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!] İskân politikasının lişi ve şenlikAlanındaki Gelişmeler

	EYLÜL
	21.09. 2017


	2
	



Kelime işlemci ara yüzünü kullanarak belge işlemlerini yapabilme



Atatürk’ün Milli Eğitime verdiği önem
	MODÜL 1 : KELİME İŞLEM PROGRAMI

A. BELGE İŞLEMLERİ
1. Arayüz ve Görünüm Ayarları
2. Temel Belge İşlemleri 
3. Temel Yazım İşlemleri
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	

	EYLÜL
	28.09.2017

	
2
	Biçimlendirme işlemlerini yapabilme
	B. BİÇİMLENDİRME          
1. Metin Biçimlendirme
2. Paragraf Biçimlendirme
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	EKİM
	05.10.2017


	2
	Biçimlendirme işlemlerini yapabilme
	1. Belge Biçimlendirme
 2. Stiller
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	EKİM
	12.10. 2017


	2
	Belge denetimini yapabilme
	C. BELGE DENETİMİ   
1. Dil Ayarları        2. Yazım ve Dilbilgisi 
3. Heceleme          4. Sözcük Sayımı 
5. Eşanlamlı Sözcükleri Bulma
6. Otomatik Düzelt     7. Açıklama Ekleme
8. Değişiklikleri İzleme      9. Belge Karşılaştırma 
10. Belge Koruma
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	EKİM
	19.10.2017



	2
	Sayfa düzenlemesini yaparak yazdırma işlemlerini gerçekleştirme
	D. SAYFA YAPISI  
1. Kapak Sayfası         2. Üstbilgi- Altbilgi
3. Belge Görünümü     4. Sayfa Yapısı Ayarları 
5. Belgeyi Yazdırma
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	EKİM
	26.10.2017



	2
	


Tablo işlemlerini yapabilme


	E. TABLO İŞLEMLERİ 
1. Tablo Ekleme        2. Hücre Boyutunu Ayarlama
3. Metin Yönünü Değiştirme 
4. Tablo Hücrelerini Birleştirme
5. Tablo Hücrelerini Bölme     6. Tablo Bölme 
7. Tablo Verilerini Hizalama
8. Tablo İçindeki Verileri Sıralama
9. Hücre Kenar Boşluklarını Ayarlama
10. Tablo Silme       11. Hücre, Satır ya da Sütun Silme
12. Tablo Başlıklarını Her Sayfada Yineleme 
13. Metni Tabloya Dönüştürme 
14. Tabloyu Metne Dönüştürme
15. Tablo Tasarımını Değiştirme 
16. Tabloda Formülleri Kullanma

29 Ekim Cumhuriyet Bayramı ve Atatürk’ün Cumhuriyetçilik ilkesi
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	

	KASIM
	02.11. 201709


	2
	Nesne işlemlerini yapabilme
	F. NESNE İŞLEMLERİ
1. Resim Ekleme     2. Şekil Ekleme     3. Grafik Ekleme 
4. Simge veya Denklem Ekleme   5. Metin Kutusu Ekleme
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	KASIM
	09.11. 2017


	2
	Nesne işlemlerini yapabilme
	6. WordArt Ekleme 
7. Örnek Organizasyon Şeması

10 Kasım Atatürk’ü anma haftası ve Atatürk’ün hayatı
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	1.SINAV

	KASIM
	16.11. 2017

	2
	Kelime işlemcinin ileri işlevlerini kullanabilme
	G. GELİŞMİŞ ÖZELLİKLER 
1. Başvurular
2. Çoklu Belgeler
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	KASIM 
	23.11. 2017


	2
	Araç çubuklarını ve menüleri özelleştirebilme

	H. ÖZELLEŞTİRME  
1. Hızlı Erişim Çubuğunu Özelleştirme
2. Otomatik Kurtarma Seçenekleri 
3. Belge Özelleştirme
     Belge Özellikleri Ekleme
24 Kasım Öğretmenler günü ve önemi
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	ARALIK
	07.12.2017
	2
	Veri işlemlerini yapabilme
	B. VERİ İŞLEMLERİ 
1. Verileri Değiştirme
2. Farklı Seçim Teknikleri 
3. Veri ve Hücre Silme
4. Satır ve Sütun İşlemleri 
5. Taşımak ve KopyalamaER
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	KASIM
	30.11. 2017

	2
	Elektronik tablolama yazılımı çalışma alanı düzenlemelerini yapabilme
	MODÜL-2 ELEKTRONİK TABLOLAMA


A. ÇALIŞMA ALANI 
1. Arayüz 
2. Çalışma Kitabı İşlemleri 
3. Sayfalar
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	ARALIK
	14.12.2017

	2
	Araç çubuklarını ve menüleri özelleştirebilme
	    Belgeyi İnceleme 
    Belgeyi Şifreleme
    Dijital İmza Ekleme
    Son Olarak İşaretleme
    Uyumluluk Denetleyicisi
    Belgeyi E-Posta ile Gönderme
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	


	ARALIK
	21.12. 2017

	2
	Veri işlemlerini yapabilme
	6. Otomatik Tamamlama 
7. Otomatik Doldur 
8. Özel Listeler
9. Açıklama Ekleme
10. Bul/Değiştir/Git
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	


2.SINAV



	ARALIK


OCAK



	28.12. 2017

	

2




	Biçimlendirme işlemlerini yapabilme
	C. BİÇİMLENDİRME İŞLEMLERİ
1. Hücreleri Biçimlendirme
2. Hücre Stilleri 
3. Tabloyu Otomatik Biçimlendirme
4. Koşullu Biçimlendirme
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	OCAK
	04.01.2018


	2
	Sayfa ayarlarını yaparak sayfayı yazdırabilme
	D. SAYFA AYARLARI VE YAZDIRMA 
1. Sayfa Ayarları 
2. Pencere Ayarları 
3. Yazdırma Ayarları
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	







	
OCAK
	11.01. 2018


	2
	Formül işlemlerini yapabilme
	E. FORMÜLLER    
1. Formül Girişi 
2. Hesaplama Operatörleri 
3. Formülleri Kopyalama
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	

	OCAK
	18.01. 2018

	2
	Formül işlemlerini yapabilme
	4. Hücre ve Aralık Adlandırma
5. Mutlak Referans
6. Formüllerde Hata Denetimi
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	





2017—2018 EĞİTİM—ÖĞRETİM YILI I.YARIYIL TATİLİ ( 19 Ocak 2017 —5 Şubat 2018 arası)
	ŞUBAT
	08.02. 2018

	2
	Fonksiyon işlemlerini yapabilme
	F. FONKSİYONLAR  
1. Matematiksel Fonksiyonlar 
2. İstatistiksel Fonksiyonlar 
3. Metinsel Fonksiyonlar
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	ŞUBAT
	15.02. 2018

	2
	Fonksiyon işlemlerini yapabilme
	4. Tarih Fonksiyonları 
5. Mantıksal Fonksiyonlar
6. Arama ve Başvuru Fonksiyonları 
7. Bilgi Fonksiyonları
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	ŞUBAT
	22.02. 2018


	2
	Grafik işlemlerini yapabilme
	G. GRAFİK İŞLEMLERİ  
1. Grafik Oluşturma
2. Grafik Türleri 
3. Grafik Seçenekleri 
4. Grafikleri Biçimlendirme
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	MART
	01.03. 2018

	2
	Verilerin analizini yapabilme
	H. VERİ ANALİZİ  
1. Sıralama   2. Filtreleme   3. Alt Toplam 
4. Veri Doğrulama    5. Özet Tablo
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	
MART
	08.03. 2018



	2
	Verilerin analizini yapabilme
	6. Verileri Gruplandırma
7. Veri Tablosu 
8. Yinelenen Verileri Kaldırma
9. Verileri Birleştirme
10. Metni Sütunlara Dönüştürme
11. Dış Veri Alma
12. Senaryolar 
13. Hedef Arama
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	

	
MART
	15.03. 2018



	2
	Makro işlemlerini yapabilme
	İ. MAKROLAR 
1. Makro Kaydetme
2. Makro Çalıştırma 
3. Makroları Bir Nesneye Atama
   4. Makro Güvenliği 

18 Mart Çanakkale Destanı
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	
MART
	22.03. 2018


	2
	Araç çubuklarını ve menüleri özelleştirebilme
	J. ÖZELLEŞTİRME 
1. Hızlı Erişim Araç Çubuğunu Özelleştirme
2. Program Seçenekleri 
3. Belge Özelleştirme
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	

MART 
	29.03. 2018
	2
	Çalışma alanı düzenlemelerini yapabilme
	MODÜL-3 SUNU HAZIRLAMA


A. ARAYÜZ  
1. Çalışma Alanı
2. Sunu Görünümleri 
3. Temel Sunu İşlemleri
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma




	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar



	
1.SINAV



	
 NİSAN
	05.04. 2018

	2
	Slâyt işlemlerini yapabilme
	B. SLAYT İŞLEMLERİ 
1. Yeni Slayt Ekleme
2. Slayt Çoğaltma
3. Slayt Silme
4. Slayt Gizleme veya Gösterme
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	NİSAN
	12.04. 2018

	2
	Slâyt işlemlerini yapabilme
	5. Farklı Bir Sunumdan Slayt Ekleme
6. Slayt Düzenini Değiştirme
7. Fotoğraf Albümü Oluşturma
8. Asıl Slayt Oluşturma
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	

NİSAN
	19.04. 2018

	2
	Tasarım düzenlemelerini yapabilme

	C. TASARIM 
1. Sayfa Yapısı
2. Temalar
3. Arkaplan

23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	
NİSAN
	26.04. 2018


	2
	Nesne işlemlerini yapabilme
	D. SLÂYT NESNELERİ  
1. Metin Ekleme
2. Metinleri Biçimlendirme
3. Tarih-Saat, Slayt Numarası veya Simge Ekleme
4. Şekil Ekleme
5. Resim Ekleme
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	MAYIS
	03..05. 2018


	2
	Nesne işlemlerini yapabilme
	6. Ses Dosyası ve Film Ekleme
7. Tablo Ekleme
8. Elektronik Tablo Ekleme
9. Grafik Ekleme
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	
MAYIS
	10.05. 2018


	2
	Gösteri ayarlarını yapabilme
	E. GÖSTERİ AYARLARI 
1. Geçiş Efekti
2. Özel Animasyon
3. Özel Gösteri
4. Slayt Zamanlaması
5. Köprüler ve Eylem Düğmeleri
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	
MAYIS
	17.05. 2018


	2
	Yazdırma ayarlarını yapabilme 
Araç çubuklarını ve menüleri özelleştirmek.
	F. YAZDIRMA AYARLARI 
1. Üstbilgi ve Altbilgi Ekleme
2. Önizleme 3. Yazdırma
G. ÖZELLEŞTİRME 
1. Program Seçenekleri
2. Hızlı Erişim Araç Çubuğu’nu Özelleştirmek

19 Mayıs Atatürk’ü Anma ve Gençlik ve Spor Bayramı
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma

	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	




2.SINAV




	

MAYIS
	24.05. 2018

	2
	Servis sağlayıcısı ayarlarını yaparak internet bağlantısını yapabilme
	MODÜL-4 İNTERNET VE E-POSTA YÖNETİMİ

A. İNTERNET VE TEMEL UYGULAMALAR 
a. İnternet 
2. İnternete Bağlanmak İçin Kullanılan Yöntemler 
3. İnternet Kavramları
	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



	
MAYIS 
	31.05. 2018


	2
	Servis sağlayıcısı ayarlarını yaparak internet bağlantısını yapabilme
	4. Web Tarayıcı

	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	





	
HAZİRAN
	07.06. 2018

	2
	E-posta işlemlerini yapabilecektir.


E-posta yönetim yazılımlarını kullanabilme

	B. ELEKTRONİK POSTA İŞLEMLERİ 
1. Bir e-posta Adresi Alma
2. E-posta Gönderme, Okuma ve Silme
3. E-posta Yanıtlama ve İletme
4. E-posta Ayarlarını Güncelleştirme
5. Sohbet Yazılımları
C. E-POSTA YÖNETİM YAZILIMI 
1. E-posta Hesabı Oluşturma ve Yönetme
2. E-posta İletileri ile Çalışma
3. E-posta İleti Seçeneklerini Değiştirme
4. E-postaları Düzenleme     5. Takvimi Yönetme
6. Kişiler Klasörü ile Çalışma   7. Görevler

	Anlatma,
Soru cevap
gösterip yaptırma
	Tahta kalem, Modüller, Bilgisayar
	



