.

fletinin bagka adreslere de gonderilmesi.



7.6 Posta Yonetimi

7.5.4 Suret Cikarma,

Tasima ve Silme.

7.6.1 Teknikler

7.6.2 Adres Defteri

Kullanimi

7.6.3 Tletilerin
Diizenlenmesi

7.6.4 Postay1 Yazmaya
Hazirhik

7534
7.5.3.5

7.5.3.6
7.53.7
7.53.8
7.5.3.9
7.54.1

7.54.2
7543
7544
7.6.1.1

7.6.2.1

7.6.2.2
7.6.2.3
7.6.2.4
7.6.3.1

7.6.3.2
7.63.3
7.6.3.4
7.6.3.5
7.6.3.6
7.6.3.7
7.6.4.1

7.6.4.2

“Konu:” alanina iletinin konusunu yazmak.

fleti metni {izerinde gramer smamasi yaptirmak ve tekrarlanan
sozciikleri silmek.

fletiye dosya eklemek.

Oncelikli (yiiksek/diisiik) ileti gondermek.
Dagitim listesi kullanarak ileti gondermek.
fletiyi bir bagkasina aktarmak.

Aynu ileti icerisinde metin parcasini (sdzceyi) tasimak veya suretini
¢ikartmak. Farkli agik iletiler arasinda s6zce tagimak.

Bagka kaynaklardan ileti igerisine metin pargasi tasimak.
fleti igerisinden metin pargast silmek.
Gonderilen iletilerden eklenmis dosyalar1 ¢ikartmak.

E-posta kullanimimi verimli hale getirmek i¢in bazi tekniklerin
Ogrenilmesi: alan olusturmak, iletileri istenen alanda saklamak,
gereksiz iletilerin silinmesi, adres listesinin kullanilmasi.

Yeni adres listesi veya dagitim listesi olugturmak.

Adres listesine yeni bir e-posta adresi eklenmesi.
Adres listesinden e-posta adresi ¢ikartmak.
Gelen iletilerden adres defterinin giincellenmesi.

Bir iletiyi gonderen, konu veya igerik agusndan aramak.

Posta i¢in yeni alan olugturmak.

fleti yeni posta alanina tagimak.

fletileri adina veya tarihine gére listelemek.

Tletiyi silmek.

Silinmis iletiler/mesajlar alanindan bir iletiyi geri elde etmek.
Silinmis iletiler alanini/sepetini temizlemek.

Yazdirilacak fletinin én-baskismin goriilmesi.

Yazdirma segeneklerini belirlemek: tiim ileti, iletinin se¢ilmis bir
pargasi, kopya sayist. Yazdirma islemi.



