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SURE BILGI TEKNOLOJILERI VE IT KAVRAMLARI(8 saat)
@ KULLANILAN
. é (r-{é HEDEF VE DAVRANISLAR KONULAR E(-;ITIM KNU:II{:CN I\I;E/? vOLCME VE
< é = YONTEM VE GERCLER DEGERLENDIRME
| TEKNIKLERI
Kursiyerlerin
HEDEF 1: Bilgisayarin tarihi geligsimi ve galismalarinin
kullanildigi alanlarin bilgisi g6zlenmesi,
kursiyerin glnlik
DAVRANISLAR hayatta ihtiyacini
1. ilk bilgisayarlar ile ginimuz bilgisayarlarini Ogrencilerle giderecek dereceye
karsilastirma tanisma gelmesinin
2. Kullanildigi alanlara gore bilgisayarlari ayirma Halk egitimler gbzlenmesi
i ; .eskKi bilgisarlar ile
HEDEF 2: Bilgisayarin temel bilesenlerinin STl glintimazdekilerin
bilgisi g?"?‘imi | Arastirma,Anlatim Bilgisayar,Proje ;aprzl|a§tlrl|m85|
DAVRANISLAR ?gijﬁggnggf sitleri ’gg;rcievap ktor,Ders bilgisayarlari,kisisel
1. Donanim ve yazilim kavramlarini birbirinden alanlar Yaptlrn’l:l)a e nptlan,Kaynak ?ilg_i_sayarlar diz
2y|.|r_r;:1el bile ol d L Bilgisayarin yapisi frlrtmashl,)ulus,tart fitapl ustu,pdlalgr
. senlerin gorevlerini séyleme, yazma Bilgisayari olusturan | 1sma arasindaki farki
3.Isem birimlerini gésterme,yazma veya verilenler parcalar ve yetenek hiz ve
arasindan igaretleme donanim maliyet
4. Cevre birimlerinin 6zelliklerini sdyleme, yazma Girig birimleri Agisindan
veya verilenler arasindan isaretleme karsilastiriimasi
5. Girig birimlerini gésterme,yazma veya verilenler
: arasindan isaretleme
< | 6.Cikig birimlerini s6yleme yazma veya verilenler
ﬁ arasindan isaretleme
7.hem giris hem c¢ikis olabilecek donanimlarin
tespit edilmesi
Kursiyerlerin
HEDEF 3: Bellek ol¢ii birimlerini kavrayabilme c¢alismalarinin
1 Bellegin Gorevi gbzlenmesi,
DAVRANISLAR 2 RAM (Random kursiyerin glnlik
1. Byte, KB, MB ve GB kavramlarini agiklama Access Memory- hayatta ihtiyacini
2. Birimleri birbiri cinsinden ifade etme Rastgele Erisimli giderecek dereceye
3. Disket ve CD ‘nin kapasitelerini sdéyleme, Bellekler) Aragtirma,Anlatim || Bilgisayar,Proje | gelmesinin
yazma 3.Sadece Okunabilir | ,Soru cevap ktor,Ders gozlenmesi
4. Herhangi bir bilgisayarin HDD ve RAM Bellekler ROM, | Gosterip notlari,Kaynak 1. bilgisayarlarin
hafizalarinin kapasitelerini inceleme PROM, EPROM, | Yaptirma,beyin kitaplar,disket.c | Hdd kapasitelerinin
5.zip disk,karici disc disket gibi saklama birimlerini | EEPROM, Flash || firtinasi,bulus,tarti || d,dvd Olgllmesi
fiyat,hiz,siga ve maliyet agisindan karsilastirma ROM bellekler sma 2.bir disketin, bir
4, Yardimci cdnin kapasitesinin
bellekler Olgulmesi

5..Harici bellekler
6.Dahili bellekler

HEDEF 4:Yazihim Bilgisi

DAVRANISLAR

1.Yazilim ve Donanim arasindaki farki sdyleme
yazma

2.glincel yazilimlari turlerine gére guruplandirma
3.gui(grafiksel arayiiz) kavramini agiklama
4.yazilim gelistirme programlarini séyleme
5.bilgisayarin isletim sistemini,ram ve uyarlama
numarasini gérme

1.igletim sistemi
yazilimlari
2.uygulama
yazihmlari
3.bilgisayar
programlama
yazilimlari

4.analiz prossesleri
ve sinama

1.uygulama ve
sistem yazilimlarina
ornekler verilmesi
2.yazihm geligtirme
programlarina
Otnekler verilmesi
3.her 6grencinin
bilgisayar isletim
sistemi ve sahip
oldugu ramleri
gérmesi.
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HEDEF 5: Fare tuglarini agiklayabilme

DAVRANISLAR

1.Sol tusla yapilan islemleri agiklama

2.Sag tusla yapilan iglemleri agiklama
3.Tiklama ile yapilan islemlere en az bir érnek

Kursiyerlerin fare
kullanim
becerilerinin tespiti

firtinasi,bulus,tartt
sma

rtisma

gbsterme Aragtirma,Anlatim | Bilgisayar,Proje
&=| 4.ttiklama ile yapilan islemlere en az bir rnek ;Soru cevap ktor,Ders
Z| gosterme Giris  birimlerinden Gosterp notlar,Raynak
@[ 5. tiklama ile yapilan islemlere en az bir drnek malee Yaptirma,beyin kitaplar,disket.c

gbsterme firtinasi,bulus,tartt || d,dvd

6.suriikle birak yontemine en az bir 6rnek g

gbsterme
1.Kursiyerlerin

HEDEF 6: Klavye tuslarinin bilgisi klavye kullanim
becerilerinin tespiti

DAVRANISLAR 2. Kursiyerlerin

1. Standart tuslarin gérevlerini sdyleme / yazma g¢alismalarinin

2. Yardimei tuslari agiklama gbzlenmesi,

3. Fonksiyon tuslarini agiklama kursiyerin glnlik
hayatta ihtiyacini
giderecek dereceye

Arastirma,Anlatim | Arastirma,Anlat | gelmesinin
- ,Soru cevap 1m,Soru cevap gézlenmesi
:ﬂt Girig birimlerinden Gosterip Gosterip
@A klavye Yaptirma,beyin Yaptirma,beyin
« firtinas1,bulus,ta
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URE O
sU WINDOWS XP(30 SAAT)
” KULLANILAN .
A EE HEDEF VE DAVRANISLAR KONULAR EGITIM I;U;];:g l\%ﬁ OLCME VE
<l 3 = YONTEM VE DEGERLENDIRME
| TEKNIiKLERI GERCLER

HEDEF 1: Windows bilegenlerini aciklayab

DAVRANISLAR

1. Bilgisayari agma kapama/yeniden baglatma

ilme

Masaiistii 6geleri
Arastirma,Anlatim

Bilgisayar,Proje

Kursiyerlerin
galismalarinin
gbzlenmesi,
kursiyerin gtinlik
hayatta ihtiyacini

. prit screen tusunu kullanma.
. Panonun son durumunu agiklama

~No o

ne oldugunu séyleme, yazma

8. Paragrafin asagi ve yukari nasil kaydirilacagini

sdyleme, yazma

. Not defteri uygulamasi igin kelime ve paragrafin

=l 2. bilgisayrin isletim Sistemini sdyleme Pencere mantigi ,Soru. cevap ktdr,Ders giderecek dereceye
:E 3. Windows bilesenlerinin ¢alisma 6zelliklerini Gésterip { notlari,Kaynak gelmesinin
: aglkl_ama Windows ;(iptlmi,bleyl? t lglzlap;ar,dlsket.c gbzlenmesi
4. tepki veremeyen uygulamalari sonlandirma pencereleri 1rimast, buug, Iartigy . g
5. Pencelerdeki standart diigmelerin gérevlerini §ma,
sOyleme, yazma
6. Pencereleri istege gore yeniden boyutlandirma
Kursiyerlerin
HEDEF 2: Paint uygulamasinin genel bilgisi galismalarinin
g6zlenmesi,
DAVRANISLAR kursiyerin glnlik
1. Menulerdeki temel komutlarin gérevlerini hayatta ihtiyacini
sdyleme, yazma giderecek dereceye
2. Arag kutusundaki komutlarin gérevlerini gelmesinin
sbyleme, yazma gozlenmesi
3. On ve Arka rengin nasil segilecegini sdyleme,
yazma
4. Yeni bir dosyanin nasil agilacagini séyleme,
yazma Arastirma,Anlatim | Bilgisayar,Proje
= 5 Uzerinde calistigimiz dosyanin nasill ,Soru cevap ktor,Ders
< kaydedilecegini sdyleme, yazma . Gosterip notlari,Kaynak
fnﬁ 6. Daha Once kaydedilmis bir dosyanin nasil &, el Yaptirma,beyin kitaplar,disket.c
« gagrilacagini séyleme, yazma firtinast,bulus,grup | d,dvd
la galigma
Kursiyerlerin
HEDEF 3: Not Defteri uygulamasinin genel calismalarinin
bilgisi g6zlenmesi,
kursiyerin gtinlik
DAVRANISLAR hayatta ihtiyacini
1. Yeni bir dosyanin nasil agilacagini anlama giderecek dereceye
2. Uzerinde calistigimiz dosyanin nasil Arastirma,Anlatim | Bilgisayar,Proje | gelmesinin
» kaydedilecegini s6yleme, yazma ,Soru cevap ktor,Ders gozlenmesi
j 3. Daha Once kaydedilmis bir dosyanin nasil Not Defteri Gosterip notlar,Kaynak
2] cagrilacagini séyleme ! Yaptirma,beyin kitaplar,disket.c
U 4. Kes, Kopyala ve Yapigtir komutlarinin firtinast,bulus,grup | d,dvd
gOrevlerini sdyleme, yazma la calisma
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4 SAAT

HEDEF 4: Dosya ve klasor kavramlarinin

bilgisi

DAVRANISLAR
1. .Klasdrlerin ve dosyalarin kullanim amacini

sdyleme

2. Dosya ile klasor kavramlarini birbirinden
ayirma

. Windows agag¢ yapisini gizme

. Dosyalar! turlerine gére gruplama

. Dosya uzantilarini bilgisayarda gérme

. dosya durumunu
degistirme(kitli,okunmus,gizli)

o hW

HEDEF 5: Dosya ve klasorler ile ilgili
iglemleri gerceklestirebilme

DAVRANISLAR

1. Dosya / klasor olusturma

2. Segme ydntemlerini agiklama

3. Dosya / klasor silme

4. Dosya / klasor tagima
5. Dosya / klasor kopyalama
6. Dosya / klasor yeniden adlandirma
7. Silinen dosya ve klasorleri geri alma
8. Kisayol olusturma
9. Kisayol ile dosya arasindaki farki kavrama
10. dosya yedeklemenin énemini anlama
11. Dosya sikistirma
12. sikigtiriimis bir dosyayr agma

Dosyalar ve klasorler

Aragtirma,Anlatim
,Soru cevap
Gosterip
Yaptirma,beyin
firtinasi,bulus,tartt
sma

Bilgisayar,Proje
ktor,Ders
notlari,Kaynak
kitaplar,disket.c
d,dvd

1.Dosyalar ve
klasorler ile ilgili
islemler yapilirken
ogrencilerin
g6zlemlenmesi

2. agag yapisinin
ogrenciler tarafindan
kavranip
kavraniimadiginin
Olgulmesi
3.6grencilerin dosya
turlerini gruplamasi

4 SAAT

HEDEF 6: Windows isletim sisteminin genel
yapisini kavrayabilme

DAVRANISLAR

1. Baglat menisiinden, masaustinden ve
galistir komutu ile programlari baglatma

2. Bul komutunu kullanarak dosyalari
icerige,degistirme tarihine,blyukligine
veya joker karakterler kullanarak arama

. yakin zamanda kullanilan dosyalari bulma

. ve silme

. Belgeler menusinin 6zelliklerini séyleme

. Belgeler menusinin nasil temizlenecegini
anlama

. Baglat — Yardim ile Windows’tan yardim
alma

. Windows gezginin teknik yapisini agiklama

. En ¢ok kullanilan kisayol tuslarini
yazma,sdyleme

oL~ w

~

© o

Windows isletim
sistemi genel yapisi
ve isleyisi

Isletim sisteminin
kullanilmasiimn
gozlenmesi

4 SAAT

HEDEF 7: Denetim masasindan temel
ayarlan gergeklestirebilme

DAVRANISLAR
1. Tarih/saat ayarlama
2. Bolgesel ayarlari yapma
3. Klavyeyi ve fareyi ayarlama
4. Goruntlyl ayarlama
5. Program ekleme ve kaldirma
6. Yazici ayarlari yapma
6.1.yazici ekleme,kaldirma
6.2 gecerli yazici kavramini agiklama
6.3 yaziciya verilmis igleri gérme
6.4 yazma islemlerini durdurma,yeniden
baslatma

Windows isletim
sistemi genel yapisi
ve igleyisi

1Yazicidan ¢ikti
alinmasinin
gozlenmesi

denetim
masasindaki
ogelerini kullanirken
ogrencilerin
g6zlenmesi
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HEDEF 8: Organizasyon ve yonetim
araglarinin bilgisi
DAVRANIS

1.kursiyerlerin
mendleri etkin bir
sekilde kullanip
kullanamadiklarinin

materyallerin telif haklarinin gruplandirilarak
sdylenmesi
6. lisans kavramini sdyleme

1. Disk Birlestirici programinin ne yaptigini Arastirma, Bilgisayar,Proje | o571enmesi
=l acklama Windows igletim AntatmSors | kérDers | 2 formatlama
g 2. Scandisk programinin ne yaptigini agiklama | sistemi genel yapisi ;e;’agnn;;fr;g Eﬁ;a{;’r dﬁé’ﬁ:t . isleminin diskete
21 3. Format komutunu agiklama ve isleyisi ﬁrtll)nashb’ulu};,grup d,d\?d > ¢ | uygulanmasi
la ¢aligma
: GENEL TEKRAR UYGULAMALI SINAV
b
[a\}
1.Kisinin isini
HEDEF 9: BT'nin Yasamin Her Evresinde yapabilmesi igin
Kullanimi bilgisayarlarin cogu
durumlarda daha
DAVRANIS uygun oldugunu
1. Is Yasaminda Bilgisayarin énemini kavrama Arastirma, tanimlamasi
=] 3 Genis blgoki yquiamalani deviete. Tolowil AaumSoru | BilghsayarProje | SRR
fﬁ ' s-olgexti yg_ - Elektronik ticaret cevap Gosterip ktor,Ders Enla {Imast
) kl_JIIgn|rn|n| b||r_ne. N_ufus . . . e-devlet uygulamalari | Yaptirma,beyin notlari,Kaynak § |
~| 4. bilgileri kayit sistemi, vergi kayit sistemi, firtinast.bulus.eru Kitaplar
arac kayit sistemi gibi gibi kavramlari 1 DUILZ,ETUP P
a ¢aligma
tanima
5. teleworking kavramini bilme
6. bilgisayar destekli egiti.m uzaktan egitim
kavramlarini anlama
HEDEF 10: Saglk ve Glvenlik, Cevre Ogrencinin oturma
biciminin gézlenmesi
DAVRANISLAR J
1. Ergonomik kullanimi kavrayabilme 3.E[ektr9mk
2. Saglik Agisindan yapilmasi gerekenlerin Aragtirma, metinlerin
= agiklanmasi Teknoloji ve gevre Anlatim,Soru Bilgisayar,Proje | kullaniimasi
;:f 3. Cevre igin alinmasi gereken 6nlemler Ergonomik bilgisayar cevap Gosterip ktor,Ders
@ 4. bilgisayar kullanilirken alinmasi gereken kullanimi Yaptirma,beyin notlari,Kaynak
o onlemleri séyleme, uygulama firtinas1,bulus,grup kitaplar
5. Bilgisayari kullanirken daha iyi bir ¢alisma la calisma
olmasi icin nelerin
6. yardimci olacaginin séyleme
7. Elektronik metinlerin kullaniimasinin
6nemini kavrama
HEDEF 11: Glvenlik Verilerin
yedeklenmesi
DAVRANISLAR Lisansli bir yazihmin
Bilgi glivenligi incelenmesi
1. Telif kavramini agiklama Telif haklari Arastirma,
[ 2. Veri Koruma Yasasini agiklama Backup(yedekleme) Anlatim,Soru Bilgisayar,Proje
j 3. Ulkemizdeki veri koruma yasasl ve Kullanici hesabi cevap Gosterip ktor,Ders
1%} anlagmalarini séyleme Erisim haklari Yaptirma,beyin notlari,Kaynak
4. Kullanici hesabi ile sifresi terimlerini anlama | Bilgi hirsizhg firtinasi,bulug,grup kitaplar
5. Cd disket gibi tasinabilir ortamda dagitilan Korsan yazilim la galisma
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SURE
INTERNET(16 SAAT)
: KULLANILAN
°E 2 HEDEF VE DAVRANISLAR KONULAR EGITIM IEU:[I{JAACN I\% OLCME VE
9 é =) YONTEM VE GERCLER DEGERLENDIRME
= TEKNIKLERI

HEDEF 1: Temel internet bilgisi

1. Lan Wan kavramlarini anlama ve yazma
internet,intranet,lan,wan arasindaki farki
sOyleme

2. internet ve intranet kavramlarini
karsilastirma

3. Server,user name password kavramlarini
anlama ve yazma

Bilgisayar,Proje

Kursiyerlerin
¢alismalarinin
gozlenmesi,
kursiyerin glnlik
hayatta ihtiyacini
giderecek dereceye
gelmesinin
gozlenmesi

tarama

10. korumali web sitesinin anlamini bilme
(kullanici adi ve sifrenin kullaniimasi)

11. digital sertifikanin ne oldugunu bilme

12. Guvenlik duvari(firewall) terimini agiklama

13. virls programlarinda kullanilan bazi
terimlerikavrama(disinfection,infected.carant
ina vs.)

cevap

d,dvd,internet

| 4. Yerel ag Gzerinde bir klaséru,yaziciy! . ] Arastirma. Anlasbd ktor,Ders
:ﬂt paylagima agma Internet ile tanisma Sorsu cova notlari,Kaynak
»|| HEDEF 2: Internet’e baglanabilmek igin ’Gésteri Y]; - kitaplar,disket.c
<! gerekenlerin bilgisi p Yap d,dvd,internet
DAVRANISLAR
1. Internet’'e baglanmak igin gerekenleri
sOyleme, yazma
2. Internet’'e baglanmanin maliyetini sGyleme,
yazma
3. baglanti gesitlerini karsilastirma
4. PSTN,ISDN,ADSL,LMDS gibi terimleri
kavrama
5. internet ile www arasindaki farki anlama
Kursiyerlerin internet
HEDEF 3: Web tarayicilar ve internet kullanim becerilerinin
sayfalarinin genel bilgisi incelenmesi
DAVRANISLEE Bilgisayar,Proje
1. Internet adres yapisini ifade etme | £15ayartro)
[ 4 _ Aragtirma,grupla ktor,Ders
2. Internet sayfalarina nasil ulagilabilecegini < -
:5 styidine. vazma Web tarayicilari | 6grenme,bulus,gds [ notlari,Kaynak
1%} Y »yazma - N internet Explorer terip yaptirma,soru | kitaplar,disket.c
<| 3. Internette bir bilginin nasil aranacagini .
.. cevap d,dvd,internet
sbyleme, yazma
4. Atatirk ile ilgili siteleri arastirma bulunan
dokumanlari ve resimleri kaydetme
5. web tarayicisinin baslangig sayfasini
degistirme
Her 6grencinin e-mail
HEDEF 4: E-mail hesabi a¢ip kullanabilme il . hesab1 agmasi
Bilgisayar,Proje
DAVRANISLAR =
[ . - Aragtirma,grupla ktor,Ders
1. Bir e-mail hesabi alma . v "
. e-mail 6grenme,bulus,gds | notlari,Kaynak
j 2. Gelen e-mail’'leri okuma L . : .
@ b . Ataturkgilik terip yaptirma,soru | kitaplar,disket.c
+| 3.E-m8ligondenme ceva d,dvd,internet
4. Atatlrk ile ilgili kaydettigi resimleri ve P R
dokiimanlari mail yoluyla diger kursiyerlerle
paylasma
HEDEF 5: internette giivenlik viriislerin Her 6grencinin
bilgisi bilgisayarini,disketini
DAVRANISLAR Cdsini virls
5. Virls antiviris kavramlarini agiklama testinden gegirmesi
6. En ¢ok zarar veren virls gesitlerini 2. digital sertifikali bir
sO@yleme,yazma i ve eivem Bilgisayar,Proje | sitenin incelenmesi
| 7. virGs bulasma yollarini gruplayarak sGyleme Viriisler 9 Aragtirma,grupla ktor,Ders 3.Herhangi bir virls
<| 8. Virls programini glincellestirme iy 6grenme,bulus,gds | notlari,Kaynak programinin
< AP oo Antivirus . . .
4| 9. Herhangi bir virlis programiyla bilgisayari terip yaptirma,soru | kitaplar,disket.c | kullanilmasi
<
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SURE MiCROSOFT WORD (34 SAAT)

4 » HEDEF VE DAVRANISLAR KONULAR KU[:LANILA KULLANILAN '(")LCME VE
Sl -4 N EGITIM ARAC VE DEGERLENDIRME
<l 3 & YONTEM VE GERCLER

TEKNIKLERI
Kursiyerlerin
HEDEF 1: Genel yapiyi kavrayabilme calismalarinin
g6zlenmesi,
DAVRANISLAR kursiyerin gtinlik
1. Metni asagdi-yukari ve saga-sola kaydirma, hayatta ihtiyacini
araya metin ekleme ve silmenin nasil giderecek dereceye
yapilacagini séyleme gelmesinin
2. Uzerine yazma ve araya ekleme modunu g6zlenmesi
aciklama 1.bigimlendirme ve
3. Standart ve Bigimlendirme ara¢ cubugunu standart arag
taniyip, siradan kontrolleri kullanma . oo .. gubugu
4. Yeni belge agma, kaydetme ve kaydedilmis Microsoft Aragtirma,Anl Bilgisay=r@goktor,De
: N . e word PO 1s notlari,Kaynak
belgelerin nasil cagirilabilecegini séyleme i atim, Gosterip Kitaplar.disket cd.intern
5. belgeyi farkli tiirde saklama programi lie Yaptirma Soru LI ke
6. yardim fonksiyonlarini kullanma CEIETTED Ceva gt ot
yar -~ baglamak P
7. Farkli gériiniimlerde de galisma
8. Cetveli gbsterme ve gizleme
9. Okunurlugu kolaylastirmak igin yakinlastir
ozelligini kullanarak belgeyi oldugundan daha
buylk veya daha kii¢ik gibi gésterme
10. Ara¢ cubuklarini uygun bir konuma tasima ve
yerlestirme
11. Acik olan dider belgeleri gdstermek igin
pencere menisunul kullanma
12. yazdirilmayan karakterlerin gosterme/gizleme
Pano Aragtirma,Anl | Bilgisayar,Projektor,De | Kursiyerlerin

4 SAAT

HEDEF 2: Pano bilgisi

DAVRANISLAR

1. Kes komutunun gérevini séyleme, yazma

2. Kopyala komutunun gérevini séyleme, yazma
3. Yapistir komutunun gérevini sdyleme, yazma
4. Panoyu kullanma

atim, Gosterip
Yaptirma Soru
Cevap

rs notlari,Kaynak
kitaplar,disket,cd,intern
et,calisma yapraklari

calismalarinin
gozlenmesi, kursiyerin
glnliik hayatta
ihtiyacini giderecek
dereceye gelmesinin
gozlenmesi
1.internetten arastirma
yaptirilip word
documanina
yapistiriimasi
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HEDEF 3: Metni ve paragrafi bigimleme bilgisi

DAVRANISLAR
1. Font, punto, kaln, italik, alti gizili, Ust ve alt
simge, renk verme ve hizalamanin nasil

Kursiyerlerin
galismalarinin
gozlenmesi,
kursiyerin gunlik
hayatta ihtiyacini
giderecek dereceye

2. Belgede gegen bir ifadenin baska bir ifadeyle
nasil degistirilecegini séyleme, yazma

3. Kiiglik/BUYUK harflerle yazilmis bir metni
BUYUK/kiigiik harflere yada normal tiimce
diizenine nasil gevrilebilecegini sdyleme,
yazma

,buluis,grupla
Ogrenme

yapilacagini sGyleme gelmesinin
2. Karakter araliginin nasil ayarlanacagini g6zlenmesi
soyleme. 1.verilen bir
3. Canlandirmanin nasil yapilacagini séyleme dokimanin istenilen
4. Satir araliginin nasil ayarlanacagini séyleme sekilde
5. Heceleme ayarlarinin nasil yapilacagini bigimlendiriimesi
sOyleme yazitipi 2 kurallara uyulmadan
6. Sol ve sag girintinin nasil ayarlanacagini yazilmis bir
séyleme Paragraf dokiimanin
> > :
<| 8. Paragraftan dnceki ve sonraki bosluklarin e Yaptirma Soru | 1 notfige gk dokiimanlarm
< % kitaplar,disket,cd,intern o
1%} nasil ayarlanacagini Sitinlar Cevap,tartisma 1 " bilgisayardan bulunup
A g6rme,sdyleme ,buluig,grupla et,galisma yapraxlan bigimlendirilip
9.baslangici bllylitme segeneginin ne ise Baslangici dgrenme kenarlik verilerek
yaradigini gérme,séyleme buyit siisletilmesi
10.Paragraf isaretlerini koyma veya kaldirma.
11.Satir kesme igaretlerini koyma kaldirma.
12.Metne Ust indis veya alt indis 6zelligini
uygulama.
13.var olan stili bagka paragraf sézclk satira
uygulama
HEDEF 4:Kenarlik ve gdlgelendirme bilgisi
DAVRANISLAR
1.Metni ve paragrafa kenarlik verebilme
2.Metni ve paragrafi gélgelendirme
3.Metne ve sayfaya kenarlik verme
4.Kenarlik ayarlarini yapma
Kursiyerlerin
HEDEF 5:Belge metnini birka¢ siituna galismalarinin
ayirabilme gozlenmesi,
kursiyerin gunlik
DAVRANISLAR hayatta ihtiyacini
1. Metni istenilen sayida siituna ayirma giderecek dereceye
2. Situnlar arasina gizgi yerlestirme gelmesinin
3. Sutunlarin genisligini ayarlama g6zlenmesi
4. Sutunlar arasindaki mesafeyi ayarlama
5. Birden fazla situna ayriimis bir metni
yeniden tek siituna ayarlama
HEDEF 6:Arama ve degistirme bilgisi
Aragtirma,Anl - .
| DAVRANISLAR atim, Gosterip | b eisayanProjektorDe
< . . = Arama ve Yaptirma Soru ! Ay
<| 1. Belgede gegen bir ifadenin nasil aranacagini Degistirme C - kitaplar,disket,cd,intern
ZJ, sOyleme, yazma 91s VD ., et,calisma yapraklari
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HEDEF 7:Otomatik numaralandirma ve madde
imlerini belgeye katabilme

DAVRANISLAR

1.
. Otomatik numaralandirmaya 6nceki listeden

2

NOoOOhW

Otomatik numaralandirma ekleme

devam etme

. Otomatik numaralandirmayi kaldirma
. Madde isaretleri ekleme

. Madde isaretlerini kaldirma

. Madde isaretlerini 6zellestirme

. Ataturk ilke ve inkilaplarini yazma ve

syleme

Kursiyerlerin
galismalarinin
gozlenmesi,
kursiyerin gunlik
hayatta ihtiyacini
giderecek dereceye
gelmesinin
g6zlenmesi
1.verilen 6rnegin
Ogrencilere
yaptirilmasi

word belgesi olarak yazma,sdyleme

et Aragtirma, Anl
isaretleri ve atimn Gést’eri Bilgisayar,Projektor,De
: HEDEF 8 Sekmeleri kavrayabilme numaralandi | - ° Sor}L rs notlari,Kaynak
< rma P kitaplar,disket,cd,intern
:) DAVRANISLAR Sekmeler (ljje\l/ap,tams{na et,calisma yapraklari
i Atatiirkgiiliik | oo - S-Erupia
1. Sekme kullanmanin amacini sdyleme ogrenme
2. Sol sekme, sag sekme, orta sekme ve
ondalik sekmenin nasil hizaladigini
aciklama
3. Sekme durak noktalari eklemek icin Bigim —
Sekmeler... komutunu kullanma
4. Sekme durak noktalari eklemek igin Cetveli
kullanma
5. Cetveli kullanarak sekmelerin yerini
degistirme
6. Cetveli kullanarak sekmeleri kaldirma
7. Bigim — Sekmeler... komutunu kullanarak
sekme duraklarini temizleme
8.  Oncii ekleme
Kursiyerlerin
HEDEF 9:Ekle meniisiindeki modiiler galismalarinin
segenekleri belgeye tasiyabilme g6zlenmesi,
kursiyerin gunlik
DAVRANISLAR hayatta ihtiyacini
) giderecek dereceye
1. Belgeye otomatik artan sayfa numaralari gelmesinin
ekleme gbzlenmesi
2. Igte ve dista yer alan sayfa numaralarini 1.yaptiklari
agiklama calismalara numara
3. Belge metnine agiklama ekleme ekletiimesi
4. Tarih ve saat ekleme ;
5. Surekli giincel kalabilen tarih ve saat ekleme 2.proje galismasi
6. Otomatik metin ekleme Aragtirma,Anl Bilgisayar,Projektor,De
: 7. Kiiglik resim ekleme atim, Gosterip rs notlari,Kaynak
;t) 8. Dosyadan resim ekleme Yaptirma Soru || kitaplar,disket,cd,intern
e| 9. Otomatik sekil ekleme Cevap,tartisma | et,calisma yapraklari
10. WordArt ekleme ,buluig,proje
11. Eklenen nesnelerin boyutlarini ayarlama Dosyaya
12. Eklenen nesnelerin kaydirma 6ézelliklerini modiiler
ayarlama
13. Belgeye sayfa sonu isareti ekleme. Zilg;emn:kler
14. Belgenin baglik veya dipnot metnini
degistirme.
15. Atatirk’an Bayrak sevgisi ile ilgili temalar
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HEDEF 10: Belgeye 6zel isaretler ekleyebilme

Kursiyerlerin
galismalarinin
gozlenmesi,

takaslama

2. Kisaltmalari orijinaliyle takaslama

3. Blyuk/kiguk harfin yanlis kullanimini
otomatik diizeltme

,bulus,grupla
dgrenme

et,calisma yapraklari

DAVRANISLAR Belgeye Arastlrr{la,Apl Bilgisayar,Projektor,.De | kursiyerin giinliik
) . ozel atim, Gosterip | rs notlar;,Kaynak hayatta ihtiyacini
1. Klavyede olmayan simgeleri belgeye isaretler Yaptirma Soru | kitaplar,disket,cd,intern | giderecek dereceye
9kleme|f_i9_ir_‘ Ekle menisiinden Simge ekleme Cevap,tartisma | et,calisma yapraklari gelmesinin
secenegini |§argt etme Jbuluis,proje gbzlenmesi
2. Cok kullanilan simgelere kisayol atama
Kursiyerlerin
HEDEF 11: Bir Word belgesine tablo calismalarinin
ekleyebilme g6zlenmesi,
kursiyerin gtinlik
DAVRANISLAR hayatta ihtiyacini
. . % giderecek dereceye
1. Istenilen satir ve sltun sayisinda tablo gelmesinin
ekleme . gdzlenmesi
3 Tabloya satrve stton ekleme L verilen Srncgin
4, Tablodan satir ve siitun silme Arastirma, Anl Bilgisayar,Projektdr,De gifﬁf]ljg;;
=l 5. Tablo bolme i, G5ty rs notlari,Kaynak
S| 6. Hiicreleri birlestirme Tablolama | Yaptirma Soru | oo 1o ficket o intogl
il I Hijlcrel?ri bélmg . (];e\llap’tanm{n 2| et,calisma yapraklari
8. Satir yliksekligini ayarlama »uluis, grupla
9. Siitun genisligini ayarlama OCICINS
10. Tablo genigligini ayarlama
11. Hucre igindeki metnin yéninu degistirme
12. Hicre igindeki metnin hizalamasini
degistirme
13. Hiicrelere kenarlik,golge ekleme
14. Otomatik tablo bigimi uygulama
15.Atatlrk’ln ilke ve inkilaplarini kronolojk siraya
gbre tablo olusturma
Kursiyerlerin
HEDEF 12: Belge tamamlandiktan sonra calismalarinin
yazim hatalarini otomatik olarak kontrol gozlenmesi,
eDT\?IQRﬁI Araglar kursiyeri_n gUnlUk
SLAR ¥ oo A hayatta ihtiyacini
- P, menusi Arastirma,Anl | Bilgisayar,Projektor,De )
1. Araglar menustnden Yazim ve Dilbilgisi... e BRAETN, | rs notlan Kaynak giderecek dereceye
islevini kullanarak belgedeki yazim hatalarini Ty o ? . . . gelmesinin
- dilbilgisi Yaptirma Soru | kitaplar,disket,cd,intern = 4
arastirma ve diizeltme Di g6zlenmesi
- o il Cevap,tartisma | et,calisma yapraklari
2. Yazim denetimi igin kullanilan sézlikte Otomatik s
olmayan bir kelimeyi s6zllige ekleme Diizelt ?
| 3- Supheli sézclik Uzerinde sag tiklayarak en
< yakin benzesmeleri kontrol etme
;5 4. Yaredim fonksiyonlari kullanma.
A
Kursiyerlerin
HEDEF 13: Otomatik Diizelt... komutunu calismalarinin
kullanabilme Aragtirma,Anl Bilgisayar, Projektor, De g6zlenmesi,
Dosyalama atim, Gosterip & notla}rll I,(a rjlak . kursiyerin glinlik
DAVRANISLAR ve Yaptirma Soru Kitaplar ciisth ed.intern hayatta ihtiyacini
1. Sik sik yanlis yazilan sézciikleri orijinaliyle Yazdirma Cevap,tartisma D = giderecek dereceye

gelmesinin
go6zlenmesi
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HEDEF 14: Hazirlanan belgeyi bir sifre ile
kaydedebilme

DAVRANISLAR
1. Belgeyi parola ile kaydetmenin amacini
sOyleme
2. Agma parolasi girerek kaydetme
Agma parolasini kaldirma

HEDEF 15: Bir belgenin dokiimiinii alabilme
DAVRANISLAR

1. Bir belgenin yazicidan gikacak son halini
goérmek icin Baski Onizleme komutunu
kullanma

. Belgeye Ustbilgi ekleme

. Belgeye altbilgi ekleme

. Kenar bosluklarini ayarlama

. Ustbilgi ve altbilginin kenardan uzakliklarini
ayarlama
6. Kagit boyutunu ayarlama
7. Yoénlendirmeyi ayarlama

Yazdir komutuyla belgeleri yazdirma

abowbdN

Hazirlanan
belgeyi
sifreleme

Arastirma,Anl
atim, Gosterip
Yaptirma Soru
Cevap,tartigma
,bulus,grupla
0grenme

Bilgisayar,Projektor,De
rs notlari,Kaynak
kitaplar,disket,cd,intern
et,caligma yapraklari

Kursiyerlerin
galismalarinin
gozlenmesi,
kursiyerin gunlik
hayatta ihtiyacini
giderecek dereceye
gelmesinin
g6zlenmesi

4 HAETA

4 SAAT

HEDEF 16: posta birlestirme islemini yapabilme
DAVRANISLAR
13. Posta birlestirme kavramini ve ana belge ile
bir veri kaynaginin birlestiriimesi kavramlarini
anlama.
1. Veri alanlarini ekleyerek posta birlestirme
islemi igin belge agma veya hazirlama.
2. Posta birlestirmede kullanmak lizere posta
listesi veya bagka bir veri dosyas| agma.
3. Posta listesini bir mektup veya etiket
listesiyle birlestirme.
4. Uygulamada temel segenekleri ve 6zellikleri
degistirmek kullanici adi gegerli alan/klasér
bilgisi

Posta
birlestirme

Aragtirma,Anl

atim, Gosterip

Yaptirma Soru
Cevap,tartisma
Jbuluis,

Bilgisayar,Projektor,De
rs notlari,Kaynak
kitaplar,disket,cd,intern
et,calisma yapraklari

Kursiyerlerin
calismalarinin
g6zlenmesi,
kursiyerin glinlik
hayatta ihtiyacini
giderecek dereceye
gelmesinin
g6zlenmesi

GENEL TEKRAR UYGULAMALI SINAV
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SURE MICROSOFT EXCEL (36 SAAT)
. HEDEF VE DAVRANISLAR KONULAR KULLANILAN KULLANILAN OLCME VE
o z - EGITIM YONTEM ARAC VE DEGERLENDIRME
<« é 5 VE TEKNIKLERI GERCLER
a
Kursiyerlerin
HEDEF 1: Microsoft Excel’in uygulamasinin caligmalarinin
genel yapisi ve kavramlar bilgisi gozlenmesi,
kursiyerin giinlik
DAVRANISLAR hayatta ihtiyacini
1. Microsoft Excel’in kullanim alanlarini giderecek dereceye
aclklama gelmesinin
2. Microsoft Excel uygulamasi ile neler gozlenmesi
yapilabilecegini sdyleme 1.araliklari okumasi
< o 3. Calisma kitabmlln ne oldugunu séyleme, Microsoft Excel i Ak, Bilgisayar,Projektor, 2...hi,'|cre aqreslerini
= yazma veya verilenler arasindan h Lo Ders notlart,Kaynak soylemesi
Lé :tt isaretleme prclagraml lle g}osterlp el kitaplar,disket,cd,inte
T ZJ. 4. Calisma sayfasinin ne oldugunu séyleme, galismaya oru rnet
w . baslamak Cevap,tartisma,buluig
yazma veya verilenler arasindan
isaretleme
5. Hucrenin ne oldugunu séyleme, yazma
veya verilenler arasindan isaretleme
6. Araligin (erim) ne oldugunu sdyleme,
yazma veya verilenler arasindan
isaretleme
7. Hicre adreslerini sdyleme,yazma
8. Araliklari okuma
9. Verilen araligi gésterme
Kursiyerlerin
HEDEF 2: Caligma sayfalarina veri girme ve ¢alismalarinin
segim yéntemlerini kavrama gozlenmesi
1.Istenilen yere veri
DAVRANISLAR girilmesi
1. Istenilen bir hiicreye veri girme Bilei Proiekts 2.Hiicreye birden
2. Ayni verileri pek gok hiicreye ayni anda v : Arastirma,Anlatim, T R O fazla satir yazilmasi
: erleri i Ders notlar1,Kaynak . p
girme . Diizenleme Gosterip Yaptirma kitaplar,disket,cd,inte 3.hqcre igine yazilan
3. Hiicrede ¢ok sayida metin satiri Soru metinlerinm
gorintileme Cevap,tartigma,buluig et dizenlenilmesi
4. Hucre(ler) deki icerigi temizleme
5. Hucre icindeki metni se¢gme ve diizenleme
6. Hiicre(ler) segme
7. Satir segme
8. Sutun segme
9. Bir se¢imi iptal etme
;ﬁ [ Kursiyerlerin
Lé :E HEDEF 3: Calisma sayfalarindaki verileri ve calismalarinin
=| «| listeleri bigcimlendirebilme gbzlenmesi,
wi| ¢ kursiyerin guinliik
DAVRANISLAR hayatta ihtiyacini
1. Hicreleri sayl, hizalama, yazitipi, kenarlik giderecek dereceye
ve desen bakimindan bigimlendirme Caligma sayfasi gelmesinin
2. Araya bir hiicre ekleme ve silme Satir siit Y Bilei Proiekts gozlenmesi
3. Araya satir(lar) ekleme ve silme aur, U Aragtirma,Anlatim, 1igisayar, Frojextor, L. hiicre ve sayfa
4. Araya sutun(lar) ekleme ve silme bigimieAmmser Gosterip Yaptirma Ders notlan,Kaynak bigimlendirme
5. Sutun(lar) genisligini ayarlama Doya ayarlari ve Soru kitaplar,disket,cd, inte yapabilmesi
6. s > RO yazdirma rnet
. Satir(lar) yUksekligini ayarlama Cevap,tartigma,buluig
7. Istenilenleri tagima ve kopyalama
8. Listelere otomatik bicimlendirme uygulama
9. Listelere kosullu bigimlendirme uygulama
10. Hucreleri bir veri serisi ile doldurma
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HEDEF 4: Galisma sayfalarini
diizenleyebilme

DAVRANISLAR
1. Yeni bir galisma sayfasi ekleme
2. Varolan bir galisma sayfasini silme
3. Calisma sayfalarini yeniden adlandirma
4. Bir galisma sayfasinin yerini degistirme
(tasima)

5. Istenilen bir calisma sayfasini kopyalama

hiicre icine girilecek
olan verilerin
bigimlendirilmesi
dosya ayarlarinin
yaptirlimasi

sdyleme

7. S0zli olarak ifade edilen bir probleme
karsilik gelecek ¢6zumu olusturan
formull yazma

8. formil yazarken hiicre/satir situn
sabitliyebilme

9. Bir caligma sayfasina veri tagsima

formuller yazma

Cevap,tartisma,buluig

Arastifma,Anlatim Bilgisayar,Projektor,
HEDEF 5: Yazdirma ayarlarini yapabilme Calisma sayfasi | Gosterip Yaptirma l?if;s lr; (r)t(lj?;(’giﬁnﬁhe
DAVRANISLAR Yazma ayarlari | Soru metp ; »0d,
Cevap,tartigma,buluis
1. Baski Onizleme segenegi ile belgenin
yazicidan gikacak son halini gésterme
2. Sayfa yonlendirmesini degistirme
3. Kagit boyutunu belirleme
4.  Sayfanin kenar bosluklarini belileme
5. Ustbilgi ve altbilgi kenar bosluklarini
belirleme
6. Her sayfanin Ustlinde yinelenecek
satirlari belirleme
7. Altbilgi ve Ustbilgi ekleme
8. Belgeleri yazdirma
Kursiyerlerin
HEDEF 6: Microsoft Excel’de formiiller galismalarinin
yazabilme gozlenmesi,
1.matematikte
DAVRANISLAR kullanilan islemlerle
1.  Formdllerin genel yapisini agiklama excelde
2. Formullerdeki hesaplama isleclerini kullanilanlarin
sdyleme / yazma karsilastiriimasi
3. Formlillerdeki islem 6nceligini séyleme 2.basit formulleri
4. Hiicre adreslerini kullanarak basit uygulayabilme
formiiller yazma ve yazilan bir formdliin becerilerinin
sonucunu séyleme l:;u_:etlen_lmesrl]" .
.istenilen hiicrenin
5. Formll igerisinde aralik kullanmanin kilitleyerek formil
< = amacini soyleme Aritme’_(_i . Arastirma,Anlatim, B aisyar Brojekir, yazabilme
£ :ﬁ 6. Araliklari kullanarak formil yazma ve bu ope:e:(torller = Gésterip Yaptirma l?.terslnog.a i’lt(agnali becerilerinin
] I sekilde yazilan formllerin sonucunu S Soru 1apan,diskeL,ed.all | g)0fmesi
E b operatorlerle slma yapraklar
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HEDEF 7: Galisma sayfasina islev
ekleyebilme

DAVRANISLAR
1. Fonksiyonlarin genel yapisini agiklama

Kursiyerlerin
galismalarinin
gozlenmesi,
kursiyerin gtinlik
hayatta ihtiyacini
giderecek dereceye

HEDEF 10: Calisma sayfasindaki
degisiklikleri engelleyebilme

DAVRANISLAR
1. Calisma sayfasini koruma
2. Calisma sayfasindan korumayi kaldirma
3. Hucrelerin kilitli 6zelliginin sayfa korumasi
ile ilgisinin ne oldugunu séyleme

,grupla ¢alisma

2. Galisma sayfasindaki bir araligi toplamak ) gelmesinin
icin Topla islevini kullanma Matematikel ve g6zlenmesi
S 3. En biiyiik degeri bulmak igin Mak islevini | mantiksal 1.verilen bir problem
i kullanma Enkszonllar Aragtirma,Anlatim, Bilgisayar,Projektor, | icin basit formdller
E. : 4. En kU(}Uk degeri bulmak |g|n Min I§|eV|n| antiksal ve G(')sterip Yapt]rma Ders notlarl,Kaynak yazabilme
b I kullanma Soru kitaplar,disket,cd,gali | 2.birden fazla
=| 2| 5. Aritmetik ortalama bulmak igin Ortalama Cevap,tartisma,buluis slma yapraklari fonksiyonu ayni
: islevini kullanma ,grupla galigma formilin icinde
= 6. Bos hiicreleri saymak igin Bosluksay yazabilme beceri
" islevini kullanma lerinin dlgllmesi
7. Hesaplanan degerleri belirtilen
duyarlliktaki bir saylya yuvarlamak igin
Yuvarla fonksiyonunu kullanma
8. Belirli bir kosulu saglayan hucreleri
saymak icin Egersay islevini kullanma
HEDEF 8: Caligma sayfasina iglev 3.kendi kafalarindan
ekleyebilme bir problem
= yarattirilip
DAVRANISLAR ¢Ozdurilmesi
1. Bir kogulun durumuna gére iki farkl
islemden birini gerceklestirmek igin Eger
islevini kullanma
2 Ve‘mant_lk_sa_l_ baglacinin giris gikig Metinsel Arastirma,Anlatim, Bilgisayar,Projektor,
: 3 $e%erlerlnltioylleg1gll yagina K fonksiyonlar Gosterip Yaptirma Ders notlart,Kaynak
< d:g:rlr::r?:i 'Sjj‘le nfg f‘;;';'rrr‘]g”@ Glkis MANTIKSAL Soru Kitaplar,disket,cd,calt
o . , . - FONKSIYONLA | Cevap,tartisma,buluig slma yapraklari
4. Ve fonksiyonunu Egder fonksiyonu iginde R e
kullanarak bir problem ¢ézme SEIPTELE IS
5. Yada fonksiyonunu Eger fonksiyonu iginde
kullanarak bir problem ¢ézme
6. Herhangi bir islevi bagka bir islev icinde de
yazma
7. metinsel islemler icin birlestir,sagdan
soldan,blyukharf, kiigtikharf iglevlerini
kullanma
Kursiyerlerin
HEDEF 9: Hiicre girdilerini sinirlayabilme galismalarinin
g6zlenmesi,
DAVRANISLAR kursiyerin gunlik
1. Hiicreye sadece belirlenen tipte bilgi girisi hayatta ihtiyacini
yapilabilmeyi saglama giderecek dereceye
2. Huicre Gizerine gelindiginde aciklama metni gelmesinin
gOsterme g6zlenmesi
<. 3. gg;?élrrt:g girildiginde hata metni . . Arastlrma, Anlatim, BT oo, Jer:llilgrrle icine girecek
El <| 4. Hata uyarisini degistirme Veri Ani Sosterip Yaptrmg Ders notlari,Kaynak | o, a0 girabilinmesi
<| < Yontemleri Soru kitaplar,disket,cd,¢alt 2 formiil vazilan
| A Cevap,tartigma,buluig slma yapraklar1 - Y !
e I > > hiicreleri parola ile

korumalari
4.isten ilen kosula
gbre caligsmalartin
filitrelenmesi
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HEDEF 11: Listeleri siralama bilgisi

DAVRANISLAR

1. Siralamanin artan yada azalan olmasini
aclklama

2. Siralamada kullanilacak anahtar alanlari
belirleme

3. Listelerin nasil siralanacagini sdyleme /
yazma

4. Listeleri birden fazla alana gore siralama

HEDEF 12: Listelerdeki kayitlari istenilen
kosullar altinda filtreleme bilgisi

DAVRANISLAR
1. Listelerin nasil suzilecegini séyleme
2. Suzulmus bir listedeki tim elemanlari
yeniden gdsterme
3. Otomatik stizmenin nasil kaldirilacagini
syleme

Listelelerla
calisma ve
siralama

Arastirma,Anlatim,
Gosterip Yaptirma
Soru
Cevap,tartigma,buluis
,grupla galisma

Bilgisayar,Projektor,

Ders notlart,Kaynak

kitaplar,disket,cd,¢ali
slma yapraklari

Liste olusturulmasi
Listeleri istenilen
alana gore sirala
yaptiriimasi

6.HAFTA

HEDEF 13: Calisma sayfasindaki verileri
grafiklendirebilme

DAVRANISLAR

. Grafigi olusturacak verileri organize etme

. Grafik verilerini caligsma sayfasina ekleme

. Grafik turtinu belirleyip bir grafik olusturma

. Grafigin boyutlarini degistirme

. Grafik nesnelerinin renklerini degistirme

. Grafik Gzerindeki yazilarin buyiklugini
degistirme

7. Grafik verilerini degistirme

. Grafik turtinu degistirme

9. Kaynak verisini degistirme

10. Grafige baslik ekleme

11. Grafik bagligini degistirme

12. Grafik eksenlerini gizleme / gdsterme

13. Kilavuz gizgilerini gosterme / gizleme

14. Grafik gostergesini gorintiileme /

15. gizleme

16. Aciklamayi istenilen yere yerlestirme

17. Veri etiketlerini gizleme / gésterme

18. Veri tablosunu gosterme / gizleme

19. Grafigin konumunu degistirme

Grafigi dondlrme ve gevirme

OB WN-=-

4 SAAT
-]

Excel sayfasina
grafik ekleme ve
grafiklerle
calisma

Arastirma,Anlatim,
Gosterip Yaptirma
Soru
Cevap,tartigma,buluis
,grupla galisma,proje

Bilgisayar,Projektor,

Ders notlart,Kaynak

kitaplar,disket,cd,¢ali
slma yapraklari

Kursiyerlerin
calismalarinin
gozlenmesi,
kursiyerin gunlik
hayatta ihtiyacini
giderecek dereceye
gelmesinin
gbzlenmesi
1.istenilen tiirden
grafik yerlestiriimesi
ve bigimlendirme
yaptiriimasi

6.HAFTA

HEDEF 14: Listelere Alttoplamlar
ekleyebilme

DAVRANISLAR

1. Alttoplam islevinin kullanim amacini
aciklama

2. Cozime uygun alttoplam alan adi
belirleme

3. Alt toplam islevini kullanmadan 6nce
listelerin g6zime uygun alana goére
siralanmasi gerektigini sdyleme / yazma
/siralama

4. Gerektiginde kullanilacak islevi degistirme

5. Cozlme uygun alttoplam ekleme noktasi
veya noktalari belirleme

2 SAAT

Alttoplamlar
Blyiuk listeler ile
galisma

Arastirma,Anlatim,
Gosterip Yaptirma
Soru
Cevap,tartisma,buluig
,grupla galisma

Arastirma,Anlatim,
Gosterip Yaptirma
Soru
Cevap,tartigma,buluig
,grupla galisma

Kursiyerlerin
g¢alismalarinin
gbzlenmesi,
1.alttoplamlarin
kullanim amacinin
kavratiimasi
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HEDEF 15: Biiyiik listelerdeki alan
isimlerini
gorunir tutabilme

DAVRANISLAR

1. Satirlardaki alan isimlerini gérindr tutmak
icin uygun hucreyi segip, pencere
mendusiinden Bol komutunu isaret etme

2. Sutunlardaki alan isimlerini gériinar tutmak
icin uygun hicreyi segip, pencere
menusinden Bol komutunu isaret etme

3. Bolinmus bir penceredeki bélimeleri
kaldirmak igin Pencere meniisiinden
Bolmeleri Kaldir komutunu igaret etme

Pencerelerle
calisma

Arastirma,Anlatim,
Gosterip Yaptirma
Soru
Cevap,tartigma,buluig
,grupla galisma

Aragtirma,Anlatim,
Gosterip Yaptirma
Soru
Cevap,tartisma,buluig
,grupla ¢alisma

2.buyuk listelerle
galisma becerilerinin
gozlenmesi

6.HAFT

4 SAAT

GENEL TEKRAR UYGULAMALI SINAV
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SURE MIiCROSOFT POWERPOINT(16 saat)
2 KULLANILAN s
<| £ o OLCME VE
z E E HEDEF VE DAVRANISLAR KONULAR %g;TTIg[M VE E&E%IE%%NRCLER gfq(iERLENDi
_ TEKNiKLERI
Kursiyerlerin
HEDEF 1: Powerpoint programinin genel galigsmalarinin
yapisini kavrayabilme g6zlenmesi,
kursiyerin
DAVRANISLAR , ginliik hayatta
1. Powerpoint programinin internet ihtiyacini
Uzerinden aragtlrllma5|__ve giderecek
kullaniminin amacini séyleme dereceye
1. Powerpoint programindaki temel gelmesinin
kavramlar agiklama Powerpoint gbézlenmesi
& | 2. Birsunum uygulamasini agma (ve Programiyla Arastirma, Bilgisayar, Projektor,
5 kapatma) Calismaya Anlatim, Gosterip Ders notlari, Kaynak
» | 3. Yeni bir sunum belgesi olusturma Baglamak Yaptirma Soru kitaplar
| 4, Belgeyi suricu Uzerinde bir yere Cevap
kaydetme
5. Belgeyi farkh dosya tirleriyle
kaydetme
6. Aclik belgeler arasinda gecis yapma
7. Yardim iglevlerinin kullaniimasi
;t 8.  Arag gubuklarini gésterme / gizleme
= 9. Uygulamada temel segenekleri ve
= ozellikleri degistirme
= 10. proje konusu segme
HEDEF 2: Powerpoint Programi ile
sunum olusturabilme
DAVRANISLAR Kursiyerlerin
1. Saydam dlzenlerini kullanarak yeni calismalarinin
saydam ekleme baslik saydami,sema g6zlenmesi,
= ve metin,madde imli liste,tablo ekleme P : Aragtirma, Proje Bilei Kavnak kursiyerin
<| 2. Farkli gériinimlerde galisma N§ Tabanli Ogrenme, | ..o 2Yar, fhayna glinlik hayatta
< 3. Arka plani degisti programinin il Kitaplar, Kayt i
4 ’ plani degistirme kullanilmast Syl Ortamlari, Internet ihtiyacii
| 4. Tasarim sablonu L Ogrenme ’ giderecek
kullanma,degistirme,kaldirma dereceye
5. Asil saydam olusturma, diger gelmesinin
saydamlardan farkini séyleme g6zlenmesi
6. Saydamlara alt bilgi Ust bilgi ekleme
7. segcilen proje icin saydamlar
olusturma
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HEDEF 3: Powerpoint Kullanarak bir
Sunu Tasarlayabilme

DAVRANISLAR

1.
2.
3

bir yada birden fazla saydami silme
dinleyiciler i¢in not sayfasi anahat
gériminde not hazirlama

HEDEF 6: Sunum gerceklestirebilme

Sunumu baslatma
Saydamlari gizleme,g6sterme
Sunuyu belirli bir saydamdan
baslatma

projeyi sinifa sunma

Cevap

Sl

1. Normal ve anahat gériinimiinde ) .
metin,resim,video vb ekleme Kursiyerlerin
2. Metin,resim gibi eklenen objelerin ge}l@malarl.nln
bigimnlendiriimesini yapma . gbzlenmesi,
£ | 3. Eklenen objeleri kaldirma saydamda Proje Hazirlama Aras“gm?’_P roje Bilgisayar, Kaynak kursiyerin
< yerlerini degistirme Sunu tasarlama | L20anlt Ogrenme, Kitaplar, Kayit gunluk hayatta
| 4. Saydama veriler girilerek grafik Gurup lle Ortamlar, internet ihtiyacini
ekleme, grafik tiiriinii degistirme, Ogrenme giderecek
5. Saydama otomatik sekil ekleme defece!{e_
bigimlendirme gglmesmln_
6. Objeleri g6zlenmesi
doénlrme,hizzalama,goélgelendirme,bo
yutlandirma
7. Kurulus semasi ekleme bigimlendirme
8. sunuyu hazirlama
HEDEF 4: Sunuya effectler ekleyebilme
DAVRANISLAR
1. Onceden belirlenmis canlandirma
uygulam,kaldirma
2. Saydamlar arasi gegisler ekleme
kaldirma
HEDEF 5: Sunuyu ciktiya hazirlayabilme
o Aragtirma, Proje Bilgisayar, Projektor, [ J
: ; ::;gg?nganz(l)tdsﬁz:;n: vapma Hazirlanan Tabanli Ogrenme, Ders notlari, Kaynak E?é?;i?es' ve
% 3. saydam ydniini degistirme Projenin Sinifta Anlatim, Gosterip kitaplar, Kaylt Degerlendirilme
<+ | 4 Sunulmasi Yaptirma, Soru Ortamlari, Internet {
5.
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SURE

MICROSOFT ACCESS(20 saat)

AY
HAFA

DERS S.

HEDEF VE DAVRANISLAR

KONULAR

KULLANILAN
EGITiM YONTEM VE
TEKNIKLERI

KULLANILAN
ARAC VE
GERCLER

OLCME VE
DEGERLENDIRME

7.HAFTA-8.HAFTA

4 SAAT

HEDEF 1:Veri tabaninin ne oldugunu
ogrenebilme

Davraniglar

1.Veri tabaninin ne oldugunu séyleme
ve yazma

2.Access’i nerelerde kullanilabilecegini
sOyleme, yazma

HEDEF2: Veri tabanini olusturabilme
Davraniglar

1.Bos veri tabaninin yaratiimasi
2.Tablo tasarlama becerisi kazanma
3.Tablo sihirbazi kullanarak tablo
olusturma

4 Verileri girerek tablo olusturma
5.Tabloda alan adini ve veri turind
belirtme

6.Tabloda alanlarin 6zelliklerini
ayarlama

7.Tabloda birincil anahtarinin
olusturulmasi

8.Var olan Tabloya veri ekleme

HEDEF 3: Birden Fazla Tablo ile
Calisabilme

Davraniglar

1. Birden fazla tablo olusturma

2. Tablolar arasinda iligki kurma

Access’e giris
ve tablolar

Arastirma, Anlatim,
Gosterip Yaptirma
Soru Cevap

Bilgisayar,
Projektor, Ders
notlari, Kaynak

kitaplar

Kursiyerlerin
calismalarinin
g6zlenmesi,
kursiyerin glnlik
hayatta ihtiyacini
giderecek dereceye
gelmesinin
gozlenmesi

4 SAAT

HEDEF 4:Access de sorgulamalar:
kullanabilme

Davraniglar

1.Sorgulamanin ne oldugunu sdyleme,
yazma,

2.Nasil kullanilacagini sdyleme, yazma,
3.Kag ¢esit oldugunu sdyleme, yazma,
4.Sihirbazi kullanarak Sorgu olusturma,
5.Sorgulamada bilgi kisitlamas: ekrana
dokiilmesi

HEDEF5: Access da Formlari
kullanabilme

Davranisglar

1.Formun ne oldugunu sdyleme yazma,
2.Nasil kullanilabilecegini soyleme
yazma,

3.Sihirbazi kullanarak Form olusturma,
4.Sihirbazi kullanarak olusturulan
tabloyu 6zguin yapilandirabilme

Sorgulamalar
Formlar
Raporlar

Anlatim, Gésterip
Yaptirma Soru Cevap,
proje, problem ¢ézme,
beyin firtinasi

Bilgisayar,
Projektor, Ders
notlari, Kaynak

kitaplar

Kursiyerlerin
galismalarinin
gozlenmesi,
kursiyerin glnlik
hayatta ihtiyacini
giderecek dereceye
gelmesinin
g6zlenmesi
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HEDEF 6:Access da Raporlan
kullanabilme

Davraniglar

1.Raporun ne oldugunu sdéyleme, yazma
2.Nasil kullanilabilecegini s6yleme,
yazma

3.Sihirbazi kullanarak Rapor olusturma

HEDEF 7: Access da Kendi Basina Bir

Proje Gelistirebilme Bilgisayar,
: Davraniglar Proi Aragtirma, Proje Projektér, Ders Projelerin
il . roje oy i :
<| 1. Bir proje gurubu ve proje konusu Tabanli Ogrenme, notlari, Kaynak Incelenmesi ve
2] - Tasarlama F > - o .
«| belirleme Gurup Ile Ogrenme kitaplar Degerlendirilmesi
2. Bir proje tasarlama ve isler hale
getirme
=
b .
s KURS SONU TEORI SINAVI
>
= KURS SONU PRATIK SINAVI
(o]
Tulin ESER Hakan DURMAZ Yunus SORGUT Istk TURMUS Faruk AKMAN
Bilgisayar Ogrt. Bilgisayar Ogrt Bilgisayar Ogrt Bilgisayar Ogrt Bilgisayar Ogrt
Murtaza CICIOGLU Vildan OZTURK Murat SOZER Songiil LIVAN Umut ASRAN
Bilgisayar Ogrt Bilgisayar Ogrt Bilgisayar Ogrt Bilgisayar Ogrt Bilgisayar Ogrt
Onur Sait SADIK Omer DUYAR Suat Ceylan Emel ENGIN Ahmet DAMAR
Bilgisayar Ogrt Bilgisayar Ogrt Bilgisayar Ogrt Bilgisayar Ogrt Bilgisayar Ogrt
Taner UNLUER Bilgisayar Ogrt Ahmet Okan YAVUZ Sinan Ates
Bilgisayar Ogrt Bilgisayar Ogrt Bilgisayar Ogrt Bilgisayar Ogrt
Lale CINAR
Tek. Md. Yrd

TASDIK OLUNUR .../.../2008

Azmi Cihat HATIPOGLU

Kocaeli Halk Egitimi Merkezi ve

Aksam Sanat Okulu Miidiiri



