T.C.
MILLT EGITiM BAKANLIGI
Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

BILISIM TEKNOLOJILERI ALANI

BILGISAYAR iSLETMENLIGI
KURS PROGRAMI

Ankara, 2016




iCINDEKILER

PROGRAMIN ADI ....oceveevereeee et sesae st ses s ses s s sessesesses s s ssssesessesassassessssassesessesassessssassanens
PROGRAMIN DAYANAGH ......oevervveeveeee e teeae e ses e sesse s sae s sae s sesae s sesse s sassessesassanens
PROGRAMA GIRIS KOSULLARI.......ouvecverecteeeseceseeesessesessesassesseses s ssssesssessssessessssessesesssassessssassanens
EGITIMCILERIN NITELIGI....vcvviiectcieieieic ettt
PROGRAMIN AMAGLARL........oeverveeeeteeeeetesee s tssessessssessessssssesss s ssssssessssassesssssssasaesessssassassssansanens
PROGRAMIN UYGULANMASIYLA iLGILI AGIKLAMALAR .....cooveveeeerereeeeeeeeeseeessesssssesassssesassesensenans
PROGRAMIN KREDIST .....oucvviiecevceceeecieteseseeseseetesseesesesassesassessassssassssssssssssssssesssssssasssssssssssssssans
PROGRAM SURESH VE ICERIGH ......ceovoveceeveeecee et seeeeee s essae s sssesssssssenssssssassssssassasesensans

BIiLGISAYAR iSLETMENLIGi KURSU MODULLERi VE ZAMAN TABLOSU ......covvveveeeerrceernenes
OLCME VE DEGERLENDIRMEYLE ILGILI ESASLAR .....covvvreevieceeeeeeeeeeseeeseseeessse s ssssassessassenanes
PROGRAMIN UYGULANMASINDA KULLANILACAK OGRETIM ARAC-GERECLERI......c.ccevvvevreennnnes

BELGELENDIRME .....voviviuiietititete ettt ettt st s bt s bt s b s s ebese st e sebess s et ebesesssesesnaes



PROGRAMIN ADI

Bilgisayar igletmenligi

PROGRAMIN DAYANAGI

1.

2.

14.06.1973 tarihli ve 1739 Sayili Milli Egitim Temel Kanunu.

Program hazirlanirken; Resmi Gazetede yayimlanan Ulusal Meslek Standartlari,
Ulusal Yeterlikler ISCED ve FOET siniflamasi ve ilgili diger mevzuatlardan

yararlaniimistir.
o Resmi Gazete 27.4.2012 - 28276 Bilgisayar Donanim Elemani (Seviye 4),

e Resmi Gazete 16.10.2012 - 28443 Bilgi islem Destek Elemani (Seviye 4),

Resmi Gazete 16.10.2012 - 28443 Sistem isletmeni (Seviye 4),

Resmi Gazete 16.10.2012 - 28443 Veri Giris Elemani (Seviye 4),
e ISCED ve FOET siniflamasi ve ilgili diger mevzuatlardan yararlaniimigtir.

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanhginin 27.09.2005 tarih ve 329 sayili karari ile

onaylanan Bilgi ve Iletisim Teknolojisi Dersi Ogretim Programi.

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginin 31.08.2016 Tarih ve 65 sayili Karari ile
kabul edilen, Bilgisayar Bilimi Dersi (Kur 1, Kur 2) Ogretim Programi.

. 04.05.2007 tarih, 5651 Sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin

Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suglarla Miicadele Edilmesi
Hakkinda Kanun.

01.10.2007 tarih, 26687 Sayili internet Toplu Kullanim Saglayicilari Hakkinda
Yonetmelik.

Talim ve Terbiye Kurulu’nun 08.02.2011 tarih ve 10 sayili “Mesleki ve Teknik
Egitim Okul ve Kurumlarinin 50 Alanina Ait Haftalik Ders Cizelgeleri ile Cerceve

Ogretim Programlarinda Degisiklik Yapilmasi” konulu karari.

PROGRAMA GIiRiS KOSULLARI

1. En az ilkokul/ilkdgretim okulu mezunu olmak.

2. 13 yasini tamamlamis olmak.



EGITIMCILERIN NITELIGI

K

urs programinin uygulanmasinda egiticiler asagidaki oncelik sirasina goére

gorevlendirilirler;

1.

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginca yayimlanan "Ogretmenlik Alanlari,
Atama ve Ders Okutma Esaslarina iliskin Cizelgeye” gére Bilisim Teknolojileri

Alan Ogretmenleri,

a. Ogretmen bulunamamasi durumunda o6gdretmen olarak atanabilecek

nitelikte olanlar,

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginca yayimlanan "Ogretmenlik Alanlari,
Atama ve Ders Okutma Esaslarina iliskin Cizelgeye” gore Bilisim Teknolojileri

alanina kaynak teskil eden ylksekdgretim programlari/fakilte mezunlari.

Bilisim Teknolojileri alanina kaynak teskil eden yUksekogretim kurumlarinda

gorevli 6gretim Uyesi, 6gretim gorevlileri,
MEB Bilgisayar formatorlik belgesine sahip olan 6gretmeniler,

Bilisim Teknolojisi alaninda énlisans/meslek yliksekokulu mezunu olup en az 3

yillik mesleki deneyime sahip oldugunu belgelendirenler,

o6gretmen/egitici olarak gérev almalidir.

PROGRAMIN AMACLARI

=

10.

11.

Bilgisayar isletmenligi Kursunu tamamlayan bireyin;

Bilgi Teknolojisinin temel kavramlarini agiklamasi,
Bilgisayarin ilk acilis islemlerini yapilandirmasi,
Bilgisayar sistemine uygun isletim sistemini ylklemesi,
Donanim birimi sirGculerini kurmasi,

isletim sistemi Gizerinde temel islemleri gerceklestirmesi,
Yardimci yazilimlari kurmasi,

internet ve temel internet kavramlarini acglklamasi,

Web tarayici programini kullanmasi,

E-postayi etkin kullanmasi,

E-posta adresini bir ydnetim programi araciligi ile takip etmesi,

Bilgi ve siber guvenlik kavramlarini agiklamasi,



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Bilgisayar ve erisim guvenligini saglamasi,

Karsilagilabilecek tehditlere kargi korunmasi,

internet ve ag glvenligini saglamasi,

Mobil cihazlarda givenligi saglamasi,

Kigisel verilerin korunmasi ve mahremiyet kavramlarini agiklamasi,
istenilen bigim ve diizende metin belgesi olusturmasi,

Belgedeki metne istenilen bicim ve dizeni uygulamasi,

Belge icindeki metin diline uygun yazim denetimini yapmasi,
istenilen satir/ siitun sayisinca tabloyu belgeye ekleyerek bigimlendirmesi,
istenilen ise uygun nesneyi belgeye eklemesi,

istenilen bicim ve diizende elektronik tablo olusturmasi,

istenilen hesaplama islemini gerekli hiicreler (izerinde formdilleri kullanarak

yapmasil,
Amaca uygun grafik tirinu segerek grafik olusturmasi,
istenilen formatta belgenin ¢iktisini almasi,

istenilen ise uygun, icerik ve gérselligin bitinlik sagladigi sunular

hazirlamasi,
Gorsel igerigi zengin dinamik sunular hazirlamasi,
Fotograflari kullanarak gdsteri dosyasi olusturmasi

amaclanmaktadir.

PROGRAMIN UYGULANMASIYLA iLGILi AGIKLAMALAR

1.

is piyasasinin istek ve ihtiyaglari dogrultusunda, bireyleri iISG, cevre koruma,
kalite kural ve yontemleri cercevesinde; yetkisi dahilinde ve tanimlanmig goérev
talimatlarina gore; Temel seviyede isletim sistemi kontrollerini ve ofis
uygulamalarini yapabilen, kigisel yeteneklerini gelistirmelerine imkan saglayan

kazanimlara dayali moduler yapida gelistiriimigtir.

. Internetin kullaniminin yayginlasmasiyla birlikte internet ve ona bagli sistemler

araciligiyla islenen suglar da c¢odalmaktadir. Bu suglar siber sug¢ olarak
adlandiriimaktadir. Gunimuzde teknolojinin yayginlasmasiyla birlikte, gergcek
hayatta karsilagilan suclar internet araciligiyla da islenmektedir. Bu suglar

mevcut hukuk sistemi igerisinde de karsihidi olan suglardir.



Bu programla; internet yoluyla karsilagilan tehditler, bu tehditlere karsi
alinabilecek onlemler hakkinda farkindalik olusturulmaktadir. Bunun yaninda,
bireylerin bilgisayarlarini ve mobil cihazlarini korumasi i¢in neler yapabilecekleri
de pratik olarak anlatiimaktadir. Programin sonunda bireyin internet Gzerinden
islenen suclarin éndne gecilmesi saglanirken, internetin givenli bir sekilde

kullaniimasi da saglanmig olacaktir.

Programin uygulanmasinda; yas, cinsiyet, egitim vb. durumlari gozetilerek
gruplar olusturulmalidir. Olusturulan gruplarin 6zelliklerine gbére konular
anlatilmalidir. Yasanan ornekler, karsilasilabilecek su¢ unsurlari hedef kitlenin
ozelligine gore verilir.

. Kurs programi, Milli Egitim Bakanliginda gorevli uzman, alan 6gretmenleri ve

alan uzmanlariyla ig birligi icinde hazirlanmistir.

. Kursun icerigine goére konular, teorik ve uygulamali olarak uygun olan yontem

ve teknikler uygulanarak islenir.

. Programin uygulanmasinda agirlikli olarak bireysel 6grenmeyi destekleyici

yontem ve teknikler uygulanir.

. Bilgisayar isletmenligi kurs programinin amaglari ve igerigi yoluyla kursa katilan
bireylere asagida tabloda verilen degerlerin kazandiriimasi ve gelistiriimesi

hedeflenmistir.

Degerler

Vatanseverlik
Milli Birlik ve Beraberlik

Temizlik

Sorumluluk Bilinci

Saygi ve Sevgi
Caliskanlik

Nezaket

Yardimlagma ve g Birligi

Dogruluk ve Durustlik
Adalet ve Adil Olmak
Sabir

7. Kursun sonunda; sozll, yazil, uygulama yontemlerinden bir veya birkagi ile

amaglar degerlendirilir.

8. Uygulama yaptirilirken her bireye bir bilgisayar saglanir.



9. Uygulamalar miimkiinse bilgisayar laboratuvarlarinda/siniflarinda veya KIEM

siniflarinda yaptirilr.

10. Program, yaygin egitim kurumlarinda veya kurumlarca uygun gérulen diger

yerlerde uygulanir.

11.Bu kursu bitiren birey, genelde kapali alanlarda, iyi aydinlatiimis,
havalandiriimis ve ise gbére hazirlanmis ortamlarda ¢ogunlukla oturarak
calisir.

12. Cerceve Ogretim programi ile bireylerin alan ve dal ile ilgili temel bilgi ve
becerileri kazanmasi, yenilige ve degisime uyum saglamasi ve mesleki

yeterliklere sahip bireyler olarak yetistiriimesi hedeflenmistir.
PROGRAMIN KREDISI

Yaygin egitim kurumlarinda uygulanan kurslarda kredilendirmeler; Talim ve Terbiye
Kurulu Baskanhginin 29.11.2013 tarihli ve 135 sayili Karar’i ile kabul edilen “Mesleki
ve Teknik Egitimde Kredilendirme Esaslar” dogrultusunda, kurs programini

basariyla tamamlayanlara 7 kredi verilir.
PROGRAM SURESI VE IGERIGI

Kurs programinin siresi; glinde en fazla 8 ders saati uygulanir. Kurs slresi toplam

163 ders saatidir. Egitim personeli, programin teorik ve uygulama surelerini belirler.

BILGISAYAR iSLETMENLIGI KURSU MODULLERI VE ZAMAN TABLOSU

MODUL ADI KAZANIM OGRENME KAZANIMLARI SURE
A. Bilgi teknolojisinin temel

Bilgisayar teknolojisinin kavramlarini agiklar.
temel kavramlarini B. Bilgisayarin ilk acilig islemlerini

Bilgisayara kullgnarak,.te.mel ya_lp!land|r|r._ _ o

Giris seviyede bilgisayar C. Bilgisayar sistemine uygun igletim 52
donanimlarini ve igletim sistemini yukler.
sistemi bilesenlerini D. Donanim birimi suriculerini kurar.
kullanir. E. Isletim sisteminin temel

bilesenlerini kullanir.
A. internet ve temel internet
Guvenli internet ve e- kavramlarini agiklar.
posta yazilimlarini Web tarayici programini kullanir.
kullanarak e-posta E-postayi etkin kullanir.
islemlerini yapar. E-posta adresini bir ydnetim
programi araciligi ile takip eder.

internet ve E-
Posta
Yonetimi

22

OCoOw




A. Bilgi ve siber guvenlik kavramlarini
aciklamak
B. Bilgisayar ve erigim guvenligini
saglamak
_ C. Karsilasilabilecek tehditlere karsi
Bilgi - _
- o Kisisel verilerin korunmak
Guvenligi " e ; - N
- . guvenligini saglamaya D. Internet ve ag guvenligini 17
Bilinglendirme | .0 " . N
Egitimi yonelik tedbirler alir. saglgm_ak ) -
E. Mobil cihazlarda guvenligi
saglamak
F. Kisisel verilerin korunmasi ve
mahremiyet kavramlarini
acgliklamak
A. lstenilen bicim ve diizende metin
Kelime islemci belgesi olusturur.
s B. Belgedeki metne istenilen bi¢cim ve
yazilimiyla belge - 2
. dizeni uygular.
olusturarak, menduleri ve L . C
. . C. Belge icindeki metin diline uygun
Kelime ikonlari kullanarak .
; . . yazim denetimini yapar. 22
Islemci olusturulan belgeyi ? . .
.. AN D. Istenilen satir/ stitun sayisinca
dizenlemeyle ilgili bilgi
o2 tabloyu belgeye ekleyerek
ve becerileri kazanir. . -
plglmlendlrlr.
E. Istenilen ise uygun nesneyi
belgeye ekler.
Elektronik tablolama A. lstenilen bicim ve diizende
yazilimiyla hesaplama elektronik tablo olusturur.
tablosu olusturarak, B. lIstenilen hesaplama islemini
mendleri, ikonlari, gerekli hiicreler Gizerinde formdlleri
Elektronik formdalleri kullanarak kullanarak yapar. 35
Tablolama tablolar olusturur ve C. Amaca uygun grafik turdni
olusturulan tablolari secerek grafik olusturur.
bicimlendirmeyle ilgili D. Istenilen formatta belgenin ¢iktisini
bilgi ve becerileri alir.
kazanir.
istenilen ise uygun, A. lstenilen ise uygun, icerik ve
icerik ve gorselligin gorselligin batunlik sagladigi
sunu bltinlik sagladigi sunular hazirlar.
H dinamik sunular ve B. Gorsel igerigi zengin dinamik 15
azirlama 9 .
fotograf albimu sunular hazirlar.
olusturmakla ilgili bilgi ve | C. Fotograflari kullanarak goésteri
becerileri kazanir. dosyasi olugturur.
Kursun Toplam Siiresi ( Ders Saati) 163

OLGME VE DEGERLENDIRMEYLE iLGILI ESASLAR

1. Her modil sonrasinda degerlendirme yapilmalidir.

2. Basarim dlcutleri bilgi, beceri ve yeterlikler bazinda agiklanmalidir.

3. Olgme ve degerlendirme faaliyetleri kursun amaclari ve kazanimlar ile

uyumlu olmahdir.

4. Degerlendirme; teorik ve performansa dayali sinav olarak yapiimalidir.

5. Teorik degerlendirme, modulin bdtin kazanimlarini kapsayacak sekilde

yapilmalidir.




Performansa dayali sinav, beceriye donuk basarim O&lc¢itlerini icerecek

sekilde hazirlanan kontrol listesine gore yapilimalidir.
Degerlendirmenin teorik kismi %40, uygulama %60 olarak dagitiimaldir.

Teorik ve performansa dayali sinavda toplam puan; bireyin dogru cevaplari

ve davranisglari icin aldigi puanlarin toplamindan olugsmalidir.

Degerlendirme 100 puan Uzerinden yapilmali ve sinav basarisi Yaygin

Egitim Kurumlari Yénetmeligi esaslarina gére belirlenmelidir.

PROGRAMIN UYGULANMASINDA KULLANILACAK OGRETIM ARAG-GEREGLERI

Programin uygulama surecinde;

1.

Ders kitabi olarak Milli Egitim Bakanliginin yayinlamis oldugu materyaller

kullaniimalidir.

Kaynak ders kitaplari, bireysel 6grenme materyalleri, kaynak ders kitaplarinin
bulunmamasi durumunda &6gretmen/6gretici tarafindan hazirlanan ders

notlari kullaniimahdir.

Yararlanilacak kaynak arag-gereclerin programin amagclarini gerceklestirecek

nitelikte 6gretim, ydntem ve tekniklerine uygun olmasi énem tagimaktadir.
Yararlanilacak arag ve gerecler:

Bilgisayar

Klavye

Fare

Mouse pad
Kulakhk

Mikrofon

Hoparlor

isletim sistemi

Ofis yazilimi
Yazici

Tarayici
Projeksiyon
Pointer (isaretleyici)
Barkod Okuyucu
Tasinabilir disk
CD/DVD

Webcam

Fotograf makinesi
Kamera

Diyagram olusturma programi
DVI dénusturici
HDMI dénustariciu
PATA dénasturtci
USB donastirict



Faks

Fotokopi makinesi
Flash bellek

Kart okuyucu
Sabit disk

Guc kablosu
Uzatma kablosu
Grup priz
Coklayici

USB veri kablosu
VGA veri kablosu
DVI veri kablosu
HDMI veri kablosu

IEEE 1394 veri kablosu

internet baglantisi
Kablosuz modem
Telefon

Cep telefonu

Kesintisiz gli¢ kaynagi (UPS)

Ofis malzemeleri

Kirtasiye malzemeleri

BELGELENDIRME

Kurs programini basari ile tamamlayanlara,

cizelgesi ve talep edenlere Europass Sertifika EKki verilir.

Kursu

basardiklar modulleri gdsteren not dékim ¢izelgesi verilir.

tamamlamadan

ayrilanlar

ile butan

modaulleri

kurs bitirme belgesi, not dokim

basaramayanlara



