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MASAUSTU YAYIMCILIK - OFIS OTOMASYONU MASAUSTU ILETISIM)

KURSU PROGRAMI
PROGRAMILAR
Bilgisayarin tanitim: kullanigi ve 8zellikleri
Mac Paint (Cizim ve Resim)
Mac Draw (Teknik ve Resim)
Mac Write (Kelime 1glem)
MS File (Veri Tabani)
Excel (Elektronik Hesap Tablosu)
MS Word (Geligtirilmig Kelime Iglem)
Ready Set Go {Sayfa Diizenleme)
Rag Time (Hesap Tablosu Igerikli Sayfa Dijzeni)

Toplam

. ”
160 saat

!



OZEL ARTIM BILGIiSAYAR ve EGITIM KURSLARI

EK PROGRAM

1. Kurumun Adt g : Ozel Arum Bilgisayar ve Egitim Hizmetleri

2. Kurumun Adresi : Abide-i Hiirriyet Cad, No: 168/B Sisli - ISTANBUL

3. Kurucunun Adi : M. Yasar ARAS

4, Programin Dayanag1 :  Ozel Kurslar Tip Yonetmeligi
Ozel Ofretim Kurumlan Yonetmeligi

5. Programin Adi :  Masaiistil Yayimcilik Destek Programi, Ofis Otomasyonu

ursu nzeri alanlarda birgok kiginintmegi ile

hazirlanan kitap, dergi, brogiir gibi her tiirde yazigma formu _
nu iy yerlerinin kendi bilgisayarinda daha kaliteli ve ekono_
mik olarak hazirlayip gogaltmalarim saglayan donamm ve
yazilimdir. Bu iglemler ekte sunulan programlarla gergekles
mektedir,

6. Programin Seviyesi : Kursiyerlerin masaiistli yayamcilik alaninda verimli bir ge_
kllde ¢aligacak diizeyde bilgi, beceri seviyesine ulagmalan.

7. Programin Amaglari : 1)1 alanlarina gok ybnlii eleman yetistirmek;

2) Masalistli yayimciligin ihtiyaglarina cevap vermek;

3) Bilgisayar diinyasindaki yenilikleri kulincilara ulagtirmak;

4) Kullanicilarin her hangi bir araca gerek duymadan ¢izim
ve teknik resm iglemlerini yapabilmelerini, saklamalarini,
gerektiinde yeniden kullanmalarim saglamak,

5) Bir prgramlama diline ihtiyag kalmadan hesap tablosunu
olugturmak, bu tablonun ig¢inde matematiksel, finansal
fonksiyonlarin kullanimin1 saglamak, kargilagtinilmali
grafikleri gikararak sonuglart izlemek.

6) Her tiirde kaydin tutulmast, diizenlenmesi iglemlerini ger
ceklestirmek,

7) Yazi makinesine gerek olmadan bilgileri yazmak, diizenle
mek, deistirmek ve bunlan disk ortaminda saklamak ve
gcrekuémde yeniden kullanmak.,

8) Kullanicilarin yabanci dile veya herhangi bir program dili
ne gerek kalmadan bilgisayar ortamina girebilmeleri ve ig
yerinin verimini artirmalart imkanini safilamak.

8. Programin Uygulanmasi
ile ilgili agiklamalar : a) Bilgisayarlarin en rahat ve verimli kullanilmasi 6gretilecek;

b) Her program glinliik hayattan alinan 6rnek problemlerin ¢
ziimleriyle zenginlegtinlecek;

¢) Teorik bilgilerden sonra siirekli laboratuvar uygulamas: ya_
pilayacak;

d) Her program sonunda seviye kontrolu i¢in sinav yapilacak;

9. Program Siiresi : a) Haftalik Siire: 15 saat

b) Toplam Siire: 10 hafta
?lm enaz 160saatlik bu program haftanin farkh giinlerin_
d

¢ gliniin farklt zaman siiresinde uygulanabilir,
a) Haftada 8 ders saati (2 giin 4'er ders saati ) 19 hafta siireli
b) Haftada 10 ders saati ( 3 giln 3'er ders saati ) 17 hafta siireli
¢) Haftada 10 ders saati ( 2 giin S'er ders saati ) 15 hafta siireli
d) Haftada 15 ders saati ( 5 giin 3'er ders saati ) 10 hafta siireli
10. Prograrn Mubhtevasinin tamaminin toplam
kurs siiresine gre haftalik dagilimi1

1.Hafta 1) Bilgisayar ve Bilgisayar Sistemlerinin tanitimi (16 saat)
a) Bilgisayar Sistemlerine Genel Bakag;
b) Bilgisayar sistemlerinin dofugu, geligim safhalan
¢) Giiniimiizde bilgisayar kullanimi ve amaglan
d) Bilgisayar sisteminin galigma prensipleri, @
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II. Hafta

III. Hafta

IV. Hafta

V.Hafta

VI. Hafta

e)Bilgisayar Sistemi Merkezi iglem birimi, girig gevre bi
rimleri, ¢ikig ¢evre birimleri,

£)Yan hafiza ( depo ) birimleri ve kullamg amaglan
g)Bilgisayar sistemi yazihm &zellikleri , igletim sistemleri,
derleyiciler ,kullanici programlari ile servis ve hizmet des
tek programlan -
h)Masa iistil ortami, menil komutlar, mouse kullanimi ve
pencereler

1)Disklerin kullanilmas, _

j)Dosya ve klasbiler, Dosya kopyalamac (Aym disk fizerin_
de kopyalama ve biltiin diski kopyalama), Bir dosyanin sil_
inmesi;

k)Kilitleme iglemleri (disk kilitleme ve dosya kilitleme),

2-MacPaint; ( Cizim ve Resim Programi) ( 6 saat)

a) Cizgi ve desenler, metinler, firganin kullanilmasi, desenle_
rin tanimlanmas ve biitiin sayfanin kullanilmast;

b) Goriintiiniin kaydiralmas, alanlarin boyanmas, alanin se
cilmesi ve defistirilmesi,

¢) Kesmek ve yapigtirmak, silmenin dort ydntemi, ayrintil ¢i
zim, hareket y6niiniin simrlanmasi, dSkiiman kullanimive
dosyala baglikli meni,

3- MacDraw; (Teknik Cizim Programi) ( 6 saat )

a) Tamtim,metin ve cetvel kullanimi, desen ¢izmek ve menil
lerin tanitima, - -

b) Olgeli gizimler yapmak, _

¢) Istenen objenin seimi, gogaltilmasi, gizilen elemanlarin
boyutlarinin degigtiritmesi,

d) Farkl: konumlarda yerlegtirme, tersyiiz veya déndiirme,

e) Metin igin stilve font degigiklifi yapiimasive yerinin tag:
ma yolu ile degistirilmesi,

4- MacWrite; ( Kelime Iglem Programi) ( 10 saat )

a) Girig, metinlerin yazilmasi, bigimlenmesi, dlizenlenigi ve
yaz stilleri,

;. MacWrite;

b} Caligmalarin diske kaydedilmesi, dokilmanin bigimlenisi
nin degigtirilmesi ve dokilmanlarla galisma,
¢) Menii satin, Pencereler, MacWrite'in dijier dzellikleri,

5~ Microsoft File; (Kartoteks-Veri Taban Programi) ( 20 saat)

a) Dosyalama sistemi, veri dosyas: ve form nedir?

b) Veri dosyasina bilgi girme, formu yaratma, bilgi tiplerini
se¢me, bigimleri belirleme ve defigtirme,

. Microsoft File;

¢} Veri dosyasimt diizenleyip dejigtirme, organize etme, form
ve rapor tasarlama, kafida dSkme,
d) Degerlendirme,

: 6.Excel; ( Elektronik Hesap Tablosu ) ( 40 saat)

a) Islem tablosunun bir bdlimiini segme, bilgi girme, formiil
olugturma, tablo tasarlama;

b) Hesaplama anim denetleme, istek Uzerine hesaplama ve ite
rasyon kullanma. -

: Excel;
¢) Bilgi diizenleme, iglem tablosunun goriinligiini defigtirme, @




pencereleri ve dUkiimanian diizenleme;
d) Veri tabam yaratma , 8l¢lit saptama, kayitlan bulma, bil
gi ayiklama, uyugan kayltlarl silme, ve bilgileri siralama.

VII. Hafta : Excel;
e) Bir grafik yaratma, grafik ¢izme, veri serileri ile galigma,
grafik bigimlerini kullanma, metin ekleme, eksenleri dcﬁx;
tirme ve gosterge koyma.

7.MS Word; Geligmig Kelimelslem Programi ) ( 20 saat )
a) Dokiiman yaratma, hata diizeltmek, degigikligi yapma, tab
lo kulllanma;

VII. Hafta MS Word;
b) Kolon yaratma, kolonlarda hesap yapma, dokiiman basma
ve metin diizenleme.

IX. Hafta : 8. Ready, Set Go! ( Sayfa Diizenleme Programi )( 10 saat )
a) Genel kavramlar, dSkiiman dilzenlenmesi, metin iglemleri,
resim kullanimi ve basim teknikleri.
o 9. Rag Time; ( Hesap Tablosu lgerikli Sayfa Diizeni Progra
mi1) {22 saat)
- W b) Metin yerlegtirme, segme,defigtirme, hesap tablosu, resim
% - ve gizimler, form yaratma ve basim teknikleri.

11.Degerlendirme ile ilgili esaslar : a) Her programin sonunda uygulamali kontrol sinavi yapilir;
b) Kursun bitimindeki sinav programmm tzelligine gore, uy
gulamah yapilCak.
¢) Bitirme sinavinm degerlendmlmem ozel Kurslar Tip Yo
netmeligi Madde 14'e gore yapilacak.

12. Metod ve Teknikler : a) Ofretmenler yeterli teorik bilgileri verdikten sonra kur
siyerlere genig uygulama imkan1 saglayacaklar.
b) Giinliik hayattan alinan somut drnckler uygulama laoratu_
varinda degerlendirilecek.
¢) Kursiyerlerin getirecedi drneklerden ilgingolaniar uygula_
maya konulacak.

13.programin Uygulanmasinda Kullanilan Ogretim Malzemeleri
a)17 Eyliil 1992 tarihinde onaylanan (zel Artim Bilgisayar
kurslan ders arag-gereg listesi.
b) Tepe gz, Kodak veri cihazi,




