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Bilgisayar Isletmenligi ve Bilgi Teknolojileri Profesyonel
Master Program (ICDL)

1. Hafta: Temel Kavramlar ve Dosya Yonetimi

e 1. Glin: Bilgi Teknolojilerine (BT) Giris, Donanim ve Yazilim Bilesenleri.
e 2. Giin: isletim Sistemi Temelleri (Windows), Klasor Yénetimi ve Gelismis
Sistem Ayarlari.

2. Hafta: Tleri Diizey Kelime Islemci (Microsoft Word)

¢ 3. Glin: Belge Olusturma, Profesyonel Metin Bigimlendirme ve Paragraf
Yapilari.

e 4. Gun: Tablolar, Gérsel Entegrasyonu, Grafik Cizimleri ve Akademik
Kaynakga Yonetimi.

e 5. Gun: Adres Mektup Birlestirme, Sayfa Yapisi ve Baski Ayarlari.

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

6. Guin: AraylUz Esaslari, Veri Giris Protokolleri ve Huicre Bigimlendirme.

7. Giin: Temel Fonksiyonlarin Kullanimi ($TOPLA, ORTALAMA, EGERS$) ve
Matematiksel islemler.

8. Giin: ileri Dizey Formliller, Veri Gorsellestirme (Grafikler) ve Veri
Filtreleme.

9. Guin: Calisma Sayfasi Koruma Stratejileri ve Buyuk Veri Setlerinin
Yonetimi.

4. Hafta: Sunum Tasarimi ve Veri Tabam Yonetimi (PowerPoint & Access)

¢ 10. Glin: Profesyonel Slayt Tasarimi, Multimedya (Ses ve Video)
Entegrasyonu.

e 11. Guin: Gegis Efektleri, Zamanlama Senkronizasyonu ve Sunum Teknikleri.

e 12. Guin: Veri Tabani Sistemlerine Giris (Access), Tablo Olusturma ve Form
Tasarimi.

e 13. Gilin: Sorgu Tasarimi ve Profesyonel Rapor Olusturma.

5. Hafta: Internet, iletisim ve Siber Giivenlik

e 14. Gin: Gelismis Web Arastirma Teknikleri ve Tarayici Yonetimi.
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e 15. Gun: Profesyonel Elektronik Posta Yonetimi (Outlook), Takvim ve Gorev
Planlama.
e 16. Giin: Siber Glvenlik: Veri Koruma, Viriis Onleme, Sifreleme ve Gizlilik.

6. Hafta: Cevrimici Isbirligi ve Yapay Zeka Verimliligi

e 17. Giin: igbirligi Araglari (Google Drive, OneDrive) ve Sanal Toplanti
Yonetimi.

e 18. Giin: Ofis Verimliligini Artirmak igin Yapay Zeka Uygulamalari.

e 19. Giin: Kapsamli Teknik inceleme ve Yogun Uygulamali Calismalar.

e 20. Gun: Final Sinavi (Teorik ve Uygulamali) ve Proje Degerlendirmesi.
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