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Bilgisayar İşletmenliği ve Bilgi Teknolojileri Profesyonel 

Master Programı (ICDL) 

1. Hafta: Temel Kavramlar ve Dosya Yönetimi 

• 1. Gün: Bilgi Teknolojilerine (BT) Giriş, Donanım ve Yazılım Bileşenleri. 

• 2. Gün: İşletim Sistemi Temelleri (Windows), Klasör Yönetimi ve Gelişmiş 

Sistem Ayarları. 

2. Hafta: İleri Düzey Kelime İşlemci (Microsoft Word) 

• 3. Gün: Belge Oluşturma, Profesyonel Metin Biçimlendirme ve Paragraf 

Yapıları. 

• 4. Gün: Tablolar, Görsel Entegrasyonu, Grafik Çizimleri ve Akademik 

Kaynakça Yönetimi. 

• 5. Gün: Adres Mektup Birleştirme, Sayfa Yapısı ve Baskı Ayarları. 

3. Hafta: Elektronik Tablolama ve Veri Analizi (Microsoft Excel) 

• 6. Gün: Arayüz Esasları, Veri Giriş Protokolleri ve Hücre Biçimlendirme. 

• 7. Gün: Temel Fonksiyonların Kullanımı ($TOPLA, ORTALAMA, EĞER$) ve 

Matematiksel İşlemler. 

• 8. Gün: İleri Düzey Formüller, Veri Görselleştirme (Grafikler) ve Veri 

Filtreleme. 

• 9. Gün: Çalışma Sayfası Koruma Stratejileri ve Büyük Veri Setlerinin 

Yönetimi. 

4. Hafta: Sunum Tasarımı ve Veri Tabanı Yönetimi (PowerPoint & Access) 

• 10. Gün: Profesyonel Slayt Tasarımı, Multimedya (Ses ve Video) 

Entegrasyonu. 

• 11. Gün: Geçiş Efektleri, Zamanlama Senkronizasyonu ve Sunum Teknikleri. 

• 12. Gün: Veri Tabanı Sistemlerine Giriş (Access), Tablo Oluşturma ve Form 

Tasarımı. 

• 13. Gün: Sorgu Tasarımı ve Profesyonel Rapor Oluşturma. 

5. Hafta: İnternet, İletişim ve Siber Güvenlik 

• 14. Gün: Gelişmiş Web Araştırma Teknikleri ve Tarayıcı Yönetimi. 
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• 15. Gün: Profesyonel Elektronik Posta Yönetimi (Outlook), Takvim ve Görev 

Planlama. 

• 16. Gün: Siber Güvenlik: Veri Koruma, Virüs Önleme, Şifreleme ve Gizlilik. 

6. Hafta: Çevrimiçi İşbirliği ve Yapay Zeka Verimliliği 

• 17. Gün: İşbirliği Araçları (Google Drive, OneDrive) ve Sanal Toplantı 

Yönetimi. 

• 18. Gün: Ofis Verimliliğini Artırmak İçin Yapay Zeka Uygulamaları. 

• 19. Gün: Kapsamlı Teknik İnceleme ve Yoğun Uygulamalı Çalışmalar. 

• 20. Gün: Final Sınavı (Teorik ve Uygulamalı) ve Proje Değerlendirmesi. 
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