DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI DIJITAL OFiS UYGULAMALARI
DERSIN SINIFI 11. Sinif
DERSIN SURESI 2 Ders Saati

Bu ders ile 6grenciye is sagligi ve guvenligi dogrultusunda; elektronik
posta, arama motorlari, internet reklamlari ve ¢evrimici dokiimanlari

Cevrimici dokimanlari kullanir.
Internet reklamciliginin dnemini kavrar.

DERSIN AMACI guvenli ve etik kurallara uygun kullanma ile ilgili bilgi ve becerilerin
kazandiriimasi amaglanmaktadir.
1. internette karsisina c¢ikabilecek teknolojik terimleri dgrenir.
2. Arama motorunun yapisini ve kullanmayi égrenir.
; 3. PDF(taginabilir belge) olusturur ve 6zelliklerini bilir.

DI 4. Elektronik postalari yonetir

KAZANIMLARI c P yonetir.
6.
7.

Ekip calisma platformunu égrenir ve kullanir.

EGITIM-OGRETIM

Ortam: Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi laboratuvari/atolyesi

ORTAM VE Donanim: Etkilesimli tahta/projeksiyon, bilgisayar, klavye, metin
DONANIMI kitaplari, yazici/tarayici, gérsel saglanmaldir.
Bu derste; belirlenen hedef davranislarin dl¢ciimesinde agik uglu,
coktan segmeli, kisa cevapli, dogru yanlis ve eslestirme turinde
OLCME VE Olgme aragclar kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve

DEGERLENDIRME

akran deg@erlendirme formlari kullanilarak 6grencilerin, 6gretimin
sure¢ boyutuna katilmalari saglanabilir.
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OGRENME BiRIiMi

KONULAR

OGRENME BiRiMi KAZANIMLARI ve
KAZANIM ACIKLAMALARI

INTERNET
OKURYAZARLIGI

internet
okuryazarhgi
kavrami

internette olagan ve
karisilabilecek
zararlari ve riskleri
6nceden bilmek
internet kullanirken,
takip ve icerik
iiretirken
sorumluluklari yerine
getirmek

Bilgi giivenligi, Bilgi
glivenligi yonetim
sistemi, Siber
glivenlik

Bilgi Kaynagina goére
hedef kitlesine
uygun tiirde ileti
olusturma

Bulut bilisim
teknolojisi, Biiyiik
veri

Kisisel verilerin
korunma Kanunu

1. internet okuryazarhgi kavramini agiklar.
e Bilgi nedir tanimlanir.
o Veri kavrami ve cesitleri tanimlanir.
e Bilgi Kaynaklarina Erisim metotlari gésterilir.
e Dogrudan ve dolayl bilgi veren kaynaklar agiklanir.
e Kolay erisilebilen agik bilgi kaynaklari gésterilir.
e Cevrimici kaynaklari ve sosyal paylasim siteleri
siralanir.

2. internette olagan ve karisilabilecek zararlari ve

riskleri dnceden tespit eder.

3. internet kullanirken ve igerik tiretiminde dikkat

edilecek etik kurallar agiklar.
o Mahremiyete dikkat etmenin 6nemi agiklanir.
e Kisisel giivenlik 6nlemlerini alma yollari gésterilir
e Tiirkge dilini dogru kullanmanin énemi agiklanir.
e Telif haklari tanimlanir.

4. Bilgi glivenligi kavramini agiklar
e Bilgi gtivenligi yénetim sistemi agiklanir.

e Siber giivenlik aciklanir ve siber giivenlik énlemleri
siralanir.

e Dogru ve giivenilir bilgiye ulasmanin éntindeki
engeller liselenir.

e Agnotoloji tanimlanir.

e Siber zorbalik kavrami tanimlanir.

e Yanki odasi etkisi agiklanir.

e lyi ve uygun strateji ile bilgiye ulasma yollari
siralanir..

e Farkli web sitelerindeki bilgilerin karsilastiriima
yéntemleri gdsterilir.

5. Bilgi kaynagina ve amaca uygun ileti olusturur.
e FEglence amach kaynak medya iletisi olusturtulur.
e Oyun amagl kaynak medya iletisi olusturtulur.

e Bilgi amach kaynak medya iletisi olusturtulur.
e [kna amacli ileti olusturtulur, ikna etme teknikleri
a) Tanik kullanarak ikna yéntemi
b) Taninmis kisiler kullanilarak ikna yéntemi
¢) Ge¢cmise ézlem yaratmak ile ikna yontemi
d) Mizah kullanarak ikna yéntemi
e) Siiriiye uyma yéntemi ile ikna
f) Oykiileme yéntemi ile ikna teknikleri aciklanir.
6. Bulut Bilisim Teknolojisini kullanir.
e Bulut bilisim teknolojisi kavramini agiklanir.
e Bulut bilisimin kullanim alanlarini agiklanir.
e Bulut bilisim servis saglayicilarini agiklanir.
e Bulut bilisim teknolojilerinin servis saglayicilarindan
glivenli hesap acma ilkelerini agiklanir.
e Bulut bilisim hizmeti veren servis saglayiciyi seger.
e Bulut bilisim teknolojilerinin servis saglayicilarindan




hesap agma yollari gésterilir..

Bulut bilisim hesabini kullandirilir.

Biiyiik veri anlami ve kullanim alanlari tanimlanir.

Biiyiik veri tanimlanir.

Normal veri ve biiyiik veri arasindaki farklari

aciklanir.

Biiyiik verinin kullanim alanlarini agiklanir.

Biiyiik verinin kullanim alanlarini arastirir.

Biiyiik veri ile ilgili gbrsel materyal hazirlattirilir.
Kisisel verilerin korunma kanunu ile ilgili bilgi
edinir.

ARAMA MOTORLARI

N

internet kavramlar
Tarayici programlari
Arama motorlarinin
yapisi ve arama
motoru gesitleri
Arama motorlarinda
gelismis arama
Cevrimigi haritalar

internet kavramlarini agiklar.
World wide Web (www) kavrami agiklanir.
Dosya Transfer Protokolii (FTP) kavrami agiklanir.
Metin Transfer Protokolii (http) kavrami agiklanir.
Alan Adi (Domain) ve tiirleri agiklanir.
Tarayici programlari agiklar.
Tarayici programi kurulumu yaptirilir.
Tarayici programinda web sitesini agtirilir.
Tarayici programi sayfa arag ¢ubuklarini ve
ozelliklerini kullandirilir.
Acilis sayfasini istenilen sayfa yaptirilir.
Sayfa kaydettirilir ve yazdirilir.
Sayfa icindeki resimler ve metinler kaydettirilir.
Tarayici programlarinda sik kullanilanlari
kullandirilir.
Tarayici giivenligi ayarlama agiklanir.
Arama motorlarinin yapisi ve arama motoru
gesitlerini agiklar.
Arama motoru ¢alisma prensiplerini ve arama
motoru cesitlerini agiklanir.
Arama motorlarinin sinirlarini agiklanir.
Arama terimlerini uygulattirir, arama segeneklerini
kullandirtilir, kisith arama yaptirilir.
AND, NOT, OR kullandirtilir.
iki kelimeden her ikisini de iceren sayfalari
tarattirilr.
Verilen kelimelerden herhangi birini iceren sayfalari
ve verilen kelimelerden birini igerip digerini
icermeyen sayfalari tarattirma islemi yaptirilir.
Bir sayfa arama sonug sayfasinda nasil 6n plana
cikar, agiklanir.
Arama motorlarinda gelismis arama yapar.
Web siteleri icin gelismis arama yaptirilr. Dil,Bélge,
Son giincelleme tarihi, Site veya alan adi, Arama
terimlerinin sayfada gériindiigii yer, Givenli Arama,
Okuma seviyesi, Dosya tiirti, Kullanim haklari




(kullanma iznine sahip oldugunuz sayfalari bulma)

filtrelerini kullanarak arama yaptirilir.

Gorsellere gére gelismis arama yaptirilir (Boyut, En

boy orani, Renk, Tiir (yiiz, animasyonlu vb.)), Site

veya alan adi, Dosya tiirii, Giivenli Arama, Kullanim

haklari (kullanma iznine sahip oldugunuz gérselleri

bulma) filtrelerini kullanarak arama yaptirilir.
Cevrimigi haritalar kullanir.

Ev ve is adresi ayarlattirilir

Harita lizerinde bir yer hakkinda bilgi edinme

aciklanir.

Yol tarifleri alma, iki yer arasinda mesafe 6l¢iimii

yapma, navigasyon 6zelligini kullanma uygulamalari

yaptirilr.

TASINABILIR
BELGE BIGiMi
OLUSTURMA VE
OZELLIKLERI

Tasinabilir belge
olusturma ve
diizenleme
Tasinabilir belge
niteligindeki dosyalan
paylasma, inceleme ve
yorumlar o6zelliklerini
kullanir.

Tasinabilir belge
niteliginde dosyada
doldurulabilir formlar
Tasinabilir belge
niteliginde dosya
tizerinde giivenlik
o6nlemleri

Tasinabilir belge
niteligindeki dosya
lizerinde Arama Dizini

Tasinabilir belge olusturarak diizenler.
Tasinabilir belge formatinda dosya diizenleme ve
olusturma islemi yaptirilir.

Kelime islemci, elektronik tablo, sunum ve diger
programlarda yapilmis olan dosyalari tasinabilir
belge niteligine déniistiirme uygulamasi yaptirilir.
Birden fazla dosyalari birlestirerek tasinabilir belge
biciminde dosya olusturtulur.

Kagit iizerindeki bilgileri tasinabilir belge
niteliginde tarama islemi yaptirilir.

Tasinabilir belge niteligindeki dosyalari
inceleyerek paylasir.

Tasinabilir belge niteliginde olusturulan dosyayi
paylasim ve icerik ve yorum ézelliklerini ekleme,
dosyalarini ¢cevrimici incelenmek lizere paylasma
uygulamalari yaptirilir.

Yapiskan notlar, vurgulayicilar, sekiller ve
isaretleme, aciklama ekleme veya geri bildirim
birakma islemlerini yaptirilir.

Yorum ve Geri bildirimleri toplama islemleri
yaptirilir.

Tasinabilir belge niteliginde dosyada
doldurulabilir formlari kullanir.

Tasinabilir belge niteliginde form olusturur.
Tasinabilir belge niteliginde formu e-posta veya
dahili sunucu ile dagitr.

Tasinabilir belge niteliginde formu izler.
Tasinabilir belge niteliginde dosya lizerinde
giivenlik onlemlerini alir.

Tasinabilir belge niteliginde belge (izerinde sifre ile
goriintiilenmesini kisitlama islemi yaptirilir.
Tasinabilir belge niteliginde belge lizerinde sifre ile
belirli kullanicilar icin diizenlenmesini,
yazdirilmasini sinirlama islemi yaptirihr.




Tasinabilir belge niteligindeki dosya lizerinde
Arama Dizini olusturur.

Tasinir belge niteliginde dosya (izerinde dizin
olusturtulur.

E-POSTA
KULLANIMI

Cevrimigi E-posta
E-posta yonetim
yazilimi

Kisiler ve Takvimi
yonetme

Elektronik posta islemlerini yapar.

Bir e-posta adresi aldirilir.

E-posta Génderme, okuma, silme ve arsivleme
islemleri yaptirtilir.

Gelen E-postalari yanitlama ve baskasina
ybnlendirme islemleri yaptirilir.

E-posta Ayarlarini Giincellestirme uygulamasi
yaptirilir.

Sohbet Yazilimlari, sesli ve gériintiilii cevrim ici
goriisme yéntemleri agiklanir.

E-Posta yonetim yazilimini kullanir.

E-posta hesabi olusturtulur ve yénetmesi siireci
gosterilir.

E-Posta hesabi yapilandirtilur

E-posta hesabini kaldirma ve giincellestirme
islemleri yaptirilir.

E-posta iletileri ile ¢alisma, ileti olustruma,
bigimlendirme, okuma, silme, mesaj ayarlari, ileti
segenekleri dedistirme, teslim segeneklerini
degistirme, imza olusturma ve e-postaya imza
ekleme, 6nemsiz e-posta klasériinii kullanma,
giivenli génderilenler listesi olusturma, glivenli
alicilar listesi olusturma, engellenen génderenler
listesi olusturma, e-posta diizenleme, e-posta
bulma, e-posta tasima, siralama, gruplandirma,
filtre uygulama, e-postalari okundu/okunmadi
olarak isaretleme yapma, klasér olusturma,
arama klasérlerini kullanma, kurallar ve uyarilar
tanimlama, e-postalari diizenleme uygulamalari
yaptirilir.

Masaltistii Uyari Segeneklerini kullanir.

Takvimi yonetir.

Takvime randevu kaydettirilir.

Randevulari yénetme ve diizenleme islemleri
yaptirilr.

Takvim baskalariyla paylastirilir

Takvim ézellestirtilir.

Kisi ekleme ve diizenleme islemleri yaptirilr..
Kisileri paylasma uygulamasi yaptirilir.

Etiket gruplari olusturtulur ve kisiler eklettirilir.




GEVRIMIGI
DOKUMANLAR

W

Cevrimici Kelime
islemci

Cevrimigi
Elektronik tablo
Cevrim ici sunu
Cevrim ici formlar
web2.0 araglari

1. Cevrimici kelime islemci dokiimani olusturur.

e Bilgisayarda gevrimigi dokiiman site adresine giderek
Dokiimanlar ana ekrani agtirilir.

e Cevrimici kelime islemci dokiimani diizenleme ve
bicimlendirme uygulamasi yaptirilir.

e Cevrimici kelime islemci dokiimanini mail adresi ile
baskasiyla paylasarak cevrimici olarak birden fazla
kullanici ayni anda diizenleme ézelligi kullandirtilir,
calismalari yayinlattirilir.

2. Cevrimigi elektronik tablo dokiimani olusturur.

e (Cevrimici elektronik tablo dokiimani diizenleme ve
bicimlendirme yaptirilir.

e (Cevrimici elektronik tablo dokiimanini mail adresi ile
baskalari ile paylasarak ayni anda elektronik tablo
dokiimani lizerinde ¢alisma yaptirilir, calismalari
yayinlandirilir.

3. Cevrimigi sunu dosyasini olusturur.

e (Cevrimici sunu diizenleme ve bicimlendirme
yaptirilir.

e (Cevrimici sunu sablonlari kullandirilir.

e Cevrimici paylasim ile ayni anda birden fazla kisi ile
calisma yaptirilir, calismalar yayinlattirilir.

4. Cevrimici form olusturur.

e Form Basligi, A¢iklama, igerik ekler, yardim metnini
diizenlettirilir.

e Form igine kisa yanit ve paragraf metin sorusu
ekleme, yanitlamasi zorunlu soru yapma islemi
uygullattirilir.

e Form igine ¢coktan se¢meli ve onay kutusu sorulari
eklettirilir.

e forma dosya ekleme sorusu eklettirilir ve dosya eki
ayarlari yaptirilir.

e Forma dogrusal élcek sorusu eklettirilir.

e Forma ¢oktan se¢cmeli izgara ve onay kutusu i1zgara
sorulari eklettirili.r

e Form igine tarih ve saat sorulari eklettirilir.

e Form icine video ve resim eklettirilir.

e form iginde béliim olusturtulur.

e Formu yayinlattirilir.

e Form yanitlarini gériintiileme ve diizenleme
uygulamasi yaptirilir

e Form yanitlar penceresini agtirilir.

e Yanitlari e-tabloya aktarir ve gériintiilemesi
uygulattirilir.

e Form yanitlarini soru bazl, ézet ve grafik olarak
dékimii yaptirilir.

5. Web2.0 araglarini kullanir.
o Web2.0 araglarini ve tiirlerini agiklanir..
e Web2.0 araclarinda bilgi paylasimi yapilir.




internet reklamcilig
ve tanitim
kavramlari

isletme bilgilerini
harita ve arama

1. internet reklamciligi kavramlarini agiklar
e Hit, izlenme orani, sayfa goriintiilenme, Web site
trafigi, Tiklama ylizdesi, Aksiyon basina maliyet,
milisteri basina maliyet, tiklama basina maliyet,
goriiniim basina maliyet, ziyaret¢i basina maliyet,
déniisiim basina maliyet, siparis basina maliyet,
karma ve sabit maliyet kavramlarini agiklanir.
2. lsletme bilgilerini internet ortaminda yayinlar
e Cevrimici haritalar (izerine isletme konum bilgisi,
iletisim bilgilerini yayinlama, isletme faaliyet tiirii vb.
bilgileri isletmem hesabina ekleme ve diizenleme
uygulamalari yaptirilir.
3. Web sitesinin internet reklamciligindaki yerini ve
onemini aciklar
e Internet reklamciliginin avantajlarini ve firsatlari

motorlarina kayit tammlanir.
iNTERN ET \itlzntf:itesinin e Arama motorlarina kayit etme uygulamasi
REKLAMCILIG_I VE internet yaptirilr. o
WEB TRAFIK reklamailgindaki e Arama r‘m.Jte?ru"opt/m/zc.vs.y'onu yaptirihr.(SEO)
ANALIzI . e  Baslik bicimi diizenlendirilir.

yerini agiklamak e Meta agiklama ve meta anahtar kelime imi

Intt.erne.t r.eklam diizenlettirilir.

f:i::ﬁ:::ak e cerik sahibi, yazar bilgisi tanimlanir.

Bir internet Reklam e Resim agiklamasi bilgisi eklettirilir.

kampanyas! e Site haritasi hazirlattirilir

olusturmak ks Dinamik sayfa destegi, flash destegi kullandirilir.

4. Internet reklam gesitlerini tanimlar.
e Arama motoru reklam uygulamasi yaptirilir.
e Video Reklamciligini uygulattirilir.
e  Goriintilii (banner) reklamlari uygulattirilir.
e Mobil uygulama tanitim reklamlari uygulattirilir.
e Sosyal medya reklamlari uygulattirilir.
e E-posta reklamlari uygulattirilir.
o cerik yazi reklamlarini uygulattirilir.
5. internet reklam kampanyasi olusturur.
1. Ekip ve Kanal olusturur.
e 1. Ekip ve Kanal ° Evkip ve Kanal qu5Eurtu./ur.
olusturmak 2. Cagri ve Kanallari yénetir.
. e Cevrimici ortak kullanim uygulamalari agabilmesi
. * 2 Cagrive saglanir.
* EKIPCALISMA Kanallar: 3. Hizmet Yénetimi ekler.
PLATFORMU ybénetmek

e 3. Hizmet
Yénetimi eklemek

o  Web-masalistii-Mobil iletisim képriisi
olusturtulur.

e Ekip liyelerine gérev tanimlama islemleri
gosterilir.

e Calisma ortamina harici uygulama eklettirilir.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER




ARAMA MOTORLARI

Arama motoru optimizasyonu yapar.

TASINABILIR
BELGE BICiMi
OLUSTURMA VE
OZELLIKLERI

Tim 6zellikleri kullanarak okul biilteni hazirlama
Form 6zelliklerini kullanarak proje formu hazirlama

E-POSTA KULLANIMI

Sinif arkadaslarina toplu elektronik posta génderir.

is bagvuru formu

CEVRIMIGI o
DOKUMANLAR Malzeme ihtiyag talep formu
Kitap talep formu
INTERNET internet reklam kampanyasi olusturur.

REKLAMCILIGIVE
WEB TRAFiK ANALIZI

DERSIN UYGULANMASINA iLISKIN AGIKLAMALAR

Ogrencilerin arag ve geregleri is saghgi ve giivenligi kurallarina uygun kullanmalarina yénelik aciklamalar
yapilmalidir.

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

Anlatimdan ve 6rnek g¢alismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin égrencide pekistiriimesi amaciyla
birden fazla uygulama faaliyeti yapiimalidir.

Bu derste, verilen gorevi yapma kisisel temizlik, sabirli ve azimli olma, zamani verimli kullanma, kendine gtliven,
yardimlasma, is birligi deger, tutum ve davraniglari 6n plana gikaran etkinliklere yer verilmelidir.

is saghig ve giivenligi tedbirlerini alarak ergonomik bir calisma ortami saglanmalidir.

Biro ybnetimi ve yOnetici asistanhdi laboratuvari standart donanimlari saglanmali ve yapilacak uygulama
faaliyetine ait arag gereg, donanim ve sartlar olusturulmalidir.

Anlatim ve 6rnek ¢alismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin 6grencide pekistiriimesi amaciyla birden
fazla uygulama faaliyeti yaptiriimaldir.

Olgme araglari 6gretmenler tarafindan gelistirilmeli ve ddrenci basarisi ve basarisiziigi bu élgme araglar ile
degerlendirilmelidir.

Ozgiin tasarimlar yapabilmek igin 6grencide 6zgliven olusturulmal, kullanilacak malzemenin tasarruflu
kullanilmasi saglanmalidir.

Etkinliklerde beyin firtinasi, grup tartismasi, diiz anlatim, soru cevap, 0rnek olay incelemesi gibi yontem ve
teknikler kullanilabilir.




