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MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI

 Öğretmen Yetiştirme ve Geliştirme Genel Müdürlüğü 

HİZMETİÇİ EĞİTİM ETKİNLİK PROGRAMI
1. ETKİNLİĞİN ADI

Bilgisayar - Windows İşletim Sistemi Kursu
2.  ETKİNLİĞİN AMAÇLARI
Bu kursu başarı ile tamamlayan her kursiyer aşağıda belirtilen amaçları öğrenir ve uygular;
· Windows İşletim Sistemi’nin sürümleri arasındaki farklılıklarını öğrenir.
· Masaüstü Kavramını bilir.
· Masaüstü Öğelerini bilir.
· Başlat Menüsü ve Görev Çubuğu bilir.
· Hızlı Başlat Araç Çubuğunu bilir.
· Windows Yardımını kullanır.
· Masaüstü Özelliklerini öğrenir.
· Masaüstünü Özelleştirir.
· Masaüstüne Yeni Bir Kısayol Ekler.
· Başlat Menüsü Seçenekleri öğrenir.
· Görev Çubuğu Yapılandırmasını bilir.
· Başlat Menüsünü Özelleştirir.
· Dosya Simgeleri ve Dosya Türlerini bilir.
· Klasör ve Dosya Mantığı bilir.
· Klasör ve Dosya Oluşturma Yöntemlerini bilir.
· Klasör ve Dosya Eylemlerini bilir.
· Kopyalama - Yapıştırma Yöntemlerini bilir.
· Taşıma Yöntemlerini bilir.
· Pencere Yönetimini bilir.
· Menülerin Kullanımını bilir.
· Araç Çubukları Kullanımını bilir.
· Klasör Seçeneklerini bilir.
· Windows Gezgini ile Çalışmak
· Başlat Menüsüne Yeni Bir Öğe Eklemek

· Arama Seçenekleri ve Yöntemlerini bilir. 

· Çalıştır Seçeneğini Kulllanmak

· Programlar Menüsü ile Çalışmak

· Donatılar Menüsü ile Çalışmak

· Sistem Araçları ve Gelişmiş Seçeneklerini bilir.
· Başlangıç Seçeneğini Kullanmak
· Bilgisayarım Nesnesini Tanımak

· Depolama Birimleri ve Özelliklerini bilir.

· Bellek Yönetimini bilir.
· Sistem Özelliklerini Değiştirir.
· Yerel Kullanıcı ve Yerel Grup Kavramlarını bilir.
· Yerel Kullanıcı ve Yerel Grup Oluşturmak – Silmek 

· Kişisel Belgelerin Güvenliğini Sağlamak 

· Sistem Günlüğünü Kullanmak
· Bölgesel Ayarları Değiştirmek

· Erişebilirlik Seçeneklerini Kullanmak

· Tarih – Zaman Ayarlarını bilir.
· Klavye Ayarlarını bilir.
· Ses Denetimini yapar.
· Fare Seçeneklerini Değiştirmek

· Güç Seçeneklerini Kullanmak

· Aygıt Yöneticisini Kullanmak

· Program Eklemek ve Kaldırmak

· Donanım Birimi Eklemek ve Kaldırmak

· Bilgisayar Ağlarını Tanımak 

· Ağ Ortamında Dosya ve Klasör Paylaşımı

· Ağ Ortamında Dosya ve Klasör Aramak

· Ağ Ortamında Yazıcı Kullanımını yapar.
· Ağ Ortamında Bilgi Güvenliğini Sağlamak

3. ETKİNLİĞİN SÜRESİ

Etkinliğin süresi 30 saattir.
4. ETKİNLİĞİN HEDEF KİTLESİ

Milli Eğitim Bakanlığı Personeli.
5. ETKİNLİĞİN UYGULANMASI İLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR.
· Bu faaliyet Milli Eğitim Bakanlığı Hizmetiçi Eğitim Yönetmelik hükümlerine göre yürütülecektir. Katılımcılar MEBBİS “Hizmetiçi Kişisel Başvuru” modülü üzerinden başvurmaları halinde bu kurslara katılabileceklerdir. 

· Alanında uzman kişiler eğitim görevlisi olarak görev alacaklardır.
· En az 1024 Kbps internet bağlantısı ve 20 kursiyer bilgisayarı bulunan, bilgisayar özellikleri birbirinin aynısı olan eğitim merkezlerine planlama yapılacaktır.  

· Sınıflarda kursiyer sayısı kadar bilgisayar, 1 öğretmen bilgisayarı, 1 projeksiyon olmasına, her grup için katılımcı sayısının 20 kişiyi geçmemesine özen gösterilecektir.

· Kursiyerlere, anlatılan konuları pekiştiren örnek uygulamalar yaptırılarak konuları yaparak ve yaşayarak öğrenmeleri sağlanacaktır.

· Eğitime katılan kursiyerlere program içeriği ve ders materyalleri elektronik ortamda verilecektir. 

· Dersler; sunu ve güncel örneklerle, bu çalışmalar değerlendirilmek üzere kullanılabilecek, gerektiğinde Hizmetiçi Eğitim Dairesi Başkanlığı / İl Milli Eğitim Müdürlüğü’nce eğitim görevlilerinden istenecektir.
6. ETKİNLİĞİN İÇERİĞİ 
	
	Konular
	Süreler

	A
	Windows’a Başlama
	6

	
	Windows İşletim Sistemi’ne Giriş ve kurulumun yapılması ( PC veya Sanal ortamda)
Kurulum Sonrası ayarlar

	

	B
	Windows’Giriş
	1

	
	Masaüstü Kavramı

Masaüstü Öğeleri

Başlat Menüsü ve Görev Çubuğu

Hızlı Başlat Araç Çubuğu

Windows Yardımı


	

	C
	Masaüstü ile Çalışmak  
	1

	
	Masaüstü Özellikleri

Masaüstünü Özelleştirmek

Masaüstüne Yeni Bir Kısayol Eklemek

Başlat Menüsü Seçenekleri

Görev Çubuğu Yapılandırması

Başlat Menüsünü Özelleştirmek

	

	D
	Dosya ve Klasörlerle Çalışmak 
	2

	
	Dosya Simgeleri ve Dosya Türleri

Klasör ve Dosya Mantığı

 Klasör ve Dosya Oluşturma Yöntemleri

Klasör ve Dosya Eylemleri 
(Ad  Değiştirme – Silme – Kısayol Oluşturma)

Özel Klasörler

Kopyalama - Yapıştırma Yöntemleri

Taşıma Yöntemleri

 Pencere Yönetimi

 Menülerin Kullanımı

Araç Çubukları Kullanımı

 Klasör Seçenekleri

Windows Gezgini ile Çalışmak

	

	E
	Başlat Menüsü İle Çalışmak

	2

	
	Başlat Menüsüne Yeni Bir Öğe Eklemek

Arama Seçenekleri ve Yöntemleri 

Çalıştır Seçeneğini Kulllanmak

 Programlar Menüsü ile Çalışmak

Donatılar Menüsü ile Çalışmak

 Sistem Araçları ve Gelişmiş Seçenekler

 Başlangıç Seçeneğini Kullanmak

	

	F
	Bilgisayar Yönetimi
	6

	
	Bilgisayarım Nesnesini Tanımak

 Depolama Birimleri ve Özellikleri (HDD, CD-ROM, FLOPPY)

 Bellek Yönetimi

 Sistem Özelliklerini Değiştirmek

Yerel Kullanıcı ve Yerel Grup Kavramları
Yerel Kullanıcı ve Yerel Grup Oluşturmak – Silmek 

 Kişisel Belgelerin Güvenliğini Sağlamak 

Sistem Günlüğünü Kullanmak
	

	G
	Denetim Masası İle Çalışmak 
	6

	
	Bölgesel Ayarları Değiştirmek

Erişebilirlik Seçeneklerini Kullanmak

Tarih – Zaman Ayarları

 Klavye Ayarları

Ses Denetimi

Fare Seçeneklerini Değiştirmek

 Güç Seçeneklerini Kullanmak

Aygıt Yöneticisini Kullanmak

Program Eklemek ve Kaldırmak

Donanım Birimi Eklemek ve Kaldırmak

 Yazıcı Ayarları
	

	H
	Ağ Ortamında Çalışmak
	5

	
	Bilgisayar Ağlarını Tanımak 

Ağ Ortamında Dosya ve Klasör Paylaşımı

Ağ Ortamında Dosya ve Klasör Aramak

Ağ Ortamında Yazıcı Kullanımı

Ağ Ortamında Bilgi Güvenliğini Sağlamak
	

	I
	Değerlendirme
	1


7. ÖĞRETİM YÖNTEM TEKNİK ve STRATEJİLERİ

· Sınıf içi sunular, bilgisayar, projeksiyon, video, internet kaynakları v.b.  materyallerle birlikte desteklenecektir. 
· Anlatma, soru-cevap, tartışma, problem çözme ve örnek uygulama yöntemleri ağırlıklı olarak kullanılacak etkinlik temelli bir eğitim uygulanacaktır.

8. ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME

· Milli Eğitim Bakanlığı Hizmetiçi Eğitim Dairesi Başkanlığı Yönetmeliğine göre değerlendirme yapılacaktır.

· Kursiyerlerin başarısını değerlendirmek amacıyla; faaliyet süresince öğrendikleri konuları içeren bir uygulama sınavı veya en az 20 sorudan oluşan çoktan seçmeli test sınavı yapılacaktır. Uygulama sınavı ile test sınavının her ikisiyle de değerlendirme yapılabilecektir.

· Değerlendirme 100 puan üzerinden yapılacak, bu puan kursiyerlerin başarı puanı olacaktır. Kurs başarı puanı 45 ve üzeri olan kursiyerler başarılı sayılacaktır.  

· Başarılı olanlara kurs belgesi (sertifika), başarısız olanlara istemeleri halinde “kursa katılmış ancak başarısız olmuştur” yazısı verilecektir. 
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