DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI OFiS UYGULAMALARI
DERSIN SINIFI 10. Sinif
DERSIN SURESI 4 Ders Saati

DERSIN AMACI

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

DERSIN OGRENME
KAZANIMLARI

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

EGITIM-OGRETIM

Ortam:Biro Yonetimi Ve Yoénetici Asistanligi laboratuvari,

SSL':'\IGI\IGIE Donanim:Akilli tahta/projeksiyon, bilgisayar, yazici/tarayici saglanmalidir.

Bu derste; belirlenen hedef davranislarin dlgilmesinde acik uglu, ¢oktan
. segmeli, kisa cevapli, dogru yanlis ve eslestirme tlrinde 6lgme araglari
OLGME VE kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve akran degerlendirme

DEGERLENDIRME

formlari kullanilarak 6grencilerin, 6gretimin stre¢ boyutuna katiimalar
saglanabilir.

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

Kelime Igslemci 7 66 46

KAZANIM SAYISI VE -
.. Elektronik

SURE TABLOSU Tablolama 7 51 36

Sunu Hazirlama 6 27 18
TOPLAM 36 144 100




OGRENME
BiRIMI

KONULAR

OGRENME BIRIMi KAZANIMLARI ve KAZANIM
AGIKLAMALARI

Kelime
Islemci

Nogogh,rwnE

Kelime islemci programi

Dosya menusu

Metin ve Paragraf bicimlendirme
Stiller ve Dokiimanda Gezinme

Tablo, Resim, Sekil ve Grafik ekleme
Sayfa Dizeni ve Sayfa Gorinimleri
Yazim Denetimi ve Dokimanin Yazma

1. Kelime iglemci programinda program arabirimini
olusturan temel bilegenleri tanir.
o Kelime islemci programi g¢alisgtirilir.
e Programi penceresinin genel goérinimui arabirimi
aciklanir.
e Hizhh erisim ara¢ c¢ubugu, serit, sekmeler, komut
gruplari ve komut digmeleri, iletisim kutulari tanitilir ve
kullanihr.
e Baslk cubugu gosterilir ve pencere dugmeleri
kullanihr.
o Cetveller tanitilir.
e Durum gubugu tanitilir.
e Calisma sayfasi kullanilir.
o Fare sag tusu ile gelen kisayol menusu tanitilir ve
kullanihr.

2. Dosya meniisuni kullanir.
e Dosya menusu tanitilir.
¢ Yeni bir dokiiman agma yollari agiklanir ve uygulanir.
e Dokiimani kaydetme yollari agiklanir ve uygulanir.
e Doklimani kapatma yollari agiklanir ve uygulanir.
¢ Kayitli bir dokiimani agma yollari agiklanir ve uygulanir.
e Dosya mendlsinden islem yapmadan ¢ikma yollari

gosterilir.

3. Metin  iglemleri ve paragraf bigimlendirme
islemlerini uygular.

o Metin segme islemleri agiklanir.

o Fare kullanarak segimler yaptirilir.

e Mini arag cubugu ile islem yaptirilir.

o Metinleri kopyala, kes ve yapistir islemleri yapma
yollari agiklanir ve uygulanir.

e Metin Bigimlendirme iglemleri agiklanir.

e Yaz tipi, boyutu, karakter bigimlendirme, kalin, egik,
alti cizili, metin renklendirme, efekt ve gdlgelendirme,
vurgu iglemleri uygulanir.

¢ Bicimlendirmeyi temizleme gosterilir.

e Yazida buyuk/kucik harf dedistirme, Ust simge ve alt
simge haline getirme, ilk harfi buyitme, karakterler
arasi bosluk ayarlama duzenlemeleri yaptirilir.

e Simge eklenir.

o Madde isareti ve Numaralandirma iglemleri tanitilir

e Satirlara madde isareti ve numara eklenir.

o Paragraf hizalama yontemleri agiklanir.

o Paragraf arasi ve satirlar arasi bogluklar dizeltilir.

o Sayfa sonundaki paragraflari ayarlanir.

e Metne kenarlik eklenir.

4. Still uygulamalar yapar.

e Yeni bir stil tanimlanir.




Stilde degisiklik yaptirilir.

Metinlere stil uygulanir.

Gezinti bélmesini kullanarak dokiman bagliklari ve
sayfalar arasi istenilen yere gitmesi saglanir.
Dokiman igerisinde metin arama, hizli arama, ayrintili
metin arama, bulma ve degistirme islemleri yaptirilir.
Git komutu kullanilarak dokiman icinde gezinme
yaptirilir.

Klavye tuslari ile dokiimanda gezinilir.

5. Tablo, resim, gekil ve grafikler ile ¢ahisir.
Tablo ekleme yollarindan tablo ekle, satir ve situn
sayisi belirterek ekle, gizerek veya hazir bir tabloyu
kullanarak tablo olusturulur.
Tablo araglari seridi tanitilir.
Tablo igerisinde hareket etme, satir stitun veya tablo
secimi yapma islemleri uygulanir.
Tabloyu tasima, boyutlandirma, hicre, satir, situn
ekleme ve silme, hicreleri birlestirme, bdlme,
boyutlarini ayarlama, kenar bogluklarini ayarlama
uygulamalari yaptirilir.
Hicre icindeki metnin yatay ve dikey konumu ile
yonlendirmesi yaptirilir.
Tablo kenarliklari gizilir.
Resim ekleme, tasima, boyutlandirma, kirpma
uygulamalari yaptirilir.
Resmin rengi, parlaklik ve zithk ayarlar ile artistik
efektleri degistirilir.
Resmin kenarliklari ile resim degistirme gosterilir.
Resme stil uygulama ve arka plani kaldirma
uygulatilir.
Resmi sayfa icerisindeki konumu ve yerlestiriimesi,
metni kaydir secenekleri, metni bir satira baglama
veya bulundugu konuma sabitleme uygulatilir.
Resimleri sikigstirma ve resim (zerinde vyapilan
degisiklikler iptal edilir.
Resimlere resim yazisi eklenir.
Vektdr cizimler ile sekilleri tagima, boyutlandirma,
¢izgi kalinhgi, bigim ve renklendirmeleri, dolgu rengi
verilir.
Sekilleri dondirme, stil uygulama, efekt verme
uygulanir.
Sekillerin icine metin ekleme, sekilleri gruplandirma
ve grup ¢dzdirme, sekilleri 6ne ve arkaya gonderme
islemleri uygulanir.
Kilavuz gizgilerini kullanir.
Sekilleri hizalama, nokta diizenleme, metin kutusu ve
wordart ekleme gosterilir.
Grafik eklenir.
Grafik boyutlandirma yaptirilir.
Grafik Alanini tanitilir ve bigimlendirme yaptirilir.
Grafik turl degistirilir.

6. Sayfa diizeni goriiniimlerini degistirir.
e Sayfa kenar bosluklari ayarlanir.
o Kagit boyutlari tanitilir.




Alt bilgi, Ust bilgi ve sayfa numarasi eklenir.

Sayfa kenarhgi olusturulur.

Sayfa sutunlara dénustuarilur.

Heceleme yaptirilir,

Dokimanlarin okuma modu, yazdirma dizeni, web

dizeni, ana hat ve Taslak goérinimlerinde
cahistirilir.

Dokiumani yakinlastirip uzaklastirmasi saglanir.
e Dosya menusu segenekler komutlari kullanihr.

. Yazim denetimi yaparak dokiimani yazdirir.

Yazim ve dilbilgisi denetimi yaptirilir.
Dokumandaki s6zcuk sayisi belirlemesi saglanir.
Disa Aktarma aciklanir.

Dokimani yazdirma islemi uygulanir.

Elektronik
Tablolama

N
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Elektronik Tablolama programi
Hucreler ve Calisma Sayfalarinin
bigimlendiriimesi

Calisma Sayfalar ve Kitaplari
Veriler

Grafikler

Fonksiyonlar

Yazdirma

1

. Elektronik tablolama programini tanir.

Elektronik tablolama programini ¢alistirilir.

Hlcre adresleri tanitilir ve gahstinlir..

Referans adresleri ile ¢aligilir.

Hicre, satir, situn ve sayfa sectirilir.

Elektronik tablolama programinda veri turleri
tanitilir.

Veri girig islemleri yapilir.

Aritmetiksel ve karsilastirma operatoérleri agiklanir.
Elektronik tablolama programinda hesaplama,
otomatik hesaplama yapllir.

Hesaplamalarda kargilastirma yaptirtilir.
Formiilleri otomatik gogaltma ve 6zel listeler
dizenlenir..

Verilerin kopyalanmasi, taginmasi yollari, kesme
ve verilerin 6zel yapistiriima yéntemleri uygulanir..

Hiicreleri ve galigma sayfalarini
bicimlendirme iglemlerini yapar.

Hucre bicimleri, sayisal verilerin bigimleri
aciklanir.

Verileri hiicre igerisinde hizalama, yazi tipini
belirleme, hicre kenarliklari, hiicre renk ve
desen verilmesi, satir ve stun geniglikleri
ayarlanir.

Bicim boyacisi kullanilir.

Hucrelere kosullu bicimler, otomatik bigimler
verilir.

Hucre, satir ve sttun ekleme, silme, hiicrelere
aciklama eklettirme uygulamalari yapilir.
Veriler, bigimler ve agiklamalar silinir.
Calisma sayfalari tanitilir.

Calisma sayfalarina isim verilir.

Calisma sayfasini gizleme, yeni ¢calisma sayfasi
ekleme, tagima ve kopyalama, silme
uygulamalari yaptirilir.

Sayfalara artalan ekleme ve sekme rengi
degistirme uygulanir.

Hucrelere isim verilir.

Hucrelerde veri dogrulamasi yapilir.
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Hucrelere girdi iletisi veya hata uyarisi ekleme
gosterilir.
Acillir liste olusturulur.

Calisma sayfalari ve kitaplari ile gahigir.
Calisma sayfalari ve kitaplari arasinda iglem
yaplilir.

Link agiklanir ve metne veya nesneye link
eklettirilir, link dizenlemesi yapilir.

Kopru kurma ve baska bir programdaki verilerle
calismasi saglanir.

Sayfaya eklenir.

Calisma kitaplarinin yan yana gorintilenmesi
saglanir.

Verilerle gahgir.

Veriler siralanir.

Veriler stzdurttlir, otomatik veya gelismis
stizme yollari kullanilir.

Grafikler ile gahsgir.

Grafik gizilir.

Grafik boyutlandirma, bicimlendirme yapilir.
Grafik alani, gizim alani ve veri serileri gosterilir
ve bigimlendirmeleri yapilir.

Verileri tek tek bigimlendirmesi saglanir

Grafik veri degeri eklenir.

Yazi tipi belirleme, grafiklere hata gubuklari, veri
tablosu ekleme, egim cizgisi ekleme
uygulamalari yapilir.

Grafik turl degigtirtilir, G¢ boyutlu grafik-3
olusturulur.

Fonksiyonlar ile gahigir.

Excel'de fonksiyonlar tanitilir.

Formdller sekmesi ile fonksiyonlar kullanilir.
Fonksiyonu yazip parametreleri girerek
fonksiyonlar kullanihr.

Fonksiyon sihirbazi kullanilir.

Tarih saat fonksiyonlarindan BUGUN, DAKIKA,
SAAT, TARIH, TARIHSAYISI kullanilir.
Matematik ve trigonometrik fonksiyonlarindan
CARPIM, TOPLAM, YUVARLAMA, ETOPLA
kullanilir.

Istatistik fonksiyonlarindan BUYUK, EGERSAY,
KUGUK, MAK, MIN, ORTALAMA kullanilr.
Arama ve Bagvuru Fonksiyonlari kullanilir.
Metin Fonksiyonlarindan BIRLESTIR,
KUCUKHAREF kullanilir.

Mantiksal Fonksiyonlardan EGER kullanilir.

Yazdirma islemleri yapar.

Sayfa yapisini, kenar bosluklari ayarlanir.
Ustbilgi altbilgi eklenilir.

Calisma sayfasi ayarlari yaptirilir.
Yazdirmadan 6nce tablo gorintileme gosterilir.
Yazdirma iglemi yaptirilir.




Sunu
Hazirlama

S

Sunu hazirlama programi
Slaytla galisma

Slayt tasarimi yapma
Slayt nesneleri ile calisma
Gosteri ayarlarini yapma
Yazdirma islemleri

1. Sunu hazirlama programini tanir.

Sunu hazirlama programi kullanma ve programi
calistirma yollari gosterilir.

Acilis ekrani ve galisma ekrani gdsterilir ve
calismasi saglanir.

Sunu goérinimleri ve temel sunu goriinimlerinde
cahstirlir.

Yeni bir sunu agilr.

Kayitli bir sunu agilir.

Sunu kaydetme ve kapatma iglemleri uygulanir.
Sunuyu paketleme uygulamasi yaptirilir.

2. Slaytla galigir.

Yeni slayt ekleme, ¢ogaltma, silme uygulamalari
yaptirilir.

Slayt gizleme ve gosterme uygulanir.

Farkli bir sunumdan slayt eklenir.

Slayt diizeni degistirme islemi gosterilir.
Fotograf albimu olusturulur.

Asil slayt olusturulur.

3. Slayt tasarimi yapar.
Sayfa yapisi ayarlar gosterilir.
Temalar ile galisihr.

Arka Plan ayarlari yapilir.

4. Slayt nesneleri ile ¢galisir.

Metin ekleme ve bigimlendirme islemleri
yaptirilir.

Tarih-saat, slayt numarasi, simge eklenir.
Sekil ekleme, tasima, boyutlandirma,
gruplandirma ve bigimlendirme iglemleri
yaptirilir.

Resim eklenir.

Ses dosyasi ve film eklenir.

Tablo, elektronik tablo ve grafik eklenir.

5. Gosteri ayarlarini yapar.

Gegis efektleri kullantlir.

Ozel animasyon olusturulur.

Ozel gbsteri ve basit dzel gdsteri ve kdprill dzel
gOsteriler hazirlanir.

Slayt zamanlamasi yapilir.

Sunu gdésterimi igin prova ve zamanlama yapilir.
Kdpruler ve eylem dugmeleri ekleme ve
kullanma uygulanir.

6. Program segenekleri ile galigir.

Hizli erisim ara¢ gubugunu 6zellestirme ve
tasima uygulamalari yapilir.

Ustbilgi ve altbilgi eklenir.

Yazdirma i¢in slayt boyutu ve yodnlendirme
ayarlari yapilr.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER




Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanimina uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatimi, 6grenci sayisi g6z
onldnde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptiracak sekilde meslek alan ziimre 6gretmenler kurulu
tarafindan secilir. Meslek alan zimre &6gretmenleri tarafindan asagida yer alan temrinlerden farkli temrinlerin
uygulanmasina karar verilebilir.

Kelime
Islemci

Nogh,rwnpE

Kelime islemci programinda istiklal Marsini yazma

Kelime islemci programinda Genglige Hitabeyi yazma

Kelime islemci programinda Algoritma hazirlama

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

Kelime islemci programinda sinif kiz-erkek 6grenci grafigi hazirlama
Kelime iglemci programinda istiklal Marsini yazdirma

Elektronik
Tablolama

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

Elektronik tablolama programinda maas bordrosu 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 6deme emir belgesi hazirlama

Elektronik tablolama programinda personel takip gizelgesi

Sunu
Hazirlama

e

Sunu hazirlama programinda Atatiirk’d tanitan sunu hazirlama

Sunu hazirlama programinda egitim aldigi alani tanitan sunu hazirlama

Sunu hazirlama programinda yasadigi ili tanitan bir sunu hazirlama

Sunu hazirlama programinda yuksek o6gretimde egitim almak istedigi bolimu tanitan sunu
hazirlama

DERSIN UYGULANMASINA ILISKIN ACIKLAMALAR

e Her 6grencinin uygulama yapmasi i¢in ortam olusturulmaldir.

Uygulama faaliyetlerinde is sagligi ve guvenligine iliskin risk ve tehlike olusturacak her tirli duruma kargi tedbirler
alinmalidir.

Bu dersin islenisi sirasinda tasarruf etme, cevre temizligi, israf, iletisim engelleri (hazirlanan sunumlarda iletisim
engellerine sebebiyet verecek dil kullanilmamasina dikkat etme) vb. deder, tutum ve davraniglari 6n plana ¢ikaran
etkinliklere yer verilmelidir. Bu etkinliklerde beyin firtinasi, grup tartismasi, diz anlatim, soru cevap, érnek olay
incelemesi gibi ydntem ve teknikler kullanilabilir.

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

Anlatimdan ve érnek galismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin 6grencide pekistiriimesi amaciyla
birden fazla uygulama faaliyeti yapiimalidir.




