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ONSOZ

Bilgisayar, hayatimizin her noktasinda kargimiza ¢ikan, 6grenilmesi gereken ve
devamhi gelisen bir teknolojidir. Giin igerisinde farkinda olmasakta birgok defa
bilgisavarla iletigim halindeyiz. Guniimiizde ¢ok popiler olan cep telefonundan,
cocuklarin eglence araci oyunlara, banka iglemlerinin vapildigi bankamatiklere kadar
her an bilgisayar1 kullanmaktayiz. Iste bu kadar hayatinuzin igine giren bilgisayarin
egitimide ¢ok onemlidir. Gunimiizde Bilgi Teknolojileri Egitimi veren kurslar en
popller en ¢ok ragbet goren kurslardir. Ancak bu alandaki sorunlar hakkinda
aragtirmalar yetersizdir. Tezimde bu konulan iglemekte ve tespit edebildigim

sorunlar ile ilgili ¢6ziim 6nerileri sunmaktayim.

Bu c¢alisgmanmin gergeklesmesinde degerli bilgileri ile bana destek veren tez
damgmamm Prof. Dr. Ali OKATAN ve tez ¢aligmalarim sirasinda maddi ve manevi
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OZET

Hayatimizin vazge¢ilmezleri olan cep telefonlari, kisisel bilgisayarlar, bilgisayarl
ev aletleri vs. Artik bilgisayar teknolojisi her noktada karsimiza ¢ikmakta
kullanmasini  bilivorsak 1igimizi kolaylagtirmakta ama bilmiyorsak igin ig¢inden
cikilmaz hale gelmektedir. Yirmili vada daha kugiik vag grubundakiler zaten bu
teknolojiyle ig¢ ige buiyliyorlar ilkokulda, lisede va da tniversitelerde bolimi sozel
bile olsa mutlaka temel bilgisayar egitimini aliyorlar. Bu yaglardaki gengler okulda
egitimini almasa bile internet kafeler sayesinde kalitesizde olsa bilgisayar
Ogreniyorlar. Yaglar1 daha buiytik olan ve bilgisayar bilgisi olmayanlar igin hayatin
baz1 noktalar: olduk¢a zor gegmektedir. Ornegin internet iizerinden fatura vatirma
iglemi olduk¢a kolayken hala fatura vatirma kuyrugu metrelerce uzamakta. Yakin
zamandaki segimlerde; oy kullanacagi sandigin yazdigi pusulasini kaybedenler ya da
kendisine hi¢ ulasmayanlar nerede oy kullanacaklarini YSK nin sitesinden kolayca
Ogrenebilecekken oy kullanacaklan okuldaki tiim sandiklarn kontrol edip isimlerini
aniyorlar veya hi¢ oy kullanmaya gitmivorlar. Bu tarz érneklerle hayatimizda oldukga
stk kargilasabiliriz. Aslinda yetigskinlerin bu sikintilarin1 agabilecekleri ¢aligma
saatlerine uygun olarak temel bilgisayar egitimini alabilecekleri imkanlar mevcut;
Halk Egitim Merkezleri Ozel dershancler va da belediyelerin iicretsiz olarak agtig1
kurslar. Bu kurslara katilanlar kursa devam edip bagarili olduklar: taktirde bilgisavar
bilgilerini geligtirmekle kalmayip aym zamanda Milli Egitim Bakanligi onayh
sertifika sahibi olacaklar ve devlet kademeleri dahil bilgisayar sertifikasi ile ige alim

yapilan yerlerde ige girmek i¢in aday olacaklardir.

Bu kurslar arasinda Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan kurulan ve finanse
edilen ISMEK kurslari da mevcuttur. Bu g¢alismada ISMEK kurslarindaki bilgi
teknolojileri egitimi incelenecek ve tespit edilecek sorunlar tizerine ¢éziim Onerileri

sunulacaktir.
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ABSTRACT

The indispensable technologies such as mobile phone, personal computers, home
equipments with computer technology, especially computer technology face with us
every parts of our life. If we know how to use it correctly, it eases our life, but if not,
it will be problematic. The people at 20s or below have been growing with
technology. The students in primary school or high school take basic computer
education even though they take only the literature education. Although the students
at these ages don’t take computer education at school they learn computer through
internet cafes in some ways. Some parts of the life are more difficult for the people
who are older and the people who don’t have the computer knowledge. For example
the paying bill is easier on the internet but still people are in the bills queue in the last
election Although the people who lost the documents of the election or the people
who can take their documents can easily learn where they can vote in YSK website,
they check all the polls in the schools and look for their names or they don’t vote We
can often face these kind of examples in our life. Actually there are many
opportunities that they can take basic computer education in convenient working
hours to manage the problems among adults. These are education of people centre,
private courses or the free courses that municipalities founded. The people who
continue these courses and are successful not only get certificates of ministry of

education but also be good candidates for the companies require these certificates.

Ismek that was founded by Istanbul metropolitan municipality and was financed
are among these courses. In the study, computer technology courses in ismek will be
looked over and it will provide some offers solutions of some problems that are

confirmed.



1. EGITIM VE KALITE
1.1. Egitim kavramm

1.1.1. Egitimin tammm

Egitim, insanin ana rahmine yerlesmesiyle baglayip élimiine kadar devam eden
bir siirectir. Ilk insandan giiniimiize kadar gelen siiregte egitim hep vardi. Gegmiste
egitim bir aile ferdinden digerine gegerken (anne kizina yemek pigirmeyi, baba
ogluna avlanmayi 6gretirdi.), ilk kez Stmerliler doneminde, okuma ve yazmanin
temel alindig1 glinimuiziin gelencksel egitimi gekillenmeye baglamigtir. Bir konuda
uzman olmak istevenler ya aile bireylerinden egitim alir, ya da bir uzmanin yamnda
once caylaklik (staj), ardindan kalfalik (asistanlik) donemi gegirirlerdi. Uzman

olduktan sonra ise veni gaylaklara ve kalfalara uzmanlhklarinin sirlarim 6gretirlerdi.

Egitim ¢ok yonli bir faaliyettir, ¢ok yonli bir iligkiler agidir. Ferde ve topluma
yonelik cepheleri vardir. Ferdi yonden bedenin egitimi, nefsin egitimi, zihnin egitimi,
ahlakin egitimi, kultiirel egitim gibi dnemli konulari ihtiva eder. Bunlar ferdin,
toplumsal yonii ile de ilgilidir. Egitim bireyde kalici degisiklik meydana getren
ogrenmedir. Egitim yagsam boyu devam eder, Formal ve Informal olarak devam eder.

Yani egitim sadece okulda ger¢eklesmez, okul digindada devam edilir.

Guntimiizde daha ¢ok tercih edilen tamm: “bireyin davranmiginda, kendi yasantist
yoluyla ve kasith olarak istenilen yonde( egitimin amaglarina uygun ) degisme

meydana getirme siirecidir.” Bu tamima gore;

e Egitim bir siiregtir.

eEgitim stirecinde, bireyin davraniglarinin istenilen yonde degistirilmesi
amaglanmaktadir.

e Davramiglarindaki degisme kasith olarak gergeklestirilmektedir.

s Egitim stirecinde bireyin kendi yasantilan esastir.

1.1.2. Egitimin amaclar
Egitimin amaci her toplumda degisik amaglara yonelmistir. Egitimde amag;
“egitim varlifa yani ogrencive(cocuk, geng, yetigkin) kazandirilmasi planlanan

davranmsg degigikliklerinin neler olmasi gerektigini gosteren temel ilkelerdir. Egitimin



esas amaci davramglarin planli ve programh sekilde degigtirilmesidir. Bu davranig
degisikligi bilgi, beceri, ilgi aligkanlik, yetenek ve tutumlarda goézlenir. Farkhi
kultirlerde benimsenen davranig degigiklikleri de farklidir”(Celkan, 1989, s:40). Bir
toplumda olumlu bir davramig tarzi bagka bir toplumda yadirganan davramig tarzi
olabilir.

Egitimin amaci, zamana, topluma, &frencilerin yagina, okul kademelerine,
derslerin muhtevasia vs. gore degismektedir. Egitimin amacinin, “egitilenin ruhsal-
zihinsel durumunda meydana getirilmek istenen durum degisikligi”(Ergiin, 1996,
$:25) olarak belirlenmesi egitimin insana yonelik bir ¢aba oldugunu gostermektedir.

Egitime yonelik her davranmg mutlaka bir amaca yonelik olmalidir. Yani amaci
olmayan bir etkinlikte e8itimden bahsedilemez. Ancak asil sorun, kiginin nigin ve
hangi vonde egitileceginin dogru olarak saptanmasidir. O halde her kiginin farklh
egitime ihtiyaglari olacaktir.

Kigilerin gereksinimlerine gore verilecek egitimin farkliligi ne olursa olsun
egitmeye yonelik her davramg kigide var olan gizli yetenekleri ortaya ¢ikartict ve bu
yetenekleri geligtirici bir amaci gergeklegtirmeye yonelik olacaktir. Zaten egitici
egitecegi kiginin, sahsivetinde, diiglincesinde, yeteneklerinde ve becerilerinde ne gibi
bir degigiklik mevdana getirecegini saptayamadigi taktirde bagarili olamayacaktir.
Egitimin amaci, “ kigiyi bagarili yapmaktir. Bu sebeple iyi bir egitimin her geyden
once, cocugu basarili olabilecegine inandirabilen egitimdir.”(Bilgen, 1994, s:18) Bir
toplumda egitim amacglarinin temeli o toplumun egitim politikasi ve felsefesine
dayanir. Bu 6zelligi tagimayan bir egitim toplumsal degerlerle, dolayisi ile toplumla
¢eligen insanlar yetigmesine neden olacaktir.

Egitim farkli amaglarin gergeklegmesini saglavan bir stiregtir. Bu amaglart

agagidaki sekilde gruplandirmak miimkiindir.

1.1.2.1.Egitimin bireysel ve toplumsal amag¢lan
Bireysel acidan egitimde temel hedef mikemmel insan i¢in gerekli olan ve tiim

uygarliklarin temelini olugturan toplumsal ve evrensel davramg formlarim kigiye
kazandirmaktir. Bu sayede kigi ruhsal ve ahlaki yonden kendisivle tutarli ve barigik,
huzurlu olacak ve toplumun bir ferdi olarak ¢evresivle ve toplumla iyi bir diyalog

kurabilecek ve toplum kalkinmasina katk: saglayabilecektir.

Egitimin bireysel ve toplumsal amaglari goyle siralanmaktadir.



Bireysel amaglar ;

Kendim yetigtirme
Cevresine faydali olma
Strekli gelisme ve degisme arzusu

Mutlu ve miireffeh yagama ideali gibi esas unsurlan tagir

Toplumsal amaglar ise;

Fertleri sosyallestirmek
Iyi vatandag yetistirme
Uretici fertler yetistirme

Toplumun butiinliglinii  saglamak, toplumsal menfaatleri bireysel

menfaatlerin ustiinde tutma

e- Milli kiiltiire sahip ¢ikmak ve geligtirmek
f-  Yenilik¢i geligsmeci zihniyete sahip fertler yetistirme (Celkan, 1989,
$:41)

1.1.2.2 Egitimin ortak amaclan

Yukanda da ifade edildigi gibi egitimin amaglari toplumlarin egitim politikalari,

beklentileri ve yasam felsefelerine gore degigiklik gostermektedir. Ancak her toplum

i¢in evrensel nitelikte ortak egitim amaglar: vardir.

Bunlar bir kaynakta govle belirtilmigtir;

Ferdi 6zellikleri gelistirmek

Ferdin toplumla biitiinlegsmesi(diyalog, intibak)

Egitim voluyla istenilen davranig degisiklikleri

Toplumsal biittinligi saglama

Ferdi ve toplumsal ihtiyvaglara cevap verme

Toplumsal degisme ve kalkinmaya uygunluk

Toplumsal degisme ve gelismeyi hizlandirma

Kendi i¢inde tutarlilik ve egitimde siireklilik ilkesine uygunluk
Demokratik ideallere uygunluk

Sosyal refah1 arttirma



Gunimiizde egitimin tlkelerin, toplumlarin geligmiglik diizeylerinin ve refah
seviyelerinin yikseltilmesinde Snemli bir itici gii¢ olmasi, tlke ve toplumlari bu
amaglan gerceklestirmek igin 6nemli kaynaklan ayirmaya ve egitim sistemlerini

stirekli gliniin gartlarina gore degigtirmeye ve gelistirmeye mecbur etmistir.

Egitimin amaclanna tUlkemiz agisindan bakildiginda, Turk Egitim sisteminde
egitimin 6zel ve genel amaglarinin bir yasayla diizenlendigini goérmekteyiz. 1739
sayilt Milli Egitim Temel yasasinin birinei bolumiinde Tirk Milli Egitiminin genel

ve Ozel amaglan sdyle tammmlanmaktadir:

1.1.2.3.Tiirk milli egitiminin genel ve 6zel amaclan

1.1.2.3.1. Genel amaclar
Tirk milletinin biitiin fertlerini;

1- Atatirk inkildp wve ilkelerine anayasada ifadesi bulunan Atatiirk
milliyetgiligine bagh Turk milletinin milli, ahlaki, insani, manevi ve kilttirel
degerlerini benimseyen, koruyan ve gelistiren; ailesini, vatanini, milletini
seven ve daima yiiceltmeye c¢alisan; insan haklarmmi ve Anayasanin
baglangicindaki temel ilkelere dayanan demokratik, laik ve sosyal bir hukuk
devleti olan Turkiye Cumhuriveti’'ne kargt gbrev ve sorumlulugunu bilen ve
bunlar1 davranis haline getirmis yurttaglar olarak vetistirmek;

2- Beden, zihin, ahlak, ruh ve duygu bakimlarindan dengeli ve saglikli
sekilde geligmig bir kigilige ve karaktere, hiir ve bilimsel digiinme giicline,
genis bir diinya goriigline sahip, insan haklarina saygil, kigilik ve tegebbiise
deger veren topluma karsi sorumluluk duyan; vapici, yaratici ve verimli
kigiler olarak vetistirmek;

3- 1lgi, yetenek ve XKabiliyetlerini gelistirerek gerekli bilgi, beceri,
davramiglar ve birlikte 13 gérme aligkanligi kazandirmak suretiyle hayata
hazirlamak ve onlarm, kendilerini mutlu kilacak ve toplumun mutluluguna

katkida bulunacak bir meslek sahibi olmalarini saglamak;

Boylece, bir vandan Tiurk vatandaglarmin ve Tirk toplumunun refah ve
mutlulugunu arttirmak; &te yandan milli birlik ve butiinliik i¢inde iktisadi, sosyal ve
kultirel kalkinmay1 desteklemek ve hizlandirmak ve nihayet Turk milletini gagdag

uygarlifin yapici, yaratici, segkin bir ortagi yapmaktir (Milli Egitim Temel Kanunu



1739). Bu genel amaglarin (sekil-1) incelendiginde her toplum tarafindan kabul

edilebilecek evrensel amaclar oldugunu goririiz.

Sekil 1.1: Tark Milli Egitiminin Genel Amaci

TURK MILLI EGITIMININ GENEL AMACI

| Davranis haline getirmek |

/Y

| Gdrev ve sorumluluklar bilme |

*

Yiceltmeye calismak

insan haklarina saygili

Damokratik-Laik-Sosyal Hukuk devleti

Sevmek

| Gelistirmek |

Korumak

| Banimsemeak |

Atatiirk ilke inkilaplari ve
Atatiirk millivetciligi

Milli Ahlaki Kiiltiirel Insani  Manevi

Tark milletinin bitin fertleri

Kaynak: M.E. B. Temmuz 1996

1.1.2.3.2. Ozel amaclar
Turk egitim ve Ogretim sistemi, bu genel magalarn gergeklestirecek gekilde

diizenlenir ve gesitli derece ve tiirdeki egitim kurumlarinin 6zel amaglar, genel
amaglara ve asagida siralanan (...ferdin ve toplumun ihtiyaglari, yoneltme, egitim
hakki, firsat ve imkan esitligi, Atatiirk inkilap ve ilkeleri ve Atatirk milliyetciligi,
demokrasi egitimi, laiklik...) gibi temel ilkelere uygun olarak tespit edilebilecegi

belirtilmektedir.(Milli egitimin temel kanunu)



Egitim 6gretim etkinliklerinin ana amaci ve iglevi toplumun tiretim, tiiketim ve
yagsam standartlarm geligtirmektir.(Koksal, 1998, s:40) Egitimin amaglarn yalmz
resmi ve Ozel egitim kurumlarinda degil, evde, cevrede, igyerlerinde, her yerde her
firsatta gerceklestirilmeye caligilir. Resmi ve 6zel, goniillit her kurulusun bigimsel
egitimle ilgili faaliyetleri, Milli Egitimin amaclarina uygunlugu bakimindan Milli
Egitim Bakanlifimin denetimine tabiidir. Bu denctim sisteminin ve tniter yapinin

korunmasma buiytik katk: saglamaktadir.

1.1.3. Egitimin ilkeleri

Turk Milli Egitim sistemi iginde tanimlanan 6zel ve genel amaclan
gerceklestirecek geklide duzenlenirken, asagida siralanan temel ilkelere uygunluk
kosulunun temel alinacag: hitkme baglanmigtir. Ttirk Milli Egitim yasasinda yer alan

Turk Milli Egitiminin temel ilkeleri madde bagliklar1 olarak sunlardan olugmaktadir.

¢ Genellik ve esitlik

e Ferdin ve toplumun ihtiyaglar
¢ Yoneltme

¢ Egitim hakki

¢ Firsat ve imkan egitligi

¢ Atatiirk inkilap ve ilkeleri ve Atatiirk milliyetgiligi
¢ Demokrasi egitimi

e Laiklik

¢ Bilimsellik

e Planlilik

e Karma egitim

¢ Okul ve ailenin igbirligi

¢ Her yerde egitim

Egitim sisteminin alt sistemlerini olugturan ve egitim ¢tkinliginin ger¢eklesmesini
saglayan sistemlerde temel ilkelere bagh farkli ilkeler de esas alinmaktadir. Bu temel
ilkeler esas alinarak, egitim sistemi i¢inde yer alan belli bir siire orta 6gretim
kurumlarinda uygulanarak alt yapr eksikligi nedeniyle iktidarlarca yurtrlitkten
kaldirlan ancak, tniversitelerde bagariyla uygulanan Ders Gegme ve Kredi

Sistemi’nin temel ilkelerini Bilgen agagidaki gibi siralamaktadir.(Bilgen, 1994, s:20)



e Herkes egitim hakkina sahiptir, hig kimse, hi¢bir sebeple, egitim hakkindan
yoksun birakilamaz.

esEgitim, 6grenci merkezli bir strectir. Bu stiregte her 6grenci biyolojik,
psikolojik, sosyal ve kiiltiirel bakimdan kendine 6zgt bir biittindiir.

e Herkes potansiyeli oraninda bagarili olabilir. Her égrencinin her programda
aym ol¢iide basarili olmasi beklenemez.

eHer Ogrenci kendi egitiminden sorumlu ve egitim programini(dersleri)
segmeye yetkilidir. Ogrenci dersler igin degil, dersler 6grenci igin vardir.
eOlecme ve degerlendirme, oOgrencinin bagarih olmasim ve gelecepe
hazirlanmasini saglayan bir aragtir.

eOgrencinin program hedeflerine uygun basarilar, siif dist, okul dis1 ve
hatta tilke dis1 nerede olursa olsun degerlendirilir.

¢ Tehdit ve korku vaptirimu yerine, sevgi ve saygl yaptirimi kullanilir.

¢ Egitim tiir ve kademeleri arasinda yatay ve dikey gegis yollart agiktir.

e Egitim insan1 gelecege hazirlar.

eEgitim kurumlarinin vaprt ve davramglart insan haklarma ve demokrasi

ilkelerine uygun olmalidir.

1.1.4. Egitimin islevleri

Egitimi insanin istegi ve istegi diginda tabi tutuldugu strecler manzumesi olarak
aldigimizda bu manzumenin her sathasi toplumsal bir etkilegim seklinde karsimiza
¢ikar. Kigiler bu mekanizmanin igine girmek zorundadir. Birey toplumun bir Giyesi
olarak toplumsal davramglardan etkilenir ve toplumsal davranmiglart etkiler. Bu
etkilegim zorunlu olarak olugan toplumsal ig boltiimii ve is birliginin kaginilmaz bir
sonucu olarak ortaya ¢ikar. Toplumsal ig bolimi ve ig birliginin gergeklesip
strdiirilmesinde kargilikli ¢ikar dengelerinin gozetilmesinde yani toplumsal yagamin

saglikh gekilde strdiirilmesinde ve geligmesinde egitim kurumuna ihtiyag vardir.

Egitim kurumu toplumlarin yapilarina gére bigim alir. Bu nedenle egitimin
toplumsal iglevleri toplumdan topluma bazi degigiklikler gosterir. Ancak, tim
toplumlar ic¢in ortak bazi iglevleri vardir ki, egitim kurumu bu iglevini toplumun
kultirt ve geligmiglik durumuna gore belirli olgilerde yerine getirir ve toplumun

stirekliligi ve dirligini saglar.



Temel amact toplumdaki bireyleri vetigtirmek ve onlarin topluma yararh birey
haline getirmek olan egitim kurumlarimin iglevleri bir kaynakta dort baglik altinda
toplanmakta ve egitimin; “toplumsal, sivasal, ekonomik ve bireyi geligtirme gibi

temel iglevleri”(Fidan, 2001, s:63) oldugu belirtilmektedir.

Bir bagka kaynakta egitimin toplumsal iglevlerinin daha ayrintili bir dokami

yapilarak, iglevler “agik™ ve “gizli” olarak iki biiytik kiimeye ayrilmustir.
Egitimin acik islevlerini de kendi arasinda:

1. Toplumsal kiiltiir mirasinin birikimi ve aktarilmasi

2. Cocugun toplumsallagtirilmasi

3. Yenilik¢i ve degismeyi saglayict elemanlar yetistirmek

4. Siyasal iglev(a- ulusal onderlerin yetigtirilmesi, b- yerel oOnderlerin
yetigtirilmesi)

5. Egitimin segme iglevi

6. Egitimin ekonomik iglevi
Gizli islevlerini de;

1. Esse¢me
2. Tamdik saglama

3. Statti kazandirma

4.  Cocuk bakicilig

5. [lgsizligi onleme

6. Cocugun ekonomik somirilmesini dnleme

7. Temizleyicilik(Basar, 1998, s:114) olarak 6nem ve Oncelik sirasina

koymugtur.

Bu temel iglevleri kisaca ele alarak agiklayacagiz.

1.1.4.1.Egitimin toplumsal islevi
Egitimin toplumsal iglevi, toplumun strekliligini ve geligimini saglayacak
toplumla uyumlu bireyler vetistirmektir. Egitim kurumlari bu iglevi yerine getirmek

igin;

e Ogrencilere toplumun kiiltiirel mirasim aktarir.



e Oprencilerin toplumsallagmasini saglar

¢ Yenilikgi ve toplumun kiilttrini gelistirecek bireyler yetistirir.

Toplumun kultarel mirasimi aktarma: kiltiir bir toplum tiyesi olarak insanoglunun
ogrendigi bilgi, sanat, gelenck, gorenck, beceri ve aligkanliklar: igine alan karmagik
bir biittindiir. Kaltiriin olusturulmasi ve bunun diger nesillere aktarilmasi insanlara
ozgh bir olgudur. Insan yazihi ve sozel sembol kullanma becerisine sahip olan bir
varlik olarak, kendi vagantisinda edindigi bilgi, beceri ve yetenekleri diger nesillere
aktarmasim saglamaktadir. Bu gorevi egitim kurumlar yerine getirmektedir. Bu
kurumlar, kiltiirel 6zellikler icinden O8rencilerin yaglarina ve ihtiyaglarina uygun
olanlar1 segerek bunlart planli ve amagli bir bigimde 6grencilere kazandirirlar.(Fidan,
2001, 5:63) Bunun yaninda bireylerin toplum iginde yasamlarim stirdiirtirken diger
bireylerle saglikli bir iligki ve etkilesim streci icinde bulunabilmeleri maksadivla
seckin insanlarm hangi davramglara sahip olmalart gerektigini &gretir. Insamn
yvagayigint kolaylastiracak, onun toplumuyla ve ¢agivla butiinlegmesini saglayacak
degerlerin, secilerek aktarilmasim saglar. Egitim bu kiltiir koruyuculuk ve tagiyicilik
gorevini orgiin egitim( planh egitim) ve vaygin egitim(okul dig1 egitim-halk egitimi)

seklinde de yapar. Egitim toplumsal iglevlerini agagidaki sekillerde yerine getirir.

Toplumsallagmay1 saglama; Bireyin toplumun bir {iyesi haline gelme siirecine
toplumsallagsma denir. Insanlar érgiitlenmis toplum dedigimiz gruplar iginde dinyaya
gelir. Her toplumun kendine 6zgli davramg bigimleri vardir. Bireylerin giyim,
barinma, vemek yeme tarzi, aile ici iligkiler gibi.(Fidan, 2001, s:65) Birey gevresi ile
etkilegim kurarak bu davramiglan bilingli veya bilingsiz olarak &grenir. Toplumsal
kurumlarin buiyiikk bir cogunlugunda bireyin toplumsallagtirilmasi kendiliginden
gerceklesir. Ancak, egitim kurumlan bireye kiiltiirel mirastan sectigi ve toplumdaki
bireylerin biiyiik bir kisnu tarafindan benimsenen o6zellikleri bilingli ve amagh bir

bigimde kazandirir.

Cocugun toplumsallagtirilmasi; “ bireyin toplumsal degisime hazirlanmasim ve
gevresiyle uyumlastirilmasini, ayni anda da yenilik¢i ve toplumsal degismeyi

saglayacak insanlarin yetistirilmesini 6ngoriir.”(Ulug, 1998, s:9)

Toplumsallagma, bir topluma yeni katilan bireylerin o toplumun diger bireyleri

gibi yagamayr O6grenme sorecidir. Cocuk yagamim strdirmek ig¢in vyapacagi
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ekonomik faaliyetleri, toplumun inang ne degerlerini aile fertlerinden ve arkadag
gruplarindan 6grenir. Toplumla uyumla bir insan olabilmek i¢in bireyin lstlendigi
rolleri saglikli bir bigimde topluma ve kendisine zarar vermeden verine getirmesi

gerekir.

Gunimiizde egitim ¢ocudun toplumsallagmasinin temel araci orgami haline
gelmistir. Insanlar kendilerine yagsamlart boyunca gerekli olacak davramslart (bilgi-
beceri-tutum) oOnemli bir bolimiinii okullarda planlt bir gekilde kazanmaya
caligmaktadirlar. Egitim kurumlar1 bir yandan ¢ocuga okulda toplumsal rollerinin
gerektirdigi davramglant 6gretirken, diger yandan onlara bu rollerin bir kismim
yaparak vagavarak uygulamalar i¢in imkéan hazirlar. Boylece toplumla uyumlu,
igbirligi duygusuna sahip, hak ve sorumluluklarmin simirini iyi ¢izen ve ona gore

davranan bireylerin yetigmesini saglar.

Egitim ile baz1 toplumsal kurumlar arasinda iligki bag vardir.(sekil-2) egitim
kurumlan diger toplumsal kurumlardaki gelisme ve degismelerden dolayli veya

dolaysiz olarak etkilenir ve bu kurumlari da yine aym gekilde etkiler.

Sekil 1.2. Egitim ile bazi toplumsal kuramlar arasindaki bagi

TOPLUM

/\

Politika 4—+ Egitim 4_+ Ekonomi

\ ! /

Din

Kaynak: FIDAN, 2001, s:67

Yenilik¢i ve toplumun kiltiirani gelistirecek birevler yetisgtirme; “Egitimin temel
gorevlerinden biri toplumun kultiirel mirasin veni kusaklara aktarmaktir. Uzun bir

stire iginde biriken kiiltiirel mirasini yeni kugaklara aktarmaktir. Uzun bir stire iginde
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biriken kaltiirel mirasin aktarilmasivla egitim toplumdaki diizeni, istikrari, uyumu
saglar.” (Celkan, 1989, s:54)Egitim, bu kiltir koruyuculuk ve tasivicihk goérevini
Orgiin ve yaygin bigimde vapacagimi vukarida belirtmistik. Yine bireylerin toplum
icinde yagamlarim strdiiriirken diger birevlerle saghklh bir iligki ve etkilesim stireci
icinde bulunabilmeleri maksadiyla hangi davramglara sahip olmalan gerektigini
aktararak toplumsal ¢éziilmeyi onler ve toplumsal iligkileri bigimlendirir. Boylece
toplumlarin birlikteligi ve siirekliligi korunmug ve yeni kusaklarla bag saglanmig

olur.

Egitim kurumlarinda bireye kiltiirdeki hangi 6zelliklerin kazandirillacag ve
kazandirilmasinda Oncelik tagiyan Ozelliklerin neler olacagi toplumdan topluma
degismektedir. Toplumlar stirekli gelisim ve degisim igindedirler. Kultir de
toplumsal kurumlar ve sartlardaki degigmelerle birlikte stirekli degigir. Bu nedenle
toplumlarin yagaminm stirdiirmesi ve gelismesi i¢in yalmz kiltirin yeni nesillere
aktarilmas1 yeterli degildir. Ayrica bireylerin toplumdaki degismelere uyum
gosterebilecek ve degismeve katkida bulunacak bir bigimde vetismeleri
gerekmektedir. O halde egitim toplumun kiltirel degigiminde aracilik rolii oynar ve
toplumda kiltiirel biitiinlesmeyi saglar. Bu degisim ve bitiinlesmeyi saglamada

egitim kurumlarimin ¢ok 6nemli bir iglevi vardir.

1.1.4.2 Egitimin siyasal islevi
Toplumsal yagamin oldugu her yerde yoneten ve yonetilenler arasinda ¢ikar

(iktidar) kavgasimn siiregeldigini biliriz. Iktidar1 ele ge¢irme kavgasi toplumda
olumsuz tahribatlar birakarak bazen sert ve giddetli, bazen yumusak gerceklegmistir.
Bireyler toplumsal yasamda kendi mutlulugu ve toplumsal mutluluk igin bazi
ozghrlilkklerden vazgegmek zorunda kalmayr kabullenememektedir. Insanlarin
bireysel gikarlarini toplum iginde vagayarak ve toplumun ¢ikarlarina ters diigmeyerek
nasil elde edeceklerini belirlemek siyaset biliminin ¢6ziim aradigi sorunlarin baginda

gelir.

Cagdas bir toplumda yagsamakta olan tim insanlarin mutlulugu igin onlarin
davramglarinin belirli bir diizen iginde stirdiiriilmesi bir zorunluluktur. Iste bu diizeni

saglayacak olan siyasal iktidar denilen gii¢ devlet olarak kargimiza ¢ikmaktadir.
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Toplumlarda olugan toplumsal kurumlar siyasal kurumlardan ectkilenir. Higbir
toplumsal kurum siyasal kurum ile ters digerek amaclarim gergeklestiremez. Bir
toplumda yagamakta olan insanlarin o toplumdaki siyasal yapiya uygun davramglar
kazanmalar isi o toplumdaki egitim kurumlarimn gérev ve sorumluluk alanlarina
girer. Zaten her toplumun egitim sistemi mevcut sivasal yapiya goére bigimlenir.
Stiphesiz bir siyasal iktidar hangi yonetim tarzin1 benimsemigse o toplumun egitim
kurumlarn da plan ve programlarimi bu yonetim tarzimi korumak ve giglendirmek
seklinde diizenlerler. Yonetim tarzi demokratik olan bir tlkede egitim plan ve

programlarn antidemokratik olamaz.

Egitim kurumlan toplumdaki bireylere milli ideolojiyi, degerleri ve ideleri
kazandirarak onlar1 meveut siyasal diizene bagli vatandaslar olarak yetigtirirler.
Oregin, okullarda ¢ocuklara kiigiik yaglardan itibaren bayraga, milli degerlere sayg1
ve benimseme &gretilir. Yine YOK kanunu tiniversite ve yiiksek okullarda yetisecek
Ogrencilerin hangi 6zelliklere gore yetistirilecegini diizenlemistir. Devletin dayvandigi
temel felsefe, ideoloji ve ilkeler cesitli ders ve faaliyetlerle ¢ocuk ve genclere
kazandirilir. Boéylece, egitim kurumlart mevcut siyasal diizenin korunmasina

yardimer olur.

Egitim kurumlari, bir yandan toplumdaki bireylere milli bilinci kazandirarak
mevcut siyasal sisteme bagl yurttaglar olarak yetigtirirken, diger yandan da tilkenin
yonetiminde rol alacak liderlerin-yoneticilerin yetistirilmesinde énemli rol oynarlar.

Toplumsal kurumlar: ve tilkeyi yonetecek liderler egitim kurumlarinda yetigmektedir.

Demokrasi ile idare edilen toplumlarda egitimin diger bir siyasal iglevi de iyi
segmen yetigtirmektir. Demokratik toplumlarda segmenlik bireyin en énemli hak ve
gorevlerinden biridir. Demokrasinin saglikli ylirtimesi igin toplumdaki bireylerin hak
gorev ve sorumluluklarim en 1iyi bigimde vyerine getirmeleri gerekmektedir.
Okullarda cocuk ve genglere demokratik yasamin gerektirdigi bilgi, davramg ve
tutumlar kazandirilarak ilerde iyi bir segmen olmalar: saglanir. Egitilmis bireyin
siyasal tercih yapmada kistaslart duygusal olmayip bilimsel nitelikli( sivasal
partilerin programlart incelenerek-gecmigteki hizmetleri degerlendirilerek v.b. )
olmasi nedeniyle se¢im tercihleri tilkeyi daha iyi yonetecek iktidarlardan yana

kullamlacaktir.
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1.1.4.3.Egitimin ekonomik islevi
Insanlar simrsiz olan gereksinimlerini, sturl: olan tatmin vasitalartyla karsilamaya

caligirlar. Bu ¢abada tretim faktorlerinin, dogal kaynaklarin etkin ve ekonomik bir
sekilde kullanilmasi tiretimsel ve yonetimsel davraniglarin gelismigligi, tretimde
teknoloji kullanilmasi1 ve nitelikli bir iggiicii ile basarilabilir. Iste bireylere tiretimde
teknoloji kullanma, isgictnde nitelik kazanma gibi bilgi ve davranmiglart egitim
kazandiracaktir. Ekonomik kurumlarin ihtiva¢ duydugu nicelik ve nitelikte iggiici
egitim kurumlariyla saglanacaktir. Diinya tlkelerine baktifiniz zaman, kalkinmig
sanayilegmig tilkelerin insanlarmm egitim sevivelerinin yiiksek, geri kalmig olanlarin

ise digiik oldugu gortlir.

Eger bir tlkenin eZitim sistemi Uretime yonelik olarak diizenlenememisse, vani
bireylerini glinliitk yagsamlarinda kargilagacaklar1 sorunlar ¢ozecek bigimde bilgi ve
beceri davraniglariyla donatamamiglarsa, o zaman bodyle bir sistemin o tlkenin
ckonomik kalkimmasina énemli bir katkisi olmayacaktir. O halde kalkinmiglik ancak
iyi bir e8itim sistemi ( Uretime donik ) kurulmasiyla saglanabilecektir. Ancak
buradaki kalkinmighk deyimi, sadece ekonomik biiyiimeyi degil, buna paralel olarak

toplumsal degismeyi de kapsamaktadir.

Egitim kurumlan nitelikli insan glicti vetistirmenin yaminda, bireylerin bilingli
tiikketici davraniglar1 kazanmalarma da katk: saglayarak ekonomik gelismeye katkida
bulunmaktadir. Egitim yoluyla bireylere kazandirilan tiiketim kualtiirt, toplumsal
kaynaklarin akile1 bir bigimde kullanilmasi ve degerlendirilmesine yonelik

davraniglarin olugmasi sonug itibariyle tilke ekonomisine olumlu katki saglayacaktir.

1.1.4.4.Egitimin bireyi gelistirme islevi
Egitim kurumlan toplumlarin toplumsal, siyasal ve ekonomik ihtiyaglarim biiyik

olctide kargilayarak toplumun stirekliligini ve geligmesini saglamak amaciyla ortaya

cikmugtar.

Ancak, egitim kurumlar bu iglevlerini yerine getirirken, toplumdaki bireylerin
geligmesine de katkida bulunmaktadir. “Birey egitim kurumlarinda, dogal ve
toplumsal c¢evresini tamyarak bunlardan en iyi bigimde yararlanma ve temel

ithtiyaglarimi dengeli bir bigimde kargilama yollarini 6grenir.”’(Fidan, 2001, s:69)
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Diinya da demokratik degerlerin geligimiyle birlikte devletin ve toplumun bireve
bakig acis1 degigmistir. Bireyin bedensel, zihinsel ve duygusal yonden gelistirilmesi
egitimin ve kurumlarinin éncelikli amaglar1 olmustur. Ulkeler egitim sistemlerini bu
etkinlikleri en iyi gekilde yerine getirecek gekilde dizenlemis, egitim kurumlart ise,
programlarimi insan merkezli hale getirmiglerdir. Egitim programlarinda yer alan
matematik, fen bilimleri, gibi dersler daha ¢ok bireyin zihinsel gelisimine yardimei
olurken; beden egitimi dersi ve spor etkinlikleri bedensel; resim, miizik gibi dersler
de bireyin duygusal gelisiminde 6nemli rol oynamaktadir. Egitim kurumlarindaki
ders ve ders dig1 diger okul dig1 faaliyetlerin timi bireyin yetenek ve becerilerini
geligtirme firsati vermeye yoneliktir. Ancak burada kargilagilacak dnemli bir sorun
bireyler arasinda vetenek, ilgi, gelisim ve ihtiyag farklilifinin sistem ig¢inde nasil
entegre edilecegidir. Egitim faaliyetleri programlamirken bu farkliliklar dikkate
almmali ve bireyin yasaminda kendisi igin gerekli olan ve gergeklegtirmek istedigi
amaglarina uygun olan ders( gerektiginde secmeli ders) ve etkinliklerin takip

edilmesi firsat1 verilmelidir.

Amaci toplumdaki bireyleri yetigtirerek onlarn topluma vararli bireyler haline
getirmek olan egitim kurumlarimin yukanida belirtilen temel iglevleri yaninda bazi *
gizli iglevleri “ de bulundugunu yukarida belirtmigstik. Bu gizli islevleri kisaca
agiklamak egitimin toplumsal iglevinin tam olarak anlagilmasi bakimindan yararli

olacaktir.

Egitim streci iginde (okulda) bulunan kigilerin birbirlerivle yakin iligki i¢inde
bulunmalar1 nedenivle olusan arkadagliklar zamanla duygusal yakinlagmalar:
dogurmakta ( ozellikle yiksek ogretimde) ve bu iliski genglerin evlenmeleriyle

sonuglanmaktadir. Buna egitimin es se¢meye katkida bulunma iglevi denilmektedir.

Yine egitim kurumlarinda farkli cografi ve sosyal gevrelerden hatta yabanci
tlkelerden gelen bireyler arasinda tamigsma ve arkadaghk ortanmi bazen kalici
arkadagliklara dontigerck, okul sonrasi da devam eder. Buna da egitimin tanidik

saglama iglevi denilir.

Bireylerin toplumda e¢gitim seviyeleri vilkseldik¢e toplumsal saygmliklart ve
statiileri genelde artar ve toplum iginde birey seckin bir yer edinir. Bu egitimin

kazamlmg statiisii igleviyle olugur.
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Okullar egitim alicilarmin huzur ve giiven iginde vagamlarim stirdiirdokleri
yerlerdir. Bu nedenle ailelerin ¢ocuklarimi endigse etmeden okullara birakmalar,

egitimin bakicilik iglevi sonucu olmaktadir.

Bu iglevlerin yam sira egitilmig insanlarin toplumsal kurallar1 grenerek hayata
gegirmeleri, hayattaki beklentilerinin farkli olusu ve kot aligkanliklarin zararlari(
kumar, uyugturucu... v.b.) hakkinda bilgi sahibi oluglar1 onlarin kolay sug igleme

egilimini azaltmaktadir,

Bir tilkedeki egitim kurumlan belirtilen bu iglevleri saglikh sekilde yerine getirme
bagarilarina gore, bireylerin toplumsallagmasina ve tilkelerin ¢agdaglagmasina katki

saglayabileceklerdir.

1.1.5. Egitimin tiirleri

Turk Milli Egitim sisteminin genel yapisina baktigimizda egitim sisteminin 6rgiin
ve yaygin egitim olmak tizere iki bolimden olustugunu gérmekteyiz. M.E.T.K” nun
18. Maddesinde: “Turk Milli Egitim sistemi, 6rgiin egitim ve yaygin egitim olmak
tizere iki ana bolimden kurulur. Orgiin egitim, okul dncesi egitimi, temel eitim,
ortadgretim ve yiksekdgretim kurumlarim kapsar. Yaygin egitim, Orgiin egitim
yanminda veya disinda diizenlenen egitim faaliyetlerinin timiinti kapsar”(Milli egitim

temel kanunu) ifadesi yer almaktadir. Bu tamm agagidaki sekilde gemada ifade

edilebilir.
Sekil 1.3. Tiirk milli Egitim sisteminin genel yapisi

Tark Milli Egitim Sisteminin Genel Yapisi {Okul Sistemleri Organizasyonu)

Y A
Orglin Egitim Yaygin Egitim
Y A
1. Okul Oncesi Egitim 1. Yaygmn Egitim Kurumlar
2. ilkdgretim 2. Yaygn Egitim Kurslar

3. Ortadgretim

4. YlUksekdgretim

Simdi bunlarin sistem igerisindeki iglevlerine kisaca deginelim.
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1.1.5.1.0rgiin egitim
Semada da belirtildigi gibi dort kademeli bir stirecten olusur.

1.1.5.1.1. Okul Gncesi egitim
“Okul oncesi egitimi, mecburi ilkégretim ¢agina gelmemis cocuklarin egitimini

kapsar”(M.E.T.K., md.19). Okul o6ncesi egitim kuruluglar1 kres, ¢ocuk vyuvalari,
anaokulu ve ilkdgretim okullarina baglh ana simiflaridir. Temel egitim yasasina gore
Turk egitim sisteminin ilk basamagi olup, bu egitim zorunlu degil istege baghdir.
Anaokulu egitimi ilkokula hazirlik nitelidindedir ve bu egitimi alan c¢ocuk ilkokul
déneminde okulla ¢abuk kaynagmakta ve daha basarili olmaktadir. Bu okullarin
kapasitelerinin sinirli olmasi1 ve tcretli olmasi nedeniyle her gocuk bu egitimi

alamamaktadir. Kreg ve ¢ocuk yuvalart siit cagi gocuklarina hizmet vermektedir.

Bu okullarin amag¢ ve gorevleri; Milli egitimin temel amaglarina ve temel

ilkelerine uygun olarak;

eCocuklarin beden, zihin ve duygu gelismesini ve 1yi aligkanliklar

kazanmasin saglamak
¢ Onlan temel egitime hazirlamak

e Sartlar1 elverigsiz ¢evrelerden ve ailelerden gelen gocuklar igin ortak bir

yetisme ortanmu olugturmak

¢ Cocuklarin Turkgeyi dogru ve gizel konugmalarini saglamaktir.

1.1.5.1.2. ilkégretim
Ilkogretim, 6-14 vaslarindaki ¢ocuklarin egitim ve dgretimini kapsar. [lkogretim,

kiz wve erkek butin vatandaglar i¢in zorunludur ve deviet okullarinda

parasizdir. (METK, md.22)

Amag ve gorevleri; temel egitimin ama¢ ve gorevleri milli egitimin genel

amagclarina ve temel ilkelerine uygun olarak;

1. Her Turk ¢ocuguna iyi bir vatandas olmak i¢in gerekli temel bilgi, becert,
davramg ve aligkanliklart kazandirmak; onu milli ahlak anlayigina uygun

olarak yetigtirmek
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2. Her Turk ¢ocugunu ilgi, istidat ve kabiliyetleri yoniinden vetistirerck

hayat ve tist 6grenime hazirlamaktir.

Daha once 5 yillik ilkokul ile 3 villik ortaokullardan meydana gelmekte iken 1997
yilinda ¢ikarilan “8 yillik kesintisiz, zorunlu egitim yasastyla”, “Ilkégretim kurumlar:
8 willik okullardan olusur. Bu okullarda kesintisiz egitim yapilir ve bitirenlere
ilkogretim diplomasi verilir.( METK, md.1) seklinde diizenleme yapilmustir. Yine bu

vasayla “ilkokul” ile “ortaokul” ibareleri “Ilkodgretim okulu™ olarak degistirilmistir.

[Ikdgretim, ¢ocugun almak zorunda oldugu ilk érgiin egitim basama@idir. Her
Turk gocuguna iyi bir vatandag olmasit ve milli kiiltirti agilamasi ve okuma-yazma
gibi temel beceriler ile toplumsal davramig kurallarinin sistemli bir sekilde dgretildigi

onemli bir egitim kademesidir.

1.1.5.1.3. Orta §gretim
Ortadgretim, temel egitime davali, en az Gi¢ yillik 6grenim veren genel, mesleki ve

teknik Ogretim kurumlarimin timitini kapsar(METK, md.26). Aym vasanin 27.
Maddesi ise ©“ Temel egitimini tamamlayan ve ortadgretime girmeye hak kazanmusg
olan her &6grenci, ortaggretime devam etmek ve ortadgretim imkanlarindan ilgi,
istidat ve kabiliyetleri olglisiinde yararlanma hakkimna sahiptir.” Ifadesiyle bu
egitimden vararlanacaklar tanimlannugtir. Tanimda da belirtildigi gibi, ilkogretimi
tamamlayan her 6grenci orta 63renim yapmaya ve bu imkanlardan ilgi ve yetenekleri
olctistinde yararlanma hakkina sahiptir. Bu egitimin genellik ve esitlik ilkesiyle de

ortigmektedir.

Belirtilen yasanin 28. Maddesi ortaggretimin amag¢ ve gorevlerini milli egitimin

genel amaclarina ve temel ilkelerine uygun olarak agagidaki gekilde tammlanmagtir;

1. Bitin 6grencilere ortadgretim seviyesinde asgari ortak bir genel kultir
vermek suretiyle onlara kigi ve toplum sorunlarimi tamitmak, ¢6zim yollan
aramak ve yurdun iktisadi, sosyal ve kiiltiirel kalkinmasina katkida bulunmak
bilincini ve glictinii kazandirmak

2. Ogrencileri, ¢esitli program ve okullarda ilgi, iktisat ve kabiliyetleri
ol¢istinde ve dogrultusunda yiksekogretime veya hem meslege hem de

yiiksek Ogretime veya hayata ve 1§ alanlarina hazirlamaktir.
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Bu gorevler yerine getirilirtken 6grencilerin istekleri ve kabiliyetleri ile toplum

ithtiyaglar arasinda denge saglanir.

Ortadgretim, ¢esitli programlar uygulayan liselerden meydana gelir. Belli bir
programa agirlik veren okullara lise, teknik lise ve meslek lisesi gibi egitim dallarim
belirleyen adlar verilir. Ogrenim siireleri ise program dzelliklerine gére Milli Egitim

Bakanliginca tespit edilir.

Aragtirmamizin  konusunu kapsamast bakimindan X. Milli egitim surasinda
belirlenen ortadgretimin hedeflerinin neler oldugu konusunda bilgi verilmesinde

yarar gortilmektedir.

Ortadgretimin hedefleri olarak belirlenen nitelikler incelendiginde bunlarin;
devrimsel beceriler, biligsel vyeterlikler ve duyugsal 6zellikler olarak ifade
edilebilecegi anlasilmaktadir. Bu hedeflerin bazilart soyle belirtilmistir; (Ozgelik,
1992, s:544)

Devrimsel Beceriler;

1. Beden yoniinden dengeli ve saglikli bir kigilige sahip olma

2. Ulkenin ekonomik kalkinmasindaki roliinii yerine getirebilecek derecede
bir ig veya meslegin temel becerilerini kazanmig olma

3. Kendisinin ve ¢evresinin sagliim koruma

4. Bos zamanlarim oyun, spor v.b. ile degerlendirme
Biligsel Yeterlikler;

1.  Atatirk’tin Turk bagimsizlig1 i¢in vaptiklarinin, tilke yonetimine getirdigi
demokratik esaslarin ve Atatiirk devrimlerinin tarihi nedenlerini kavrama

2. Turkiye Cumhuriyetine karsi gorev ve sorumluluklarimi davranig haline
getirme

3. Topluma kolay, saglikli uyum yapabilme, sosyo-kiiltiirel ve ekonomik
kalkinmay1 destekleyici davraniglara sahip olma

4. Zihin ve ruh yoéniinden dengeli ve saglikh bir kisilige, hiir ve bilimsel
diiginme giiciine yapici ve yaratici yeteneklerine sahip olma

5. Turkgeyi etkili bir bigimde kullanarak evrensel ve ulusal diizeyde degerli

egitim, bilim ve sanat Girlinlerinden vararlanma yetenegi kazanmis olma
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6. Bir ig alanmin veya meslegin temel bilgilerini kazanarak tilkenin
ekonomik kalkinmasindaki roliinii yerine getirebilecek hale gelme

7. Saglam ve tutarl bir bilimsel bilgi birikimine sahip olmak

8. Toplumsal olaylart ve toplum sorunlarimi dogru analiz etme ve
yorumlama, bilimsel diiglinme aligkanligi kazanma

9. Yeteneklerini deneyerck 6grenmis olma

10. Kargilagtig1 problemleri kendi kendine ¢dzme yetenegi kazanmig olma
11. Mesleginde ve ginlik yasaminda teknolojik gelismelere saglikli bir
bicimde ayak uydurabilme

12. Tegebbls yetenekleri geligmig, yurt hizmetleri konusunda her yerde ve
her zaman sorumluluk yiiklenmeye hazir olma

13. Kendisinin ve ¢evresinin saghigim koruma, cgevreyi saglik sartlart
yontnden gelistirmeye katkida bulunma

14. Bog zamanlarim topluma vararli olacak gekilde degerlendirme

15. Tuarkive'nin dinya tGzerindeki yerini ve dnemini kavrama, bagka tlkelerle

olan iligkilerimizi dogru analiz etme ve degerlendirme giliciine sahip olma
Duyussal Ozellikler;

1. Atatirk devrimlerine ve anayasanin baglangicinda ifadesini bulan Tirk
milliyetgiligine bilingli olarak bagh, Atatiirk devrimlerinin yagatilmasina ve
Atatlirk™tin ¢agdas uygarhik dizeyinin Ustiine ¢ikilmasi tlkiisiine kendini
adamig olma

2. Tuorkiye Cumhuriyetine karsi gorev ve sorumluluklarimin her an
bilincinde olma

3. Aile, ulus, vurt sevgisi geligmig, ulusal kiltiir degerlerini benimsemis,
ulusal birlik ve beraberlik ruhuna sahip olma

4. Topluma kolay uyum yapabilme

5. Beden, zihin, ruh ve duygu yonlerinden dengeli ve saglikli bir kigilige,
genig bir diilnya gortgiine, topluma kargt sorumluluk duygusuna sahip olma

6. Bilimi, yagaminda vazgecilmez bir rehber olarak benimseme

7. Kalkinmasinin ve genel refalun bilimsel g¢aligma ve ilerlemelerle

kazanilacagina inanma
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8. Yetencklerini deneyerek 6grenme konusunda giiven duygusu kazanmig

olma

Ortadgretimin yvukarida degigik davramg alanlarmma gore ozetlenen hedefleri
incelendiginde bunlarin temel yurttaghk egitimi verme amacim giiden temel egitim
hedeflerinin uzantist bigiminde oldugunu gorirtiz.  Devrimsel hedefler ifade
edilirken, “ bir i veya meslegin temel becerilerinin™ kazandirilmasi istenmekte ve bu
beceriler ayri ayri sayilamamakta, bunun yvaminda, beden yoninden dengeli ve
saglikli olma, kendisinin ve g¢evresinin sagliZim koruma ve bos zamam

degerlendirme etkinlikleriyle ilgili baz1 becerilere yer verildigi anlagilmaktadir.

1.1.5.1.4. Yiiksekogretim
M.E.T.K.” min 34.maddesindeki “Ortadgretime davali en az iki yillik viksek

Ogrenim veren egitim kurumlarmmn timii yiiksekogretim sayilmaktadir.” Ifadesi
yiksekdgretimi tammlamakta, 35.maddesi ise yiksekogretim amag ve goérevlerini
belirtmektedir. Yiksek ogretimin amag¢ ve gorevleri, “ milli egitimin genel
amaglarina ve temel ilkelerine uygun olarak;” (M.E.T.K, md.35)
1. Ogrencileri ilgi, istidat ve kabiliyetleri olgiisinde ve dogrultusunda
yurdumuzun bilim politikasina ve toplumun vyiksek seviyede ve cesith
kademelerdeki insan glct ihtiyaglarina gore yetigtirmek
2.Cegitli kademelerde bilimsel 6gretim yapmak
3.Yurdumuzu ilgilendirenler bagta olmak tzere, biitiin bilimsel, teknik ve
kultirel sorunlan ¢ézmek igin bilimleri genigletip derinlegtirecek inceleme ve
aragtirmalarda bulunmak
4.Yurdumuzun tirla yonde ilerleme ve geligmesini ilgilendiren butan
sorunlari, hikiimet ve kurumlarla da elbirlidi etmek suretiyle 6gretim ve
aragtirma konusu vaparak sonuglarimi toplumun yararlanmasina sunmak ve
hiikiimetge istenecek inceleme ve arastirmalar: sonuglandirarak digtincelerini
bildirmek
5.Aragtirma ve incelemelerin sonug¢larin1  gdsteren, bilim ve teknigin
ilerlemesini saglayan her tiirlti yayinlari yapmak
6.Turk toplumunun genel seviyesini yiikseltici ve kamuoyunu aydinlatici
bilim verilerini sozle, yazi ile halka yaymak ve yaygin egitim hizmetlerinde

bulunmaktir geklinde ifade edilmigtir.
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Ulkemizde viiksekogretim faalivetleri 2547 sayili vasa ile diizenlenmis ve bu
yasada belirtilen amag ve ilkelerle Milli Egitim Temel Kanununda yer alan amag ve
ilkelerin birbirleriyle paralellik gosterdigi gortlmektedir. Belirtilen yasalarda
yiiksekdgretim kurumlarini; Universiteler, Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar,
Konservatuarlar, Meslek Yiuksekokullari, Uygulama ve aragtirma merkezlerinden
olugtugu ifade edilmektedir.

Egitim sistemi iginde Universiteler incelendiginde, tniversitelerin toplumlarin
sosyal, kiiltirel, ekonomik, bilimsel ve teknolojik yonden kalkinmasinda dnemli
roller tstlenen kuruluglar olduklann ortaya ¢ikar. Bir dlkenin  gelecegini
universitelerin kalitesi ve onu bagh olarak trinii olan mezunlarinin kalitesi

belirleyecektir.

Gun gectikee tilke diuzeyinde yayginlagan bu kurumlar merkezi sinavla 6grenci
almakta ve tilkenin itici glich olan yetigsmig insan giicinil yetistirmektedir. “Bireyin
ilgi ve yetenekleri yoniinde yurt kalkinmasina ve ihtiyaclarina cevap verecek, aymi
zamanda kendi gegim ve mutlulugunu saglayacak bir meslegin  gereklerini

olusturmak yiiksekogretim kurumalarinin hedefleri arasindadir.”(Ozgelik, 1992, s:47)

1.1.5.2.Yaygin egitim
Orgiin egitimin diginda kalan her tirlii egitim-6gretim faaliyetlerini kapsar. Bu

egitim tirtinden o6zellikle, orgiin egitim kurumlarindan ¢egitli sebeplerle (yag, yveni
programlar...) yararlanamayanlar yararlanmaktadir. Ayrica mesleklere gore bilim ve
teknolojide meydana gelen geligme ve degigsmelerin tamami 6rgiin egitim siliresinde
kazamlamaz. Bu nedenle bu egitim tiiriiniin alan giin gegtikge geniglemektedir. Bu
egitim thrti Orglin e8itim ile birlikte birbirini tamamlayacak ve destekleyecek,
gerektiginde ayni vasiflart kazandirabilecek bigimde diizenlenir.

Yaygin egitimin 6zel amaci, “milli egitimin genel amaglarina ve temel ilkelerine
uygun olarak, orgiin egitim sistemine hi¢ girmemis vahut herhangi bir kademesinde
buluna veya bu kademeden ¢ikmig vatandaglara, 6rglin egitimin yaninda veya diginda
¢esitli mesleklerde galismakta olanlarin hizmet iginde ve mesleklerinde geligmeleri
icin gerekli bilgi ve becerilert kazandirmaktir”. (Arslanoglu, 1997, s:162) Scklinde
tanimlanmaktadir.

Turkiye’de vaygin egitim hizmeti veren kurum ve kuruluglar séyle siralanabilir;

“Bakanhiklar(Milli Egitim-Turizm ..) , Mahalli idareler (ISMEK, BUSMEK,
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KOMEK, ...), Ozerk ve Akademik Kuruluglar( iiniversiteler ...) , Bagimsiz Kamu
kuruluglariMPM,TRT..) , Meslek Kuruluglari-KIT ler, Géniillii Kuruluglar( Vakaif-
sendika-dernek) ve Hizmet i¢i egitim kuruluglani(Segem-Tusside-Todaie-Kiisget)”.

Milli Egitim Bakanligina bagh yaygin egitim kuruluglar ise; Pratik sanat okullan-
Yetigkinler Teknik Egitim Merkezleri- Halk Egitim Merkezleri- Agik 63retim okulu-
Ciraklik Egitim Merkezi gibi kuruluglardir. Her alandaki mesleki ve teknolojik
degigim, vaygin egitim yoluyla egitimin, giderck daha da 6nem kazanacagini
gostermektedir.

Yaygin egitim faaliyetleri toplumun gereksinimleri dogrultusunda belirli
merkezlerde ve ihtiya¢ duyulan bolgelerde gegici olarak strdiriilmektedir.
Anayasamizin 42.maddesinde ifadesini bulan “ Kimse egitim ve 0grenin hakkinda
yoksun birakilamaz” (T.C. anayasasi) hilkmi tim toplumun egitim kapsami igine
almdigini ve orgiin egitimden yararlanamavanlarinda egitimin ilgi alam iginde

degerlendirilmesi gerektigini ilgililere gostermektedir.

1.1.5.3.Hizmet ici egitim
Adindan da anlagilacagi gibi bir meslegi icra eden birevler i¢in diizenlenen bir

egitim faaliyetidir. Amaci gorevlerine devam eden bireylere meslekleriyle ilgili yeni
bilgi ve becerileri kazandirmak ve meslekte caligma heyecanlarim tazelemektir.
Bilim ve teknolojide geligim ve degigime bagh olarak mesleklerle ilgili yeni bilgi ve
teknolojiler ortaya ¢ikmaktadir. Bunlarin takip edilerek ilgili kigilere ulagtirilmasi
meslek sahibinin, dolayli olarakta o kiginin c¢alhistigi 1s verinin verimliligini
artirmaktadir.

“Hizmet i¢i egitim, kamu ve 6zel kigilere ait igverlerinde, belirli bir maas veva
ucret karsili@inda galisan bireylere gorevleriyle ilgili gerekli bilgi, beceri ve tutumlan
kazandirmak i¢in yapilan egitimdir” .

Hizmet i¢i egitimle, “ tretilen mal veya hizmette emek faktoriine diigen payin
verimliliginin artirillmas1 hedeflenmektedir” (Taymaz, 1981, s:127) ibaresi bu
egitimin formel kaliplar diginda da verildigini gosterir.

Aymi veva benzer is ve iglemleri uzun siire yapan insanlarin bazilarini artik
yaptiklar1 igler motive etmemekte ve onlart monotonluga iterek okumak ve
ogrenmekten zevk alamaz hale getirmektedir. Bu nedenle diizenlenen hizmet-igi
egitimle caliganlara yeni bir dinamizm kazandirilmaya g¢aligilarak performanslari

yiikseltilemeye calisihr. Hizmet i¢i egitim aslinda biitiin toplumu ilgilendirmesi
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bakimindan her kademe okulda siksik bagvurulan ve bagvurulmasi gereken bir egitim
etkinligi olarak kargimiza ¢ikmaktadir.

Baz1 kurum ve kuruluglarda bu tir etkinliklerin yerine getirilmesi mevzuata
baglanmis olup, bazilarinda ise ihtiya¢ duyulduk¢a bu tir egitim etkinlikleri
diizenlenmektedir.

Caligmamizin bundan 6nceki boliimiinde bu egitim orgitleri hakkinda yeterli bilgi
verildiginden bu bolimde ayrica ele alinmasina gerek gortilmemis ve tilkemizdeki
egitim siireci asagida sematik olarak gosterilmeye galisilmigtir. Ancak bu noktada
bizim egitim sistemimizin kabilivet ve yeteneklere gore yonlendirici olmadigi ve
herkesin yiiksek 6gretim egitimi almaya ¢aligmasinin hem yiiksek 6gretimde kaliteyi
digiirdigii. ve hemde toplumsal bazi sorunlarin  kaynagimi olusturdugunu

soyleyebiliriz.
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Sekil 1.4. Tiirk mili egitim sisteminin kademeleri

TURK MILLi EGITiIM SISTEMI

i$ HAYATI
A ..
- Yiksek

Mesleki ve teknik Universite
yiiksek ogretim

Ogrenim

Orta
Ustalik | Is Tecriibesi Yog. Mes. Tek. Egit.

Mes. Tam. ESt.

Yogun genel egitim
g g g Tamamlama Egitimi

Mesleki-Teknik Egitim

Mesleki Ihtisasa Yonelik Egt.
| Egitimi

Genel Bilgi Egitimi Genel Egitim / Teknoloji
enig Tabanh Mes.Egit. S
Egitimi
Alan Egitimi

Hazirhk ve Yonlendirme Egitimi

Ogretim

Tanitma Rehberlik

iIk&gretim

Okul Oncesi Egitim

Kaynak: MEB, 2001, s:483

1.2. Egitimde kalite

1.2.1. Kalite giivencesi yonetimi
Toplam Kalite Yonetiminin (TKY) mesleki egitim ve ogretim  okullarina
uygulanmasi egitimde kaliteyi artirmanin bir yoludur. Bu boliimde bu yaklaginun

egitim agisimndan amaci, felsefesi ve metodolojisi incelenecektir.
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1.2.1.1.Egitimde toplam kalite yonetiminin amaci
Toplam Kalite Yonetimi etkiligi siirekli bir bigimde artirmayr amaglamaktadir

(kurumsal kaynaklar servisin ve etkililigin tretkenligine yiiksek oranda katkida
bulunurlar). Kurum egitimin kalitesini artirmak, miigterinin yanit verme oranini
artrmak ve mesleki egitim ve 6gretim cgalisanlarinmn katilimum geligtirmek igin

hedefe erisme dogrultusunda yiiksek oranda ilerleme gostermektedir.

Mesleki egitim ve 6gretim okullart tim ig stireglerini gelistirmeli ve dahasi her
caliganin bireysel olarak kaliteden sorumlu oldugu gortstini edinmelidir. Bu iki

stire¢ miigterinin yamit verme oraninin artirmaya yarayacaktir.

1.2.1.2. Toplam kalite yonetiminin felsefesi
Toplam Kalite Yénetiminin ruhu iletisim, kontrol ve katilma dayalidir. Iletisim

hem dig diinya ile hem de igerisiyle olmalidir. Digsal iletigim veliler, yiiksek 6grenim
kurumlari, 1 piyasasi vb. gibi dis paydaglarla olan iletisimdir. Mesleki egitim ve
ogretim okullarimin yoneticileri idari personelinin digsal paydaglarinim algilarim
gelistirme becerilerini artirmalidir. Igsel iletisim okulun birimleri ile olandir. Okul
yonetimi  kendi iginde bulunan tim birimlerle olan iletisimi saglamali ve
gelistirmelidir. Ag¢iktan agiga vapilan iletisim vasitastyla vonetici dizenli bir gekilde
kalite standartlarini birim dizeylerinde kontrol etmelidir. Birimlere miimkiin olan en
genis uzmanhk (konsiiltasyon) yardimi saglayarak galigma ydntemlerini gelistirme
konusunda yardimei olmalidir. Yatay iletisime olanak saglayarak bilgi ve malumatin

birimler arasinda paylagimini artirmalidirlar.

Kontrol etkili kontrolii tegvik etmekten sorumlu olan idare edilebilir ekipler kurma
vasitasiyla uygulanabilir. Bu ekipler egitim hizmetleri alaninda bilgi ve deneyim
sahibi olan dort ila on kigiyi igermektedir. Bunlann gorevleri proje mi yoksa
departman kontrol hatlar1 m1 konusunu ¢dzmek ve egitim kalitesine iligkin olarak

dogrulanabilir sonuglarin anlagilmasini kolaylagtiran bilgi sistemlerini kurmaktir.

Iletisim ve kontrol mesleki egitim ve 6gretim okullarindaki herkesin, katilimmi

saglamalidir. Okuldaki herkes “kalite sorununda” bir paylar1 oldugunu hissetmelidir.
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1.2.1.3.Toplam kalite yonetiminin metodolojisi
Toplam Kalite Yoénetiminin uygulanmasinda tiim katilimeilarin ig stirecinin tiim

taraflarim  gelistirmek igin  Oneriler sunmast ve uzman goriglerini yonetimle

paylagmalar1 beklenmektedir.

Bir toplam kalite yonetimi programinin uygulanmasinda bes basamak
bulunmaktadir. Bu bes basamagi tammlamadan Once egitim kurumunun agik bir
vizyona ve misyona sahip olmasi gerekmektedir. Bir taraftan vizyon olugturulmasi
esnasinda mesleki egitim ve 6gretim okulu “Biz ne olmayr hedefliyoruz?” sorusuna
yanit vermesi gerekmektedir. Bunlar kisa, genellikle tek ctimleden olugsan yanitlardir.
Ancak empati 6zelligi tasimalarn gerekmektedir. Diger yandan bir misyon ise
“Isimiz ne?” sorusuna yanit vermelidir. Bu bir tavir ve gériiniim agiklamasidir ve
egitim kurumunun egitim hizmetinin kapsamim ve g¢aligma yontemlerini detayh
olarak tamimlamaktadir. Bunlar uzun vadelidirler ve bir okulu egitim sektdriindeki
diger benzer okullardan ayirt etmektedirler. Iyi bir misyon asagidaki bilesenleri

icermelidir:
o Musteriler: Mesleki egitim ve 6gretim okullarinin miigterileri kimlerdir?

e Hizmetler: Mesleki egitim ve dgretim okullarinin e8itim hizmetlerinin

dogasi nedir?
¢ Pivagalar: Mesleki egitim ve 6gretim okulu nerede yarigmaktadir?
¢ Teknoloji: Mesleki egitim ve dgretim okulu teknolojisi giincel midir?

e Sag Kalma, Bayime ve Karlihlk Kaygisi: Mesleki egitim ve 6gretim

okulu buytime ve mali saglamliga bagli midir?

e Felsefe: Mesleki egitim ve 6gretim okulunun temel inanglari, degerleri,

beklentileri ve etik dncelikleri nelerdir?

e Kendine iligkin kavramlar: Mesleki egitim ve ogretim okulunun ayirt

edici yeterligi ya da esas rekabet avantaji nedir?

e Kamu Imaji Kaygisi: Mesleki egitim ve dgretim okulu sosyal, toplumsal

ve ¢evre kaygilarina yanit verebilme 6zelliginde mi?



27

¢ Caliganlar i¢in Duyulan Kaygi: Caliganlar Mesleki egitim ve Ggretim

okulunun degerli varliklart mi?

1.2.1.3.1. Toplam kalite yonetiminin basamaklan
Misyonun Ortaya Koyulmasi: Bu, Mesleki egitim ve 6gretim okuluna bir biitiin

olarak ve birimlerine de tim dizeylerde kimlik wveren “kalite ifadesinin”
yaratilmasidir. Kalite ifadesi Mesleki egitim ve 6gretim okulunun vizyon ve misyon

ifadeleriyle uyumlu olmalidir.

Kaliteyi Artirmak i¢in Planlar Geligtirmek: Bu, kalite yonetim sisteminin plan,
kontrol ve geligtirme yapmasim gerektirmektedir. “Kalite Konseylerinin™
olugturulmasi gerekmektedir. Bunlar kalite planlamasi, kalite kontrolii ve kalite
geligtirilmesinden sorumludur. Kalite planlamasinda hedefler ortaya kovular ve bu
hedeflere ulagsmak i¢in yollar olusturulur. Kalite kontroliinde standart musteri
gereksinimleri ile karsilagtirma gerceklestirerek gercek performans degerlendirilir.

Kalite gelistirmede gegmigteki diizey tizerine geligtirme gergeklestirilir,

Mesleki egitim ve 6gretim okulu birimlerinin veya departmanlarimin miktarlarinin

bir dizi gérevde olan amacimin analizi:

1) Birimlerin amaglarim tammlamak ve bunlart Mesleki e8itim ve 6gretim

okulu stratejisiyle uyumlu hale getirmek.

i1) Birimler ve miugterileri arasindaki gercksinimleri, Olgimleri ve ig

iligkilerini tanimlamak;

1) Birimlerin gerekli faalivetlerini belirlemek, neyin neden vapilmakta
oldugunu fark etmek ve her faaliyetin egitim hizmetine de8er katip

katmadigim degerlendirmek.

Projeleri Tamimlamak: Mesleki egitim ve 6gretim okulu birimleri kalite geligtirme
planimi yansitan projeleri belirlemelidir. Projeler Mesleki egitim ve 6gretim okulunun

vizyonu ve misyonu ile uyumlu olmalidir.

Egitim ve Ogretim: bu, ¢alistaylar vasitasiyla ¢aliganlar arasinda kalite bilinci ve
anlayisimin  geligtirilmesidir. Ayrica, Mesleki egitim ve 8retim dgretmeni egitimi

egitimde kaliteyi artirma konusunda onemli bir konudur. Batili devletlerde bir
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Mesleki egitim ve 6gretim okulu dgretmeni olmanmn standart normu ti¢ basamaktan

olugmaktadir:

Profesyonel bir alanda dort yillik bir derece (mithendislik, bilgi teknolojileri,
igletme, turizm, vb.) bunun ardindan ¢ok aylik 6gretmenlik uygulamasmi da igeren

bir yillik bir pedagojik egitim ve sanayide en az iki yillik profesyonel deneyim.

1.2.1.3.2. Toplam kalite yonetiminin ilkeleri
Toplam Kalite Y énetimi programinin uygulanmasinda mesleki egitim ve 6gretim

okulu idaresi ve iginde bulunan her fonksiyon ve birim toplam kalite vonetimine

iliskin ¢abalarim yonlendiren asagidaki on dort temel ilkeyi akilda tutmalidir:

s Rekabetci hale gelme, egitim sektoriinde kalma ve ig saglama amaglariyla
egitim hizmetinin gelistirilmesine yonelik stirekli bir amag yaratin.

e Yonetimin zorluk i¢in hazirhkli olmast gerekliligini, sorumluluklarim
ogrenme ve degisiklik igin liderlige bagvurmas felsefesini edinin.

eEgitimde kalite elde etmek igin toplu denetimlere olan bagimliligi sona
erdirin. Once verilen egitim hizmetinde kalite olusturun ve daha sonra ise
denetimi elimine edin.

eEgitim igine 6dul verme uygulamasinda sadece fiyat verme igine bir son
verin.

eEgitim hizmeti, kalitesi, etkililigi ve faydaliligina iligkin sistemi stirekli
olarak geligtirin.

eiste epitim sistemi olusturun. Hem yonetimsel hem de insani liderlik
olugturun.

¢ Korkuyu ortadan kaldirin ve mesleki egitim ve 6gretim okulundaki herkesin
biitiin i¢in ugragtigindan emin olun.

e Mesleki egitim ve 6Zretim okullarinda birimler arasinda bulunan engelleri
kaldirin. Farkli birimlerde calisan insanlarin bir ekip olarak g¢aligmasi ve
sorunlar1 dngdrmesi gerekmektedir.

einsanlar arasinda diismanca iligkiler varatan mesleki efitim ve ogretim
okulu ¢aliganlari 1¢in sloganlardan, vaazlardan ve hedeflerden kaginin.

e Hedeflerle 1§ standardindan ve yonetiminden, birimleri igerisinde sayilarla

veya sayisal hedeflerle yonetimden kaginin.



29

eYar1 zamanh ¢aliganlarn ve yonetimdeki insanlar zanaatlarindan gurur
duyma hakkindan mahrum eden engelleri kaldirin. Ovgii ve destek hep
olmalidir.

eKuvvetli bir egitim ve kendini gelistirme programu olugturun. Egitim
programlarina destek olunmalidir.

eMesleki egitim ve Ogretim okulunda e8itim herkesin igi olmahdir.

(megep.meb.gov.tr)
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2. Bilgi teknolojileri egitimi (BTE)

2.1. B.T.E. nin tammmm

Yakm ge¢miste hayalini bile kuramadigimiz bize ¢ok inamlmaz gelebilecek
teknolojiyle su an i¢ ige yasamaktayiz. Hayatimmzin vazgegilmezleri olan cep
telefonlar, kigisel bilgisayarlar, bilgisavarli ev aletleri vs. Artik bilgisayar teknolojisi
her noktada karginuza ¢ikmakta kullanmasini biliyorsak igimizi kolaylagtirmakta ama
bilmiyorsak isin i¢inden ¢ikilmaz hale gelmektedir. Yirmili ya da daha kiiglik yag
grubundakiler zaten bu teknolojiyle i¢ ige buylyorlar ilkokulda, lisede ya da
tniversitelerde boliimii s6zel bile olsa mutlaka temel bilgisavar egitimini aliyorlar.
Bu yaglardaki gengler okulda egitimimi almasa bile internet kafeler sayesinde
kalitesizde olsa bilgisayar1 6grenivorlar. Yaglart daha biiyiik olan ve bilgisayar bilgisi
olmayanlar i¢in hayatin bazi noktalar1 oldukg¢a zor gegmektedir. Ornegin internet
tzerinden fatura yatirma iglemi oldukc¢a kolayken hala fatura yatirma kuyrugu
metrelerce uzamakta. Yakin zamandaki se¢imlerde; oy kullanacag sandigin vazdig
pusulasim kayvbedenler ya da kendisine hi¢ ulagmayanlar nerede oy kullanacaklari
YSK'nin sitesinden kolayca Ogrenebilecekken oy kullanacaklar1 okuldaki tiim
sandiklart kontrol edip isimlerini ariyorlar veya hi¢ oy kullanmaya gitmiyorlar. Bu
tarz orneklerle hayatimizda olduk¢a sik kargilagabiliriz. Aslinda yetigkinlerin bu
sikintilarini agabilecekleri ¢aligma saatlerine uygun olarak temel bilgisayar egitimini
alabilecekleri imkanlar mevcut; Halk Egitim Merkezleri Ozel dershaneler ya da
belediyelerin tcretsiz olarak ag¢tigi kurslar. Bu kurslara katilanlar kursa devam edip
bagarili olduklar takdirde bilgisavar bilgilerini geligtirmekle kalmayip aym zamanda
Milli Egitim Bakanlig1 onayh sertifika sahibi olacaklar ve devlet kademeleri dahil
bilgisavar sertifikasi ile ige alim vapilan yerlerde ise girmek igin aday olacaklardir.
Bu kurslar arasinda Istanbul Biiyliksehir Belediyesi tarafindan kurulan ve finanse

edilen ISMEK kurslar1 da mevcuttur.

2.2. B.T.E.” nin amaclan
Is diinyasinin her alaninda teknolojive ihtiyag duyuldugu ve isin Kalitesinin
kullanilan teknoloji oranma gore degerlendirildigi giinimiizde BTE’ nin 6nemi

tartigtlmazdir.



31

BTE’ nin amaci yapilan igin kaliteli, luzli ve hatasiz bir sekilde yapilmasini

saglayan o ige O0zel programlan kullanacak elemanlar yetigtirmektir.
2.3. BT E’ nin verildigi 6rnek bir kurum “ISMEK”

2.3.1. Ismek nedir

Istanbul Biyiiksehir Belediyesi Sanat ve Meslek Egitimi Kurslart ISMEK, "6rgiin
egitim sistemi diginda planh, programli ve sistemli olarak yuriitiillen bir egitim gekli"
olarak tamimlanan, yaygin egitimin ilkeleriyle gergeklestirilen bir "yetigkin egitimi
organizasyonu" dur. Istanbul Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklari ve
Egitim Daire Bagkanh@, Egitim Mauadarligi'ne bagl olarak faaliyetlerini

siirdiirmektedir.

3 kurs merkezinde 3 brangta 141 kisivle baglayan bu vetigkin egitimi projest,
2008-2009 egitim doneminde 218 kurs merkezinde 123 farkh brangta egitim veren
dev bir organizasyona doniigmiistiir. ISMEK in bu yilki hedefi 230 bin kisiye egitim
hizmeti sunmaktir. ISMEK, bu egitim déneminin sonunda kurulusundan bu yana

toplam 810 bin Istanbulluya ulagmug olacaktir.

ISMEK, istihdama vonelik mesleki ve teknik egitim branglarimin vam sira, hobi
igerikli ve el becerilerini gelistirmeye yonelik el sanatlan e8itimi, geleneksel Turk el
sanatlart egitimleri, ¢agin gereklerinden olan bilgi teknolojileri egitimi ve dil
egitimleri, saghikhi yasam igin spor egitimleri, miizik egitimi, sosval ve kiiltiirel

egitimler gibi oldukg¢a genis bir brang yelpazesine sahiptir.

2.3.2. Kurulus amaci

Istanbul Biiyiiksehir Beledivesi Sanat ve Meslek Egitimi Kurslart (ISMEK),

Istanbullularin

¢ Genel egitim ihtiyaglarina cevap verebilmek,
¢ Mesleki ve sanatsal bilgilerini geligtirmek,
¢ Onlan pasif tiiketici olmaktan ¢ikarip aktif tiretici kilmak,

s Kaltiirel, kentsel ve sosyal gelisimlerine katkida bulunmak,
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e Kent kiltirh ve metropolde yasama konusunda donamimli hale getirmek,
amaciyla kurulmug Orglin egitimi tamamlayict organizasyonun adidir.

(www.ismek.org, 2009)

2.3.3. Hedef kitlesi

o Zorunlu ilkégretim ¢agini gegmis olanlar

e Herhangi bir mesleki egitim alamanug olanlar

¢ Bir meslek sahibi olmug ancak mesleginde ilerlemek isteyenler

¢ Yeni bir sanat, beceri, hobi edinmek isteyen vetigkinler

o Cegitli nedenlerle rehabilite ihtiyaci olanlar

¢ Kente adaptasyon sorunu olan gruplar

e Yeni cevre edinmek ve gevrelerini genigletmek isteyenler

e Sosyal sorumluluk bilinci geredi destege ihtiyvaci olan gruplar (cezaevi,

huzurevi sakinleri) olugturmaktadir. (www.ismek.org, 2009)

2.3.4. Dayanak

¢ 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu

#3797 sayili Milli Egitim Bakanlhig Teskilat ve Gorevleri Hak. Kanun
¢ 5393 sayili Belediye Kanunu

¢ 5216 sayili Buytikgehir Belediye Kanunu

¢ Milli Egitim Bakanlig1 2005 vili Yaygin Egitim Amacgli Kurslar Y 6n.
eistanbul Valiligi I1 Milli Egitim Miidarliigi ile yapilan protokol

e Egitim Mudurligi Y onetmeligi (www.ismek.org, 2009)

2.3.5. Miifredat
ISMEK, Milli Egitim Bakanli1 Yaygin Egitim Genel Mudirliigii Yénetmelik

esaslarina gore egitim vermektedir. Bu ¢ergevede, Istanbul Biyiiksehir Belediyesi ile
Istanbul Valiligi (I Halk Egitim Baskanhig) nm imzaladiklar1 bir protokol
cergevesinde kurslar acilmigtir. Dersler ve igerikleri de aym yonetmelikler ile

belirlenmektedir. (www.ismek.org, 2009)
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2.3.6. Egitim sartlan

Zorunlu ilkdgretim yasim tamamlanus her Istanbullu ISMEK kursiyeri
olabilmektedir. Buna goére ISMEK'te kursiver alt yag sir1 16'dir. Ust yas sinir1 ise
yoktur. (www.ismek.org, 2009)

2.3.7. Egitim siiresi

Kayitlar her yil Eylil ayinda yapilmakta; dersler Ekim'de baglamaktadir. Haziran
ayinda ise egitim dénemi sona ermektedir. MEB'in belirledigi kurallar ¢ercevesinde
3,5 aydan 10 aya kadar siiren egitimlerin yani sira bazi branglarda tekamul kurslar

verilmektedir. (www.ismek.org, 2009)

2.3.8. Sertifika

Brangin kredisini dolduran ve bagarili olan kursiyerlere, MEB Onavli Kurs
Bitirme Belgesi, derslere devam eden ancak yeterli bagsar gosteremeyen kursiyerlere

ise Kurs Katilim Belgesi verilmektedir. (www.ismek.org, 2009)

2.3.9. Kurs iicreti

ISMEK'teki tiim branglar, 6zel egitimler, halk seminerleri ve sergiler ticretsizdir.

2.3.10. Kurs merkezleri
ISMEK, 1996 yilinda Bagbakan Recep Tayyip Erdogan'n Istanbul Biiyiiksehir

Beledive Baskanligi doéneminde 3 kurs merkezinde egitimlerine baglamistir.
ISMEK'te 2008-2009 egitim doneminde 218 kurs merkezinde egitimlere devam
edilmektedir.

ISMEK, 218 kurs merkezinin yam sira 1 Satig merkezi, 1 Yonetim Merkezi, 2

Depo, 2 Atolye olmak tizere toplam 224 merkezde faalivetlerini stirdiirmektedir.

ISMEK'ten 1996-1997 egitim doéneminden 2006-2007 egitim dénemine kadar
toplam 227.507 Istanbullu egitim almigken, 2007-2008 egitim doéneminde 290 bini
agkin Istanbullu ISMEK 'ten egitim almak i¢in bagvurmustur.

Kisacas1 2007-2008 egitim doénemi de dahil olmak tizere su ana kadar 580 bine
vakin Istanbullu ISMEK 'ten fayda saglamistir. (www.ismek.org, 2009)




3. ISMEK’te B.T.E.

3.1. Branslar

ISMEK’ te BTE’ mi bes bransla verilmektedir. Bu branglar;

¢ Bilgisayar Bakim Onarim kursu
e Bilgisayar Isletmenligi kursu

e Web Tasarum kursu

¢ Grafikerlik kursu

¢ Bilgisayarli Muhasebe kursu

Bu branglarla ilgili ayrintili bir aragtirma agagida yapilmaktadir.

3.1.1. Bilgisayar bakim onarim

3.1.1.1.Bransin tamtinm
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Bilgisayarlar ginimiizde en yaygin olarak kullamilan elektronik aygitlardan

biridir. Bilgisayar artik her is yerinde hatta evlerde bile mevcuttur. Dolayisiyla bu

kadar yaygin olarak kullanilan bilgisayarlarin bakimi i¢in gerekli olan ara elemanlar

bu kurslar sayesinde yetigtirilmektedir. Bu kurslarda sertifika almaya hak kazananlar

bilgisavarda ¢ikabilecek her tOrlii sorunu tammlayabilecek ve bu sorunlara gore

coztimler tiretebilecek diizeyde olacaklardir.

3.1.1.2.Egitim siiresi

Bilgisayar Bakim-Onarim branginin toplam egitim stresi 2,5 — 3 aydir. Konu

bagliklar1 altinda belli saatlere ayrilmaktadir.

Tablo 3.1. Balum onarim kursu miifredat bashklan

KONULAR SURE (SAAT)
1 Bilgisayara girig bilgisayar donanimi 12
2 Maibboard {(anakart) 8
3 Chip setleri 2
4 Bellek (hafiza) tarleri 12
5 Islemei {cpu) 8
6 Bilgisayar kasalari 4
7 Stiriiciiler (harddisk, flopy, edrom vs.) 10
8 Goriintii kartlari (vea) 4
9 Multimedia (¢oklu ortam aygitlar) 8
10 Monitdrler 8
11 Klavye - mouse 4
12 Yazicilar (printer) 4
13 Tarayicilar (scanner) 4
14 Ups (kesintisiz gli¢ kaynaklari) 4
15 Montaj 12
16 Bios ayarlarinin yapilmas: 16
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17 Dos komutlar 8
18 Format ve fdisk 8
19 Windows kurulum 16
20 Windows avarlari 4
21 Network 4
22 Virlis ve antivirns 4
23 Bilgisayar ile saglikh ¢aligma 4
Toplam 168

3.1.1.3.Miifredat icerigi
Gunimiiziin gelismis ve gelismek de olan Bilgisayar teknolojisi, insanlarm bu

teknolojiyi kullanarak haberlesme, iletisim ve programlar aracilifi ile birgok
ihtiyacini kargilayip hizli ve giivenli ¢aligma imkam sunar. Bilgisayar Bakim Onarim
kursu bu teknolojinin yapimu ve kullamm sirasinda ¢ikan sorunlara karsi teknik

elemanlar yetigtirmektedir.

Bilgisayar sistemi birgok parganin birlestirilmesi ile olusturulmaktadir. Omegin
ses sistemi i¢in ses karti, goriinti sistemi igin gbrintii karti vb. birgok elektronik
par¢a bir arava getirilip birlestirildiginde Bilgisayar’t olugturmaktadir. Bilgisayar
Bakim Onarim kursu bu pargalarin hangisinin ne amag¢li kullanildigim, bilgisayvar
ortaminda yapilan iglemler sirasinda nasil ¢aligtigim, yapilan iglem sirasinda ¢ikan
arizanin donanmim ve yazilim olarak ayirt edilmesini ve donanmim olarak hangi
elektronik pargaya, yazilim olarak hangi programa ait bir ariza oldugunu saptayip bu

arizanin diizeltilmesi ig¢in ¢éziim tretme ve arizanin giderilmesini saglar.
Kaliteli hizmet sunabilmek i¢in;

¢ Alanla ilgili uygun arag ve gereglerin segimi

¢ Kullanimi ve kullamim 6zellikleri

¢ Hakkinda bilgi ve beceri sahibi olmay1

¢ Nitelikli insan giicti yetigtirmek gerekmektedir.
Milli Egitim Bakanlig1 Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Mudirlagiine baghh Halk
Egitim Merkezlerinde, alanda gereksinim duyulan bilgi ve beceriye sahip bireyler
yetigtirilmesi amaciyla “Bilgisayar Bakim Onarim programu, teorik ve uygulamali
168 ders saati olarak hazirlanmigtir. Kursun gelir getirici, Uretimi yonelik ve doner
sermaye kapsaminda agilmasi durumunda programin uygulamali bdlami bir 6gretim

yilin1 agmayacak gekilde arttirilabilecektir.”

Kursiyerler;
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Bilgisayar Igletmenligi Operatorliigii kursunu bitirmis ve “Yaygm Egitim

Kurumlan Y énetmeliginin 101. maddesi kapsamina giren kursa kabul &zelliklerini

a) T.C. vatandagi olmak kogulu aranir (Yabanci uyruklu olanlar i¢in valilik
izni gerekir).

b) Yaygin egitim etkinliklerinden yararlanmak i¢in yag sinir1 yoktur. Ancak
ilkogrenim ¢aginda bulunanlar devam ettikleri 6grenim  kurumlarinin
ogrenime kapali oldugu stirelerde ctkinliklere katilabilirler. Belirli vag ve
egitim diizeyi programin 6zelligine gore gerektiginde aranir.” tagir nitelikte
olmalidir.

Programin uygulanmasinda kursiyerlerin e8itim diizeyleri, ilgi ve gereksinimleri,
cevre kosullann gibi etmenler dikkate alinarak, gerektiginde vatandashk bilgisi,
girisimeilik, desen, renk bilgisi, ¢evre sagligr ilk vardim vb. gibi destek konulara da
yer verilecektir. Kurslar, Halk Egitimi Merkezlerinde varttilecek. Olanaklar
olcistinde konuyla ilgili cevredeki kurum, kurulug ve isletmelerde uygulamalar

yaptirilacaktir.
Programin uygulanmasiyla ilgili agiklamalar

1. Ogretmen, Yaygmn Egitim Kurumlarn Yonetmeliginin kursiverlere
tanidig1 hak ve sorumluluklart 6gretir.

2. Ogretim ortami, ¢evre olanaklar1 ve kursiyerlerin diizeyleri dikkate
almarak gerektiginde konularin iglenis sirasi ve konulara ayrilan siire
degigtirilebilir.

3. Dersin iglenig stirecinde konularin 6zelligine uygun 6gretim yoéntem ve
teknikleri kullanilir.

4. Teorik ve uygulamali konular birbirine paralel olarak yuritilir,

5. Kursta verilen bilgilerin kalict olabilmesi igin, olanaklar 6lglistinde
giincel gelisimlerin takip edilip bunlarin simifta konusularak tartisilmasi
saglanir.

6. Konularin igleniginde, ilgi ¢ekmek ve kalicilifi saglamak amaciyla
gorsel, 1gitsel egitim araglarindan yararlamlir.

7.  Becerilerin 6gretiminde 6gretmen, birim zamanda birim is1, énce kendisi

yaparak gosterir. Daha sonra kursiyerlerin de ayn ig1 yapmalarini saglar.
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8.  Kursiyerler, 6grenilen bilgilerin kurs iginde ve disinda kullanilmast i¢in
yonlendirilir.
9. Programin igerigini genel amacglar, 6zel amaclar ve konular
olusturmaktadir. Konularin iglenmesinde kursiyerlerin egitim diizeyleri ve
gereksinimleri g6z onlinde tutularak, mesleki gelisimlerinin yam sira meslek
ahlaki ve meslek kultiirti de kazandirilir.
10. Programin sonunda &3retmene yol gostermek amaciyla iglenen konunun
amacia yonelik érnek iglenis ve 6lgme sorulart verilmigtir. Ogretmen, bunu
degistirerek gelistirebilir.

Genel amaglar

Bu program kursiyerlerin;

1. 4702 sayili Mesleki Egitim Kurulu Kanununun, Halk Egitim Merkezleri
Y onetmeliginin kendilerine tanidigi hak ve sorumluluklar kavramalarini,
Meslekle ilgili teknolojik geligmeleri takip etmelerini,

Is gtivenligi kurallarina uygun ¢alismay1 aligkanlhik haline getirmelerini,

2
3
4. Bilgisayar Bakim Onarimin ticari hayattaki dnemini kavramalarmni,
5. Ulke ekonomisine katkida bulunmalarin,

6. Mesleki alanlarina yonelik girigsimcilik ruhunu kazanmalarin,

7. Zaman, enerji  ve malzemeyi c¢konomik kullanma aligkanlii
kazanmalarim,

8. Calismalarini ig ahlaki kurallarina uymalarim amaglamaktadir.

Ozel amaglar

Bu progranu bagari ile tamamlayan her kursiyer;

1. Bilgisayarin nasil ¢caligtiZin bilir.

2. Bilgisayar sisteminmi olusturan elektronik parc¢alarin hangisinin ne amagla
kullamildigini bilir.

3. Bilgisayar tuzerinde kullanmilan programlarin nasil calistifini  hangi
elektronik pargay1 kullandigin bilir.

4. Elektronik pargalarin haberlesme sistemini, veri alig verigini ve hizlarini

kavrar.
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Elektronik parcalarin birlegtirilmesini, montaj (toplama) yapilmasii

saglar.

6.
7.
8.
9.

Montaj agsamasinda kullanilan arag ve gereglerin 6zelligimi kavrar.
Montaj iglemini siralar.
Bios ayarlarini yapar.

Bilgisayarin agilmasi ve vazilim kurulumu ig¢in gerekli bios ayarlarim

yapar.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Y azilim kurulumu igin gerekli CD ve Disket kullanir.
MS-DOS komutlarim kullanir.

FDISK yapar.

FORMAT vyapar.

Isletim Sistemi kurulumu igin gerekli komutlar: kullanr.
Windows 98-XP kurulumunu yapar.

Isletim Sistemine donamm aygitlarmni tamtir.

Isletim sistemini yitksek performansta kullanmak ig¢in gerekli ayarlar

yapar.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

Isletim sisteminin nasil ¢alistigim bilir.

Isletim sisteminin donanimi nasil kullandigim bilir.
Isletim sisteminin nasil ¢alistigim bilir.

Isletim sistemi (izerine program kurar.

Yazilim ile ilgili gerekli ayarlart yapar.

Virtis ve Antiviriis programlariin nasil ¢aligtigini bilir.
Antivirtis programlarinm kullanir.

Bilgisayar arizalarimin  donamimdan mi  yoksa vazilimdan 1

kaynaklandigmi bilir.

26.
27.
28.
29.
30.

Donanim arizalarim giderir.

Yazilim anizalarim giderir.
Bilgisayar tiirlerini bilir.

Network (Ag) sistemini bilir.
Bilgisayar ile saglikli ¢aligmaywi bilir.

Konu dagilim tablosu

KONULAR SURE (SAAT)
A, Bilgisayara girig bilgisayar donammu 12
B. Maibboard (anakart) 8
C Chip setleri 2
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Konularin agilimini EK-1 de ayrintili bir gekilde inceleyecegiz.
3.1.2. Bilgisayar isletmenligi

3.1.2.1.Bransin tamtinm

Sinemadan tiyatroya, reklameciliktan bankacilifa, askeriyeden hastaneye,
spordan sanata her alanda iglerimizi kolaylastiran ve hizlandiran bir arag¢ halini aldi
bilgisayar. Hatta iglerin bir kismimi evimizde oturdugumuz yerden yapma imkam
saglamaktadir. Tum diinyayr ayaklarimizin altina sermektedir. Bilgisayart bazen e-
ticaret sitelerinde alig veris yaparak ig, bazen oyun oynayarak eglence, bazen film

izleyerek dinlence araci olarak istedigimiz an istedigimiz gekilde kullanmaktayiz.

Bilgisayar, hayatimizin her noktasinda kargimiza ¢ikan, dgrenilmesi gereken ve
devamli gelisen bir teknolojidir. Gun igerisinde farkinda olmasakta birgok defa
bilgisavarla iletigim halindeyiz. Guniimiizde ¢ok popiler olan cep telefonundan,
¢ocuklarin eglence araci atarilere, banka islemlerinin vapildigi bankamatiklere kadar
her an bilgisayar1 kullanmaktayiz. Iste bu kadar igimize yarayan bilgisayarin en temel
seviyede egitiminin verildigi programin adi bilgisayar isletmenligi’dir. 160 saatlik bir
egitimin sonunda M.E.B. dan onavli sertifika verilmektedir. Bu sertifika sayesinde
KPSS sinavina girmeye hak kazanabiliriz. Agagida bu programla ilgili bilgiler

verilmektedir.
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3.1.2.2.Egitimin siiresi
Bilgisayar igletmenligi branginin toplam egitim stresi 2,5 — 3 aydwr. Konu

bagliklar1 altinda belli saatlere ayrilmaktadir.

Tablo 3.2. Bilgisayar isletmenligi mifredat konu bashklan

Unite no Uniteler Saat

1. Bilgisayara Girig 12

2. Windows XP 36

3. WORD 2007 32

4. Excel 2007 32

5. PowerPoint 2007 12

6. Access 2007 12

7. Internet & Araglar 24

Toplam 160 Saat

3.1.2.3. Amaci nedir

Buprogram kursiyerlerin;

Meslekle ilgili teknolojik gelismelerini takip etmelerini, 1s glivenligi kurallarina
uygun c¢aligmayr aligkanlik haline getirmelerimi, bilgisayar &grenmenin ginlitk
yvagamda ne kadar onemli oldugunu, mesleki alanlarina vonelik girigimeilik ruhunu
kazanmalarini, zaman, e¢nerji ve malzemeyi ckonomik kullanma aligkanlig:

kazanmalarini, ¢aligmalarinda ig ahlaki kuralarin1 uymalarini amaglamaktadir.

3.1.2.4.Miifredat icerigi
Genel amaglar

Bu program kursiyerlerin;

¢ Meslekle ilgili teknolojik geligmelerini takip etmelerini,

els giivenligi kurallarina uygun ¢aligmayi aligkanlik haline getirmelerini

¢ Bilgisayar 6grenmenin giinlik yagamda ne kadar énemli oldugunu

¢ Mesleki alanlarma yonelik girisimeilik ruhunu kazanmalarin

s Zaman , enerji ve malzemeyi ekonomik kullanma aligkanligi kazanmalarin
¢ Caligmalarinda ig ahlaki kuralarini uymalarmi amaglamaktadir.

Unitelere gore konu dagilimi
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Unite no Uniteler Saat
1. Bilgisayara girig 12
2. Windows xp 36
3. Word 2007 32
4. Excel 2007 32
S. Powerpoint 2007 12
6. Access 2007 12
7. Internet & araglar 24
Toplam 160 saat

Ozel amaglar

Bu programm basariyla tamamlayan her kursiyer

e Sertifika sinavinda bagarili olanlar bilgisavar igletmenlik sertifikasi alir.
¢ Q klavye kullaninu 6grenir

¢ Bilgisayarda her tiirlii vazi yazmay1 diizenlemeyi dgrenir

e Her tula tablo ve resimleri diizenler

¢ Bilgileri saklamay1 ve yazdirmay1 dgrenir

e Matematiksel fonksiyonlar excel ortaminda kullanmay1 68renir

e Hesaplama tekniklerini 6grenir

¢ Grafik ¢izmeyi 6grenir

¢ Veritabani tekniklerini, veri girmeyi, dizenlemeyi dgrenir

¢ Animasyon tekniklerini 6grenir.

¢ Sunu hazirlamay1 égrenir

einternete girmeyi web sayfalarinda gezmeyi, her hangi bir konuyu aramayi
Ogrenir

¢ E-posta almayv1 ve gondermeyi 6grenir.

Konularin agilimini EK-2 de ayrintili bir gekilde inceleyecegiz.

3.1.3. Web tasarim

3.1.3.1.Bransin tamtinm

Son yluzyilin en buayiik yeniliklerinden biri mternet! Danyanin her yerinden

milyonlarca insani cezbeden ve ortak bir paydada bulugturan bir venilik!
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Artik firmalar web savfalart aracilifiyla binlerce kigive ulasiyor, hizmetlerini bu
yolla genis kitlelere tanitivor. Ayrica bilgiye erigimin ve bilgiyi sunmanin en etkili
araclarindan biri olarak da web siteleri karsimiza cikiyor. Etkili, giiclii ve profesyonel

web siteleri yapmanin yolu alacagimiz bilingli egitimden gegiyor.

Temel diizeyde bilgisayar bilen ve web tasarimina ilgi duyan herkes bu egitimlere

katilabilmektedir.

Bu egitimlerin sonunda sertifika smavindan bagarili olursa 150 saatlik meb onayl
web tasarimui kurs bitirme sertifikasi almaya hak kazanacaktir.
3.1.3.2.Egitimin siiresi

Web tasarimi brangi bagliklar altinda belli saatlerde islenmektedir. Toplam stiresi 2,5

- 3 ay arast olan web tasarmmi egitimleri su sekilde bagliklara ve saatlere

ayrilmaktadir;
Tablo 3.3. Web tasarim bransgi miifredat konu bashklar

Unite no Uniteler Saat
1 Html 35
2 Dreamwaever 35
3 Photoshop 35
4 Flash 30
5 Swish 10
6 Fip 5

Toplam 150

3.1.3.3.Miifredat icerigi

Ismek web tasarinu brangi miifredats;

Gunimiizde bilgisayar teknolojisi, insan yasaminmn vazgegilmez unsurlarindan
biri haline gelmistir. Insanlar yasamlarim bilgisayar teknolojileri tizerinden daha
hizli, ekonomik ve kolay hale getirebilmektedirler. Her tiirlii bilgi, daha 6nce hig
olmadig1 kadar genig bir gekilde internet aracilifiyla paylagima sunulmaktadir. Diger
taraftan, diinyadaki pek ¢ok firma, kurum ve kurulug da kendi yapilarim ve yaptiklari
igleri ya da sattiklart mallart yine internet ortaminda insanlarin kullanimina ve

tiiketimine sunmaktadar.

Ornegin; interneti bir demiryolu sebekesine benzetebiliriz. Yiizlerce lokomotif ve

binlerce vagondan olusan bir sistem, sonug itibariyle ayni raylar tizerinde, belirli bir
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sisteme gore hareket etmesi gibi internet de yizlerce omurga, binlerce omurgalar
arast bag, on binlerce hizmet saglayicidan olugan bir sistemle milyonlarca kigiye

hizmet sunuyor.

Bu omurgalarin belki de en dénemlilerinden birini de bilgisayar tizerinden geligen
“web siteleri” olusturmaktadir. Web; firmalarin, kurum ve kuruluglarin kendilerini
dijital ortama tagimalarinda en dnemli alt yapiy1 olugturur. Web siteleri araciligiyla
bilgiler dijital ortamda varlik ve goriinim kazanir. Buna paralel olarak bu tip
ihtiyaglara cevap veren ve web tasarim programlarmi profesyonel anlamda
kullanarak ortaya ¢ikan, web tasarimcilardan olusan is alamdir. Insanlar kendilerini
bu anlamda geligtirerck, bu programlar1 kullanabilmekte ve pivasada kendilerini
istthdam  edebilecek  firma  kurum  ve  kuruluglar  bulabilmektedirler.

Thtiyaglara cevap verebilecek profesyonel hizmet sunabilmek igin,

e Amacina uygun, sanatsal tarz, renk teorisi, dizgi ve diger gorsel unsurlarin
tespiti

e Bilgilerin nasil diizenlenmesi ve baglanmasi gerektigini gosteren bilgi
tasarim

» Hypertext teorisi

e Teknik yazim

* Sistem tasarimi

e Programlama

» [letisim ag1 ve hizmet birimi tasarimu

e Ticari konular ve proje yénetimi gibi konulara hakim olmay1 gerektirir.

Milli egitim bakanhigi ¢rraklik ve yaygin egitim genel mudirligii’ne bagli halk
egitim merkezleri’nde, bu ihtiyaclara cevap verebilecek diizeyde eleman vetistirmek
amaciyla web tasarim programi; teorik ve uygulamali 150 ders saati olarak
hazirlanmigtir. Kursun gelir getirici Uretime yonelik ve doner sermaye kapsaminda
a¢ilmasit durumunda programin uygulamali bélimt bir 6gretim yilim agmayacak

sekilde arttinlabilecektir.

Kursiverler;
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Web tasarimu kursunu bitirmig ve “vaygin egitim kurumlart yénetmenligi’nin

101. Maddesi kapsamina giren kursa kabul 6zelliklerini,

e T.c. vatandag1 olmak kosulu aranir ( yabanci uyruklu olanlarin valilik 1zni
aranir)

e Yaygin egitim etkinliklerinden yararlanmak igin yag simir1 yoktur, Ancak
ilkdgretim caginda olanlar devam ettikleri 6grenim kurumlarinin &grenime
kapali oldugu strelerde etkinliklere katilabilirler. Belirli vas ve egitim diizeyi

tagir nitelikte olmalidir.

Programin uygulamasinda kursiverlerin egitim douzeyleri, ilgi ve gereksinimleri,
cevre kosullann gibi etmenler dikkate alinarak, gerektiginde vatandashk bilgisi,
girisimeilik, desen, renk bilgisi, gevre sagligi ilk yardim v.b. Gibi destek konulara da
yer verilecektir. Kurslar, halk egitimi merkezlerinde vuratilecek, olanaklar
ol¢istinde konuyla ilgili ¢evredeki kurum ve kurulug ve igletmelerde uygulamalar

yaptirilacaktir.
Programin uygulanmasi ile ilgili agiklamalar

1. Ogretmen, yaygin egitim programlari yonetmenliginin kursiyerlere
tanidig1 hak ve sorumluluklart 6gretir.

2. Ogretim ortanmu, ¢evre olanaklart ve kursiyerlerin diizeyleri dikkate
almarak gerektiginde konularin iglenis sirasi ve konulara ayrilan siire
degistirilebilir.

3. Dersin iglenig stirecinde konularin 6zelligine uygun 63retim yoéntem ve
teknikleri kullanilir.

4. Teorik ve uyvgulamali konular birbirine paralel olarak yuritilir,

5. Kursta verilen bilgilerin kalict olabilmesi igin, olanaklar 6Slglistinde
giincel gelisimlerin takip edilip bunlarin simifta konusularak tartisilmasi
saglanir.

6. Konularin igleniginde, ilgi ¢ekmek ve kalicilifi saglamak amaciyla
gorsel, egitim araglarindan yararlanlir.

7. Becerilerin 6gretiminde 6gretmen, birim zamanda birim is1, énce kendisi

yaparak gosterir. Daha sonra kursiyerlerin de aym igi vapmalarini saglar.
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8. Kursiyerler, 6grenilen bilgilerin kurs iginde ve diginda kullanmasi i¢in
yonlendirilir.

9. Programin igerigini genel amacglar, 6zel amaclar ve konular
olusturmaktadir. Konularin iglenmesinde kursiyerlerin egitim diizeyleri ve
gereksinimleri g6z onlinde tutularak, mesleki gelisimlerinin yam sira meslek
ahlaki ve meslek kultiirti de kazandirilir.

10. Programin sonunda &3retmene yol gostermek amaciyla iglenen konunun
amacia yoénelik 6rnek islenis ve dlgme sorular1 verilmigtir. Ogretmen bunu

degistirerek gelistirebilir.
Genel amaglar
Bu program kursiyerlerin;

1. 4702 sayili mesleki egitim kurulu konunun, halk egitimi merkezleri
yonetmenliginin kendilerine tamdig1 hak ve sorumluluklar kavramalarina,
Meslekle ilgili teknolojik geligmeleri takip etmelerini,

Is gtivenligi kurallarina uygun ¢aligmay1 aligkanlhik haline getirmelerini,

2
3
4.  Web tasarimun ticari hayattaki énemini kavramalarini,
5. Ulke ekonomisine katkida bulunmalarins,

6. Mesleki alanlara yonelik girigimeilik ruhunu kazanmalarini,

7. Zamam, enerji ve malzemeyi ekonomik kullanma aligkanhig
kazanmalarini,

8. Caligmalarinda ig ahlaki kurallarina uymalarim amaglamaktadir.

Konularin agilhimini EK-3 de ayrintili bir gekilde inceleyecegiz.
3.1.4. Grafikerlik

3.1.4.1.Bransm tamtinn
Dinyanin neresinde olursaniz olun, hangi igle ugrasirsamiz ugragin, bagaril

olmak istiyorsaniz, kendinizi tanitmak yani reklamimizi yapmak zorundasimiz. Bunu
yaparken de amag, sadece reklam yapmak degil, dogru reklam ile tanitim olmalidir.
Burada da is, reklam ajansina, matbaaya ve grafikere diigmektedir. Yani size dogru

reklam yapabilmek i¢in oncelikle hangi ¢alismanin hangi programda yapilacagim
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bilmelisiniz. Bunun iginde bu igte kullanilan tim programlar biliyor, ayni zamanda

da kullamiyor olmalisiniz.

Egitiminizi tamamladiktan sonra siz de photoshop programi ile de eski resimleri
yenileyip, resimler tzerinde fotomonta; yapabilir, resimlere  efektler

uygulayabilirsiniz.

Artik grafikerlik giinimuziin en yaygin mesleklerinden biri haline geldi. Siz de
vakit kaybetmeden ismek’e gelin, hayal glctinlizii ve yeteneginizi bilgisayar ile

birlegtirerek reklam diinyasinin yildizlar arasinda yerinizi alin.

3.1.4.2.Egitim siiresi
Grafikerlik brangi bagliklar altinda belli saatlerde islenmektedir. Egitimin toplam

stiresi 1,5 - 2 ay arasidir. Toplam grafikerlik egitimi halk egitim muidarlagiine bagh

olarak 100 saat olarak iglenmektedir.

Tablo 3.4. Grafikerlik brangi miifredat konulari

Unite no Uniteler Saat
1 Photoshop 50
2 Tlhstrator 30
3 Indesign 20
Toplam saat 100

3.1.4.3.Miifredat icerigi

Grafik tasarim bransi miifredati

Programin taninu:

Programin amaci; grafik ortamimi dizenleyebilen, goriinti isleyebilen, yollar,
maskeler, kanallar ve katmanlarla ¢alisabilen, rétus ve renk diizeltme yapabilen, kisi
yetigtirmektir. Program beg tiniteden olugsmaktadir ve siiresi toplam 100 saattir. Bu
programi bagari ile tamamlayan ve belgesini alan kigi kendi evinde/igyerinde bu isleri
yaparak kazang saglayabilece§i gibi, ¢evresindeki diger ihtiyag¢ sahiplerinin bu
tirden iglerini  vaparak kazan¢ temin edebilir ya da gelirini artirabilir.

Kursiyerin, temel bilgisayar kullanim bilgisine sahip olmasi bu programin 6n sartidir.

Progranmin uygulanmasi ile ilgili genel agiklamalar:
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Kursiyerlerin her birinin kigisel ozellikleri, giris yeterlilikleri ve 6grenme
ihtiyaglar1 belirlenecek, her kursiyer icin bireysel 6gretim plam (bop)
hazirlanacaktir.

Her kurs i¢in unitelendirilmis yilik plan (dyp) ve ders plan1 (dp)
hazirlanacaktir. Biitiin planlarda hizli 63renen, ge¢ ve gii¢ 68renen, zihinsel
yva da bedensel ozirli, deneyimli ve deneyimsiz, kadin ve erkek, yash ve
geng ile farkl: statiilerdeki kursiyerler i¢in yapilacak farkli uygulamalara bu
planlarda yer verilecektir.

Ogretimin yapilmasinda 6grenci merkezli 6gretime yer verilecek, dgrenmenin
ogrenci tarafindan gergeklestirildigi dikkate alinacak, aktif 6gretim stratejileri
Ogretimde esas alinacaktir. Temel becerilerin kazandirilmasinda ve
geligtirilmesinde davraniggr 6gretim esas alinrken daha ileri diizeydeki bilgi
ve Dbecerilerin - kazandirilmasinda  biligsel  6fretim  stratejilerine  ver
verilecektir.

Kursiyerlerin bireysel gelisimleri esas alinirken, sosyal geligimleri de dikkate
almacak, bu amagla probleme dayali 68renme, igbirligine dayali 6grenme,
grup ¢aligmalar1 gibi stratejilere de ver verilecektir.

Ogretim materyallerinin segiminde gorsel, igitsel Sgretim materyalleri ile
dokunmaya dayali &gretim materyallerinin se¢imine 6zen gosterilecektir.
Kursta kullanilacak 6gretim materyalleri 63retmen tarafindan belirlenecektir.
Ogretim etkinliklerinin belirlenmesinde, 6gretimin amaci, 6gretim siirecinin
gerekleri ve goklu zeka esas alinacaktir.

Ogretimin  yapilmast sirasinda mimkin oldugu kadar planlara sadik
kalinacak, zaman iginde defigen ihtivag, imkan ve gartlara bagli olarak
gerekli degisiklik ve diizenlemeler yapilacaktir.

Ogretim stireci boyunca siirekli degerlendirmeler yapilacak, bireylerin
Ogrenmeleri ile ilgili eksiklikler ve vanligliklar zamaninda fark edilecek
gerekli diizeltici ve tamamlayici 6grenme etkinlikleri devreye konulacaktir.
Ogretim stirecinin sonunda 6frencinin basarist uygun olgme araglan ile
Olciilecek ve degerlendirilecektir. Biligsel alandaki 6grenmeler igin
gerektiginde kagit kalem testlerine yer verilecektir. Ancak 6grencinin gergek
performansi1 1g ve performans testleri ve bu baglamda hazirlanacak olan

kontrol listeleri ile dlciilecek ve degerlendirilecektir. Bu degerlendirmelere ek
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olarak &gretim sirasinda olugturulmusg olan &grenci dosyalant (portféy) da
degerlendirmenin ayrilmaz bir parcasi olarak kullanilacaktir.

10. Bu program 15 kigilik bir 6grenci grubu, alaninda uzman bir 6gretmen, bu
ogretimi yapmak igin yeterli sayida alet, makine ve techizat ve gerekli
malzemenin bulundugu; 6gretim materyallerinin ya hazir ya da ilgili halk
egitim merkezinde Uretilebilecegi varsayilmigtir. Bu varsayimin gegersiz
oldugu durumlarda Ogretmenler gerekli bazi degigiklik ve dizenlemeler
yapabilirler. Yine 6gretim tniteleri belirlenirken meslegin va da igin yapilma
sireci esas almmigtir. Bu swraya uymak esastir.  Ancak bu  siireci
etkilemeyecek nitelerin - 6gretiminde  Unitelerin - siralamasinda  gerekli
degisiklikler yapilabilir.

Genel amaglar:

Bilgisayar destekli grafik ile ilgili egitim ve ofretim etkinliklerini basariyla
tamamlayan her kursiyer,

Grafik ortamini diizenleyebilecektir.

Gortntii igleyebilecektir. Yollar, maskeler ve kanallar ile ¢aligabilecektir.
Katmanlarlagaligabilecektir.

Rotug ve renk diizeltme yapabilecektir.

Konularin agilhimini EK- 4 de ayrintili bir sekilde inceleyecegiz.
3.1.5. Bilgisayarh muhasebe

3.1.5.1.Bransm tamtinn
20.yy’in en onemli buluglarindan biri kabul edilen ve 1942 wyilindan itibaren

geligtirilerek bugiin artik ceplere kadar giren bilgisayarin énemi giin gectikge daha da
artmaktadir. Ozellikle internet, iletisim araglar igerisinde hizla vitkselen mecralardan
biridir. Kurumlarin ya da kigilerin genig kitlelerle daha fazla sayida bilgiyi paylasma
noktasinda web siteleri ekonomik bir ¢dziim olarak devreye girmektedir. Geligen
teknoloji ile ig hayatinda tamamen bilgisayar tizerine kurulu bir diizene gegilmig ve

ilintili mesleklerin yikselmesi kagimlmaz olmugtur.

Ismek, bilgisayar egitimleri ile hayatin biitiin alanlarina girmis olan bilgisayarin
tim boyutlariyla kullanimi amaglanmaktadir. Bilgisayar egitimi alan kursiyerlerimiz,

bilgisayar destekli i yapan kurumlarda ve egitim sahasinda kendini gelistirip, hem
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meslek sahibi olabilmekte hem de ¢agin gereklerinden uzak kalmadan topluma

intibak edebilmektedirler.

3.1.5.2.Egitim siiresi
Ismek'teki egitimlerin konu basliklar1 arasinda bilgisayarli muhasebenin dnemi,

muhasebeyle alakali bilgilerin verilmesi, programin tamitilmasi, bilgisayar tizerinde
uygulamali tatbikat yapilmasi, muhasebenin g¢esitleri bulunmaktadir. Ismek’teki

temel egitim siiresi 300 saattir.

Tablo 3.5. Bilgisayarli muhasebe brangi mifredat konulan

Unite adi Siire
Muhasebe paket program kurma 8
Isletme hesa defteri tutma 12
Genel muhasebe islemlerini yapma 20
Kasa takibi yapma 8
Cari takibi yapma 8
Stok takibi yapma 12
Siparis takibi yapma 8
Irsalive takibi yapma 8
Fatura igleme 12
Banka takibi yapma 8
Cek/senet takibi yapma 8
Sabit kiymet takibi yapma 12
Bordro takibi yapma 16
Muhasebelegtirme iglemi yapma 16
Yedekleme iglemlerini yapma 4
Toplam 160

3.1.5.3.Miifredat icerigi
Programin amaci, bilgisayarda muhasebe paket programi kurabilen , igletme

hesab1 defteri tutabilen, genel muhasebe iglemlerimi yapabilen, kasa ,cari, stok,
siparig, irsaliye takibi yapabilen, fatura isleyebilen, banka, ¢ek/senet, demirbas,
bordro takibi, yedekleme iglemleri vapabilen muhasebeci yardimers: yetigtirmektir.
Program onbeg Uniteden olugmaktadir ve stiresi toplam 160 saattir. Bu programi
bagar1 ile tamamlayan ve belgesini alan kigi muhasebe biirolarinda veya igletmelerin

muhasebe departmanlarinda istthdam edilebilir.
Bu programun 6n garti, bilgisayar igletmenlik modulii belgesini alnmig olmaktir.
Programin Uygulanmasi ile ilgili Genel Agiklamalar

Kursiyerlerin her birinin kigisel ozellikleri, girig vyeterlilikleri ve o6grenme
ihtiyaglar: belirlenecek, her kursiyer igin bireysel &gretim plam1 (BOP)

hazirlanacaktir.
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Her kurs igin tniitelendirilmig yillik plan ve ders plami hazirlanacaktir. Biitiin
planlarda hizli 68renen, ge¢ ve glic OZrenen, zihinsel ya da bedensel ozirl,
deneyimli ve deneyimsiz, kadin ve erkek, vagh ve geng¢ ile farkli statiilerdeki

kursiyerler igin yapilacak farkli uygulamalara bu planlarda yer verilecektir.

Ogretimin yapilmasinda 68renci merkezli dgretime yer verilecek, dgrenmenin
ogrenci tarafindan gergeklegtirildigi dikkate alinacak, aktif o&fretim  stratejileri
ogretimde esas almacaktir. Temel becerilerin kazandirilmasinda ve geligtirilmesinde
davranmiggr O8retim esas alinirken daha ileri dizeydeki bilgi ve becerilerin

kazandirilmasinda biligsel 6gretim stratejilerine yer verilecektir.

Kursiyerlerin bireysel geligimleri esas alimirken, sosyal gelisimleri de dikkate
almacak, bu amagla probleme dayali 6grenme, igbirligine dayali 6grenme, grup

caligmalar1 gibi stratejilere de yer verilecektir.

Ogretim materyallerinin se¢iminde gorsel, igitsel Ogretim materyalleri ile
dokunmaya davali 63retim materyallerinin se¢imine Ozen gosterilecektir. Kursta

kullanilacak égretim materyalleri 6gretmen tarafindan belirlenecektir.

Ogretim etkinliklerinin belirlenmesinde, ogretimin amaci, dfretim siirecinin

gerekleri ve goklu zeka esas alinacaktir.

Ogretimin yapilmas sirasinda miimkiin oldugu kadar planlara sadik kalinacak,
zaman i¢inde degisen ihtiyag, imkan ve sartlara bagh olarak gerekli degisiklik ve

diizenlemeler vapilacaktir.

Ogretim siireci boyunca sirekli degerlendirmeler yapilacak, bireylerin
ogrenmeleri ile ilgili eksiklikler ve yanligliklar zamaninda fark edilecek gerekli

diizeltici ve tamamlayici 6grenme etkinlikleri devreye konulacaktir,

Ogretim siirecinin sonunda Kkursiyerlerin basaris1 uygun o6lgme araglar ile
olcilecek ve degerlendirilecektir. Biligsel alandaki &grenmeler igin gerektiginde
kagit kalem testlerine yer verilecektir. Ancak ogrencinin gergek performansi is ve
performans testleri ve bu baglamda hazirlanacak olan kontrol listeleri ile olgiilecek
ve degerlendirilecektir. Bu  degerlendirmelere ¢k olarak 6fretim  sirasinda
olusturulmug olan 6grenci dosyalan (portfoy) da degerlendirmenin ayrilmaz bir

pargasi olarak kullanilacaktir.
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Bu program 15 kigilik bir kursiyer grubu, alaminda uzman bir 6gretmen, bu
Ogretimi yapmak icin yeterli sayida alet, makine ve techizat ve gerekli malzemenin
bulundugu; 6g8retim materyallerinin va hazir ya da ilgili halk egitim merkezinde
dretilebilecegi  varsavilmigtir.  Bu  varsayimin  gegersiz  oldugu  durumlarda
Ogretmenler gerekli bazi degisiklik ve diizenlemeler yapabilirler. Yine 6gretim
Uniteleri belirlenirken meslegin ya da igin yapilma siireci esas alinmigtir. Bu siraya
uymak esastir. Ancak bu streci etkilemeyecek Unitelerin dgretiminde tnitelerin

siralamasinda gerekli degisiklikler vapilabilir.
Programin Genel Amacglart:

¢Bu kursla ilgili egitim ve 63retim etkinliklerimi basariyla tamamlayan her

kursiyer:

¢ Muhascbe paket programini kurabilecektir.
e isletme hesabi defteri tutabilecektir.

¢ Genel muhasebe iglemlerini yapabilecektir.
¢ Kasa takibi yapabilecektir.

¢ Cari takibi yapabilecektir.

¢ Stok takibi yapabilecektir.

¢ Siparis takibi yapabilecektir.

eirsaliye takibi yapabilecektir.

s Fatura igleme yapabilecektir.

¢ Banka takibi vapabilecektir.

o Cek/senet takibi yapabilecektir.

¢ Sabit kiymet takibi yapabilecektir.

¢ Bordro takibi yapabilecektir.

e Muhasebelestirme iglemi yapabilecektir.
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¢ Yedekleme iglemleri yapabilecektir.

Unite Dagilim Tablosu

Unite adi Siire
Muhasebe paket programi kurma 8
Isletme hesabi defteri tutma 12
Genel muhasebe islemlerini yapma 20
Kasa takibi yapma 8
Cari takibi yapma 8
Stok takibi yapma 12
Siparis takibi yapma 8
Irsalive takibi yapma 8
Fatura igleme 12
Banka takibi yapma 8
Cek/senet takibi yapma 8
Sabit kiymet takibi yapma 12
Bordro takibi yapma 16
Muhasebelestirme iglemi yapma 16
Yedekleme iglemlerini yapma 4
Toplam 160

Konularin agilimini EK- 5 de ayrintili bir gekilde inceleyecegiz.
3.2. Egitmenler

3.2.1. Usta 68retici kavramm

ISMEK biinyesinde verilen epgitimden birinci derecede sorumlu olan Usta
Ogretici, kursun kalitesini arttirmak ve istenen hedef ve amaglara ulagmak igin aym
zamanda ISMEK’ e olan giiven, istek ve memnuniyetin halk nezdinde artmas
amaciyla kursiyerlerle 1yi diyaloga girer, bransinda verimli caligmalarin
gergeklesmesi i¢in galisir. Usta Ogretici bransindaki verimli ¢aligmalarin ISMEK
biinyesinde gergeklegen sergi, varigma, proje, fuar, seminer vb. organizasyonlarda
sergilenmesi i¢in Rehberi ve ISMEK Yonetim Merkezi Sergilerden ve Fuarlardan
Sorumlu Departman ile ortaklaga ¢alisir. Usta Ogretici egitimin yonetimi ve idari
agisindan gorev aldign kurs merkezinin Idarecisine baghdir. Egitimin isleyisi ve

igerigi konularmda brang Rehberi, Usta Ogreticiye yol gostericidir. (Proismek.com)

3.2.2. Usta dgretici alim sinav1

ISMEK’ te egitim Ogretim dénemi baslamadan 6nce usta dgretici alim siavi
yapilir. Bu sinavlar ti¢ asamadan olusur. Ik asamada usta dgretici aday1 genel kiiltiir
ve birangiyla ilgili teorik sinavlara tabi tutulur. Ikinci asamada ise bransiyla ilgili

uygulama smavina tabi tutulur. Ve son olarakta miilakat gergeklestirilir. Bu
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sinavlardaki agirliklar géz ontnde bulundurularak usta 6gretici adaylarinin sinav

ortalamalar belirlenir. Bu ortalamalara gore ige yerlegtirmeleri yapilir.

3.2.3. Mesleki yeterliligi

Bu pozisyonda istthdam edilecek personelin brangivla ilgili Giniversite mezunu
olmas1 gerekmektedir. Eger bu pozisyonda degerlendirmeye alinacak adaylar igin
tniversite mezunu adaylar arasindan gerekli olan personel ihtiyvaci kargilanamazsa
brangiyla ilgili meslek lisesi mezunu adaylar degerlendirmeye alinar.

Bu pozisyonda istthdam edilecek personelin tniversite veva lise bolim
mezuniyeti bagvuracagl pozisyon igin yeterli degilse, o pozisyon i¢in ISMEK
Yonetim Merkezince belirlenmis asgari diizeyde saat sayisimt kapsayan M.E.B.

onayh sertifika sahibi olmasi1 gerekmektedir. (Proismek.com)

3.2.4. Kigisel ozellikler
s Yeniliklere ve degigime acik,
e Yaratici diiglinebilen,
s Egitim psikolojisini ve sosyolojisini bilen,
¢ Egitim planlamasim bilen,
e insan psikolojisini bilen ve ona gére davranan,
e Ozel epitim ve 6gretim teknikleri gelistirebilen,
¢ Kaynaklari amaca vonelik kullanabilen,
e Zamani hedefe yonelik kullanabilen,
¢ Sistematik diiglinebilen,
¢ Problem ¢dzme ve karar verme yetenegi yiiksek,
¢ Etkili bir siuif ortanu saglayan ve stirdiirebilen,
e ikna kabiliyeti vitksek,
¢ Motive etme yetenegi olan,
¢ Etkili sinif yonetimi ilkelerini ve tekniklerini bilen,
e insanlarin ilgi, deger ve hedeflerinin belirlemesine yardimer olabilen.

e Insanlarla ivi iligkiler kurabilen (SIY AMOGLU, s2)
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3.2.5. Usta d8retici gorev listesi

Tim ¢ahsanlar ¢alistg kurumu temsil eder. Istanbul Biyiiksehir Belediyesi
Sanat ve Meslek Egitimi Kurslart ¢aligamt da kurumumuzun belirledigi vizyon,
misyon, ama¢ ve hedefleri dogrultusunda g¢aligarak gerek davrams, tutum, hareket,
konugmalar1 gerekse gortintisii ile kurumunu en iyi sekilde temsil eder.

Kursiver memnuniveti saglamak ISMEK® in oncelikli amaglarindan biridir.
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Sanat ve Meslek Egitimi Kurslart galisanlar
kurumumuzun amag ve hedefleri dogrultusunda kursiyer memnuniyetim saglamak
icin gerekli caligmalart yapmakla mukelleftir.

ISMEK’ in asil amacit olan Istanbul halkina sanat ve meslek egitiminin
verilmesinde Usta Ogretici birinci derecede gorev alir.

ISMEK biinyesinde verilen egitimden birinei derecede sorumlu olan Usta
Ogretici, kursun kalitesini arttirmak ve istenen hedef ve amaglara ulagmak igin aym
zamanda ISMEK’ e olan giiven, istek ve memnuniyetin halk nezninde artmas
amaciyla kursiyerlerle 1yi diyaloga girer, bransinda verimli caligmalarin
gergeklegmesi i¢in ¢aligir.

Kursiyer talebinin olugsmasi ve degerlendirilmesi igin gerekli olan alan ¢aligmalart,
kurs Idarecisi sorumlulugunda ve Usta Ogreticilerin ig birligivle gergeklestirilir.

Usta Ogreticinin, galismalarinin ve kursiyerlere verilen eitimin planl ve
programli olmasini saglamak amagh tutmasi gereken defierler ve evraklar vardir. Bu
defter ve evraklar: Gnitelendirilmis yillik plan, ders plam, kursiyerlerin derse devam
takibini yapmak i¢in yoklama defteri, vil i¢inde kursiyerlerin bagarisimt dlgmek i¢in
yapilan sinavlara ait not ¢izelgesi (2°1i evrakin birinci sayfasi), sene sonunda sinava
girmeye hak kazanan ve sinavda aldig1 puan ¢izelgesidir. (2°1i evrakin ikinci sayfast).

ISMEK biinyesinde egitim verilen ve kur sonunda smav1 yapilacak olan branglar;
bilgisayar ortaminda ders verilen branglarimiz (Bilgisayar Isletmenligi, Bilgisayarli
Muhasebe, Web Tasarimi, Grafik Tasarimi, Bilgisayarli Modelistlik) ve vabanci dil (
Ingilizce, Arapga, Osmanlica) branslarimizdir. Bu bransglarda kur sonunda
olusturulan komisyon tarafindan sertifika sinavi yapilmaktadir. Bu komisyonda
H.E.M. Yetkilileri, brangin Rehberi, ISMEK Yénetim Merkezi Onay Takip
Departmam Y etkilileri ve sinavin oldugu kurs merkezi Idarecisi bulunabilir. Sinavlar

brangin onay bitis tarihinden itibaren en erken 1 giin, en ge¢ 1 ay sonra yapilir.
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Smavin vapilmasi ve sinavin sonuglandirilmast Usta Oretici sorumlulugundadir.
Kur sonunda smav yapilmayacak diger branglarda, Kursiyer donem iginde veya
sonunda Usta Ogretici tarafindan yapilan vazili, sozlii veya uygulama siavlarinda
bagar1 durumuna gore sertifika almaya hak kazanir.

Usta Ogretici, kur sonunda sertifika smmavina girmeye hak kazanan Kkursiyer
listesini 2” 1i evrakin 2. sayfasina ve bilgisayar ortaminda olugturulan programa girer.

Her vilsonunda ISMEK ve faaliyetlerini tanitmak amagh diizenlenen Geleneksel
ISMEK Sergisinde Rehber’i araciligryla ISMEK Y énetim Merkezi tarafindan verilen
gorevleri yerine getirir.

Yerel ve genel sergilerde sergilenen kursiyer eserlerinin giivenliginin temini ve
eserlerin kursiyerlere teslimi brangindaki Usta Ogretici ve kursiyerin egitim aldig
kurs merkezinin Idarecisi ile ortak sorumlulugundadir.

ISMEK biinyesinde bransinda diizenlenecek olan konulu sergi, varigma, proje,
seminerler i¢in gerekli bilgivi kursiyerlere aktarir. Bu alanda yapilacak olan
calismalarda Rehber, Usta Ogreticiye rehberlik eder.

Usta Opretici, ISMEK Kurs Merkezinde egitim alan kursiyerlerin iirettikleri
drinlerini  sergilemek amaciyla bir kurs merkezinin veya birden fazla kurs
merkezinin bir araya gelerek agtiklart yerel sergilerde bransinda sergilenecek
trtinlerin se¢imi, dekorasyon, organizasyon vb. gorevleri yerine getirir. Bu gorevleri
yerine getirirken Rehberi Usta Ogreticiye rehberlik eder.

Usta Opretici, idari agidan ise giris ¢ikig saatleri, genel davramg ve tutumlari,
egitimin  strekliligini  etkileyecek durumlarda gorev aldigi kurs merkezinin
Idarecisine baglidir. Egitimin iglevisi ve igerigi konularmnda brans Rehberi Usta
ogreticive yol gostericidir.

Usta Opretici, branginda egitimin ve dfretimin saglanmasi igin gerekli malzeme
ve ekipman ihtiyacini, gerekli evraklarm teminini kursiyer sorunlarmi ve ISMEK
Y onetim Merkezinin ilgili departmanina ulagmasi gereken istek ve ihtiyaglan gorevli
oldugu kurs merkezindeki Kurs Idarecisi araciligiyla ulagtirir.

Usta Ogretici, galismalarinin ve kursiyerlere verilen egitimin planli ve programl
olmasim saglamak, miifredat, egitmenlik veya genel igleyis hakkinda bilgilendirme
yapmak amaciyla ¢gitim doénemi baglangict ve gerekli goruldiign hallerde Rehber
veya ISMEK Yonetim Merkezi Onay Takip Departmani tarafindan yapilan ziimre

toplantisina katilir.
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Usta Ogretici, derse devamsizligs olan kursiyerlerin takibini gorev aldigi kurs
merkezinin Idarecisi ile birlikte yapar. Bransinda vasanan kursiyer sayisinin
azalmasini takip edip bu durumu Rehberine rapor eder.

Kurs Idarecisi, herhangi bir sebeple dersin iptal olmasi halinde (Usta Ogreticinin
hastalig1 sebebiyle derse gelmeme vb. ) kursiyerlere dersin olmayacagin bildirmek
zorundadir. Saglik sorunlart diginda ( egitim, toplanti vb. ) dersin herhangi bir
sebeple iptal olmasi halinde bu durumun kursiyerlere duyurulmas: Usta Ogretici ile
Kurs Idarecisinin ortak sorumlulugundadir.

ISMEK biinyesinde, kursiyerlere kaliteli egitimin verilmesi ve bu egitimin
devaminin saglanmasi i¢in gerek brangiyla ilgili gerekse genel kiiltiriiniin geligimi
icin diizenlenen hizmet i¢i egitim ve seminerlere katilir.

Usta Opretici, El Sanatlar, Tirk Islam Sanatlari, Meslek ve Teknik egitim verilen
branglarda kursiyerlerden c¢lde edilen trGnlerin aylik ve willik tiretim formlarim
doldurup gérev aldig1 kurs merkezinin Idarecisine teslim eder.

Usta Opreticinin izin talebi, gorev aldigi kursun Idarecisi tarafindan bilgisayar
ortamunda olusturulan izin talep sistemine girigi yapilir. Izin talebinin en ge¢ izin
baglayacagy tarihten 1 giin 6ncesine kadar sisteme girilmesi gerekmektedir. Usta
Ogreticinin izin onaylar1 ISMEK Yénetim Merkezi Insan Kaynaklart Departmam
tarafindan verilir. Usta Opretici izinli oldugu bilgisini Rehberine haber vermek

zorundadir. (STY AMOGLU, s5)
3.3. Telmik materyaller

3.3.1. Bilgisayar laboratuan
ISMEK te bilgisayarla ilgili branglarin dersleri bilgisayar laboratuarlarmda

verilir. Smifta derse baglavan 6grenci sayisi yirmidir. Laboratuarlar su arag
gereglerden olusur;

11 takim bilgisayar (10 u 68renciler igin biride 6gretmen igin)

16 11 hub ve kablolar

11 adet masa

21 adet sandalye

1 adet beyaz tahta
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3.3.2. Ders arac ve gerecleri

3.3.2.1.Ders kitan
Bilgisayar branglarinda mifredata uygun kitaplar kullanilmaktadir. Bu kitaplar

gorsel ve dZrenci seviyesine uygun hazirlanmustir.

3.3.2.2.Dergiler
Avylik olarak takip edilen giincel dergiler.

3.3.3. Bilgisayar yazilhimlar

3.3.3.1.isletim sistemi
Bilgisayar branglarinin tamaniunda kullanilan igletim sistemi Windows XP dir.

3.3.3.2.Miifredata uygun paket programlar
Her bransin miifredatina uygun paket programlar kullanilir. Ornegin muhasebe

i¢cin LOGO, LKS, ETA bilgisayar igletmenligi i¢cin OFFICE 2007 web tasarim sinifi
icinse Photoshop vb.

3.3.3.3.A¢ vOonetim programi
Bilgisayar branglarinda ders anlatimi yaparken a8 yoénetim programindan

yararlamlir. Ag yonetim programlar1 arasinda ISMEK teki usta &greticiler arasinda

en vaygin olarak kullamilan Net Support School Programudir.

3.3.4. Ogrenci potansiyelleri

ISMEK teki bilgisayar kurslarimin 6grenci potansiveli 7°den 70’e herkestir.

Ucretsiz olmasininda etkisiyle ok yogun talep gormektedir.
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4. ISMEK’ te B.T.E deki kalitenin artmasi icin yapilan calismalar

Ismek te BTE deki kalitenin artmast igin ¢alismalar yapilmstir. Bu galigmalarda
kurs, kursiyer ve usta dgretici ile 1lgili bilgilerin yer aldig form hazirlanmistir. Bu
formlar usta 6greticiler tarafindan doldurulup mail volu ile teslim alinmgtir. Kurs
sonu degerlendirme formu ayrintili bir gekilde incelenecektir.

4.1. Kurs sonu degerlendirme formu

B.T.E. ‘de gorev yapan 310 usta gretici arasindan segilen 66 usta 6gretici ve bu
usta 6greticilere ait 2642 6grenci ile yapilan kurs sonu degerlendirme raporu
agagidaki bagliklardan olugmaktadir.

4.1.1. Usta égretici bilgileri:

Bu kisimda usta 6greticinin ¢aligtigi kurs merkezi, brang adi, ¢aligma sekli ve
calisma zamani belirlenmisgtir.

Sekil 4.1. Usta &gretici bilgileri

2008-2009 Egitim Ogretim Yili
istanbul Bliyiiksehir Belediyesi $anat ve Meslek Egitimi Kurslan (ISMEK)
Usta Ogretici Kurs Sonu Degerlendirme Raporu

Lista Odreticining

Kurs Merkezi: KUGUKCEKMECE KAHARYA
Brang Adiz ISLETMEMLIG
Gahgma Fekliz Full Time] X Fart Time

Cahgma Zamani:

Hafta igi Tam Gun

X

Hafta lgi Akgam

Hafta Sonu Tam Gunl I Haftazonu Ak;aml

4.1.2. Kurs bilgileri:

Bu kisimda usta 6greticinin verdigi kursun baglama / bitig tarihi, seviyesi ve

dénemi belirlenmigtir.

Sekil 4.2. Kurs bilgileri

Dederlendirmesi Yapilan Kurun (Litfen wyogun kubucudu igaretieyiniz.)

Dinemi: 1. Dénem 2. Dinem X 3. Dénem 4. Dénem
Seviyesh 1. SeviyeTemel] X 2. SeviyelTekamil 3. Seviyelhtisas
Kursun Baglama Tarihi: 14.01.2009
Kursun Bitig Tarihi: 10.05.2008

4.1.3. Kursiyer devam devamsizhk bilgileri:

Bu kisimda kursu birakan kursiverlerin birakma nedenleri ve simav bagari ve

bagarisizlik bilgileri belirlenmigtir.



Sekil 4.3. Kursiyer devam devamsizlik bilgileri
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[Litten kursiver savilarryla gl bigiler idarecinizden alniz.) Sabah Ofjlen Akzam
Kesin kayrth kursiyer sayisi 20 20
Sertifika smavina giren kursiyer sayisi: 15 19
Sertifika siavinda baganh olan kursiyer sayisi: 15 18
Sertifika sinawinda bagansiz olan kursiyer sayisi: - 1
Kursu hirakan kursiver sayisi: 2 1
Misafin kursiver sayisi: - -
Kursu biwrakan kursiverlerin ayrilma nedenleri: I ICIN HASTAL K STAJL DEVAKM ETMEK ZORUMD2, OLOUGUNDAN

Kursiyver Devam /Devamsizhik orane I_ B3 [ T%

Sekil 4.4. Kursiver devam devamsizhik ve sinav bilgileri grafiksel gosterimi

Kursiyer Bilgileri

1400
1200
10040
800
M sabah
g00 M iglen
W aksam
400 ke
149
200 136
13 19 n
0 . ‘
Kesin kayith Sertifika sinavina  Sertifika sinavinda  Sertifika sinavinda Kursu birakan
kursiyer sayisi giren kursiyer basarli olan basarisiz olan kursiyver sayisi:
£AYISI kursiyer sayisi: kursiyer sayisi:

Sekil 4.5. Kursiyer devam devamsizlik grafigi

Devam Devamsizhik

M kursiyer devam
durumu

M kursiyer
devamsizlik
durummu
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4.1.4. Miifredat bilgileri:

Bu kisimda usta  §greticinin @ miifredati  tamamlayip tamamlayamadis,

tamamlayamadiysa nedenleri belirlenmigtir.

Sekil 4.6. Mifredat hilgileri

Miifredat konulari bitirildi.| X

Mirfredat konularn tamamlanamad.

Tamamlanamayan Unitelerin Adr:

Tamamlanmama sebepleri:

Sekil 4.7. Miifredat bilgileri grafiksel gosterimi

Miifredat Bilgisi

B Mifredat konularn
tamamland

B rifredat konular
tamamlanamadi

4.1.3. Kitap bilgileri:

Takip edilen kitapla ilgili usta 6gretici goriigleri belirlenmistir.

Sekil 4.8. Kitap bilgileri

Takip edilen ders kitabimin ade WEMi EAgLA\'ANLARiciN WIHDOWS XP VE OFFICE 2007
Ders kitabiyla ilgili diigiinceler: KITAP GORSEL OLARAK KOHUIA AHLATIMLI OLDUGUNDAH FAYDALIDIR.




Sekil 4.9. Kitap memnuniyet oranlari

Windows XP ve Office2007

Okutulan Kitaplarla ilgili Degerlendirme olumlu Olumsuz
Miifredata Uygunluk 100% 0%
Yetigkin Egitimine Uyguniuk 100% 0%
Yazi ve Gorsel Uygunluk 100% 1%
Fivat 100% 0%
Dadgmim 100% 0%

4.1.6. Smav degerlendirme bilgileri:
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Bu kisimda kursiverlerin sinav ortalamalari alinarak gruplarin bagart diizevleri

belirlenmistir.

Sekil 4.10. Sinav degerlendirme bilgileri

Sinav Bagarn Dederlendirmesi;

Dinem lci Sinav ortalamast:

&4

Sertifika Sinav ertalamas:

&7

Sekil 4.11. Sertifika sinavi bagan grafigi

Sertifika Sianv Bagan Grafigi

=)

80 4

i

=

a0 4

40

304

204

101

zakah Gdlen

4.1.7. Usta 6gretici degerlendirmesi:

Bu kisimda usta &greticilerin genel veni dénemle ilgili digence ve Onerileri

alimmaktadr.
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Sekil 4.12. Genel degerlendirme

Weni dionemle ilgili diisiineeler ve genel dederlendirme:
BILGIS A ARLARIM ESH] OLMASIMDAN DOLAY] VE RAMLERIMIN DUSUK CLMASINDAN DOLAY| SORLN A4S AMAITAYIT

4.2. Kurs sonu degerlendirme formu dikkate ahnarak cikarilabilecek bazi

sonuclar

Kurs sonu degerlendirme formundan ¢ikartilabilecek sonuglart maddeler halinde

inceleyebiliriz.
4.2.1. Devam devamsizhk

66 usta O6gretici 132 grup mezun etmistir. Bu gruplarda derse baslayan 68renci
sayist 2642 ancak kursu bitiren &8renci sayist 2325 tir. Kursu belli nedenlerden
dolayr birakan 6grenci sayisi 285 dir. Bu 6grencilerin kursu birakma nedenleri

maddeler halinde siralanmugtir.

e Ise Girme
e Tkamet degisikligi
e Saglik Sorunlari

¢ Ailevi nedenler

4.2.2. Miifredat bilgileri

66 usta 6greticiden 63 0 belirlenen stre igerisinde miifredat: tamamlanuglardir. 3 usta
Ogretici ise gegitli nedenlerden Stiirli miifredat: tamamlavamadiklarini bildirmiglerdir.

Mifredat: tamamlayamama nedenleri maddeler halinde siralanmugtir.

¢ Tatillerin ¢oklugu

¢ Bilgisayar arizalar

4.2.3. Smav bilgileri

Ogrencilerin bagarili sayilip sertifikayr alabilmesi i¢in donem i¢i ve donem sonu
sinavlarmmdan 435 Ozeri not ortalamasi tutturmalart ve belirlenen sireden fazla

devamsizlik yapmamalart yetmektedir. 132 grupta yapilan sinavlara katilan 2357
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Ogrenciden 2325 i bu sinavlarda basarili olmusg ve sertifika almaya hak kazanmistir.
32 ogrenci ise not ortalamasi 45 in altinda kaldigi igin bagarisiz olmug ve sertifika

alamamugtir.
4.2.4. Kitap degerlendirmesi

Ismek te okutulan kitaplar sene baginda kurulan kitap ziimreleri tarafindan
belirlenir ve yil boyunca bu kitaplar okutulur. Bu wil belirlenen kitap hakkinda
yapilan degerlendirmede tim usta Ogreticiler kitapla ilgili memnuniyetlerini

belirtmiglerdir.
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5. Sonu¢ Ve Oneriler

Bu bolimde ismek tizerinde yapnig oldugum incelemeler ve brang rehberi
arkadaglarla yaptigim gbris alig verigleri sonucunda bilgisayar branglarindaki

egitimin daha kaliteli olmasi igin bazi tespit ve tavsiyelerde bulunacagim.

3.1. Yinetime tavsiveler

5.1.1. Ders arac¢ gereclerinin iyilestirilmesi

Ismek’ te kullanilan bilgisavarlarin ozellikleri ¢ok diigiikk. Usta ogreticilerle
yapilan gorigmelerde bu sorun ¢ok 6n plana ¢ikmakta. Bu problemin bir an once
hallolmas1 Ismek teki egitimin kalitesini dogrudan etkileyecektir. Dersler daha
verimli ve kaliteli gececektir. Bazi usta 68reticilerin hala 63retmen bilgisayvart yoktur
bu usta &greticiler i¢in biran 6nce dgretmen bilgisayart temin edilmelidir. Ayrica
klavye Mouse gibi maliyeti diugtik ve kolay bozulabilen pargalardan kurslarda vedek

bulundurulmasi ¢ok énemli bir thtiya¢ olarak tespit edilmisgtir.
3.1.2. Usta §gretici egitimleri

Usta ogreticilerin kendilerini  gelistirmeleri  igin  formasyon egitimleri ve
seminerler  dizenlenmeli. Teknik a¢idan kendilerini  gelistirmeleri  igin

yonlendirmelerde bulunulmali.
5.1.3. Usta §gretici ziyaretleri

Rehberler tarafindan usta 6greticilere yapilan ziyaretlerde belirlenen eksikliklerin
usta oreticilere iletilmesi ve bu eksikliklerin giderilebilmesi igin tavsivelerde
bulunmasi, gerekirse egitim verilmesi. Aym usta O8reticinin yakin bir zamanda
yeniden ziyaret edilerek vapilan tavsive ya da egitimlerin ige yarayip yvaramadigmin

tespit edilmesi gerekmektedir.
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5.2. Usta égreticilere tavsiyeler

3.2.1. Usta §greticinin kendisini gelistirmesi

Usta ogretici gegen zamana kayitsiz kalmayarak kendi bransiyla ilgili yeni bilgiler
ogrenmeli ve bu bilgileri kursiyerleri ile paylagmali. Her zaman kendisini kontrol

ederek eksikliklerini belirlemeye ¢aligmali.
5.2.2. Usta 6greticilerin 6grencileri ile iletisimi

Usta ogreticilerin kursiyerlerle iyi iletigim kurmasi, simifa girdiginde selam
vermesi, kursiyere deger verdigini hissettirmesi, onlara karsi giiler yiizli olmasi ve
devamli divalog halinde bulunmasi, onlari her an motive etmesi, motivasyon
dugtiklagini fark ettiinde ders harici farkh etkinliklere mesela 6dullti yarigmalar
gibi aktiviteler yapmasi ve Ogrenciler arasinda iyir arkadagliklar siki dostluklar
olugturacak ortamlar kurmasit ¢ok onemli. Derse gelmediklerinde imkan varsa
mutlaka &grencilere telefonla ulagmali ve derse neden katilamadig ile ilgili bilgi
almali. Bu sayede 6grenci kendi yoklugunun fark edildigini ve kendisine deger
verildigini hissedecektir. Usta dgretici ayni zamanda derste ders hakimivetini asla

kaybetmemeli dersin kontroliinii 6grencilere birakmamali.

Eger ogretmen bunlart hakkiyla ger¢eklegtirirse 6grenci kaybi yasamaz ya da

sinavlardan basarisiz 6grenciler ¢ikmaz.

MEB 2002 wvilinda baglatilan proje ¢ergevesinde bir 6gretmende bulunmasi
gereken "bilgi, beceri ve tutum dzellikleri" saptayarak, "Ogretmen Yeterlikleri" ad1

altinda bir proje ¢aligmasi1 yayimladi.

Projeve gore, bir 6gretmende bulunmasi gercken "bilgi, beceri ve tutum"dan

olugan niteliklerden ve yapmasi beklenen davraniglardan bazilart goyle:

e Orenciye ismiyle hitap eder.
e Oprencilerin fikirlerine ve trettiklerine deger verir.
o Sinif'ici ve dis1 etkinliklerde demokratik davranir.

e insan haklarina uygun bigimde davranir.
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¢ Uluslara, birevlere ve inanglara kargi ayrimcilik yapmaz.

eOprencinin  gegmisine ve sosyo-ekonomik durumuna gore on vargisiz
davranir.

¢ Her 63rencinin bagarili olacagina inanir.

e Oprenciler sorulara farkli yanitlar verdiginde olumlu tepki gosterir.

¢ Stresle basa ¢ikma yollarim bilir ve kullanir.

¢ Kigisel bakimina ve sagligina 6zen gosterir.

¢ Zorluklarla miicadele eder.

o Trk milli egitim sisteminin dayandigi temel deger ve ilkeleri bilir.

e Mesleki gelisimine yonelik yayinlari izler.

¢ Okulun iyilegtirilmesinde ve geligtirilmesine ¢evre olanaklarini kullanr.

e Oprencilerin sahip oldugu degerlere sayg1 gosterir.

e Orencinin kisisel gelisimini ailesiyle paylasir.

e Oprencilerin ilerlemelerini izlemek amaciyla kayitlar tutar.

¢ Sinif kurallarimi 6grencilerle birlikte belirler.

eOprencilerin kendilerini giiven iginde hissetmelerini saglayacak ortam
olusturur.

¢ Aileleri tanimak i¢in bireysel yva da gruplarla veli gértismeleri diizenler.

¢ Ailelerin yasadiklari sorunlara karst duyarli davranir. (MEB 2002)
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7. Ekler

7.1. EK-1

Bilgisayar okur yazarlig1 brangi miifredat igerigi;

A. Bilgisayara girig bilgisayar donanimi
1. Bilgisayar 6zellikleri
2. Donamm ozellikleri
B. Mamboard (anakart)
1. Anakart yapisi ve elemanlart
2. Cevre birim protokolleri
3. Socket-slot-konnektor ve port
C. Chip setleri

1. Ana chip seti
2. Pcr-usb veriyollan

3. Dma ozelligi

C. Bellek (hafiza) tirleri

1. Gegici-kalic1 bellek tiirleri
2. Rom-ram ozellikleri
3. Igletim sistemi ram’i nasil kullanur.

D. Islemci (cpu)

1. Islemeci nesilleri
2. Caligma prensibi
3. Pavile gelen yeni teknikler
E. Bilgisayar kasalar1
1. Kasa tlrleri
2. Power supply 6zellikleri
F. Surietler
1. Harddisk torleri ve 6zellikler
2. Harddisk galigsma prensibi
3. Flopy o6zellikleri ve galigma prensibi
4

Cdrom ozellikleri ve ¢aligma prensibi
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5. Cdrew ozellikleri ve ¢aligma prensibi
6. Dvdrom 6zellikleri ve ¢aligma prensibi

7. Diger surtciiler 6zellikleri ve ¢aligma prensibi

. Gorantii kartlar

Caligma prensipleri ve 6zellikleri
3d ozellikleri

3d/fx ozellikler

4. Direkt-x fonksiyonlar

W=

. Multimedia

1. Ses kartlar1 galigma prensipleri ve dzellikleri

2. Tv-radyo kartlan 6zellikler

3. Kamera, hoparlor vb. Coklu ortam aygitlart 6zellikleri
Monitérler

1. Calisma prensipleri

2. Renk olusturma ve ¢aligma prensiplerine gore dzellikleri

3. Crt ve led monitdr tiirleri
Klavye — mouse

1. Klavye ¢aligma prensipleri ve dzellikleri

2. Mouse ¢aligma prensipleri ve 6zellikleri

3. Klavye ¢esitleri ve kullanim alanlar

4. Mouse cegitleri ve kullanim alanlar

. Yazialar

1. Yazic gesitleri ve ozellikler
2. Caligma prensipleri

3. Kullamm alanlar

. Tarayicilar

1. Tarayici gesitleri ve ozellikleri
2. Caligma prensipleri

3. Kullanim alanlar

M. Ups

1. Caligma prensipleri ve ozellikleri
2. Kullanmim alanlart

. Montaj

69
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Donamm aygitlarinin kullanimi
Donamm aygitlarinin birlestirilmesi
Bilgisayarin caligtirilmast

Hata sinyallerinin anlami

e e

Donamm arizalarmin giderilmesi
O. Bios ayarlarinin yapilmasi

1. Bios ayarlarina girig

2. Bios ayarlarinin aygitlara gore yapilmasi

3. Bios ayarlarinin yazilima goére yapilmasi ve post ekranlar
P. Dos komutlari

1. Bilgisayarin dos ortaminda agilmasi

2. I¢ ve dig komutlarin kullanilmasi

R. Format ve fdisk

1. Fdisk vazilimmin kullanilmasi
2. Disk bolimlenmesi
3. Format komutunun kullanilmasi ve parametreleri
4. Disk bigimlendirilmesi
S. Windows kurulum
1. Kurulum ed lerinin kullanilmasi
2. Turkge ve ingilizce kurulum komutlart
3. Windows kurulumu
T. Windows ayarlari
1. Sistem ozellikleri
2. Regedit kullanimi
3. Aygitlarin tanitilmasi
4. Yazilim yiiklenmesi
U. Network
1. Agtirleri ve kullanim alanlar
2. Ag calisma prensipleri
V. Viriis ve antiviriis
1. Virhs bilgisayar donanim ve yazilim i¢in verdigi zararlar

2. Antiviriis programinin kurulup kullanilmasi
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3. Bilgisayardan virtislerin temizlenmesi
Y. Bilgisayar ile saglikli ¢aligma
1. Bilgisayar kullanirken fiziksel durum ve uzakhk

2. Vicut ve gozler icin bilgisayarin zararlar

Islenis

Dersin adi : bilgisayar bakim onarim kursu
Konu : bilgisayara girig bilgisayar donanimi
Stire : 4 ders saati

Yontem ve teknikler: anlatim yontemi, soru — cevap tekmigi, gosterip yaptirma
teknigi.
Arag — geregler : ders kitabi, gerekli donanim aygitlar
Amag
1. Bilgisayar ¢aligma prensibini 6grenir.
2. Bilgisayar gesitlerini 6grenir.

3. Aygitlar goriir ve tanir.
Ogretme ve dgrenme teknikleri

Ogrenme ve dgretme etkinlikleri, bilgisayar bakim onarim ozelliklerini, kullanim
alanlarini, donanmim 6zelliklerini agiklama ve tanitmaya yonelik dneriler bigiminde
hazirlanmigtir. Ogretmen, bunlar1 aynen ya da degistirerek uygulayabilir. Ayrica
kursiyerlerin diizeyi, konunun 6zelligi ve olanaklara gbre ayni amaca yonelik bagka
etkinliklerde diizenleyebilir. Ogretmen séz konusu bilgi, beceri ve tutumlar
kursiyerlere kazandirmak igin amag¢ ve konularin diizey ve ozelliklerine gore,
tartisma, ornek olay, problem ¢ézme, beyin firtinasi, gésterip — yaptirma, soru cevap

goriigme gibi yontem ve teknikleri kullanabilir.

Ogretmen “bilgisayar nedir?” Sorusunu sorar ve yeterli sayida kursiyere soz

vererek tartigma agar. Bilgisayar1 anlatir.

Bilgisayar: veriyi alabilen tizerinde aritmetiksel veya karar verici islem yapabilen

sonuglarini dig ortama aktarabilen elektronik bir cihaz oldugunu anlatir.
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Bilgisayarin nasil toplanmasit donanim aygitlarimin  diizenli kullanilmasit ve
arizalanin giderilmesi i¢in gerekli bilgivi verir ve piyasadaki konumunu agiklar.

Omekler gostererek kursiyerleri motive eder.

Degerlendirme etkinlikleri, kursiyerlerin amaglarla edinecekleri bilgi, beceri goriig
ve tutumlara ne derece ulastiklarinin belirlenmesine yonelik olmalidir. Ogretmen,
amaglara vonelik olarak, kursiyerin yorum yapacagi kavrama, uygulama, analiz,
sentez diizeyinde yeni ve 6zgiin sorularla bu boliimde onerilen 6lgme etkinliklerini
zenginlegtirebilir.

Ogretmen kursiyerleri degerlendirirken dlgme sonuglariyla; sinif ici etkinliklere
katilimi, tutum ve davramglari, gdzlem yapma, aragtirma-inceleme, bilimsel
diigtinme, sahip olduklar: ve sergiledikleri fikir zenginlikleri, sorumluluk alma, ekip

calismalarina yatkinliklar, edindigi bilgi ve bulgulart paylagabilme vb. Ozelliklerine
de gdz Oniine alarak basgarilar1 hakkinda karar verir.

7.2. EK-2
Bilgisayar igletmenligi bransi mufredat igerigi;

A. Bilgisayara girig

e Ogrencilerle tamgilacak, ismek’le ilgili bilgi verilecek

¢ Bilgisayar nedir? Bilgisayarin tarihi gelisimi hakkinda bilgi verilecek.

¢ Bilgisayarin gesitleri ve kullanildig1 alanlar anlatilacak.

¢ Bilgisayarin yapisi , girig-¢ikis birimleri tamtilacak.

eBilgisayar1 olugturan pargalar ve donamim (hardware), hakkinda bilgi
verilecek.

e Kasa, ekran (monitdr), mikroiglemci(cpu), anakart (mainboard), ekran kart1,
ses kart1, fare vb. Donamimlar hakkinda bilgi verilecek.

¢ Girig birimlerinden klavye gegitleri, klavye tuglarinin iglevi anlatilacak.
eBellek nedir ve bellek hakkinda bilgi verilecek, rom ve ram nedir
anlatilacak.

¢ Sabit ve taginabilir bellekler : hard disk, disket ve disket stirtictleri, cd-rom,
dvd-rom, flash bellek kavramlar anlatilacak.

e Disket, hard disk, cd-rom, dvd-rom ve flash bellek arasindaki farklar

anlatilacak.
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¢ Yazicilar ve diger ¢ikig birimleri ve ¢egitleri hakkinda bilgi verilecek.

¢ Tarayici, webcam, mikrofon, speaker, ups donanim birimleri hakkinda bilgi
verilecek.

¢ Dosya kavramina girig yapilacak

e Dosya ozellikleri (gizli, sistem, argiv, valmz okunur) dosya adi, uzantist
hakkinda bilgi verilecek.

¢ Dosya ¢esitleri anlatilacak (com, exe, bat, jpeg, vaw, bmp, doc vb.)

eDizin (klasér) kavramu, klasorlerin adlandirilmasi, dosya ve klasor
arasindaki fark kavratilacak.

eisletim sistemi, vazilim (software) kavramlarindan bahsedilecek isletim
sistemi ¢esitlerinden kisaca bahsedilecek.

eisletim sistemi nedir, sistem dosyalar1 nelerdir, ne ise yarar sorular
cevaplandirilacaktir.

s Stirtictiler hakkinda bilgi verilecek.

B. Windows xp

¢ Windows xp ve girig yapilarak bilgisayarin agma ve kapamasi gosterilecek.
eikon (simge) kavrami anlatilacak, masaiistii ve masaiistii 68eleri tanitilacak.
(bilgisayarim, geri doniisim kutusu, ag komsulari, internet explorer)
anlatilacak.

oBir windows penceresinin ozellikleri anlatilacak. Baglik cubugu, durum
cubugu, adres ¢ubugu, ara¢ cubuklar, simge durumuna kiiciiltme, ekram
kaplama, kapatma diigmeleri, mentiler vb. Gibi pencere 6Zeleri tamitilacak.
eBaglat meniisii, bu menlde bulunan komut ve segenekler ile tiim
programlar(baslat meniisii programlar1) hakkinda bilgi verilecek.

¢ Gorev cubugu anlatilacak (gorevi, 6zellestirilmesi, hizh baglat)

e Diger ara¢ gubuklari, arag cubuguna ikon ekleme, bildirim alami anlatilacak.
¢ Gorev cubugunun diger 6zellikleri, en son kullamilan belgelerin listelenmesi
ve bunlarin temizlenmesi, klasik baglat mentisii anlatilacak.

eWindows xp de masatstli ozellikleri ve masatistinin  6zellegtirilmesi
anlatilacak.

eBilgisayarim simgesi ve windows shrtictleri, strtciilerin adlandirilmasi

anlatilacak.
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eBelgelerim, mizigim, resimlerim klasorleri ve bu &8elerin iglevleri
anlatilacak.

o Windows’ta yeni segenegi ile bir metin dosyas1 (wordpad veya notepad) ile
olugturma, dosyaya isim verme, dosya uzantilari, dosva adinin degigtirilmesi
ve dosyanin gesitli klasorlere kaydedilmesi ve tekrar agilmast anlatilacak.

¢ Windows’ta dosya silme, silinen dosyay1 geri alma anlatilacak.

¢ Geri dontisiim kutusu ve bu 6genin 6zellikleri anlatilacak.

e Dosya kopyalama, kesme, tasima, yapistirma, dosya Ozellikleri (argiv, salt
okunur, gizli dosyalar) anlatilacak.

e Windows xp” de klasor kavramu ve klasor olusturma anlatilacak. Klasorleri
adlandirma ve klasor 6zellikleri anlatilacak.

s Windows xp” de kisa yol kavramu ve kisa yol olusturma iglemleri 6rneklerle
anlatilacak (masa tistiinde ve diger ortamlarda)

¢ Windows xp’ de sik kullanilan kisa vol tuglar anlatilacak (alt+tab, ctrl+esc,
alt+14 vb.)

eDenctim masasindan  bahsedilerek  denetim masasinin - gérintimiiniin
degigtirilmesi, denetim masast elemanlarinin iglevleri anlatilacak (masa
tstiinde ve diger ortamlarda)

o Gortintii 6zellikleri (temalar, masatistii, ekran koruyucu, gériiniim, ayarlar)
anlatilacak.

¢ Klasor segenekleri ve ilgili konular anlatilacak (tek tiklama, dosya gizleme
ve gbsterme, dosya uzantisi gdsterme ve gizleme)

eBolge ve dil segenekleri, klavye tartini degistirme, mouse ozellikleri
anlatilacak.

e Donanim ekleme, donamim tamitma, yazici ve fakslar, yazic1 ekleme ve
tanitma gibi tim denetim masasi elemanlar: tanitilacak.

e Sistem oOzellikleri bilgisavar adi, sistem geri yilkleme, donanim, otomatik
giincellegtirmeler, aygit voneticisi vb. Gibi konular agiklanacak.

e Windows xp de program ekleme ve kaldirma ile windows bilegenlerinin
eklenmesi ve kaldirilmasi agiklanacak.

ePaint, hesap makinesi, oyunlar, media player, ses ayart vb. Konular

agiklanacak.
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ePaint ile resim dosyasi olugturma, paint menti ve ara¢ kutusu elemanlari,
renk paleti anlatilacak.

¢ Bir paint resminin duvar kagidi olarak kullanilmasi agiklanacak.

eiletisim meniisii ve internet baglant: sihirbazi agiklanacak. Bir baglant:
olugturma anlatilacak.

eSistem araglart mentisindeki disk temizleme ve disk birlegtirme vb.
Secenekler anlatilacak.

o Ctrl+alt+delete tus bileseni ve windows gorev yoneticisi agiklanacak.

e Windows gezgini ve meniileri anlatacak, windows gezgini ile dosya
kopyalama, tagima vb. Konular agiklanacak.

e Windows yardim alma, dosya veya klasdér arama, bir komut calistirma
iglemleri anlatilacak.

eKomut istemi meniisiinden bahsedilerek ms-dos hakkinda genel bilgi
verilecek.

¢ Tum windows konular tekrar edilerek pekistirilecek.

e Sikigtirma programu kullamimi ve mantig1 ornek bir program Uzerinde
anlatilacak. Ornek: winzip, winrar

¢ Cd kopyalama iglemi anlatilacak.

¢ Miizik dinleme ve film izleme programlar1 6rnek uygulamalarla anlatilacak.

¢ Ornek: winamp, Windows media player, power ved
C. Microsoft word 2007

e Microsoft word nedir?

¢ Word programinin baglatilmasi

¢ Word penceresini tanimak

¢ Microsoft word ile yazi1 yazarken dikkat edilmesi gereken hususlar
¢ Yazi vazmak ve temel iglemler

e imleci konumlandirmak

¢ Belgeve metin yazmak, segcmek, kopyalamak, tagimak, silmek

¢ Otomatik olarak vazimi ve dilbilgisini denetlemek

¢ Hizl1 erigim arag gubugunu kullanmak
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eHizli erigim ara¢ gubugunu tasimak, ozellegtirmek, komut cklemek -
kaldirmak

o Microsoft office diigmesini kullanmak

¢ Belgevi vazdirma iglemleri

¢ Belgeyi dagitim i¢in hazirlamak

eBelge ozelliklerini incelemek ve goruntilemek, sifrelemek, erigim iznini
kisitlamak

¢ Girig sekmesi’ni kullanmak

e Metni bigimlendirmek

o Mini ara¢ ¢ubugunu kullanarak metni bigimlendirmek

¢ Yazi tipini degigtirmek

¢ Yazi tipi boyutunu ayarlamak

¢ Yazi tipi stilini degistirmek

¢ Metnin tistiinii gizmek

¢ Metni alt simge, tist simge vapmak

e Metni buyiik kuiglik harfe dontistiirmek

¢ Metne vurgu rengi uygulamak, kaldirmak

¢ Metnin yazi tipi rengini degigtirmek ve 6zel renk tammlamak

¢ Metinlerdeki bigimlendirmeleri temizlemek

¢ Belge igerisinde bir alandaki metin bigimlendirilmesini kopyalayip bagka bir
alaninda uygulamak

e Metni sola hizalamak, ortalamak, saga hizalamak, iki yana yaslamak

e Metnin satir araligim belirlemek

¢ Secili metin va da paragrafi gélgelendirmek

¢ Metne kenarlik ¢izgisi eklemek

e Listeli metinlere madde isareti ve numaralandirma ekleme

¢ Yeni madde igareti tanimlamak

¢ Metni girintilemek

¢ Secili metni siralamak

e Paragraf igaretlerini ya da diger bicimlendirmeleri gortintiilemek ya da
gizlemek

¢ Metinleri stil uygulayarak bigimlendirmek
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¢ Hizli stiller galerisine stil eklemek ve stil kaldirmak

¢ Belgede aranilan metni bulmak ve degistirmek ve istenilen konuma gitmek
¢ Belgede metin veya nesnelerin timiini segmek

¢ Ekle sekmesi’ni kullanmak

s Belgeve kapak sayfasi eklemek ve kaldirmak

¢ Hiicre, satir, siitun veya tabloyu segmek, eklemek, silmek

el¢ ige tablo olugturmak

¢ Hiicreleri birlegtirmek, bolmek

e Tablolar1 bélmek

e Tablolar1 otomatik sigdir segenekleri ile diizenlemek

¢ Tablodaki hiicre boyutlarim diizenlemek

e Tablodaki hiicre degerlerini hizalamak

e Tablodaki metinlerin yontinli degistirmek

e Tablodaki verileri siralamak

¢ Tabloyu metne déniigtirmek

¢ Metni tabloya dontigtiirmek

e Tablo ozellikleri penceresini ile tablolan diizenlemek

e Tablolar1 bigimlendirmek

s Tablolardaki kenarliklar eklemek veya kaldirmak

¢ Belgeve dosyadan resim eklemek, kiiciik resim eklemek ve diizenlemek
¢ Resim bigimlendirme araglar

s Belgeve gekil eklemek

s Belgeve eklenen sekli se¢mek, boyutlandirmak, tagimak, serbest dondirmek
s Belgeve eklenen nesneleri siralamak

s Belgeve eklenen nesnelerin igerisine metin yazmak

s Belgeve eklenen gekli ¢izim araclan ile bigimlendirmek, diizenlemek
¢ Belgede smartart grafigi olusturmak

e Smartart grafiginin tamamimin renklerini degistirmek

e Smartart grafigine smartart stili uygulama

¢ Smartart grafiginin diizenini degigtirmek

¢ Koprii olusturmak, kaldirmak

¢ Ust bilgi veya alt bilgi eklemek, diizenlemek, kaldirmak



¢ Sayfa numarasi eklemek, bi¢imlendirmek, kaldirmak
e Metin kutusu eklemek

e Wordart eklemek, dizenlemek

¢ Baglangic1 bluyiitmek

¢ Belgeve tarih saat eklemek

e Nesne eklemek

¢ Microsoft word ile denklem vazmak

¢ Simge eklemek

¢ Sayfa diizeni sekmesi’ni kullanmak

¢ Sayfa kenar bogluklarini ayarlamak

e Sayfalar yatay ya da dikey ayarlamak

¢ Sayfa boyutunu ayarlamak

e Sayfay1 stitunlara bélmek

¢ Belgeve filigran eklemek

¢ Sayfanin arka plan rengini degistirmek

¢ Sayfa kenarlig1 vermek

e Sayfadaki paragraflan girintileme

e Sayfadaki paragraflar arasinda aralik belirleme

¢ Secilen nesneyi sayfada konumlandirmak

¢ Bagvurular sekmesi’ni kullanmak

e i¢cindekiler tablosu eklemek, giincellestirmek, silmek
¢ Dipnot eklemek, silmek

e Gozden gegir sekmesi’ni kullanmak

¢ Yazim ve dilbilgisi denetleme, sdzliitkte sézctik aramak
¢ Es anlamlilar soézligiinde s6zcik aramak

¢ Secili metni bagka bir dile cevirmek, bir belgede sézctik sayisim saymak
¢ Kigilerin belgeye erisme bigimlerini kisitlamak (belgeyi korumak)
¢ Belge korumasini durdurmak

¢ Gortinim sekmesi’ni kullanmak

¢ Sayfa diizeni goériniimii

¢ Tam ekran okuma goriinimii

e Web diizeni goriniimii
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¢ Anahat gértinimi

¢ Taslak gorintimii

¢ Belge baglantilar1 gérintimii

¢ Kciik resimler gériinimi

¢ Belge yakinlastirma veya uzaklagtirma

D) Microsoft Excel 2007

e Excel nedir?

¢ Excel programinin baglatilmasi

s Excel penceresini tanimak

e Excel’de temel kavramlar

¢ Caligma kitabi, ¢aligma sayfasi, stitun, satir, hiicre, ¢tkin hiicre, ad kutusu,
formiil ¢ubugu

¢ Caligma sayfasinda gezinmek ve hareket etmek

¢ Caligma sayfasinda segme iglemleri

¢ Caligma sayfasinda hiicrelere veri girmek ve diizenlemek

o Hizl1 erigim arag¢ ¢ubugunu kullanmak

eHizli erigim ara¢ gubugunu tasimak, ozellegtirmek, komut cklemek -
kaldirmak

¢ Microsoft office diigmesini kullanmak

¢ Yeni dosya olugturmak

e Kayitli excel dosyalarint agmak

¢ Dosya kaydetmek

¢ Dosyay1 farkli bigimlerde kaydetmek

¢ Caligma kitabini parola vererek kaydetmek

¢ Parolal1 bir dosyadan parolay1 kaldirmak

¢ Caligma kitabim yazdirmak

¢ Belgeyi dagitim i¢in hazirlamak

¢ Office belgelerindeki gizli verileri ve kigisel bilgileri bulmak ve kaldirmak?
¢ Belgeyi kapatmak

¢ Girig sekmesi’ni kullanmak

¢ Caligma sayfasi hiicrelerini kopyalamak, tagimak
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¢ Caligma sayfasi satir ve stitunlar1 kopvalamak ya da tagimak

¢ Bicim boyayicisimi kullanmak

¢ Hiicrelerdeki metinlerin yazi tipini ve boyutunu degistirmek

e Hiicrelerdeki metinleri kalin italik alt1 ¢izgili yapmak

e Hiicrelere kenarlik eklemek ve dolgu rengi vermek

¢ Hiicrelerdeki metinlerin yvazi tipi rengini degistirmek

¢ Yazi tipi iletigim kutusu ile hiicreleri diizenlenmek

¢ Hiicrelerdeki metinleri hizalamak, yonlendirmek, girinti uygulama
¢ Hiicre i¢inde metinleri kaydirarak birden gok satirda goriintiilemek
s Hiicreleri birlestirmek

s Hiicrelere para birimi eklemek

e Hiicredeki degerlerin nasil goriintiilenecegini segmek

e Hiicre degerlerini yiizde olarak gbstermek

¢ Kogullu bigimlendirme kullanarak hiticrelerdeki verileri gorsellestirmek
¢ Belirli bir hiicre araliini tablo stilleri ile hizli bigimlendirmek

e Onceden tanimlt hazir hiicre stillerini kullanmak

e Caligma sayfasina hiicre, satir, stitun ve sayfa eklemek, silmek, diizenlemek
e Caligma sayfalarinmi diizenlemek

¢ Otomatik toplam aracini kullanmak

¢ Caligma sayfasi hiicrelerinin verilerini otomatik olarak doldurma

e Hiicrelerdeki bigim igerik ve agiklamalari temizlemek

¢ Caligma kitabinda aranilan verileri bulmak ve degistirmek

¢ Ekle sekmesi’ni kullanmak

¢ Grafik olugturmak ve dizenlemek

¢ Bir adimda grafik olusturabilmek

¢ Caligma sayfalarina dosyadan resim eklemek

e Kiciik resim eklemek

e Caligma sayfalarina sekil eklemek

¢ Caligma sayfalarinda smartart grafigi olusturmak

¢ Koprii olugturmak

e Metin kutusu eklemek

¢ Ust bilgi veya alt bilgi eklemek ve segeneklerini kullanmak



31

e Word art eklemek

e Nesne eklemek

¢ Simge eklemek

e Sayfa diizeni sekmesi’ni kullanmak

e Caligma sayfalarini hazir tema secenekleri ile diizenlemek
¢ Sayfa kenar bogluklarini avarlamak

¢ Sayfalar1 yatay ya da dikey ayarlamak

¢ Kagit boyutunu ayarlamak

e Sayfaya arka plan yerlestirmek

e Arka plani silmek

e Kilavuz cizgilerini ekleyip kaldirmak

e Satir ve stitun bagliklarim ekleyip kaldirmak

eCaligma sayfasinda yazdirma alani, yazdirma secenekleri ve vyazdirma
yonini belirlemek

e Formiuller sekmesi’ni kullanmak

¢ Formiil olugturmak

e Formiillerde kullanilan hesaplama islecleri

¢ Basit bir formiil olugturmak

e Hiicre adi igeren formiil olugturmak

¢ Fonksiyon igeren formiil olugturmak

elislev ekle aracini kullanmak

¢ Otomatik toplam araci ve segeneklerini kullanmak

¢ Toplam, ortalama, sayilar1 say, en buytk, en kiigiik

e Matematik ve trigonometri iglevlerini kullanmak

eTopla, carpim, mod, yuvarla, tamsayi, mutlak, karekok islevlerini
kullanmak

e istatistiksel iglevleri kullanmak

¢ Ortalama, min, mak, bag deg say, bag deg dolu say, egersay, bogluksay
iglevlerini kullanmak

e Mantiksal iglevleri kullanmak

sEger, i¢ ige eger ve yada, degil islevlerini kullanmak

¢ Metinsel iglevleri kullanmak
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¢ Biyiikhart, kiigtikharf, birlestir iglevlerini kullanmak

¢ Tarihsel iglevleri kullanmak

¢ Caligma sayfasinda hiicreleri adlandirmak

¢ Hiicre adlandirma kurallan

¢ Hiicre adlarin silmek

¢ Formiulde etkileyenleri izlemek

e Vert sekmesi’ni kullanmak

¢ Tablodaki verileri siralamak, filtre uygulamak, 6zel filtre uygulamak
¢ Verileri dogrulama

¢ Gozden gegir sekmesi’ni kullanmak

s Hiicrelere agiklama eklemek ve diizenlemek

e Caligma sayfalarini korumak

¢ Caligma kitabi1 68elerini korumak

¢ Gortiniim sekmesi’ni kullanmak

e Sayfa diizeni ve onizleme gortntimini kullanmak

eSayfa dizeni gorintimiinde olgeklendirme segeneklerini ile sayfalar
diizenlemek

seKilavuz ¢izgileri, satir ve siitun bagliklari, cetvel ve formiil cubugunu
gosterip gizlemek

¢ Normal goriintime gegmek

¢ Caligma sayfalarini yakinlagtirma veva uzaklagtirma

E) Microsoft Powerpoint 2007

¢ Microsoft powerpoint nedir?

¢ Powerpoint programinin baglatilmasi

¢ Powerpoint pencere yapisini incelemek

¢ Sunu olugtururken dikkat edilmesi gereken hususlar

¢ Caligma alanini tanimak

¢ Hizl1 erigim arag gubugunu kullanmak

eHizli erisim ara¢ gubugunu tasimak, ozellegtirmek, komut eklemek -
kaldirmak

¢ Microsoft office diigmesini kullanmak
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¢ Yeni sunu olugturmak

¢ Kayitli powerpoint sunularini agmak

¢ Sunular1 kaydetmek

¢ Sunulart farkli bigimlerde kaydetmek

¢ Sunuyu powerpoint sunusu olarak kaydetmek

¢ Sunuyu powerpoint gosteri dosyasi olarak kaydetmek
¢ Sunulari, powerpoint 97- 2003 sunusu olarak kaydetmek
¢ Sunular1 parola vererek kaydetmek

¢ Parolal1 bir sunudan parolay: kaldirmak

¢ Sunuyu yazdirmak

¢ Sunuyu yazdirmadan 6nce Onizlemek

¢ Sunuyu hizh yazdirmak

¢ Sunuyu yazdirmak

¢ Sunuyu dagitim i¢in hazirlamak

¢ Sunu ozelliklerini incelemek ve gortintiillemek

¢ Belgeyi incelemek

¢ Office belgelerindeki gizli verileri ve kigisel bilgileri bulmak ve kaldirmak?
¢ Belgevi gifrelemek

¢ Belgeyi kapatmak

¢ Girig sekmesi’ni kullanmak

e Sunuya yeni slayt eklemek, slayt diizenini degigtirmek
e Sunudan slayt silmek, slayt tzerindeki metinleri ve nesneleri segme
iglemleri

e Metinleri bicimlendirmek

e Pano islemleri

¢ Bi¢im boyacisit aracimi kullanmak

¢ Sunudaki slaydi kopyalamak

¢ Sunudaki slaydi tagimak

e Paragraf islemleri

e Metni sola hizalamak

e Metni ortalamak, saga hizalamak, iki yana yaslamak

e Metni siitunlara bélmek



¢ Metnin satir aralifim belirlemek

¢ Metni girintilemek

e Madde igareti ve numaralandirmayi1 eklemek ve kaldirmak
e Metin yoniinii belirlemek ve hizalamak

e Ekle sekmesi’ni kullanmak

¢ Slay da tablo eklemek

¢ Slayda dosvadan resim eklemek

¢ Slayda kugiik resim eklemek

¢ Fotograf alblimii olugturmak

¢ Sliayda otomatik gekil eklemek

¢ Sliyda smarart grafikleri eklemek

e Slayda grafik eklemek

¢ Koprii olugturmak

¢ Slayda eylem diigmesi eklemek

¢ Slayda metin kutusu eklemek

¢ Slaytlara Gistbilgi altbilgi, tarih- saat, slayt numarasi eklemek
¢ Simge eklemek

¢ Sliayda nesne eklemek

s Film eklemek

e Sunulara ses eklemek

¢ Sesi baglatma ve durdurma segeneklerini ayarlamak

e Tasarim sekmesi’ni kullanmak

¢ Sununun sayfa yapisim degigtirmek

¢ Sunulara tema uygulamak

¢ Sunudaki gegerli temanin rengimi degistirmek

¢ Sunudaki gegerli temanin yazi tipini degistirmek

e Gegerli temanin efektlerini de8istirmek

¢ Gegerli temanin arka plan stilini degistirmek

¢ Animasyonlar sekmesi’ni kullanmak

¢ Metin veva nesnelere standart animasyon efekti uygulamak
¢ Metin veya nesnelere 6zel animasyon efekti uygulamak

¢ Ozel animasyon gbrev bélmesini incelemek
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¢ Slaytlara slayt gecisi uygulamak

¢ Slayt gosterisi sekmesi’ni kullanmak

¢ Slayt gosterisini baglatmak

e Ozel slayt gosterisi olugturmak

e Slayt gosterisini ayarlamak

¢ Sunu igerisinden gegerli slaydi gizlemek
¢ Sunu gosterisi igin zamani prova etmek
¢ Gozden gecir sekmesi’ni kullanmak

¢ Sunuda yazim ve dilbilgisi denetimi yapmak
¢ Sunuya agiklama eklemek

¢ Gortinim sekmesi’ni kullanmak

e Powerpoint goriintimleri

F) Microsoft Access 2007

e Microsoft access nedir?

¢ Microsoft access programimn ¢aligtirilmasi

¢ Veri tabam olugturma iglemleri

e Ozellikli bir sablondan yeni bir veritabani olusturmak

¢ Microsoft office online gablonundan yeni veritabam olugturmak
¢ Son kullanilan veritabaninmi agmak

¢ Microsoft office access digmesini kullanarak bir veritabani agmak
¢ Yeni, bog bir veritabani agmak

¢ Office access 2007 program penceresindeki temel 6geler

e Hizl1 erigim arag cubugunu kullanmak

¢ Office fluent geridini tanimak

e i¢erikle ilgili komut sekmelerini tanimak

¢ Gezinti bélmesini tanimak

¢ Sekmeli belgeleri tamimak

¢ Durum ¢ubugunu tanimak

e Veri tabam nesneleri

e Tablolar, formlar, raporlar, sorgular, makrolar, modiiller

¢ Tablo olusturma iglemleri

e Alanlarda kullanilan veri tiirleri
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e Alan &zellikleri

¢ Olugturulan tabloyu kavdetmek

¢ Birincil anahtar tanimlayabilmek

¢ Birincil anahtar nedir

¢ Birincil anahtarin temel esaslar

¢ Birincil anahtari kaldirmak

¢ Tablo alamina girig maskesi eklemek

¢ Girig maskesini sitnamak

e Arama sthirbazini kullanmak

¢ Var olan veritabaminda yeni bir tablo olugturmak
e Tablolara veri girmek

e Tablolar izerinde temel iglemler

s Kayitlar arasinda gezinmek

¢ Tabloda belirli bir kaydr aramak

¢ Kavitlara filtre uygulamak

¢ Tablova yeni kayit eklemek, silmek, segmek, siralatma?
e Tablodaki kavitlar1 segime gore stizme?

e Tablolar1 yaz tipi grubu ile bigimlendirmek

¢ Tablodan istenilen bir stitunu dondurma?

e Tablodan istenilen siitunlan gizleme ve goruntiileme?
e Tablodaki satir yiiksekligini degistirme?

¢ Tablodaki siitun genigligini degigtirme

¢ Tablodaki bir stitunu tagima

e Tablolar arasindaki iligki kavrami

¢ Tablo iligkilerini tanimlama

¢ Bir tablo iligkisini silmek

¢ Bir tablo iligkisini yeniden duzenlemek

¢ Form olugturma iglemleri

e Form araci ile yeni form olusturma

¢ Formu bol araci ile form olugturma

¢ Birden ¢ok 68e aracini kullanarak form olugturma

¢ Form sthirbazi'm kullanarak form olugturma
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¢ Bog form araci ile form olugturma

¢ Denetim araglar

¢ Formlarda denetim araglarmi kullanmak

e Forma baglik ekleme, logo ekleme, resim ekleme, etiket ekleme
¢ Sthirbaz kullanarak forma komut dagmesi ekleme

¢ Alt form igeren form olugturma

¢ Otomatik alt form olugturma

¢ Form sihirbazim kullanarak alt form olugturma

¢ Forma ait veri alanlarinin hesaplanmasi

¢ Sorgu olusturmak

e Sorguda dlgit yazarken kullanilabilecek bazi ifadeler
¢ Rapor olusturmak

e Rapor araci ile rapor olugturma

¢ Rapor sihirbazim kullanarak rapor olugturma

G. Internet explorer

e Ag nedir? Yerel ag (lan) uluslar aras1 ag nedir? Anlatilacak.

e AS ortaminda caligmak i¢in neler gerekli genel olarak s6z edilecek.

¢ Ana makine(server), kullanicilar (user), kullanict adi (user name), kullanict
sifresi (password) kavramlar: anlatilacak.

e Yerel ag klasor ve striicti paylagim (sifreli, gifresiz) dosya alig verigi, vazict
paylasimi ve ag yazicist tanimi anlatilacak

s Internet kavramina girig yapilarak ve internete baglanmak i¢in neler gerekli
ve mternet abonesi nasil olunur anlatilacak.

einternete erisim yontemlerinden ( dial up, adsl, kablo, uydu ) bahsedilecek.
e Kullanic1 adi, e-mail adresi, kullanici gifresi, erisim numarasi ile ilgili bilgi
verilecek.

oFtp, protokolli internete nasil baglamlacagi uygulamali  olarak
gosterilecek.sik kullanilan internet adresleri yazdirilacak.

e Internet adresleri ve gov, edu, mil, net, int, http, tr, vb. kisaltmalar hakkinda
bilgi verilecek.

e Internet explorer programinin kullaninu gosterilecek.
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einternete arama nasil vapilir. Bulunan bir program bilgisayara nasil
download vapilir.

e Internete dosya transferi nasil yapilir uygulamali olarak anlatilacak.
eInternet sayfalarindaki metinler ve resimler bilgisayara nasil kaydedilir
anlatilacak.

¢ E-posta kavranu anlatilacak.

e Ucretsiz e-posta adresleri tanitilacak. E-posta nasil alimr gosterilecek.

e Mail génderme gelen mailleri agma, istenen mailleri silme, adres kutusuna
adres ekleme anlatilacak.

eE-posta yoluyla dosya transferi nasil yapilir. Uygulamali olarak
gosterilecek.

o Viriisler hakkinda bilgi verilecek.

o Viriis, trojen, spam, spy-ware gibi kavramlardan bahsedilecek.

¢ Ornek bir virlis program kullanim anlatilacak.

Msn messenger kullanimi anlatilacak. (MEB, HEM, Ankara)

7.3. EK-3

Web tasarim brangi miifredat igerigi;

Html :

 Kurs hakkinda bilgi

+ Web temelleri

« Html temelleri

e Html ile sayfa igerigini yapilandirmak
» En sik kullanilan html etiketleri

» Bagliklar

e Tablolar ve ¢ergeveler

e Kavan vazilar

e Coklu ortam araglar (ses ve video eklemek)
» Metin formatlama

e Link ve resimler kullanmak

e Form elemanlan ile ¢alisma

e Css iglemleri, olusturma ve kullanma
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 Sayfanin tirkgelesmesi ve meta tagleri

» Notepad, frontpage, dreamwaever ile html kodlarimin uygulanmasi

» Html kodlan ile 6rnek proje yapilmasi

Dreamweaver:

e Adobe dreamweaver ile tanigmak

O

O

@]

O

Baslangig¢ sayfasi

Yerel site tanimlama

Site yonetim iglemleri

Yeni bir sayfa olugturma ve kaydetme

Tirkee karakter ayarlamasi

e Dreamweaver pencere yapisini incelemek

e Dreamweaver paneller  ve 6zellikler

O

@]

O

O

@]

O

Properties panel
Insert paneli

Css paneli
Application paneli
Tag mnspector paneli

Files paneli

¢ Dreamweaver meniileri ve komutlari

e Dreamweaver ile site uygulamalan

O

O

Photoshop:

Tablo kullanarak site yapimi

Frameset kullanarak site yapimi

¢ Adobe photoshop ile tanigmak

O

O

Photoshop pencere yapisini incelemek

Photoshop’ta temel terimler

¢ Photoshop’ta yeni bir dosya olugturmak

¢ Tool box’1 (ara¢ kutusunu) tanimak

¢ Photoshop’ ta paletler

e Menii ve segenekleri



¢ Web i¢in dosya hazirlamak
o Bir web design ¢aligma alani olugturmak
o Dilimler olugturmak
o Animasyon eklemek
o Bir katman stilini canlandirmak
o Html ve resimleri thrag etmek

o Etkilesim 6zelligi eklemek

Flash :

¢ Adobe flash pencere yapisini tanimak
¢ Bog bir flash dosvasi olugturmak
¢ Dosya ozelliklerini belirlemek

¢ Arag kutusunu (toolbox) tanimak
¢ Paneller 1 tammak

¢ Menii ve segenckleri

e [zgaralar diizenlemek (grid)

¢ Cetveli ayarlamak (ruler)

¢ Katmanlar (layer)

¢ Zaman ekseni

¢ Gortintii ayarlari

¢ Kitiiphane (library)

e Semboller

¢ Onion skining

e Zaman ekseninin kullanilmasi

¢ Grafiklerle ¢aligmak

¢ Sembol olugturmak ve diizenlemek
¢ Metinlerle ¢caligmak

¢ Sesler ve videolarla galigmak

¢ Animasyon eklemek

¢ Animasyonun test edilmesi

¢ Animasyonun yayinlanmasi

¢ Flash igerigini yiiklemek ve optimize etmek
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¢ Flash belgelerini vaymlamak
¢ Bir flash belgesini test etmek

Java script

¢ Hazir java script kodlarimin web sayfasina eklenmesi ve dizenlenmesi
Test etmek, yayinlamak_ fip
¢ Hazirlanan sayfalarin internet ortamina atilmasi

Internet ortamindaki sayfalarin giincellenmesi (MEB, HEM, Ankara)

7.4. EK- 4

Grafikerlik bransi miifredat icerigi;

Adobe photoshop cs3: 50 saat
Adobe photoshop cs3 ¢aligma alanim taniyalim

¢ Adobe photoshop ile ¢caligmaya baglamak

¢ Araclan kullanmak

¢ Arac segenekleri gubugunu ve diger paletleri kullanmak
¢ Photoshop’ta iglemleri geri almak

¢ Caligma alanini 6zellestirmek

¢ Photoshop yardimini kullanmak

¢ Adobe online servislerini kullanmak

Temel fotograf rotuglama iglemleri

¢ Rotuglama stratejisi

¢ Cozuntrlik ve resim boyutu

¢ Bir resmi dogrultmak ve kirpmak
¢ Otomatik ayarlar yapmak

e Ton araligin elle ayarlamak

e Renk dengesizligini gidermek

¢ Bir resimdeki renkleri degistirmek

¢ Dodge araciyla aydinligi ayarlamak



¢ Sponge araciyla dovgunlugu ayarlamak
¢ Unsharp mask filtresi uygulamak
¢ Otomatik ve manuel sonuglar1 kargilagtirmak

e Resmi dort renk baskiva uygun sekilde kaydetmek

Roétuglama ve onarma

¢ Clone stamp araciyla alanlar1 onarmak
¢ Spot healing brush aracimi kullanmak
¢ Healing brush ve patch araglarini kullanmak

¢ Ayri bir katmanda rétuglama yapmak

Secimlerle ¢aligmak

e Segme iglemi ve se¢im araglart hakkinda

s Baglarken

e Magic wand aracim diger se¢im araglariyla birlikte kullanmak
¢ Oval ve dairesel segimlerle caligmak

¢ Lasso araglariyla segim yapmak

¢ Bir se¢imi dondiirmek

¢ Bir resmi kirpmak ve bir se¢im iginde silmek

Katmanlarla ilgili temel bilgiler

¢ Katmanlar hakkinda

¢ Baglarken

¢ Layers paletini kullanmak

¢ Katmanlarin sirasim yeniden dizenlemek
¢ Bir katman stili uygulamak

¢ Dosyalar1 diizlestirmek ve kaydetmek

Maskeler ve kanallar

e Maskeler ve kanallarla caligmak
¢ Bir hizli maske olugturmak

¢ Bir hizli maskeyi diizenlemek
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¢ Bir segimi maske olarak kaydetmek

¢ Kanallan goruintiilemek

¢ Kanallar ayr1 ayri ayarlamak

¢ Bir se¢cimi maske olarak yuklemek

¢ Bir maskeye filtre uygulamak

¢ Bir degrade maskesi kullanarak efekt uygulamak
¢ Tuvali yeniden boyutlandirmak

¢ Kagit dokusunu dekupe etmek

¢ Belgeler arasinda katmanlari tagimak

¢ Bir ayarlama katmaniyla renklendirmek

¢ Katmanlar gruplamak ve kirpmak

e Kaydedilmis bir se¢imi kullanarak maske uygulamak

¢ Bir yaziy1 maske olarak kullanmak

Vektor ¢izim teknikleri

¢ Bitmap ve vektor tabanh resimler hakkinda

e Yollar ve pen araci hakkinda

s Yollar ¢izimlerle birlikte kullanmak

¢ Arkaplan i¢in vektdr tabanli nesneler olusturmak
e Tammlanmusg 6zel sekillerle galigmak

¢ Bir akilli nesne ithal etmek

Geligmis katman teknikleri

¢ Bir katmani kirparak bir gekil olugturmak

¢ Bir vanishing point 1zgaras1 olugturmak

¢ Kendi klavye kisayollariizi olugturun

¢ Aktarilan ¢izimi verlegtirmek

¢ Smart object’leri filtrelemek

¢ Bir katman stili eklemek

¢ Yan panel ¢izimini yerlestirmek

¢ Perspektif gériniimiine bagka ¢izimler eklemek

¢ Bir ayarlama katman eklemek



¢ Katman egleriyle ¢aligmak

¢ Katmanlar1 yénetmek

¢ Katmanl bir resmi diizlestirmek

e Katmanlar1 ve katman gruplarim birlestirmek

¢ Katmanlar1 damgalamak

Geligsmig kompozitleme teknikleri

e Cok adimli bir 1glemi otomatiklegtirmek
o Akills filtreler (smart filters) uygulamak
¢ Dort resimle fotomontaj yapmak

¢ Bir katmandaki se¢gimleri elle boyamak
e Renk dengesini degistirmek

s Filtre uygulamak

e Se¢imi tagimak

¢ Bir kesme (cutout) efekti olusturmak

e Resimler arasinda renk semalarini eglestirmek

Adobe illustrator ¢s3 : 30

Adobe 1llustrator yeni 6zellikler

¢ Caligma alamyla ilgili yenilikler

¢ Control panelindeki yenilikler

¢ Belge baglangig profilleri

e Cizimle ilgili yenilikler

e Eraser arac

eLive color

¢ Layers panclindeki yenilikler

¢ Crop aract

¢ Sembollerle ¢aligma konusundaki yenilikler

¢ Dijital video caligmalari igin gelistirilmis destek 6zelligi

¢ Dinamik metinler ve girdi metinleri
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Adobe 1llustrator cs’te hizli bir gezinti

e Pathfinder efektleri

e Renk gruplariyla ve live color 6zelligiyle caligmak
e [llustrator cs belgelerine photoshop resimleri yerlestirmek
e Live trace 6zelligini kullanmak

e Live paint 6zelligini kullanmak

¢ Control panelini kullanarak dizgi yapmak

¢ Mectinleri anahatlara dontstirmek

e Appearance panelini kullanmak

s Efekt uygulamak

¢ Gortinimi bir grafik stili olarak kaydetmek

e Metne warp efekti uygulamak

¢ Bir karigim modu uygulamak

s Sembollerle ¢aligmak

¢ Kirpma maskesi olugturmak

Caligma alanini tanimak

¢ Resmin gorintiilenmesi

e [llustrator araclarini kullanmak

¢ Control paneli

s Panellerle caligmak

e Calisma alamim 6zellestirmek

¢ Panel mentlerini kullanmak

¢ Resmin gorintiistini degistirmek

e Gortintileme komutlarmi kullanmak

¢ Zoom aracint kullanmak

¢ Belgenin i¢inde goruntiiyii kaydirarak dolagmak
e Navigator panelini kullanmak

e [llustrator help bélimiint kullanmak

¢ Help bélumiintn igerigini gérintiilemek

¢ Anahtar sozctikleri, baglantilar1 ve dizini kullanmak



¢ Dizini kullanarak belirli bir konuyu bulmak

Se¢mek ve hizalamak

¢ Selection aracini kullanmak

¢ Direct selection aracim kullanmak
e Magic wand araciyla se¢im yapmak
e Nesneleri gruplamak

¢ Se¢im teknikleri uygulamak

e Nesneleri hizalamak

Sekil olugturmak

e Temel sekiller olugturmak

e Temel gekil araclarini kullanmak

e Kalem geklinin ¢izilmesi

¢ Pencil aracini kullanmak

e Kalemligin ¢izilmesi

e Live trace ozelligiyle gekil olugturmak

¢ Cokgen, spiral ve yildiz ¢izmeyle ilgili ipuglar

Nesneleri dontigtiirmek

¢ Nesneleri dlgeklemek

¢ Nesneleri yansitmak

e Nesneler: dondiirmek

e Nesneleri deforme etmek

¢ Nesneleri yamultmak

¢ Nesneleri dogru sekilde verlegtirmek
¢ Perspektifi degistirmek

¢ Birden fazla dontiglim uygulamak

Pen aracivla ¢izim yapmak

¢ Diiz cizgiler olugturmak

e Egri yollar olusturmak
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¢ Egri olugturmak

e Egriler ve kdge baglant1 noktalar

¢ Armut illiistrasyonunun olugturulmasi
¢ Ok geklini olusturmak

¢ Bir yolu bolmek

¢ Ok ucu eklemek

e Egri ¢izmek

¢ Bir egriyi segmek

¢ Yapragin ¢izilmesi

e Farkli tipte egriler ¢izmek

¢ Yumusak noktalar1 ve kdge noktalarini birbirine dontistiirmek
e Armut geklinin ¢izilmesi

e Egrileri diizenlemek

¢ Armut illistrasyonunun tamamlanmasi

Renkler ve boyama

e Renk modu

s Renk kontrolleri

e Renklerle ilgili temel uygulamalar

e Ozellikleri kopyalamak

¢ Dolgu ve konturlar i¢in appearance panelini kullanmak
e Ozel renkler olusturmak ve kaydetmek

e [llustrator’in renk 6rnegi kiitiiphanelerini kullanmak

¢ Bir spot renk olugturmak

¢ Renk gruplart olugturmak

e Renkleri live color 6zelligiyle diizenlemek

e Live color iletisim kutusunu kullanarak bir renk grubu
¢ Olugturmak

e Resme renk atamak

¢ Desenlerle galigmak

¢ Ozel bir desen olugturmak

e Deseni diizenlemek
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¢ Live paint 6zelligini kullanmak
¢ Live paint bolgelerini diizenlemek

¢ Resimden bir pdf dosyasi olugturmak

Metinlerle ¢aligmak

¢ Bir metin dosyasini ige aktarmak

¢ Metin stitunlar1 olugturmak

e Metin akist

¢ Tagan metinler ve metinlerin yeniden akitilmast

e Metni akitmak

e Metin alanin1 veniden boyutlandirmak

e Metin Ozelliklerini degigtirmek

¢ Font boyutunu degistirmek

e Font rengini degistirmek

e Diger metin 6zelliklerini degistirmek

e Paragraf ozelliklerini degistirmek

e Stiller1 kaydetmek ve kullanmak

¢ Bir paragraf stili olugturmak ve bu stili kullanmak
e Karakter stilleri olugturmak ve bu stilleri kullanmak
e Metnin 6zelliklerini drneklemek

e Metni bir grafigin etrafina sarmak

e Metni carpitarak yeniden sekillendirmek

e Yollar ve gekiller Gizerinde metinler olugturmak

¢ Mectin anahatlart olugturmak

Katmanlarla ¢aligmak

¢ Katman olugturmak

¢ Nesneleri ve katmanlar tagimak
e Katmanlan kilitlemek

¢ Katmanlar1 gérintiilemek

¢ Katmanlar1 yapistirmak

¢ Kirpma maskesi olugturmak



¢ Katmanlar1 birlegtirmek

¢ Katmanlara gértiniim 6zellikleri uygulamak

Firgalarla galigmak

¢ Resim firgalarimi kullanmak

¢ Paintbrush araciyla ¢izim yapmak

¢ Yollar1 paintbrush araciyla diizenlemek

¢ Sacgilma firgalarim kullanmak

¢ Firga segencklerini degistirmek

e Yollara bir sagilma fir¢asi uygulamak

e Firgalarin renk o6zelliklerini degistirmek

e Firga rengini hue shift renklendirme yontemini kullanarak degistirmek
e Firga rengini tints renklendirme yontemini kullanarak degistirmek
e Firgalarla dolgu rengi kullanmak

e Kaligrafi firgalarini kullanmak

e Desen fir¢alarini kullanmak

e Fir¢a olugturmak

¢ Bir desen firgasi i¢in renk 6rnekleri olugturmak

e Renk orneklerinden bir desen firgasi olugturmak

¢ Desen fir¢asivla boyamak

¢ Scribble efekti uygulamak

e Fir¢a uygulamak

e Fir¢a olugturmak

Efekt uygulamak

¢ Carpitma efektiyle bant reklam logosu olusturmak
¢ Logonun olugturulmasi

¢ Bant reklanmu ve logovyu stilize etmek

s Efektleri dizenlemek

¢ Sembolleri eglenmis resim olarak uygulamak

¢ Revolve efektiyle bir nesne olugturmak

¢ Aydinlatma ayarlarimi degigtirmek



100

¢ Bir photoshop resmini eglemek
¢ Aydinlatmay1 ayarlamak

e Revolve efektivle kendi geklinizi olugturmak

Sembollerle ¢aligmak

e Sembollerle ¢aligmak

e [llustrator sembol kitapliklarini kullanmak

e Sembolleri diizenlemek

¢ Sembol olugturmak

¢ Bir sembol 6rnegini uygulamak

e Sembolizm araglarim kullanmak

e Sembolizm araglarim kullanarak sembolleri diizenlemek
e Sembolleri diizenlemek

e Sembolleri giincellemek

¢ Ornekle sembol arasindaki baglantiy1 kesmek
e Resimleri symbols panelinde saklamak

¢ Bir sembolii boyutlu bir resimle eslemek

e Semboller ve flash entegrasyonu

Adobe indesign cs3: 20
Adobe indesign cs3’teki yeni ozellikler

¢ Geligtirilmis ¢aligma alam

e Ozellestirilebilen kullanict arabirimi

¢ Geligtirilmis verimlilik

¢ Genigletilmig mizanpaj 6zellikleri

¢ Geligtirilmis metin igleme

¢ Geligtirilmis grafik igleme

¢ Uzun belgelerle ilgili geligtirilmig 6zellikler
o Xhtml formatinda diga aktarma

o Xml dzellikleri

Adobe indesign cs3 i¢inde huzhi bir gezinti
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¢ Ders belgesini goriintiilemek

¢ Gortinim modunu degigtirmek

¢ Kilavuzlar gérintiilemek

e Metin eklemek

e Metni cergevelerin i¢cinde akitmak

¢ Metni yerlegtirmek ve akitmak

¢ Metni akitmak

¢ Bir spot cklemek

e Metni bir nesnenin etrafina sarmak

s Cergeveye kontur eklemek

e Cergeveyi ve metnin konumunu degistirmek
¢ Bir resmin boyutunu ayarlamak

o Stillerle caligmak

¢ Paragraf stilleri uygulamak

¢ Metni bir karakter stili kullanarak bigimlendirmek
¢ Bir karakter stili olugturmak ve uygulamak
e Nesne stilleri uygulamak

¢ Grafiklerle ¢aligmak

o Grafikleri gercevelere verlestirmek

¢ Position araci

s Yerlegtirirken katmanlar hedeflemek

e Fotograflan kirpmak ve tagimak

Caligma alanini tantyalim

¢ Caligma alanini incelemek

¢ Tools (arag) paneli

¢ Control (kontrol) paneli

¢ Belge penceresi

¢ Birden fazla belge penceresi kullanmak
¢ Panelleri goriintiilemek ve diizenlemek
¢ Caligma alanini 6zellestirmek

e Panel menilerini kullanmak
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¢ Belgenin bliyiitme oranimi degistirmek

¢ Gortintii komutlarini ve biiyiitme orant mentisiinii kullanmak
¢ Zoom aracint kullanmak

s Belge Gzerinde gezinmek

e Sayfalar ¢evirmek

¢ Gortintiiyt kaydirarak belge tizerinde gezinmek

¢ Navigator panelini kullanmak

¢ Baglam mentlerini kullanmak

¢ Nesneleri segmek

¢ Indesign help boliimtni kullanmak

e Anahtar sozctikleri, baglantilan ve dizim kullanmak

¢ Dizini (index) kullanarak belirli bir konuyu bulmak

Belgeyi hazirlamak

¢ Ozel sayfa ayarlarim olusturmak ve kaydetmek

¢ Yeni bir belge olusturmak

¢ Acik durumdaki indesign belgeleri arasinda gegig yapmak
e Kalip sayfalarla caligmak

e Kalip sayfaya kilavuz eklemek

¢ Cetvellerden kilavuz striiklemek

e Kalip sayfada metin ¢er¢evesi olusturmak

e Kalip sayfay1 yeniden adlandirmak

e ilave kalip sayfalar olugturmak

¢ Bir yer tutucu kalib1 olugturmak

¢ Baglik igin bir yer tutucu gergevesi eklemek

¢ Grafikler igin yer tutucu gergeveleri eklemek

e Metni bir grafigin etrafina sarmak

e Renkli gekiller cizmek

¢ Stitunlu metin gergeveleri olusturmak

¢ Kalip sayfalar belge sayfalarma uygulamak

¢ Sayfa numaralandirmasimi degistirmek igin yeni kisimlar eklemek

¢ Yeni sayfalar eklemek



¢ Sayfalar1 diizenlemek ve silmek
¢ Metin ve grafikleri belge sayfalarina yerlestirmek
¢ Belge sayfalarindaki kalip sayfa 6gelerini gegersiz kilmak

e Tamamlanan sayfa ¢iftini gortintillemek

Cergevelerle ¢aligmak

e Katmanlarla ¢aligmak

e Metin cergeveleri olusturmak ve diizenlemek

¢ Metin ¢ergevelerini olugturmak ve yeniden boyutlandirmak
¢ Bir metin ¢ercevesini veniden sekillendirmek

¢ Birden fazla siitun olugturmak

¢ Bir ¢ercevede i¢ metin boglugunu ayarlamak

¢ Metni bir gerceve i¢inde dikey olarak hizalamak

¢ Grafik gergeveleri olusturmak ve diizenlemek

e Yeni bir grafik cergevesi ¢cizmek

¢ Grafikler1 mevcut bir ¢ergeve igine yerlestirmek

¢ Bir grafik ¢er¢evesini yeniden boyutlandirmak

e Resmi ¢ergeve iginde veniden boyutlandirmak ve hareket ettirmek

¢ Grafik gercevelerinin igerigini degistirmek
e Cergevenin seklini degigtirmek

e Metni bir grafigin etrafina sarmak

s Cergevelerle calismak

¢ Bilesik gekillerle ¢aligmak

e Sekilleri doniigtirmek

¢ Position araci kullanmak

¢ Bir nesneyi dondirmek

¢ Bir resmi ¢ercevesinin i¢inde dondirmek
¢ Birden fazla nesneyi hizalamak

¢ Gruplanmig nesneleri dlgeklemek

¢ Gruplanmig nesnelerin igindeki bir gergeveyi segmek ve degigtirmek

Metin aktarmak ve diizenlemek
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¢ Fontlarla ¢aligmak

¢ Eksik bir fontu bulmak ve degistirmek

¢ Metin olugturmak ve eklemek

¢ Baglik olusturmak ve stil uygulamak

e Metni dikey olarak hizalamak

e Metni akitmak

e Metni elle akitmak

e Stillerle ¢aligmak

¢ Stil uygulamak

e Metni otomatik olarak akitmak

¢ Bir metin ¢ercevesini veniden boyutlandirmak

e Stitun sonu eklemek

e Atlama satir1 sayfa numarasi eklemek

¢ Yatay ve dikey metin hizalamasimi degigtirmek

¢ Yar1 otomatik metin akigivla metin gergevelerini verlestirmek
¢ Sayfadaki stitun sayisim degistirmek

¢ Bagka bir belgeden stil yuklemek

e Metni mevceut bir gergevede akitmak

¢ Bulmak ve degistirmek

¢ Belirli bir metni bulmak ve bigimlendirme 6zelliklerini degigtirmek
¢ Oykiiniin yazim denetimini yapmak

e Sozlige veni sozciikler eklemek

¢ Belgeve 6zgl bir sézliige yeni sozciikler eklemek

¢ Dinamik vazim denetimi

¢ Yanlis yazilmus sozctikleri otomatik olarak diizeltmek

e Metinleri stiriikleyip birakarak diizenlemek

Renklerle ¢aligmak

¢ Baski gereksinimlerini tammmlamak
¢ Swatches paneline renk eklemek
¢ Nesnelere renk uygulamak

¢ Kesikli konturlar olugturmak



¢ Degradelerle galigmak

¢ Degrade renk 6rnedi olugturmak ve uygulamak
¢ Degrade karigiminin yoniini ayarlamak

¢ Bir renk tonu olusturmak

¢ Bir spot renk olusturmak

¢ Metinlere renk uygulamak

¢ Bagka nesnelere renk uygulamak

¢ Bagka bir renk tonu olugturmak

¢ Geligmig degrade teknikleri kullanmak

o Cok renkli bir degrade renk 6rnedi olusturmak
¢ Degradeyi bir nesneye uygulamak

¢ Birden fazla nesneye degrade uygulamak

e Renklerin tutarli olmasim saglamak

¢ Renk yonetimi konusuna genel bakig

¢ Cihazdan bagimsiz renk uzayi

e Icc profilleri

¢ Renk yonetimi motorlari

¢ Cmyk baski teknigine yonelik bir 1s akiginin bilesenleri
e Indesign cs3’te renk yonetimini ayarlamak

¢ Adobe bridge’e genel bir bakig

¢ Adobe ace motorunu kullanmak

e Varsayilan ¢alisma uzaylarini hazirlamak

¢ Kaynak profillerini atamak

¢ Gortintil olugturma hedefini ayarlamak

s Renk yonetimiyle tam ¢oziintirliklii gériintiilerin kullanilmasi

e Indesign cs3’e aktarilan grafiklerde renk yonetimi
¢ Bir resmi ige aktardiktan sonra profil atamak

¢ Bir profili photoshop resmine gobmmek

¢ Photoshop ¢s3’te renk yonetimini ayarlamak

¢ Profili gdbmmek

¢ Resmi indesign ¢s37lin iginde giincellemek

¢ Bir grafigi ige aktarirken profil atamak
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e Profili bir illustrator grafigine gdmmek

e [llustrator cs3’te renk yonetimini ayarlamak

e [llustrator’da bir grafige profil gommek

e Indesign cs3’e renk ydnetimi uygulanmig bir 1llustrator dosyasi yerlestirmek

s Renk yonetimiyle ilgili diger bilgi kaynaklar

Stillerle ¢aligmak

e Paragraf stili olusturmak ve uygulamak

¢ Paragraf stili olugturmak

¢ Bir paragraf stilini uygulamak

e Karakter stili olusturmak ve uygulamak

¢ Bir karakter stili olugturmak

¢ Bir karakter stilini uygulamak

e Karakter stillerini paragraf stilleri iginde yuvalamak
¢ Yuvalama igin karakter stilleri olugturmak

¢ Yuvalanmusg bir stil olugturmak

e Nesne stili olugturmak ve uygulamak

¢ Bir nesne stilini uygulamak

e Tablo ve hiicre stili olugturmak ve uygulamak
¢ Hiicre stili olugturmak

¢ Tablo stili olugturmak

¢ Bir tablo stilini uygulamak

e Stiller1 global olarak giincellemek

¢ Bagka bir belgeden stil yiklemek

Tablolar olugturmak

¢ Bir tabloyu aktarmak ve bigimlendirmek

¢ Sinirlan ve degigen satir renklerini bigimlendirmek
o Hiicre konturlarimi diizenlemek

e Ustbilgi hiicrelerini bigimlendirmek

¢ Bir stitunu silmek

¢ Tablo iginde grafik kullanmak
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¢ Sabit stitun ve satir boyutlar ayarlamak

¢ Tablo hiicrelerine grafik yerlestirmek

¢ Bir hiicreve birden fazla grafik yerlegtirmek

¢ Tablo igindeki metni bigimlendirmek

e i¢e aktarilmmg paragraf stillerini tablo i¢inde diizenlemek
¢ Yeni bir hiicre stili olusturmak

eimleci striikleyerek siitun boyutunu ayarlamak

¢ Caligmay1 tamamlamak

Uzun belgelerle ¢alismak

e Bir kitab1 tamimlamak

¢ Bir kitap dosyasi olugturmak

¢ Siralamayi ve sayfalamayi ayarlamak

e i¢cindekiler kismiyla ¢aligmak

e i¢indekiler dosyasim eklemek

¢ Kitap i¢in i¢indekiler kismi olugturmak
¢ Kitap dosyalar1 arasinda tutarlilik saglamak
o Stil kaynagim yeniden atamak

¢ Kitap belgelerini senkronize etmek

¢ Kitap i¢in dizin olugturmak

¢ Dizin referanslar1 olusturmak

¢ Dizin capraz referanslan olugturmak

¢ Dizin olugturmak... 393

Cikt1 almak ve pdf’e diga aktarmak

¢ Preflight komutunu kullanmak

¢ Package komutunu kullanmak

¢ Bir adobe pdf baski provasi olugturmak
¢ Renk ayrimlarim 6nizlemek

¢ Saydamlik diizlegtiricivi 6nizleme

¢ Sayfay1 6nizlemek

Lazer veya mirekkep puisktrtmeli yazicida baski provast (MEB, HEM, Ankara)
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7.5. EK-5

Bilgisayarli muhasebe brangi muifredat igerigi;
Unite 1:Muhasebe Paket Progranu Kurma
Unitenin Amaglart:

Bu tnite ile ilgili egitim ve o6gretim etkinliklerini bagariyla tamamlayan her

kursiyer:
e Muhasebe paket programim yiikleyebilecektir.
¢ Muhascbe paket programinm giincelleyebilecektir.
Unitenin Igerigi:
e Muhasebe paket programi kavrami
¢ Muhascbe paket programi gegitleri
¢ Muhasebe paket programi kurulug 6zellikleri.
¢ Programin glincellenmesi.
Unitenin Etkinlikleri:
e Muhasebe paket programi kurma ile ilgili bilgileri sunma/edinme.
e Muhasebe paket programi kurma iglemlerini yaparak gosterme.
¢ Programi kurma.
e Progranu giincelleme .
Unitenin Degerlendirilmesi:
¢ Muhasebe paket programi kurma kontrol listesi.
Unite 2:Igletme Hesabi1 Defteri Tutma

Unitenin Amaglart:
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Bu tnite ile ilgili egitim ve o6gretim etkinliklerini bagariyla tamamlayan her

kursiyer:
e islemleri deftere kaydetebilecektir.
e Hesap 6zeti ¢ikarabilecektir.
Unitenin Igerigi:
e isletme hesabi defteri
¢ Alman fatura ya da vesikalar.
e Verilen fatura ya da vesikalar.
¢ Hesap 6zeti ¢ikarma.
Unitenin Etkinlikleri:
e Isletme hesabi defieri tutma ile ilgili bilgileri sunma/edinme.
e [sletme hesabi defteri tutma islemlerini yaparak gdsterme.
eislemleri deftere kaydetme.
e Hesap 6zeti ¢ikarma .
Unitenin Degerlendirilmesi:
e isletme hesabi defteri tutma kontrol listesi.
Unite 3: Genel Muhasebe Islemlerini Yapma
Unitenin Amaglart:

Bu tnite ile ilgili egitim ve O6gretim etkinliklerini bagariyla tamamlayan her

kursiyer:
¢ Muhascbe figlerini igleyebilecektir.
¢ Bilgisayarli uygulamada muhasebe figlerini igleyebilecektir.

Unitenin Igerigi:
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¢ Muhascbe figleri
¢ Tahsil figi.
e Tediye figi.
¢ Mahsup figi.
¢ Bilgisayarli uygulamada muhasebe figleri
e Acilig fisi.
e Kapanis fisi.
e Unitenin Etkinlikleri:
e Muhasebe fisleri igleme ile ilgili bilgileri sunma/edinme.
e Muhasebe figlerini igleme iglemlerimi yaparak gdsterme.
e Muhasebe fislerini igleme.
¢ Bilgisayarli uygulamada muhasebe figlerini igleme.
Unitenin Degerlendirilmesi:
¢ Muhascbe figlerini igleme kontrol listesi.
Unite 4:Kasa Takibi Yapma
Unitenin Amaglart:

Bu tnite ile ilgili egitim ve O6gretim etkinliklerini bagariyla tamamlayan her

kursiyer:
¢ Kasa kartin1 tamimlayabilecektir.
¢ Kasa takibi yapabilecektir.
Unitenin Igerigi:

e Kasa kart: tanimlanmast
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e Kasa agilig bilgileri kaydi.
¢ Kasa takibi
¢ Kasa tahsilat iglemleri.
e Kasa tedive iglemleri.
¢ Kasa raporlart.
Unite Etkinlikleri:
e Kaga takibi yapma bilgisi sunma/edinme
¢ Kasa takibi yapma islem basamaklarim yaparak gosterme
¢ Kasa kart1 tammlama
¢ Kasa takibi yapma
Unitenin Degerlendirilmesi:
¢ Kasa takibi yapma kontrol listesi.
Unite 5:Cari Takibi Yapma
Unitenin Amaglart:

Bu tnite ile ilgili egitim ve O6gretim etkinliklerini bagariyla tamamlayan her

kursiyer:
¢ Cari hesap kart1 tammlayabilecektir.
¢ Cari takibi yapabilecektir.

Unitenin Igerigi:
¢ Cari hesap kartlarinin tammmlanmasi
¢ Alicr eari karti tamimlama.

e Satici cari karti tanimlama.
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¢ Cari takibi
¢ Cari hesap agilig bilgileri.
¢ Cari raporlari.
Unite Etkinlikleri:
¢ Cari takibi yapma bilgisi sunma/edinme.
¢ Cari takibi yapma iglem basamaklarimi yaparak gosterme.
¢ Cari hesap kartlar1 tanimlama.
¢ Cari takibi yapma.
Unitenin Degerlendirilmesi:
¢Cari takibi yapma kontrol listesi.
Unite 6:Stok Takibi Yapma
Unitenin Amaglart;

Bu tnite ile ilgili egitim ve O6gretim etkinliklerini bagariyla tamamlayan her

kursiyer:
¢ Stok kart1 tammlayabilecektir.
¢ Stok takibi yapabilecektir.

Unitenin Igerigi:
e Stok kart1 tanmmmlama
o Stok alig ve satis fiyatlarimin tamimlanmasi.
e Fivat kartlarimin fig ve faturalarda kullanimi.
¢ Stok takibi

¢ Stok raporlari.
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Unite Etkinlikleri:
e Stok takibi yapma bilgisi sunma/edinme.
¢ Stok takibi yapma iglem basamaklarim yaparak gosterme.
¢ Stok kart1 tanimlama .
Unitenin Degerlendirilmesi:
¢ Stok takibi yapma kontrol listesi.
Unite 7:Siparig Takibi Yapma
Unitenin Amaglart:

Bu tnite ile ilgili egitim ve o6gretim etkinliklerini bagariyla tamamlayan her

kursiyer:
¢ Siparis kaydr vapabilecektir.
e Siparis takibi yapabilecektir.
Unitenin Igerigi:
¢ Siparis kaydi
¢ Verilen sipariglerin kaydi.
¢ Alinan sipariglerin kaydi.
¢ Siparis takibi
¢ Sipariglerin gelmesi.
s Sipariglerin sevk edilmesi.
e Siparis raporlar.
Unite Etkinlikleri:

e Siparis takibi yapma bilgisi sunma/edinme.
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¢ Siparis takibi yapma iglem basamaklarini yaparak gosterme.
¢ Siparis kaydi yapma.

Unitenin Degerlendirilmesi:
¢ Siparis takibi yapma kontrol listesi.

Unite 8:Irsaliye Takibi Yapma

Unitenin Amaglart:

Bu tunite ile ilgili egitim ve 6gretim etkinliklerini bagariyla tamamlayan her

kursiyer:
eirsaliye takibi yapabilecektir.
e Unitenin Igerigi:
eirsaliye takibi
o Alig irsaliyesi .
e Satig irsalivesi.
elade irsaliyesi.
eirsaliye raporlar1.
Unite Etkinlikleri:
eirsaliye takibi yapma bilgisi sunma/edinme.
eirsaliye takibi yapma islem basamaklarini yvaparak gosterme.
Unitenin Degerlendirilmesi:
eirsaliye takibi yapma kontrol listesi.
Unite 9:Fatura Isleme

Unitenin Amaglart:
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Bu tnite ile ilgili egitim ve o6gretim etkinliklerini bagariyla tamamlayan her

kursiyer:
¢ Faturalari igleyebilecektir.
Unitenin Igerigi:
s Fatura igleme
eirsaliyelerin faturalanmasi.
¢ Malin irsaliye ve faturasinin birlikte gelmesi.
e Malin irsaliye ve faturasinin birlikte gbnderilmesi.
e [skonto faturasi.
e Hizmet faturasi.
e Fatura raporlari.
Unite Etkinlikleri:
¢ Kasa takibi yapma
e Fatura igleme bilgisi sunma/edinme.
e Fatura igleme islem basamaklarini yaparak gosterme.
Unitenin Degerlendirilmesi:
e Fatura igleme kontrol listesi.
Unite 10:Banka Takibi Yapma
Unitenin Amaglart:

Bu tnite ile ilgili egitim ve O6gretim etkinliklerini bagariyla tamamlayan her

kursiyer:
e Banka cari kartim1 tammlayabilecektir.

¢ Banka takibi vapabilecektir.
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Unitenin Igerigi:
e Banka tamimlanmasi
¢ Bankalarin ve hesaplarinin tanimlanmasi.
¢ Banka agilig bilgileri kaydi.
¢ Banka takibi
¢ Banka iglemleri.
e Banka raporlari.
Unite Fikinlikleri:
¢ Banka takibi yapma bilgisi sunma/edinme.
¢ Banka takibi vapma islem basamaklarini yaparak gdsterme.
¢ Banka kart1 tammmlama.
Unitenin Degerlendirilmesi:
¢ Banka takibi yapma kontrol listesi.
Unite 11:Cek/Senet Takibi Yapma
Unitenin Amaglart:

¢ Bu tnite ile ilgili egitim ve §8retim etkinliklerini basariyla tamamlayan her

kursiyer:

¢ Cek/senet takibi yapabilecektir.
Unitenin Igerigi:

o Cek/senet takibi

o Miisteri ¢ek ve senetlerin takibi.

e Firma cek ve senetlerin takibi.
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¢ Cek/senet raporlart.
Unite Etkinlikleri:
¢ Cek/senet takibi yapma bilgisi sunma/edinme.
¢ Cek/senet takibi yapma islem basamaklarmi yaparak gosterme.
Unitenin Degerlendirilmesi:
¢ Cek/senet takibi yapma kontrol listesi.
Unite 12:Sabit Kiymet Takibi Yapma
Unitenin Amaglart:

Bu tnite ile ilgili egitim ve o6gretim etkinliklerini bagariyla tamamlayan her

kursiyer:

¢ Sabit kiymetleri kaydedebilecektir.

¢ Sabit kiymetlerin takibini yapabilecektir.
Unitenin Igerigi:

¢ Sabit kiymetlerin kaydi.

¢ Sabit kiymetlerin takibi

e Amortisman ayrilmast.

¢ Devir iglemleri.

¢ Sabit kiymet alig ve satig iglemleri.

¢ Sabit kiymet raporlari.
Unite Etkinlikleri:

¢ Sabit kiymetlerin takibini yapma bilgisi sunma/edinme.

¢ Sabit kiymetlerin takibini yapma iglem basamaklarini yaparak gosterme.
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Unitenin Degerlendirilmesi:

¢ Sabit kiymetlerin takibini yapma kontrol listesi.
Unite 13:Bordro Takibi Yapma
Unitenin Amaglart:

Bu tnite ile ilgili egitim ve o6gretim etkinliklerini bagariyla tamamlayan her

kursiyer:
e Bordro kartinmi tammlayabilecektir.
¢ Puantaj bilgilerini girebilecektir.
¢ Bordro raporlarim alabilecektir.
Unitenin Igerigi:
¢ Bordro kart1 tanmimlanmasi.
¢ Personel puantaj bilgileri.
¢ Bordro raporlar.
Unite Etkinlikleri:
¢ Bordro takibi vapma bilgisi sunma/edinme.
¢ Bordro takibi yapma iglem basamaklarini yaparak gosterme.
¢ Personel puantaj bilgilerini girme.
¢ Bordro raporlarini alma.
Unitenin Degerlendirilmesi:
¢ Bordro takibi yapma kontrol listesi.
Unite 14:Muhasebelestirme Islemi Yapma

Unitenin Amaglart:
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Bu tnite ile ilgili egitim ve o6gretim etkinliklerini bagariyla tamamlayan her

kursiyer:
¢ Fatura muhasebelegtirme iglemi yapabilecektir.
e irsaliye muhasebelestirme islemi yapabilecektir.
¢ Cek/senet muhasebelestirme iglemi yapabilecektir.
e Muhasebelestirme raporlarimi alabilecektir.
Unitenin Igerigi:
s Fatura muhasebelestirme.
e irsaliye muhasebelestirme.
¢ Cek/senet muhasebelegtirme
¢ Migteri ¢ek/senet bordrolart.
¢ Firma ¢ek/senet bordrolari.
¢ Muhascebelegtirme raporlart.
Unite Etkinlikleri:
e Muhasebelesgtirme iglemi yapma bilgisi sunma/edinme.
e Muhasebelegtirme iglemi yapma islem basamaklarim yaparak gdsterme.
s Fatura muhasebelestirme.
e irsaliye muhasebelestirme.
s Cek/senet muhasebelestirme.
¢ Muhascbelegtirme raporlarimi alma.
Unitenin Degerlendirilmesi:

¢ Muhascbelegtirme iglemi yapma kontrol listesi.
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Unite 15:Yedekleme Islemleri Yapma

Unitenin Amaglart:

Bu tnite ile ilgili egitim ve o6gretim etkinliklerini bagariyla tamamlayan her

kursiyer:
¢ Firma yedekleme iglemini yapabilecektir.
¢ Firmalar geri yiikkleme iglemini yapabilecektir.
e Unitenin Igerigi:
¢ Firma yedekleme.
e Firma geri yiitkleme.
Unitenin Etkinlikleri:
e Yedekleme ile ilgili bilgileri sunma/edinme.
¢ Yedekleme iglem basamaklarini vaparak gdsterme.
e Firma geri yiitkleme.
Unitenin Degerlendirilmesi:
¢ Yedekleme ile kontrol listesi.
Programin Degerlendirilmesi:

Her tnitedeki stire¢ kontrol listeleri ve kursiyer dosyasi esas alinarak, kursiver
bagaris1 belirlenecektir. Bu bilgilerin 15181 altinda programin ¢ksik ve yanliglar:

dizeltilecektir.
Programda Kullanilacak Arag ve Gereg Listest:
Araglar:

¢ Bilgisayar

¢ Bilgisayarli muhasebe ders kitabi
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¢ Paket program
¢ Projeksiyon cihazi
e Tepe goz

e Yazict (MEB, HEM, Ankara)
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