DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI DIJITAL OFIS UYGULAMALARI
DERSIN SINIFI 11-12. Sinif
DERSIN SURESI 2 Ders Saati

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

Cevrimici dokiimanlari kullanir.
Internet reklamciliginin 6nemini kavrar.

DERSIN AMACI guvenli ve etik kurallara uygun kullanma ile ilgili bilgi ve becerilerin
kazandiriimasi amaclanmaktadir.
1. Internette karsisina gikabilecek teknolojik terimleri égrenir.
2. Arama motorunun yapisini ve kullanmayi 6grenir.
; 3. PDF(tasinabilir belge) olusturur ve 6ézelliklerini bilir.

DERSIN 4 Elektronik postal Snet

KAZANIMLARI 5. ektronik postalari yonetir.
6.
7.

Ekip calisma platformunu égrenir ve kullanir.

EGITIM-OGRETIM

Ortam: Muhasebe ve Finansman laboratuvari/atélyesi

ORTAM VE Donanim: Etkilesimli tahta/projeksiyon, bilgisayar, klavye, metin
DONANIMI kitaplari, yazici/tarayici, gorsel saglanmalidir.
Bu derste; belirlenen hedef davranislarin dl¢ilmesinde agik uglu,
coktan segmeli, kisa cevapli, dogru yanlis ve eslestirme turiinde
OLCME VE 6lgme aragclari kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve

DEGERLENDIRME

akran degerlendirme formlari kullanilarak 6grencilerin, 6gretimin
stire¢ boyutuna katilmalari saglanabilir.

DERSIN KAZANIM
TABLOSU

GERENME
BIRIMI/UNITE

KAZANIM

SAYISI DERS SAATI

ORAN (%)

INTERNET
OKUR 7 8 11
YAZARLIGI

ARAMA

MOTORLARI 5 8 11

PDF
(TASINABILIR
BELGE BIiGiMi) 5 6 9
OLUSTURMA VE
OZELLIKLERI

E-POSTA
KULLANIMI

CEVRIMIGI
DOKUMANLAR

INTERNET
REKLAMCILIGI 16
VE WEB TRAFIK
ANALIzi

EKIP CALISMA
PLATFORMU

TOPLAM

32 72 100




OGRENME BiRiMi

KONULAR

OGRENME BiRiMi KAZANIMLARI ve
KAZANIM ACIKLAMALARI

INTERNET
OKURYAZARLIGI

internet okur
yazarhgi kavrami
internette olagan ve
karnigilabilecek
zararlari ve riskleri
onceden bilmek
internet kullanirken,
takip ve icerik
Uretirken
sorumluluklari yerine
getirmek

Bilgi giivenligi, Bilgi
glivenligi yonetim
sistemi, Siber
glvenlik

Bilgi Kaynagina gore
hedef kitlesine
uygun tiirde ileti
olusturma

Bulut bilisim
teknolojisi, Bliyiik
veri

Kisisel verilerin
korunma Kanunu

1.

internet okuryazarhg: kavramini agiklar.
Bilgi nedir tanimlar.
Veri nedir tanimlar, veri gesitlerini bilir
Bilgi kaynaklarina erisim metotlarini agiklar
Dogrudan ve dolayli bilgi veren kaynaklar agiklanir.
Kolay erisilebilen acik bilgi kaynaklari gésterilir.
Cevrimigi kaynaklari ve sosyal paylasim sitelerini bilir
internette olagan ve karisilabilecek zararlari ve
riskleri 6nceden tespit eder.
internet kullanirken takip ve igerik iiretirken
sorumluluklari yerine getirir.
Mahremiyete dikkat eder
Kisisel giivenlik énlemlerini alir
Tiirkge dilini dogru kullanir.
Telif haklarini bilir
Bilgi giivenligi, bilgi giivenligi yonetim sistemi,
siber giivenligi aciklar.
Bilgi giivenligi yénetim sistemini hakkinda bilgi verir
Siber giivenligi aciklar ve siber giivenlik 6nlemlerini
bilir
Dogru ve giivenilir bilgiye ulasmanin éniindeki
engelleri fark eder.
Agnotoloji tanimlar.
Siber zorbalik hakkinda bilgi edinir.
Yanki odasi etkisi hakkinda bilgi edinir.
lyi ve uygun strateji ile bilgiye ulasir.
Farkli web sitelerindeki bilgilerin karsilastiriimasi
yapmayi égrenir
Bilgi kaynagina gore hedef kitlesine uygun tiirde
ileti olugturur.
Eglence amacl kaynak medya iletisi olusturur
Oyun amagli kaynak medya iletisi olusturur
Bilgi amacli kaynak medya iletisi olusturur
ikna amagli ileti olusturur, ikna etme tekniklerini
bilir.
a) Tanik kullanarak ikna yéntemi
b) Taninmus kisiler kullanilarak ikna yéntemi
¢) Ge¢mise 6zlem yaratmak ile ikna yéntemi
d) Mizah kullanarak ikna yéntemi
e) Siirliye uyma yéntemi ile ikna
f) Oykiileme yéntemi ile ikna
Bulut bilisim teknolojisi ve biiyiik veriyi tanir.
Bulut bilisim teknolojisi kavramini agiklar
Bulut bilisimin kullanim alanlarini agiklar
Bulut bilisim servis saglayicilarini agiklar
Bulut bilisim teknolojilerinin servis saglayicilarindan
glivenli hesap agmas ilkelerini aciklar
Bulut bilisim hizmeti veren servis saglayiciyi secer.




Bulut bilisim teknolojilerinin servis saglayicilarindan
hesap agar.
Bulut bilisim hesabini kullanir.
Biiyiik veri anlami ve kullanim alanlarini bilir.
Bliylik veriyi tanimlar.
Normal veri ve bliyiik veri arasindaki farklari agiklar
Bliylik verinin kullanim alanlarini agiklar.
Bliylik verinin kullanim alanlarini arastirir.
Bliylik veri ile ilgili gérsel materyal hazirlar.
Kisisel verilerin korunma kanununu agiklar.

ARAMA MOTORLARI

N

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

=

e N O o o o

internet kavramlarini agiklar.
World wide web (www) kavramini aciklar.
Dosya transfer protokolii (FTP) kavramini agiklar.
Metin transfer protokolii (http) kavramini agiklar.
Alan adi (domain) ve tiirlerini agiklar.

Tarayici programlari agiklar.
Tarayici programi kurulumu yapar
Tarayici programinda web sitesini agar
Tarayici programi sayfa arag ¢ubuklarini ve
ozelliklerini kullanir
Acilis sayfasini istenilen sayfa yapar
Sayfayi kaydeder ve yazdirir
Sayfa icindeki resimleri ve metinleri kaydeder
Tarayici programlarinda sik kullanilanlari kullanir
Tarayici giivenligini ayarlar

. Arama motorlarinin yapisi ve arama motoru

cesitlerini aciklar.

Arama motoru ¢alisma prensiplerini ve arama
motoru gesitlerini agiklar.

Arama motorlarinin sinirlarini agiklar

Arama terimlerini uygular, arama segeneklerini
kullanir, kisith arama yapar.

AND, NOT, OR kullanilir.

iki kelimeden her ikisini de iceren sayfalari tarar.
Verilen kelimelerden herhangi birini iceren sayfalari
tarar. Verilen kelimelerden birini igerip digerini
icermeyen sayfalari tarar.

Bir sayfa arama sonug sayfasinda nasil 6n plana
cikar, agiklar.

4. Arama motorlarinda gelismis arama yapar.

Web siteleri igin gelismis arama yapar. Dil, bélge,
son glincelleme tarihi, site veya alan adi, arama
terimlerinin sayfada gériindiigii yer, glivenli arama,
okuma seviyesi, dosya tiirt, kullanim haklari
(kullanma iznine sahip oldugunuz sayfalari bulma)
filtrelerini kullanarak arama yapar.




e Gorsellere gére gelismis arama yapar (boyut, en boy
orani, renk, tiir (yiiz, animasyonlu vb.)), site veya
alan adi, dosya tiiri, giivenli arama, kullanim haklari
(kullanma iznine sahip oldugunuz gérselleri bulma)
filtrelerini kullanarak arama yapar.

5. Cevrimigi haritalarini kullanir.

e Evve is adresini ayarlar

e Harita lzerinde bir yer hakkinda bilgi edinir

e Yol tarifleri alir, iki yer arasinda mesafe 6l¢tiimii
yapar, navigasyon ézelligini kullanir

PDF (TASINABILIR
BELGE BIGiMmi)
OLUSTURMA VE
OZELLIKLERI

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

Tasinabilir belge
niteliginde dosyada
doldurulabilir formlar
Tasinabilir belge
niteliginde dosya
iizerinde giivenlik
onlemleri

Tasinabilir belge
niteligindeki dosya
lizerinde Arama Dizini

1. Tasinabilir belge olusturarak diizenler.

e Tasinabilir belge formatinda dosya diizenler ve
olusturur.

e Kelime islemci, elektronik tablo, sunum ve diger
programlarda yapilmis olan dosyalari tasinabilir
belge niteligine déndistiirdir.

e Birden fazla dosyalari birlestirerek tasinabilir belge
biciminde dosya olusturur.

e Kagdit lizerindeki bilgileri tasinabilir belge
niteliginde tarama islemi yapar.

2. Tagsinabilir belge niteligindeki dosyalari
inceleyerek paylagir.

e Tasinabilir belge niteliginde olusturulan dosyayi
paylasim ve icerik ve yorum ézelliklerini ekler,
dosyalarini cevrimici incelenmek lizere paylasir.

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

e Yorum ve Geri bildirimleri toplar.

3. Tasinabilir belge niteliginde dosyada
doldurulabilir formlar kullanir.

e Tasinabilir belge niteliginde form olusturur.

e Tasinabilir belge niteliginde formu e-posta veya
dahili sunucu ile dagitir.

e Tasinabilir belge niteliginde formu izler.

4. Tasinabilir belge niteliginde dosya lizerinde
giivenlik 6nlemlerini alir.

e Tasinabilir belge niteliginde belge (izerinde sifre ile
goriintiilenmesini kisitlar.




Tasinabilir belge niteliginde belge lizerinde sifre ile
belirli kullanicilar icin diizenlenmesini,
yazdirilmasini sinirlar.

Tasinabilir belge niteligindeki dosya iizerinde
arama dizini olugturur.

Tasinir belge niteliginde dosya (izerinde dizin
olusturur.

E-POSTA
KULLANIMI

Cevrimigci E-posta
E-posta yonetim
yazilimi

Kisiler ve Takvimi
ybnetme

Elektronik posta islemlerini yapar.

Bir e-posta adresi alir

E-posta gbnderir, okur, siler ve arsivler

Gelen e-postalari yanitlar ve baskasina yénlendirir
E-posta ayarlarini giincellestirir.

Sohbet yazilimlari, sesli ve gériintiilii gevrim igi
goriisme yéntemlerini égrenir

E-Posta yonetim yazilimini kullanir.

E-posta hesabi olusturur ve yénetir
E-Posta hesabini yapilandirir

E-posta hesabini kaldirir ve giincellestirir
E-posta iletileri ile ¢calisir.

E-posta iletisi olusturur.

E-postalari bicimlendirir.

E-postalari okur ve siler.

E-posta mesaj ayarlari yapar.

E-posta ileti seceneklerini degistirir.
E-posta teslim seceneklerini degistirir.
imza olusturur ve e-postalara imza Ekler.
Onemsiz e-posta klasérii kullanir.
Glivenli génderenler listesi olusturur.
Glivenli alicilar listesi olusturur.
Engellenen génderenler listesi olusturur.
E-postalari diizenler.

E-postalari bulur.

E-postalari tasima islemi yapar.
E-postalari siralar ve gruplandirir.
E-postalara filtre uygular.

E-postalari okundu / okunmadi olarak isaretleme
yapar.

Klasér olusturur.

Arama klasérlerini kullanir.

Kurallar ve uyarilar tanimlar.

E-postalari diizenler.

Masalistii uyari segeneklerini kullanir.

Takvimi yonetir.

Takvime randevu kaydeder
Randevulari yénetir ve diizenler
Takvimi baskalariyla paylasir
Takvimi ézellestirir




e Kisi ekler ve diizenler
o Kisileri paylasir
e  Ftiket gruplari olusturur ve kisileri ekler

GEVRIMIGI
DOKUMANLAR

pw

Cevrimici Kelime
islemci

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

1. Cevrimigi kelime islemci dokiimani olusturur
e Bilgisayarda cevrimici dokiiman site adresine giderek
Dokiimanlar ana ekranini agar
e (Cevrimigi kelime islemci dokiimani Diizenleme ve
bicimlendirir
e (Cevrimigi kelime islemci dokiimanini mail adresi ile
baskasiyla paylasarak cevrimici olarak birden fazla
kullanici ayni anda diizenleme ézelligini kullanir,
calismalari yayinlar.
2. Cevrimigi elektronik tablo dokiimani olusturur.
e Cevrimigi elektronik tablo dokiimani diizenleme ve
bicimlendirme yapar
e Cevrimigi elektronik tablo dokiimanini mail adresi ile
baskalari ile paylasarak ayni anda elektronik tablo
dokiimani lizerinde ¢alisma yapar, ¢calismalari
yayinlar.
3. Cevrimigi sunu dosyasini olusturur.
e (Cevrimigi sunu diizenleme ve bigimlendirme yapar.
e (Cevrimigi sunu sablonlarini kullanir
e (Cevrimici paylasim ile ayni anda birden fazla kisi ile
calisma yapar, ¢calismalari yayinlar.
4. Cevrimici form olusturur.
e Form bashgi, agiklama, icerik ekler, yardim metnini
diizenler
e Form icine kisa yanit ve paragraf metin sorusu ekler,
yanitlamasi zorunlu soru yapar
e Form igine ¢oktan se¢meli ve onay kutusu sorulari
ekler
e Forma dosya ekleme sorusu ekler ve dosya eki
ayarlarini yapar
e Forma dogrusal éigek sorusu ekler.
e Forma coktan se¢cmeli 1zgara ve onay kutusu 1zgara
sorulari ekler
e Form igine tarih ve saat sorulari ekler
e Form igine video ve resim ekler
e Form iginde bélim olusturur
e Formu yayinlar
e Form yanitlarini gériintiiler ve diizenler
e Form yanitlar penceresini acir
e Yanitlari e-tabloya aktarir ve gériintiiler
e Form yanitlarini soru bazli, 6zet ve grafik olarak
gorilintiiler




5. Web2.0 araglarini kullanir.

o Web2.0 aracglarini ve tiirlerini agiklar.
o Web2.0 arag¢larinda bilgi paylasimi yapar.

INTERNET
REKLAMCILIGI VE
WEB TRAFIK
ANALizi

internet reklamcilig
ve tanitim
kavramlan

isletme bilgilerini
harita ve arama
motorlarina kayit
etmek

Web sitesinin
internet
reklamciligindaki
yerini aciklamak
internet reklam
cesitlerini
tanimlamak

Bir internet Reklam
kampanyasi
olusturmak

1. internet reklamciligi kavramlarini agiklar.

e Hit, izlenme orani, sayfa gériintiilenme, Web site
trafigi, tiklama ylizdesi, aksiyon basina maliyet,
miisteri basina maliyet, tiklama basina maliyet,
goriiniim basina maliyet, ziyaret¢i basina maliyet,
déniisiim basina maliyet, siparis basina maliyet,
karma ve sabit maliyet kavramlarini agiklar.

2. isletme bilgilerini internet ortaminda yayinlar.

e Cevrimigi haritalar lizerine isletme konum bilgisi,
iletisim bilgilerini yayinlar. isletme faaliyet tiirii vb.
bilgileri isletmem hesabina ekler ve diizenler.

3. Web sitesinin internet reklamciligindaki yerini ve
6nemini agiklar.
e internet reklamcili§inin avantajlarini ve firsatlari
tanimlar
e Arama motorlarina kayit eder
e Arama motoru optimizasyonu yapar.(SEQ)
e Baslik bigimi imi diizenler
e Meta agiklama ve meta anahtar kelime imi
diizenler
e cerik sahibi, yazar bilgisi tanimlar
e Resim agiklamasi bilgisini ekler
e Site haritasi hazirlar
e Dinamik sayfa destedi, flash destedi kullanir
4. internet reklam gesitlerini tanimlar.
e Arama motoru reklam uygulamasi yapar.
e Video reklamcihigini uygular.
e  Goriintilii (banner) reklamlarini uygular.
e Mobil uygulama tanitim reklamlarini uygular.
e Sosyal medya reklamlarini uygular.
e E-posta reklamlari uygular.
o cerik yazi reklamlarini uygular.
5. internet reklam kampanyasi olusturur.

EKIP GALISMA
PLATFORMU

1. Ekip ve Kanal
olusturmak

2. Gagri ve Kanallan
yonetmek

3. Hizmet Y6netimi
eklemek

1. Ekip ve kanal olusturur.
e  Ekip olusturur.
e Kanal olusturur.
2. Cagn ve kanallari yonetir.
e (Cevrimigi ortak kullanim uygulamalari agar.
3. Hizmet yonetimi ekler.
o Web-masadistii-mobil iletisim képriisini olusturur.
e Ekip lyelerine gérev tanimlar.
e (Calisma ortamina harici uygulama ekler.




UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

ARAMA MOTORLARI

Arama motoru optimizasyonu yapar.

PDF (TASINABILIR
BELGE BIGiMmi)
OLUSTURMA VE
OZELLIKLERI

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

E-POSTA KULLANIMI

Sinif arkadaslarina toplu elektronik posta gonderir.

is basvuru formu

CEVRIMIGI .
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 sagligi ve givenligi kurallarina uygun kullanmalarina yénelik agiklamalar
yapiimalidir.

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

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

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

is saghgi ve guvenligi tedbirlerini alarak ergonomik bir calisma ortami saglanmalidir.

Buro yonetimi laboratuvar standart donanimlari saglanmali ve yapilacak uygulama faaliyetine ait arag gerec,
donanim ve sartlar olusturulmalidir.

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

Olgme araglari 6gretmenler tarafindan gelistirimeli ve 6grenci basarisi ve basarisizhid bu dlgme araclari ile
degerlendirilmelidir.

Ozgiin tasarimlar yapabilmek icin 6grencide dzgiiven olusturulmali, kullanilacak malzemenin tasarruflu
kullaniimasi saglanmalidir.

Etkinliklerde beyin firtinasi, grup tartismasi, diiz anlatim, soru cevap, 6rnek olay incelemesi gibi yéntem ve
teknikler kullanilabilir.




