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10. Sinif

DERSIN SURESI

Haftalik 4 Ders Saati

DERSIN AMACI

Bu derste 6grenciye; is saghgi ve givenligi tedbirleri dogrultusunda kelime
islemci, elektronik tablolama ve sunu hazirlama programlarini kullanma
yeterliklerini kazandirmak amaglanmaktadir.

DERSIN OGRENME
KAZANIMLARI

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

EGITIM-OGRETIM

Ortam: Buro ortami,

ORTAM VE

DONANIMI Donanim: Akilli tahta/projeksiyon, bilgisayar, yazici/tarayici saglanmahdir.
Bu derste; belirlenen hedef davranislarin élclilmesinde uygulamali, agik

OLCME VE uclu, ¢coktan segmeli, kisa cevapli, dogru yanls ve eslestirme turiinde

DEGERLENDIRME

Olgme araglar kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve akran
degerlendirme formlari kullanilarak égrencilerin, 6gretimin sire¢ boyutuna
katilmalar1 saglanabilir.

OGRENME BiRiMi | KAZANIM 1 hEps SAATI ORAN (%)
SAYISI

Kelime iglemci 12 66 46
K:_A_\ZANlM SAYISI VE
SURE TABLOSU Elektronik

7 48 33

Tablolama

Sunu Hazirlama 7 30 21
TOPLAM 36 144 100




OGRENME BIiRIMi

KONULAR

OGRENME BIiRIMi KAZANIMLARI ve KAZANIM
AGIKLAMALARI

Kelime iglemci
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Kelime islemci
programi

Temel dosya islemleri
Metin islemleri
Paragraf Sekme Ve
Sutunlar

Sayfayi
Bigimlendirme
islemleri

Stiller

Tablolar
Resimler Ve Cizimler
Grafikler

. Sayfa Dlzeni

Ayarlanma

. Dokiiman

Bolimlerinin Ve
GOorundmunin
Ayarlama

Dokiiman igerisinde
Dolagsma

Yazim Denetimi Ve
Dokimanin Yazma

. Kelime islemci programini ve programi olusturan

temel kavramlarin kullanir.

e Kelime iglemci programinin kullanir.
Kelime islemci programini ¢alistirir.
Dosya sekmesini kullanir.

Dosya iglemleri kullanir.

Yazdirma ve diga aktarma iglemleri yapar.
Secenekler komutlarini yapar.

Hizli erisim arag gubugunu kullanir.
Seritlerle calisir.

Baslik gubugui ile galisir.

Durum gubugu ile galisir.

Kaydirma gubuklari ile gahsir.

Sekmeleri ve iletisim kutularini kullanir.
Cetvelleri kullanr.

Gruplar ile calisir.

Calisma sayfasini kullanir.

Dugmeler ile ¢ahigir.

Pencere digmeleri kullanir.

Fare sag tusu ile gelen kisayol menusini kullanir.
Mini arag gubugu ile gahsir.

. Temel dosya iglemlerini yapar.

e Yeni bir dokiiman agar.

e Aktif dokiimani kaydeder.

e Aktif dokimani kapatmak kaydedilmis bir dokiimani
acar.

e Dosya menusinden iglem yapmadan gikar.

. Metin iglemlerini yapar.

e Metin segme islemleri yapar.

e Metinleri kopyalamak, kesmek ve yapistirir.
pano kullanilarak metin lizerinde kopyalama, kesme
ve yapistirma islemleri yapar.

e Fare kullanarak metin tagima ve kopyalama iglemleri

yapar.

Geri alma ve yineleme iglemlerini yapar.

Yazi tipinin seger.

Yazi boyutunun seger.

Yaziyi kalin yapar.

Yaziyi egik yapar.

Yazinin altini gizer.

Yazi renginin seger.

Yazi tipi efektlerini kullanir.

Metni vurgular.

Bicimlendirmeyi temizler.

Ust simge ve alt simge yazlar.

Yazida blyuk/klguk harf degistir.

Karakterler arasi boglugu ayarlar.

Metin bi¢cimlendirme uygular.

ilk harfi bliyiitme uygular.




e Simge ekleme uygular.
e Satirlara madde isareti uygular.
e Satirlara numara ekleme uygular.

. Paragraf sekme ve sutunlar ile ¢alisir.
e Paragraf hizalar.

e Paragrafi icerden baslatir.

e Paragraf arasi ve satirlar arasi boslugu belirler.
e Sayfa sonundaki paragraflar ayarlar.
. Sayfayi bigcimlendirme iglemleri yapar.
e Metne Kenarlik Olusturur.

e Golge Olusturur.

e Sayfa Kenarhigi Olusturur.

. Stiller ile ¢ahisir.

e Yeni Bir Stil Tanimlar.

e Stilde Degisiklik Yapar.

e Metne Stilleri Uygular.

. Tablolar ile gahgir.
e Satir ve sltunu belirleyerek tablo olusturur.
e Tablo gizer.

Hazir bir tabloyu kullanarak tablo olusturur.
e Tablo araglan seridi kullanir.

e Tablo igerisinde hareket eder.

Hucre, satir, situn veya tablonun tamamini seger.

Tabloyu tasimak ve boyutlandirir.

Tabloya hicre, satir ve situn ekler.

Huicre, satir ve sutun siler.

Hucreleri birlestirir.

Hucreleri boler.

Hucre boyutlarini ayarlar.

Hucre icindeki metnin yatay ve dikey konumunu

belirler.

e Metnin hicre icerisindeki yonelimi belirler.
hicre kenar bosluklarini ayarlar.

e Tablo kenarliklarini gizer.

. Resimler ve ¢izimlerle galigir.

Resim ekler.

Resimleri tasir.

Resmi boyutlandirir.

Resmi kirpar.

Resmin renk yapisini degistir.

Resmin parlaklik ve zithk ayarlar.

Resme artistik efekt uygular.

Kenarliklarin ayarlar.

Resmi degistirir.

Resme stil ve efekt verir.

Resimleri akillikler seklinde diizenler.
Resmin arka planini kaldirir.

Resmin sayfa igerisindeki konumunu belirler.
Resmi metin igerisine yerlestirir.

Resmi bir satira baglar.

Resmi metinle kaydirmak veya bulundugu konuma
sabitler.




Resimleri sikigtirir.

Resim Uzerinde yapilan degisiklikleri iptal eder.
Resimlere resim yazisi ekler.

vektor gizimler yapar.

Sekilleri tagimak ve boyutlandirir.

Cizgi kalinligi, bigim ve renginin ayarlar.
Sekillerin dolgu rengini belirler.

Sekilleri dondirr.

Sekillere stil uygular.

Sekillerin igine metin ekler.

Sekillere efekt verir.

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

Kilavuz gizgilerini kullanir.

Sekilleri hizalar.

Nokta duzenler.

Wordart kullanir.

Metin kutusunu kullanir.

9. Grafik ekler.

Grafik ekler.

Grafik boyutlandirir.

Grafik alanini bigimlendirir.
Grafik tlrand degistirir.

10.Sayfa diizeni ayarlar.

Sayfa yapisinin ayarlar.

Sayfa kenar bosluklarinin belirler.
Kagit boyutunu belirler.

Sayfa numaralari ekler.

Altbilgi ve Ustbilgi ekler.

Kenar bosluklarini belirler.

Kagit boyutunu belirler.

Sayfa numarasi ekler.

Altbilgi ve Ustbilgi ekler.

11.Dokiiman béliimlerinin ve goérinimiini ayarlar.

Dokumani Taslak Gériinimde acar.
Dokumani Web Diizeni Goriinimde acar.
Dokumani Sayfa Dizeni Gériinimde agar.
Dokumani Okuma Modu Gérinimde acar.
Dokumani Anahat Gorinimde agar.
Gordinimu Yakinlastirip Uzaklastirir.

12.Dokiiman igerisinde dolasir.

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

Hizli metin arar.

Ayrintili arama yapar.

Metin bulmak ve degistirir.

Dokiman igerisindeki belli bir noktaya gider.
Gezinti bélmesini kullanarak dokiiman igerisinde
dolasir.

Dokiman bagliklari arasinda dolasir.
Sayfalar arasinda dolasir.

Sayfa iginde ve sayfalar arasi dolagir.

Metin bulma ve degistirme uygular.




13.Yazim denetimi yaparak dokiimani yazdirir.

Yazim Denetimi yapar.

Dilbilgisi Denetimi Yapar.

Heceleme yaptirir.

Dokimandaki Sézciik Sayisini Belirler.
Dokiumani Yazdirir.

Elektronik
Tablolama

ook~

Elektronik Tablolama
programi

Hucreleri Ve Calisma
Sayfalarini
Bigimlendir

Calisma Sayfalari Ve
Kitaplari ile Calisma
Verilerle Calisma
Grafikler ile Calisma
Fonksiyonlar ile
Calisma

Yazdirma iglemleri

1. Elektronik tablolama programini tanir.

Elektronik tablolama programinin galistirir.
Hucre adresleri ile ¢aligir.

Referans adresleri ile galisir.

Hucre, satir, situn ve sayfa seger.

Elektronik tablolama programinda veri turleri ile
cahsir.

Veri girig islemlerini yapar.

Aritmetiksel operatérler ile galisir.

Mantiksal operatorler ile galisir.

Karsilastirma operatérleri ile ¢aligir.

Elektronik tablolama programinda hesaplama yapar.
Otomatik hesaplama yapar.

Hesaplamalarda karsilastirma yapar.
Formdllerin otomatik gogaltir.

Ozel liste olusturur.

Verilerin kopyalar.

Verileri tasir.

Verileri fare ile kopyalar ve tasir.

Kesilen veya kopyalanan verilerin 6zel yapistirir.

2. Hiicreleri Ve Calisma Sayfalarini Bigimlendirme
islemlerini yapar.

Hucre bigimlerinin belirler.

Sayisal verilerin bicimlerinin belirler.
Verileri hiicre igerisinde hizalar.
Yazi tipinin belirler.

Hicre kenarlarinin gizer.

Hucrelere renk ve desen verir.

Satir ve situn genisliklerinin ayarlar.
Bigim boyacisini kullanir.

Hucrelere kosullu bigimler verir.
Otomatik bigim verir.

Hucre, satir ve sutun ekler.

Hucre, satir ve situn siler.
Hucrelere agiklama ekler.

Verileri, bigimleri ve agiklamalar siler.
Calisma sayfalari ile galigir.
Calisma sayfalarina isim verir.
Calisma sayfasini gizler.

Yeni galisma sayfasi ekler.

Calisma sayfasini siler.

Calisma sayfalarina artalan ekler.
Sekme renklerini belirler.

Calisma sayfalarinin tasimak ve kopyalar.
Hucrelere isim verir.

Hucrelerde veri dogrulamasi yapar.
Hucrelere girdi iletisi birakir.




e Hata uyarisini belirler.
e Agcllir liste olusturur.

. Galisma Sayfalan Ve Kitaplari ile Galisir.
Calisma sayfalari ve kitaplari arasinda islem yapar.
Calisma sayfalari arasinda islem yapar.
Calisma kitaplari arasinda igslem yapar.
Linkler ile ¢ahgir.

Bir metne link kurar.

Bir nesneye link kurar.

Linkleri dizenler.

Kopru kurar.

Baska bir programda hazirlanan verileri ¢alisir.
Sayfasina ekler.

Calisma kitaplarini yan yana géruntiler.
. Verilerle Caligir.

e Verileri Siralar.

e Verileri Stzer.

e Verileri Otomatik Sizer.

e Geligmis Suzer.

. Grafikler lle Gahgir.

e Grafik gizer.

Grafik boyutlandirir.

Grafik alanini bigimlendirir.

Cizim alanini bigimlendirir.

Veri serilerini bigimlendirir.

Verileri tek tek bigimlendirir.

Grafige veri degerlerini ekler.

Yazi tipini belirler.

Grafiklere hata gubuklari ekler.

Grafige veri tablosu ekler.

Grafik tlrand degistirir.

Grafige egim cizgisi ekler.

Ug boyutlu grafik-3 olusturur.

. Fonksiyonlar ile Galigir.

e Excel'de Fonksiyonlari Kullanir.

e Formdiller Sekmesini Kullanarak Fonksiyonlari
Kullanir.

e Fonksiyonu Yazip Parametreleri Girerek Fonksiyonlari

Kullanir.

Fonksiyon sihirbazini kullanir.

Tarih saat fonksiyonlarini kullanir.

BUGUN-1

DAKIKA-1

SAAT-1

TARIH-1

TARIHSAYISI-1

Matematik ve trigonometrik fonksiyonlari kullanir.

CARPIM-1

TOPLAM-1

YUVARLAMA-1

ETOPLA-1

istatistik fonksiyonlar kullanir.

BUYUK

EGERSAY

KUCUK




MAK

MiN

ORTALAMA

Arama ve Basvuru Fonksiyonlari kullanir.
Metin Fonksiyonlari kullanir.

BIRLESTIR

KUCUKHARF

Mantiksal Fonksiyonlar kullanir.

EGER

. Yazdirma iglemleri Yapar.

Sayfa yapisini ayarlar.

Sayfa ayarlarini yapar.

Kenar bosluklarini ayarlar.
Ustbilgi altbilgi ekler.

Calisma sayfasi ayarlari yapar.
Yazdirmadan dnce tabloyu goérur.
Yazdirma iglemini yapar.

Sunu Hazirlama
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Sunu hazirlama
programi

Slaytla ¢calisma

Slayt tasarimi yapma
Slayt nesneleri ile
galisma

Gosteri ayarlarini
yapma

Yazdirma islemleri

. Sunu Hazirlama programini tanir.

Sunu hazirlama programinin kullanir.
Sunu hazirlama programini ¢alistirir.
Acilis ekrani ile caligir.

Calisma alani ile ¢ahgir.

Sunu goérindmileri ile gahgir.

Temel sunu gorindmileri ile galigir.
Yeni bir sunu agar.

Kayith bir sunuyu agar.

Sunu kaydeder ve kapatir.

Sunuyu paketler.

. Slaytlarla ¢aligir.

Yeni slayt ekler

Slayt cogaltir.

Slayt siler.

Slayt gizler veya gosterir.

Farkli bir sunumdan slayt ekler.
Slayt duizenini degistirir.
Fotograf albumu olusturur.

Asil slayt olusturur.

. Slayt tasarimi yapar.

e Sayfa Yapisini ayarlar.
e Temalar ile gahsir.
e Arka Plan ayarlari yapar.

. Slayt nesneleri ile calisir.

Metin ekler.

Metinleri bigimlendirir.

Tarih-saat, slayt numarasi veya simge ekler.
Sekil ekler.

Sekilleri tagsima ve boyutlandirir.

Sekilleri gruplandirir.

Sekilleri bigimlendirir.

Resim ekler.

Ses dosyasi ve film ekler.

Tablo ekler.




. Elektronik Tablo ekler.
. Grafik ekler.

5. Gosteri ayarlarini yapar.

Gegis efektiyle galisir.

6zel animasyon ile galisir.

Ozel gésteri hazirlar.

Basit 6zel gosteriler hazirlar.

Koprull 6zel gosteriler hazirlar.

Slayt zamanlamasi yapar.

Sunu goésterimi igin prova ve zamanlama yapar.
Kopruler ve eylem digmeleri kullanir.
Koprtler ile galigir.

Eylem dugmesi ekleme ile galisir.

6. Sunuyu yazdirir.
o Ustbilgi ve altbilgi ekler.
e Yazdirma igin slayt boyutunu ve yénlendirmesini
ayarlar.
7. Program Secgenekleri ile galisir.
e Hizli erisim arag gubugunu 6zellestirir.
o Hizh erisim arag gubugunu tasir.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanimina uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatimi, 6grenci sayisi géz
onldnde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptiracak sekilde meslek alan zimre 6gretmenler kurulu
tarafindan segilir. Meslek alan zimre ogretmenleri tarafindan asadida yer alan temrinlerden farkli temrinlerin

uygulanmasina karar verilebilir.

Kelime islemci

NogoghrwnE

Kelime islemci programinda istiklal Marsini yazma

Kelime islemci programinda Genglige Hitabeyi yazma

Kelime islemci programinda Algoritma hazirlama

Kelime islemci programinda okul ydnetim semasini hazirlama
Kelime islemci programina haftalik ders programi hazirlama

Kelime islemci programinda sinif kiz-erkek égrenci grafigi hazirlama
Kelime iglemci programinda istiklal Marsini yazdirma

=

Elektronik
Tablolama

Elektronik tablolama programinda 1.dénem sinav notlarini analiz eden hesaplama
tablosunu olusturma

Elektronik tablolama programinda maas bodrosu hazirlama

Elektronik tablolama programinda katilimci belgesi hazirlama

Elektronik tablolama programinda fatura érnegi hazirlama

Elektronik tablolama programinda sevk irsaliyesi hazirlama

Elektronik tablolama programinda siparis fisi hazirlama

Elektronik tablolama programinda édeme emir belgesi hazirlama

Elektronik tablolama programinda personel takip gizelgesi

Sunu Hazirlama
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Sunu hazirlama programinda Atatirk’i tanitan sunu hazirlama

Sunu hazirlama programinda egitim aldigi alani tanitan sunu hazirlama

Sunu hazirlama programinda yasadidi ili tanitan bir sunu hazirlama

Sunu hazirlama programinda ylUksek dgretimde egitim almak istedigi bolimu tanitan
sunu hazirlama

DERSIN UYGULANMASINA iLiSKIN AGIKLAMALAR




Her 6grencinin uygulama yapmasi igin ortam olugturulmalidir.

Uygulama faaliyetlerinde is saglhidi ve guvenligine iliskin risk ve tehlike olusturacak her tirli duruma
karsi tedbirler alinmalidir.

Bu modilin islenisi sirasinda tasarruf etme, cevre temizligi, israf, iletisim engelleri (hazirlanan
sunumlarda iletisim engellerine sebebiyet verecek dil kullaniimamasina dikkat etme) vb. deger, tutum
ve davraniglari 6n plana cikaran etkinliklere yer verilmelidir. Bu etkinliklerde beyin firtinasi, grup
tartismasi, diz anlatim, soru cevap, drnek olay incelemesi gibi yontem ve teknikler kullanilabilir.

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

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




