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Modiil 1 — Bilgi ve iletisim Teknolojisi Kavramlari
Modiil 1 Bilgi ve iletisim Teknolojisi Kavramlari, teori tabanl testten olusur.

Modul Amaci

Modiul 1 Bilgi ve lletisim Teknolojisi Kavramlari adaylarin bilgisayar ve bilisim
kavramlarinin temellerini anlamasini saglar.

Adaylarin yapabilecekleri:

o Donanim nedir ve bilgisayar performansini nasil etkiler.

J Yazilmin ve uygulama yazilimlarinin ne oldugunu anlamak ve
orneklendirmek.

o Bilgisayarlar arasindaki agin nasil oldugunu anlamak ve internete
baglanmanin degigik yollarini bilmek.

o Bilgi ve iletisim Teknolojisi Kavramlarini anlamak ginliik yasamimizda
kullanimini érneklendirmek.

o Bilgisayar kullaniminda guvenlik ve saglik faktorlerini anlamak.

. Telif haklari, veri koruma ve yasal kullanim hakkinda bilgi sahibi olmak.

KATEGORI BILGI ALANI BILGI IGERIGi
1.1 Donanim 1.1.1 Kavramlar 1111 Donanim terimlerini anlamak.

1.11.2 Kisisel bilgisayarin ne oldugunu
anlamak (PC). Masaustu, dizlsti
(notebook), tablet PC kavramlarinin
kullanici igin farklarini belirlemek.

1.1.1.3 Kisisel dijital asistan (PDA), cep
telefonu, akilli telefon, ¢oklu ortam
oynatici gibi portatif dijital aletleri
tanimak ve bunlarin ana ozelliklerini
bilmek.

11.14 Bilgisayarin islemci (CPU), bellek
cesitleri, hafiza, ve temel giris cikis
aygitlar gibi ana pargalarini bilmek.

1115 USB, seri, paralel, ag ve FireWire gibi
temel giris ¢ikis baglantilarini
tanimlamak.

1.1.2 Bilgisayar Performansi 1121 islemci hizi, RAM boyutu, ekran karti
islemcisi ve hafizasi, ¢alisan
uygulamalarin sayisi gibi bilgisayarin
performansini etkileyen faktorleri

bilmek.
1.1.2.2 islemcinin megahertz (MHz) ve
gigahertz (GHz) hiz 8lgim kavramlarini
bilmek.
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KATEGORI BILGI ALANI BILGI IGERIGI

1.1.3 Bellek ve Depolama 1.1.3.1 Bilgisayar belleklerini bilmek ve
aralarindaki farki ayirt etmek: RAM
(random-access memory), ROM (read-
only memory)

1.13.2 Depolama kapasitesi 6lgim birimlerini
bilmek: bit, byte, KB, MB, GB, TB.

1.1.3.3 Depolama aygitlarinin ana gesitlerini
bilmek: Dahili hard disk, harici hard
disk, ag slrucisu, CD, DVD, USB flash
surlcl, hafiza karti, online veri
depolama.

1.1.4 Giris, Cikis Ayagitlari 1.14.1 Temel girig aygitlarini bilmek: Fare,
klavye, trackball, tarayici, touchpad,
stylus, joystick, web kamera (webcam),
dijital kamera, mikrofon.

1142 Temel ¢ikis aygitlarini bilmek:
Ekranlar/monitérler, yazicilar,
hoparlérler, kulakliklar.

1143 Hem giris hem c¢ikis olan aygitlar
bilmek: Dokunmatik ekran.

1.2 Yazilim 1.2.1 Kavramlar 1.21.1 Yazihm terimlerini anlamak.

1.2.1.2 isletim sistemlerinin ne oldugunu
anlamak ve bilinen isletim sistemlerinin
isimlerini bilmek.

1.2.1.3 Kullanilan temel yazilim uygulamalarini
bilmek: kelime islemci, hesap ¢izelgesi,
veritabani, sunum, e-posta, internet,
fotograf dlizenleyicisi, bilgisayar
oyunlari.

1214 isletim sistemlerini ve uygulama
yazilimlarini ayirt etmek.

1.2.15 Bazi yardimci uygulamalari bilmek: ses
tanima yazilimi, ekran okuyucu, ekran
bayuteci, ekran Ustinde klavye.

1.3 Ag 1.3.1 Ag Cesitleri 1.3.1.1 Yerel ag (LAN), kablosuz yerel ag
(WLAN), genis iletisim agi (WAN)
terimlerini anlamak.

1.3.1.2 Client/server terimlerini anlamak.
1.3.1.3 internet ve temel kullanim alanlarini
bilmek.
1314 Intranet ve extranet’in ne oldugunu
anlamak.
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KATEGORI BILGI ALANI BILGI IGERIGI

1.3.2 Veri Transferi 1.3.2.1 indirme ve yiikleme kavramlarini
anlamak.
1.3.2.2 Transfer hizi ve dlgim birimlerini

anlamak: bits per second (bps), kilobits
per second (kbps), megabits per
second (mbps).

1.3.2.3 Farkl baglanti servis saglayicilarini
bilmek: dial-up, broadband.

1.3.24 internete baglanmanin yollarini bilmek:
telefon hatti, cep telefonu, kablo,
kablosuz, uydu.

1.3.25 Genis bant (broadband)’ in 6zelliklerini
anlamak: hep acik, sabit tcret, yiksek
hiz, istenmeyen saldirilar i¢in daha

fazla risk.
1.4 Hergiin Biligsim 1.4.1 Elektronik Diinya 1411 Bilisim teknolojileri kavramini anlamak.
14.1.2 Musteriler icin olan internet servislerini

bilmek: e-ticaret, e-banka, e-devlet.

14.1.3 e-6grenme terimini anlamak. Bazi
Ozelliklerini bilmek: esnek 6grenme
zamanl, esnek 6grenme konumlari,
cokluortam 6grenme tecribeleri.

1414 Tele galisma terimini anlamak. Bazi
avantajlarini bilmek: ulasim zamanini
azaltmak ve kaldirmak, goreve
odaklanmada artis, esnek saatler, iste
alan gereksinimini azaltma.
Dezavantajlarini bilmek: ylzeyiz
kontak kuramamak, daha az takim

calismasi.
1.4.2 lletisim 1421 Elektronik mail terimini anlamak (e-
mail).
1.4.2.2 Anlik mesajlagsma terimini anlamak.
1423 VolP terimini anlamak.

1.4.2.4 RSS terimini anlamak.

1425 Blog terimini anlamak.
1.4.2.6 Podcast terimini anlamak
1.4.3 Sanal iletigsimler 143.1 Sanal iletisimin icerigini anlamak.

Ornekleri tanimlamak: sosyal ag
siteleri, internet forumlari, sohbet
odalari, online bilgisayar oyunlari.
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KATEGORI BILGI ALANI BILGI IGERIGI

1.43.2 icerigi internette yayinlama yollari:
Blog, podcast, fotograflar, video,
sesler.

1433 Online baglantkilar kurarken alinmasi

gereken o6nlemleri bilmek: profili
Ozellestirmek, génderilerinizin
ulasilabilirligini sinirlamak,
gonderilerinizin kimlere ulastiginin
farkinda olmak, yabancilara akrgi
dikkatli olmak.

1.4.4 Saglik 1441 Ergonomi kavramini anlamak.

1.44.2 Isigin saglk agisindan bilgisayar
kullanimindaki 6neminin farkinda
olmak. Suni isiklardan kaginmak. Isigin
miktari ve yénunin énemli oldugunu
bilmek.

1.4.4.3 Bilgisayari dogru pozisyonda tutmak.
Masa ve koltugun bu konuda énemini
bilmek.

1444 Bilgisayar kullanirken temel esneme
hareketleri, g6z rahatlatma teknikleri ve
ara vermenin saglik acisindan énemini
anlamak.

1.4.5 Cevre 1451 Kartus ve kagit gibi pargalarinin geri
donlsum segeneklerini bilmek.

1.45.2 Bilgisayarda enerji tasarrufu
yapabilmek: ekrani otomatik kapama,
uyku moduna gegme, bilgisayarlar
arasinda gegis yapabilme uygulamalari
yapabilmek.

1.5 Giuvenlik 1.5.1 Kimlik/Dogrulama 151.1 Kullanici adi ve sifrenin bilgisayara
giris yaparken gerekliligini anlamak.

1.5.1.2 Sifre koruma politikalarini bilmek:
Sifreleri paylasmamak, diizenli
degistirmek, yeterli uzunluk, yeterli harf
ve sayi karistirmak.

1.5.2 Veri Glivenligi 1521 Harici veri yedeklemenin dnemini
anlamak.
1.5.2.2 Guvenlik duvari (Firewall) nin ne

oldugunu anlamak.
1523 Guvenli hat, donanim, kullanici adi ve

sifre kullanarak veri hirsizligini
onlemeyi bilmek.
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KATEGORI BILGI ALANI BILGI IGERIGI

1.5.3 Viriisler 1531 Bilgisayar virlisu terimini anlamak.

153.2 Bir virsun bilgisayara ansil
girebildiginin farkinda olmak.

1533 VirUslere kargi korunma yolunu bilmek
ve dlzenli olarak anti virls yazilimi
glncellemesinin énemini anlamak.

1.6 Kanun 1.6.1 Telif Hakki 1.6.1.1 Telif hakki terimini anlamak.
1.6.1.2 Lisansli yazihmim nasil anlasildigini

bilmek: seri numarasini kontrol etmek,
ardnu kayit etmek, lisansi gérmek.

1.6.1.3 Son kullanici anlagmasi terimini
bilmek.
1.6.1.4 Ucretsiz yazilim, paylagimli yazilim ve

acik kaynak kod terimlerini anlamak.

1.6.2 Veri Koruma 16.2.1 Veri koruma ile ilgili geneltanimlama:
verilerin sorumlu oldugu kisilere
sorumluluk vermek, verilerin
dogrulugunu saglamak.

1.6.2.2 Ulkenize gére veri korumanin
dogrulugunu tanimlamak.

1.6.2.3 Ulkenize gére veri koruma

gorevlilerinin sorumluluklarinin
tanimlanmasi.
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Modiil 2 — Bilgisayari Kullanmak ve Dosyalari Yonetmek

Modul 2 Bilgisayari Kullanmak ve Dosyalari Yonetmek, teorik ve pratik tabanli testten olugur.

Modil Amaci

Modiul 2 Bilgisayari Kullanmak ve Dosyalari Yonetmek modiilii, adaylarin bilgisayari
kullanabilmesini ve yonetebilmesini saglar.

Adaylarin yapabilecekleri:

o isletim sisteminin temel 6zelliklerini kullanmak ayarlari degistirebilmek.

o Masaustu ve grafik seceneklerini etkili bir sekilde yonetebilmek.

o Dosyalari kolayca bulabilmek ve taniyabilmek igin etkili bir sekilde organize
edip yonetebilmek.

o Dosya sikistirma yazilimlarini ve virus koruma yazilimlarini kullanabilmek.

o isletim sistemindeki basit metin diizenleme ve vyazdirma araglarini

kullanabilmek.

KATEGORI BECERILER GOREVLER

2.1 igletim Sistemi 2.1.1 ik Adimlar 2111 Bilgisayari baglatmak ve guvenli bir
sekilde kullanici adi ve sifre ile giris
yapmak.

21.1.2 Uygun bir sekilde bilgisayari yeniden
baslatmak.
2.1.1.3 Yanit vermeyen uygulamayi kapatmak.

2114 Bilgisayari uygun bir sekilde kapatmak.

2115 Uygun yardim fonksiyonlarini
kullanabilmek.

2.1.2 Kurulum 2121 Bilgisayarin temel sistem &zelliklerini
gOrebilmek: isletim sistemi adi ve
versiyon numarasi, kurulu RAM.

2.1.2.2 Masadstl ayarlarini degistirmek: tarih
& zaman, ses ayarlari, masausti
gorintd ayarlar (renk secenekleri,
masaustl arkaplani, ekran
¢6zunurligu, ekran koruma
segenekleri).

2.1.2.3 Klavye dili kurup eklemek.

2124 Yazilim uygulamasi kurup kaldirmak.
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KATEGORI BECERILER GOREVLER

2.1.25 Klavyede print screen tusunu
kullanarak bitin aktif ekranin
go6rantisunu almak.

2.1.3 Simgeler ile Calismak 2.13.1 Bilinen simgelerin tanimlanmasi:
dosyalar, klasérler, uygulamalar,
yazicilar, surtctler, ¢dpkutusu.

2.13.2 Simgeleri segip yerini degistirmek.

2133 MasaUstl kisayolu olusturup yerini
degistirmek, yeni isim verebilmek.

2.1.34 Dosya, klasoér, uygulama agabilmek
icin simge kullanmak.

2.1.4 Percereleri Kullanmak 2141 Pencerenin parcalarini tanimlamak:
Adres cubugu, meni ¢ubugu, ara¢
¢ubugdu, durum ¢ubugdu, kaydirma
cubugu.

2.1.4.2 Pencere uygulamalari: agmak,
kapamak, yerini degistirmek,
genisletmek.

2.1.4.3 Acik pencereler arasinda gegis
yapmak.

2.2 Dosya Yonetimi 2.2.1 Ana Kavramlar 2211 isletim sisteminin siiriicli, dosya ve
klasorleri nasil bir hiyerarsik yapida
organize ettigini anlamak.

2.2.1.2 isletim sisteminin dosyalari hangi
aygitlar ile depoladigini bilmek: Hard
disk, ag sirtculeri, USB, CD-RW,
DVD-RW.

2.2.1.3 Dosya ve klasér élcim birimlerini
bilmek: KB, MB, GB.

2214 Veri yedekleme ve tasinabilir
yedekleme aygitlarini anlamak.

2215 Cevrimici dosya depolamanin
faydalari: elverigli ulasim, dosyalari
paylasabilmek.

2.2.2 Dosyalar ve Klasérler 2221 Dosya ismi, boyutu ve yerini 6grenmek
icin pencere agma.

2222 Sdarucdulerin ve klasoérlerin
gOrunumlerini genisletip kiglltmek.

2223 Dosya ve klasorin surtcudeki yerini
gostermek.

2.2.2.4 Dosya ve altdosya yaratmak.
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KATEGORI BECERILER GOREVLER

2.2.3 Dosyalar ile ¢alismak. 2231 Bilinen dosya turlerini tanimlamak:
kelime iglemci dosyalari, hesap
gizelgesi dosyalari , veritabani
dosyalari, sunum dosyalari, tasinabilir
dokiman format dosyalari, resim
dosyalari, ses dosyalari, video
dosyalari, sikistirilmis dosyalar, gegici
dosyalar, genisletilebilir dosyalar.

2.2.3.2 Yazi diizenleme uygulamasi agmak.
Dosyaya yazi girmek, sirtcuye bir isim
ile kayit etmek.

2.2.3.3 Dosya durumunu degistimek: salt-
okunur/Kilitli, okunup yazilabilir.

2.2.3.4 Dosyalari artan, azalan, isme, boyuta
cesite, tarihe gére siralamak.

2235 Klasér tanimlamak isimlendirmek:
dosyalara anlamli isimler vermek ve
tekrar kolay ulasabilmek.

2.2.3.6 Dosya ve klasorlerin ismini yenilemek.
2.2.4 Kopyalamak, Yerini 2241 Yanyana olmayan dosyalari ve bitisik
Degistirmek olan dosyalari grup olarak segmek.

22472 Dosyalari ve klasorleri siriicu ve

klasérler arasinda kopyalamak.

2243 Dosyalarin ve klasorlerin surlci ve
klasorler arasinda yerini degistirmek

2.2.5 Silmek, Diizenlemek 2251 Co6p kutusundaki dosyalari silmek.

2252 Copkutusundaki dosyalari silinmeden
Onceki yerine aktarmak.

2253 Cop kutusunu bosaltmak.

2.2.6 Arama 2.26.1 Arama aracini kullanarak dosya ve
klasorlerin yerini 6grenmek.

2.2.6.2 icerige gore adi ile dosyalari aramak.
2.2.6.3 Son dizenleme tarihine gore,
olusturulma tarihine gore ve boyuta

gOre dosya aramak.

2.2.6.4 Dosyalari ¢esidine ve ilk harfine gére

aramak.
2.2.6.5 Son kullanilmis dosyalarin listesini
gormek.
2.3 Hizmetler 2.3.1 Dosya Sikistirma 2311 Dosya sikistirmanin anlami.
Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd. Ref: ECDL / ICDL — Syllabus — V5.0 Page 9 of 34

European Computer
Driving Licence Foundation



KATEGORI BECERILER GOREVLER

2.3.1.2 Siricide dosya ve klasorleri
sikistirma.

2.3.1.3 Sirtcideki sikistiriimis dosya ve
klasorleri agmak.

2.3.2 Anti-Viris 2321 Bir virisin bilgisayara nasil
bulasabilecegini anlamak.

23.2.2 Anti viris yazilimi kullanarak belirli
surlcu, dosya ve klasorleri taramak.

2.3.2.3 Anti viris yaziliminin dizenli
glncelleme gereksinimini anlamak.

2.4 Yazici Yonetimi 2.4.1 Yazici Segenekleri 2411 Yazici listesinden varsayilan yaziciyi
degistirmek.

24.1.2 Bilgisayara yeni yazici kurmak.

2.4.2 Yazdirmak 2421 Herhangi bir yazi dizenleme
uygulamasi kullanilarak bir dékiman
yazdirmak.

24.2.2 Masadstl yazici yéneticisi kullanilarak

yazicli iglemlerini ve sirasini
gOruntilemek.

2423 Masalstl yazici yoneticisi kullanilarak

yazma iglemini durdurmak, tekrar
baslatmak ve silmek.
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Modiil 3 — Kelime Islemci

Kelime islemci modiilii pratik tabanli testten olusur.

Modiil Amaci

Modiil 3 Modul adaylarin kelime igslemci uygulamasini anlamasini saglar ve adaylar
uygulamayi kullanarak dokimanlar olusturup duzenleyebilir.

Adaylarin yapabilecekleri:

o Dokumanlar ile calismak ve degisik formatlarda kayit etmek.
o Verimliligi arttirmak i¢in yardim gibi degisik fonksiyonlarin kullanilabilmesi.
o Paylasmak ve dagitmak igin klUguk boyutlu kelime iglemci dokimani
olusturmak.
o Doémukanalari bigimlendirmek.
. Dokiumanlara tablolar, resimler eklemek.
o Adres mektup birlestirme icin dokiman hazirlamak.
. Dokumani yazdirmadan once yazim ve dilbilgisi hatalarini duzeltmek.
KATEGORI BECERILER GOREVLER
3.1 Uygulamay! 3.1.1 Dékiimanlar ile 3.11.1 Kelime islemci uygulamasi agip
Kullanmak Calismak kapatmak, dokiman agip kapatmak.
3.11.2 Varsayilan ve diger sablonlara gore

yeni dokiman olusturmak.

3.11.3 Suriclye dékiman kaydetmek.
Siruciye baska bir isim ile dokiman
kaydetmek.

3.1.14 Doékumani bagka bir dosya turQ

olarak kayit etmek: yazi dosyasi,
zengin yazi dosyasl, sablon, yazilim
uzantisina gére, versiyon numarasi.

3.1.15 Acik dékumanlar arasinda gegis
yapmak.
3.1.2 Verimliligi Arttirmak 3.121 Bazi temel segenekleri uygulamak:

kullanici adi, agilan varsayilan
dosya, dokiman kaydetmek.

3.1.2.2 Yardim fonksiyonlarini kullanmak.

3.1.2.3 Yakinlastirma araclarini kullanmak..

3.1.24 Arag gubugunda gbsterme saklama
islemleri. Menuyu degistirip
kigultmek.

3.2 Dékiman 3.2.1 Yazi Girmek 3.21.1 Sayfa géruntileme modlari arasinda
Olusturmak gecis yapmak.
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KATEGORI BECERILER GOREVLER

3.2.1.2 Doékidmana metin girmek.
3.2.1.3 Sembol ve 6zel karakter eklemek: ©,
®, ™,

3.2.2 Diizenle, Se¢ 3.2.2.1 Bosluk, paragraf isaretleri, tab
karakterleri gibi isaretleri gdsterip
gizlemek.

3.22.2 Karakter, kelime, ¢izgi, cimle,

paragraf, butiin metin segmek.

3.2.2.3 icerigi karakter girerek ve kaldirarak
dlzenlemek, olan bir metnin Ustlne
yazarak yerini degistirmek.

3.2.2.4 Kelime ve sézcukler ile basit arama
yapmak.

3.2.25 Degistir komutunu kullanmak.

3.2.2.6 Acik dékimanlar arasinda metin

kopyalama ve tasima yapmak.

3.2.2.7 Metin silmek.
3.2.2.8 Geri alma ve ileri alma.
3.3 Bigim 3.3.1 Metin 3311 Metin bigim degistirmek: Yazi
boyutlari ve gesitleri.
3.3.1.2 Metine bi¢im uygulamak: kalin, italik,
alti gizili.
3.3.1.3 Metine bi¢im uygulamak: Altyazi,
Ustyazi.
3.3.14 Metne degisik renkler uygulamak.
3.3.15 Metne durum degisiklikleri
uygulamak.
3.3.1.6 Otomatik heceleme uygulamak.
3.3.2 Paragraflar 3.3.21 Paragraf olusturup birlestirmek.
3.3.2.2 Satir sonu ekleyip kaldirmak.
3.3.23 Metin diizenleme pratikleri: hizalama,

girinti, bosluklar eklemek yerine
sekme kullanmak.

3.3.24 Metni sola, ortaya, saga, ortaya
hizalamak.
3.3.25 Paragraf girintileri: sol, sag, ilk satir.
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3.3.2.6 Sekme eklemek ve kaldirmak: sol,
sag, kesir.
3.3.2.7 Paragraf aralik uygulamalari: enter

tusuna basmadan paragraf aralarina
bosluk uygulamak.

3.3.2.8 Paragraf basina ve sonuna bosluk
uygulamak. Tek, 1.5 satr, ¢ift satir
arasigi uygulamak.

3.3.29 Bir listeye madde isaretleri,
numaralandirma eklemek. Madde
isareti cesidini ve numaralandirma
bigimini degistirmek.

3.3.2.10 Paragrafa arkaplan/golge rengi
uygulamak.

3.3.3 Bigimler 3.3.3.1 Segcili metine yazi tipi uygulamak.
3.3.3.2 Paragrafa paragraf stili uygulamak.
3.3.3.3 Bicim boyacisi aracini kullanmak.

3.4 Objeler 3.4.1 Tablo Olusturmak 34.1.1 Veri eklemek igin tablo olugturmak.
3.4.1.2 Tabloya veri ekleyip dizenlemek.
3.4.13 Tabloda satir, stitun ve hucre
secmek.
3414 Satir ve sutun eklemek ¢ikarmak.
3.4.2 Tablo Bigimi 34.21 Situn yuksekligi ve genigligini
degistirmek.
3.4.2.2 Hucre kenarliklarini, stilini, genisligini

ve rengini degistirmek.

3.4.2.3 Hucrelere arkaplan
rengi/golgelendirme uygulama.

3.4.3 Grafik Objeleri 3.4.3.1 Dokumana nesne (resim, grafik)
eklemek.
3.4.3.2 Nesne segmek.
3.4.3.3 Acik olan dékimanlara nesne

kopyalamak, tagsimak

3434 Nesnelerin boyutunu degistirip
silmek.
3.5 Adres Mektup 3.5.1 Hazirlik 3511 Adres mektup birlestirmeye ana
Birlestirme ddékiman olarak bir dékiiman

hazirlayip agmak.

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd. Ref: ECDL / ICDL — Syllabus — V5.0 Page 13 of 34

European Computer
Driving Licence Foundation



KATEGORI BECERILER GOREVLER

3.5.1.2 Adres mektup birlestirmede
kullanmak igin mail listesi, farkh veri
dosyasi segmek.

3.5.1.3 Adres mektup birlestirme ana
doékumanina veri alanlari eklemek.
(mektuplar, adres etiketleri).

3.5.2 Ciktilar 3.5.2.1 Mektupdaki mail listesini yeni bir
doékiman yada c¢ikti olarak
birlestirmek.

3.5.2.2 Adres mektup birlestirme ¢iktilarini
yazdirmak: mektuplar, etiketler.

3.6 Ciktilan Hazirlamak 3.6.1 Diizen 3.6.1.1 Dokumanin oryantasyonunu

degistirmek: yatau, duz. Kagit
boyutu.

3.6.1.2 Doékumanin sinirlarini degistirmek.

3.6.1.3 Yeni sayfalar ve sayfa sonu eklemek.

3.6.14 Dokimana sayfa sonu eklemek
kaldirmak.

3.6.1.5 Ustbilgi ve altbilgi ekleyip
dizenlemek.

3.6.1.6 Ustbilgi ve altbilgiye tarih, sayfa
numarasi, sayfa adi gibi bilgiler
eklemek.

3.6.1.7 Dokumana otomatik sayfa

numaralandirma uygulamak.

3.6.2 Kontrol ve Yazdirmak 3.6.2.1 Doékumana yazim denetimi uygulayip
hatalari dizeltmek, tekrarlayan
kelimeleri silmek.

3.6.2.2 Yazim denetimine 6zel kelimeler
eklemek.
3.6.2.3 Dokidman onizlemesi.
3.6.2.4 Kurulu bir yazicidan ¢ikti almak:
bltin dokiman, 6zel sayfalar, kopya
sayisl.
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Modiil 4 — Hesap Cizelgesi

Hesap cizelgesi modulu praktik tabanli test igerir.

Modil Amaci

Modul 4 Modul adaylarin hesap cizelgelerinin yapisini anlamasini ve degisik uygulamalar
yapabilmesini saglar.

Adaylarin yapabilecekleri:

o Hesap cizelgeleri ile calismak ve degisik formatlarda kayit etmek.
J Verimliligi arttirmak i¢in yardim gibi faydali fonksiyonlari kullanmak.
J Hucrelere veri girmek ve listeler olugturmak. Veriyi kopyalamak, siralamak,
tasimak ve silmek.
o Calisma sayfasinda satir ve sdtunlari duzenlemek. Calisma sayfalarini
kopyalamak, tagsimak ve yeniden adlandirmak.
o Standart fonksiyonlari kullanarak matamatiksel ve mantiksal formuller
olusturmak ve formullerde hata degerlerini anlamak.
o Hesap cizelgesinde sayilari ve metin igerigini duzenlemek.
o Grafikler olusturmak, se¢cmek ve bigimlendirmek.
o Hesap cizelgesinden c¢ikti almadan once sayfa igerigini control edip
duzenlemek.
KATEGORI BECERILER GOREVLER
4.1 Uygulamayi 4.1.1 Hesap Cizelgeleri ile 41.1.1 Hesap cizelgesi uygulamasini agip
Kullanmak Calismak kaparmak. Hesap cizelgesi acip
kapatmak.
41.1.2 Varsayilan sablona gdre yeni hesap

cizelgesi olugturmak.

41.1.3 Hesapcgizelgesini surucuye kayit
etmek. Hesap cizelgesini baska bir
isimle surtcinun herhangi bir yerine
kayit etmek.

4114 Hesap cizelgesini farkli dosya tiru
olarak kayit etmek: sablon, metin
dosyasi, degisik uygulama uzantilari,
versiyon numarasi.

4.1.1.5 Aclk hesap cizelgeleri arasinda gegis
yapmak.

4.1.2 Verimliligi Arttirmak 4121 Secenekleri ayarlamak: kullanici adi,
acilan varsayilan dosya, hesap
gizelgelerini kayit etmek.

41.2.2 Yardim fonksiyonlarini kullanmak.
4.1.2.3 Yakinlastirma araglarini kullanmak.
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KATEGORI BECERILER GOREVLER

4124 Arag gubuklarini gosterip gizlemek.
MeniyU kigultip yapilandirmak.

4.2 Hicreler 4.2.1 Ekle, se¢ 42.1.1 Calisma sayfasinda hiicrenin sadece
bir eleman igerdigini anlamak: isim ve
soy isim farkl hiicrelerde olur.

4.2.1.2 Liste olusturma pratikleri: bos satir ve
sutunlari engellemek, toplam
sirasindan once bos sira eklemek,
liste sinirindaki hticrelerin bos
olmasini saglamak.

4.2.1.3 Hucreye numara, tarih, metin girmek.
4.2.1.4 Hicre segmek: bitisik hticre araliklari,
bitisik olmayan hicre araliklari, bitlin

calisma sayfasi.

4.2.2 Diizenlemek, Dizmek 4221 Hucre icerigini dizenlemek, hiicre
icerigini degistirmek.
4222 Geri ileri komutlarini kullanmak.

4.2.2.3 Calisma sayfasinda arama
fonksiyonunu kullanmak.

4224 Calisma sayfasinda degistir
fonksiyonunu kullanmak.

4225 Hucreleri belirli bir kritere gbre artan,
azalan, sayisal ve alfabetik olarak
artan azalan seklinde siralamak.

4.2.3 Kopyalamak, Yerini 42.3.1 Hucrenin igerigini galisma sayfalari ve
Degistirmek, Silmek hesap cizelgeleri arasinda
kopyalamak.

4.2.3.2 Artan veri girigleri icin otomatik
doldurmayi kullanmak.

4.2.3.3 Hucre igerigini galisma sayfalari ve
hesap cizelgeleri arasinda tagimak.

4234 Hucre icerigini silmek.

4.3 Calisma 4.3.1 Satirlar ve siitinlar 4311 Bitisik ve bitisik olmayan sttunlar
Sayfasi secmek.
Yonetimi

43.1.2 Bitisik ve bitisik olmayan siralar
segmek.

4.3.1.3 Satir ve sutun ekleyip silmek.

43.1.4 Belirli bir araliktan maksimum araliga
kadar sUtun genisligi, satir yukseligi
degistirmek.
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KATEGORI BECERILER GOREVLER

4.3.1.5 Satir ve situn bashdi dondurup
¢Ozmek.

4.3.2 Calisma Sayfalari 4.3.2.1 Calisma sayfalari arasinda gegis
yapmak.

4322 Yeni galisma sayfasi ekleyip silmek.

4.3.2.3 Calisma sayfasina varsayilan isimler
yerine anlamli isimler vermek.

4.3.2.4 Hesap ¢izelgesi igcinde ¢alisma sayfasi
kopyalamak, yerini degistirmek ve
yeniden adlandirmak.

4.4 Formiiller ve 4.4.1 Aritmetik Formdiller 4411 Formiillere numaralar girmek yerine
Fonksiyonlar hiicre referanslari kullanmak.
44.1.2 Hicre referanslar ve aritmetik

operatorler kullanarak formil
olusturmak (carpma, bélme, toplama,
cikartma)

44.1.3 Formdiller ile ilgili standart hata
degerlerini tanimak: #NAME?,
#DIV/0!, #REF!.

4.4.1.4 Formiillerde mutlak ve bagh hicre
referanslari kullanmayi anlamak.

4.4.2 Fonksiyonlar 4421 Toplama, minimum, maximum, sayma
gibi fonkiyonlari kullanmak.

4.4.2.2 Eger fonksiyonunu sayisal operatdrler
ile kullanmak: =, >, <.

4.5 Bigim 4.5.1 SayilariTarihler 45.1.1 Hucreleri ondalik, binlik ayrag
gOsterecek ve gdéstermeyecek sekilde
ayarlamak.

45.1.2 Hucreleri tarihi ve para sembollerini

gOsterecek sekilde diizenlemek.

45.1.3 Hucreleri sayilari ylizde gésterecek
sekilde diizenlemek.

4.5.2 lgerik 4521 Hucre igerigi goérinima: yazi boyutlari,
yazi gesitleri.

45.2.2 Hucret igerigine bicim uygulama: kalin,
italik, alt gizgili, ¢ift alt cizgili.

45.2.3 Hucre igerigi ve arkaplanina degisik
arkaplan renkleri uygulamak.

45.2.4 Bir hiicreden baska bir hiicreye bigim
kopyalamak.
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4.5.3 Hizalama, Cergeve 45.3.1 Hicrede metine kaydirma 6zelligi
Efektleri uygulayiniz.
45.3.2 Hucre igerigini hizalamak: yatay,
dikey.
45.3.3 Hucreleri bir basghk altinda
birlestirmek.
4534 Hucrelere cerceve efekti eklemek:

gizgiler, renkler.

4.6 Grafikler 4.6.1 Olugsturmak 46.11 Calisma sayfasi verisinden degisik
sekilde grafikler olusturmak: situn,
gubuk, cizgi ve pasta grafik.

4.6.1.2 Grafik segmek.
4.6.1.3 Grafik ¢esidi degistirmek.

46.1.4 Grafigin yerini degistirmek, yeniden
boyutlandirmak ve silmek.

4.6.2 Diizenlemek 46.2.1 Grafik basligi eklemek, kaldirmak ve
dizenlemek.

4.6.2.2 Grafige veri etiketleri eklemek:
degerler/numaralar, ytzdelikler.

4.6.2.3 Grafik alaninin arkaplan rengini
degistirmek.

4.6.2.4 Grafikte gubuk, ¢izgi, situn vb.
renklerini degistirmek.

4.6.2.5 Grafigin yazi boyutunu, rengini ve
metinini degistirmek.

4.7 Cikti 4.7.1 Diizen 47.11 Calisma sayfasi sinirlarini
Hazirlamak degistirmek: Ust, alt, sol, sag.
4.7.1.2 Calisma sayfasinin yoninu

degistirmek: yatay, dikey. Sayfa
boyutu degistirmek.

4.7.1.3 Calisma sayfasinin igeriginin yapisini
sayfalara belirli numaralar vererek
ayarlamak.

47.14 Calisma sayfasina alt baslik, Ust
baslik eklemek, dlizenlemek, silmek.

4.7.1.5 Alan eklemek ve silmek: sayfa
numaralama, tarih, zaman, dosya adi,
Ust bagliklar, alt, baslklar.

4.7.2 Kontrol Etmek ve 4.7.2.1 Hesap ¢izelgesi hesaplamalari ve
Yazdirmak metinini kontrol edip dizeltmek.
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4.7.2.2 Satir ve situn gizgilerini ¢ikti alirken
gOsterip gizlemek.

4.7.2.3 Cikti alirken galisma sayfasina
otomatik baslik satiri eklemek.

4.7.2.4 Calisma sayfasini 6n izleme.

4.7.2.5 Calisma sayfasinda hicre araligi
secmek, kopya sayisi belirlemek.
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Modiil 5 — Veritabani

Veritabani modull testi teorik ve pratik tabanhdir.

Modil Amaci

Modiil 5 Veritabani modulu adaylarin veritabani igerigini anlamasini ve kullanabilmesini

sadlar.
Adaylarin yapabilecekleri:

o Veri tabaninin ne oldugunu ve nasil organize edildigini anlamak.

o Basit bir veritabani olusturup degisik sekillerde izlemek.

o Tablo olusturmak alanlarini dizeneleyip tanimlamak.

o Form veya tablo siralayip filtrelemek. Sorgu olusturup calistirmak.

o Formlarin ne oldugunu anlamak. Form olusturmak ve formlarda veriyi

duzenleyip silmek.

o Raporlar hazirlamak ve dagitim igin ¢ikti hazirlamak.

KATEGORI BECERILER GOREVLER

5.1 Veritabanlarini 5.1.1 Anahtar Kavramlar 5.1.1.1
Anlamak

51.1.2

51.1.3

51.1.4

5.1.2 Veritabani 5.1.2.1
Organizasyonu

5.1.2.2

5.1.2.3

5.1.2.4

5.1.25

5.1.2.6
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Veritabaninin ne oldugunu anlamak.

Veri ve bilgi arasindaki farki anlamak.

Tablolar agisindan veritabaninin,
kayitlar ve alanlari nasil organize
ettigini anlamak.

Ucgak rezervasyon sistemi, devlet
kayitlari, banka hesap kayitlari ve
hastane kayitlari gibi genelde
kullanilan veritabanlarinin ana
kullanim seklini bilmek.

Veritabanindaki her tablonun tek bir
veri ¢esidi icerdigini anlamak.

Veritabanindaki tabloda her alanin tek
bir veri elemani icerdigini anlamak.

Alan igeriginin uygun veri gesitleri ile
iliskili oldugunu anlamak: metin,
numara, tarih/zaman, evet/hayir.

Alanlarin uygun o6zellikler ile iligkili
oldugunu anlamak: alan boyu, bigim,
varsayilan deger.

Birincil anahtarin ne oldugunu
anlamak.

Dizinin ne oldudunu ve veri erigimini
nasil hizlandirdigini anlamak.
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KATEGORI BECERILER GOREVLER

5.1.3 lliskiler 5131 iligkili tablolarin veri coklugunun
azalmasindaki ana etkisini anlamak.

5.1.3.2 Farkli tablolardaki alanlarin nasil
iliskilendirildigini anlamak.

5.1.3.3 iligkili tablolardaki bitinliigii
korumanin énemini anlamak.
5.1.4 Operasyon 5141 Profesyonel veritabanlarinin veritabani
uzmanlari tarafindan olusturuldugunu
bilmek.

5.1.4.2 Veri girisi, bakimi, erigiminin
kullanicilar tarafindan yaritaldigina
bilmek.

5.1.4.3 Veritabani yoneticilerinin belirli
kullanicilara belirli veri erisim haklari
verebildigini bilmek.

5.1.4.4 Olusabilecek sorunlardan sonra
verilerin tekrar geri getiriimesinden
veritabani ydneticisinin sorumlu
oldugunu bilmek.

5.2 Uygulamayi 5.2.1 Veritabanlari ile 5211 Veritabani uygulamasini agmak,
Kullanmak calismak kapatmak..

5.2.1.2 Veritabani agmak kapatmak.

5.2.1.3 Yeni veritabani yaratip strtciye kayit
etmek.

5.2.1.4 Arag gubuklarini gdsterip gizlemek.
Menuyu kigultmek.

5.2.15 Yardim fonksiyonlarini kullanmak..
5.2.2 Genel Gérevler 5.2.2.1 Tablo, sorgu, rapor agmak, kapatmak,
kayit etmek.
5222 Sorgu, form, rapor gériinim modlari

arasinda gecis yapmak.

5.2.23 Tablo, sorgu, form, rapor silmek.

5224 Tablo, sorgu, form arasindaki verileri
gOstermek.

5.2.25 Tablo, sorgu ve formdaki verileri
azalan, artan ve alfabetik olarak
siralamak.

5.3 Tablolar 5.3.1 Kayitlar 5.31.1 Tabloya kayitlar ekleyip silmek.
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KATEGORI BECERILER GOREVLER

53.1.2 Kayitlara veri eklemek, diizeltmek,
silmek.
5.3.2 Tasarim 5.3.2.1 Alanlarin veri gesitleri ile beraber tablo

olusturup isimlendirmek: metin,
numara, tarih/zaman, evet/hayir.

5.3.2.2 Alan dzelliklerini uygulamak: alan
boyutu, numara bigimi, tarih/zaman,
varsayilan deger.

5.3.2.3 Numara, tarih/zaman ve para birimi
icin gecerlilik kurali uygulamak.

5.3.24 Alan 6zelliklerinde veri gesidini
degistirmenin sonuglarini anlamak.

5.3.25 Bir alani birincil anahtar yapmak.

5.3.2.6 Alani dinizlemek. (Tekrarlanan veriyi
engelleyerek ve engellemeden)

5.3.2.7 Tabloya alan eklemek.

5.3.2.8 Tabloda sutunlarin genigligini
degistirmek.

5.4 Bilgi Almak 5.4.1 Ana Operasyonlar 54.1.1 Alanda numara, kelime, tarih
kullanarak arama yapmak.

54.1.2 Tabloya ve forma filtre uygulamak.

54.1.3 Tablo ve formdan filtre kaldirmak.

5.4.2 Sorgular 54.2.1 Sorgularin veri analizi yapmak igin
kullanildigini anlamak.
5.4.2.2 Belirli arama kriteri ile bir sorgu tablosu
olusturmak.
5.4.2.3 Belirli arama kritesi ile iki tablolu bir

sorgu olusturmak.

5424 Bir yada fazla operatdr kullanarak
sorgu yapmak: =, <>, <, <=, >, >=,

5.4.25 Sorguya bir ya da daha fazla
mantiksal operator eklemek: ve, veya.

5.4.2.6 Sorguda joker kullanmak, * ve %, ? ve

5.4.2.7 Sorgu duzenlemek: kriter ekle,
dizenle, kaldir.

5.4.2.8 Sorgu duzenlemek: alan ekle, dizenle,
kaldir, goster, gizle.
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KATEGORI BECERILER GOREVLER

5.4.2.9 Sorguyu cahstir.

5.5 Nesneler 5.5.1 Formlar 5511 Formlarin kayitlari géstermek igin
kullanildigini anlamak.

5.5.1.2 Form olusturup isimlendirmek.

55.1.3 Yeni kayitlar girmek igin form

kullanmak.
55.14 Kayitlar silmek igin form kullanmak.
5.5.15 Kayitlardaki veriyi gizenlemek, silmek

ve eklemek igin form kullanmak.

5.5.1.6 Forma uUstbaslk ve altbaslk eklemek.

5.6 Ciktilar 5.6.1 Kayitlar, Veri Aktarmak 5.6.1.1 Raporlarin secilen tablo ve sorgularin
ciktisini almak icin kullanildigini
anlamak.

5.6.1.2 Tablo ve sorgu tabanli bir rapor

olusturup isimlendirmek.

5.6.1.3 Rapor sayfa diizeninde veri alanlarini
ve basliklari degistirmek.

5.6.1.4 Alanlari toplama, minimum, maximum,
ortalama gibi belirli gruplandirilmis
raporlar.

5.6.1.5 Raporlarda Ustbaslk ve altbasliga
metin ekleyip diizenlemek.

5.6.1.6 Siricinize metin ve xml bigiminde
tablo seklinde sorgu ciktisi aktarmak.

5.6.2 Yazdirmak 5.6.2.1 Tablonun, formun, sorgunun, raporun
sayfa diizenini degistirmek.

5.6.2.2 Sayfayi, segili kayitlari ve bitin
tabloyu yazdirmak.

5.6.2.3 Form diizenini kullanarak belirli
sayfalari, bitin kayitlar yazdirmak.

5.6.2.4 Sorgunun sonucunu yazdirmak.
5.6.2.5 Raporun belirli sayfalarini, tamamini
yazdirmak.
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Modul 6 — Sunum

Sunum modulu pratik tabanl testten olusur.

Modul Amaci

Modil 6 Bu modulde aday sunum yazilimini kullanmayi 6grenir.

Adaylarin yapabilecekleri:

o Sunumlar ile galismak be degisik bigimlerde kayit etmek.

J Verimliligi arttirmak i¢in yardim gibi faydali fonksiyonlari kullanabilmek.
o Degisik sunum goérinUmlerini kullanabilmek.

o Sunumdaki metinleri duzenlemek.

o Guzel bir anlatim icin grafikleri kullanmak ve bigimlendirmek.

o Resim eklemek ve duzenlemek.

o Sunuma gorsellik katmak efektler uygulamak.

KATEGORI BECERILER GOREVLER

6.1 Uygulamay: 6.1.1 Sunumlar ile Calismak 6.1.1.1
Kullanmak
6.1.1.2

6.1.1.3

6.1.1.4

6.1.1.5

6.1.2 Verimliligi Arttirmak 6.1.2.1

6.1.2.2

6.1.2.3

6.1.2.4

6.2 Sunum Geligtirmek 6.2.1 Sunum Gériiniimleri 6.2.1.1
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Sunum uygulamasi ve sunum agip
kapatmak.

Varsayilan sablona goére yeni bir
sunum olusturmak.

Farkli bir isim ile sunumu suricinin
herhangi bir yerine kayit etmek.

Sunumu degisik dosya turl gibi kayit
etmek: zengin metin bigimi, sablon,
gOsteri, resim dosyasi, versiyon
numarasi.

Acik sunumlar arasinda gecis
yapmak.

Kullanici tercihlerini dizenlemek:
kullanici adi, agilan varsayilan dosya
ve dosyalari kayit etmek.

Yardim fonksiyonlarini kullanmak.

Yakinlagtirma araglarini kullanmak.

Arag gubuklarini gosterip gizlemek.
Menuyu kigultmek.

Farkli sunum gérinim modlarini
anlamak: normal gérinim, slayt
siralayicl gérinumda, slayt gosterisi
goérinimu, anaaht gérinimu
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6.2.1.2 Slayt bashgdi ekleme c¢alismalari: her
slayt icin degisik baslik kullanmak.

6.2.1.3 Sunum goérinim modlarini
degistirmek: normal gérinim, slayt
siralayici gérinumd, slayt gosterisi

gOrinima.
6.2.2 Slaytlar 6.2.2.1 Slaytlar i¢in degisik tasarim yapilari
segmek.
6.2.2.2 Sunuma tasarim sablonu uygulamak.

6.2.2.3 Belirli ya da butun slaytlarin arkaplan
rengini degistirmek.

6.2.2.4 Degisik slayt dizenleri eklemek: baslik
slayti, grafik ve metin, madde isaretli
liste, tablo/hesap cizelgesi.

6.2.2.5 Sunumlar arasinda slayt kopyalamak
ve tasimak.

6.2.2.6 Slayt silmek.

6.2.3 Asil Slayt 6.2.3.1 Asil slayta grafik ekleyip kaldirmak.
6.2.3.2 Butin slaytlarin altbasliklarina metin
girmek.
6.2.3.3 Sunumdaki bitln slaytlara, otomatik

slayt numaralama, altbaslga belirli
slaytlarda guincellenmeyen tarih
uygulamak.

6.3 Metin 6.3.1 Metinler ile Calismak 6.3.1.1 Slayt icerigi hazirlama galismalari:
kisa paragraf kullanmak, madde
isaretleri, numarali listeler.

6.3.1.2 Normal ve anahat gérinime metin
girmek.

6.3.1.3 Sunumdaki metini dizenlemek..

6.3.1.4 Sunumlar arasinda metin kopyalayip
tasimak.

6.3.1.5 Metin silmek.
6.3.1.6 ileri geri komutunu kullanmak.

6.3.2 Bigcim 6.3.2.1 Yazi bigimini degistirmek: yazi
boyutlari, yazi ¢esitleri.

6.3.2.2 Metin bicimi uygulamak: kalin, italik,
alti cizgili, golge.
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6.3.2.3 Metine degisik renkler uygulamak.

6.3.2.4 Metine harf degistirme uygulamak.

6.3.2.5 Metini sola, ortaya, saga yatirmak.
6.3.3 Listeler 6.3.3.1 Madde isaretli metine girintili metin
uygulayip kaldirmak.
6.3.3.2 Listelerden 6nce ve sonra satir araligi
uygulamak.

6.3.3.3 Normal ve numarali gibi degisik
madde isaretleri arasinda gegis

yapmak.
6.3.4 Tablolar 6.3.4.1 Tablo slaytina metin girip diizenlemek.
6.3.4.2 Tabloda satir ve stitun segmek.

6.3.4.3 Satir ve situn ekleyip kaldirmak.

6.3.4.4 Situn genigligi ve satir yiksekligini
dlzenlemek.

6.4 Grafikler 6.4.1 Grafikleri Kullanmak 6.4.1.1 Sunumda grafik olustururken veri
girmek: situn, cubuk, cizgi, pasta.

6.4.1.2 Grafik se¢mek.
6.4.1.3 Grafik turinu degistirmek.

6.4.1.4 Grafik bagligi eklemek kaldirmak
dizenlemek.

6.4.1.5 Grafige veri katmanlari eklemek:
degerler/numaralar, ytuzdelikler.

6.4.1.6 Grafigin arkaplan rengini degistirmek.

6.4.1.7 Grafikte sutun, gubuk, cizgi, pasta
renklerini degistirmek.

6.4.2 Kurulus Semalari 6.4.2.1 Hiyerarsik iligkileri ile bir kurulus
semasi olusturmak.

6.4.2.2 Kurulus semasindaki hiyerarsik yapiyi
degistirmek.

6.4.2.3 Kurulug semasina ast ve birlikte
calisan ekleyip kaldirmak.

6.5 Grafik Nesneleri 6.5.1 Eklemek, Kullanmak 6.5.1.1 Slayta grafik nesnesi eklemek.
6.5.1.2 Grafik nesnesi segmek.
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6.5.1.3 Sunumlar arasindaki grafiklerde grafik
nesnelerini kopyalayip tagsimak.

6.5.1.4 Grafiklerdeki nesneleri boyutlandirip

silmek.

6.5.1.5 Grafik nesnelerini dondirmek
cevirmek.

6.5.1.6 Grafik nesnelerini sagda, sola, ortaya,

yukari, asagi yerlestirmek.

6.5.2 Cizim 6.5.2.1 Slayta degisik ¢izimler uygulamak:
Gizgi, ok, ti¢gen, kare, oval, cember,
metin kutusu, baglayici.

6.5.2.2 Metin kutusu, baglayici, Gg¢gen, kare,
oval ve gembere metin girmek.

6.5.2.3 Cizim nesnesinin, arkaplan rengini,
Gizgi rengini, cizgi genisligini ve cizgi
stilini degistirmek.

6.5.2.4 Okun baslangig ve bitis stilini
degistirmek..

6.5.2.5 Cizim nesnesine gdlge uygulamak.

6.5.2.6 Slayt icinde ¢izim nesnelerini
gruplamak, gruptan ¢ikarmak.

6.5.2.7 Cizim nesnesini bir adim 6ne, b,r adim
geriye, 6ne, arkaya almak.

6.6 Ciktilari Hazirlamak 6.6.1 Hazirlik 6.6.1.1 Slaytlara gegis efektleri ekleyip
kaldirmak.

6.6.1.2 Slaytlar icin anmasyon efektleri
ekleyip kaldirmak.

6.6.1.3 Slaytlara sunucu notlari eklemek.

6.6.1.4 Cikti formati segmek: tepeg6z, el ilani,
ekran gosterisi.

6.6.1.5 Slaytlari gOsterip gizlemek.

6.6.2 Kontrol ve sunum 6.6.2.1 Sunuma yazim denetimi uygulamak
ve degisiklik yapmak: yazim hatalarini
dizeltmek, tekrarlanan kelimeleri
silmek.

6.6.2.2 Slayt duzenini, oryantasyonunu

(yatay, dikey) degistirmek. Sayfa
boyutunu degistirmek.
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6.6.2.3 Sunumun ¢iktisini almak: belirli
slaytlar, dinleyici notlari, not sayfalari,
anahat gérinimu, kopya sayisi.

6.6.2.4 Slayt gosterisine ilk slayttan baslamak,
mevcut slayttan baslamak.

6.6.2.5 Slayt gosterisinde sonraki, dnceki
yada belirli bir slayti gostermek.
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Modiil 7 — Web Tarama ve iletisim
Sunum modull pratik tabanli testten olusur.

Modil Amaci

Modil 7 Modul iki bolime ayriimigtir.

ilk béltim web tarama uygulamalari ile ilgilidir.
Adaylarin yapabilecekleri:

J internetin ne oldugunu anlamak. internet kullanirken giivenlik tedbirlerinin
farkinda olmakg

o Tarayici ayarlarini dizenleyebilmek.

o Web tabanli formlari kullanip doldurabilmek.

o Web Uzerinde sayfalari kayit etmek ve dosya indirebilmek. Bir dokimana

web igerigi kopyalayabilmek.
ikinci bolim elektronik posta ile ilgilidir.

Adaylarin yapabilecekleri:

. E-Posta kullanmanin avantajlarini be dezavantajlarini anlamak. iletigim
seceneklerini bilmek.

o E-Posta kullanirken ag etiketlerinin ve glvenlik unsurlarinin farkinda olmak.

. Posta olusturup yazim denetimi uygulamak. Posta cevaplamak iletmeki
dosya ekleyebilmek ve posta yazdirabilmek

. E-Posta yazilimi kullanirken verimliligi arttirmanin yollarini bilmek.

1. Bolum: Web Tarama

KATEGORI BECERILER GOREVLER

7.1 internet 7.1.1 Igerikler/Terimler 7.1.1.1 internetin ne oldugunu anlamak.

7.1.1.2 World Wide Web (WWW) in ne
oldugunu anlamak.

7.1.1.3 Terimleri tanimlayip anlamak: Internet
Service Provider (ISP), Uniform
Resource Locator (URL), hyperlink.

7114 Web adreslerinin yapisini anlamak.

7.1.1.5 Web tayacinin ne oldugunu anlamak
ve degisik web tarayici isimlerini
bilmek.

7.1.1.6 Arama motorunun ne oldugunu
bilmek.

7.1.1.7 Really Simple Syndication (RSS)
terimini anlamak. RSS’ Uye olmanin
amacini anlamak.
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7.1.1.8 Podcast terimini ve tiye olmanin
amacini anlamak.

7.1.2 Glivenlik Hususlari 7.1.2.1 Bir web sitesinin guvenli oldugunu
anlamak: https, kilit sembold.

7.1.2.2 Bir web site icin dijital sertifikanin ne
oldugunu bilmek.

7.1.2.3 Sifreleme terimini anlamak.

7.1.2.4 Web sitelerindeki glvenlik tehtidlerini
bilmek: virusler, kurtcuklar, trojan
atlari, casus yazilim.Malware terimini
anlamak.

7.1.2.5 Guvenlik tehditlerine karsi anti-virts
yazilimi gincellenmesinin bilgisayara
faydalarini anlamak.

7.1.2.6 Guvenlik duvarinun bilgisayara
saldinlara kars1 korumaya yardimci
oldugunu anlamak.

7.1.2.7 Aglarin kullanici adi ve sifre ile
korundugunu bilmek.

7.1.2.8 Online aktivitelerin risklerini
tanimlamak: kisisel bilgilerin
yayinlanmasi, zorbalik ve taciz,
kullanicilarin hedef alinmasi.

7.1.2.9 Ebeveyn kontrol seceneklerini bilmek:
g6zetim, web tarama kisitlamalari,
bilgisayar oyunlari kisitlamalari,
bilgisayar kullanimi suresi limitleri.

7.2 Tarayiciyl 7.2.1 Temel Tarama 7211 Web tarama uygulamasini acip
Kullanmak kapatmak.

7.2.1.2 Adres boélimiine URL girip URL’ ye
gitmek.

7.2.1.3 Web sayfasini yeni pencerede
gOstermek.

7.2.1.4 Web sayfasindaki indirmeyi
durdurmak.

7.2.15 Web sayfasini yenilemek.

7.2.1.6 Yardim fonksiyonlarini kullanmak.
7.2.2 Ayarlar 7221 Web tarayicisinin baslangi¢ sayfasini
dizenlemek.
7.2.2.2 Tarama gec¢misini silmek.
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7.2.2.3 Pop-up pencerelerini engellemek ve
acmak.

7.2.2.4 Cookie’ leri engelleyip agmak.

7.2.25 Gegici internet dosyalarini silmek.

7.2.2.6 Arag gubuklarini géstermek saklamak.
7.2.3 Navigasyon 7.23.1 Hyperlink’ i aktiv etmek.

7.2.3.2 Daha 6nce ziyaret edilmis web
sayfalarina gidip geri donebilmek.

7.2.3.3 Ana sayfaya gitmek.

7.2.3.4 Adres gubugunu kullanarak ziyaret
edilmis URL leri gérmek.

7.2.4 Sik Kullanilanlar 7.24.1 Bir siteyi sik kullanilanlara eklemek,
ve silmek.

7.2.4.2 Sik kullanilanlardaki bir web sayfasini

gOstermek.

7.24.3 Sik kullanilanlar dosyasi olusturmak,
silmek.

7.2.4.4 Sik kullanilanlar dosyasina web

sayfasi eklemek.

7.3 Web’ i Kullanmak 7.3.1 Formlar 7.3.1.1 Web tabanli form doldurmak: metin
kutulari, agilir mentiler, liste kutulari,
onay kutulari, radyo digmeleri.

7.3.1.2 Web tabanl bir formu onaylamak,

sifirlamak.
7.3.2 Arama 7.3.2.1 Belirli bir arama motoru segmek.
7.3.2.2 Belirli kelime ve cumleler ile arama
yapmak.
7.3.2.3 ileri arama teknikleri kullanmak: bitiin

olarak, bazi kelimeler ile, tarih ile,
dosya formati ile.

7.3.2.4 Web tabanl s6zlik ve ansiklopedi
aramak.

7.4 Web Ciktilar 7.4.1 Dosyalar Kayit Etmek 7.4.1.1 Web sayfasini surtictide belirli bir yere
kayir etmek.

7.4.1.2 Web sayfasindaki dosyalari suriclide
belirli bir yere kayit etmek..
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7.4.1.3 Web sayfasindan dékimana URL,
metin ve resim kopyalamak.

7.4.2 Hazirlamak ve Cikti 7421 Web sayfasini ¢ikti almak igin
Almak hazirlamak: sayfa durumunu
degistirmek, sayfa boyutu, kenar
bosluklari.

7.4.2.2 Web sayfasini 6n izlemek.

7.4.2.3 Yazilacak web sayfasi segenekleri:
bitin sayfa, belirli sayfalar, segili
metin, kopya sayisi.

2. Boliim lletisim

7.5 Elektronik iletisim 7.5.1 Igerikler/Terimler 7.5.1.1 E-posta kavramini ve kullanim
amacini anlamak.

7.5.1.2 Bir e-postanin nasil hazirlandigini ve
yapisini anlamak.

7.5.1.3 Kisa mesaj servisi terimini anlamak
(SMS).

7.5.1.4 Voice over Internet Protocol (VolP)
terimini anlamak ve ana faydalarini
bilmek.

7.5.15 Anlik yazismanin fayfalarini bilmek:
gergek zamanli iletisim, kimlerin
cevirimigi oldugunu bilmek, duguk
maliyet, dosya paylasimi.

7.5.1.6 Online topluluk kavramini anlamak.
Ornekleri tanimak: sosyal ag siteleri,
internet forumlari, sohbet odalart,
online bilgisayar oyunlari.

7.5.2 Glivenlik Hususlari 7521 Hileli ve yaniltici e-posta’ larin
farkinda olmak.

7.5.2.2 Sahte e-postalari anlamak.
7.5.2.3 Bilinmeyen ve supheli e-postalarin ve
ekli dosyalarinin agilmasinin tehlikeli
olabileceginin farkinda olmak.
7524 Dijital imzanin ne oldugunu bilmek.
7.5.3 E-posta Teorisi 7531 E-posta sistemlerinin avantajlarini
bilmek: ulasim hizi, disik maliyet,

degisik konumlarda farkl hesap
kullanabilme esnekligi.
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7.5.3.2 Onemli gérgli kurallarini anlamak:
baslik kisminda dogru ve kisa
acgiklamalar kullanmak, kisa yanitlar
vermek, yazim denetimi uygulamak.

7.5.3.3 Dosya yollarken karsilagilabilecek
problemleri anlamak: dosya boyutu
limitleri, dosya ¢esidi kisitlamalari

7534 (Cc), ve (Bcc) terimleri arasindaki
farki bilmek.

7.6 E-posta Kullanimi 7.6.1 E-posta Yollamak 7.6.1.1 E-posta uygulamasi agip kapatmak.
E-posta agip kapatmak.

7.6.1.2 Yeni e-posta olusturmak.

7.6.1.3 Kime, (Cc), (Bcc) alanlarina e-posta
adresi girmek.

7.6.1.4 Konu kismina baslik girmek.

7.6.15 E-posta’ ya farkli bir kaynaktan metin
kopyalamak.

7.6.1.6 Dosya eki ekelyip kaldirmak.
7.6.1.7 E-posta’ yi taslak olarak kayit etmek.

7.6.1.8 Yazim denetimi kullanarak hatalari
dizeltmek.

7.6.1.9 E-posta gondermek, disuk ve ylksek
oncelikli e-posta géndermek.

7.6.2 E-posta Almak 7.6.2.1 Yanitla ve timanu yanitla
fonksiyonlarini kullanmak.

7.6.2.2 E-posta iletmek.
7.6.2.3 Eki sUrtcuye kayit edip agmak.

7.6.2.4 Yazici segeneklerini kullanarak 6n
izleme yapip yazdirmak.

7.6.3 Verimliligin Arttirrilmasi 7.6.3.1 Gelen kutusuna basliklar ekleyip
kaldirmak: gdénderen, konu, tarih.

7.6.3.2 Orjinal mesaj ile yada orjinal mesaj
eklenmeden yanitlama yapmak igin
gerekli ayarlari uygulamak.

7.6.3.3 E-posta’ ya bayrak isareti ekleyip
kaldirmak.

7.6.3.4 E-posta’yl okunmus ve okunmamis
olarak isaretlemek.
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7.6.3.5 Arag gubuklarini gosterip saklamak,
menduleri yapilandirip gizlemek.

7.6.3.6 Yardim fonksiyonlarini kullanmak.

7.7 E- posta Yonetimi 7.7.1 Diizenlemek 7.7.1.1 E-posta’yl gdnderene, konuya ve
icerige gore aramak.

7.71.2 E-postalari isme, tarihe ve boyuta
gore siralamak.

7.7.1.3 E-posta dosyasi olusturup silmek.

7.7.1.4 E-posta dosyalarindan e-posta
tasimak.

7.7.15 E-posta silmek.
7.7.1.6 Silinen e-postayi geri getirmek.

7.7.1.7 E-posta ¢op kutusunu bosaltmak.

7.7.2 Adress Detfteri 7.7.2.1 Adres defterine iletisim bilgileri girmek
ve silmek.
7.7.2.2 Gelen bir e-posta ile adres defterini

guncellemek.

7.7.2.3 E-posta ve dagitim listesi olusturup
glincellemek.
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