
MESLEKİ VE TEKNİK AÇIK ÖĞRETİM OKULU 

BİLGİSAYAR İŞLETMENLİĞİ (OPERATÖRLÜĞÜ)  

KURS PROGRAMI 
 

 
Başvuru Koşulları  

 

1. En az ilkokul/ilköğretim okulu mezunu olmak.  

2. 18 yaşını tamamlamış olmak. 

 

Kursun Amacı 

 

Bilgisayarı oluşturan temel donanımları ve yazılımları tanıtmak, Windows işletim sistemini uygulamalı 

olarak öğretmek ve Windows ortamında çalışan programlar hakkında bilgi vermek. Office 

uygulamalarından Word programı ile çeşitli belgeler ve dokümanlar hazırlamayı öğretmek, Excel ile 

matematiksel fonksiyonlar kullanılarak çeşitli hesap tabloları hazırlamayı, çizelgeler ve grafikler 

oluşturmayı öğretmek. 

Uluslararası bilgisayar ağına (internet) bağlanmayı, internet sitelerinde gezinmeyi, arama motorlarını 

kullanarak bilgiye kolay ulaşma yollarını, elektronik posta hesabı açıp kullanmayı, güvenli internet 

kullanımı için uyulması gereken kuralları ve internetin sağladığı olanaklardan yararlanmayı 

uygulamalar yaparak öğretmek. Powerpoint programını kullanarak sunum hazırlama, bilgi, resim ve 

ses dosyalarını sunumlarda kullanma, bu sunumları etkili hale getirmek için sunumlara çeşitli görsel 

ve işitsel özellikler ekleme ve hazırlanan bu sunumları kurs arkadaşlarına sunarak, sunum yeteneğini 

arttırmayı uygulamalar yaparak öğretmek. 

 

Kursun İçeriği 

 

• Temel bilgisayar bilgisi, 

• İşletim sistemi, 

• Microsoft Outlook, 

• Microsoft Word programını çalıştırma, 

• Microsoft Word’un temelleri, 

• Word’de biçimlendirme, 

• Word, 



• Excel’e giriş, 

• Hücrelere bilgi girişi ve formüller, 

• Excel’de biçimleri atamak ve kaldırmak, 

• Çalışma sayfalarını düzenlemek, 

• Çizim nesnelerini oluşturmak, 

• Grafikler, 

• Listeler ve işlevleri, 

• Microsoft Powerpoint 

Süre 

Toplam kurs süresi 163 saattir. 

6 hafta sürer. 


