
ERCİYES ÜNİVERSİTESİ - İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 
EĞİTİM ÖĞRETİM YILI : 2025-2026  DÖNEMİ : GÜZ 

DERSİN ADI : BİLGİ TEKNOLOJİLERİNE GİRİŞ I 
ÖĞRETİM ELEMANI : Öğr.Gör.Dr. D.Cüneyt GEDİKLİ 

 
 

HAFTA/TARİH DERS İÇERİĞİ 
1.Hafta 
15.09.2025 - 19.09.2025 TANIŞMA VE DERSLE İLGİ GENEL BİLGİLER TOPLANTISI 

2.Hafta 
22.09.2025 - 26.09.2025 

BİLGİSAYAR GENEL KÜLTÜRÜ 
DONANIM VE YAZILIM 

- Bilgisayarın Temel Yapısı 
 - Donanım 
  - Sürücü ve Bilgi Depolama Üniteleri  
 - Yazılım 
  - Dosya Dolabı, Klasör ve Dosya Kavramları 
  - Bilgisayarda Ölçü Birimi  
  - İşletim Sistemleri 

3.Hafta 
29.09.2025 - 03.10.2025 

WINDOWS İŞLETİM SİSTEMİ I 
KLASÖR VE DOSYA KAVRAMI 

- Windows İşletim Sisteminin Genel Özellikleri 
 - Masaüstü Simgeleri 
 - Dosya Dolabı Kavramı 
  - Windows’da Sürücü ve Bilgi Depolama Üniteleri 
  - Windows’da Klasör ve Dosya 
- Windows İşletim Sistemi Klasör ve Dosya Uygulamaları I 
 - Dosya Hakkında Genel Bilgiler 
  - Dosya Türleri, Uzantı, Simge ve Boyut Kavramı 
 - Klasör Oluşturma ve Adlandırma İşlemleri 
 - Klasör ve Dosya; Kopyalama, Taşıma, Silme İşlemleri 
  - Çoklu Seçim İşlemi 

4.Hafta 
06.10.2025 - 10.10.2025 

WINDOWS İŞLETİM SİSTEMİ II 
PROGRAM DOSYASI KULLANIMI VE BELGE DOSYASI OLUŞTURMA 

- Windows İşletim Sistemi Klasör ve Dosya Uygulamaları II 
 - Görev Çubuğu ve Başlat Menüsü 
- Windows İşletim Sisteminde Program Kullanımına Giriş 
 - Program Kavramı  
  - Bir Programın Bilgisayara Yüklenmesi ve Çalıştırma Yöntemleri 
  - Program Files ve Program Dosyaları (x86) Klasörü 
 - Dosya Oluşturma İşlemleri  
  - "Kaydet" ve "Aç" İşlemlerinin Tanıtılması 
  - "Farklı Kaydet" Kullanılma Sebepleri 
- Harici Bilgi Depolama Kullanımı  
 - Dosya Transferi 

5.Hafta 
13.10.2025 - 17.10.2025 

WINDOWS İŞLETİM SİSTEMİ III 
INTERNET VE EPOSTA KULLANIMI 

- Masaüstü Kullanımı 
 - Masaüstünde Klasör ve Kısayol Kavramı  
- WinRAR Programının Kullanım Prensipleri 
- İnternet Hakkında Genel Bilgiler 
 - İnternette Gezinti 
  - Yazılı ve Görüntülü Bilgiye Ulaşma 
  - İnternetten Dosya İndirme 
 - İnternette İletişim, Haberleşme 
  - Eposta Kullanımı 
     - webmail.erciyes.edu.tr 

6.Hafta 
20.10.2025 - 24.10.2025 

TEMEL BİLGİSAYAR KULLANIMINDA BİLİNMESİ GEREKENLER 
- Klasör Hiyerarşisi ve Dosya Oluşturma İşlemlerine İlişkin Bir Örnek 

7. Hafta 
27.10.2025 - 31.10.2025 

MICROSOFT WORD KELİME İŞLEM PROGRAMI’NA GİRİŞ I 
BİLGİSAYAR ORTAMINDA YAZI YAZMA HAKKINDA GENEL BİLGİLER I 

- Microsoft Office Programıyla İlgili Bilgilendirme 
- Microsoft Word Kelime İşlem Programı Hakkında Genel Bilgiler 
 - Kelime, Satır, Cümle, Paragraf; Ekleme, Düzeltme, Silme İşlemleri 
 - Belge Oluşturma 

 

HAFTA/TARİH DERS İÇERİĞİ 
8. Hafta 
03.11.2025 - 07.11.2025 

MICROSOFT WORD KELİME İŞLEM PROGRAMI’NA GİRİŞ II 
BİLGİSAYAR ORTAMINDA YAZI YAZMA HAKKINDA GENEL BİLGİLER II 

- Yazıyı Oluşturan Elemanlar 
 - Harf, Hece, Kelime, Cümle, Satır ve Paragraf Kavramları 
 - Düzgün, Güzel, Estetik Yazı Yazma Kuralları 
- Klavye, Fare (Mouse) Bilgisi ve İmleç Kavramı 
- Seçme İşlemi 
- Sayfa Yapısının Ayarlanması 
 - Yazı Alanı Kavramı ve Kenar Boşlukları 
 - Cetvel Kullanımı 
- Baskı Önizleme ve Yazdırma İşlemi 

9. Hafta 
08.11.2025- 15.11.2025 

ARA (VİZE) SINAVI 

10. Hafta 
17.11.2025 - 21.11.2025 

MICROSOFT WORD KELİME İŞLEM PROGRAMI’NA GİRİŞ II 
SAYFA YAPISI VE YAZI BİÇİMLENDİRME İŞLEMLERİ 

- Biçimlendirme İşlemleri I 
 - Paragraf Biçimlendirme (Hizalama, Satır ve Paragraf Arası vb.) 
 - Yazı Tipi Biçimlendirme (Font, Punto vb.) 
- Örnek Dosyalar Üzerinde Çalışma 

11. Hafta 
24.11.2025 - 28.11.2025 

MICROSOFT WORD KELİME İŞLEM PROGRAMI (ORTA SEVİYE) 
YAZI DÜZENLEME İŞLEMLERİ 

- Biçimlendirme İşlemleri II 
 - Kenarlık ve Gölgelendirme 
 - Madde İşareti ve Numaralandırma 
- Resim ve Metin Kutusu Uygulamaları 
- Dipnot Ekleme 
- Örnek Dosyalar Üzerinde Çalışma 

12. Hafta 
01.12.2025 - 05.12.2025 

MICROSOFT WORD KELİME İŞLEM PROGRAMI (İLERİ SEVİYE) 
STİL TANIMLAMA 

- Ara ve Değiştir İşlemleri 
- Stil Tanımlama 
 - Alt Başlık Sistemi 
 - İçindekiler Listesi Hazırlama 
- Alt Bilgi, Üst Bilgi Kullanımı 
 - Sayfa Numarası Ekleme 
- Sayfa Sonu-Kesme Uygulaması 
- Örnek Dosyalar Üzerinde Çalışma 

13. Hafta 
08.12.2025 - 12.12.2025 

MICROSOFT WORD KELİME İŞLEM PROGRAMI (İLERİ SEVİYE) 
TABLO HAZIRLAMA 

- Tablo Hazırlama 
- Örnekler Üzerinde Çalışmalar 

14. Hafta 
15.12.2025 - 19.12.2025 

MICROSOFT WORD KELİME İŞLEM PROGRAMI (İLERİ SEVİYE) 
ÇİZİM İŞLEMLERİ 

- Çizim İşlemleri  
- Örnekler Üzerinde Çalışmalar 

15. Hafta 
22.12.2025 - 26.12.2025 

MICROSOFT POWERPOINT SUNU PROGRAMI 
BİLGİSAYAR ORTAMINDA SUNUM HAKKINDA GENEL BİLGİLER 

- Microsoft PowerPoint Sunu Programı Hakkında Genel Bilgiler 
 - Slayt Gösterisi Hazırlama 
- Örnekler Üzerinde Çalışmalar 

16. Hafta 
29.12.2025 - 02.01.2026 

DÖNEM SONU DEĞERLENDİRME 
- Örnekler Üzerinde Çalışmalar 

05.01.2026 - 01.02.2026 DÖNEM SONU (FİNAL) ve BÜTÜNLEME SINAVLARI 


