TC HARRAN ÜNİVERSİTESİ AKÇAKALE MESLEK YÜKSEKOKULU TC HARRAN AKCAKALE UNIVERSITY VOCATIONAL SCHOOL 

MUHASEBE ve VERGİ UYGULAMALARI PROGRAMI ACCOUNTING AND TAX PRACTICES PROGRAM 

	Dersin Adı Course Name 
	Kodu Code 
	Yarıyılı Semester 
	T+U T + U
	Kredisi Credits 
	AKTS ECTS 

	Office Bilgisayara GirişoFFİCE Programs I
	1104106 1104124
	I I 
	2+1
	223
	4


	Ön koşul Dersler Prerequisite Courses 
	


	Dersin Dili Course Language 
	Türkçe Turkish 

	Dersin Türü Course Type 
	Zorunlu Compulsory 

	Dersin Koordinatörü Course Coordinator 
	Öğr. L;ecturer Özlem ÖZER 

	Dersi Veren Instructor 
	Öğr. L;ecturer Özlem ÖZER

	Dersin Yardımcıları Course Assistants 
	

	Dersin Amacı Course Objectives 
	1. 1. Bilgisayarın tarihi gelişimi ve bilgisayar teknolojisindeki yenilikleri kavrayabilme To understand the historical development of computer and computer technology to 

2. 2. Bilgisayarın ne olduğunu ve nasıl çalıştığını kavrayabilme To understand what the computer is and how it works 

3. 3. Bilgisayara iş yaptıran programları kavrayarak sistem kurulumunu yapabilme Doing work to make the installation of computer programs, understanding the system 

	Dersin Öğrenme Çıktıları ve Alt Beceriler Course Learning Outcomes and Sub-Skills 
	1. 1. Bilgisayarların tarihi gelişimini açıklar. Describes the historical development of computers. 

2. 2. Bilgisayar teknolojisindeki gelişmeleri takip eder. Will follow the developments in computer technology. 

3. 3. Bir bilgisayar sisteminin temel özelliklerini açıklar. Explains the basic features of a computer system. 

4. 4. Bilgisayarın bellek yapısını açıklar. Describes the structure of the computer memory. 

5. 5. Bilgisayarın merkezi işlem biriminin görevlerini açıklar. Explains the duties of the computer's central processing unit. 

6. 6. Bilgisayarın diğer donanım birimlerini açıklar. Describes the computer's other hardware units. 

7. 7. Bilgisayarın; bilgi depolama, hızlı hesaplama, girdi-çıktı, basit mantıklı karar verme, programlanabilirlik ve pratik örneklerle diğer sistemlerle haberleşme gibi özelliklere sahip olduğunu açıklar. Computer, data storage, fast calculation, input-output, simple, rational decision-making, communication with other systems, such as programmability and practical examples that explain the features. 

8. 8. Bir bilgisayar sisteminin çalıştırılmasını açıklar. Describes the execution of a computer system. 

9. 9. Çalışan sisteme yükleme yapar. Employee makes the system installation. 

10. 10. Çalışan sisteme değişik komutlar verir. Running the system allows different commands. 

11. 11. Sistemi yeniden yüklemeyi ve aksayan yönlerini yenileyebilmeyi yapar. Of improvement will refresh and re-install the system. 

12. 12. Çalışma sonunda sistemi kapatır. System closes the end of the study. 

	Dersin İçeriği Course Content 
	A.Bilgisayarın Tarihi Gelişimi ve Temel Kavramlar (%10) A. Historical Development and Basic Computer Concepts (10%) 

B.Bilgisayarın Yapısı ve İşleyişi (%30) B. Structure and Function of the computer (30%) 

C.Bilgisayar İşletim Sistemi(%60) C. Computer Operating System (60%) 


	HAFTALAR WEEKS 
	KONULAR TOPICS 

	1 1 
	Ders Tanıtımı, Bilgisayara giriş, bilgisayarın tarihi gelişimi, Donanım ve Yazılım kavramları Course Introduction, Introduction to the computer, the historical development of the computer, hardware and software concepts 

	2 2 
	Klavye ve fare kullanımı, klavye ve fare tuşları Keyboard and mouse usage, keyboard and mouse buttons 

	3 3 
	Bilgisayarın harici ve dahili donanımlarının tanıtılması(modem, tarayıcı, Ethernet, ses ve görüntü kartı, yazıcı…) Introduction of external and internal computer hardware (a modem, scanner, Ethernet, audio, and video card, printer ...) 

	4 4 
	Bilgisayar yazılımlarının ve işletim sistemlerinin tanıtılması Introduction of computer software and operating systems 

	5 5 
	Windows XP işletim sistemi, Masaüstü, Windows explorer Windows XP operating system, Desktop, Windows Explorer 

	6 6 
	Windows XP işletim sistemi, başlat menüsü, görev çubuğu, Tarih ve saat ayarı Windows XP operating system, start menu, task bar, the date and time setting 

	7 7 
	Windows XP işletim sistemi, görüntü özellikleri (temalar, arkaplan, ekran koruyucu, güç yönetimi, simgeler) Windows XP operating system, image features (themes, background, screen saver, power management, icons) 

	8 8 
	Windows XP işletim sistemi, dosya ve klasörlerle çalışma Windows XP operating system, files and folders work 

	9 9 
	Ara sınav Midterm exam 

	10 10 
	Windows XP, programlar kurulum ve kaldırma, güncelleştirme Windows XP, install and remove programs, update 

	11 11 
	Windows XP, Dosya, klasör, resim, müzik arama ve klasör ve dosya görüntüleme seçenekleri,Explorer kısayol tuşları Windows XP, files, folders, pictures, music search and display options, and file folders, Explorer shortcut keys 

	12 12 
	Windows XP, Windows Yönetimi: Denetim masası, Fare ve Klavye Özellikleri, Ağ Bağlantıları ve İnternet, Windows XP, Windows Management: Control Panel, Mouse and Keyboard Properties, the Network and Internet Connections, 

Bölge ve dil ayarları, Yazıcı ayarları Regional and language settings, printer settings 

	13 13 
	Windows XP, Windows Yönetimi: Denetim masası, Program ekleme kaldırma, donanım ekleme, fax, modem kurulumu, Windows XP, Windows Management: Control panel, Add Remove Programs, adding hardware, fax, modem installation, 

Kullanıcı hesapları, User accounts, 

	14 14 
	Windows XP, Windows Yönetimi: Denetim masası, Sabit diskte yer boşaltmak, Disk birleştiricisi, Tarih ve saat ayarı, Program ve Windows bileşenlerini eklemek, Windows güvenlik duvarı ayarları, zamanlandırılmış görevler Windows XP, Windows Management: Control panel, empty space on the hard disk, disk defragmenter, time and date settings, add programs and Windows components, Windows firewall settings, timed tasks 


	GENEL YETERLİLİKLER GENERAL QUALIFICATIONS 

	


	KAYNAKLAR RESOURCES 

	Bilgisayar, Dr. Computer, Dr. Ömer AKGÖBEK; Bilgisayar ve İnternet Kullanımı - Hasan ÇEBİ BAL Ömer AKGÖBEK; Computer and Internet Usage - Hasan ÇEBİ BAL 


	DEĞERLENDİRME SİSTEMİ EVALUATION SYSTEM 

	Ara sınav: %40, Final: %60, Bütünleme: %60, Midterm exam: 40%, Final: 60%, Make-up: 60%, 

Başarı notu hesaplanırken ara sınavın %40 finalin %60'ı dikkate alınır. 40%, 60% of midterm and final grade is taken into account when calculating. Finalde aldığı not ile başarılı olamayanlar için, final yerine geçen, bütünleme sınavı yapılır. Those who are not successful with that final note, the final substitute, make-up exam. Final ya da bütünleme sınavında en az 55 alamayan öğrenci başarısız sayılır. Final exam or make-up can not get at least 55 students are considered unsuccessful. 


