DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI OFiS YAZILIMLARI
BOLUM ELEKTRIK VE ENERJI
PROGRAM ELEKTRIK
DONEMI 1l
DERSIN DiLli Turkge
DERS KATEGORISI Zorunlu Ders Meslek Dersi Segmt)e(ll Ders
ON SARTLAR
Bireysel Ogrenme
.. < HIanetz?Qk Ecgj)liill::n Suresi (Proje, Odey ’ Toplam
SURE VE DAGILIMI Saati Stresi Arastlrp_wg, I_s Yeri
Egitimi)
3 42 78 120
AKTS Kredisi
. Ders Kredisi (1kredi=25-30 saat)
KREDI (1modiil=1 kredi)
4
) Bu ders ile 6grencinin, bilisim teknolojilerinin her dalinda
DERSIN AMACI ihtiyac duyulan ofis programlarini  kullanimi ile ilgili

yeterliklerin kazandiriimasi amaclanmaktadir.

OGRENME CIKTILARI
VE YETERLIKLER

1. Kelime iglemci programini kullanmak

2. Elektronik tablolama programini kullanmak

3. Sunu hazirlama programini kullanmak

4. internet ve e-posta ydnetim programlarini kullanmak

DERSIN ICERIGI VE
DAGILIMI
(MODULLER VE
HAFTALARA GORE
DAGILIMI)

Hafta Moddiller/igerik/Konular

1 Belge islemleri, Bicimlendirme islemleri

Belge Denetimi, Yazdirma, Tablo islemleri-

Nesne islemleri, Gelismis Ozellikler

Makrolar, Ozellestirme

Calisma Alani, Veri Girisi, Bicimlendirme islemleri

Grafik islemleri, Veri Analizi

Veri Analizi

3
4
5
6 Formdller, Fonksiyonlar
7
8
9

Yazdirma, Makrolar, (")zellegtirme

10 Calisma Alani, Slayt islemleri, Tasarim

11 Slayt Nesneleri, Gosteri Ayarlari,

12 Yazdirma, Ozellestirme

13 Internet Kavramlari

14 E-Posta

15

16
EGITIM-OGRETIM Ortam Donanim isyeri
ORTAMI VE DONANIM Laboratuvar Bilgisayar

OLCME VE

Not/aciklama/dneri:




DEGERLENDIRME

Uygulanan

Yontem 2
yontem

Yuzde (%)

Ara Sinavlar

Odevler

Projeler

Donem Odevi

Laboratuvar

Diger

Donem Sonu Sinavi

OGRETIM ELEMANI

KAYNAKLAR

Ders kitabi, yardimci kitap ve diger kaynaklar

iS BIRLIGI YAPILACAK
KURUM/KURULUSLAR




MoDUL
MODULUN KODU
BOLUM
PROGRAM
DERS

SURE

KREDI

ON KOSUL

OGRETIM YONTEM
VE TEKNIKLERI

EGITIM-OGRETIM
ORTAMI

MODULUN AMACI

OGRENME HEDEFLERI

ICERIK
1. BELGE ISLEMLERI

MODUL BILGIi FORMU
: KELIME iSLEMCi PROGRAMI

: ELEKTRIKVE ENERJI

. ELEKTRIK

: OFiS YAZILIMLARI

: 30/20

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

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

: Bilgisayar laboratuvari, kelime iglemci yazilimi

:Ogrenci, bu modiille gerekli ortam saglandiginda; kelime
islemci programi ile belgeler hazirlayabilecektir.

: Bu modulle 6grenci;
1. Kelime islemci araylzunu kullanarak belge islemlerini
yapabilecektir.
2. Bicimlendirme islemlerini yapabilecektir.
3. Belge denetimini yapabilecektir.

4. Sayfa dlzenlemesini yaparak yazdirma iglemlerini
gerceklestirebilecektir.

5. Tablo islemlerini yapabilecektir.

6. Nesne islemlerini yapabilecektir.

7. Basvuru ve ¢oklu belge islemlerini yapabilecektir.
8. Makro islemlerini yapabilecektir.

9. Ozellestirme ayarlarini yapabilecektir.

1.1. Arayuz ve Goérunum Ayarlari
1.1.1. Genel Goérunim
1.1.2. Belge Goérinumleri

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 Agma

1.2.4. Son Kullanilan Belgeler Listesini Dizenleme
1.3. Temel Yazim islemleri

1.3.1. Metin Girme

1.3.2. Metin Dizenleme (Se¢me-Tasima-Kopyalama)

1.3.3. islemleri Geri Alma ve Yineleme

1.3.4. Metin Arama ve Degistirme

2. BIGIMLENDIRME iSLEMLERI

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

2.2. Paragraf Bigimlendirme
2.2.1. Paragrafi Hizalama
2.2.2. Girinti Olusturma
2.2.3. Paragraf Arahgi Olugturma
2.2.4. Satir Araligi 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 Buylitme

2.3. Belge Bicimlendirme
2.3.1. Sutunlar
2.3.2. Filigran ve Arka Plan Eklemek
2.3.3. Stiller
2.3.4. Belge Temalari
2.3.5. Sekmeler
2.3.6. Kesmeler
2.3.7. Belge Baglantilar

3. BELGE DENETIMI

3.1. Dil Ayarlari

3.2. Yazim ve Dilbilgisi

3.3. Heceleme

3.4. Soézcuk Sayimi

3.5. Esanlaml Sézctikleri Bulma
3.6. Otomatik Duzelt

3.7. Aciklama Ekleme

3.8. Degisiklikleri izleme

3.9. Belge Karsilastirma

3.10. Belge Koruma

4. SAYFA YAPISI VE YAZDIRMA AYARLARI

4.1. Kapak Sayfasi

4.2. Ustbilgi- Altbilgi

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



5.

6.

7.

8.

9.

TABLO iSLEMLERI

5.1. Tablo Ekleme

5.2. Hucre Boyutunu Ayarlama

5.3. Metin Yonunu Degistirme

5.4. Tablo Hicrelerini Birlestirme

5.5. Tablo Hucrelerini Béime

5.6. Tablo Bdélime

5.7. Tablo Verilerini Hizalama

5.8. Tablo igindeki Verileri Siralama
5.9. Hucre 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 Donlugtirme

5.14. Tabloyu Metne Donusturme

5.15. Tablo Tasarimini Degistirme

5.16. Tabloda Formilleri Kullanma

NESNE iSLEMLERI

6.1. Resim Ekleme

6.2. Sekil EKleme

6.3. Grafik Ekleme

6.4. Simge veya Denklem Ekleme
6.5. Metin Kutusu Ekleme

6.6. WordArt Ekleme

6.7. Ornek Organizasyon Semasi

GELISMiS OZELLIKLER

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

MAKROLAR

8.1. Makro Kaydetme
8.2. Makro Caligtirma
8.3. Makro Silme

8.4. Makrolarda Gulvenlik

OZELLESTIRME

9.1. Hizh Erisim Cubugunu Ozellestirme
9.2. Otomatik Kurtarma Secgenekleri
9.3. Belge Ozellestirme

9.3.1. Belge Ozellikleri Ekleme

9.3.2. Belgeyi inceleme

9.3.3. Belgeyi Sifreleme

9.3.4. Dijital imza Ekleme

9.3.5. Son Olarak isaretleme

9.3.6. Uyumluluk Denetleyicisi



9.3.7. Belgeyi E-Posta ile Goinderme
OLGME VE DEGERLENDIRME:

Programda kazandiriimasi amaglanan “Kelime islemci Programini Kullanmak”
yeterligin degerlendiriimesinde asagidaki dlgme ve degerlendirme yéntemlerinden biri
veya birkaci kullanilabilir.

Birey/6grenciden beklenen davranisin o6zelliklerine iliskin detayli bilgileri ve
o6grenci performansinin eksik noktalarini belirlemek amaciyla kontrol listeleri
teknigi,

Birey/6grencilere dgretilen bilgi ve becerileri kazanip kazanmadigini ve gunluk
yasamla da iliskilendirebildiklerini ortaya koyan proje ddevleri teknigi,
Birey/6grencilere ¢ok sayida davranis ve beceriyi kisa sirede ve daha ¢ok bilgi,
zihinsel beceriler ve yeteneklerin dlglimesi icin ¢oktan se¢gmeli, klasik vb.

ACIKLAMALAR



ISLEM ANALiZ FORMU

MESLEGIN ADI

ELEKTRIK

is Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI 1

ISLEMIN ADI

Belge islemlerini yapmak

YETERLIKLER

Kelime iglemci programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Kelime islemci Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Belge gorinim duagmelerini
kullanmak

. Cetveli kullanmak

. Kilavuz gizgilerini kullanmak

. Ekran yakinlastirma ¢ubugunu
kullanmak

. Yeni belge olusturmak

. Belgeyi Kaydetmek

. Kaydedilmis belgeyi agmak

. Son kullanilan belgeler listesini
duzenlemek
9. Belge icinde metin eklemek

10. Secili metni tagimak

11. Segili metni kopyalamak

12. Belge igcinde metin aramak

13. istenen metni farkli bir metinle

degistirmek

A WN
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1. Araylz ve Gortinum Ayarlari
a. Genel Goruinim
b. Belge Gorunimleri
c. Yakinlastirma
d. Cetvel ve Kilavuz Cizgileri
2. Temel Belge islemleri
a. Yeni Belge Olugturma
b. Kayit islemleri
c. Olugturulmus Bir Belgeyi
Acma
d. Son Kullanilan Belgeler
Listesini Duzenleme
3. Temel Yazim islemleri
a. Metin Girme
b. Metin Dizenleme (Segme-
Tasima-Kopyalama)
c. islemleri Geri Aima ve

1. Kelime iglemci ekraninin tim
Ozelliklerini kullanmak

2. Belge kayit iglemlerini yapmak

3. Metin dizenleme temel
islemlerini yapmak

1. Klavye kisa yollarini kullanmak




Yineleme
d. Metin Arama ve Degistirme

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Sure: 1 saat islemin Ogrenme Siiresi: 4/2 saat

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

ELEKTRIK

is Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI

ISLEMIN ADI

Bicimlendirme islemlerini Yapmak

YETERLIKLER

Kelime islemci programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Kelime islemci Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

. Metin yazi tipini degistirmek

. Metin yazi tipi boyutunu
degistirmek

. Metin karakter boslugunu
ayarlamak

. Paragraf ayarlarini yapmak

. Bicim boyacisini kullanmak

. Madde isaretleri eklemek

. Sutunlar eklemek

. Filigran eklemek

. Stilleri dizenlemek

. Sekme ve kesme ayarlarini
yapmak

. Belge icine baglantilar
eklemek

N -
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1. Metin Bigimlendirme
a. Yazi Tipi iletisim Penceresi
b. Yazi Tipi Grubu Segenekleri
c. Gelismis Yaz Tipi Ozellikleri
d. Karakter Boslugu
e. Mini Arag Cubugu

2. Paragraf Bigimlendirme
a. Paragrafi Hizalama
b. Girinti Olusturma
c. Paragraf Araligi Olusturma
d. Satir Araligi Olusturma
e. Satir ve Sayfa Sonu Ayarlari
f. Kenarlik ve Golgelendirme
g. Madde igaretleri ve

Numaralandirma

h. Cok Duzeyli Listeler
i. Paragrafl Siralama

1. Metin bigimlendirme islemlerini
yapmak

2. Paragraf bigimlendirmelerini
yapmak

3. Uygun belge
bicimlendirmelerini yapmak

1. Belgeyi belirli araliklarla
kaydetmek
2. Imla kurallarina dikkat etmek




j. Bicim Boyacisi
k. Goster / Gizle ile Calisma
|. Baslangici Blyutme
3. Belge Bigimlendirme
a. Satunlar
b. Filigran ve Arka Plan
Eklemek
c. Stiller
d. Belge Temalari
e. Sekmeler
f. Kesmeler
g. Belge Baglantilar

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Sire: 1 saat islemin Ogrenme Siiresi: 4/3 saat

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

ELEKTRIK

is Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI

3

ISLEMIN ADI |Belge denetimini yapmak

YETERLIKLER

Kelime iglemci programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Ofis Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM

1. Dil ayarlarini yapmak 1. Dil Ayarlari 1. Uygun denetim segenegini 1. Belgeyi belirli araliklarla
2. Yazim ve dilbilgisi denetimini 2. Yazim ve Dilbilgisi kullanmak kaydetmek

yapmak 3. Heceleme 2. imla kurallarina dikkat etmek
3. Sozclk sayimi yapmak 4. S6zclik Sayimi
4. Otomatik diizeltme 5. Esanlamli S6zclkleri Bulma

seceneklerini diizenlemek 6. Otomatik DUzelt
5. Aciklama eklemek 7. Acgiklama Ekleme
6. Degisiklikleri izlemek 8. Degisiklikleri izleme
7. Belgeler arasinda 9. Belge Karsilastirma

karsilastirma yapmak 10. Belge Koruma
8. Belgeyi korumak

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 2 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 3/2 saat

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

ELEKTRIK

i

Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI

4

ISLEMIN ADI

Yazdirma iglemlerini yapmak

YETERLIKLER

Kelime iglemci programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

: Bilgisayar, Ofis yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Kapak sayfasi olusturmak

2. Ustbilgi eklemek

3. Altbilgi eklemek

4. Belge gorunimuni
duzenlemek

5. Sayfa ayarlarini dizenlemek

6. Yazdirma ayarlarini yapmak

1. Kapak Sayfasi

2. Ustbilgi veya Altbilgi
3. Belge Gorinumu

4. Sayfa Yapisi Ayarlari
5. Belgeyi Yazdirma

1. ihtiyaca uygun sayfa
dizenlemesini yapmak

2. Yazdirma secgeneklerini
dizenlemek

1. Belgeyi belirli araliklarla
kaydetmek
2. Imla kurallarina dikkat etmek

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 1 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 3/2 saat

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 ELEKTRIK is Ofis programlarini kullanmak
ISLEM NUMARASI 5 ISLEMIN ADI | Tablo islemlerini yapmak
YETERLIKLER Kelime iglem programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

: Bilgisayar, Ofis yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

BECERI

TUTUM

No ok~ WNPR

(0]

11.
12.
13.
14.

ISLEM BASAMAKLARI BILGI
. Tablo eklemek 1. Tablo Ekleme
. Hucre boyutunu ayarlamak 2. Hucre Boyutunu Ayarlama
. Metin yénina degistirmek 3. Metin Yonunu Degistirme
. Tablo hucrelerini birlestirmek 4. Tablo Hulcrelerini Birlestirme
. Tablo hucrelerini bodlmek 5. Tablo Hucrelerini Bolme
. Tablo verilerini hizalamak 6. Tablo Bdlme
. Tablo i¢indeki verileri 7. Tablo Verilerini Hizalama
siralamak 8. Tablo igindeki Verileri
. Hlcre kenar bosluklarini Siralama
ayarlamak 9. Hucre Kenar Bosluklarini
. Tablo silmek Ayarlama
. Hicre, satir ya da sutun 10. Tablo Silme
silmek 11. Hicre, Satir ya da Situn
Metni tabloya donugtirmek Silme
Tabloyu metne donlstirmek  [12. Tablo Basliklarini Her Sayfada
Tablo tasarimini degistirmek Yineleme
Tabloda formulleri kullanmak |13. Metni Tabloya Dénlgtirme

1. Istenilen tabloyu olusturmak
2. Tabloya uygun tasarim ve
dizenlemeleri yapmak

1. Tablo yerlesimini dogru
planlamak




14. Tabloyu Metne Donusgtirme
15. Tablo Tasarimini Degistirme
16. Tabloda Formdilleri Kullanma

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptig Siire: 2 saat islemin Ogrenme Siiresi: 4/3 saat

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

ELEKTRIK

i

Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI

ISLEMIN ADI

Nesne igslemlerini yapmak

YETERLIKLER

Kelime iglem programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

: Bilgisayar , Ofis Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Cizim nesnelerini kullanmak
2. Metin nesnelerini kullanmak
3. Simgeleri kullanmak

1. Resim Ekleme

2. Sekil Ekleme

3. Grafik Ekleme

4. Simge veya Denklem Ekleme
5. Metin Kutusu Ekleme

6. WordArt Ekleme

7. Ornek Organizasyon Semasi

1. istenilen gizimi yapmak
2. Denklemleri olusturmak

1. Nesnelerin yerlesimini dogru
planlamak

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 3 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 3/2 saat

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

ELEKTRIK

i

Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI

ISLEMIN ADI

Gelismis ozellikleri kullanmak

YETERLIKLER

Kelime iglem programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

: Bilgisayar , Ofis Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

. Icindekiler tablosu eklemek
. Dipnotlar eklemek

. Dizin eklemek

. Resim yazilari eklemek

. Kaynakcga eklemek

. Coklu belgeler ile galismak

. Adres ve mektup birlestirme
islemlerini yapmak

O~NO U WNPE

. Alintilar ve kaynakcga eklemek

1. Basvurular
a. icindekiler Tablosu
b. Dipnot/Sonnot
c. Sekiller Tablosu
d. Resim Yazisi
e. Dizin
2. Coklu Belgeler
a. Pencere Yapisi
b. Zarflar ve Etiketler
c. Adres Mektup Birlestirme

1. icindekiler tablosu olusturmak
2. Sekiller tablosu olusturmak
3. Kaynakc¢a olusturmak

1. Sayfadaki yazim hatalarini
gidermek

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 1 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 3/2 saat

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

ELEKTRIK

i

Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI

ISLEMIN ADI | Makro islemlerini yapmak

YETERLIKLER

Kelime iglemci programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

: Bilgisayar , Ofis Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Makro olusturmak 1. Makro Kaydetme 1. ihtiyaca uygun makroyu 1. Sayfadaki yazim hatalarini
2. Kaydedilen makroyu 2. Makro Calistirma olusturmak gidermek

calistirmak

3. Makro silmek

4. Makro guvenlik ayarlarini
yapmak

3. Makro Silme
4. Makrolarda Guvenlik

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 1 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 3/2 saat

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

ELEKTRIK

is Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI

ISLEMIN ADI | Ozellestirme ayarlarini yapmak

YETERLIKLER

Kelime iglem programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar , Ofis Yazilimi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Hizh erisim gubugunu 1. Hizli Erigim Cubugunu 1. Program araglarini ihtiyaca 1. Sayfadaki yazim hatalarini
Ozellestirmek Ozellegtirme uygun sekilde dizenlemek gidermek
2. Otomatik kurtarma 2. Otomatik Kurtarma 2. Belge 6zelliklerini degistirmek
seceneklerini dizenlemek Secenekleri

3. Belge 6zelliklerini diizenlemek | 3. Belge Ozellestirme

4. Belge sifreleme iglemlerini
gerceklestirmek

5. Belgeyi e-posta ile gdndermek

a. Belge Ozellikleri Ekleme

b. Belgeyi inceleme

c. Belgeyi Sifreleme

d. Dijital imza Ekleme

e. Son Olarak isaretleme

f. Uyumluluk Denetleyicisi

g. Belgeyi E-Posta ile
Gdnderme

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Sure: 1 saat

islemin Ogrenme Siresi: 3/2 saat

NOT: Bilgi sayfalarinda verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden ve islem basamaklari ile uyugan bir uygulama faaliyeti

olmasina dikkat ediniz.




MODUL BiLGi FORMU

MODUL : ELEKTRONIK TABLOLAMA PROGRAMI

MODULUN KODU ;

BOLUM : ELEKTRIK VE ENERJI

PROGRAM : ELEKTRIK

DERS : OFiS YAZILIMLARI

SURE : 30/20

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

ON KOSUL

OGRETIM YONTEM

VE TEKNIKLERI :Ogretim yontem ve teknikleri olarak, anlatim, gdstererek

yaptirma, problem ¢ézme, soru-cevap, grup ¢alismasi,
uygulamali ¢caligma, arastirma ve bireysel 6gretim yontem
ve teknikleri uygulanabilir.

EGITIM-OGRETIM

ORTAMI . Bilgisayar laboratuvari, elektronik tablolama yazilimi

MODULUN AMACI :Ogrenci, bu modiille gerekli ortam saglandiginda; kelime
islemci programi ile belgeler hazirlayabilecektir.

OGRENME HEDEFLERI : Bu modiille 6grenci;
1. Elektronik tablolama programi araylzunu kullanarak
temel kitap ve sayfa islemlerini yapabilecektir.
2. Veri islemlerini yapabilecektir.

. Bicimlendirme islemlerini yapabilecektir.

. Formul islemlerini yapabilecektir.

. Fonksiyon iglemlerini yapabilecektir.

. Grafik iglemlerini yapabilecektir.

. Veri analizine ait islemleri yapabilecektir.

8. Sayfa diizenlemesini yaparak yazdirma islemlerini
gerceklestirebilecektir.

9. Makro islemlerini yapabilecektir.
10. Ozellestirme ayarlarini yapabilecektir.
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ICERIK
1. GALISMA ALANI

1.1. Araylz
1.2. Calisma Kitabi islemleri
1.2.1. Yeni Calisma Kitabi Olusturma
1.2.2. Kaydetme
1.2.3. Kapatma
1.2.4. Kayith Calisma Kitaplarini Acma
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 Tasima ve Kopyalama

2. VERI ISLEMLERI

2.1. Veri Girigi

2.2. Verileri Degistirme

2.3. Farkh Sec¢im Teknikleri

2.4. Veri ve Hicre Silme

2.5. Satir ve Siitun islemleri
2.5.1. Satir ve Sutun Ekleme
2.5.2. Satir ve Sutun Silme
2.5.3. Satir ve Sutun Gizleme

2.6. Tasimak ve Kopyalama
2.6.1. Ozel Yapistir

2.7. Otomatik Tamamlama

2.8. Otomatik Doldur
2.8.1. Ay, Gun ve Tarih Doldurma

2.9. Ozel Listeler

2.10. Aciklama Ekleme

2.11. Bul/Degistir/Git

3. BIGIMLENDIRME iSLEMLERI

3.1. Hicreleri Bigimlendirme
3.1.1. Hizl Bigimlendirme
3.1.2. Bigim Boyacisi
3.1.3. Yazi Tipi Bigimlendirme
3.1.4. Hizalama
3.1.5. Sayilari Bigcimlendirme

3.2. Hicre Stilleri

3.3. Tabloyu Otomatik Bigimlendirme

3.4. Kosullu Bigimlendirme
3.4.1. iIk/Son Kurallari Kullanarak Kosullu Bicimlendirme
3.4.2. Veri Cubuklar Kullanarak Kosullu Bigimlendirme
3.4.3. Renk Olcekleri 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. Kurallar1 Yonetme

4. FORMULLER

4.1. Formul Girigi
4.2. Hesaplama Operatorleri
4.3. Formulleri Kopyalama
4.4. Temel Fonksiyonlar
4.4.1. Fonksiyon Kullanimi
4.4.2. Otomatik Toplam
4.4.3. Topla
4.4.4. Carpim
4.4.5. Ortalama
4.4.6. Mak
4.4.7. Min
4.5. Hicre ve Aralik Adlandirma
4.6. Mutlak Referans
4.7. Formullerde Hata Denetimi

5. FONKSIYONLAR



5.1. Matematiksel Fonksiyonlar
5.1.1. Yuvarla
5.1.2. Etopla
5.1.3. CokETopla
5.2. istatistiksel Fonksiyonlar
5.2.1. Egersay
5.2.2. Cokegersay
5.2.3. Cokegerortalama
5.3. Metinsel Fonksiyonlar
5.3.1. Sagdan
5.3.2. Soldan
5.3.3. Pargaal
5.3.4. Birlestir
5.3.5. Uzunluk
5.3.6. Buyukharf
5.3.7. Kugukharf
5.3.8. Yazim Dizeni
5.4. Tarih Fonksiyonlari
5.4.1. Bugln
5.4.2. Simdi
5.4.3. GiUn
5.4.4. Ay
5.4.5. Yil
5.4.6. Tarih
5.5. Mantiksal Fonksiyonlar
5.5.1. Eger
5.5.2. Yada/ Ve
5.6. Arama ve Bagvuru Fonksiyonlari
5.6.1. DUseyara ve Yatayara
5.6.2. Ara
5.6.3. indis
5.6.4. Kaginci
5.6.5. Veritabani Fonksiyonlari
5.7. Bilgi Fonksiyonlari

6. GRAFIK ISLEMLERI

6.1. Grafik Olusturma

6.2. Grafik Turleri

6.3. Grafik Segenekleri
6.3.1. Tasarim Sekmesi
6.3.2. Duzen Sekmesi
6.3.3. Eksenler
6.3.4. Egilim Cizgisi

6.4. Grafikleri Bicimlendirme
6.4.1. Grafik Sekli
6.4.2. Grafik Metni
6.4.3. Grafiklerin Yerlesimi ve Boyutu

7. VERI ANALizi

7.1. Siralama

7.1.1. Birden Fazla Alana Gore Siralama
7.2. Filtreleme

7.2.1. Otomatik Filtre

7.2.2. Geligmis Filtre
7.3. Alt Toplam



7.3.1. Birden Cok Alana Gore Alt Toplam
7.4. Veri Dogrulama
7.4.1. Dogrulama Kosullari
7.4.2. Onaylanan Deger Listesi
7.4.3. Girdi iletisi
7.4.4. Hata Uyarisi
7.4.5. Gegersiz Verileri isaretleme
7.5. Ozet Tablo
7.5.1. Ozet Tabloyu Siralama ve Filtreleme
7.5.2. Veri Alani Hesaplama Ayarlari
7.5.3. Ozet Tabloyu Gruplama
7.5.4. Ozet Tabloyu Bigimlendirme
7.5.5. 3'ten Fazla Alana Gdére Ozet Tablo Olusturma
7.5.6. Alt Toplam ve Genel Toplamlari Dizenleme
7.5.7. Ozet Grafik Olusturma
7.6. Verileri Gruplandirma
7.7. Veri Tablosu
7.8. Yinelenen Verileri Kaldirma
7.9. Verileri Birlestirme

7.10. Metni Sttunlara Donlstirme

7.11. Dis Veri Alma
7.11.1. Metin Dosyalarindan Veri Alma
7.11.2. Veritabani Verilerini Alma
7.11.3. Web Sitesinden Veri Alma
7.11.4. Verileri Yenileme

7.12. Senaryolar
7.12.1. Senaryolari Duzenleme
7.12.2. Senaryo Ozeti Olusturma

7.13. Hedef Arama

8. SAYFA AYARLARI VE YAZDIRMA

8.1. Sayfa Ayarlari
8.1.1. Baski Onizleme
8.1.2. Temalar
8.1.3. Ust Bilgi ve Alt Bilgi
8.1.4. Sayfa Yonlendirmek
8.1.5. Kenar Bosluklarini Ayarlamak
8.1.6. Yazdirma Alanini Belirlemek
8.1.7. Basliklar Yazdirmak
8.1.8. Verileri Sayfaya Sigdirma
8.1.9. Diger Sayfa Secenekleri
8.2. Pencere Ayarlari
8.2.1. Yeni Pencere
8.2.2. Pencereleri Bélme ve Dondurma
8.2.3. Pencereleri Yerlestirme ve Gizleme
8.3. Yazdirma Ayarlari

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 Secgenekleri
10.2.1. Populer Kategorisi
10.2.2. Formiiller 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. Dosyayi Sifreleme
10.3.6. e-Posta ile Dosya Gonderme

OLCME VE DEGERLENDIRME:

Programda kazandiriimasi amaglanan “Elektronik Tablolama Programini
Kullanmak” yeterligin degerlendirimesinde agagidaki Olgme ve degerlendirme
yontemlerinden biri veya birkagi kullanilabilir.

Birey/6grenciden beklenen davranigin oOzelliklerine iliskin detayli bilgileri ve
odgrenci performansinin eksik noktalarini belirlemek amaciyla kontrol listeleri
teknigi,

Birey/6grencilere ogretilen bilgi ve becerileri kazanip kazanmadigini ve gunluk
yasamla da iligkilendirebildiklerini ortaya koyan proje ddevleri teknigi,
Birey/6grencilere ¢ok sayida davranis ve beceriyi kisa stirede ve daha ¢ok bilgi,
zihinsel beceriler ve yeteneklerin dlgliimesi icin coktan segmeli, klasik vb.

ACIKLAMALAR



ISLEM ANALiZ FORMU

MESLEGIN ADI ELEKTRIK

is Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI 1

ISLEMIN ADI

Temel sayfa ve kitap islemlerini yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI BILGI

BECERI

TUTUM

1. Office Dugmesini Kullanmak
2. Hizl erigim ara¢ gubugunu
kullanmak

1. Araylz _
2. Calisma Kitabi Islemleri
a. Yeni Calisma Kitabi

3. Meni Seridini kullanmak Olusturma

4. Cetveli kullanmak b. Kaydetme

5. Kaydirma ¢ubugunu kullanmak c. Kapatma

6. Yeni calisma kitabi olusturmak d. Kayitli Calisma Kitaplarini
7. Calisma kitabini kaydetmek Acma

8. Kitap i¢ine sayfa eklemek 3. Sayfalar

9. Sayfalara isim vermek a. Sayfa Eklemek

10. Sayfalari tagsimak
11. Sayfalari kopyalamak
12. Sayfalar silmek

b. Sayfa Adlandirma ve
Renklendirme

c. Sayfa Silme ve Gizleme

d. Sayfa Tasima ve
Kopyalama

1. Elektronik tablolama programi
ekraninin tim ozelliklerini
kullanmak

2. ihtiyaca uygun sayfalar
olusturmak

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Sure: 1 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 3/2 saat

1. Klavye kisa yollarini kullanmak




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

ELEKTRIK

i

Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI 2

ISLEMIN ADI

Veri islemlerini yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM
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. Hucre igine veri girmek

. Girilen verileri degistirmek

. Hicreleri segmek

. Satir eklemek

. Sttun eklemek

. Satir silmek

. Sutun silmek

. Hlcre tasimak

. Hlcre kopyalamak

. Ozel listeler olusturmak

. Hucre icine aciklama eklemek
. Hicre icindeki verileri otomatik

olarak yeni bir degerler
degistirmek

abhwNE

. Veri Girisi

. Verileri Degistirmek

. Farkl Segim Teknikleri
. Veri ve Hucre Silmek

. Satir ve Siitun islemleri

a. Satir ve Sutun Eklemek
b. Satir ve Situn Silmek
c. Satir ve Situn Gizlemek

. Tasimak ve Kopyalamak

a. Ozel Yapistir Kullanmak

. Otomatik Tamamlama
. Otomatik Doldur

a. Ay, Gin ve Tarih Doldurmak

. Ozel Liste Olugturmak
10.
11.

Aciklama Eklemek
Bul/Degistir/Git

1. ihtiyaca uygun hiicreler
olusturmak
2. Ozel listeler olusturmak

1. Otomatik doldurma
seceneklerini kullanmak




SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 1 saat islemin Ogrenme Siiresi: 3/2 saat

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

ELEKTRIK

is Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI 3

ISLEMIN ADI

Bicimlendirme islemlerini yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama programini kullanmak

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Hucre icindeki veriler igin
yazitipi bigimlendirmesini
yapmak

2. Hizalama ayarlarini

duzenlemek

. Sayilari bigimlendirmek

. Bicim boyacisini kullanmak

. Kosullu bigimlendirme yapmak

. Bicimlendirmeleri temizlemek
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1. Hucreleri Bigcimlendirmek
a. Hizh Bicimlendirme
b. Bicim Boyacisi
c. Yazi Tipi Bigimlendirmek
d. Hizalamak
e. Sayilari Bigimlendirmek
2. Hucre Stilleri
3. Tabloyu Otomatik
Bicimlendirmek
4. Kosullu Bigimlendirme
a. ilk/Son Kurallari Kullanarak
Kosullu Bigimlendirmek
b. Veri Cubuklari Kullanarak
Kosullu Bigimlendirmek
c. Renk Olgekleri Kullanarak
Kosullu Bigimlendirmek
d. Simge Kimeleri Kullanarak

1. Kosula uygun
bicimlendirmeleri yapmak

2. Veriye uygun bigimlendirmeleri
yapmak

1. Klavye kisa yollarini
kullanmak




Kosullu Bigimlendirmek
e. Kosullu Bigimi Temizlemek
f. Yeni Kural Tanimlamak
g. Kurallari Yénetmek

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 1 saat islemin Ogrenme Siiresi: 3/2 saat

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

ELEKTRIK

is Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI 4

ISLEMIN ADI

Formaulleri kullanmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Formul operatérlerini
kullanmak

2. Formulleri kopyalamak

3. Temel fonksiyonlari kullanmak

4. Hlcreleri ve araliklar
isimlendirmek

5. Formillerde hata denetimi
yapmak

1. Formul Girigi
2. Hesaplama Operatorleri
3. Formulleri Kopyalamak
4. Temel Fonksiyonlari
Kullanmak
a. Fonksiyon Kullanimi
b. Otomatik Toplam Kullanmak
c. Topla Fonksiyonu
d. Carpim Fonksiyonu
e. Ortalama Fonksiyonu
f. Mak Fonksiyonu
g. Min Fonksiyonu
5. Hiicre ve Aralik Adlandirmak
6. Mutlak Referans Belirlemek
7. Formullerde Hata Denetimi

1. ihtiyaca uygun formilleri
kullanmak

1. Klavye kisa yollarini kullanmak

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Sure: 1 saat

islemin Ogrenme Siresi: 3/2 saat




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

ELEKTRIK

is

Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI

ISLEMIN ADI

Fonksiyonlari kullanmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Matematiksel fonksiyonlari
kullanmak

2. Istatistiksel fonksiyonlari
kullanmak

3. Metin fonksiyonlarini
kullanmak

4. Tarih fonksiyonlarini
kullanmak

5. Mantiksal fonksiyonlari
kullanmak

6. Arama fonksiyonlarini
kullanmak

7. Basvuru fonksiyonlarini
kullanmak

8. Bilgi fonksiyonlarini kullanmak
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1. Matematiksel Fonksiyonlar
a. Yuvarla
b.
C.

2. istatistiksel Fonksiyonlar
a.
b.
c. Cokegerortalama

3. Metinsel Fonksiyonlar

. Sagdan

. Soldan

. Parcaal

. Birlestir

. Uzunluk

. BlylUkharf

. Kglikharf

. Yazim Diizeni

Etopla
CokETopla

Egersay
Cokegersay

kullanmak

1. ihtiyaca uygun fonksiyonu

1. Klavye kisa yollarini kullanmak




4. Tarih Fonksiyonlari
a. Bugun
b. Simdi
c. Gun
d. Ay
e. Yil
f. Tarih
5. Mantiksal Fonksiyonlar
a. Eger
b. Yada ve Ve
6. Arama ve Basvuru
Fonksiyonlari
a. DUseyara ve Yatayara
b. Ara
c. Indis
d. Kacinci
e. Veritabani Fonksiyonlari
7. Bilgi Fonksiyonlari

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 1 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 3/2 saat

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

ELEKTRIK

i

Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI 6

ISLEMIN ADI

Grafik islemlerini yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Grafik tiranu belirlemek

2. Grafik olusturmak

3. Grafik seklini bigimlendirmek
4. Grafik metnini bicimlendirmek
5. Grafik yerlesimini dizenlemek
6. Grafik boyutunu dizenleme

1. Grafik Olusturma
2. Grafik Turleri
3. Grafik Segenekleri
a. Tasarim Sekmesi
b. Dizen Sekmesi
c. Eksenler
d. Egilim Cizgisi
4. Grafikleri Bigimlendirme
a. Grafik Sekli
b. Grafik Metni
c. Grafik Yerlesimi ve Boyutu

1. ihtiyaca uygun grafik
olusturmak

1. Klavye kisa yollarini kullanmak

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 1 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 3/2 saat

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

ELEKTRIK

is Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI 7

ISLEMIN ADI

Veri analizi yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Tablo i¢indeki verileri
siralamak

2. Tablo igindeki verileri
filtrelemek

. Verilerin alt toplamini almak

. Ozet tablo olusturmak

. Verileri gruplandirmak

. Verileri birlestirmek

. Metni sltunlara dontstirmek

. Tabloya disaridan veri almak

. Senaryolar ile galismak
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. Siralama

a. Birden Fazla Alana Gore
Siralama

. Filtreleme

a. Otomatik Filtre
b. Gelismis Filtre

. Alt Toplam

a. Birden Cok Alana Gore Alt
Toplam

. Veri Dogrulama

a. Dogrulama Kosullari

b. Onaylanan Deger Listesi

c. Girdi Iletisi

d. Hata Uyarisi

e. Gegersiz Verileri isaretleme

. Ozet Tablo

a. Ozet Tabloyu Siralama ve

1. Verileri ihtiyaca uygun sekilde

analiz etmek

1. Klavye kisa yollarini kullanmak




Filtreleme
. Veri Alani Hesaplama
. Ozet Tabloyu Gruplama
. Ozet Tabloyu Bigimlendirme
. 3'ten Fazla Alana Gore Ozet
Tablo Olusturma
f. Alt Toplam ve Genel
Toplamlari Dizenleme
g. Ozet Grafik Olusturma
. Verileri Gruplandirma
. Veri Tablosu
. Yinelenen Veriler
. Verileri Birlestirme
. Metni Sutunlara Dénistirme
. Dis Veri Aima
a. Metin Dosyalarindan Veri
Alma
b. Access Verilerini Alma
c. Web Sitesinden Veri Alma
d. Verileri Yenileme
12. Senaryolar
a. Senaryolari Dizenleme
b. Senaryo Ozeti Olusturma
13. Hedef Aramak
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SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Sure: 1 saat

islemin Ogrenme Siresi: 3/2 saat

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

ELEKTRIK

is

Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI

8

ISLEMIN ADI

Sayfa ayarlarini yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1.

OCoOoO~NOOTh,WN

Sayfa yonlendirmesini
ayarlamak

. Kenar bosluklarini ayarlamak
. Yazdirma alanini belirlemek

. Ustbilgi veya altbilgi eklemek
. Baski 6nizleme yapmak

. Pencereleri bdimek

. Pencereleri dondurmak

. Pencereleri ¢gozmek

. Yazdirma ayarlarini

duzenlemek

1. Sayfa Ayarlari

O QO T O
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. Baski Onizleme

. Temalar

. Ust Bilgi ve Alt Bilgi
. Sayfa Yonlendirmek
. Kenar Bosluklarini

Ayarlamak

. Yazdirma Alanini Belirlemek
. Basliklari Yazdirmak

. Verileri Sayfaya Sigdirmak
i.

Diger Sayfa Segenekleri

2. Pencere Ayarlari
a. Yeni Pencere Eklemek

b.

C.

Pencereleri Bolmek ve
Dondurmak

Pencereleri Yerlestirmek ve
Gizlemek

getirmek

1. Sayfayi c¢ikti alinacak hale

1. Klavye kisa yollarini kullanmak




3. Yazdirma Ayarlari

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 1 saat islemin Ogrenme Siiresi: 3/2 saat

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

ELEKTRIK

is

Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI 9

ISLEMIN ADI

Makro islemlerini yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Elektronik Tablolama Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Makro olusturmak

2. Makrolari ¢alistirmal

3. Makrolari bir nesneye atamak

4. Makro silmek

5. Makro guvenlik dizeyini
ayarlamak

1. Makro Kaydetmek

2. Makro Calistirma

3. Makrolari Bir Nesneye Atama
4. Makro Guvenligi

1. ihtiyaca uygun makrolari
olusturmak

1. Klavye kisa yollarini kullanmak

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 1 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 3/2 saat

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

ELEKTRIK

is

Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI

10

ISLEMIN ADI

Ozellestirme ayarlarini yapmak

YETERLIKLER

Elektronik tablolama programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

. Bilgisayar, Elektronik Tablolama Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Hizli erisim arag cubugunu
Ozellestirmek

2. Program segeneklerini
duzenlemek

3. Belge o6zelliklerini dizenlemek

4. Belgeyi sifreli kaydetmek

5. Belgeyi e-posta ile gdndermek

1. Hizh Erisim Ara¢ Cubugunu
Ozellestirmek
2. Program Secenekleri
a. Popller Kategorisi
b. Formdiller Kategorisi
c. Kaydet Kategorisi
d. Gelismis Kategorisi
3. Belge Ozellestirme
. Dosya Ozellikleri
. Belgeyi inceleme
. Belgeyi Tamamlama
. Uyumluluk Denetleyicisi
. Dosyayi Sifreleme
. e-Posta ile Dosya
Gdénderme

- D QO T QO

1. ihtiyaca uygun 6zellestirme
ayarlarini yapmak

1. Klavye kisa yollarini kullanmak

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Sure: 1 saat

islemin Ogrenme Siresi: 3/2 saat




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




MoDUL
MODULUN KODU
BOLUM
PROGRAM

DERS

SURE

KREDI

ON KOSUL
OGRETIM YONTEM
VE TEKNIKLERI

EGITIM-OGRETIM
ORTAMI
MODULUN AMACI

OGRENME HEDEFLERI

ICERIK
1. ARAYUz
1.1. Calisma Alani

1.2. Sunu Gortuntmleri

MODUL BiLGI FORMU
: SUNU HAZIRLAMA PROGRAMI

: ELEKTRIK VE ENERJI

. ELEKTRIK

. OFiS YAZILIMLARI

: 30/10

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

:Ogretim yontem ve teknikleri olarak, anlatim, géstererek
yaptirma, problem ¢ézme, soru-cevap, grup ¢alismasi,
uygulamali ¢caligma, arastirma ve bireysel 6gretim yontem
ve teknikleri uygulanabilir.

: Bilgisayar laboratuvari, sunu hazirlama yazilimi

:Ogrenci, bu modiille gerekli ortam saglandiginda; kelime
islemci programi ile belgeler hazirlayabilecektir.

: Bu modlille é6grenci;
1. Arayuzu kullanarak temel sunu islemlerini
yapabilecektir.
2. Slayt islemlerini yapabilecektir.
3. Tasarim dizenlemelerini yapabilecektir.
4. Nesne iglemlerini yapabilecektir.
5. Gosteri ayarlarini yapabilecektir.
6. Yazdirma ayarlarini yapabilecektir.
7. Ozellestirme islemlerini yapabilecektir.

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

2. SLAYT iSLEMLERI

2.1. Yeni Slayt Ekleme

2.2. Slayt Cogaltma
2.3. Slayt Silme

2.4. Slayt Gizleme veya Gdsterme
2.5. Farkh Bir Sunumdan Slayt Ekleme



2.6. Slayt Duzenini Degistirme
2.7. Fotograf Albimi 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 Ekleme
4.4.1. Sekilleri Tasima ve Boyutlandirma
4.4.2. Sekilleri Gruplandirma
4.4.3. Sekilleri Bigimlendirme
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. GOSTERiI AYARLARI

5.1. Gegis Efekti

5.2. Ozel Animasyon

5.3. Ozel Gosteri

5.4. Slayt Zamanlamasi

5.5. Kopruler ve Eylem Dugmeleri

6. YAZDIRMA AYARLARI

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

7. POWERPOINT’I OZELLESTIRMEK

7.1. Program Segenekleri )
7.2. Hizh Erisim Ara¢ Cubugu’nu Ozellestirmek

OLCME VE DEGERLENDIRME:

Programda kazandirilmasi amaglanan “Sunu Hazirlama Programini Kullanmak”
yeterligin degerlendiriimesinde asagidaki dlgme ve dederlendirme yéntemlerinden biri
veya birkac! kullanilabilir.

Birey/6grenciden beklenen davranigsin Ozelliklerine iliskin detayli bilgileri ve
odrenci performansinin eksik noktalarini belirlemek amaciyla kontrol listeleri
teknigi,

Birey/d6grencilere 6gretilen bilgi ve becerileri kazanip kazanmadigini ve gunlik
yasamla da iligkilendirebildiklerini ortaya koyan proje ddevleri teknigi,
Birey/6grencilere ¢cok sayida davranig ve beceriyi kisa surede ve daha ¢ok bilgi,
zihinsel beceriler ve yeteneklerin dlgliimesi i¢in ¢coktan se¢gmeli, klasik vb.

ACIKLAMALAR



ISLEM ANALiZ FORMU

MESLEGIN ADI

ELEKTRIK

is

Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI

ISLEMIN ADI

Temel sunu islemlerini yapmak

YETERLIKLER

Sunu hazirlama programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Sunu Hazirlama Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Office Dugmesini Kullanmak
2. Hizl erigim ara¢ gubugunu
kullanmak

3. Kaydirma gubugunu kullanmak

4. Yeni bir sunu olusturmak
5. Sunuyu kaydetmek

6. Varolan bir sunuyu agmak
7. Sunuyu kapatmak

1. Calisma alani

2. Sunu Goérunumleri

3. Temel Sunu islemleri
a. Yeni Bir Sunu Agma
b. Kayith Bir Sunu Agma
c. Sunu Kaydetme ve

Kapatma

d. Sunuyu Paketleme

1. Sunu hazirlama programi
ekraninin tim oézelliklerini
kullanmak

2. ihtiyaca uygun sunular
olusturmak

1. Klavye kisa yollarini kullanmak

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 1 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 4/1 saat

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

ELEKTRIK

is Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI 2

ISLEMIN ADI

Slayt islemlerini yapmak

YETERLIKLER

Sunu hazirlama programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Sunu Hazirlama Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

. Sunu icine yeni slayt eklemek

. Slayt kopyalamak

. Slayt tasimak

. Slayti gizlemek

. Gizli slayti gérunur hale
getirmek

. Slayt silmek

. Slayt duzenini degistirmek

. Fotograf albimu olusturmak

. Asil slayt olusturmak
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. Yeni Slayt Ekleme

. Slayt Cogaltma

. Slayt Silme

. Slayt Gizleme veya Gosterme
. Farkli Bir Sunudan Slayt

Ekleme

. Slayt Dlzeni
. Fotograf Albimu Olusturma

8. Asil Slayt

1. ihtiyaca uygun slaytlar
olusturmak
2. Slayt duzenini degistirmek

1. Klavye kisayollarini kullanmak

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 1 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 4/2 saat

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 ELEKTRIK

is

Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI | 3

ISLEMIN ADI

Tasarim dizenlemelerini yapmak

YETERLIKLER

Sunu hazirlama programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Sunu Hazirlama Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Sayfa yapisini diizenlemek
2. Slayt yonlendirmesini
ayarlamak
. Temalari kullanmak
. Temalara efekt vermek
. Tema renklerini dizenlemek
. Arkaplan dizenlemelerini
yapmak
. Hizalama ayarlarini
dizenlemek
8. Sayilari bicimlendirmek
9. Bicim boyacisini kullanmak
10. Kosullu bigimlendirme yapmak
11. Bigimlendirmeleri temizlemek

1. SayfaYapisi
2. Temalar
3. Arkaplan

(92062 B~ ¢V)
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1. ihtiyaca uygun slayt
yonlendirmesini se¢gmek

2. Temalari dizenlemek

3. istenen arkaplan
duzenlemelerini yapmak

1. Klavye kisa yollarini kullanmak

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Sure: 1 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 5/2 saat




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 ELEKTRIK

is Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI 4

ISLEMIN ADI

Nesne iglemlerini yapmak

YETERLIKLER Sunu hazirlama programini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, Sunu Hazirlama Programi

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI BILGI

BECERI

TUTUM

. Slayt icine metin eklemek 1. Metin Ekleme

. Slayt icine tarih-saateklemek 2. Metinleri Bigimlendirme

. Slayt icine simge eklemek 3. Tarih-Saat, Slayt Numarasi
. Slayt icine sekil eklemek veya Simge Ekleme

. Eklenen sekleri dizenlemek 4. Sekil Ekleme

. Slayt icine resim eklemek a. Sekilleri Tagsima

. Slayt icine ses dosasi eklemek b. Sekilleri Gruplandirma

. Slayt igcine goéruntu dosyasi c. Sekilleri Boyutlandirma
eklemek . Resim Ekleme
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9. Slayt icine tablo eklemek 6. Ses Dosyasi ve Film Ekleme
10. Slayt icine grafik eklemek 7. Tablo Ekleme
8. Excel Elektronik Tablosu
Ekleme

9. Grafik Ekleme

1. ihtiyaca uygun nesneleri
kullanmak

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Sure: 1 saat

islemin Ogrenme Siiresi: 5/2 saat

1. Klavye kisa yollarini kullanmak




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 ELEKTRIK is Ofis programlarini kullanmak
ISLEM NUMARASI 5 ISLEMIN ADI Gosteri ayarlarini yapmak
YETERLIKLER Sunu hazirlama programini kullanmak

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

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Slayt gecis efektlerini 1. Gegis Efekti Ozel Animasyon 1. ihtiyaca uygun fonksiyonu 1. Klavye kisa yollarini kullanmak
dizenlemek 3. Ozel Gosteri kullanmak
2. Ozel animasyonlar uygulamak | 4. Slayt Zamanlamasi
3. Slayt zamanlamasini 5. Koprtler ve Eylem Dugmeleri
duzenlemek

4. Képri eklemek
5. Eylem dugmelerini kullanmak

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 1 saat islemin Ogrenme Siiresi: 4/1 saat

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 ELEKTRIK is Ofis programlarini kullanmak
ISLEM NUMARASI 6 ISLEMIN ADI Yazdirma ayarlarini yapmak
YETERLIKLER Sunu hazirlama programini kullanmak

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

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Sayfa yapisini dizenlemek 1. Ustbilgi ve Altbilgi 1. ihtiyaca uygun grafik 1. Klavye kisa yollarini kullanmak
2. Ustbilgi ve altbilgi eklemek 2. Sunuya Onizleme olusturmak
3. Yazdirma ayarlarini yapmak 3. Yazdirma

4. Sunuyu yazdirmak

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yapti§i Siire: 1 saat islemin Ogrenme Siiresi: 4/1 saat

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 ELEKTRIK is Ofis programlarini kullanmak
ISLEM NUMARASI 7 ISLEMIN ADI Ozellestirme ayarlarini yapmak
YETERLIKLER Sunu hazirlama programini kullanmak

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

ISLEMIN STANDARDI

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Program seceneklerini 1. Program Secenekleri 1. Verileri ihtiyaca uygun sekilde | 1. Klavye kisa yollarini kullanmak
dizenlemek 2. Ara¢ Cubugunu Ozellestirme analiz etmek

2. Arag gubuklarini 6zellestirmek

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire: 1 saat islemin Ogrenme Siiresi: 4/1 saat

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




MODUL
MODULUN KODU
BOLUM
PROGRAM

DERS
SURE

KREDI

ON KOSUL
OGRETIM YONTEM
VE TEKNIKLERI

EGITIM-OGRETIM
ORTAMI
MODULUN AMACIH

OGRENME HEDEFLERI

ICERIK

MODUL BiLGI FORMU
: INTERNET

: ELEKTRIK VE ENERJI
: ELEKTRIK

: OFIS YAZILIMLARI
: 30/6
: 1 (1 modul (30 saat) = 1 AKTS kredisidir)

:Ogretim yontem ve teknikleri olarak, anlatim, gostererek
yaptirma, problem ¢ézme, soru-cevap, grup ¢alismasi,
uygulamali ¢caligma, arastirma ve bireysel 6gretim yontem
ve teknikleri uygulanabilir.

. Bilgisayar laboratuvari, web tarayici

:Ogrenci, bu modiille gerekli ortam saglandiginda; internet
ve e-posta yonetim programlarini kullanabilecektir.

: Bu modlille é6grenci;
1. Servis saglayicisi ayarlarini yaparak internet
baglantisini olusturabilecektir.
2. Internet tarayicisini kullanabilecektir.
3. E-posta islemlerini gerceklestirebilecektir.

4. Internet ortami i¢in gavenlik uygulamalarini
calistirabilecektir.

1. ISLETIM SISTEMINDE AG BAGLANTILARI

1.1.

Bilgisayar Ag Baglantisi

1.1.1. Kablolarin Bilgisayara Baglanmasi

1.2. Uzak Bilgisayar Baglantisinin Yapilmasi
1.2.1. PSTN Modemle Cevirmeli Baglanti Yapma
1.2.2. ADSL Modemle Cevirmeli Baglanti Yapma

1.3.

Bilgisayar Aginda Baglanti Kontroll

2. INTERNET VE TEMEL UYGULAMALAR

2.1. internet

2.1.1. internetin Tarihgesi
2.1.2. Turkiye'de Internetin Geligimi

2.2.
2.3.

Internete Baglanmak igin Kullanilan Yéntemler
Internet Kavramlari
2.3.1. TCP/IP

2.3.2. World Wide Web (www)
2.3.3. Web Tarayici (Web Browser)



2.4,

2.3.4. E-posta (E-mail)
2.3.5. Dosya Transfer Protokoll (FTP)
2.3.6. Metin Transferi Protokoll (HTTP)
2.3.7. Sohbet
2.3.8. HTML
2.3.9. Iinternet Adreslerindeki Kisaltmalar
2.3.10. Alan Adi (Domain)
Web Tarayici
2.4.1. Bir Web Sitesini Agmak
2.4.2. Bir Web Sitesini Kaydetmek
2.4.3. Sayfay! Yazdirma
2.4.4. Sik Kullanilanlar
2.4.5. Arama Motorlari
2.4.5.1. Arama Yapma
2.45.2. Arama Secenekleri
2.4.6. Resim ve Metin Kaydetme
2.4.7. Ozet Akiglari
2.4.8. Web Tarayici Segenekleri
2.4.8.1. Giris Sayfasi
2.4.8.2.  Gecgmis Klasori islemleri
2.4.8.3. Sekme Ayarlari
2.4.8.4. Otomatik Tamamlama Ayarlari

3. ELEKTRONIK POSTA iSLEMLERI

3.1
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

E-posta hesabi agilimasi
E-postalari ydnetmek
3.2.1. Baslangic¢ e-posta hesabi ayarlama
3.2.2. Yeni bir e-posta ekleme
3.2.3. E-posta hesabi silme
3.2.4. E-postalari okuma
3.2.5. E-posta eklerini agma
3.2.6. Yeni bir E-posta olusturma
3.2.7. E-posta iletisini yanitlama
3.2.8. E-posta ya dosya ekleme
3.2.9. E-postalari kategorilere ayirma
Kigilerin yonetilmesi
3.3.1. Kigi bilgisi olugturma
3.3.2. Kigi bilgilerini goruntileme, yazdirma
3.3.3. Kisi bilgilerini kategorilere ayirma
Gorevlerin yonetimi
3.4.1. Gorev tanimlama
3.4.2. Gorev guncelleme
3.4.3. Gdrevi tamamlama
3.4.4. Gorevi silme
Zamanin yonetilmesi
3.5.1. Randevular ekleme
3.5.2. Takvimleri paylastirma
3.5.3. Takvimi yazdirma

OLCME VE DEGERLENDIRME:

Programda kazandirilmasi amagclanan “internet
Programlarini  Kullanmak” vyeterligin degerlendiriimesinde asagidaki odlgcme ve
degerlendirme yontemlerinden biri veya birkagi kullanilabilir.

ve e-Posta YoOnetim



Birey/6grenciden beklenen davranisin o6zelliklerine iliskin detayl bilgileri ve
o6grenci performansinin eksik noktalarini belirlemek amaciyla kontrol listeleri
teknigi,

Birey/6grencilere 6gretilen bilgi ve becerileri kazanip kazanmadigini ve gunluk
yasamla da iliskilendirebildiklerini ortaya koyan proje ddevleri teknigi,
Birey/6grencilere ¢ok sayida davranis ve beceriyi kisa stirede ve daha ¢ok bilgi,
zihinsel beceriler ve yeteneklerin dlglimesi icin ¢oktan se¢gmeli, klasik vb.

ACIKLAMALAR



ISLEM ANALiZ FORMU

MESLEGIN ADI

ELEKTRIK

is

Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI

1

ISLEMIN ADI

internet baglantisini yapmak

YETERLIKLER

internet ve e-posta yénetim programlarini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

: Bilgisayar, Isletim Sistemi, Sebeke Hatti

ISLEMIN STANDARTI

: Normal telefon (PSTN) sebekesinde ve ADSL sebekesinde uzak bilgisayar
baglantisini hatasiz yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Ag baglantilarina girmek

2. Yeni ag baglantisi olusturmak

3. Ag 6zelliklerini dizenlemek

4. Servis Saglayici Ayarlarini
yapmak

1. Bilgisayar Ag Baglantisi
a. Kablolarin Bilgisayar
Baglanmasi
2. Uzak Bilgisayar Baglantisinin
Yapilmasi
a. PSTN Modemle Cevirmeli
Baglanti Yapma
b. ADSL Modemle Cevirmeli
Baglanti Yapma
3. Bilgisayar Aginda Baglanti
Kontrolu

1. isletim sistemini kullanma
2. Sebeke hattini baglamak

1. Planli olma

2. Duzenli olma

3. Sabirli olma

4. Titiz olma

5. Meslegi ile ilgili etik degerlere
sahip olma

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire:4 saat

islemin Ogrenme Siiresi:10/2 saat

NOT:




ISLEM ANALiZ FORMU

MESLEGIN ADI

ELEKTRIK

iS Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI 2

ISLEMIN ADI

internet Tarayici Programini Kullanmak

YETERLIKLER

internet ve e-posta yénetim programlarini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, isletim Sistemi, Internet Tarayici, Sebeke Hatt

MESL iSLEMIN STANDARTI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Internet tarayiciyi ¢alistirmak

2. Internet tarayici menulerini
dizenlemek

3. Internet ayarlarini yapmak

1. Internet ve Tarihgesi
2. Internet Hizmetleri ve
Internette Kullanilan Kavramlar
a. Internet ve Alan Adlari
b. Internet Hizmetleri
c. Internette Kullanilan
Terimler
3. Internet Tarayicisi
a. Internet Tarayicisi Program
Penceresi
b. Internet Sayfasindaki Ogeler
4. Internet Uzerinde Yapilan
islemler
a. Dosya Transferi ve FTP
ProtokolUu
b. Diske Kaydetme
5. internet ve Arama Motorlari

1. isletim sistemini kullanma
2. Internet tarayiciy kullanmak

1. Planli olma

2. Duzenli olma

3. Sabirli olma

4. Titiz olma

5. Meslegi ile ilgili etik degerlere
sahip olma




SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire:1 saat

islemin Ogrenme Siiresi:10/2 saat

NOT:




ISLEM ANALiZ FORMU

MESLEGIN ADI

ELEKTRIK

is

Ofis programlarini kullanmak

ISLEM NUMARASI

3

ISLEMIN ADI

E-posta yonetim programini kullanmak

YETERLIKLER

internet ve e-posta yénetim programlarini kullanmak

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Bilgisayar, internet baglantisi, E-posta ydnetim yazilimi

ISLEMIN STANDARTI

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI TUTUM

1. E-posta hesabi almak
2. E-postalari yonetmek
3. Kigileri ydbnetmek

4. Gorevleri Yonetmek
5. Zamani yonetmek

[ERN

. E-posta hesabi aciimasi
2. E-postalari ydonetmek
a. Baslangic e-posta hesabi
ayarlama
. Yeni bir e-posta ekleme
. E-posta hesabi silme
. E-postalari okuma
. E-posta eklerini agma
. Yeni bir E-posta olusturma
. E-posta iletisini yanitlama
. E-posta ya dosya ekleme
. E-postalari kategorilere
ayirma
3. Kigilerin yonetilmesi
a. Kisi bilgisi olusturma
b. Kisi bilgilerini gérintileme,
yazdirma

—JQ oD Q2O T

1. E-posta programini yonetmek | 1. Bilgi glvenligini saglamak
2. Bilgi alis verisi yapmak




c. Kisi bilgilerini kategorilere
ayirma
4. Gorevlerin yonetimi
a. Gorev tanimlama
b. Goérev guncelleme
c. Gorevi tamamlama
d. Gorevi silme
5. Zamanin yonetilmesi
a. Randevular ekleme
b. Takvimleri paylastirma
c. Takvimi yazdirma

SURE: Meslek Elemaninin islemi Yaptigi Siire:1 saat

islemin Ogrenme Siiresi:10/2 saat

NOT:




