DERS BIiLGi FORMU

DERSIN ADI

TEMEL BILGIi TEKNOLOJiSi KULLANIMI

DERSIN SINIFI

11. Sinif

DERSIN SURESI

Haftalik 2 Ders Saati

DERSIN AMACI

Bu derste 6grenciye; is saglig ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda kelime
islemci, elektronik tablolama ve sunu hazirlama programlarini kullanma
yeterliklerini kazandirmak amaclanmaktadir.

DERSIN OGRENME
KAZANIMLARI

1. Kelime islemci programi kullanarak dokiman hazirlar.
2. Elektronik Tablolama programini kullanarak dokiiman hazirlar.
3. Sunu hazirlama programini kullanarak dokiman hazirlar.

EGITIM-OGRETIM

Ortam: Atolye, bilgisayar laboratuvari

gg-ll\-l':'\N/ll?\//I'IE Donanim: Akilli tahta/projeksiyon, bilgisayar, yazici/tarayici saglanmalidir.

Bu derste; belirlenen hedef davranislarin dlgtlmesinde agik uglu, ¢oktan
. secmeli, kisa cevapli, dogru yanlis ve eslestirme turinde 6lgcme araclarn
OLCME VE kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve akran degerlendirme

DEGERLENDIRME

formlari kullanilarak 6grencilerin, 6gretimin slire¢ boyutuna katiimalari
saglanabilir.

OGRENME BiRiMi | KAZANIM 1 hEps sAATI ORAN (%)
SAYISI
Kelime iglemci 12 30 40
KAZANIM SAYISI VE =
SURE TABLOSU Tablolams . 01 20
Sunu Hazirlama 7 21 30
TOPLAM 26 72 100




OGRENME BiRIMi

KONULAR

OGRENME BiRIMi KAZANIMLARI ve KAZANIM
AGIKLAMALARI

Kelime iglemci

o

0.
1.

Kelime islemci
Programi

Temel Dosya
islemleri

Metin islemleri
Paragraf, Sekme Ve
Situnlar

Sayfayi
Bigimlendirme
Stiller

Tablolar

Resimler Ve Cizimler
Grafikler

Sayfa Dulzeni
Doklman Boélimleri
ve GOrinim

12. Dokiiman igerisi

Kelime iglemci programini ve programi olusturan temel
kavramlarini kullanir.

o Kelime iglemci programini kullanir.

Kelime islemci programini ¢alistirir.

Dosya sekmesini kullanir.

Dosya islemleri kullanir.

Yazdirma ve disa aktarma iglemleri yapar.
Secenekler komutlarini yapar.

Hizh erigim ara¢ gubudunu kullanir.

Seritlerle ¢alisir.

Baslik cubugu ile gahisir.

Durum c¢ubugu ile ¢alisir.

Kaydirma gubuklari ile ¢alisir.

Cetvelleri kullanir.

Pencere kontrol elemanlarini kullanir.

Fare sag tusu ile gelen kisa yol menlsunu kullanir.

Temel dosya islemlerini yapar.

e Yeni bir dokiman acgar.

e Aktif dokiimani kaydeder.

e Aktif dokimani kapatmadan kaydedilmis bir dokiimani
acar.

e Dokimani farkh kaydeder.

e Dosya meniusinden igslem yapmadan cikar.

Metin iglemlerini yapar.

e Metin segme iglemleri yapar.

e Metinleri kopyalar, keser ve yapistirir.

e Pano kullanilarak metin tGzerinde kopyalama, kesme
ve yapistirma iglemleri yapar.

e Fare kullanarak metin tagsima ve kopyalama islemleri

yapar.

Yazi tipini seger.

Yazi boyutunu seger.

Yaziyi kalin yapar.

Yaziyi egik yapar

Yazinin altini gizer.

Yazinin Uzerini gizer.

Ust simge ve alt simge yazar.

Yazi tipi efektlerini kullanir.

Yazi vurgu rengini seger.

Yazi tipi rengini secer.

Yazida buyuk/kiglk harf degistirir.

Bicimlendirmeyi temizler.

Paragraf sekme ve siitunlar ile calisir.

Satirlara madde isareti uygular.

Satirlara numara ekleme uygular.

Paragrafa girinti azaltma/artirma uygular.
Paragrafa siralama islemi uygular.

Paragraf hizalar.

Paragraf arasi ve satirlar arasi boslugu belirler.
Paragrafta gélgelendirme uygular.




Sayfayi bigimlendirme islemleri yapar.

Sayfaya filigran ekler.
Sayfa rengini degistirir.
Sayfa kenarlik ekler.

Stiller ile galisir.

Metne stil uygular.

Yeni bir stil tanimlar.

Metne uygulanan stili temizler.
Stilde degisiklik yapar.

Tablolar ile ¢aligir.

Satir ve siitunu belirleyerek tablo olusturur.
Tablo ekle komutu ile tablo olusturur.
Tablo gizer.

Elektronik tablo ekler.

Hizh tablo ekler.

Tablo icerisinde hareket eder.

Tabloyu tasir ve boyutlandirir.

Tablo araglari seridi kullanir.

Tabloya hlcre, satir ve sutun ekler.
Hucre, satir ve situn siler.

Hucreleri birlestirir.

Hucreleri boler.

Hucre boyutlarini ayarlar.

Hucre igindeki metnin konumunu belirler.
Metnin hicre igerisindeki yonuna belirler.
Hucre kenar bogluklarini ayarlar.

Hucre, satir, situn veya tablonun tamamini seger.

Tablo kenarliklarini ayarlarini yapar.

Resimler ve ¢izimlerle galigir.

Resim ekler.

Resmi tagir.

Resmi déndurdr.

Resmi boyutlandirir.

Resmi kirpar.

Resmin renk yapisini degistir.

Resmin parlaklik ve zithk ayarlar.

Resme artistik efekt uygular.

Resmi degistirir.

Resimleri sikistirir.

Resim Uzerinde yapilan degisiklikleri iptal eder.
Resme stil ve efekt verir.

Resme kenarlik ayarlar.

Resmin sayfa igerisindeki konumunu belirler.
Resmi metin igerisine yerlestirir.

SmartArt (Akilli Grafik) ekler.

Sekil ekler.

Sekilleri tasir ve boyutlandirir.

Sekilleri dondrr.

Seklin ana hat kalinhi@ini ve rengini belirler.
Sekillerin dolgu rengini belirler.

Sekillere efekt verir.




Sekillere stil uygular.

Sekillerin icine metin ekler.

Sekilleri gruplandirmak ve grubu dagitir.
Sekilleri 6ne arkaya gonderir.

Metin kutusunu kullanir.

Grafik ekler.

Grafik ekler.

Grafik boyutlandirir.

Grafik alanini bigimlendirir.
Grafik tarainu degigtirir.

10. Sayfa diizeni ayarlar.

11.

12.

Sayfa kenar bosluklarinin belirler.
Sayfa yonunu belirler.

Sayfa boyutunu belirler.

Sayfaya sutun ekler.

Sayfa numaralari ekler.

Altbilgi ve Ustbilgi ekler.

Dokiman béliimlerinin ve goriiniimiiniin ayarlar.

Dokumani Taslak Gértinimde acar.
Dokumani Web Diizeni Gériinimde agar.
Dokumani Sayfa Diizeni Goriinimde agar.
Dokumani Okuma Modu Gériinimde agar.
Dokumani Anahat Goériinimde acar.

Dokiman igerisinde dolasir.

Klavye tuslari ile dokiiman icerisinde dolasir.
Dokiman igerisinde metin arar.

Hizl metin arar.

Ayrintili arama yapar.

Metin bulur ve degigtirir.

Dokuman icerisindeki belli bir noktaya gider.
Gezinti bolmesini kullanarak dokiiman igerisinde
dolasir.

Dokiman basliklari arasinda dolasir.
Sayfalar arasinda dolasir.

Sayfa icinde ve sayfalar arasi dolasir.
Yazim ve dilbilgisi denetimi yapar.




1. Elektronik tablolama programini tanir.

Elektronik tablolama programinin galistirir.

Hlcre adresleri ile ¢alisir.

Referans adresleri ile ¢calisir.

Hucre, satir, situn ve sayfa seger.

Elektronik tablolama programinda veri turleri ile galisir.
Veri giris islemlerini yapar.

Verilerin kopyalar.

Verileri tagir.

Verileri fare ile kopyalar ve tasir.

Kesilen veya kopyalanan verilerin 6zel yapistirir.
Aritmetiksel operatorler ile ¢alisir.

Karsilastirma operatérleri ile galisir.

Metin birlestirme operatéri ile galisir.

Basvuru operatorleri ile galisir

Elektronik tablolama programinda hesaplama yapar.
Otomatik hesaplama yapar.

Hesaplamalarda karsilastirma yapar.

Formiuilleri otomatik gogaltir.

Ozel liste olusturur.

1. Elektronik Tablolama |2, Hiicreleri ve galigma sayfalarini bigimlendirir.
2. Hucreleri ve Calisma Yazi tipinin belirler.
S?Yfa|a"'”_' Satir ve stitun genisliklerinin ayarlar.
Bicimlendirme Hiicre bicimlerinin belirler.
3. Calisma Sayfalari ve Verileri hiicre igerisinde hizalar.

_I?Iebkltrlonik 4 522%‘32 Sayisal verilerin bigimlerinin belirler.
ablolama . ‘o
. . Bicim boyacisinin kullanir.
5. Grafikler ile Calisma Otg(:)matikybi im verir
6. Fonksiyonlar ile ¢ )

Hucrelere kosullu bigimler verir.

Calisma -relere K . _
7. Yazdirma Islemleri Verileri, bicimleri ve aciklamalari siler.
Yapma Hucre kenarlarinin gizer.

Hucrelere renk ve desen verir.
Hucre, satir ve situn ekler.
Hucre, satir ve sutun siler.
Hucrelere agiklama ekler.
Hucrelere isim verir.

Calisma sayfalari ile galisir.
Yeni calisma sayfasi ekler.
Calisma sayfalarina isim verir.
Calisma sayfasini gizler.
Calisma sayfasini siler.
Calisma sayfalarinin tasir ve kopyalar.
Sekme renklerini belirler.

3. Calisma sayfalari ve kitaplari ile galisir.

Calisma sayfalari ve kitaplari arasinda islem yapar.
Calisma sayfalari arasinda islem yapar.

Calisma kitaplari arasinda islem yapar.

Linkler ile caligir.

Bir metne link kurar.

Bir nesneye link kurar.

Linkleri duzenler.

Kopri kurar.




e Baska bir programda hazirlanan verileri sayfasina
ekler.
e Calisma kitaplarini yan yana gorintiler.

Verilerle gahigir.

Verileri siralar.

Verileri stizer.

Verileri otomatik stzer.
Gelismis slzer.

Veri dogrulamasi yapar.
Veri girdi iletisi birakir.
Hata uyarisini belirler.

Grafikler ile galigir.

Grafik gizer.

Grafik boyutlandirir.

Grafik alanini bigimlendirir.
Cizim alanini bigimlendirir.
Grafige veri degerlerini ekler.
Veri serilerini bigimlendirir.
Verileri tek tek bigcimlendirir.
Yazi tipini belirler.

Grafiklere hata gubuklari ekler.
Grafige veri tablosu ekler.
Grafik turand degistirir.
Grafige egim cizgisi ekler.
Ug boyutlu grafik-3 olusturur.

Fonksiyonlar ile galigir.
e Excel'de Fonksiyonlari Kullanir.
o Formiller sekmesini kullanarak fonksiyonlari kullanir.
e Fonksiyonu yazip parametreleri girerek fonksiyonlari
kullanir.
e Fonksiyon sihirbazini kullanir.
e Tarih saat fonksiyonlarini kullanir.
BUGUN-1
DAKIKA-1
SAAT-1
TARIH-1
TARIHSAYISI-1
e Matematik ve trigonometrik fonksiyonlari kullanir.
CARPIM-1
TOPLAM-1
YUVARLAMA-1
ETOPLA-1
e istatistik fonksiyonlar kullanir.
BUYUK
EGERSAY
KUCUK
MAK
MIN
ORTALAMA
e Arama ve bagvuru fonksiyonlari kullanir.
e Metin fonksiyonlari kullanir.
BIRLESTIR
KUCUKHARF




Mantiksal fonksiyonlar kullanir.
EGER

Yazdirma iglemleri yapar.

Sayfa yapisini ayarlar.

Sayfa ayarlarini yapar.

Kenar bogluklarini ayarlar.
Ustbilgi altbilgi ekler.

Calisma sayfasi ayarlari yapar.
Yazdirmadan dnce tabloyu gorur.
Yazdirma islemini yapar.

Sunu Hazirlama

Sunu Hazirlama
Programi

Slaytla Calisma
Slayt Tasarimi
Yapma

Slayt Nesneleri ile
Calisma

Gdsteri Ayarlarini
Yapma

Yazdirma Yapma

Sunu hazirlama programini tanir.

Sunu hazirlama programini galigtirir.
Acllis ekrani ile galigir.

Calisma alani ile ¢aligir.

Yeni bir sunu acgar.

Kayitli bir sunuyu agar.

Sunu kaydeder ve kapatir.

Slaytla galisir.

Yeni slayt ekler

Slayt ¢ogaltir.

Slayt siler.

Slayt gizler veya gosterir.

Farkl bir sunumdan slayt ekler.
Slayt dizenini degistirir.
Fotograf albimu olusturur.

Asil slayt olusturur.

Slayt tasarimi yapar.

Slayt boyutunu ayarlar.
Temalar ile gahigir.

Arka plan ayarlari yapar.
Sunu gérunimleri ile calisir.

Slayt nesneleri ile galisir.

Metin ekler.

Metinleri bigimlendirir.

Ustbilgi ve altbilgi ekler.
Tarih-saat, slayt numarasi ekler.
Sekil ve simge ekler.

Sekilleri tagima ve boyutlandirir.
Sekilleri gruplandirir.

Sekilleri bigcimlendirir.

Resim ekler.

Ses dosyasi ve film ekler.

Tablo ekler.

Elektronik tablo ekler.

Grafik ekler.




5. Gosteri ayarlarini yapar.

Gegis efektiyle calisir.

Ozel animasyon ile calisir.

Slayt gbsteri ayarlarini yapar.

Ozel gésteriler hazirlar.

Sunudan Ozel Gésteriye Baglanti Olusturmasi yapar
Slayt zamanlamasi yapar.

Sunu goésterimi igin zamanlama provasi yapar.
Koprdler ile ¢alisir.

Eylem dugmesi ekleme ile ¢alisir.

6. Yazdirma yapar.
e Yazdirma igin slayt boyutunu ve yénlendirmesini
ayarlar.
e Sunuyu paketler.

7. Program segenekleri ile ¢aligir.

e Hizli erisim ara¢ ¢ubugunu &zellegtirir.
o Hizl erisim ara¢ gubugunu tasir.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanimina uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatimi, égrenci sayisi g6z
ontinde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptiracak sekilde meslek alan zimre égretmenler kurulu

tarafindan segcilir. Meslek ala
uygulanmasina karar verilebilir.

n zimre Ogretmenleri tarafindan asagida yer alan temrinlerden farkli temrinlerin

1. Kelime iglemci programinda istiklal Marsini yazma
2. Kelime islemci programinda Genglige Hitabeyi yazma
3. Kelime islemci programinda Algoritma hazirlama
Kelime islemci 4. Kelime islemci programinda okul yénetim semasini hazirlama
5. Kelime iglemci programina haftalik ders programi hazirlama
6. Kelime islemci programinda sinif kiz-erkek 6grenci grafigi hazirlama
7. Kelime islemci programinda istiklal Marsini yazdirma
1. Elektronik tablolama programinda 1.donem sinav notlarini analiz eden hesaplama
tablosunu olusturma
. 2. Elektronik tablolama programinda katilimci belgesi hazirlama

Elektronik 3. Elektronik tablolama programinda karne hazirlama

Tablolama 4. Elektronik tablolama programinda sertifika hazirlama
5. Elektronik tablolama programinda kimlik hazirlama
6. Elektronik tablolama programinda fatura galismasi
7. Elektronik tablolama programinda satrang tahtasi
1. Sunu hazirlama programinda Atatlirk’d tanitan sunu hazirlama
2. Sunu hazirlama programinda egitim aldidi alani tanitan sunu hazirlama
3. Sunu hazirlama programinda yasadigi ili tanitan bir sunu hazirlama

Sunu Hazirlama 4. Sunu hazirlama programinda yiksekdgretimde egitim almak istedigi bolimii tanitan
sunu hazirlama




DERSIN UYGULANMASINA iLISKIN ACIKLAMALAR

Her 6grencinin uygulama yapmasi igin ortam olusturulmalidir.

Uygulama faaliyetlerinde is saghgi ve givenligine iliskin risk ve tehlike olusturacak her tirlii duruma
kargi tedbirler alinmalidir.

Bu moduilin islenisi sirasinda tasarruf etme, gevre temizligi, israf, iletisim engelleri (hazirlanan
sunumlarda iletisim engellerine sebebiyet verecek dil kullanilmamasina dikkat etme) vb. deger, tutum
ve davranislari 6n plana gikaran etkinliklere yer verilmelidir. Bu etkinliklerde beyin firtinasi, grup
tartismasi, diz anlatim, soru cevap, 6rnek olay incelemesi gibi ydntem ve teknikler kullanilabilir.

Bu derste 6grencilere yaptigi calismalara sinif arkadaslarina sunmasina firsat verilerek iletisim,
yaraticilik ve yenilikgilik becerilerinin gelistiriimesi saglanmalidir.

Anlatimdan ve 6rnek calismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin 6égrencide pekistiriimesi
amaciyla birden fazla uygulama faaliyeti yapilmalidir.




