ERCIYES UNIVERSITESI - IKTiSADi VE iDARI BiLIMLER FAKULTESI
EGITIM OGRETIM YILI : 2025-2026 DONEMI : GUZ
DERSIN ADI : BILGI TEKNOLOJILERINE GIRIS I
OGRETIM ELEMANI : Ogr.Gor.Dr. D.Clineyt GEDIKLI

HAFTA/TARIH DERS ICERIGi HAFTA/TARIH DERS ICERIGi
1.Hafta S o 8. Hafta MICROSOFT WORD KELIME iSLEM PROGRAMI’NA GIRIS II
15.09.2025 - 19.09.2025 TANISMA VE DERSLE ILGI GENEL BILGILER TOPLANTISI 03.11.2025 - 07.11.2025 BILGISAYAR ORTAMINDA YAZI YAZMA HAKKINDA GENEL BiLGIiLER II
2.Hafta BILGISAYAR GENEL KULTURU - Yaziy1 Olusturan Elemanlar

22.09.2025 - 26.09.2025

DONANIM VE YAZILIM
- Bilgisayarin Temel Yapis1

- Donanim
- Stirticti ve Bilgi Depolama Uniteleri

- Yazilim
- Dosya Dolabi, Klasér ve Dosya Kavramlari
- Bilgisayarda Ol¢ti Birimi
- Isletim Sistemleri

- Harf, Hece, Kelime, Climle, Satir ve Paragraf Kavramlari
- Dlizglin, Guizel, Estetik Yazi Yazma Kurallari
- Klavye, Fare (Mouse) Bilgisi ve Imle¢c Kavrami
- Secme Islemi
- Sayfa Yapisinin Ayarlanmasi
- Yazi Alan1 Kavrami ve Kenar Bosluklar:
- Cetvel Kullanimi
- Baski Onizleme ve Yazdirma Islemi

3.Hafta
29.09.2025 - 03.10.2025

WINDOWS ISLETIM SISTEMI I
KLASOR VE DOSYA KAVRAMI
- Windows Isletim Sisteminin Genel Ozellikleri
- Masatistii Simgeleri
- Dosya Dolab1 Kavrami
- Windows’da Stirticti ve Bilgi Depolama Uniteleri
- Windows’da Klasor ve Dosya
- Windows [sletim Sistemi Klasér ve Dosya Uygulamalar: I
- Dosya Hakkinda Genel Bilgiler
- Dosya Tdrleri, Uzanti, Simge ve Boyut Kavrami
- Klasér Olusturma ve Adlandirma islemleri
- Klasér ve Dosya; Kopyalama, Tasima, Silme Islemleri
- Coklu Secim islemi

9. Hafta :
08.11.2025- 15.11.2025 ARA (VIZE) SINAVI
10. Hafta MICROSOFT WORD KELIME iSLEM PROGRAMI’NA GIRIS II

17.11.2025 - 21.11.2025

SAYFA YAPISI VE YAZI BiCIMLENDIRME iSLEMLERI
- Bicimlendirme Islemleri I
- Paragraf Bicimlendirme (Hizalama, Satir ve Paragraf Arasi1 vb.)
- Yazi Tipi Bicimlendirme (Font, Punto vb.)
- Ornek Dosyalar Uzerinde Calisma

4.Hafta
06.10.2025 - 10.10.2025

WINDOWS ISLETIM SISTEMI II
PROGRAM DOSYASI KULLANIMI VE BELGE DOSYASI OLUSTURMA
- Windows [sletim Sistemi Klasér ve Dosya Uygulamalar: 11
- Gorev Cubugu ve Baslat Mentisti
- Windows Isletim Sisteminde Program Kullanimina Giris
- Program Kavrami
- Bir Programin Bilgisayara Yuklenmesi ve Calistirma Yontemleri
- Program Files ve Program Dosyalar: (x86) Klasort
- Dosya Olusturma Islemleri
- "Kaydet" ve "A¢" Islemlerinin Tanitilmas1
- "Farkli Kaydet" Kullanilma Sebepleri
- Harici Bilgi Depolama Kullanimi
- Dosya Transferi

11. Hafta
24.11.2025 - 28.11.2025

MICROSOFT WORD KELIME ISLEM PROGRAMI (ORTA SEVIYE)
YAZI DUZENLEME iSLEMLERI
- Bicimlendirme Islemleri II
- Kenarlik ve Golgelendirme
- Madde Isareti ve Numaralandirma
- Resim ve Metin Kutusu Uygulamalari
- Dipnot Ekleme
- Ornek Dosyalar Uzerinde Calisma

12. Hafta
01.12.2025 - 05.12.2025

MICROSOFT WORD KELIME ISLEM PROGRAMI (ILERI SEVIYE)
STIL TANIMLAMA
- Ara ve Degistir Islemleri
- Stil Tanimlama
- Alt Baslik Sistemi
- Icindekiler Listesi Hazirlama
- Alt Bilgi, Ust Bilgi Kullanimi
- Sayfa Numarasi Ekleme
- Sayfa Sonu-Kesme Uygulamasi
- Ornek Dosyalar Uzerinde Calisma

5.Hafta
13.10.2025 - 17.10.2025

WINDOWS ISLETIM SISTEMI III
INTERNET VE EPOSTA KULLANIMI
- Masaustt Kullanim1
- Masatistiinde Klasor ve Kisayol Kavrami
- WinRAR Programinin Kullanim Prensipleri
- Internet Hakkinda Genel Bilgiler
- Internette Gezinti
- Yazili ve Gortinttllti Bilgiye Ulasma
- Internetten Dosya Indirme
- Internette Iletisim, Haberlesme
- Eposta Kullanim1
- webmail.erciyes.edu.tr

13. Hafta
08.12.2025 - 12.12.2025

MICROSOFT WORD KELIME iSLEM PROGRAMI (ILERi SEVIYE)
TABLO HAZIRLAMA
- Tablo Hazirlama
- Ornekler Uzerinde Calismalar

14. Hafta
15.12.2025 - 19.12.2025

MICROSOFT WORD KELIME iSLEM PROGRAMI (ILERi SEVIYE)
CiziM ISLEMLERI
- Cizim Islemleri
- Ornekler Uzerinde Calismalar

15. Hafta
22.12.2025 - 26.12.2025

MICROSOFT POWERPOINT SUNU PROGRAMI
BILGISAYAR ORTAMINDA SUNUM HAKKINDA GENEL BiLGILER
- Microsoft PowerPoint Sunu Programi Hakkinda Genel Bilgiler
- Slayt Gosterisi Hazirlama
- Ornekler Uzerinde Calismalar

6.Hafta TEMEL BILGISAYAR KULLANIMINDA BiLINMESi GEREKENLER
20.10.2025 - 24.10.2025 - Klasér Hiyerarsisi ve Dosya Olusturma Islemlerine Iliskin Bir Ornek
7. Hafta MICROSOFT WORD KELIME ISLEM PROGRAMI’NA GIRIS I

27.10.2025 - 31.10.2025

BILGISAYAR ORTAMINDA YAZI YAZMA HAKKINDA GENEL BiLGILER I
- Microsoft Office Programiyla Ilgili Bilgilendirme
- Microsoft Word Kelime Islem Programi Hakkinda Genel Bilgiler

- Kelime, Satir, Ciimle, Paragraf; Ekleme, Diizeltme, Silme Islemleri

- Belge Olusturma

16. Hafta
29.12.2025 - 02.01.2026

DONEM SONU DEGERLENDIRME
- Ornekler Uzerinde Calismalar

05.01.2026 - 01.02.2026

DONEM SONU (FINAL) ve BUTUNLEME SINAVLARI




