DERS BİLGİ FORMU
	DERSİN ADI
	İLERİ OFİS PROGRAMLARI

	DERSİN SINIFI
	11. Sınıf 

	DERSİN SÜRESİ
	3 Ders Saati

	DERSİN AMACI
	Bu derste öğrenciye; iş sağlığı ve güvenliği tedbirleri doğrultusunda ileri seviyede kelime işlemci, elektronik tablolama ve veri tabanı programı kullanma yeterliklerini kazandırmak amaçlanmaktadır.

	DERSİN ÖĞRENME KAZANIMLARI
	1. Kelime işlemci programının ileri özellikleri ile dokümanlar hazırlar.
2. Elektronik tablolama programının ileri özellikleri ile dokümanlar hazırlar.
3. Veri tabanı programları ile veri tabanı hazırlar.


	EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAM VE DONANIMI
	Ortam: Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı laboratuvarı,
Donanım: Akıllı tahta/projeksiyon, bilgisayar, yazıcı/tarayıcı sağlanmalıdır.

	ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
	Bu derste; belirlenen hedef davranışların ölçülmesinde açık uçlu, çoktan seçmeli, kısa cevaplı, doğru yanlış ve eşleştirme türünde ölçme araçları kullanılabilir. Bunun yanında öz değerlendirme ve akran değerlendirme formları kullanılarak öğrencilerin, öğretimin süreç boyutuna katılmaları sağlanabilir.


	KAZANIM SAYISI VE SÜRE TABLOSU
	ÖĞRENME BİRİMİ
	KAZANIM SAYISI
	DERS SAATİ
	ORAN (%)

	
	Kelime İşlemci Programının İleri Özellikleri 

	9
	30
	28

	
	Elektronik TablolamaProgramının İleri Özellikleri 

	4
	30
	28

	
	Veri Tabanı Programı
	6
	48
	44

	TOPLAM
	19
	108
	100










	ÖĞRENME BİRİMİ
	KONULAR
	ÖĞRENME BİRİMİ KAZANIMLARI ve KAZANIM  AÇIKLAMALARI

	Kelime İşlemci Programının İleri Özellikleri 

	1. İleri Düzeyde Dokümanlarla Çalışmak
2. İleri Düzeyde Metinle Çalışmak
3. İleri Düzeyde Paragraf Sekme Ve Sütunlar İle Çalışmak
4. İleri Düzeyde Sayfa Biçimlendirmek
5. İleri Düzeyde Stiller İle Çalışmak
6. İleri Düzeyde Tablolar İle Çalışmak
7. Adres Mektup Birleştirmek
8. İleri Düzeyde Dokumanlar Üzerinde Çalışmak
9. Şablon ve Makrolar Oluşturmak



	1. İleri düzeyde dokümanlarla çalışır.
· Doküman parola vererek kayıt edilir.
· Resimleri sıkıştırarak dokümanı kayıt edilir.
· Dokümanın açılma şeklinin belirlenir.
· Metin kurtararak doküman açılır.
· Kaydedilmemiş doküman kurtarılır.
· Dokümanları son kullanılanlar listesine sabitlenir.
2. İleri düzeyde metinle çalışır.
· Biçim boyacısının kullanılır.
· Dipnot eklenir.
· Sonnot eklenir.
· Dipnot ve sonnotları dönüştürülür.
· Dipnotta ve sonnotlar arasında dolaşılır.
· Dipnotları seçilir.
· Açıklama bırakılır.
· Çok düzeyli listeler oluşturulur.
· Düzeltme ve metin alınır.
· Otomatik düzeltmeyi kullanılır.
· Başka dokümandan metin alınılır.
· Denklemlerle çalışılır.
· Denklem yazılır.
· El yazısı kullanarak denklem eklenir.
3. İleri düzeyde paragraf sekme ve sütunlar ile çalışır.
· Sekme duraklarını kullanılır.
· Paragraf sonlarını ve tab duraklarını görüntülenir.
· Sayfayı sütunlara bölünür.

4. İleri düzeyde sayfa biçimlendirir.
· Sayfa artalanını biçimlenir.
· Sayfa artalanına efekt eklenir.
· Sayfa artalanına resim filigranı eklenir.
· Metin filigranı oluşturulur.
· Filigran uygulanır.
5. İleri düzeyde stiller ile çalışır.
· Hızlı stil galerisine stil ekler ve kaldırılır.
· Stil transfer edilir.
· Bir stilin uygulandığı tüm metinleri seçilir.
· Stil silinir.

6. İleri düzeyde tablolar ile çalışır.
· Tablo ile çalışılır.
· Tablo başlığını yinelenir.
· Sayfa içinde tablonun konumunu belirlenir.
· Tabloyu metin içerisine yerleştirilir.
· İç içe tablolar oluşturulur.
· Tabloyu bölmek ve birleştirilir.
· Tabloda matematiksel işlemler yapılır.
· Tablodaki verileri sıralanır.
· Tabloya otomatik biçim verilir.
· Metni tabloya dönüştürülür.
· Tabloyu metne dönüştürülür.
7. Adres mektup birleştirir.
· Adres mektup birleştirme sihirbazı kullanılır.
· Zarf baskının hazırlanır.
· Etiket baskısının hazırlanır.
8. İleri düzeyde dokumanlar üzerinde çalışır.
· Kapak sayfası eklenir.                                                                                                                                                                                                                                  Sayfa sonu eklenir.
· Bölüm sonu eklenir.
· Yer işaretlerini kullanılır.
· Dokümanın dizinini oluşturulur.
· Dokümanın içerisindeki tablosunu oluşturulur.
· Dokümanın şekiller tablosunu oluşturulur.

9. Şablon ve makrolar oluşturur.
· Şablon oluşturulur.                                                                                                                                                                                                                                
· Yeni bir makro oluşturulur.
· Oluşturulan makroyu çalıştırılır.
· Oluşturulan makroda değişiklik yapılır.
· Makronun kısayol tuşunu değiştirilir.
· Makroyu bir düğmeye atanır.
· Makroyu silinir.

	Elektronik TablolamaProgramının İleri Özellikleri 

	1. Hedef Arama, Senaryolar Ve Formül Denetimi Yapmak
2. Veritabanı İle Çalışmak
3. İleri Seviye Fonksiyonlar ile Çalışmak
4. Elektronik Tablolarda Makrolarla Çalışmak

	1. Hedef arama, senaryolar ve formül denetimi yapar.
· Senaryolar ile çalıştırılır.
· Yeni bir senaryo oluşturulur.
· Senaryoların özetini çıkarılır.
· Senaryoların değiştirilmesini önlenir.
· Senaryoları silinir.
· Formülleri denetlenir.
· Sonucu etkileyen hücreleri belirlenir.
· Sonuçtan etkilenen hücreleri belirlenir.
· Okları kaldırlır.
· Formülleri incelenir.
· Tablodaki formülleri bir pencerede görüntülenir.
· Tablodaki formülleri görüntülenir.
2. Veritabanı ile çalışır.
· Verilerin otomatik alt toplamını alınır.
· Tablo oluşturulur.
· Tek değişkene bağlı tablo oluşturulur.
· İki değişkene bağlı tablo oluşturulur.
· Metni sütunlara dönüştürülür.
· Verileri birleştirlir.
· Verileri gruplandırmak ve seviyelendirilir.
· Özet tablo raporu oluşturulur.
· Dış veri alınır.
3. İleri seviye fonksiyonlar ile çalışır.
· Fonksiyonları çalıştırılır.
4. Elekronik tablolarda makrolarla çalışır.
· Makrolarla çalıştırılır.


	Veri Tabanı Programı
	1. Veri tabanı  programında dosya işlemleri yapmak
2. Tablo Yapmak
3. Sorgulama yapmak
4. Form Oluşturmak
5. Raporlama yapmak
6. Makro oluşturmak
	1. Veritabanı  programında dosya işlemleri yapar.

· Veri kavramı açıklanır.
· Veri ve bilgi bağlantısı açıklanır.
· Veritabanı kavramı açıklanır.
· Veritabanı programları çeşitlerini ve özelliklerini açıklanır.
· Veri Tabanı programının çalıştırılması açıklanır.
· Veri Tabanı Programında dosya oluşturma açıklanır.
· Yeni boş veri tabanı oluşturma açıklanır.
· Özellikli bir şablondan veri tabanı oluşturma açıklanır.
· İnternetten şablon yükleme açıklanır.
· Dosya adı uzantıları açıklanır.
· Farklı kaydet kavramı açıklanır.
· Kayıtlı dosyayı açma açıklanır.
· Veri Tabanı Programı dosyalarının önceki sürümlerini Veri Tabanı Programı yeni sürümünde açma açıklanır.
2. Tablo yapar.
· Tablo kavramı açıklanır.
· Tablo oluşturma, kaydetme, birincil anahtar ekleme, tabloya alanlar ekleme açıklanır.
· Tablonun alan özellikleri açıklanır.
· Veri türü özellikleri açıklanır.
· Veritabanına bilgi girme açıklanır.
· SharePoint listesini temel alarak tablo oluşturma açıklanır.
· Tablolarda sıralama yapmayı ve filtre uygulama açıklanır.
· Tablo satırlarını ve sütunlarını düzenleme açıklanır.
3. Veritabanı  düzenleme ve onarmayı açıklanır.
4. Sorgulama yapar.
· Sorgu kavramı açıklanır.
· Sorgu türleri sıralanır.
· Sorgu türlerini açıklanır.
· Tablo ilişki kavramını açıklanır.
· Sorgu oluşturma türleri sıralanır.
· İfade oluşturucu kavramını açıklanır.
· Sorgu ölçütleri açıklanır.
5. Form oluşturur.
· Form oluşturma yöntemlerini sıralar.
· Alt form kavramı açıklanır.
· Denetimler grubu nesneleri açıklanır.
· Denetimler grubu nesneleri kullanarak form oluşturmayı açıklanır.
· Form üzerinde hesaplama yapma açıklanır.
· Form bilgilerine filtre uygulama açıklanır.
6. Raporlama yapar.
· Raporun bölümleri sıralanır.
· Denetimleri açıklanır.
· Rapor oluşturma türlerini sıralanır.
· Etiket oluşturmayı açıklanır.
· Raporda filtre uygulamayı açıklanır.
· Raporları görüntülemeyi açıklanır.
· Raporları kaydetmeyi açıklanır.
· Raporların sayfa ayarlarını değiştirmeyi açıklanır.
· Raporları yazdırmayı açıklanır.
· Raporları e-posta yolu ile göndermeyi açıklanır.
7. Makro oluşturur.
· Makro kavramı açıklanır.
· Basit makro oluşturma açıklanır.
· Komut düğmelerine makro atama açıklanır.
· Makroları çalıştırmayı açıklanır.
· Eylem türleri sıralanır.
· Makro düzenlemeyi açıklanır.
· Makro eylemlerini denetlemek için koşullar kullanmayı açıklanır.

	UYGULAMA FAALİYETLERİ/TEMRİNLER

	Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanımına uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatımı, öğrenci sayısı göz önünde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptıracak şekilde meslek alan zümre öğretmenler kurulu tarafından seçilir. Meslek alan zümre öğretmenleri tarafından aşağıda yer alan temrinlerden farklı temrinlerin uygulanmasına karar verilebilir.

	Kelime İşlemci Programının İleri Özellikleri 

	1. Kelime işlemci programında tutanak tutup parola verme
2. Kelime işlemci programında alanın dallarını çoklu listede hazırlama
3. Kelime işlemci programında matematik dersinde kullandıkları denklemleri yazma
4. Kelime işlemci programında okuldaki öğretmenler ve adreslerini birleştirip bir teşekkür mektubu yazma
5. Kelime işlemci programına içindekiler tablosu olan bir proje ödevi hazırla
6. Kelime işlemci programında mektup şablonu hazırlama


	Elektronik TablolamaProgramının İleri Özellikleri 

	1. Elektronik tablolama programında bankadan belirli bir faiz oranı, vade yapısı ve belirli bir miktar para için aylık ödenecek taksit tutarları hesaplayan senaryo hazırlama
2. Elektronik tablolama programında e-okul sisteminden TC kimlik numaralarını çeken makro oluşturma


	Veri Tabanı Programı
	1. Veri Tabanı programında sınıfına ait bir veri tabanı oluşturur.

	DERSİN UYGULANMASINA İLİŞKİN AÇIKLAMALAR

	
· Her öğrencinin uygulama yapması için ortam oluşturulmalıdır.
· Uygulama faaliyetlerinde iş sağlığı ve güvenliğine ilişkin risk ve tehlike oluşturacak her türlü duruma karşı tedbirler alınmalıdır.
· Bu dersin işlenişi sırasında tasarruf etme, çevre temizliği, israf, iletişim engelleri (hazırlanan sunumlarda iletişim engellerine sebebiyet verecek dil kullanılmamasına dikkat etme) vb. değer, tutum ve davranışları ön plana çıkaran etkinliklere yer verilmelidir. Bu etkinliklerde beyin fırtınası, grup tartışması, düz anlatım, soru cevap, örnek olay incelemesi gibi yöntem ve teknikler kullanılabilir.
· Bu derste öğrencilere yaptığı çalışmalara sınıf arkadaşlarına sunmasına fırsat verilerek iletişim, yaratıcılık ve yenilikçilik becerilerinin geliştirilmesi sağlanmalıdır.
· Anlatımdan ve örnek çalışmalardan sonra, dersin öğrenme kazanımlarının öğrencide pekiştirilmesi amacıyla birden fazla uygulama faaliyeti yapılmalıdır. 






