	2025-2026 EĞTİM-ÖĞRETİM YILI  .......................................................................... ADALET ALANI 10. SINIF  OFİS UYGULAMALARı(ADALET) DERSİ ÜNİTELENDİRLM YILLIK PLANI

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

	EYLÜL
	1. Hafta:
08-12 Eylül
	2
	
	Öğrenme Birimi 1. KELİME İŞLEMCİ
A. KELİME İŞLEMCİ PROGRAMINI TANIMAK 
1. Kelime İşlemci Programını Çalıştırmak
2. Çalışma Alanını Tanımak  

	Kelime işlemci programında program arabirimini oluşturan temel bileşeni tanır. 
	
	Uluslararası Temiz Hava Günü

	EYLÜL
	2. Hafta:
15-19 Eylül
	2
	
	B. DOSYA MENÜSÜ 
1. Yeni Dosya Açma 
2. Aktif Belgeyi Kaydetmek 
3. Kayıtlı Bir Belgeyi Açmak
4. Aktif Belgeleri Kapatmak 
5. Dosyaları Son Kullanılanlar Listesine Sabitlemek 
	Dosya menüsünü kullanır. 
	
	İlköğretim Haftası Mevlid-i Nebî Haftası Öğrenciler Günü Gaziler Günü

	EYLÜL
	3. Hafta:
22-26 Eylül
	2
	
	C. METİN BİÇİMLENDİRME
1. Seçme İşlemi
2. Metin Kopyalamak Kesmek ve Yapıştırmak 
3. Metin Biçimlendirmek 
	Metin işlemleri ve Paragraf biçimlendirme işlemlerini uygular. 
	
	

	EYLÜL
	4. Hafta:
29 Eylül-03 Ekim
	2
	
	4. Madde İşaretleri ve Numaralandırma
5. Paragraf Biçimlendirme 
Ç. STİLLER VE BELGELERDE GEZİNME
1. Stiller 
	Metin işlemleri ve Paragraf biçimlendirme işlemlerini uygular.
Still uygulamaları yapar. 
	
	Disleksi Haftası Dünya Disleksi Günü

	EKIM
	5. Hafta:
06-10 Ekim
	2
	
	2. Gezinti Bölmesini Kullanmak
3. Belge İçerisinde Metin Aramak 
4. Metin Bulmak ve Değiştirmek 
5. Git Komutunu Kullanmak 
	Still uygulamaları yapar. 
	
	Ahilik Kültürü Haftası

	EKIM
	6. Hafta:
13-17 Ekim
	2
	
	D. TABLO RESİM ŞEKİL VE GRAFİK EKLEME 
1. Tablolar ile Çalışma 
	Tablo Resim Şekil ve Grafikler ile çalışır. 
	
	

	EKIM
	7. Hafta:
20-24 Ekim
	2
	
	2. Resimler ve Çizimlerle Çalışmak
3. Grafikler ile Çalışma 
	Tablo Resim Şekil ve Grafikler ile çalışır. 
	
	

	EKIM
	8. Hafta:
27-31 Ekim
	2
	
	E. SAYFA DÜZENİ VE SAYFA GÖRÜNÜMLERİ
1. Sayfa Kenarlığı Oluşturma
2. Sayfa Rengi Değiştirme 
3. Sayfa Yapısının Ayarlanması 

1.Dönem 1.Sınav 
	Sayfa düzeni görünümlerini değiştirir. 
	
	Cumhuriyet Bayramı

	KASIM
	9. Hafta:
03-07 Kasım
	2
	
	4. Kenar Boşluklarının ve Kâğıt Boyutunun Belirlenmesi
5. Heceleme
6. Sütunlar 

	1. Dönem 1. Sınav Sayfa düzeni görünümlerini değiştirir. 
	
	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
	
	7. Üst Bilgi Alt Bilgi ve Sayfa Numarası Eklemek
8. Belge Görünümleri
9. Görüntüyü Yakınlaştırma veya Uzaklaştırma 
10. Programı Özelleştirme Seçenekler 
	Sayfa düzeni görünümlerini değiştirir. 
	
	Dünya Felsefe Günü Dünya Çocuk Hakları Günü

	KASIM
	12. Hafta:
24-28 Kasım
	2
	
	F. YAZIM DENETİMİ VE YAZDIRMA 
1. Yazım Denetimi ve Dilbilgisi Denetimi 
2. Sözcük Sayısı
3. Programı Dışa Aktar
4. Dosyayı Yazdırma İşlemleri 
	Yazım denetimi yaparak dokümanı yazdırır. 
	
	Ağız ve Diş Sağlığı Haftası Öğretmenler Günü

	ARALIK
	13. Hafta:
01-05 Aralık
	2
	
	2. ELEKTRONİK TABLOLAMA
A. ELEKTRONİK TABLOLAMA PROGRAMINI TANIMAK 
1. Çalışma Alanı 
2. Çalışma Kitabı İşlemleri 
	Elektronik tablolama programını kullanır. 
	
	Dünya Engelliler Günü Dünya Madenciler Günü Türk Kadınına Seçme ve Seçilme Hakkının Verilişi

	ARALIK
	14. Hafta:
08-12 Aralık
	2
	
	3. Veri İşlemleri
4. Formül Girişi 
	Elektronik tablolama programını kullanır. 
	
	Mevlana Haftası İnsan Hakları ve Demokrasi Haftası

	ARALIK
	15. Hafta:
15-19 Aralık
	2
	
	5. Operatörler
6. Otomatik Toplam 
	Elektronik tablolama programını kullanır. 
	
	Tutum Yatırım ve Türk Malları Haftası

	ARALIK
	16. Hafta:
22-26 Aralık
	2
	
	7. Mutlak Referans  Göreli Referans
8. Formül Kopyalama 
9. Hata Denetimi 
	Elektronik tablolama programını kullanır. 
	
	Mehmet Akif Ersoyu Anma Haftası

	ARALIK
	17. Hafta:
29 Aralık-02 Ocak
	2
	
	B. BİÇİMLENDİRME
1. Yazı Tipi Biçimlendirme 
2. Kenarlık Biçimlendirme 
3. Hücre Arka Planını Biçimlendirme  
1.Dönem 2.Sınav 
	Hücreleri ve çalışma sayfalarını biçimlendirir. 
	
	

	OCAK
	18. Hafta:
05-09 Ocak
	2
	
	4. Hizalama
5. Sayıları Biçimlendirme
6. Hücre Stilleri ve Otomatik Tablo Biçimlendirme
7. Koşullu Biçimlendirme 
	1. Dönem 2. Sınav Hücreleri ve çalışma sayfalarını biçimlendirir. 
	
	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
	
	8. Hücre İşlemleri 
9. Biçim Boyacısı ve Biçim Temizleme 
10. Satır ve Sütun İşlemleri 
11. Çalışma Sayfası İşlemleri 
	Hücreleri ve çalışma sayfalarını biçimlendirir. 
	
	

	ŞUBAT
	23. Hafta:
09-13 Şubat
	2
	
	C. VERİ KULLANIMI VE BAĞLANTI İŞLEMLERİ
1. Sayfalar ve Kitaplar Arası Veri Kullanımı 
2. Çalışma Kitabı Bağlantı İşlemleri
3. Dış Verilere Bağlanma 
4. Çalışma Kitaplarının Yan Yana Görüntülenmesi 
	Çalışma sayfaları ve kitapları ile çalışır. 
	
	

	ŞUBAT
	24. Hafta:
16-20 Şubat
	2
	
	Ç. GRAFİK İŞLEMLERİ
1. Grafik Oluşturma
2. Grafik Türleri
3. Grafik Elemanları 
	Grafikler oluşturur. 
	
	

	ŞUBAT
	25. Hafta:
23-27 Şubat
	2
	
	4. Grafik Boyutlandırma ve Taşıma 
5. Veri Ekleme ve Düzenleme İşlemleri
6. Grafik Biçimlendirme İşlemleri 
	Grafikler oluşturur. 
	
	Vergi Haftası Yeşilay Haftası

	MART
	26. Hafta:
02-06 Mart
	2
	
	D. FONKSİYONLAR
1. Tarih ve Saat Fonksiyonları 
2. Matematik Fonksiyonları 
3. İstatistiksel Fonksiyonlar 
	Fonksiyonlar ile çalışır. 
	
	Girişimcilik Haftası

	MART
	27. Hafta:
09-13 Mart
	2
	
	4. Metin Fonksiyonları
5. Mantıksal Fonksiyonlar
6. Arama ve Başvuru Fonksiyonları 
	Fonksiyonlar ile çalışır. 
	
	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
	
	E. VERİLERLE ÇALIŞMA 
1. Sıralama 
2. Filtreleme 
3. Veri Araçları 
	Verilerle çalışır. 
	
	Orman Haftası Dünya Tiyatrolar Günü

	MART
	30. Hafta:
30 Mart-03 Nisan
	2
	
	4. Veri Doğrulama
F. SAYFA AYARLARI VE YAZDIRMA İŞLEMLERİ 
1. Sayfa Ayarları 
2. Yazdırma İşlemleri 
2.Dönem 1.Sınav 
	Yazdırma işlemleri yapar. 
	
	Kütüphaneler Haftası Kanser Haftası Dünya Otizm Farkındalık Günü

	NISAN
	31. Hafta:
06-10 Nisan
	2
	
	3. SUNU HAZIRLAMA 
A. SUNU PROGRAMINI TANIMAK
1. Sunu Programını Çalıştırmak
2. Açılış Ekranı İle Çalışmak 
3. Yeni Bir Sunu Açmak 
	2. Dönem 1. Sınav Sunu hazırlama programı tanır. 
	
	Kanser Haftası Dünya Sağlık GününDünya Sağlık Haftası Kişisel Verileri Koruma Günü

	NISAN
	32. Hafta:
13-17 Nisan
	2
	
	4. Çalışma Alanı
5. Sunuyu Kaydetmek 
6. Sunuyu Kapatmak 
7. Kayıtlı Bir Sunuyu Açmak 
	Sunu hazırlama programı tanır. 
	
	Turizm Haftası

	NISAN
	33. Hafta:
20-24 Nisan
	2
	
	8. Farklı Kaydet Komutu
9. Programı Kapatmak 
B. SLAYTLARLA ÇALIŞMAK 
1. Yeni Slayt Eklemek 
	Sunu hazırlama programı tanır.
Slaytla çalışır. 
	
	Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı

	NISAN
	34. Hafta:
27 Nisan-01 Mayıs
	2
	
	2. Slayt Düzenini Değiştirmek 
3. Slayt Çoğaltmak
4. Slayt Silmek 
5. Slayt Gizlemek veya Göstermek 

	Slaytla çalışır. 
	
	Kûtül Amâre Zaferi

	MAYIS
	35. Hafta:
04-08 Mayıs
	2
	
	6. Fotoğraf Albümü Oluşturmak 
7. Farklı Bir Sunudan Slayt Eklemek
8. Asıl Slayt Oluşturmak 
	Slaytla çalışır. 
	
	Bilişim Haftası Trafik ve İlkyardım Haftası İş Sağlığı ve Güvenliği Haftası

	MAYIS
	36. Hafta:
11-15 Mayıs
	2
	
	C. SLAYT TASARIMI YAPMAK
1. Temalarla Çalışmak 
2. Slayt Boyutu Ayarlarını Yapmak
3. Arka Plan Ayarlarını Yapmak 
	Slayt tasarımı yapar. 
	
	Engelliler Haftası Vakıflar Haftası

	MAYIS
	37. Hafta:
18-22 Mayıs
	2
	
	4. Sunu Görünümleri
5. Kayıt Türü Seçenekleri
Ç. SLAYT NESNELERİ İLE ÇALIŞMAK 
1. Üst Bilgi Ve Alt Bilgi Düzenleme
2. NesneŞekil Eklemek ve Biçimlendirmek 
	Slayt tasarımı yapar.
Slayt nesneleri ile çalışır. 
	
	Müzeler Haftası Atatürkü Anma ve Gençlik ve Spor Bayramı

	MAYIS
	38. Hafta:
25-29 Mayıs
	2
	
	3. Metin - Metin Kutusu Eklemek ve Biçimlendirmek
4. Resim Çevrimiçi Resim ve 3B Model Eklemek 
5. Ses ya da Ses Dosyası Eklemek
6. Video Eklemek  

	Slayt nesneleri ile çalışır. 
	
	Etik Günü İstanbulun Fethi

	HAZIRAN
	39. Hafta:
01-05 Haziran
	2
	
	7. Bağlantı Eklemek 
8. Ekran Kaydı Oluşturmak 
D. GÖSTERİ AYARLARINI YAPMAK 
1. Slayt Geçişleri Eklemek 
2. Dönüşüm Geçişini Uygulama 
	2. Dönem 2. Sınav Slayt nesneleri ile çalışır.
Gösteri ayarlarını yapar. 
	
	Etik Günü Hayat Boyu Öğrenme Haftası

	HAZIRAN
	40. Hafta:
08-12 Haziran
	2
	
	3. Metin ya da Nesnelere Animasyon Eklemek
4. Tetikleyici ve Gecikme Süresini Kullanmak 
5. Slayt Gösterisi Sekmesi ile Çalışmak 
6. Zamanlama Provası Ayarlamak 
2.Dönem 2.Sınav 
	Gösteri ayarlarını yapar. 
	
	Etik Günü Çevre ve İklim Değişikliği Haftası

	HAZIRAN
	41. Hafta:
15-19 Haziran
	2
	
	E. YAZDIRMA VE DIŞA AKTARMA İŞLEMLERİ
	Program seçenekleri ile çalışır. 
	
	Etik Günü

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



	Dersin Amacı
	

	Eğitim-Öğretim Ortam ve Donanımı
	Bilgisayar projeksiyon veya akıllı tahta ofis programları tablo örnekleri matbu evraklar sunu örnekleri 

	Öğretim Teknikleri ve Yöntemleri
	Anlatım gösterip yaptırma soru cevap grup çalışması beyin fırtınası uygulama 

	Ölçme ve Değerlendirme
	

	Dersin Uygulanmasına İlişkin Açıklamalar
	

	Dersin Kazanımı
	

	Temrin Listesi
	

	
* * 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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18.11.2025
 UYGUNDUR

......................................
Okul Müdürü



