DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI BURO TEKNOLOJILERI
DERSIN SINIFI 9. Simif
DERSIN SUREST | ; pers Saati

Bu derste 6grenciye is sagligi ve glvenlik tedbirleri dogrultusunda buro

DERSIN AMACI tekno!ojile.riz bilgisayar donanim ve vyaziim programlari kullanma
yeterliklerini kazandirmak amaglanmaktadir.
1. Etik degerleri ve bilgi glivenligi kavramlarini bilir.
2. Is saghg ve givenlik tedbirlerini alarak donanim birimlerini ve
yardimci yazilimlarini kullanir.

DERSIN 3. isletim sistemi tizerinde istenilen tim ayarlari yapar ve kullanir.
KAZANIMLARI 4. Dosya ve dizin iglemlerini gergeklestirir
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. Agik Kaynak isletim Sistemi kurulum islemlerini ve masaiistii
islemlerini gerceklestirir.
6. Veri yonetimini bilir ve kullanir.
7. Biro Otomasyon sistemlerini bilir.

EGITIM-OGRETIM

Ortam: Biro Yonetimi laboratuvari/atolyesi

ORTAM VE Donanim:  Akilli  tahta/projeksiyon,  bilgisayar, yazici/tarayici
DONANIMI saglanmalidir.

Bu derste; belirlenen hedef davranislarin dlglilmesinde agik uglu, coktan
" secmeli, kisa cevapli, dogru yanlis ve eslestirme tirinde dlgme araglari
OLGME VE kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve akran dederlendirme

DEGERLENDIRME

formlari kullanilarak 6grencilerin, 6gretimin sitre¢ boyutuna katiimalari
saglanabilir.

OGRENME KAZANIM -
BIRIM/UNITE | sayis) | DERSSAATE | ORAN (%)
ETIK DEGERLER VE
BiLGi GUVENLIGI 2 4 %3
ISLETIM SISTEMI
KURULUM 4 34 %23
ISLEMLERI
ISLETIM SISTEMI
GELiSMI$ 10 38 %27
DERSIN KAZANIM g(Z)E:rLllK\;:TaliziN
TABLOSU ISLEMLERI 4 14 %10
ACIK KAYNAK
ISLETIM SISTEMI
KURULUM VE 6 36 %25
MASAUSTU
ISLEMLERI
VERi YONETiIMI 4 12 %8
BURO o4
OTOMASYON 2 6
SISTEMLERI
UOIFLAY 32 144 100




OGRENME BiRiMi

KONULAR

OGRENME BIRIMi KAZANIMLARI ve
KAZANIM ACIKLAMALARI

ETiK DEGERLER VE
BiLGi GUVENLIGI

1. Etik Degerler
2. Bilgi Giivenligi

1- Etik degerler kavramini agiklar.

Bilisim teknolojilerini ve internet ortamini kullanma
ve yénetme siirecinde dikkat edilmesi gereken etik
ilkeleri agiklanir.

Etik ilkelerin ihlali sonucunda karsilasilacak
durumlara érnek verilir.

Bilisim teknolojileri ve internet’i kullanirken etik
ilkelerin gerekliligi agiklanir.

2-Bilgi giivenligini agiklar.

Bilgi giivenligine yénelik tehditler agiklanir.

Sayisal diinyada kimlik yénetimi konusunda giivenlik
agisindan yapilmasi gerekenler listelenir.

Kisisel bilgisayar ve ag ortaminda bilgi giivenligini
saglamaya yénelik islemleri yiiriitme agiklanir.

ISLETIM SISTEMI
KURULUM
ISLEMLERI

1. Donanim
Birimlerinin
Kurulumu

2. Yardima
yazilimlarin
kurulumu

1.Donanim birimlerinin kurulumunu yapar.
Klavye, fare, tarayici, yazici, monitér,
projeksiyon, fotokopi makinesi, c¢esitleri tanitilir ve
kurulumu yaptirilir.
Gli¢ kablosu baglantisi yaptirilir.
Telefon santrali gesitleri tanitilir ve kullanimi
yaptirilir.
Tasinabilir aygitlar tanitilir ve yiiklemesi yaptirilir.
2.Yardimci yazilimlarin kurulumunu yapar.
Office kurulumu yaptirilir.
Dosya sikistirma, pdf (portable document format:
tasinabilir belge bicimi) yaziiminin kurulumu
yaptirilir.
Giivenlik yazilimlari kurulumu ve ayarlari yaptirilir.
Sistem giivenlik ve koruma program kurulumu
yaptirilir.

ISLETIM SISTEMI
GELiSMIS
OZELLIKLERI

1. Kullanici Hesaplari
ve Aile Giivenligi

2. Gorinim ve
Kisisellestirme

3. Agveinternet

4. Saat, Dil ve Bolge

5. Donanim ve Ses
Ayarlari

6. Erisim Kolayhig

7. Yedekleme
islemleri

8. Coklu Ortam
islemleri
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Kullanici hesaplari ve aile gtivenligi ayarlarini yapar.
Masalistii, klasér, pencere gériiniim ve kisisellestirme
ayarlarini yapar.

Kablolu ve kablosuz baglanti yapar.

Ag lizerindeki cihazlara erisim saglar.

Bilgisayarin tarih, saat, klavye cesitlerini degistirir, dil
paketlerini giinceller.

Bilgisayara bagli tiim aygitlari yiikleme, gériintiileme
ve yénetme islemlerini yapar.

Klavye ve farenin ekranda gésterilme bigimini ayarlar.
Tiim yedekleme islemlerini yapar.

Video oynatma programlarini yiikleyerek kullanir.
Sistem geri yiiklemesini yapar.

. Mobil cihazlarla ve programlarla uzaktan erisimi




9. Sistem Geri saglar.
Yiikleme
10. Uzaktan Erigsim
1. Dosya islemlerini yapar
. e Dosya A¢ma, silme, tasima, kopyalama islemleri
1. Dosya! Islemleri yaptirilr.
2. Dizin Islemleri e Dosya uzantilari tanitilir.
DOSYA VE Di_ZiN 3. SDl(I)qsyta ve Diizlin ori 2. DljZI.'n islemlerini yf:par. ' '
ISLEMLERI surma lslemiert e Dizin olusturma, Silme, Tasima, Kopyalama islemleri
4. !nternetten Dosya yaptirilr.
Indirme ve 3. Dosya ve dizin sikistirma programini kullanarak
Yiikleme stkistirma, ige-disa aktarma islemlerini yapar.
4. internetten dosya indirerek dosya yiikleyebilir.
1. A¢ik Kaynak Kod yazilm ve Genel Kamu
1. Acik Kaynak Kod Lisansini agiklar. _
yazilimi ve GNU 2. Acik Kaynak Kodlu Isletim Sistemi Kurulumu
Genel Kamu yapar. .
Lisansi (GPL) 3. Acik Kaynak Kodlu Isletim Sistemi temel
2. Acik Kaynak Kodlu masaiistii bilesenlerini agiklar.
isletim Sistemi e Panel ayarlamalarini yapar, pardus meniisii ve
Kurulumu uygulama diigmelerini kullanma agiklanir ve
3. Agik Kaynak Kodlu uygulama yaptirihr.
isletim Sistemi e Programciklari kullanma anlatilir ve yaptirilir.
temel masaiistii e Gorev ¢ubugunu ve masaiistii simgelerini ekleme
ACIK KAYNAK bilesenle.ri. islemleri yaptirilir.
; ; ; . 4. Dosya, dizin ve e Arkaplan ve pencere ayarlari yaptirilir.
ISLETIM SISTEMI Temel yazici 4. Dosya, dizin ve temel yazici islemlerini yapar.
KURUL_L_JM YE islemleri e Dosya sistemi ve dosya tiplerini kullanarak
MASAUSTL_j 5. Acik Kaynak Kodlu dosyalari siniflandirma yaptirilir.
ISLEMLERI isletim sistemi e Dosya dizin islemlerini yaptirilir.
Temel E-posta ve e Temel Yazici islemlerini kullanma anlatilir.
Haber Grubu 5. Acik Kaynak Kodlu isletim Sistemi Temel Eposta
araglari ve Haber grubu araglari ile uygulama yapar.
6. Agik Kaynak Kodlu e Kmail hesap ayarlari yaptirilir ve Kmail kullanimi
Isletim temel anlatilir.
araglari ve 6. A¢ik kaynak kodlu isletim temel araglarini
Acik kaynak kodlu uygulayarak  acik kaynak kodlu isletim
isletim sistemlerinde karsilasilan sorunlari agiklar.
sistemlerinde e Acik kaynak kodlu ofis uygulamalari ve hesap
karsilagilan tablosu programi kullanimi anlatilir ve uygulamasi
sorunlar

yaptirilir.
Karsilasilan sorunlar hakkinda bilgi verilir.




1. Veri tiirleri ve birimlerini agiklar..
. e Sabit disk, flashbellek, bulut depolama, optik
1. \l:;::;lt:rrilerl, disklere kayit islemleri yaptirihr.
o o 2. Dosya saklama 2. Dosya saklama ortamlarini kullanir.
VERI YONETIMI ortamlari e Dosya ve klasérleri giivenlik segenekleri ile
3. Dosyave sikistirma islemi yaptirilir.
klasérleri 3. Yedekleme tiirlerini  kullanarak giivenli
yedekleme yedekleme islemlerini yapar.
e Yedekleme donanimi ve yedekleme yazilimlari
tanitilir ve uygulamasi yaptirilir.
1. Elektronik yayin sistemlerini agiklar.
1. Elektronik 2. Elektronik iletisim sistemlerini agiklar.
yayin 3. Elektronik toplanti sistemlerini agiklar.
. sistemleri
BURO 2. Elektronik
OTOMASYON iletisim
SISTEMLERI sistemleri
3. Elektronik
toplanti
sistemleri

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanimina uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatimi, 6grenci sayisi
g6z onlnde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptiracak sekilde meslek alan zimre
o6gretmenler kurulu tarafindan segilir. Meslek alan ziimre dgretmenleri tarafindan asagida yer alan temrinlerden

farkli temrinlerin uy

ulanmasina karar verilebilir.

ISLETIM SISTEMI

KURULUM
iSLEMLERI

Sanal makina ortaminda isletim sistemi kurulumu yapma
Ofis uygulamalarini sanal makine ortaminda kurma
Yazicidan ¢kt alma

Tarayicida tarama islemi yapma

Projeksiyon cihazini baglama ve kullanma

Fax makinesini kullanarak fax cekme

Fotokopi makinesi ile fotokopi cekme ve ayarlarini yapma
Telefon santrali kullanma

Sanal makine ortaminda Pardus isletim sistemi kurulumu yapma

AGIK KAYNAK
ISLETIM SISTEMI
KURULUM VE
MASAUSTU
ISLEMLERI

DERSIN UYGULANMASINA iLiISKIN AGIKLAMALAR

« Ogrencilerin arag ve geregleri is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun kullanmalarina yénelik agiklamalar yapilmalidir.

e Zimre 6gretmenler kurulu temrinlerden okulun fiziki sartlarina, atélye ve 6grenci sayilarina ve seviyelerine gore uygun
olanlari segerek uygulayacaktir. Temrinler mutlaka tamamlanacaktir.

¢ Bu derste dgrencilere yaptigi calismalara sinif arkadaslarina sunmasina firsat verilerek iletisim becerilerinin gelismesi

saglatiimalidir.




¢ Anlatimdan ve d6rnek galismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin 6grencide pekistiriimesi amaciyla birden
fazla uygulama faaliyeti yapiimalidir.

e Bu derste, verilen gérevi yapma zaman tasarrufu deger, tutum ve davraniglari 6n plana ¢ikaran etkinliklere yer
verilmelidir.




