PAKET PROGRAMLAR DERSI

MODUL ADI SURESI
KELIME ISLEMCI 40/16
ELEKTRONIK TABLOLAMA 40/24
SUNU HAZIRLAMA 40/16
INTERNET VE E-POSTA YONETIMi 40/16




DERS BILGI FORMU

DERSIN ADI PAKET PROGRAMLAR
ALAN BILISIM TEKNOLOJILERI
MESLEK / DAL ALAN ORTAK

DERSIN OKUTULACAG! | 1 o\n\iF

SINIF/YIL

Haftalik 2 Ders Saati (Teknik Lise ve Anadolu Teknik

SURE Liselerde 2 Ders Saati)
Bu derste dgrenciye; temel ofis yazilimlarindan kelime
) islem, elektronik_ hesaplama, sunu hazirlama
DERSIN AMACI uygulamalarini, Internet ve e-posta ybnetim
yazihimlarini etkin kullanma yeterliklerini kazandirmak
amagclanmaktadir.
) Temel ofis yazilimlarinin, internet ve e-posta yénetim
DERSIN TANIMI yazihmlarinin kullanimi ile ilgili konularda gerekli

bilgilerin verildigi derstir.

DERSIN ON KOSULLARI

Bu ders igin 6n kosul yoktur.

DERS iLE
KAZANDIRILACAK
YETERLIKLER

Bu dersin sonunda;
1. Kelime igslem yazilimini kullanmak
2. Elektronik tablolama yazilimini kullanmak
3. Sunu hazirlama yazilimini kullanmak
4.internet ve e-posta  ydnetim
kullanmak
yeterliklerini kazanacaktir.

yazihmlarini




DERSIN iCERIGI

Belge iglemleri
Bicimlendirme

Belge denetimi

Sayfa yapisi

Tablo islemleri

Nesne iglemleri

Gelismig 6zellikler
Ozellestirme

Calisma alani

10. Veri iglemleri

11. Bigimlendirme islemleri

12. Sayfa ayarlari ve yazdirma
13. Formulller

14. Fonksiyonlar

15. Grafik islemleri

16. Veri analizi

17. Makrolar

18. Ozellestirme

19. Arayluz

20. Slayt iglemleri

21. Tasarim

22. Slayt nesneleri

23. Gosteri ayarlari

24. Yazdirma ayarlari

25. Ozellestirme

26. internet ve temel uygulamalar
27. Elektronik posta islemleri
28. E posta yonetim yazilimlar
29. internet glivenligi

ile ilgili konulari icermektedir.

CeoNok~wNE

YONTEM VE
TEKNIKLERI

Bireysel o6gretimi destekleyecek sekilde; Gosteri,
anlatim, arastirma, gézlem, soru-cevap, uygulama vb.
yontem ve teknikleri uygulanabilir.

EGITIM OGRETIM
ORTAMI VE DONANIM

Ortam: Bilisim Teknolojileri laboratuvari, isletme
ortami

Donanim: Projeksiyon, bilgisayar, kelime islemci
yazilimi, elektronik tablolama yazilimi, sunu hazirlama
yazilimi, internet ve e-posta yazilimi, yazici vb.
saglanmalidir.

OLGME VE
DEGERLENDIRME

Milli Egitim Bakanligi Orta Ogretim Kurumlari Sinif
Gecme ve Sinav Yonetmeligi'ne uygun olarak modul
ve ders sonunda 6lgme araclari kullanilarak élgme ve
degerlendirme yapilacaktir.

EGITIMCILER

1. Milli Egitim Bakanhgina bagli egitim kurumlarina
O6gretmen olarak atanacaklardan atamalarina esas
olan alanlar ile mezun olduklar yuksekogretim
programlari ve aylik karsihdi okutacaklari derslere
iliskin cizelgeye uygun olanlar gérev almalidir.

2. Programin uygulanmasinda gerektiginde alaninda

sektor deneyimi olan usta Ogretici, teknisyen ve
meslek elemanlarindan yararlanilabilir.




Diger alan 6gretmenleri, Universiteler, sosyal ortaklar,
sivil toplum kuruluslari, ¢evrede bulunan isletmeler,
6zel, kamu kurum ve kuruluglaridir.

ISBIRLIGI YAPILACAK
KURUM VE KURULUSLAR




MODUL BILGI SAYFASI

ALAN : BILISIM TEKNOLOVJILERI
MESLEK/DAL . ALAN ORTAK

DERS : PAKET PROGRAMLAR
MODUL : KELIME iSLEMCi

KODU : 482BK0012

SURE : 40/16

ON KOSUL : Bu modiil icin &n kosul yoktur.
ACIKLAMA

(")GRETiIV_I Y(")NTEM
VE TEKNIKLERI . Anlatim, go6stererek yaptirma, problem ¢dézme, soru-

cevap, grup calismasi, uygulamali ¢alisma, arastirma ve
bireysel 6gretim yontem ve teknikleri uygulanabilir.

GENEL AMAC . Ogrenci, bu modil ile gerekli ortam saglandiginda;
kelime islemci yazihmi ile belgeler hazirlayabilecektir.
AMACLAR :
1. Kelime iglemci araylzinu kullanarak belge islemlerini
yapabilecektir.
2. Bigimlendirme iglemlerini yapabilecektir.
3. Belge denetimini yapabilecektir.
4. Sayfa duzenlemesini yaparak yazdirma islemlerini
gerceklestirebilecektir.
5. Tablo iglemlerini yapabilecektir.
6. Nesne islemlerini yapabilecektir.
7. Kelime iglemcinin ileri islevlerini kullanabilecektir.
8. Arag cubuklarini ve mentileri 6zellestirebilecektir.
ICERIK
1. BELGE iSLEMLERI

1.1. Araylz ve Gorinum Ayarlari
1.1.1. Genel GOrunim
1.1.2. Belge Goérunumleri
1.1.3. Yakinlastirma
1.1.4. Cetvel ve Kilavuz Cizgileri
1.2.  Temel Belge islemleri
1.2.1. Yeni Belge Olusturma
1.2.2. Kayit islemleri
1.2.3. Olusturulmus Bir Belgeyi A¢gma
1.2.4. Son Kullanilan Belgeler Listesini Dizenleme
1.3.  Temel Yazim islemleri
1.3.1. Metin Girme



1.3.2. Metin Dlzenleme (Segme-Tasima-Kopyalama)
1.3.3. Iglemleri Geri Alma ve Yineleme
1.3.4. Metin Arama ve Degistirme

2. BICIMLENDIRME

2.1. Metin Bigimlendirme
2.1.1. Yaz Tipi iletisim Penceresi
2.1.2. Yazi Tipi Grubu Sec¢enekleri
2.1.3. Gelismis Yazi Tipi Ozellikleri
2.1.4. Karakter Boslugu
2.1.5. Mini Ara¢ Cubugu

2.2. Paragraf Bicimlendirme
2.2.1. Paragrafi Hizalama
2.2.2. Girinti Olusturma
2.2.3. Paragraf Araligi Olusturma
2.2.4. Satir Arahgi Olusturma
2.2.5. Satir ve Sayfa Sonu Ayarlari
2.2.6. Kenarlik ve Gélgelendirme
2.2.7. Madde isaretleri ve Numaralandirma
2.2.8. Cok Duzeyli Listeler
2.2.9. Paragrafi Siralama
2.2.10.Bicim Boyacisi
2.2.11. Goster / Gizle ile Calisma
2.2.12.Baslangici Buyutme

2.3. Belge Bicimlendirme
2.3.1. Sdtunlar
2.3.2. Filigran ve Arka Plan Eklemek
2.3.3. Belge Temalari
2.3.4. Sekmeler
2.3.5. Kesmeler
2.3.6. Belge Baglantilari

2.4, Stiller
2.4.1. Yeni Stil Olusturma
2.4.2. Stilleri Yonetme

3. BELGE DENETIMI
3.1 Dil Ayarlari
3.2. Yazim ve Dilbilgisi
3.3. Heceleme
3.4. Soézcuk Sayimi
3.5. Esanlamli So6zcukleri Bulma
3.6. Otomatik Duzelt
3.7. Aciklama Ekleme
3.8.  Degisiklikleri izleme
3.9. Belge Karsilastirma
3.10. Belge Koruma

4. SAYFA YAPISI
4.1. Kapak Sayfasi
4.2. Ustbilgi- Altbilgi
4.3. Belge Gorinumu
4.4, Sayfa Yapisi Ayarlari
4.5. Belgeyi Yazdirma



5. TABLO iSLEMLERI

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9

5.10.
5.11.
5.12.
5.13.
5.14.
5.15.
5.16.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.

7.1

Tablo Ekleme

Hucre Boyutunu Ayarlama

Metin YonUnU Degistirme

Tablo Hucrelerini Birlestirme

Tablo Hucrelerini Bolme

Tablo Bélme

Tablo Verilerini Hizalama

Tablo igindeki Verileri Siralama
Hucre Kenar Bosluklarini Ayarlama
Tablo Silme

Hucre, Satir ya da Sutun Silme
Tablo Basliklarini Her Sayfada Yineleme
Metni Tabloya Donusturme
Tabloyu Metne Donusturme

Tablo Tasarimini Degistirme
Tabloda Formdulleri Kullanma

NESNE iSLEMLERI

Resim Ekleme

Sekil EkKleme

Grafik Ekleme

Simge veya Denklem Ekleme
Metin Kutusu Ekleme
WordArt Ekleme

Ornek Organizasyon Semasi

GELISMiS OZELLIKLER

Basvurular

7.1.1. igindekiler Tablosu
7.1.2. Dipnot/Sonnot
7.1.3. Sekiller Tablosu
7.1.4. Resim Yazisi
7.1.5. Dizin

7.2.

Goklu Belgeler

7.2.1. Pencere Yapisi
7.2.2. Zarflar ve Etiketler
7.2.3. Adres Mektup Birlestirme

8.1.
8.2.
8.3.

OZELLESTIRME

Hizlh Erisim Cubugunu Ozellestirme
Otomatik Kurtarma Segenekleri
Belge Ozellestirme

8.3.1. Belge Ozellikleri Ekleme
8.3.2. Belgeyi inceleme

8.3.3. Belgeyi Sifreleme

8.3.4. Dijital imza Ekleme

8.3.5. Son Olarak Isaretleme

8.3.6. Uyumluluk Denetleyicisi
8.3.7. Belgeyi E-Posta ile Gonderme



OLCME VE DEGERLENDIRME:

Ogrencinin, programda amagclanan “Kelime islemci yazihmini kullanmak”
yeterligini kazanip kazanmadigini asagidaki performans 6élgutlerine gére uygun dlgme
araclariyla olgtiniz.

1.

2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

Kolay erigilebilirlie dikkat ederek kelime iglemci yaziliminda ihtiyaca uygun
arag cubuklarinin yerlegimini hatasiz yapar.

icerige uygun adlandirmaya dikkat ederek kelime islemci yaziliminda
olusturdugu belgelerin kayit islemlerini hatasiz yapar.

Kelime islemci yaziliminda istedigi metin pargasi Uzerinde secime dikkat
ederek temel metin islemlerini hatasiz yapar.

Tasarim ilkelerine ve metnin okunabilirligine dikkat ederek kelime islemci
yaziliminda metin bigimlendirme iglemlerini hatasiz yapar.

Sayfanin gorselligine ve metnin yerlesimine dikkat ederek kelime iglemci
yaziliminda paragraf bicimlendirme islemlerini hatasiz yapar.

icerige dikkat ederek gerekli olan metinlerin madde isaretleri ve
numaralandirma islemlerini kelime islemci yaziliminda hatasiz yapar.

Sayfa tasarimina ve metin butinligine dikkat ederek kelime islemci
yaziliminda gerekli olan yerlerde belge bigimlendirme iglemlerini hatasiz
yapar.

Belge ozelliklerine dikkat ederek kelime islemci yaziliminda belgeye uygun
sitil tanimlama iglemlerini hatasiz yapar.

Hazirlanan belgenin diline uygun yazim ve dilbilgisi denetimi islemlerini
kelime islemci yaziminda hatasiz yapar.

Tasarim ilkelerine dikkat ederek kelime islemci yaziliminda hazirlanan
belgeye uygun kapak sayfasini hatasiz olusturur.

Kelime islemci yaziiminda ihtiyaca uygun aciklamalari belgeye alt ve Ust
bilgi olarak hatasiz ekler.

Erisim kolayligina dikkat ederek belgenin gérinum ayarlarini kelime islemci
yaziliminda hatasiz yapar.

icerik buttinligine dikkat ederek kelime islemci yaziiminda belgenin sayfa
yapisi ayarlarini hatasiz yapar.

Kelime islemci yaziliminda hazirladigi belgeyi hatasiz olarak yazdirir.
Kelime iglemci yaziliminda igerige uygun tabloyu hatasiz olusturur.

Kelime islemci yaziliminda tasarim ilkelerine dikkat ederek hicre
bicimlendirme iglemlerini hatasiz yapar.

Kelime islemci yaziliminda metin ve tablo arasinda dénustirme iglemlerini
hatasiz yapar.

Kelime islemci yazihminda ihtiyaca uygun formilleri tabloda hatasiz
kullanir.

Tasarim tutarliigina dikkat ederek uygun c¢izim nesnelerini belgeye hatasiz
ekler.

Tasarim tutarliliina dikkat ederek uygun metin nesnelerini belgeye hatasiz
ekler.

Kelime iglemci yaziliminda belgeye uygun bagvurulari hatasiz ekler.

Kelime iglemci yaziliminda goklu belgeyi hatasiz olusturur.

Kelime islemci yaziiminda kaynakgay! hatasiz olusturur.

Kullanim ve erisim kolayligina dikkat ederek kelime iglemci yaziliminda
belge 6zellestirme iglemlerini hatasiz yapar.



iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ALAN ORTAK

is

Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |1

ISLEMIN ADI

Belge islemlerini yapmak

YETERLIKLER

Kelime iglem yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Kelime islemci Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Kelime igslemci yazihmi ile ilgili temel islemleri hatasiz yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TAVIR

1. Belge goérunum digmelerini 1.

kullanmak
2. Cetveli kullanmak
. Kilavuz cizgilerini kullanmak
. Ekran yakinlagtirma ¢ubugunu
kullanmak
. Yeni belge olusturmak
. Belgeyi Kaydetmek
. Kaydedilmig belgeyi agmak
. Son kullanilan belgeler listesini
dizenlemek
9. Belge iginde metin eklemek
. Segili metni tagimak
11. Segili metni kopyalamak
12. Belge icinde metin aramak
13. istenen metni farkl bir metinle
degistirmek

W

0o ~N O Ol

BELGE ISLEMLERI

1.1.

1.2.

1.3.

Arayiz ve Goranim
Ayarlari
1.1.1. Genel Goérunum
1.1.2. Belge Goérunumleri
1.1.3. Yakinlastirma
1.1.4. Cetvel ve Kilavuz
Cizgileri
Temel Belge islemleri
1.2.1. YeniBelge
Olusturma
1.2.2. Kayit islemleri
1.2.3. Olusturulmus Bir
Belgeyi Agma
1.2.4. Son Kullanilan
Belgeler Listesini
Duzenleme
Temel Yazim islemleri
1.3.1. Metin Girme

1. Kelime iglemci yaziliminin
araylz ve gorinidm ayarlarini
yapmak

2. Temel belge islemlerini
yapmak

3. Temel metin islemleri yapmak

=

. Caligilan belgeye uygun
gbébnimi segmek

. Belgeyi igerige uygun olarak
adlandirarak, kayit islemlerini
yapmak

. Olusturulmus dogru belgeyi
agcmak

. Metin diizenleme islemlerinde
dikkatli olmak

. islemleri geri alma ve yenileme
islemlerinde dikkatli olmak

. Metin arama ve degistirme
islemlerinde dikkatli olmak

. Klavye kisa yollarini kullanmak




1.3.2. Metin Dlzenleme
(Se¢cme-Tasima-
Kopyalama)

1.3.3. islemleri Geri Alma
ve Yineleme

1.3.4. Metin Arama ve
Degistirme

SURE: islemin yapilma siiresi: 1 saat islemi 6grenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina
dikkat ediniz.




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ALAN ORTAK

is

Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |2

ISLEMIN ADI

Bicimlendirme islemlerini Yapmak

YETERLIKLER

Kelime islem yazilimini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Kelime islemci Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Bicimlendirme islemlerini hazirlanan belgeye uygun olarak yapmak

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR
1. Metin yazi tipini degistirmek 2. BICIMLENDIRME 1. Metin bigimlendirme iglemlerini | 1. Calisilan metne uygun
2. Metin yazi tipi boyutunu 2.1 Metin Bigimlendirme yapmak bicimlendirme islemlerini
degistirmek 2.1.1. Yaz Tipi iletisim 2. Paragraf bicimlendirmelerini yapmak
3. Metin karakter boslugunu Penceresi yapmak 2. Hazirlanan belgeye uygun
ayarlamak 2.1.2. Yazi Tipi Grubu 3. Uygun belge paragraf bicimlendirme
4. Paragraf ayarlarini yapmak Secenekleri bicimlendirmelerini yapmak islemlerini yapmak
5. Bigim boyacisini kullanmak 2.1.3. Gelismis Yazi Tipi 4. Calisilan belgeye uygun stiller | 3. Hazirlanan belgeye uygun
6. Madde isaretleri eklemek Ozellikleri olusturmak belge bicimini se¢gmek
7. Sutunlar eklemek 2.1.4. Karakter Boslugu 5. Olusturulan veya hazir stilleri 4. Belge 6zelliklerine uygun stiller
8. Filigran eklemek 2.1.5. Mini Arag¢ Cubugu dizenlemek olusturulurken dikkatli olmak
9. Stilleri duzenlemek 2.2. Paragraf 5. Sayfa duzeninin dizguin
10. Sekme ve kesme ayarlarini Bicimlendirme oldugundan emin olmak
yapmak 2.2.1. Paragrafi Hizalama 6. Belgeleri belirli araliklarla
11. Belge i¢ine baglantilar 2.2.2. Girinti Olusturma kaydetmek
eklemek 2.2.3. Paragraf Araligi
Olusturma
2.2.4. Satir Araligi
Olusturma

2.2.5. Satir ve Sayfa
Sonu Ayarlari

2.2.6. Kenarlik ve
Golgelendirme

2.2.7. Madde igaretleri ve
Numaralandirma

2.2.8. Cok Duzeyli

10




Listeler
2.2.9. Paragrafl Siralama
2.2.10.Bicim Boyacisi
2.2.11.Géster / Gizle ile
Calisma
2.2.12.Baslangici
Blyutme
Belge Bicimlendirme
2.3.1. Sutunlar
2.3.2. Filigran ve Arka
Plan Eklemek
2.3.3. Belge Temalari
2.3.4. Sekmeler
2.3.5. Kesmeler
2.3.6. Belge Baglantilar
Stiller
2.4.1. Yeni Stil Olusturma
2.4.2. Stilleri Yénetme

SURE: islemin yapilma siiresi: 1 saat

islemi dgrenme siresi: 2 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden ve iglem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina dikkat ediniz.
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI

ALAN ORTAK

is

Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |3

ISLEMIN ADI

Belge denetimini yapmak

YETERLIKLER

Kelime iglem yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Kelime islemci Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Hazirlanan belgenin diline uygun denetim islemlerini hatasiz yapmak

i$LEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR
1. Dil ayarlarini yapmak BELGE DENETIMI . Belge igerisindeki dil ayarlarini 1. Yazilan metnin yazim ve dilbilgisine
2. Yazim ve dilbilgisi denetimini 3.1. Dil Ayarlan yapmak gore denetim iglemlerinde dogru dil

yapmak

3. Sézcik sayimi yapmak

4. Otomatik diizeltme segeneklerini
dizenlemek

5. Agiklama eklemek

6. Degisiklikleri izlemek

7. Belgeler arasinda kargilastirma
yapmak

8. Belgeyi korumak

3.2. Yazim ve Dilbilgisi

3.3. Heceleme

3.4. Sozciik Sayimi

3.5. Esanlamh Sozciikleri Bulma
3.6. Otomatik Diizelt

3.7. Agiklama Ekleme

3.8. Degisiklikleri izleme

3.9. Belge Karsilagtirma

3.10. Belge Koruma

. Uzerinde caligilan metin/belge’de

yazim ve dilbilgisi denetim
islemlerini yapmak

. Belgeye agiklama ekleme

islemlerini yapmak

. Degisiklikleri izleme iglemlerini

yapmak

. Belge koruma iglemlerini yapmak

ayarinin yapildigindan emin olmak

2. Yazim ve dilbilgisi denetimi
islemlerinde dikkatli olmak

3. Yazim ve dilbilgisi denetimi
islemlerinde imla kurallarina dikkat
etmek

4. Belge igerisinde uygun yerlere
aciklama eklemek

5. Degisikleri izleme islemleri hatasiz
yapmak

6. Belge karsilastirma islemlerini
hatasiz yapmak

7. Belge koruma islemlerini yaparken
dikkatli olmak

8. Belgeyi belirli araliklarla kaydetmek

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina

dikkat ediniz.
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI

ALAN ORTAK

iS Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |4

ISLEMIN ADI

Sayfa yapisi ve yazdirma ayarlarini yapmak

YETERLIKLER

Kelime iglem yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Kelime islemci Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Hazirlanan belgenin 6zelligine gore sayfa yapisi ve yazdirma ayarlarini hatasiz yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TAVIR

1. Kapak sayfasi olusturmak

2. Ustbilgi eklemek

3. Altbilgi eklemek

4. Belge gorinimuni
dizenlemek

5. Sayfa ayarlarini dizenlemek

6. Yazdirma ayarlarini yapmak

SAYFA YAPISI

4.1. Kapak Sayfasi

4.2. Ustbilgi- Altbilgi

4.3. Belge Gorunimi
4.4. Sayfa Yapisi Ayarlari
4.5. Belgeyi Yazdirma

1. Hazirlanan belgeye uygun
kapak sayfasi olusturmak

2. Belgeye ihtiyaca uygun Ustbilgi
ve alt bilgi eklemek

3. Belgenin sayfa yapisi ile ilgili
ayarlari yapmak

4. Belgenin yazdirma ayalarini
yapmak

. Ustbilgi ve altbilgi ekleme

islemlerinde dikkatli olmak

. Belge gorunum iglemlerinde

dikkatli olmak

. Sayfa yapisi ayarlarini

hazirlanan belgenin 6zelligine
gore yapildigindan emin olmak

. Yazdirma ayarlarinin dogru

yapildigindan emin olmak

. Belgeyi belirli araliklarla

kaydetmek

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina

dikkat ediniz.
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI

ALAN ORTAK

iS Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI 5

ISLEMIN ADI

Tablo islemlerini yapmak

YETERLIKLER

Kelime iglem yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Kelime islemci Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Hazirlanan belgeye uygun tabloyu olusturarak, tablo bigimlendirme islemlerini hatasiz yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TAVIR

No o, wNE

(o]

11.
12.
13.
14.

. Tablo eklemek

. Hlicre boyutunu ayarlamak

. Metin yonunU degistirmek

. Tablo hcrelerini birlestirmek
. Tablo hcrelerini bélmek

. Tablo verilerini hizalamak

. Tablo icindeki verileri

siralamak

. Hicre kenar bosluklarini

ayarlamak

. Tablo silmek
. Hicre, satir ya da situn

silmek

Metni tabloya donugtirmek
Tabloyu metne dénistirmek
Tablo tasarimini degistirmek
Tabloda formuilleri kullanmak

5. TABLO ISLEMLERI

5.1. Tablo Ekleme

5.2. Hacre Boyutunu Ayarlama

5.3. Metin YonunU Degistirme

5.4. Tablo Huicrelerini Birlestirme

5.5. Tablo Hucrelerini Bolme

5.6. Tablo Bélme

5.7. Tablo Verilerini Hizalama

5.8. Tablo igindeki Verileri
Siralama

5.9. Hlcre Kenar Bosluklarini
Ayarlama

5.10. Tablo Silme

5.11. Hucre, Satir ya da Situn
Silme

5.12. Tablo Basliklarini Her
Sayfada Yineleme

5.13. Metni Tabloya Dénustlirme

5.14. Tabloyu Metne

. Belgeye uygun tabloyu

olusturmak

. Hucre bicimlendirme

islemlerini yapmak

. Tablo bélme/ birlestirme

islemlerini yapmak

. Istenilen metni tabloya

donustirmek

. Tabloyu istenen bigime uygun

olarak metni donustiirme
islemlerini yapmak

. Tabloda ihtiyaca uygun

formdlleri kullanmak

. Tablo ekleme iglemlerini

hatasiz yapmak

. Hiicre bigcimlendirme

islemlerini hatasiz yapmak

. Tablo birlestirme/bdélme

islemlerini hatasiz yapmak

. Metni tabloya dénistiirme

islemlerinde dikkatli olmak

. Tabloyu metne dénustirme

islemlerinde dikkatli olmak

. Tabloda formulleri kullanirken

dikkatli olmak
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Doéndstirme

5.15. Tablo Tasarimini
Degistirme

5.16. Tabloda Formulleri
Kullanma

SURE: islemin yapilma siiresi: 2 saat islemi dgrenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina
dikkat ediniz.
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ALAN ORTAK iS

Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |6

ISLEMIN ADI

Nesne iglemlerini yapmak

YETERLIKLER Kelime islem yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Kelime islemci Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Belgeye uygun nesne islemlerini planli ve hatasiz yapmak

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR
1. Cizim nesnelerini kullanmak 6. NESNE ISLEMLERI 1. Resim ekleme iglemlerini . Metne uygun resim dosyasini
2. Metin nesnelerini kullanmak 6.1. Resim Ekleme yapmak ekleme islemlerini hatasiz
3. Simgeleri kullanmak 6.2. Sekil Ekleme 2. Sekil ekleme islemlerini yapmak
6.3. Grafik Ekleme yapmak . Sekil ekleme islemlerine
6.4. Simge veya Denklem 3. Grafik ekleme islemlerini hatasiz yapmak
Ekleme yapmak . Metne uygun grafik ekleme
6.5. Metin Kutusu Ekleme 4. Metne uygun simge eklemek islemlerinde dikkatli olmak
6.6. WordArt Ekleme 5. Metne uygun denklem . Denklem ekleme islemlerinde
6.7. Ornek Organizasyon olusturmak planli olmak
Semasi 6. Metne uygun metin kutusu . Organizasyon semasi

eklemek

. Belgeye uygun organizasyon

semasi eklemek

olusturulurken dikkatli olmak

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin égrenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina

dikkat ediniz.
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI

ALAN ORTAK

iS Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |7

ISLEMIN ADI

Kelime islemcinin ileri iglevlerini kullanmak

YETERLIKLER

Kelime iglem yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Kelime islemci Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

performansi artirmak

Hazirlanan belgeye uygun basvuruyu hatasiz eklemek ve ¢oklu belgelerle galisarak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TAVIR

. Icindekiler tablosu eklemek

. Dipnotlar eklemek

. Dizin eklemek

. Resim yazilari eklemek

. Alintilar ve kaynakca eklemek

. Kaynakg¢a eklemek

. Coklu belgeler ile galismak

. Adres ve mektup birlestirme
islemlerini yapmak

O~NO O WNPEF

7. GELISMIS OZELLIKLER
7.1. Bagvurular
7.1.1. icindekiler Tablosu
7.1.2. Dipnot/Sonnot
7.1.3. Sekiller Tablosu
7.1.4. Resim Yazisi
7.1.5. Dizin
7.2. Coklu Belgeler
7.2.1. Pencere Yapisi
7.2.2. Zarflar ve Etiketler
7.2.3. Adres Mektup
Birlestirme

1. Belgeye uygun icindekiler
tablosu olusturmak

2. Belgeye dipnot/sonnot
eklemek

3. Belge igerisinde sekiller
tablosu olusturmak

4. Resim yazisi eklemek

5. Dizin ekleme iglemlerini
yapmak

6. Coklu belge olusturma
islemlerini yapmak

7. Kaynakga olusturmak

. Icindekiler tablosu

olusturulurken duzey islemleri
yaparken dikkatli olmak

. Dipnot/sonnot ekleme

islemlerinde dikkatli olmak

. Resim yazisi eklerken metne

uygun etiketler eklemek

. Coklu belge olusturma

islemlerinde dikkatli olmak

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina

dikkat ediniz.
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ALAN ORTAK

iS Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |8

ISLEMIN ADI

Arac cubuklarini ve mentileri 6zellestirmek

YETERLIKLER

Kelime iglem yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Kelime islemci Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Kelime islemci yaziliminin daha etkin kullanimini artiracak segenekleri kullanmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TAVIR

1. Hizh erisim gubugunu 8.

Ozellestirmek

2. Otomatik kurtarma secgeneklerini
dizenlemek

3. Belge 0Ozelliklerini diizenlemek

4. Belge sifreleme iglemlerini
gerceklestirmek

5. Belgeyi e-posta ile géndermek

OZELLESTIRME
8.1. Hizh Erigim Gubugunu
Ozellestirme
8.2. Otomatik Kurtarma
Secenekleri
8.3. Belge Ozellestirme
8.3.1.Belge Ozellikleri
Ekleme
8.3.2.Belgeyi inceleme
8.3.3.Belgeyi Sifreleme
8.3.4.Dijital imza Ekleme
8.3.5.Son Olarak isaretleme
8.3.6.Uyumluluk Denetleyicisi
8.3.7.Belgeyi E-Posta ile
Gonderme

1. Yazilim araglarini ihtiyaca uygun
sekilde diizenlemek

2. Belgelerin otomatik kurtarma
secgeneklerini ayarlamak

3. Belge Ozellestirme islemlerini
yapmak

1. Hizh erisim gubuguna sik
kullanilan segenekleri eklemek

2. Otomatik kurtarma segeneklerini
ayarlarken dikkatli olmak

3. Belge 6zelliklerine gore
Ozellestirme islemlerini kullanmak

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina

dikkat ediniz.
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ALAN
MESLEK/DAL
DERS
MODUL
KODU

SURE

ON KOSUL

OGRETIM YONTEM
VE TEKNIKLERI

ACIKLAMA

GENEL AMAC

AMAGLAR

ICERIK

1. GALISMA ALANI

1.1. Araylz

MODUL BILGI SAYFASI
: BILISIM TEKNOLOJILERI
: ALAN ORTAK
: PAKET PROGRAMLAR
. ELEKTRONIK TABLOLAMA
: 482BK0013
. 40/24

: Bu moduil igin 6n kosul yoktur.

:Anlatim, gostererek yaptirma, problem ¢b6zme, soru-
cevap, grup c¢alismasi, uygulamali calisma, arastirma ve
bireysel 6gretim yontem ve teknikleri uygulanabilir.

Ogrenci, bu modille gerekli ortam saglandiginda;
elektronik tablolama yazilimi ile hesaplama iglemleri
yapabilecektir.

1. Elektronik tablolama yazilimi ¢alisma alani
dizenlemelerini yapabilecektir.

Veri islemlerini yapabilecektir.

Bigimlendirme iglemlerini yapabilecektir.

Formul iglemlerini yapabilecektir.

Fonksiyon islemlerini yapabilecektir.

Grafik islemlerini yapabilecektir.

Verilerin analizini yapabilecektir.

Sayfa ayarlarini yapabilecektir.

Makro iglemlerini yapabilecektir.

10 Arag cubuklarini ve mendleri 6zellestirebilecektir.

©o N RN

1.2. Calisma Kitabi islemleri
1.2.1. Yeni Caligsma Kitabi Olusturma

1.2.2. Kaydetme
1.2.3. Kapatma

1.2.4. Kayith Calisma Kitaplarini Agcma

1.3. Sayfalar

1.3.1. Sayfa Ekleme
1.3.2. Sayfa Adlandirma ve Renklendirme
1.3.3. Sayfa Silme ve Gizleme
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1.3.4.

Sayfa Tasima ve Kopyalama

2. VERI ISLEMLERI

2.1. Verileri Degistirme

2.2. Farkh Segim Teknikleri
2.3. Veri ve Huicre Silme
2.4. Satir ve Situn islemleri

2.4.1.
2.4.2.
2.4.3.

Satir ve Sutun Ekleme
Satir ve Sutun Silme
Satir ve Sutun Gizleme

2.5. Tasimak ve Kopyalama

2.5.1.

Ozel Yapistir

2.6. Otomatik Tamamlama
2.7. Otomatik Doldur

2.7.1.

Ay, Gun ve Tarih Doldurma

2.8. Ozel Listeler
2.9. Aciklama Ekleme

2.10.

Bul/Degistir/Git

3. BICIMLENDIRME iSLEMLERI
3.1. Hucreleri Bicimlendirme

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.
3.1.4.
3.1.5.
3.1.6.

Hizli Bigimlendirme
Bicim Boyacisi

Yazi Tipi Bicimlendirme
Hizalama

Sayilari Bigimlendirme
Kenarlik Bigimlendirme

3.2. Hucre Stilleri
3.3. Tabloyu Otomatik Bigimlendirme
3.4. Kosullu Bigimlendirme

3.4.1.
3.4.2.
3.4.3.
3.4.4.
3.4.5.
3.4.6.
3.4.7.

ilk/Son Kurallari Kullanarak Kosullu Bigimlendirme
Veri Cubuklarn Kullanarak Kosullu Bigcimlendirme
Renk Olgekleri Kullanarak Kosullu Bigimlendirme
Simge Kimeleri Kullanarak Kosullu Bigimlendirme
Kosullu Bigimi Temizleme

Yeni Kural Tanimlama

Kurallari Yonetme

4. SAYFA AYARLARI VE YAZDIRMA
4.1. Sayfa Ayarlari

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.
4.1.5.
4.1.6.
4.1.7.
4.1.8.
4.1.9.

Baski Onizleme

Temalar

Ust Bilgi ve Alt Bilgi

Sayfa Yonlendirme

Kenar Bosgluklarini Ayarlama
Yazdirma Alanini Belirleme
Basliklari Yazdirma

Verileri Sayfaya Sigdirma
Diger Sayfa Secgenekleri

4.2. Pencere Ayarlari

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.

Yeni Pencere
Pencereleri Bolme ve Dondurma
Pencereleri Yerlestirme ve Gizleme

4.3. Yazdirma Ayarlari
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5. FORMULLER

5.1. Formul Girisi

5.2. Hesaplama Operatérleri
5.3. Formulleri Kopyalama

5.4. Hiicre ve Aralik Adlandirma
5.5. Mutlak Referans

5.6. Formlllerde Hata Denetimi

6. FONKSIYONLAR
6.1. Matematiksel Fonksiyonlar
6.1.1. Topla
6.1.2. Ortalama
6.1.3. Carpim
6.1.4. Yuvarla
6.1.5. Etopla
6.1.6. CokETopla
6.1.7. Max
6.1.8. Min
6.2. istatistiksel Fonksiyonlar
6.2.1. EJersay
6.2.2. Cokegersay
6.2.3. Cokegerortalama
6.3. Metinsel Fonksiyonlar
6.3.1. Sagdan
6.3.2. Soldan
6.3.3. Pargaal
6.3.4. Birlestir
6.3.5. Uzunluk
6.3.6. Buyukharf
6.3.7. Kugukharf
6.3.8. Yazim Duzeni
6.4. Tarih Fonksiyonlari
6.4.1. Bugun
6.4.2. Simdi
6.4.3. Gun
6.4.4. Ay
6.4.5. Yil
6.4.6. Tarih
6.5. Mantiksal Fonksiyonlar
6.5.1. Eger
6.5.2. Yada/ Ve
6.6. Arama ve Bagvuru Fonksiyonlari
6.6.1. Dlseyara ve Yatayara
6.6.2. Ara
6.6.3. Indis
6.6.4. Kaginci
6.7. Bilgi Fonksiyonlari

7. GRAFIK iSLEMLERI

7.1. Grafik Olusturma

7.2. Grafik Turleri

7.3. Grafik Segenekleri
7.3.1. Tasarim Sekmesi
7.3.2. Diuzen Sekmesi
7.3.3. Eksenler



7.3.4. Egilim Cizgisi
7.4. Grafikleri Bicimlendirme
7.4.1. Grafik Sekli
7.4.2. Grafik Metni
7.4.3. Grafiklerin Yerlesimi ve Boyutu

8. VERI ANALIZI
8.1. Siralama
8.1.1. Birden Fazla Alana Gdre Siralama
8.2. Filtreleme
8.2.1. Otomatik Filtre
8.2.2. Gelismis Filtre
8.3. Alt Toplam
8.3.1. Birden Cok Alana Gére Alt Toplam
8.4. Veri Dogrulama
8.4.1. Dogrulama Kosullari
8.4.2. Onaylanan Deger Listesi
8.4.3. Girdi iletisi
8.4.4. Hata Uyarisi
8.4.5. Gegersiz Verileri isaretleme
8.5. Ozet Tablo
8.5.1. Ozet Tabloyu Siralama ve Filtreleme
8.5.2. Veri Alani Hesaplama Ayarlari
8.5.3. Ozet Tabloyu Gruplama
8.5.4. Ozet Tabloyu Bigcimlendirme
8.5.5. 3’ten Fazla Alana Gére Ozet Tablo Olusturma
8.5.6. Alt Toplam ve Genel Toplamlari Dizenleme
8.5.7. Ozet Grafik Olusturma
8.6. Verileri Gruplandirma
8.7. Veri Tablosu
8.8. Yinelenen Verileri Kaldirma
8.9. Verileri Birlestirme
8.10. Metni Sttunlara Donlstirme
8.11. Dis Veri Alma
8.11.1. Metin Dosyalarindan Veri Alma
8.11.2.Veritabani Verilerini Alma
8.11.3.Web Sitesinden Veri Alma
8.11.4. Verileri Yenileme
8.12. Senaryolar
8.12.1. Senaryolari Dizenleme
8.12.2.Senaryo Ozeti Olusturma
8.13. Hedef Arama

9. MAKROLAR

9.1. Makro Kaydetme

9.2. Makro Calistirma

9.3. Makrolari Bir Nesneye Atama
9.4. Makro Guvenligi

10. OZELLESTIRME
10.1. Hizh Erisim Ara¢ Cubugunu Ozellestirme
10.2. Program Secenekleri

10.2.1. Populer Kategorisi

10.2.2.Formuller Kategorisi

10.2.3.Kaydet Kategorisi
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10.2.4. Geligmis Kategorisi

10.3. Belge Ozellestirme
10.3.1. Dosya Ozellikleri
10.3.2. Belgeyi incelemek
10.3.3.Belgeyi Tamamlama
10.3.4. Uyumluluk Denetleyicisi
10.3.5.Dosyayi Sifreleme
10.3.6.E-Posta ile Dosya Génderme

OLCME VE DEGERLENDIRME:

Ogrencinin, programda amaclanan “Elektronik tablolama yazilimini kullanmak”

yeterligini kazanip kazanmadigini asagidaki performans 6élgutlerine gére uygun dlgme
araclariyla dlgtintz.

1.

2.

oghAw

© ~

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

Kolay erisilebilirlige dikkat ederek elektronik tablo yaziliminda ihtiyaca uygun arag
cubuklarinin yerlesimini hatasiz yapar.

Elektronik tablo yaziliminda olusturdugu yeni c¢alisma kitabini igerige uygun
adlandirir.

Elektronik tablo yaziiminda calisma kitabina ihtiyaca gore sayfa ekler/siler.
Elektronik tablo yaziliminda sayfa bicimlendirme ayarlarini hatasiz yapar.
Elektronik tablo yaziliminda hicrelere veri girisini hatasiz yapar.

Verilerin gorinurligine ve sayfa tasarimina dikkat ederek satir ve situnlarin
boyutlarini hatasiz ayarlar.

Elektronik tablo yaziliminda otomatik listeleri hatasiz olusturur.

Elektronik tablo yaziliminda tasarim ilkelerine dikkat ederek hicre bicimlendirme
islemlerini hatasiz yapar.

Elektronik tablo yaziliminda hazirlanan tabloya uygun bigimlendirme islemlerini
otomatik olarak hatasiz yapar.

Elektronik tablo yazihminda veri batunligune dikkat ederek sayfa yapisi ayarlarini
hatasiz yapar.

Elektronik tablo yaziliminda hazirladigi galisma sayfasini hatasiz yazdirir.
Operatorlerin 6ncelik sirasina dikkat ederek veriler Gzerinde gerekli hesaplama
islemlerini hatasiz yapar.

Elektronik tablo yaziliminda hicre ve aralik adlandirma islemlerini hatasiz yapar.
Elektronik tablo yaziliminda formiillerde hata denetimi yaparak islemleri hatasiz
yapar.

Elektronik tablo yaziliminda veri tlriine uygun fonksiyonlari hatasiz olusturur.
Grafik ve veri turine dikkat ederek kelime islemci yaziliminda uygun grafigi
hatasiz olusturur.

Elektronik tablo yaziliminda grafik bi¢imlendirme iglemlerini gorsellie ve
anlasilirhga dikkat ederek hatasiz yapar.

Elektronik tablo yaziliminda verileri ihtiyaca gore sirlama iglemlerini hatasiz yapar.
Elektronik tablo yazilimi ile farkli yazilimlar arasinda veri aktarimi iglemlerini
hatasiz yapar.

Zaman ve performans kazanci saglamak icin elektronik tablo yaziliminda ihtiyaca
uygun makro olugturma islemlerini hatasiz yapar.

Elektronik tablo yaziliminda olusturulan makrolari istedigi nesneye atama
islemlerini hatasiz yapar.

Elektronik tablo yaziliminda ¢alisma kitabina uygun makro givenlik ayarlarini
hatasiz yapar.

Kullanim kolayligina ve erisime dikkat ederek elektronik tablo yaziliminda hizh
erisim islemlerini hatasiz yapar.

Elektronik tablo yaziliminda belge o6zelliklerine dikkat ederek ilgili 6zellestirme
islemlerini hatasiz yapar.
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ALAN ORTAK

iS Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |1

ISLEMIN ADI

Calisma alani diizenlemelerini yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Elektronik tablolama yaziliminin sayfa 6zelliklerini gerekli islemlerde kullanmak

i$LEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR
1. Office digmesini kullanmak 1. CALISMA ALANI 1. Elektronik tablolama yazilimi 1. Calisma kitabini belli araliklarda
2. Hizh erigsim arag¢ gubugunu 1.1.Araylz ekraninin tim o6zelliklerini kaydetmek
kullanmak 1.2.Calisma Kitabi islemleri kullanmak 2. Calisma kitabini igerige uygun

3. Ment seridini kullanmak
4. Cetveli kullanmak
5. Kaydirma gubugunu kullanmak
6. Yeni ¢calisma kitabi olusturmak
7. Calisma kitabini kaydetmek
8. Kitap icine sayfa eklemek
9. Sayfalara isim vermek
10. Sayfalari tagsimak
11. Sayfalari kopyalamak
12. Sayfalar silmek

1.2.1.Yeni GCalisma Kitabi
Olusturma
1.2.2.Kaydetme
1.2.3.Kapatma
1.2.4.Kayith Calisma
Kitaplarini Agma
1.3.Sayfalar
1.3.1.Sayfa Ekleme
1.3.2.Sayfa Adlandirma ve
Renklendirme
1.3.3.Sayfa Silme ve Gizleme
1.3.4.Sayfa Tagima ve
Kopyalama

2. Caligma kitabi islemlerini yapmak

3. Calisma kitabina uygun sayfa
islemlerini yapmak

4. intiyaca uygun sayfalar
olusturmak

olarak adlandirarak, klasérleme
mantigina uygun kayit igslemlerini
yapmak

3. Olusturulmus dogru ¢alisma
kitabini agmak

4. Sayfa silme islemlerinde dikkatli
olmak

5. Sayfa adlandirma islemlerinde
dikkatli olmak

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 3 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina

dikkat ediniz.
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI

ALAN ORTAK

is

Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |2

ISLEMIN ADI

Veri iglemlerini yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama yazilimini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Calisma sayfasi igerisinde veri iglemlerini istege uygun olarak hatasiz yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TAVIR

OO ~NOOOUTD,WNPEP
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. Hucre igine veri girmek

. Girilen verileri degistirmek

. Hiicreleri segmek

. Satir eklemek

. Sutun eklemek

. Satir silmek

. Stun silmek

. Hiicre tagsimak

. Hiicre kopyalamak

. Ozel listeler olusturmak

. Hicre icine aciklama eklemek
. Hucre igindeki verileri otomatik olarak

yeni bir degerler degistirmek

VERI ISLEMLERI

2.1. Verileri Degistirme

2.2. Farkh Segim Teknikleri

2.3. Veri ve Hicre Silme

2.4. Satir ve Siitun islemleri
2.4.1. Satir ve Siitun Ekleme
2.4.2. Satir ve Situn Silme
2.4.3. Satir ve Situn Gizleme

2.5. Tasimak ve Kopyalama
2.5.1. Ozel Yapistir

2.6. Otomatik Tamamlama

2.7. Otomatik Doldur
2.7.1. Ay, Gin ve Tarih

Doldurma

2.8. Ozel Listeler

2.9. Aciklama Ekleme

2.10. Bul/Degistir/Git

[y

10.

. Calisma sayfasinda ihtiyaca uygun
hicreleri planlayarak veri girigi
yapmak

. Hicre verilerini istege uygun olarak
degistirmek

. Istenilen veri veya hiicrenin igin silme
islemlerini yapmak

. Istege uygun satir ve siitun iglemlerini
yapmak

. Tasima ve kopyalama islemlerini
yapmak

. Otomatik tamamla segenegini aktif
etmek

. Otomatik doldurma segeneklerini
kullanmak

. Ozel listeler olusturmak

. Hiicrelere ihtiyaca uygun agiklama

eklemek

Bul/degistir/git segceneklerini

kullanmak

. Veri degistirme islemlerinde dikkatli

olmak

. Dogru hiicrenin segcildiginden emin

olmak

. Veri ve hicre silme iglemlerinde

dikkatli olmak

. Satir ve sitiin islemlerinde dikkatli

olmak

. Tasima ve kopyalama iglemlerini

hatasiz yapmak

. Otomatik tamamlama secenegi

islemlerinde dikkatli olmak

. Otomatik doldurma segeneklerini

ihtiyaca uygun olarak kullanmak

. Dogru hucreye agiklama

eklendiginden emin olmak

. Degistir igslemlerini yaparken dikkatli

olmak

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6égrenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina
dikkat ediniz.
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI

ALAN ORTAK

is

Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |3

ISLEMIN ADI Bigimlendirme islemlerini yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektroni

k Tablolama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Bigimlendirme iglemlerinde veri tipine uygun bigimin secgilmesine dikkat etmek

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR
1. Hucre igindeki veriler igin 3. BICIMLENDIRME 1. Veriye uygun hiicre 1. Veriye uygun bicimin
yazitipi bicimlendirmesini ISLEMLERI bicimlendirme islemlerini secildiginden emin olmak
yapmak 3.1. Hucreleri Bigimlendirme yapmak 2. Bicim boyacisinin kullanim
2. Hizalama ayarlarini 3.1.1. Hizh Bigimlendirme | 2. Birbirine benzeyen hucrelerde islemlerinde dikkatli olmak
dizenlemek 3.1.2. Bicim Boyacisi bigim boyacisini kullanmak 3. Hucreye/veriye uygun stilin
. Sayilari bigimlendirmek 3.1.3. Yaz Tipi 3. Hucreye/veriye uygun stil secildiginden emin olmak
. Bigim boyacisini kullanmak Bigcimlendirme islemlerini yapmak 4. Kosullu bigimlendirme

(o2 ¢) B SN OV)

. Kosullu bigimlendirme yapmak
. Bicimlendirmeleri temizlemek

3.1.4. Hizalama
3.1.5. Sayilari
Bigcimlendirme
3.1.6. Kenarlik
Bicimlendirme
3.2. Hucre Stilleri
3.3. Tabloyu Otomatik
Bigcimlendirme
3.4. Kosullu Bigimlendirme
3.4.1. ilk/Son Kurallari
Kullanarak Kosullu
Bicimlendirme
3.4.2. Veri Cubuklari

4. Tabloya uygun otomatik
bicimlendirme islemlerini
yapmak 5.

5. Kosulu bigimlendirme
islemlerini yapmak

islemlerinde uygun kosulun
olusturuldugundan emin olmak
Klavye kisa yollarini kullanmak
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Kullanarak Kosullu
Bigimlendirme

3.4.3. Renk Olgekleri
Kullanarak Kosullu
Bigimlendirme

3.4.4. Simge Kimeleri
Kullanarak Kosullu
Bigimlendirme

3.4.5. Kosullu Bigimi
Temizleme

3.4.6. Yeni Kural
Tanimlama

3.4.7. Kurallari Yonetme

SURE: islemin yapilma siiresi: 1 saat islemi 6grenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina dikkat ediniz.
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iSLEM ANALIiZ FORMU

MESLEGIN ADI

ALAN ORTAK

IS

Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |4

ISLEMIN ADI

Sayfa yapisi ve yazdirma ayarlarini yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Calisma sayfasinin 6zelligine gére estetie uygun sayfa ayarlari hatsiz yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TAVIR

. Sayfa yonlendirmesini ayarlamak
. Kenar bosluklarini ayarlamak

. Yazdirma alanini belirlemek

. Ustbilgi veya altbilgi eklemek

. Baski 6nizleme yapmak

. Pencereleri bimek

. Pencereleri dondurmak

. Pencereleri cozmek

. Yazdirma ayarlarini dizenlemek

OCOO~NOUID,WNP

4.

SAYFA AYARLARI VE YAZDIRMA
4.1. Sayfa Ayarlari
4.1.1. Baski Onizleme
4.1.2. Temalar
4.1.3. Ust Bilgi ve Alt Bilgi
4.1.4. Sayfa Yonlendirme
4.1.5. Kenar Bosluklarini
Ayarlama
4.1.6. Yazdirma Alanini
Belirleme
4.1.7. Basliklar Yazdirma
4.1.8. Verileri Sayfaya Sigdirma
4.1.9. Diger Sayfa Segenekleri
4.2. Pencere Ayarlari
4.2.1. Yeni Pencere
4.2.2. Pencereleri Bélme ve
Dondurma
4.2.3. Pencereleri Yerlestirme ve
Gizleme
4.3. Yazdirma Ayarlari

1. Cikti almadan 6nce baski 6nizlemeyi
kullanmak
2. Cikti almadan dnce sayfaya uygun
temayi secmek
3. Sayfaya uygun Ust ve alt bilgi
eklemek
4. Galisma sayfasi verilerinin 6zelligine
gore sayfa yonlendirme ayarini
yapmak
5. Cikti almadan 6nce sayfa kenar
bosluklarini ayarlamak
6. Calisma sayfasinin 6zelligine uygun
baslik ayarlarini yapmak
. Pencere béime islemlerini yapmak
. Pencere dondurma islemlerini
yapmak
9. Galisma sayfasinin yazdirma
ayarlarini yapmak

o ~

1. Calisma sayfasina uygun temanin
segildiginden emin olmak

2. Yazdirma islemlerinde sayfa israfini
Onleyecek sekilde yonlendirme
islemlerini yapmak

3. Kenar boslugu ayarlarini calisma
sayfasinin 6zelligine gore
yapildigindan emin olmak

4. Her sayfada bulunmasi gereken
basliklarin secildiginde emin olmak

5. Ayni anda birden fazla sayfa ile
calismak

6. Yazicilara gore sayfa ayarlarini
yapmak

7. Calisma kitabini belirli araliklarla
kaydetmek

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina

dikkat ediniz.
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ALAN ORTAK

iS Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |5

ISLEMIN ADI

Formdl islemlerini yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Elektronik tablolarda formulleri kullanarak hesaplamalari kisa sirede yapmak

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR
1. Formul operatorlerini 5. FORMULLER 1. Formul giris iglemlerini yapmak | 1. Formul girig islemlerinde
kullanmak 5.1. Formul Girisi 2. Hesaplama operatérlerini dikkatli olmak

2. Formulleri kopyalamak

3. Temel fonksiyonlari kullanmak

4. Huacreleri ve araliklari
isimlendirmek

5. Formullerde hata denetimi
yapmak

5.2. Hesaplama Operatorleri

5.3. Formdilleri Kopyalama

5.4. Hicre ve Aralik
Adlandirma

5.5. Mutlak Referans

5.6. Formiillerde Hata
Denetimi

kullanmak

3. ihtiyaca uygun formdil
kopyalama islemlerini yapmak

4. Hicre ve aralik adlandirma
islemlerini yapmak

5. Formiullerde hata denetimi
islemlerini yapmak

. Formil yazim islemlerinde

hesaplama operatdrlerinin
oncelik sirasina dikkat etmek

. Formulerin kopyalanmasi

islemlerini hatasiz yapmak

. Hicre ve aralik adlandirma

islemlerinde dikkatli olmak

. Formullerde hata denetimini

kullanarak hatasiz sonuglar
elde etmek

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 3 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina

dikkat ediniz.
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI

ALAN ORTAK

iS Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |6

ISLEMIN ADI

Fonksiyon iglemlerini yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

intiyaca uygun fonksiyonu segerek hatasiz kullanmak

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR

1. Matematiksel fonksiyonlari 6. FONKSIYONLAR 1. ihtiyaca uygun fonksiyonu 1. Hucre ozelliklerine dikkat
kullanmak 6.1. Matematiksel secmek etmek

2. istatistiksel fonksiyonlari Fonksiyonlar 2. intiyaca uygun fonksiyonu 2. Fonksiyon 6zelliklerine dikkat
kullanmak 6.1.1. Topla kullanmak etmek

3. Metin fonksiyonlarini 6.1.2. Ortalama 3. Fonksiyonlarla hatasiz iglem
kullanmak 6.1.3. Carpim yapmak

4. Tarih fonksiyonlarini 6.1.4. Yuvarla
kullanmak 6.1.5. Etopla

5. Mantiksal fonksiyonlari 6.1.6. CokETopla
kullanmak 6.1.7. Max

6. Arama fonksiyonlarini 6.1.8. Min

kullanmak

7. Bagvuru fonksiyonlarini
kullanmak

8. Bilgi fonksiyonlarini kullanmak

6.2. istatistiksel Fonksiyonlar
6.2.1. Egersay
6.2.2. Cokegersay
6.2.3. Cokegerortalama
6.3. Metinsel Fonksiyonlar
6.3.1. Sagdan
6.3.2. Soldan
6.3.3. Parcaal
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6.3.4. Birlestir
6.3.5. Uzunluk
6.3.6. Buyukharf
6.3.7. Kugukharf
6.3.8. Yazim Duzeni
6.4. Tarih Fonksiyonlari
6.4.1. Bugln
6.4.2. Simdi
6.4.3. Gun
6.4.4. Ay
6.4.5. Yil
6.4.6. Tarih
6.5. Mantiksal Fonksiyonlar
6.5.1. Eger
6.5.2. Yada/ Ve
6.6. Arama ve Basvuru
Fonksiyonlari
6.6.1. Dulseyara ve
Yatayara
6.6.2. Ara
6.6.3. indis
6.6.4. Kaginci
6.6.5. Bilgi Fonksiyonlari

SURE: islemin yapilma siiresi: 1 saat islemi 6grenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina
dikkat ediniz.
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ALAN ORTAK

iS Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |7

ISLEMIN ADI

Grafik islemlerini yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Veri tirine uygun grafik trind segerek, grafik islemlerini hatasiz yapmak

. Grafik yerlesimini diizenlemek

7.3.1. Tasarim Sekmesi

3. Grafik bigimlendirme

vermek

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR
1. Grafik tarina belirlemek 7. GRAFIK ISLEMLERI 1. Grafik olusturma islemlerini 1. intiyaca uygun grafik tiriinin
2. Grafik olusturmak 7.1. Grafik Olusturma yapmak secildiginden emin olmak
3. Grafik seklini bigimlendirmek 7.2. Grafik Turleri 2. Olusturulacak grafigin tartna 2. Grafik bicimlendirme
4. Grafik metnini bigimlendirmek 7.3. Grafik Segenekleri segcmek islemlerinde estetige 6nem
5
6

. Grafik boyutunu dizenleme

7.3.2. Dlzen Sekmesi

7.3.3. Eksenler

7.3.4. Egilim Cizgisi
7.4. Grafikleri Bigimlendirme

7.4.1. Grafik Sekli

7.4.2. Grafik Metni

7.4.3. Grafiklerin

Yerlesimi ve Boyutu

islemlerini yapmak

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina

dikkat ediniz.
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ISLEM ANALiZ FORMU

MESLEGIN ADI

ALAN ORTAK

iS Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |8

ISLEMIN ADI

Verilerin analizin yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Elektronik tablolari diger tablolarla iliskilendirmek

OCQo~NoUl~,WNEPE

. Verilerin alt toplamini almak

. Ozet tablo olusturmak

. Verileri gruplandirmak

. Verileri birlestirmek

. Metni sttunlara donlstirmek
. Disaridan veri almak

. Senaryolar ile galismak

8.1.1. Birden Fazla Alana
Gdre Siralama
8.2.Filtreleme
8.2.1. Otomatik Filtre
8.2.2. Geligmis Filtre
8.3.Alt Toplam
8.3.1. Birden Cok Alana Goére
Alt Toplam
8.4.Veri Dogrulama
8.4.1. Dogrulama Kosullari
8.4.2. Onaylanan Deger
Listesi
8.4.3. Girdi Iletisi
8.4.4. Hata Uyarisi
8.4.5. Gegersiz Verileri
isaretleme
8.5.0zet Tablo
8.5.1. Ozet Tabloyu Siralama

2. Elektronik tablolari baska
yazihmlarda kullanilir hale
getirmek

3. Farkli yazilimlardan tablolar
alarak elektronik tablolama
yazihmlarinda kullanmak

i$LEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR
. Tablo i¢indeki verileri siralamak VERI ANALIZI 1. Verileri ihtiyaca uygun sekilde 1. Verileri ihtiyaca goére siralamak
. Tablo igindeki verileri filtrelemek 8.1.Siralama analiz etmek 2. Verileri ihtiyaca gore filtrelemek

3. Veri aktarim iglemlerinde veri
kaybinin olmamasina dikkat
etmek
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ve Filtreleme
8.5.2. Veri Alani Hesaplama
Ayarlari

8.5.3. Ozet Tabloyu Gruplama

8.5.4. Ozet Tabloyu
Bicimlendirme
8.5.5. 3'ten Fazla Alana Gore
Ozet Tablo Olusturma
8.5.6. Alt Toplam ve Genel
Toplamlari Dizenleme
8.5.7. Ozet Grafik Olusturma
8.6.Verileri Gruplandirma
8.7.Veri Tablosu
8.8.Yinelenen Verileri Kaldirma
8.9.Verileri Birlestirme
8.10. Metni Situnlara
Dénustirme
8.11. Dis Veri Alma
8.11.1. Metin Dosyalarindan
Veri Alma
8.11.2. Veritabani Verilerini
Alma
8.11.3. Web Sitesinden Veri
Alma
8.11.4. Verileri Yenileme
8.12. Senaryolar
8.12.1. Senaryolari
Duzenleme
8.12.2. Senaryo Ozeti
Olusturma
8.12.3. Hedef Arama

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina

dikkat ediniz.
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ALAN ORTAK

iS Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |9

ISLEMIN ADI

Makrolarla calismak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Calisma esnasinda zamani iyi kullanmak igin makro hazirlamak

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR
1. Makro olusturmak 9. MAKROLAR 1. ihtiyaca uygun makrolar . Makro olusturma iglemlerinde
2. Makrolari galistirmak 9.1. Makro Kaydetme olusturmak dikkatli olmak
3. Makrolari bir nesneye atamak 9.2. Makro Calistirma 2. Olusturulan makrolari . Olusturulan makrolarin dogru
4. Makro silmek 9.3. Makrolari Bir Nesneye calistirmak cahistigindan emin olmak

5. Makro glvenlik duzeyini
ayarlamak

Atama
9.4. Makro Guvenligi

islemlerini yapmak
4. Calisma kitabinin makro
guvenlik ayarini yapmak

3. Makrolari bir nesneye atama

. Bir nesneye dogru makroyu

atamaya dikkat etmek

. Calisma kitabina uygun makro

glvenlik ayarinin yapilmasina
dikkat etmek

. Klavye kisa yollarini kullanmak

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 3 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina

dikkat ediniz.
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI

ALAN ORTAK

larini kullanmak

ISLEM NUMARASI |10

is Ofis yazilim
ISLEMIN
ADI Arac cubukl

arini ve mendleri 6zellestirmek

YETERLIKLER

Elektronik tablolama yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag Gereg,

Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Elektronik tablolama yaziliminin daha etkin kullanimi igin gerekli 6zellestirmeleri yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TAVIR

gabhw

. Hizl erisim arag¢ gubugunu

Ozellestirmek

. Program segeneklerini

dizenlemek

. Belge 6zelliklerini dizenlemek
. Belgeyi sifreli kaydetmek
. Belgeyi e-posta ile gdndermek

10. OZELLESTIRME

10.1. Hizli Erisim Arag Cubugunu

Ozellestirme
10.2. Program Secgenekleri
10.2.1. Popdler Kategorisi

10.2.2. Formuller Kategorisi

10.2.3. Kaydet Kategorisi
10.2.4. Gelismis Kategorisi
10.3. Belge Ozellestirme
10.3.1. Dosya Ozellikleri
10.3.2. Belgeyi incelemek

10.3.3. Belgeyi Tamamlama

10.3.4. Uyumluluk Denetleyicisi

10.3.5. Dosyay Sifreleme
10.3.6. E-Posta ile Dosya
Gonderme

1. Yazihm araglarini ihtiyaca
uygun sekilde diizenlemek

2. Program segeneklerini
ayarlamak

3. Belge Ozellestirme
islemlerini yapmak

1. Klavye kisa yollarini kullanmak

2. Hizh erigim gubuguna sik
kullanilan segenekleri eklemek

3. Belge 6zelliklerine gore
Ozellestirme islemlerini kullanmak

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 3 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6égrenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina
dikkat ediniz.
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MODUL BILGi SAYFASI

ALAN : BILISIM TEKNOLOJILERI

MESLEK/DAL : ALAN ORTAK

DERS : PAKET PROGRAMLAR

MODUL : SUNU HAZIRLAMA

KODU 1 482BK0014

SURE : 40/16

ON KOSUL : Bu modiil icin &n kosul yoktur.

ACIKLAMA

(")GRETiIV_I YONTEM

VE TEKNIKLERI :Anlatim, go6stererek yaptirma, problem c¢bézme, soru-

cevap, grup galismasi, uygulamah caligma, arastirma ve
bireysel 6gretim yontem ve teknikleri uygulanabilir.

GENEL AMAC . Ogrenci, bu modiille gerekli ortam saglandiginda; sunu
hazirlama yazilimi ile sunular hazirlayabilecektir.
AMACLAR :
1. Calisma alani dizenlemelerini yapabilecektir.
2. Slayt iglemlerini yapabilecektir.
3. Tasarim dizenlemelerini yapabilecektir.
4. Nesne islemlerini yapabilecektir.
5. Gosteri ayarlarini yapabilecektir
6. Yazdirma ayarlarini yapabilecektir.
7. Arag cubuklarini ve mentileri 6zellestirebilecektir.
ICERIK
1. ARAYUZ
1.1. Calisma Alani
1.2. Sunu Goérunumleri

1.3.

Temel Sunu islemleri
1.3.1. Yeni Bir Sunu Agma
1.3.2. Kayitl Bir Sunuyu Agma
1.3.3. Sunu Kaydetme ve Kapatma
1.3.4. Sunuyu Paketleme

2. SLAYT iSLEMLERI

2.1
2.2.
2.3.
2.4,

Yeni Slayt Ekleme

Slayt Cogaltma

Slayt Silme

Slayt Gizleme veya Gdsterme
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2.5. Farkl Bir Sunumdan Slayt Ekleme
2.6. Slayt Dizenini Degistirme

2.7. Fotograf Albimu Olusturma

2.8. Asil Slayt Olusturma

3. TASARIM

3.1 Sayfa Yapisi
3.2. Temalar
3.3. Arkaplan

4. SLAYT NESNELERI

4.1. Metin Ekleme
4.2. Metinleri Bigimlendirme
4.3. Tarih-Saat, Slayt Numarasi veya Simge Ekleme
4.4, Sekil EkKleme
4.4.1. Sekilleri Tagima ve Boyutlandirma
4.4.2. Sekilleri Gruplandirma
4.4.3. Sekilleri Bicimlendirme
4.5. Resim Ekleme
4.6. Ses Dosyasi ve Film Ekleme
4.7. Tablo Ekleme
4.8. Elektronik Tablo Ekleme
4.9. Grafik Ekleme

5. GOSTERI AYARLARI

5.1. Gegcis Efekti

5.2.  Ozel Animasyon

5.3. Ozel Gosteri

5.4. Slayt Zamanlamasi

5.5. Kdprtler ve Eylem Dugmeleri

6. YAZDIRMA AYARLARI

6.1.  Ustbilgi ve Altbilgi Ekleme
6.2.  Onizleme
6.3. Yazdirma

7. OZELLESTIRME

7.1 Program Segenekleri )
7.2. Hizli Erisim Arag Cubugu’nu Ozellestirmek

OLGME VE DEGERLENDIRME:

Ogrencinin, programda amagclanan “Sunu hazirlama yazilimini kullanmak”
yeterligini kazanip kazanmadigini asagidaki performans olgutlerine goére uygun dlgme
araclariyla élgtiniz.

1. Sunu igerigine dikkat ederek sunu hazirlama yaziliminda uygun sunu

g6rinimana seger.
2. Sunu hazirlama yaziliminda temel sunu islemlerini hatasiz yapar.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Sunu hazirlama yaziliminda olusturulan sunuya yerlestirilecek icerige gore slayt
sayisini hatasiz ayarlar.

Gorsellige ve anlasilirliga dikkat ederek sunu hazirlama yaziliminda nesnelerin
yerlesimini hatasiz yapar.

intiyaca gore farkli sunulardan slayt aktarimini hatasiz yapar.

Sunu hazirlama yaziliminda fotograf albimini hatasiz olusturur.

Sunumun yapilacag! ekranin 6zelligine ve sunu 6zelligine uygun olarak sunu
hazirlama yaziliminda gorsel tasarim iglemlerini hatasiz yapar.

Sunu icerigine ve gorsellige dikkat ederek sunu hazirlama yaziliminda metin
bigcimlendirme iglemlerini hatasiz yapar.

Sunu igerigine ve gorsellige uygun olarak sunu hazirlama yaziliminda nesne
ekleme iglemlerini hatasiz yapar.

Gorsellige ve tasarim tutarlihina dikkat ederek sunu hazirlama yaziliminda
slaytlar arasi gegis efektlerini hatasiz ayarlar.

Nesne Ozelligine dikkat ederek sunu hazirlama yaziliminda 6zel animasyon
ekleme iglemlerini hatasiz yapar.

Tasarim tutarlihgina dikkat ederek sunu hazirlama yaziliminda slaytlar arasi
gegcis kopruleri hatasiz olusturur.

Sunu hazirlama yaziliminda veri butinligine dikkat ederek sayfa yapisi
ayarlarini hatasiz yapar.

Sunu hazirlama yaziliminda istenilen veriyi slaytlara alt ve Ust bilgi olarak
ekleme iglemlerini hatasiz yapar.

Sunu hazirlama yaziliminda hazirlanan sunuyu gerekli yazdirma ayarlarini
yaparak hatasiz yazdirir.

Kullanim kolayhigina ve erisime dikkat ederek sunu hazirlama yaziliminda hizli
erisim iglemlerini hatasiz yapar.

Sunu hazirlama yaziliminda belge 6zelliklerine dikkat ederek ilgili 6zellestirme
islemlerini hatasiz yapar.
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iSLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ALAN ORTAK

iS Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |1

ISLEMIN ADI

Calisma alani diizenlemelerini yapmak

YETERLIKLER

Sunu hazirlama yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Sunu Hazirlama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Sunu hazirlama yazilimini ile ilgili temel iglemleri hatasiz yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TAVIR

1. Office Dugmesini Kullanmak 1.

2. Hizli erisim arag¢ cubugunu
kullanmak

. Kaydirma ¢ubugunu
kullanmak

. Yeni bir sunu olusturmak

. Sunuyu kaydetmek

. Varolan bir sunuyu agmak

. Sunuyu kapatmak

w

~NOo o1~

ARAYUZ
1.1. Galisma Alani
1.2. Sunu Goérunumleri
1.3. Temel Sunu iglemleri
1.3.1. Yeni Bir Sunu
Acma
1.3.2. Kayitl Bir Sunuyu
Acma
1.3.3. Sunu Kaydetme ve
Kapatma
1.3.4. Sunuyu Paketleme

1. Caligilan sunu 6zellige gore
sunu goérinimuini segmek

2. Temel sunu iglemlerini yapmak

3. Sunu paketleme islemlerini
yapmak

. Sunuyu icerige uygun olarak

adlandirarak, kayit islemlerini
yapmak

. Olusturulmus dogru sunuyu

agcmak

. Sunu paketleme islemlerini

ihtiyaca uygun olarak hatasiz
yapmak

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 4 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina

dikkat ediniz.




iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI

ALAN ORTAK

iS Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |2

ISLEMIN ADI

Slayt islemlerini yapmak

YETERLIKLER

Sunu hazirlama yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Sunu Hazirlama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Sunu hazirlama islemlerinde slayt islemlerini hatasiz yapmak

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR

1. Sunu icine yeni slayt eklemek [2. SLAYT ISLEMLERI 1. Caligilan sunuya yeni slayt . Intiyag kadar slayt
2. Slayt kopyalamak 2.1 Yeni Slayt Ekleme ekleme islemlerini yapmak eklendiginden emin olmak
3. Slayt tagimak 2.2. Slayt Cogaltma 2. intiyaca uygun olarak benzer . Dogru slaytin
4. Slayti gizlemek 2.3. Slayt Silme slaytlari kopyalayarak kopyalandigindan emin olmak
5. Gizli slayti gérundr hale 2.4. Slayt Gizleme veya cogaltmak . Slayt tagima iglemlerinde

getirmek Gosterme 3. Slayt tagima iglemlerini dikkatli olmak
6. Slayt silmek 2.5. Farkh Bir Sunumdan yapmak . Dogru slaytin gizlendiginden
7. Slayt dizenini deg@istirmek Slayt Ekleme 4. intiyaca uygun olarak slaytlari emin olmak
8. Fotograf albimu olusturmak 2.6. Slayt Dlzenini gizlemek veya gostermek . Sunuda sayfalar arasi
9. Asll slayt olusturmak Degistirme 5. Daha 6nceden olusturulmus baglantilari hatasiz olusturmak

2.7. Fotograf Albima bir slaytin eklenmesi ile ilgili
Olusturma islemleri yapmak

2.8.  Asil Slayt Olusturma

. Slayt diizenini degistirmek
. Fotograf albimu olusturma
islemlerini yapmak

~N O

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 4 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6égrenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina
dikkat ediniz.




iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ALAN ORTAK

iS Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |3

ISLEMIN ADI

Tasarim diizenlemelerini yapmak

YETERLIKLER Sunu hazirlama yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Sunu Hazirlama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

hatasiz yapmak

Sunumun yapilacagi ekranin 6zelligine ve sunu 6zelligine uygun olarak tasarim iglemlerini

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR
1. Sayfa yapisini dizenlemek 3. TASARIM 1. Sunumun yapilacagi ekrana . Sunumun yapilacagi ekranin
2. Slayt yonlendirmesini ayarlamak 3.1. Sayfa Yapisi uygun sayfa yapisini ayarlamak Ozelligine dikkat etmek
3. Temalari kullanmak 3.2. Temalar 2. ihtiyaca uygun slayt . Sunu estetigine dikkat ederek
4. Temalara efekt vermek 3.3. Arkaplan yonlendirmesini segmek uygun temanin segilmesine
5. Tema renklerini dizenlemek 3. Sunu igerigine uygun tema 0zen gostermek
6. Arkaplan dizenlemelerini segmek . Sunu estetigine dikkat ederek

yapmak
. Hizalama ayarlarini dizenlemek
. Sayilari bigimlendirmek
. Bigim boyacisini kullanmak
. Kosullu bigimlendirme yapmak
. Bicimlendirmeleri temizlemek

= O OO0~

[

4. Sunu temasina uygun efekti
secmek/ayarlamak

5. Sunu tema rengini ayarlamak

6. Sunu arkaplan diizenlemek
islemlerini yapmak

7. Kosullu bicimlendirme
islemlerini yapmak

8. istenen arkaplan
dizenlemelerini yapmak

uygun arkaplan
dizenlemelerinin yapilmasina
0zen gostermek

. Sunularda kullanilan sayfalarin

ayarlarinin dogru yapildigindan
emin olmak

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 3 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina

dikkat ediniz.




iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI

ALAN ORTAK

iS Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |4

ISLEMIN ADI

Nesne iglemlerini yapmak

YETERLIKLER

Sunu hazirlama yazilimini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Sunu Hazirlama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Sunu igerigine ve estetigine uygun olarak nesne islemlerini hatasiz yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TAVIR

. Slayt icine metin eklemek

. Slayt icine tarih-saat eklemek

. Slayt igine simge eklemek

. Slayt igine sekil eklemek

. Eklenen sekleri duzenlemek

. Slayt igine resim eklemek

. Slayt icine ses dosasi eklemek

. Slayt igine goriintl dosyasi eklemek
. Slayt igine tablo eklemek

. Slayt icine grafik eklemek

QOWO~NOURA~AWNE

[N

SLAYT NESNELERI
4.1. Metin Ekleme
4.2. Metinleri Bigimlendirme
4.3. Tarih-Saat, Slayt Numarasi
veya Simge Ekleme
4.4, Sekil Ekleme
4.4.1. Sekilleri Tagsima ve
Boyutlandirma
4.4.2. Sekilleri Gruplandirma
4.4.3. Sekilleri Bicimlendirme
4.5, Resim Ekleme
4.6. Ses Dosyasi ve Film
Ekleme
4.7. Tablo Ekleme
4.8. Elektronik Tablo Ekleme
4.9. Grafik Ekleme

1. Slayt icine metin ekleme ve
bicimlendirme islemlerini yapmak

2. Slayt igerigine uygun sekil ekleme
islemlerini yapmak

3. Slayt icerigine uygun resim, ses ve
film ekleme islemlerini yapmak

4. Tablo, elektronik tablo ve grafik
ekleme islemlerini yapmak

1. Sunu igerisine digaridan eklenen
nesnelerin ayni klasérde olmasina
dikkat etmek

2. Nesne ekleme ve bigimlendirme
islemlerinde estetige 6nem vermek

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 4 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina

dikkat ediniz.




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI

ALAN ORTAK

is

Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |5

ISLEMIN ADI

Gosteri ayarlarini yapmak

YETERLIKLER

Sunu hazirlama yazilmini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Sunu Hazirlama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Sunularda sayfalar arasi gegiste zamani iyi ayarlamak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TAVIR

W N

. Ozel animasyonlar uygulamak
. Slayt zamanlamasini

. Képri eklemek
. Eylem dugmelerini kullanmak

. Slayt gecis efektlerini 5.

duzenlemek

duzenlemek

GOSTERI AYARLARI

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

Gegis Efekti

Ozel Animasyon

Ozel Gosteri

Slayt Zamanlamasi

Kopruler ve Eylem
Dugmeleri

(20 S8

. Slayta uygun gegis efektini

secmek

. Nesneye uygun 6zel

animasyon eklemek

. Slayta uygun zamanlama

islemlerini yapmak

- Nesneye uygun koprl eklemek
. Ihtiyaca uygun eylem

digmelerini kullanmak

1. Gegis efektinden dolayi veri
kaybinin olmamasina dikkat
etmek

2. Nesne 6zelligine uygun 6zel
animasyon eklenmeye dikkat
etmek

3. Kopru ve eylem dugmelerinin

dogru kullanildigindan emin
olmak

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 3 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina
dikkat ediniz.




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ALAN ORTAK

is Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |6

ISLEMIN ADI

Yazdirma ayarlarini yapmak

YETERLIKLER

Sunu hazirlama yazihmini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Sunu Hazirlama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Sunu 6zelligine uygun yazdirma ayarlarini hatasiz yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TAVIR

1. Sayfa yapisini duzenlemek
2. Ustbilgi ve altbilgi eklemek
3. Yazdirma ayarlarini yapmak
4. Sunuyu yazdirmak

6. YAZDIRMA AYARLARI
6.1. Ustbilgi ve Altbilgi Ekleme
6.2. Onizleme

6.3. Yazdirma

1. Sunuya uygun Ustbilgi ve alt
bilgi eklemek

2. Sunuyu yazdirmadan 6nce
Onizleme yapmak

3. Sunu yazdirma ayarlarini
yapmak

4. Sununun yazicidan ¢iktisini
almak

1. Ustbilgi ve altbilgi ekleme
islemlerinde dikkatli olmak

2. Yazdirma islemlerinden 6nce
Onizleme yapmaya 6zen
gOstermek

3. Yazdirma islemlerinde kagit
israfini dGnlemek

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 3 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina

dikkat ediniz.




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ALAN ORTAK iS Ofis yazilimlarini kullanmak
ISLEM NUMARASI |7 ISLEMIN ADI | Arag gubuklarini ve meniileri 6zellestirmek
YETERLIKLER Sunu hazirlama yazilimini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar) Bilgisayar, Sunu Hazirlama Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI intiyaca uygun olarak arag gubuklarini 6zellestirmek
ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR
1. Program secgeneklerini 7. OZELLESTIRME 1. Program secgeneklerini analiz 1. Hizl erigsim gubuguna sik
dizenlemek 7.1. Program Secenekleri etmek kullanilan sec¢enekleri eklemek
2. Arag ¢ubuklarini 6zellestirmek 7.2.  Hizli Erigim Arag 2. Kullanimda kolaylik saglamak | 2. Sunu hazirlarken arag
Cubugu’'nu Ozellestirmek icin arag cubuklarini cubuklarini kullanmak

Ozellestirmek

SURE: islemin yapilma siiresi: 1 saat islemi dgrenme siresi: 3 ders saati

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden ve islem basamaklari ile uyusan bir uygulama faaliyeti olmasina
dikkat ediniz.




MODUL BILGi SAYFASI

ALAN : BILISIM TEKNOLOJILERI
MESLEK/DAL : ALAN ORTAK
DERS : PAKET PROGRAMLAR
MODUL . INTERNET VE E-POSTA YONETIMI
KODU : 482BK0015
SURE : 40/16
ON KOSUL : Bu modiil icin &n kosul yoktur.
ACIKLAMA
(")GRETiIV_I Y(")N'I_'EM
VE TEKNIKLERI :Anlatim, go6stererek yaptirma, problem c¢bézme, soru-
cevap, grup calismasi, uygulamali ¢alisma, arastirma ve
bireysel 6gretim yontem ve teknikleri uygulanabilir.
GENEL AMAC : Ogrenci, bu modiille gerekli ortam saglandiginda; internet
ve e-posta yonetim yazilimlarini kullanabilecektir.
AMACLAR :
1. Servis saglayicisi ayarlarini yaparak internet
baglantisini yapabilecektir.
2. E-posta islemlerini yapabilecektir.
3. E-posta yonetim yazihimlarini kullanabilecektir.
4. Internet ortami igin guvenlik ayarlarini yapabilecektir.
ICERIK

1. INTERNET VE TEMEL UYGULAMALAR

1.1. internet

1.1.1.

Tuirkiye'de internetin Geligimi

1.2. Internete Baglanmak Igin Kullanilan Yontemler
1.3. Internet Kavramlari

1.3.1.
1.3.2.
1.3.3.
1.3.4.
1.3.5.
1.3.6.
1.3.7.
1.3.8.
1.3.9.
1.3.10.

TCP/IP

World Wide Web (www)

Web Tarayici (Web Browser)
E-posta (E-mail)

Dosya Transfer Protokold (FTP)
Metin Transferi Protokolli (HTTP)
Sohbet

HTML

internet Adreslerindeki Kisaltmalar
Alan Adi (Domain)

1.4. Web Tarayici

1.4.1.
1.4.2.

Bir Web Sitesini Acmak
Bir Web Sitesini Kaydetmek
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1.4.3. Sayfayi Yazdirma
1.4.4. Sik Kullanilanlar
1.4.5. Arama Motorlari
1.45.1. Arama Yapma
1.4.5.2. Arama Secenekleri
1.4.6. Resim ve Metin Kaydetme
1.4.7. Ozet Akisglar
1.4.8. Web Tarayici Segenekleri
1.4.8.1. Giris Sayfasi
1.4.8.2. Gecgmis Klasori islemleri
1.4.8.3. Sekme Ayarlari
1.4.8.4. Otomatik Tamamlama Ayarlari

2. ELEKTRONIK POSTA iSLEMLERI

2.1. Bir e-posta Adresi Alma

2.2. E-posta Génderme, Okuma ve Silme
2.3. E-posta Yanitlama ve iletme

2.4. E-posta Ayarlarini Guncellestirme
2.5. Sohbet Yazilimlari

3. E-POSTA YONETIM YAZILIMI

3.1. E-posta Hesabi Olusturma ve Ydnetme
3.1.1. E-Posta Hesabini Yapilandirma
3.1.2. E-posta Hesabini Kaldirma ve Giincellestirme
3.2. E-posta lletileri ile Calisma
3.2.1. E-posta iletisi Olusturma
3.2.2. E-postalari Bigimlendirme
3.2.3. E-postalari Okuma ve Silme
3.2.4. E-posta Mesaj Ayarlari
3.3. E-posta Ileti Seceneklerini Degistirme
3.3.1. E-posta Teslim Segeneklerini Degistirme
3.3.2. imza Olusturmak ve E-postalara imza Ekleme
3.3.3. Onemsiz E-Posta Klasérii
3.3.3.1.  Glvenli Gonderenler Listesi Olusturma
3.3.3.2.  Glvenli Alicilar Listesi Olusturma
3.3.3.3.  Engellenen Gdnderenler Listesi Olusturma
3.4. E-postalari Dizenleme
3.4.1. E-postalari Bulma
3.4.2. E-postalari Tasima
3.4.3. E-postalari Siralamak ve Gruplandirma
3.4.4. E-postalara Filtre Uygulama
3.4.5. E-postalari Okundu / Okunmadi Olarak isaretleme
3.4.6. Klasor Olusturma
3.4.7. Arama Klasoérlerini Kullanma
3.4.8. Kurallar ve Uyarilar Tanimlama
3.4.9. E-postalari Dizenleme
3.4.10. Masadustlu Uyari Segenekleri
3.5. Takvimi Ydnetme
3.5.1. Takvime Randevu Kaydetme
3.5.2. Randevulari Yénetmek ve Dizenleme
3.5.3. Takvimi Paylasma
3.5.4. Takvimi Ozellestirme
3.6. Kisiler Klasorl ile Calisma
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3.6.1. Kisi Ekleme ve Glincellestirme
3.6.2. Kisi Kartlarini Dizenleme
3.6.3. Kisi Bilgilerini Paylasma

3.6.4. Kisiler Klasoriini Ozellestirme

3.7. Gorevler

3.7.1. Gorev Tanimlama
3.7.2. Gorev Glncelleme
3.7.3. Gorev Tamamlama
3.7.4. Gorev Silme

4. INTERNET GUVENLIGI

4.1. Acilir Pencere Engelleyicisi
4.2. Kimlik Avi

4.3. Igerik Danismani

4.4. internet Virtslerinden Korunma

OLCME VE DEGERLENDIRME:

Ogrencinin, programda amagclanan “internet ve e-posta ydnetim yazilimlarini

kullanmak” yeterligini kazanip kazanmadigini asagidaki performans Olgltlerine gore
uygun 6lgme araglariyla élgtintiz.

1.
2.

3.

© ~

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Turkiye’de ve diinyada internet gelisimini yazili/s6zIi/gorsel olarak aciklar.
internete  baglanmak icin  kullanilan yéntemleri ve ilgili kavramlari
yazili/s6zll/gorsel olarak agiklar.

istedigi web sitesini internet tarayicisinda hatasiz olarak gériintileyecektir.
internet (izerinden istedigi bir konuda arastirma yaparak gérsellerin ve
metinlerin oldugu yazih bir 6dev hazirlayabilecektir.

Web tarayicisinin kullanislihgini arttirmak igin web tarayicisi secgeneklerini
istegine gore ayarlayabilecektir.

Tldrkgce karakter kullanmamaya dikkat ederek kendine istedigi bir e-posta
adresini internet Uzerinden hatasiz alir.

internet lizerinden e-posta yoluyla istedigi kisilerle hatasiz iletisim kurar.
internet (izerinden e-posta hesabindaki bilgileri giincelleme islemlerini hatasiz
yapar.

E-posta yonetim yaziliminda kendine ait e-posta hesabini hatasiz kurar.
E-posta yonetim yazilimi  yazihminda olusturdugu yeni e-postalarin
bicimlendirme iglemlerini hatasiz yapar.

E-posta yonetim yazilimi Uzerinden e-posta yoluyla istedidi kisilerle hatasiz
iletisim kurar.

E-posta yonetim yaziliminda kayith e-postalarini istedigi gibi duzenleme
islemlerini hatasiz yapar.

E-posta yonetim yaziliminda takvim ayarlarini hatasiz yapar.

E-posta yonetim yaziliminda kayith kigilerin bilgileri Gzerinde duzenlemeleri
hatasiz yapar.

Bilgi gluvenligini saglayarak veri kaybini onleyecek internet guvenlik ayarlarini
hatasiz yapar.
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ALAN ORTAK

is

Ofis Yazilimlarini Kullanmak

ISLEM NUMARASI |1

ISLEMIN ADI

internet baglantisini yapmak

YETERLIKLER

internet ve e-posta yénetim yazilimlarini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, isletim Sistemi, Internet Tarayici, Sebeke Hatti

ISLEMIN STANDARDI

Web tarayici 6zelliklerini kullanarak web sitesi islemlerini hatasiz yapmak

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR
1. Internet tarayiciyi galistirmak INTERNET VE TEMEL . Intiyaca uygun internet baglanti . Intiyaca uygun internet baglanti
2. Internet tarayici mendlerini UYGULAMALAR yontemini segmek yonteminin segildiginden emin
dizenlemek 1.1. internet . Intiyaca uygun web sitesini olmak
3. Internet ayarlarini yapmak 1.1.1. Tirkiye'de internetin agmak . Yazdirma iglemleri sirasinda
Geligimi . internet tarayicisi sayfasinin sayfa israf etmemeye c¢alismak

1.2. internete Baglanmak igin
Kullanilan Yéntemler
1.3. internet Kavramlari
1.3.1. TCP/IP
1.3.2. World Wide Web
(www)
1.3.3. Web Tarayici (Web
Browser)
1.3.4. E-posta (E-mail)
1.3.5. Dosya Transfer
Protokoli (FTP)
1.3.6. Metin Transferi
Protokoll (HTTP)
1.3.7. Sohbet

yazdiriimasi islemlerini yapmak

. Web sayfasini sik kullanilanlara

eklemek

. Herhangi bir bilgiyi arama

motorlari araciligi arama
yapmak

. Web sayfasindaki metin ve

resimleri kaydetmek

. Web tarayicisini giris sayfasini

istege uygun olarak degistirmek

. Web tarayicisini sekme

ayarlarini yapmak

. Coklu internet tarayicilariyla

calismak

. internete veri aktarmayi eksiksiz

yapmak

. Internetten veri alis verisini

hatasiz yapmak
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1.3.8. HTML
1.3.9. internet
Adreslerindeki
Kisaltmalar
1.3.10. Alan Adi (Domain)
1.4. Web Tarayici
1.4.1. Bir Web Sitesini
Acmak
1.4.2. Bir Web Sitesini
Kaydetmek
1.4.3. Sayfayl Yazdirma
1.4.4. Sik Kullanilanlar
1.4.5. Arama Motorlari
1.45.1. Arama
Yapma
1.45.2. Arama
Secenekleri
1.4.6. Resim ve Metin
Kaydetme
1.4.7. Ozet Akislari
1.4.8. Web Tarayici
Secenekleri
1.4.8.1. Giris Sayfasi
1.4.8.2. Gecmis
Klasori islemleri
1.4.8.3. Sekme
Ayarlari
1.4.8.4. Otomatik
Tamamlama
Ayarlari

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 63grenme siiresi: 4 ders saati

NOT:
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ALAN ORTAK

iS Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |2

ISLEMIN ADI

E-posta islemlerini yapmak

YETERLIKLER

internet ve e-posta yénetim yazilimlarini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, internet baglantisi

ISLEMIN STANDARDI

Elektronik mektup islemlerini e-posta yoluyla hatasiz gergeklestirmek

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR
1. E-posta hesabi almak 2. !ELEKTRONiK POSTA 1. E-posta adresi alma iglemlerini | 1. E-posta hesabi alirken Tirkge
2. E-postalari yonetmek ISLEMLERI yapmak karakter kullanmamaya dikkat

3. Kigileri yonetmek
4. Gorevleri Yonetmek
5. Zamani yonetmek

2.1. Bir e-posta Adresi Alma
2.2. E-posta Gonderme,
Okuma ve Silme
E-posta Yanitlama ve
iletme

E-posta Ayarlarini
Guncellestirme

Sohbet Yazilimlari

2.3.

2.4.

2.5.

2. Elektronik mektup génderme,
okuma ve silme islemlerini E-
Posta adresi araciliy1 yapmak

3. Elektronik mektuplari E-Posta
araciligi ile yanitlamak ve
iletmek

4. E-Posta ayarlarini
guncellestirme iglemlerini
yapmak

etmek

2. E-posta adresi ile elektronik
mektup islemlerini hatasiz
yapmak

3. E-posta adresi ayarlarinin
guncelestiriimesi islemlerinde
dikkatli olmak

4. Bilgi guvenligini saglamak

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 4 ders saati

NOT:
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI

ALAN ORTAK

is Ofis Yazilimlarini Kullanmak

ISLEM NUMARASI |3

[SLEMIN
ADI

E-posta yonetim yazilimini kullanmak

YETERLIKLER

internet ve e-posta yénetim yazilimlarini kullanmak

ORTAM (Arag Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, isletim Sistemi, E-posta yénetim yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

E-Posta yonetim yaziliminin ayarlari hatasiz yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TAVIR

1. E-Posta Hesabi Olusturmak
2. E-Posta lletileri Uzerinde islemler
Yapmak

3. E-Posta lleti Seceneklerini
Degistirmek

. E-Postalari Diizenlemek

. Takvim Ayarlarini Yapmak

. Kigiler Klasori ile Caligmak

(o206 >N

E-POSTA YONETIM YAZILIMI
3.1. E-posta Hesabi Olusturma ve
Ydnetme
3.1.1. E-Posta Hesabini
Yapilandirma
3.1.2. E-posta Hesabini Kaldirma ve
Glncellestirme
3.2.E-posta lletileri ile Calisma
3.2.1. E-posta lletisi Olusturma
3.2.2. E-postalari Bigimlendirme
3.2.3. E-postalari Okuma ve Silme
3.2.4.E-posta Mesaj Ayarlari
3.3. E-posta Ileti Segeneklerini Degistirme
3.3.1. E-posta Teslim Segeneklerini
Degistirme
3.3.2.imza Olusturmak ve E-
postalara imza Ekleme
3.3.3. Onemsiz E-Posta Klasérii
3.3.3.1.Guvenli Gonderenler
Listesi Olusturma
3.3.3.2.Guvenli Alicilar Listesi
Olusturma
3.3.3.3.Engellenen Gonderenler

1. E-posta yénetim yaziliminda e-
posta hesabi olusturma
ayarlarini yapmak

2. Elektronik mektup islemlerini E-
Posta yonetim yazilimi ile
yapmak

3. E-posta yonetim yaziliminin
ayarlarini yapmak

4. E-posta ydnetim yaziliminda
elektronik mektuplarin
dizenlenmesi islemlerini
yapmak

5. Takvim islemlerini yapmak

. E-posta yonetim yaziliminda

e-posta hesabi olusturma
ayarlarini hatasiz yapmak

. E-posta yonetim yaziliminin

ayarlarini yaparken dikkatli
olmak

. E-posta yonetim yaziliminda

elektronik mektup
diizenlenmesi iglemlerini
ihtiyaca uygun olarak
yapmaya dikkat etmek

. Takvim iglemlerinde dikkatli

olmak
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Listesi Olusturma

3.4. E-postalari Duzenleme

3.4.1. E-postalari Bulma

3.4.2. E-postalari Tagima

3.4.3. E-postalar Siralamak ve
Gruplandirma

3.4.4. E-postalara Filtre Uygulama

3.4.5. E-postalari Okundu /
Okunmadi Olarak isaretleme

3.4.6.Klasor Olusturma

3.4.7. Arama Klasorlerini Kullanma

3.4.8. Kurallar ve Uyarilar Tanimlama

3.4.9. E-postalari Duzenleme

3.4.10. Masauistu Uyari Segenekleri

3.5. Takvimi Yonetme

3.5.1. Takvime Randevu Kaydetme

3.5.2.Randevulari Yonetmek ve
Duzenleme

3.5.3. Takvimi Paylagsma

3.5.4. Takvimi Ozellestirme

3.6. Kisiler Klasori ile Calisma

3.6.1. Kisi Ekleme ve Glincellestirme
3.6.2. Kisi Kartlarini Dizenleme
3.6.3. Kisi Bilgilerini Paylagsma

3.6.4. Kisiler Klasoriini Ozellestirme

3.7.Gorevler

3.7.1.Gorev Tanimlama
3.7.2. Gorev Glincelleme
3.7.3. Gorev Tamamlama
3.7.4.Gorev Silme

SURE: iglemin yapilma siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 4 ders saati

NOT:
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iISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ALAN ORTAK

is Ofis yazilimlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI |4

iSLEMIN ADI Internet giivenlik ayarlarini yapmak

YETERLIKLER internet ve e-posta yénetim yazilimlarini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar) Bilgisayar, internet baglantisi, E-posta yénetim yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

Bilgi glivenligini saglayarak veri kaybini 6nleyecek internet glivenlik ayarlarini hatasiz yapmak

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TAVIR
1. Acilir pencere engelleyici 4. INTERNET GUVENLIGI 1. Web Tarayici Guvenlik 1. Web tarayicisi guvenlik
ayarlarini yapmak 4.1. Acilir Pencere Ayarlarini Yapmak ayarlarini yaparken dikkatli
2. internet virslerinden Engelleyicisi 2. internet virslerine korunma olmak
korunmak 4.2. Kimlik Avi islemlerini yapmak 2. Bilgi guvenligini saglamak
4.3. icerik Danismani 3. internet virlislerinden korunma
4.4. Iinternet Virlislerinden islemlerini hatasiz yapmak
Korunma

SURE: iglemin yapiima siiresi: 1 saat

islemi 6grenme siiresi: 4 ders saati

NOT:




