DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI BIiLGI VE ILETISIM TEKNOLOJisi
BOLUM ELEKTRIK
PROGRAM ELEKTRIK VE ENERJI
DONEMI I
DERSIN DiLi Turkge
DERS KATEGORISI ZorunIZu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
ON SARTLAR
Bireysel Ogrenme
.. < HSE?QK Ecg)m. Suresi (Proje, (“)dey, Toplam
SURE VE DAGILIMI Saati SUresi Arastlrp_wg, I_s Yeri
Egitimi)
2 28 92 120
AKTS Kredisi
. Ders Kredisi (1kredi=25-30 saat)
KREDI (1modiil=1 kredi)
4
) Bu derste bilisim olanaklarini kullanarak kendini
DERSIN AMACI gelistirmek ile ilgili  yeterliklerin  kazandiriimasi

amaclanmaktadir.

OGRENME CIKTILARI
VE YETERLIKLER

1. internet ortaminda iletisim kurmak

2. Internet ortaminda is basvurusu yapmak

3. Sayisal verileri dizenlemek

4. Hazir sablon ile tanitim materyali hazirlamak

DERSIN iCERIGI VE
DAGILIMI
(MODULLER VE
HAFTALARA GORE
DAGILIMI)

Hafta icerik/Konular
1 internet Ve internet Tarayicisi
2 Elektronik Posta Ydénetimi
3 Haber Gruplari / Forumlar
4 Web Tabanli Ogrenme
5 Kisisel Web Sitesi Hazirlama
6 Elektronik Ticaret
7 Kelime islemci Programinda Ozgegmis
8 internet Ve Kariyer
9 is Gériismesine Hazirlik
10 | islem Tablosu
11 Formuller Ve Fonksiyonlar
12 Grafikler
13 Sunu Hazirlama
14 Tanitici Materyal Hazirlama

EGITIM-OGRETIM
ORTAMI VE DONANIM

Ortam Donanim is Yeri




Not/aciklama/éneri:

Yéntem Uygulanan Yiizde (%)
yontem

Ara Sinavlar

Odevler
OLCME VE Projeler
DEGERLENDIRME Dénem Odevi

Laboratuvar

Diger

Dénem Sonu

Sinavi
KAYNAKLAR Ders kitabi, yardimci kitap ve diger kaynaklar
I$ BIRLIGI YAPILACAK Cevrede bulunan kamu kurumlari veya 6zel igletmeler
KURUM/KURULUSLAR y ¥




MODUL BiLGi FORMU

MODUL : INTERNET ORTAMINDA iLETiSIiM

MODULUN KODU

BOLUM : TUM BOLUMLER

PROGRAM : TUM PROGRAMLAR

DERS : BILGI ILETiSIM TEKNOLOJILERI

SURE : 30/14

KREDI : 1 (1 modul (30 saat) = 1 AKTS kredisidir.)

ON KOSUL

(")GRETiIV_I Y(")N'I_'EM )

VE TEKNIKLERI : Ogretim yontem ve teknikleri olarak anlatim, gostererek

yaptirma, problem ¢bézme, soru-cevap, grup calismasi,
uygulamali ¢alisma, arastirma ve bireysel 6gretim yontem
ve teknikleri uygulanabilir.

EGITIM-OGRETIM

ORTAMI . internete baglanmak icin gerekli bilgisayar ve internet
baglantisi
MODULUN AMACI : Bu moduli basari ile tamamlayan 6grenci; Hipermetin

Aktarma iletisim Kurali (http), e-posta génderme protokolii
(SMTP) kurallari, Haber Gruplari / Forumlarin 6zel kurallari
ve dosya aktarim iletisim kurall (FTP) standartlarina uygun
olarak internet ortaminda iletisim kurabilecektir.

OGRENME HEDEFLERI  : Bu modill ile 8grenci;

1. internet tarayicilarini kullanabilecektir.
2. Elektronik posta araciligiyla iletisim kurabilecektir.

3. Haber gruplari/ forumlar araciligiyla iletisim
kurabilecektir.

4. Web tabanli egitim alabilecektir.
5. Kisisel Web sitesi hazirlayabilecek / hazirlatabilecektir.
6. Elektronik ticaret yapabilecektir.

ICERIK :
1. INTERNET VE INTERNET TARAYICISI
a. internet ve tarihgesi
b. internette kullanilan kavramlar
i. Internet ve alan adlari
ii. Internette kullanilan terimler
c. internet tarayicilari
i. Tarayici ayarlari
ii. Sik kullanilanlar
d. Arama motorlarini kullanma



ELEKTRONIK POSTA YONETIMI
a. Web sitesi (izerinden elektronik posta
i. Adres alma
ii. Gelen Elektronik postalari okuma
iii. Elektronik posta génderme
iv. Elektronik postalari gruplandirmak
b. Elektronik posta yonetim programi
i. Elektronik posta hesabi tanimlama
ii. Elektronik postalari alma ve gonderme
iii. Elektronik postalari klasérleme
iv. Adres defteri olusturma

HABER GRUPLARI / FORUMLAR
a. Tanimlari

b. Uyelik sistemi

c. Mesaj zinciri

d. Mesaj gruplarinda arama

e. Mesaj okuma/gonderme

WEB TABANLI OGRENME

a. Tanimi

b. Avantajlari / Dezavantajlari

c. Ornek uygulamalar

d. Tarkiye'’de Web tabanli 6grenme olanaklari

KiSISEL WEB SITESiI HAZIRLAMA
a. Temel Bilgiler
i. Site haritasi
ii. Ana sayfa duzeni
iii.  URL'leri tanima ve kullanma
iv. Kopruler ekleme
v. Koprileri glincellestirme
vi. Bozuk kdpruleri bulma ve dizeltme
b. Gorsel tasarim
i. Metin iglemleri
ii. Grafik nesneleri
ii. Tablolar
iv. Coklu ortam nesneleri
c. Site yayinlama

ELEKTRONIK TICARET
a. E-ticaret
i. E-ticaret mantigi
i. Internetten Uriin aima
iii. Reklam verme
b. internet tizerinden kazang saglama yéntemleri (Bux siteleri)
i. PTC (“Paid to Click” “Tikla Kazan”)
ii. PTS (“Paid to Signup” “Uye ol Kazan”)
ii.  PTR (“Paid to Read” “Oku ve kazan”)
iv. PTSu (“Paid yo Surf” “Soérf yap para kazan”)
v. PTP (“Paid to Promote” “Tanit ve kazan”)
c. Kendi Web sitesine reklam ekleme



OLCME VE DEGERLENDIRME:

A. OLCME

Ogrencinin ilgili yeterligi kazanip kazanmadigi, asagidaki bilgi ve basarim
(performans) Olgutlerine gore olgulecektir:

1. Gerekli kurallara uyarak web tarayicisini agarak tarayicinin girig
sayfasini ayarlar.

2. Sik kullanilan sayfalari tarayiciya dogru olarak ekler.

3. Amacina uygun olarak arama motoruna baglanarak konu taramasi yapar

ve bunlari uygun sekilde kaydeder.

4. Kurallarina uygun olarak elektronik posta adresi alir ve posta gonderme-
okumay! gercgeklestirir.

5. Elektronik postalari gruplandirarak adres defteri olusturur.

6. Amacina uygun olarak haber grubu arayarak tye olur.

7. Uye oldugu haber grubundan mesaj okur ve iletisim kurallarina uygun
mesaj gonderir.

8. ihtiyac duydugu bir konuda kurallarina uygun olarak Web tabanh egitim
sitesi bulur ve kayit olur.

9. Uye oldugu Web sitesinden kurallarina uygun olarak ders takibi yapar.

10. IIg|I| tasarim ilkelerine uygun olarak kendi Web sitesini olusturur.

11.internet (zerinden yasal ve ticari ilkelere uyarak uriin arastirmasi
yaparak reklam alir ve verir.

12.Kendi Web sitesinde yasal ve ticari ilkelere uyarak ticaret yapmak.

B. BILGI KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

icerikte verilen bilgiler, bilgiye yénelik cesitli dlcme araclar (portfolyo, rapor
hazirlama, yazili sinavlar, ¢oktan se¢meli testler, eslestirme testleri, kisa
cevapli testler ve so6zli sinavlar) ile Odlgulebilir. Bu modul igin
degerlendirmenin %20’ni bu sinavlar olusturur.

C. BASARIM KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Basarim dlcgutleri; uygulamaya yoénelik 6lgme araglari (proje 6devleri, rapor
hazirlama, derecelendirme Olgegi, kontrol listesi) kullanilarak olgulebilir.
Degerlendirme, 6lcme aracina (proje ddevi, vs) gore yapilacaktir. Ogrencinin
basarili olabilmesi igin kontrol listesindeki tum degerlendirme kriterlerini
basarmasi gerekmektedir. Degerlendirmenin %80’ni.sini bu sinav olugturur.

ACIKLAMALAR



ISLEM ANALiZ FORMU

MESLEGIN ADI is B|I|_§|m olanaklarini kullanarak kendini
gelistirmek

ISLEM NU. 1 ISLEMIN ADI | Web tarayicilarini kullanmak

YETERLIK internet ortaminda iletisim kurmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, internet baglantisi

ISLEMIN STANDARDI

Hipermetin aktarma iletisim kurali (http)

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

Web tarayicisini agmak

Tarayicinin girig sayfasini

ayarlamak

3. Sik kullanilan sayfalari
tarayiciya eklemek

4. Arama motoruna
baglanmak

5. lIstenilen konuya ait arama
motoruyla arama yapmak

6. Bulunan verileri bilgisayara

kaydetmek

N

a.
b.

V.
Vi.

C.

iii.
iv.

1. Internet ve internet Tarayicisi

internet ve tarihcesi

internette kullanilan kavramlar

internet ve alan adlari

internette kullanilan terimler
internet tarayicilari

Tarayici ayarlari

Sik kullanilanlar

d. Arama motorlarini kullanma

BECERI TUTUM

1. Tarayici ayarlarini yapma 1. Alan adinin

2. internette istedigi konuyu uzantisina dikkat
arama etmek

3. internetten kendi 2. Aramada kullanilan
bilgisayarina veri web sitesinin
kaydetme guvenilirligine dikkat

4. Arama yapmak igin uygun etmek

kelimeleri secme

SURE: Meslek Elemaninin iglemi Yapti§i Siire: 0,5 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 2 / 1 saat

NOT:




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI is Blllglm.olar?alflarml kullanarak
kendini gelistirmek
ISLEM NU. > ISLEMIN ADI Elektronik posta araciligiyla iletisim
kurmak
YETERLIK internet ortaminda iletisim kurmak
ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar) Bilgisayar, internet baglantisi
ISLEMIN STANDARDI E-posta génderme protokoli (SMTP) kurallari
ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Elektronik posta adresi 2. Elektronik Posta Yonetimi 1. Elektronik posta 1. Elektronik postalarini
almak a. Web sitesi Uzerinden elektronik posta hesabi agma duzenli kontrol etmek
2. Gelen Elektronik postalari i. Adres alma 2. Elektronik postalari | 2. Yazim kurallarina dikkat

okumak

3. Elektronik posta
gbndermek

4. Elektronik postalari
gruplandirmak

5. Adres defteri olusturmak

ii. Gelen elektronik postalari okuma
ii. Elektronik posta génderme
iv. Elektronik postalari gruplandirmak
b. Elektronik posta yonetim programi
i. Elektronik posta hesabi tanimlama
ii. Elektronik postalari alma ve génderme
ii. Elektronik postalari klasérleme
iv. Adres defteri olusturma

yénetme

etmek

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Sure: 1 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 4 / 2 saat

NOT:




ISLEM ANALiZ FORMU

MESLEGIN ADI i$ B|I|§|r_n_olar!al_<lar|n| kullanarak
kendini gelistirmek

i$LEM NU. 3 i$LEMiN ADI _Ha_lb_er gruplari/ forumlar araciligiyla
iletisim kurmak

YETERLIK internet ortaminda iletisim kurmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar) Bilgisayar, internet baglantisi

ISLEMIN STANDARDI Haber gruplari / Forumlarin ézel kurallari

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM

1. lIstenilen konuyla ilgili 3. Haber Gruplari / Forumlar 1. Istenilen konuda 1. Haber gruplarini /

haber grubunu / forumu Tanimlari haber gruplarini ve forumlari diizenli kontrol
aramak Uyelik sistemi forumlardan bilgi etmek
2. Haber grubuna / foruma Mesaj zinciri toplama

Uye olmak
3. Haber grubundan /
forumdan mesaj okumak
4. Haber grubuna / foruma
mesaj géndermek

P20 TR

Mesaj gruplarinda arama
Mesaj okuma/génderme

SURE: Meslek Elemaninin iglemi Yaptigi Siire: 0,5 saat

islemin Ogrenme Siresi: 2 / 1 saat

NOT:




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI is B|I|§|r.n.olar}all<lar|n| kullanarak
kendini gelistirmek

ISLEM NU. 4 ISLEMIN ADI | Web tabanl egitim almak

YETERLIK internet ortaminda iletisim kurmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, internet baglantisi

ISLEMIN STANDARDI

Web tabanl egitim ortaminin gegerli olan standart kurallar

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. ihtiyac duydugu konuda
ilgili Web tabanli egitim
sitesini bulmak

2. Web tabanl egitim
sistemine kayit olmak

3. Web tabanl egitim
sitesinde ders takibi
yapmak

a. Tanimi

4. Web Tabanh Ogrenme

b. Avantajlari / Dezavantajlari
c. Ornek uygulamalar
d. Turkiye de Web tabanl 6grenme olanaklari

1. Web tabanli egitime
katiima

1. Egitim ihtiyacinin
farkinda olmak

SURE: Meslek Elemaninin iglemi Yapti§i Siire: 0,5 saat

islemin Ogrenme Siresi: 2 / 1 saat

NOT:




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI is B|I|§|m olanaklarini kullanarak kendini
gelistirmek

: ISLEMIN Kisisel Web sitesi hazirlamak /

ISLEM NU. 5 ADI hazirlatmak

YETERLIK internet ortaminda iletisim kurmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, internet baglantisi, Web tasarim editéri

ISLEMIN STANDARDI

Dosya aktarim iletisim kurali (FTP)

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM

1. Web sitesi igin ilgili verileri |5. KISISEL WEB SITESI HAZIRLAMA 1. Web sayfasi 1. Isimlendirmede Tiirkge
toplamak a. Temel Bilgiler tasarlama karakter kullanmamaya

2. Site taslak semasini i. Site haritasi 2. Web sayfasi O0zen goOstermek.
olusturmak ii. Ana sayfa duzeni yayinlama 2. Dosyalari ilgili

3. Web sayfalarinin gorsel iii. URL'leri tanima ve kullanma klasorlerde toplamaya
tasarimini yapmak iv. Kopruler ekleme O6zen gostermek

4. Web projesini yayinlamak v. Kopruleri guncellegtirme

5. Kendi web sitesini vi. Bozuk kdprileri bulma ve dizeltme
olusturmak (CV) b. Gorsel tasarim

i.

ii.
iii.
iv.
V.

Metin islemleri

Grafik nesneleri
Tablolar

Goklu ortam nesneleri
Site yayinlama

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 4 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 10 / 5 saat

NOT: Eger kisi calistigi sirket icin kapsamli bir web sitesi yaptirmak isterse d6zel sirketten destek alacaktir.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI is B|I|§|r.n.olar}all<lar|n| kullanarak
kendini gelistirmek

ISLEM NU. 6 ISLEMIN ADI | Elektronik ticaret yapmak

YETERLIK internet ortaminda iletisim kurmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, internet baglantisi

ISLEMIN STANDARDI

E-ticaret guvenlik kurallar

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI TUTUM

Uriin arastirmak

internet (izerinden (iriin

almak

3. Web sitesine reklam
vermek

4. Bux sitesine Gye olmak

5. Anlagsmali reklam

sitelerinde gezinmek

N =

6. Kendi web sitesine reklam

almak

6. Elektronik Ticaret

a. e-ticaret
i. e-ticaret mantigi
i. internetten Griin alma
iii. Reklam verme
b.internet (izerinden kazang saglama yéntemleri (Bux
siteleri)
i. PTC (“Paid to Click” “Tikla Kazan”)
i. PTS (“Paid to Signup” “Uye ol Kazan”)
iii. PTR (“Paid to Read” “Oku ve kazan”)
iv. PTSu (“Paid yo Surf” “Soérf yap para kazan”)
v. PTP (“Paid to Promote” “Tanit ve kazan”)
c.Kendi Web sitesine reklam ekleme

Uriin seciminde dikkatli
olmak

Sitenin glvenilirligine
dikkat etmek

Uriin analizi yapma | 1.
internetten Grin
alma 2.
3. Internet Gizerinden
kazang saglama

N

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Sure: 3 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 10 / 4 saat

NOT:
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MODUL BiLGi FORMU

MODUL : INTERNET ORTAMINDA iS BASVURUSU

MODULUN KODU :

BOLUM : TUM BOLUMLER

PROGRAM : TUM PROGRAMLAR

DERS : BILGI ILETiSIM TEKNOLOJILERI

SURE : 30/12

KREDI : 1 (1 modiil (30 saat) =1 AKTS kredisidir.)

ON KOSUL

(")GRETiIV_I Y(")N'I_'EM )

VE TEKNIKLERI : Ogretim yontem ve teknikleri olarak anlatim, gostererek

yaptirma, problem ¢bézme, soru-cevap, grup calismasi,
uygulamali ¢calisma, arastirma ve bireysel 6gretim yontem
ve teknikleri uygulanabilir.

EGITIM-OGRETIM _ _
ORTAMI . Internete baglanmak icin gerekli bilgisayar ve Internet
baglantisi ile kelime islemci programi

MODULUN AMACI : Bu modili basari ile tamamlayan ogrenci; 6zgegmis
yazim standartlarina uygun olarak Internet ortaminda is
basvurusu yapabilecektir.

OGRENME HEDEFLERI
Ogrenci;
1. Kelime iglemci programinda 6zgec¢mis olusturabilecektir.

2. Kariyer sitesi Uzerinden is basvurusu yapabilecektir.
3. g gorlismesine hazirlanabilecektir.

ICERIK :
1. KELIME iISLEMCiI PROGRAMINDA OZGECMIS
a. Dosya iglemleri
i. Yeni dosya
ii. Dosya a¢
iii. Dosya kapat
iv. Dosya kaydet / Farkh kaydet
b. Sayfa yapisi
c. Metin islemleri
i. Metin bigimlendirme
ii. Metni yerlestirme
iii. Madde isaretleri ve numaralandirma
d. Gorsel nesneler
i. Resim islemleri
ii. Cizim nesneleri
iil. Metin kutusu
iv. Word Art ekleme
V. Grafik ekleme
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e. Tablo islemleri
i. Tablo ekleme
ii. Tablolari bicimlendirme
iii. Hucreleri bicimlendirme
f. Belgeyi yazdirma
g. E-posta
h. Ozgeg¢mis Hazirlama Yontemleri
i. Ozgegmis nedir?
ii. Ozgegmis hazirlama stratejileri
iii. Ozgecmis érnekleri

INTERNET VE KARIYER

Kariyer sitesi nedir?

Turkiye’deki érnek uygulamalar

Kariyer sitesinde hesap agma

internet (izerinden sablon dzgecmis olusturma
is ilani arama

is ilanina bagvurma

g. Basvuru sonugclarini takip etme

~Po0 T

IS GORUSMESINE HAZIRLIK
a. Milakata gitmeden 6nce dikkat edilecekler
i. Bilgi toplama
ii. Evrak hazirlama
iil. Giyim
iv. Gorismeye saatinde gitme
b. Milakat sirasindaki davranislar
i. Beden dili
il Etkili konusma

OLCME VE DEGERLENDIRME:

A. OLCME

Ogrencinin ilgili yeterligi kazanip kazanmadig1, asagidaki bilgi ve basarim (performans)

Olciitlerine gore Olgiilecektir:

1.

ook wd

~

9.

Yazim kurallarmma uygun olarak yeni belge olusturup sayfa diizeni yapar ve
metinleri bi¢imlendirir.
Olusturdugu belgeye ilgili kurallara uygun olarak resim ve tablo ekler.
Uygun komutlar1 kullanarak belgeyi e-posta olarak gonderir ve yazdirir.
Kurallarina uygun olarak 6zge¢mis olusturur.
Standart kurallara uygun olarak kariyer sitelerini arastirarak iiye olur.

Uye oldugu sitelerden is ilani takip etme ve cevap vermeyi uygulamali olarak
gosterir.
Bir sirkete is bagvurusu yapmanin temel kural ve asamalarini sayar/sdyler/yazar.
Izledigi senaryolastirilmis bir érnek is basvurusundaki hatalarin tiimiinii yazili
veya sozlIi olarak ifade eder.
Uygun kiyafet, evrak ve beden dilini kullanarak drama seklinde is basvurusu
gerceklestirir.

C. BIiLGIi KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI
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Icerikte verilen bilgiler, bilgiye yonelik gesitli dlgme araclar1 (portfolyo, rapor
hazirlama, yazili siavlar, ¢coktan secmeli testler, eslestirme testleri, kisa cevapl
testler ve sozlii siavlar) ile ol¢iilebilir. Bu modiil i¢cin degerlendirmenin %40°ni bu
sinavlar olusturur.

D. BASARIM KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Basarim olg¢iitleri; uygulamaya yonelik dlgme araclari (proje ddevleri, rapor hazirlama,
derecelendirme 6lcegi, kontrol listesi) kullanilarak olgiilebilir. Degerlendirme, 6lgme
aracina (proje ddevi, vs) gore yapilacaktir. Ogrencinin basarili olabilmesi i¢in kontrol
listesindeki tiim degerlendirme kriterlerini basarmasi1 gerekmektedir. Degerlendirmenin
%60’ni.sini bu smav olusturur.

ACIKLAMALAR
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI is B|I|§|r.n.olar}all<lar|n| kullanarak
kendini gelistirmek

ISLEM NU. 1 iSLEMIN ADI f_(ellme |_§IemC| programinda
0zgegmis olusturmak

YETERLIK internet ortaminda is bagvurusu yapmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, internet baglantisi, kelime islemci programi

ISLEMIN STANDARDI

Ozgecmis yazim kurallari

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Yeni belge olusturmak 1. Kelime islemci Programinda Ozgegmis 1. Belgenin gorsel 1. Yazim kurallarina
2. Sayfa duzeni yapmak a. Dosya islemleri tasarimini yapma dikkat etmek
3. Metinleri bigimlendirmek i.  Yenidosya 2. Ozgegmis hazirlama |2. Tasarim yaparken
4. Resim eklemek i. Dosyaag gorsel dengeye dikkat
5. Tablo eklemek iii. Dosya kapat etmek
6. Belgeyi yazdirmak iv.  Dosya kaydet / Farkli kaydet 3. Ozgegmisteki bilgilerin
7. Belgeyi e-posta olarak b. Sayfa yapisi dogruluguna ve
gbndermek c. Metin islemleri tutarliigina dikkat
8. Ozgecmis olugturmak i.  Metin bigcimlendirme etmek

ii.  Metniyerlestirme

iii. Madde isaretleri ve numaralandirma
d. Gorsel nesneler

i. Resim iglemleri

ii.  Cizim nesneleri

iii.  Metin kutusu

iv.  Word Art ekleme

v.  Grafik ekleme
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e. Tablo iglemleri

i. Tablo ekleme

ii.  Tablolari bigcimlendirme

iii. Hucreleri bigcimlendirme
f. Belgeyi yazdirma
g. E-posta

h.Ozgegmis hazirlama yéntemleri

i.0zgegmis nedir?
ii. Ozgecmis hazirlama stratejileri
iii. Ozgegmis drnekleri

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptig Siire: 2 saat islemin Ogrenme Siiresi: 12 / 4 saat

NOT:
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI is : B|I|§|m ola.\ngklarlnl kullanarak
kendini gelistirmek

ISLEM NU. ) iSLEMIN ADI . Kariyer sitesi Uzerinden is
bagvurusu yapmak

YETERLIK . internet ortaminda is basvurusu yapmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, internet baglantisi

ISLEMIN STANDARDI

Kariyer web sitelerinde gecerli olan standart kurallar

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Kariyer sitelerini
arastirmak

2. Kariyer sitesinde arama
yapmak

3. Kariyer sitesine tye olmak

4. Kendi 6zgec¢misini siteye
kaydetmek

5. Ozgegmisini giincellemek

6. s ilanlarini takip etmek

7. ilana cevap vermek

2 . internet ve Kariyer

@~oaooow

Kariyer sitesi nedir?

Tarkiye’deki érnek uygulamalar

Kariyer sitesinde hesap acma

internet izerinden sablon 6zgegmis olusturma

is ilani arama
Is ilanina bagvurma

Basvuru sonuglarini takip etme

1.

internet Gizerinden is | 1.
ilanlarini takip etme

Yazim kurallarina

dikkat etmek

2. Ozgegmisteki bilgilerin
dogruluguna ve
tutarlihgina dikkat
etmek

3. llanlari diizenli kontrol

etmek

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 1 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 6 / 3 saat

NOT:
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI is : B|I|§|m ola.\ngklarlnl kullanarak
kendini gelistirmek

ISLEM NU. .3 ISLEMIN ADI |: is goriismesine hazirlanmak

YETERLIK . internet ortaminda is basvurusu yapmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, internet baglantisi

ISLEMIN STANDARDI

Beden dili ve iletisim kurallari

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Basvuru yapilan sirket
hakkinda bilgi toplamak

2. Gerekli evraklari
hazirlamak

3. Goérlismeye uygun
giyinmek

4. Gorlismeye saatinde
gitmek

5. Beden dili

6. Etkili konusmak

3. Is Gérlismesine Hazirlik
a. Mulakata gitmeden dnce dikkat edilecekler
i. Bilgi toplama
ii. Evrak hazirlama
iii. Giyim
iv. Goérismeye saatinde gitme
b. Milakat sirasindaki davranislar
i. Beden dili
ii.  Etkilikonugsma

1. Etkili is gériusmesi
yapma

2. Kendini dogru ve
yeterli derecede
tanitma

Beden diline dikkat
etmek

Ses tonuna dikkat
etmek

Sabirli olmak
Ozgegmisteki bilgilerin
dogruluguna ve
tutarliigina dikkat
etmek

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 4 saat

islemin Ogrenme Sliresi: 12/ 5 saat

NOT:
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MODUL
MODULUN KODU
BOLUM
PROGRAM
DERS

SURE

KREDI

ON KOSUL

OGRETIM YONTEM
VE TEKNIKLERI

EGITIM-OGRETIM
ORTAMI

MODULUN AMACI

OGRENME HEDEFLERI

ICERIK

MODUL BiLGi FORMU
: SAYISAL VERILERi DUZENLEME

: TUM BOLUMLER

: TUM PROGRAMLAR

. BILGI ILETiSIM TEKNOLOJILERI
:30/14

: 1 (1 modiil (30 saat) =1 AKTS kredisidir.)

. Ogretim yontem ve teknikleri olarak anlatim, gdstererek
yaptirma, problem ¢bézme, soru-cevap, grup calismasi,
uygulamali ¢calisma, arastirma ve bireysel 6gretim yontem
ve teknikleri uygulanabilir.

: Bilgisayar ve elektronik tablolama programi

: Bu modulu basar ile tamamlayan o6grenci; veri giris
kurallari, matematiksel yazim kurallari ve grafik
Ozelliklerine uygun olarak sayisal verileri
dizenleyebilecektir.

: Bu modul ile 6grenci;

1. Tablo ayarlarini yapabilecektir.
2. Sayisal verileri isleyebilecektir.
3. Grafik olusturabilecektir.

1. ISLEM TABLOSU

a. Islem tablosuyla gcalisma

b. Veri bigimleri

c. Islem tablosunu diizenleme

i.
ii.
iii.
iv.

Satir / sttun geniglikleri
Kenarlik ayarlari
Renk / Dolgu ayarlari
Metin bigimlendirme

d. Yazdirma iglemleri

2.  FORMULLER VE FONKSIYONLAR

a. Formuller

Sayisal formuller
Mantiksal formuller
Formul kullanimi

b. Fonksiyonlar
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3. GRAFIKLER
a. Grafik tard
b. Veri araligi
c. Grafik etiketleri
d. Grafik yerlesimi
e. Grafik alani

OLCME VE DEGERLENDIRME:

A. OLCME

Ogrencinin ilgili yeterligi kazanip kazanmadig1, asagidaki bilgi ve basarim (performans)
Olclitlerine gore Olglilecektir:

Veri giris kurallarina uygun olarak islem tablosu olusturup bigimlendirir.
Olusturdugu belgeye ilgili kurallara uygun olarak resim ve tablo ekler.
Matematiksel formiil yazim kurallarina uygun olarak formiil olusturur.

Formiil yazim kurallarina uygun olarak formiillerle veri analizi yapar.

lgili kurallar dogrultusunda dogru olarak fonksiyonlarla veri analizi yapar.
Grafik olusturmada gerekli verileri yazili veya sozlii olarak siralar.

Verilen stirede uygun komutlarla ilgili verileri kullanarak grafik olusturur.
Olusturdugu grafik tizerinde istenilen islemleri (veri araligi, etiketi ve yerlesimi
se¢me ile grafik alanini1 bigimlendirme) dogru olarak yapar.

LN wNE

B. BiLGi KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Icerikte verilen bilgiler, bilgiye yonelik gesitli 6lgme araglar1 (portfolyo, rapor
hazirlama, yazili sinavlar, ¢coktan se¢meli testler, eslestirme testleri, kisa cevaph
testler ve sozlii siavlar) ile 6l¢iilebilir. Bu modiil i¢in degerlendirmenin %40°ni bu
sinavlar olusturur.

C. BASARIM KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Basarim olgiitleri; uygulamaya yonelik 6l¢me araglar1 (proje 6devleri, rapor hazirlama,
derecelendirme Olcegi, kontrol listesi) kullanilarak Olgiilebilir. Degerlendirme, 6lgme
aracina (proje odevi, vs) gore yapilacaktir. Ogrencinin basarili olabilmesi i¢in kontrol
listesindeki tiim degerlendirme kriterlerini basarmasi gerekmektedir. Degerlendirmenin
%60°ni.sini bu sinav olusturur.

ACIKLAMALAR
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ISLEM ANALIZ FORMU

Bilisim olanaklarini kullanarak

MESLEGIN ADI IS kendini gelistirmek
ISLEM NU. 1 iISLEMIN ADI | Tablo ayarlari yapmak
YETERLIK Sayisal verileri dlizenlemek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, elektronik tablolama programi

ISLEMIN STANDARDI

Veri giris kurallari

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM

1. Islem tablosu yaratmak 1. islem Tablosu 1. Isleme uygun veri 1. Verileri diizenli

2. Tabloya veri girmek a. Islem tablosuyla ¢alisma bigimini segme gruplamak

3. lIslem tablosunu b. Veri bigimleri 2. Hucreleri 2. Kolon adlarina dikkat
bicimlendirmek c. Islem tablosunu dizenleme bicimlendirme etmek

4. istenilen alani yazdirmak

i.  Satir/ sutun geniglikleri
i. Kenarlik ayarlar
ii.  Renk/ Dolgu ayarlari
iv.  Metin Bicimlendirme
d.Yazdirma islemleri

3. Tabloyu yazdirma

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 1 saat

islemin Ogrenme Siresi: 10 / 4 saat

NOT:
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ISLEM ANALIZ FORMU

. Bilisim olanaklarini kullanarak

MESLEGIN ADI IS kendini gelistirmek
ISLEM NU. 02 ISLEMIN ADI |: Sayisal verileri islemek
YETERLIK : Sayisal verileri dizenlemek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, elektronik tablolama programi

ISLEMIN STANDARDI

Matematiksel formul yazim kurallari

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Formiul olusturmak 2. Formiiller ve Fonksiyonlar 1. Mantiksal 1. Veritiplerine dikkat
2. Formilerle veri analizi a. Formdller operatorleri kullanma etmek

yapmak i. Sayisal formuller 2. Aritmetiksel 2. lIslem 6nceliklerine
3. Fonksiyonlarla veri analizi ii. Mantiksal formiller operatorleri kullanma dikkat etmek

yapmak

ii. Formdl kullanimi
b. Fonksiyonlar

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 2 saat

islemin Ogrenme Siresi: 10 / 5 saat

NOT:

22




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI is B|I|§|r.n.olar}all<lar|n| kullanarak
kendini gelistirmek

ISLEM NU. 3 ISLEMIN ADI | Grafik olusturmak

YETERLIK Sayisal verileri dizenlemek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, elektronik tablolama programi

ISLEMIN STANDARDI

Grafik tirtnun ozellikleri

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM

1. Grafik olusturulacak verileri | 3. Grafikler 1. listenilen verilerin 1. Veritiplerine dikkat
belirlemek a. Grafik turd grafigini gizme etmek

2. Grafik turini segmek b. Veriaraligi 2. Anlasilirhgi é6n planda

3. Veri araligini segmek c. Grafik etiketleri tutmak

4. Grafik etiketlerini segmek d. Grafik yerlesimi

5. Grafik yerlesimini segmek e. Grafik alani

6. Grafik alanini

bicimlendirmek

SURE: Meslek Elemaninin igslemi Yaptigi Sure: 1 saat

islemin Ogrenme Stiresi: 10 /5 saat

NOT:
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MoDUL
MODULUN KODU
BOLUM
PROGRAM
DERS

SURE

KREDI

ON KOSUL

OGRETIM YONTEM

VE TEKNIKLERI

EGITIM-OGRETIM
ORTAMI

MODULUN AMACI

MODUL BiLGi FORMU
: HAZIR SABLONLARLA TASARIM

: TUM BOLUMLER

: TUM PROGRAMLAR

. BILGI ILETiSIM TEKNOLOJILERI
:30/16

: 1 (1 modiil (30 saat) =1 AKTS kredisidir.)

. Ogretim yontem ve teknikleri olarak anlatim, gdstererek
yaptirma, problem ¢bézme, soru-cevap, grup calismasi,
uygulamali ¢alisma, arastirma ve bireysel 6gretim yontem
ve teknikleri uygulanabilir.

. Bilgisayar, sunu hazirlama programi, internet baglantisi,
tanitici materyal hazirlama programi

Bu modili basari ile tamamlayan o6grenci; tasarim
ilkelerine uygun olarak hazir sablonlar ile tanitim materyali
hazirlayabilecektir.

OGRENME HEDEFLERI : Bu modiil ile 6grenci;

ICERIK

1. Sunu hazirlayabilecektir.
2. Tanitici materyal hazirlayabilecektir.

1. SUNU HAZIRLAMA
a. Sunu yapisi

Sayfa ayarlari
Sayfa numarasi ekleme
Ust / alt bilgi ekleme

b. Sununun gdrsel tasarimi

i.

ii.
iii.
iv.
V.

Vi.

Arka plan tasarimi
Slayt diizeni

Renk secenekleri
Metin bigimlendirme
Nesne iglemleri

— Resim

— Grafik

— Tablo

- Ses

— Video
Animasyon duzenleri

c. Sunu g0steri ayarlari
d. Sunuyu yazdirma
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2.  TANITICI MATERYAL HAZIRLAMA
a. Calisma alani
b. Hazir Sablonlar
i. Sablonu segme
ii. Sablonu 6zellestirme
iii. Tasarimi yazdirma
c. Web siteleri ve e-posta
i. Web siteleri
ii. E-posta
d. Bos Yayinlar

OLCME VE DEGERLENDIRME:

B. OLCME

Ogrencinin ilgili yeterligi kazanip kazanmadig1, asagidaki bilgi ve basarim (performans)
Olciitlerine gore Olgiilecektir:

1. Bilgisayarda sunu hazirlamanin temel ilkelerini yazili veya s6zlii olarak ifade
eder.

2. Verilen bir konu ile ilgili dijital veri toplayarak slayt tasarimi yapar.

3. Slayt tasarimina cesitli alternatifler arasindan se¢im yaparak gorsel nesneler
ekler.

4. Sunu i¢in gosteri ayarlarini dogru olarak yapar.

5. Verilen siirede ve uygun komutlar1 kullanarak hazirladigi sunuyu yazdirir.

C. BIiLGI KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Icerikte verilen bilgiler, bilgiye yonelik gesitli 6lgme araclar1 (portfolyo, rapor
hazirlama, yazili sinavlar, ¢oktan se¢cmeli testler, eslestirme testleri, kisa cevaplh
testler ve sozlii siavlar) ile 6l¢iilebilir. Bu modiil icin degerlendirmenin %50°ni bu
sinavlar olusturur.

D. BASARIM KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Basarim olgiitleri; uygulamaya yonelik 6l¢me araglar1 (proje 6devleri, rapor hazirlama,
derecelendirme Olcegi, kontrol listesi) kullanilarak olgiilebilir. Degerlendirme, 6lgme
aracina (proje ddevi, vs) gore yapilacaktir. Ogrencinin basarili olabilmesi igin kontrol
listesindeki tiim degerlendirme kriterlerini basarmasi gerekmektedir. Degerlendirmenin
%50°ni.sini bu sinav olusturur.

ACIKLAMALAR
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ISLEM ANALiZ FORMU

MESLEGIN ADI 1S Bilisim olanaklarini kullanarak kendini gelistirmek
ISLEM NU. 1 ISLEMIN ADI | Sunu hazirlamak
YETERLIK Hazir sablon ile tanitim materyali hazirlamak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, sunu hazirlama programi, internet baglantisi

iISLEMIN STANDARDI

Sunu tasarim kurallari

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

=

Konu ile ilgili dijital verileri
toplamak

Slayt tasarimini yapmak
Metinleri bicimlendirmek
Gorsel nesneler eklemek
Slayt gdsterisi ayarlarini
yapmak

Sunuyu yazdirmak

agrwn

o

1.Sunu Hazirlama

a.Sunu yapisi
i. Sayfaayarlari

ii. Sayfa numarasi ekleme

ii.  Ust/ alt bilgi ekleme
b. Sununun gdrsel tasarimi
i. Arka plan tasarimi

i.  Slayt dizeni
iii.  Renk segenekleri
iv.  Metin bicimlendirme
v.  Nesne islemleri
— Resim
— Grafik
— Tablo
- Ses
— Video
vi.  Animasyon duzenleri
c. Sunu gosteri ayarlar
d. Sunuyu yazdirma

1. Sunu tasarimi yapma
2. Slayt gosterisi yapma

. Verilerin dogrulugu ve

tutarlihgina dikkat
etmek

Tasarim ilkelerine
dikkat etmek

Gorsel dengeye dikkat
etmek

Metin yogunluguna
dikkat etmek

. Yazim kurallarina

dikkat etmek

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Sure: 4 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 12 / 6 saat

NOT:
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ISLEM ANALiZ FORMU

MESLEGIN ADI is B|I|_§|m olanaklarini kullanarak kendini
gelistirmek

ISLEM NU. 2 ISLEMIN ADI | Tanitici materyal hazirlamak

YETERLIK Hazir sablon ile tanitim materyali hazirlamak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, tanitici materyal hazirlama programi

ISLEMIN STANDARDI

Tasarim ilkeleri

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Brosur tasarlamak 2. Tanitici Materyal Hazirlama 1. Baslili tanitim materyali 1. Tasarim ilkelerine dikkat
2. Bdlten tasarlamak a. Caligma alani hazirlama etmek
3. Dauvetiye tasarlamak b. Hazir Sablonlar 2. Dijital tanitim materyali 2. Yazim kurallarina dikkat
4. Elilani tasarlamak i. Sablonu secme hazirlama etmek
5. Kartvizit tasarimi i. Sablonu dzellestirme 3. Tanitim materyallerini 3. Gorsel dengeye dikkat etmek
6. Katalog tasarlamak a. Sayfa yapisi yayimlama
7. Takvim tasarlamak b. Metinleri dizenleme
8. Tebrik karti tasarlamak c. Nesneleri dizenleme
9. Basit Web sayfasi d. Renkleri diizenleme
tasarlamak iii. Tasarimi yazdirma
10. Taniticl e-posta ile c. Web siteleri ve e-posta

yollamak

i.  Web siteleri
i. E-posta
d. Bos Yayinlar

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Sure: 8 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 18 / 10 saat

NOT:
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