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	AY
	HAFTA
	SAAT
	ÜNİTE
	KONU
	KAZANIM
	KAZANIM AÇIKLAMASI
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALAR

	EYLÜL
	1. Hafta:
08-12 Eylül
	2
	Kelime İşlemci
	1. Belge oluşturma işlemleri
	 İstenilen biçim ve düzende metin belgesi oluşturur.
	 Sayfa yapısı ayarlarını açıklar.
 Belge üzerinde yapılabilecek biçimlendirmeleri sıralar.
 Sayfa numarası biçimlendirme penceresini açıklar.
 İsimlendirme kurallarını açıklar.

	Uluslararası Temiz Hava Günü

	EYLÜL
	2. Hafta:
15-19 Eylül
	2
	Kelime İşlemci
	1. Belge oluşturma işlemleri
	 İstenilen biçim ve düzende metin belgesi oluşturur.
	 Sayfa yapısı ayarlarını açıklar.
 Belge üzerinde yapılabilecek biçimlendirmeleri sıralar.
 Sayfa numarası biçimlendirme penceresini açıklar.
 İsimlendirme kurallarını açıklar.

	İlköğretim Haftası Mevlid-i Nebî Haftası Öğrenciler Günü Gaziler Günü

	EYLÜL
	3. Hafta:
22-26 Eylül
	2
	Kelime İşlemci
	2. Belgedeki metni düzenleme işlemleri
	 Belgedeki metne istenilen biçim ve düzeni uygular.
	 Yazı biçimlendirme menüsünü açıklar.
 Paragraf biçimlendirme menüsünü açıklar.
 Stil oluşturma penceresindeki biçim menüsü seçeneklerini açıklar.
 Belgeler arasındaki stil aktarım adımlarını sıralar.

	

	EYLÜL
	4. Hafta:
29 Eylül-03 Ekim
	2
	Kelime İşlemci
	2. Belgedeki metni düzenleme işlemleri
	 Belgedeki metne istenilen biçim ve düzeni uygular.
	 Yazı biçimlendirme menüsünü açıklar.
 Paragraf biçimlendirme menüsünü açıklar.
 Stil oluşturma penceresindeki biçim menüsü seçeneklerini açıklar.
 Belgeler arasındaki stil aktarım adımlarını sıralar.

	Disleksi Haftası Dünya Disleksi Günü

	EKIM
	5. Hafta:
06-10 Ekim
	2
	Kelime İşlemci
	3. Belge denetim işlemleri
	 Belge içindeki metin diline uygun yazım denetimini yapar.
	 Yazım denetiminin neler olduğunu açıklar.
 İzleme seçeneklerini açıklar.

	Ahilik Kültürü Haftası

	EKIM
	6. Hafta:
13-17 Ekim
	2
	Kelime İşlemci
	3. Belge denetim işlemleri
	 Belge içindeki metin diline uygun yazım denetimini yapar.
	 Yazım denetiminin neler olduğunu açıklar.
 İzleme seçeneklerini açıklar.

	

	EKIM
	7. Hafta:
20-24 Ekim
	2
	Kelime İşlemci
	4. Belgeye tablo ekleme işlemleri
	 İstenilen satır sütun sayısınca tabloyu belgeye ekleyerek biçimlendirir.
	 Tablo ekleme yöntemlerini sıralar.
 Tablo özellikleri penceresinde bulunan sekmeleri açıklar.
 Seçili tablo üzerindeki sağ tuş menüsünü açıklar.

	

	EKIM
	8. Hafta:
27-31 Ekim
	2
	Kelime İşlemci
	4. Belgeye tablo ekleme işlemleri
	 İstenilen satır sütun sayısınca tabloyu belgeye ekleyerek biçimlendirir.
	 Tablo ekleme yöntemlerini sıralar.
 Tablo özellikleri penceresinde bulunan sekmeleri açıklar.
 Seçili tablo üzerindeki sağ tuş menüsünü açıklar.

	Cumhuriyet Bayramı

	KASIM
	9. Hafta:
03-07 Kasım
	2
	Kelime İşlemci
	5. Belgeye nesne ekleme işlemleri
	 İstenilen işe uygun nesneyi belgeye ekler.
	 Belgeye eklenebilecek nesnelerin neler olduğunu açıklar.
 Nesnelerin özelliklerini açıklar.
 Nesne ekleme işlem basamaklarını listeler.

	Kızılay Haftası Organ Bağışı ve Nakli Haftası Lösemili Çocuklar Haftası

	KASIM
	10. Hafta:
10-14 Kasım
	2
	1. Dönem Ara Tatili
	1. Dönem Ara Tatili
	1. Dönem Ara Tatili
	
	Atatürk Haftası Afet Eğitimi Hazırlık Günü Dünya Diyabet Günü

	KASIM
	11. Hafta:
17-21 Kasım
	2
	Kelime İşlemci
	5. Belgeye nesne ekleme işlemleri
	 İstenilen işe uygun nesneyi belgeye ekler.
	 Belgeye eklenebilecek nesnelerin neler olduğunu açıklar.
 Nesnelerin özelliklerini açıklar.
 Nesne ekleme işlem basamaklarını listeler.

	Dünya Felsefe Günü Dünya Çocuk Hakları Günü

	KASIM
	12. Hafta:
24-28 Kasım
	2
	Kelime İşlemci
	5. Belgeye nesne ekleme işlemleri
	 İstenilen işe uygun nesneyi belgeye ekler.
	 Belgeye eklenebilecek nesnelerin neler olduğunu açıklar.
 Nesnelerin özelliklerini açıklar.
 Nesne ekleme işlem basamaklarını listeler.

	Ağız ve Diş Sağlığı Haftası Öğretmenler Günü

	ARALIK
	13. Hafta:
01-05 Aralık
	2
	Elektronik Tablolama
	1. Elektronik tablo oluşturma işlemleri
	 İstenilen biçim ve düzende elektronik tablo oluşturur.
	 Yeni sayfa açma seçeneklerini sıralar.
 Sayfa yapısı ayarlarını açıklar.
 Hücre isimlendirmesini açıklar.
 Hücre veri tiplerini açıklar.
 Hücre hizalama seçeneklerini açıklar.

	Dünya Engelliler Günü Dünya Madenciler Günü Türk Kadınına Seçme ve Seçilme Hakkının Verilişi

	ARALIK
	14. Hafta:
08-12 Aralık
	2
	Elektronik Tablolama
	1. Elektronik tablo oluşturma işlemleri
	 İstenilen biçim ve düzende elektronik tablo oluşturur.
	 Yeni sayfa açma seçeneklerini sıralar.
 Sayfa yapısı ayarlarını açıklar.
 Hücre isimlendirmesini açıklar.
 Hücre veri tiplerini açıklar.
 Hücre hizalama seçeneklerini açıklar.

	Mevlana Haftası İnsan Hakları ve Demokrasi Haftası

	ARALIK
	15. Hafta:
15-19 Aralık
	2
	Elektronik Tablolama
	1. Elektronik tablo oluşturma işlemleri
	 İstenilen biçim ve düzende elektronik tablo oluşturur.
	 Yeni sayfa açma seçeneklerini sıralar.
 Sayfa yapısı ayarlarını açıklar.
 Hücre isimlendirmesini açıklar.
 Hücre veri tiplerini açıklar.
 Hücre hizalama seçeneklerini açıklar.

	Tutum Yatırım ve Türk Malları Haftası

	ARALIK
	16. Hafta:
22-26 Aralık
	2
	Elektronik Tablolama
	1. Elektronik tablo oluşturma işlemleri
	 İstenilen biçim ve düzende elektronik tablo oluşturur.
	 Yeni sayfa açma seçeneklerini sıralar.
 Sayfa yapısı ayarlarını açıklar.
 Hücre isimlendirmesini açıklar.
 Hücre veri tiplerini açıklar.
 Hücre hizalama seçeneklerini açıklar.

	Mehmet Akif Ersoyu Anma Haftası

	ARALIK
	17. Hafta:
29 Aralık-02 Ocak
	2
	Elektronik Tablolama
	2. Formül işlemleri
	 İstenilen hesaplama işlemini gerekli hücreler üzerinde formülleri kullanarak yapar.
	 Hesaplama operatörlerinin işlem öncelik sırasını açıklar.
 En sık kullanılan hazır fonksiyonlarımatematik metin tarih vs. sıralar.

	

	OCAK
	18. Hafta:
05-09 Ocak
	2
	Elektronik Tablolama
	2. Formül işlemleri
	 İstenilen hesaplama işlemini gerekli hücreler üzerinde formülleri kullanarak yapar.
	 Hesaplama operatörlerinin işlem öncelik sırasını açıklar.
 En sık kullanılan hazır fonksiyonlarımatematik metin tarih vs. sıralar.

	Enerji Tasarrufu Haftası

	OCAK
	19. Hafta:
12-16 Ocak
	2
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	
	

	OCAK
	20. Hafta:
19-23 Ocak
	2
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	
	

	OCAK
	21. Hafta:
26-30 Ocak
	2
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	
	

	ŞUBAT
	22. Hafta:
02-06 Şubat
	2
	Elektronik Tablolama
	2. Formül işlemleri
	 İstenilen hesaplama işlemini gerekli hücreler üzerinde formülleri kullanarak yapar.
	 Hesaplama operatörlerinin işlem öncelik sırasını açıklar.
 En sık kullanılan hazır fonksiyonlarımatematik metin tarih vs. sıralar.

	

	ŞUBAT
	23. Hafta:
09-13 Şubat
	2
	Elektronik Tablolama
	2. Formül işlemleri
	 İstenilen hesaplama işlemini gerekli hücreler üzerinde formülleri kullanarak yapar.
	 Hesaplama operatörlerinin işlem öncelik sırasını açıklar.
 En sık kullanılan hazır fonksiyonlarımatematik metin tarih vs. sıralar.

	

	ŞUBAT
	24. Hafta:
16-20 Şubat
	2
	Elektronik Tablolama
	3. Grafik işlemleri
	 Amaca uygun grafik türünü seçerek grafik oluşturur.
	 En sık kullanılan grafik türlerini açıklar.
 Grafik oluşturma işlem basamaklarını açıklar.
 Grafik biçimlendirme işlem basamaklarını açıklar.

	

	ŞUBAT
	25. Hafta:
23-27 Şubat
	2
	Elektronik Tablolama
	3. Grafik işlemleri
	 Amaca uygun grafik türünü seçerek grafik oluşturur.
	 En sık kullanılan grafik türlerini açıklar.
 Grafik oluşturma işlem basamaklarını açıklar.
 Grafik biçimlendirme işlem basamaklarını açıklar.

	Vergi Haftası Yeşilay Haftası

	MART
	26. Hafta:
02-06 Mart
	2
	Elektronik Tablolama
	3. Grafik işlemleri
	 Amaca uygun grafik türünü seçerek grafik oluşturur.
	 En sık kullanılan grafik türlerini açıklar.
 Grafik oluşturma işlem basamaklarını açıklar.
 Grafik biçimlendirme işlem basamaklarını açıklar.

	Girişimcilik Haftası

	MART
	27. Hafta:
09-13 Mart
	2
	Elektronik Tablolama
	3. Grafik işlemleri
	 Amaca uygun grafik türünü seçerek grafik oluşturur.
	 En sık kullanılan grafik türlerini açıklar.
 Grafik oluşturma işlem basamaklarını açıklar.
 Grafik biçimlendirme işlem basamaklarını açıklar.

	Bilim ve Teknoloji Haftası İstiklâl Marşının Kabulü ve Mehmet Akif Ersoyu Anma Günü

	MART
	28. Hafta:
16-20 Mart
	2
	2. Dönem Ara Tatili
	2. Dönem Ara Tatili
	2. Dönem Ara Tatili
	
	Tüketiciyi Koruma Haftası Türk Dünyası ve Toplulukları Haftası

	MART
	29. Hafta:
23-27 Mart
	2
	Elektronik Tablolama
	4. Belge çıktısı alma işlemleri
	 İstenilen formatta belgenin çıktısını alır.
	 Yazdırma penceresi seçeneklerini açıklar.
 Yazdırma alanı ayarlama işlemini açıklar.
 .Baskı önizleme işlemini açıklar.

	Orman Haftası Dünya Tiyatrolar Günü

	MART
	30. Hafta:
30 Mart-03 Nisan
	2
	Elektronik Tablolama
	4. Belge çıktısı alma işlemleri
	 İstenilen formatta belgenin çıktısını alır.
	 Yazdırma penceresi seçeneklerini açıklar.
 Yazdırma alanı ayarlama işlemini açıklar.
 .Baskı önizleme işlemini açıklar.

	Kütüphaneler Haftası Kanser Haftası Dünya Otizm Farkındalık Günü

	NISAN
	31. Hafta:
06-10 Nisan
	2
	Elektronik Tablolama
	4. Belge çıktısı alma işlemleri
	 İstenilen formatta belgenin çıktısını alır.
	 Yazdırma penceresi seçeneklerini açıklar.
 Yazdırma alanı ayarlama işlemini açıklar.
 .Baskı önizleme işlemini açıklar.

	Kanser Haftası Dünya Sağlık GününDünya Sağlık Haftası Kişisel Verileri Koruma Günü

	NISAN
	32. Hafta:
13-17 Nisan
	2
	Elektronik Tablolama
	4. Belge çıktısı alma işlemleri
	 İstenilen formatta belgenin çıktısını alır.
	 Yazdırma penceresi seçeneklerini açıklar.
 Yazdırma alanı ayarlama işlemini açıklar.
 .Baskı önizleme işlemini açıklar.

	Turizm Haftası

	NISAN
	33. Hafta:
20-24 Nisan
	2
	Elektronik Tablolama
	4. Belge çıktısı alma işlemleri
	 İstenilen formatta belgenin çıktısını alır.
	 Yazdırma penceresi seçeneklerini açıklar.
 Yazdırma alanı ayarlama işlemini açıklar.
 .Baskı önizleme işlemini açıklar.

	Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı

	NISAN
	34. Hafta:
27 Nisan-01 Mayıs
	2
	Sunu Hazırlama
	1. Sunu oluşturma işlemleri
	 İstenilen işe uygun içerik ve görselliğin bütünlük sağladığı sunular hazırlar.
	 Yeni sunu oluşturma seçeneklerini açıklar.
 Altüst bilgi penceresi seçeneklerini açıklar.
 Sayfa yapısı özelliklerini açıklar.
 Tema özelliklerini açıklar.
 Yazdır penceresi özelliklerini açıklar.

	Kûtül Amâre Zaferi

	MAYIS
	35. Hafta:
04-08 Mayıs
	2
	Sunu Hazırlama
	1. Sunu oluşturma işlemleri
	 İstenilen işe uygun içerik ve görselliğin bütünlük sağladığı sunular hazırlar.
	 Yeni sunu oluşturma seçeneklerini açıklar.
 Altüst bilgi penceresi seçeneklerini açıklar.
 Sayfa yapısı özelliklerini açıklar.
 Tema özelliklerini açıklar.
 Yazdır penceresi özelliklerini açıklar.

	Bilişim Haftası Trafik ve İlkyardım Haftası İş Sağlığı ve Güvenliği Haftası

	MAYIS
	36. Hafta:
11-15 Mayıs
	2
	Sunu Hazırlama
	2. Gelişmiş sunu oluşturma işlemleri
	 Görsel içeriği zengin dinamik sunular hazırlar.
	 Gösteri ayarla seçeneklerini açıklar.

	Engelliler Haftası Vakıflar Haftası

	MAYIS
	37. Hafta:
18-22 Mayıs
	2
	Sunu Hazırlama
	2. Gelişmiş sunu oluşturma işlemleri
	 Görsel içeriği zengin dinamik sunular hazırlar.
	 Gösteri ayarla seçeneklerini açıklar.

	Müzeler Haftası Atatürkü Anma ve Gençlik ve Spor Bayramı

	MAYIS
	38. Hafta:
25-29 Mayıs
	2
	Sunu Hazırlama
	3. Fotoğraf albümü oluşturma işlemleri
	 Fotoğrafları kullanarak gösteri dosyası oluşturur.
	 Fotoğraf albümü penceresi seçeneklerini açıklar.

	Etik Günü İstanbulun Fethi

	HAZIRAN
	39. Hafta:
01-05 Haziran
	2
	Sunu Hazırlama
	3. Fotoğraf albümü oluşturma işlemleri
	 Fotoğrafları kullanarak gösteri dosyası oluşturur.
	 Fotoğraf albümü penceresi seçeneklerini açıklar.

	Etik Günü Hayat Boyu Öğrenme Haftası

	HAZIRAN
	40. Hafta:
08-12 Haziran
	2
	Sunu Hazırlama
	3. Fotoğraf albümü oluşturma işlemleri
	 Fotoğrafları kullanarak gösteri dosyası oluşturur.
	 Fotoğraf albümü penceresi seçeneklerini açıklar.

	Etik Günü Çevre ve İklim Değişikliği Haftası

	HAZIRAN
	41. Hafta:
15-19 Haziran
	2
	Sunu Hazırlama
	3. Fotoğraf albümü oluşturma işlemleri
	 Fotoğrafları kullanarak gösteri dosyası oluşturur.
	 Fotoğraf albümü penceresi seçeneklerini açıklar.

	Etik Günü

	HAZIRAN
	42. Hafta:
22-26 Haziran
	2
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	
	Etik Günü



	Dersin Amacı
	

	Eğitim-Öğretim Ortam ve Donanımı
	Ortam Bilgisayar Laboratuvarı
Donanım Akıllı Tahta  Projeksiyon Cihazı Bilgisayar YazıcıTarayıcı Tablet gibi.

	Öğretim Teknikleri ve Yöntemleri
	Ortam Bilgisayar Laboratuvarı
Donanım Akıllı Tahta  Projeksiyon Cihazı Bilgisayar YazıcıTarayıcı Tablet gibi.

	Ölçme ve Değerlendirme
	Gözlem formu derecelendirme ölçeği ve dereceli puanlama anahtarı gibi ölçme araçlarından uygun olanlar seçilerek kullanılabilir. Bunun yanında öz değerlendirme ve akran değerlendirme formları

	Dersin Uygulanmasına İlişkin Açıklamalar
	

	Dersin Kazanımı
	

	Temrin Listesi
	Kelime İşlemci 1. Yeni bir sayfa oluşturur.
2. İstenilen özelliklerde sayfa yapısını düzenler.
3. İstenilen özellik veya şekle göre sayfa üzerinde belge biçimlendirme işlemlerini gerçekleştirir.
4. Belgeye istenilen biçimde sayfa numarası ekler.
5. Oluşturulmuş bir belgeyi isimlendirme kurallarına dikkat ederek kayıt eder.
6. İstenen özellik veya şekle göre metin üzerinde biçimlendirmeler yapar.
7. İstenilen özellik veya şekle göre paragraf biçimlendirme işlemlerini gerçekleştirir.
8. Biçimlendirme işlemlerini kolaylaştırmak için stiller oluşturur.
9. Başka bir belgedeki stili çalıştığı belgeye dahil eder.
10. Belgenin içeriğine göre dil ayarını yapar.
11. Belge üzerinde yazım ve dilbilgisi kontrolünü gerçekleştirir.
12. Belge üzerinde gerekli bölümlere açıklama kutuları ekler.
13. Belge üzerinde yapılan değişiklikleri görüntüleyip kabul işlemlerini gerçekleştirir.
14. Belge üzerinde yapılacak değişikliklere sınırlama getirir.
15. Belgeye gerekli satır ve sütun sayısında tabloyu ekler.
16. Tablonun hücre boyutlarını istenilen özelliğe göre ayarlar.
17. Hücre bölme-birleştirme işlemlerini gerçekleştirir.
18. Hücre içinde metin yönünü ayarlar.
19. Hücre içinde hizalama işlemini gerçekleştirir.
20. Tablo kenarlıklarını istenilen özellikte biçimlendirir.
21. Tablo metin arasındaki dönüşümleri yapar.
22. Belgeye nesne ekleme işlemini resim şekil metin kutusu simge vb. gerçekleştirir.
23. Eklenen nesneleri istenilen özelliklere göre biçimlendirir.
Elektronik Tablolama 1. Sayfa yapısı ile ilgili düzenlemeleri yapar.
2. Çalışma sayfa sekmeleri üzerinde işlemler yapar.
3. Verinin hücre içindeki hizalamayönlendirme işlemlerini gerçekleştirir.
4. Hücrenin satır yüksekliğisütun genişliğini istenilen ölçülere göre ayarlar.
5. Hücre birleştirme işlemlerini yapar.
6. Hücreye istenen özellikte kenar çizgisi uygular.
7. İstenilen satırsütunların sabitleme işlemini yapar.
8. Oluşturulmuş bir belgeyi isimlendirme kurallarına dikkat ederek kayıt eder.
9. İstenilen hücreler üzerinde istenilen işlem için formül yazımını gerçekleştirir.
10. Formül yazımını kolaylaştırmak için hazır fonksiyonları kullanır.
11. Formüllerdeki hata denetimi gerçekleştirir.
12. Sayfada istenilen grafik türünü oluşturur.
13. Grafiğin kullanacağı verileri seçer.
14. Grafik biçimlendirme işlemlerini gerçekleştirir.
15. Yazdırma alanını belirler.
16. Sayfalarda tekrar edecek satırsütunları belirler.
17. Belgeyi bağlı olan yazıcıya gönderir.
Sunu Hazırlama 1. Sunuya slayt eklemesilme işlemlerini gerçekleştirir.
2. Slaytlara altüst bilgi ekler.
3. Slayta resim ekler.
4. Slaytlara tema uygular.
5. Slaytlara geçiş animasyonları ekler.
6. Sunuyu gösteri formatında kayıt eder.
8. Hazırlanan sunuyu istenilen formata uygun çıktısını alır.
9.Slayta bilgisayardan ses dosyası ekler.
10.Slayta bilgisayardan video dosyası ekler.
11.Sunu içerisindeki slaytlar arasında köprü oluşturur.
12.Sunu dışındaki belgeler için köprü oluşturur.
13.Slaytın diğer slayta geçiş özelliklerini ayarlar.
14.Slayt içindeki öğelere özel animasyonlar uygular.
15.Slayt arka planını özelleştirir.
16.Fotoğraf albümünde kullanılacak resimleri tek bir klasörde toplar.
17.Fotoğrafları albüme ekler.
18.Albüme eklenen fotoğrafların sıralama işlemini gerçekleştirir.
19.Albüme eklenen fotoğrafların düzenleme işlemini gerçekleştirir.


	
* * Bu plan Talim Terbiye Kurulunun yayınladığı Çerçeve Öğretim Programı ve Ders Bilgi Formlarına göre hazırlanmıştır. Atatürkçülük konuları ile ilgili olarak Talim ve Terbiye Kurulu Başkanlığının 2104 ve 2488 sayılı Tebliğler Dergisinden yararlanılmıştır.
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