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Bilgisayarda yazı yazar 1.F KLAVYE -1 (32 SAAT)
OTURUŞ VE DURUŞU AYARLAMA

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Bilgisayarda yazı yazar OTURUŞ VE DURUŞU AYARLAMA (devamı)
Oturuş Şekli, Kolların Duruşu, Ellerin Duruşu, Parmakların Duruşu, Ayakların
Duruşu, UYGULAMA FAALİYETİ

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Bilgisayarda yazı yazar Oturuş Şekli, Kolların Duruşu, Ellerin Duruşu, Parmakların Duruşu, Ayakların
Duruşu, UYGULAMA FAALİYETİ (devamı)
HARF TUŞLARINI KULLANMAK
Parmakları Temel Sıraya Yerleştirme

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar



Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması
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Bilgisayarda yazı yazar Parmakları Temel Sıraya Yerleştirme (devamı)
Klavyede Bulunan Sıralar, Aralık Çubuğu, Enter Tuşu

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Bilgisayarda yazı yazar Klavyede Bulunan Sıralar, Aralık Çubuğu, Enter Tuşu (devamı)
Temel Sıra Harfleri (U,İ,E,A,Ü,T,K,M,L,Y)

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  N
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Bilgisayarda yazı yazar Temel Sıra Harfleri (U,İ,E,A,Ü,T,K,M,L,Y) (devamı)
Temel Sıra Dışındaki Harfler
UYGULAMA FAALİYETİ

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Bilgisayarda yazı yazar UYGULAMA FAALİYETİ (devamı)
KLAVYEDE NOKTALAMA İŞARETLERİNİN YERLERİ VE TUŞLANMASI

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Bilgisayarda yazı yazar KLAVYEDE NOKTALAMA İŞARETLERİNİN YERLERİ VE TUŞLANMASI
(devamı)
Shift Tuşu, Nokta Tuşu, Virgül Tuşu, İki Nokta, Noktalı Virgül, Ünlem İşareti,
Parantez İşareti, Tire Tuşu, İnceltme İşareti

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

1. Modül Sınavı
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Bilgisayarda yazı yazar 2.F KLAVYE -2 (32 SAAT) Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Bilgisayarda yazı yazar 2.F Klavye -2 (devamı)
SAYI TUŞLARININ YERLERİ VE TUŞLANMASI

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar



Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması
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Bilgisayarda yazı yazar SAYI TUŞLARININ YERLERİ VE TUŞLANMASI (devamı)
0 SAYI TUŞU:, 2 SAYI TUŞU:, 3 SAYI TUŞU:, 4 SAYI TUŞU:, 5 SAYI
TUŞU:, 6 SAYI TUŞU:, 7 SAYI TUŞU:, 8 SAYI TUŞU:, 9 SAYI TUŞU:

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Bilgisayarda yazı yazar 0 SAYI TUŞU:, 2 SAYI TUŞU:, 3 SAYI TUŞU:, 4 SAYI TUŞU:, 5 SAYI
TUŞU:, 6 SAYI TUŞU:, 7 SAYI TUŞU:, 8 SAYI TUŞU:, 9 SAYI TUŞU:
(devamı)
UYGULAMA FAALİYETİ

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Bilgisayarda yazı yazar UYGULAMA FAALİYETİ (devamı)
YARDIMCI TUŞLAR
Atatürkçülük -- Atatürk'ün Hayatı

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

       
 4 Bilgisayarda yazı yazar YARDIMCI TUŞLAR (devamı) Anlatım CD, video, televizyon,

Bilgisayar, Slaytlar
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Ctrl Tuşu:, Alt Tuşu:, Alt Gr Tuşu:, Esc Tuşu:, Tab(Sekme) Tuşu:, Caps Lock
Tuşu, Enter Tuşu:, Delete(Silme) Tuşu:, End Tuşu:, Home Tuşu:

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

  M
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Bilgisayarda yazı yazar Ctrl Tuşu:, Alt Tuşu:, Alt Gr Tuşu:, Esc Tuşu:, Tab(Sekme) Tuşu:, Caps Lock
Tuşu, Enter Tuşu:, Delete(Silme) Tuşu:, End Tuşu:, Home Tuşu: (devamı)
Insert Tuşu:, Page Up Tuşu:, Page Down Tuşu:, UYGULAMA FAALİYETİ:

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Bilgisayarda yazı yazar Insert Tuşu:, Page Up Tuşu:, Page Down Tuşu:, UYGULAMA FAALİYETİ:
(devamı)

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

2. Modül Sınavı
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
3.EKRAN OKUYUCU PROGRAMI (64 SAAT) Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Grup Çalışması
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
3.Ekran Okuyucu Programı (devamı) Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
Ekran Okuyucu Programı Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
Ekran Okuyucu Programı (devamı) Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  M
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
Programın kurulumu, Dil desteği Anlatım

Beyin Fırtınası

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
Programın kurulumu, Dil desteği (devamı) Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
Biçimlendirme bildirimleri Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
Biçimlendirme bildirimleri (devamı) Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
Fare altındaki metnin otomatik bildirimi ve sesle gösterimi Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
Fare altındaki metnin otomatik bildirimi ve sesle gösterimi (devamı)
Atatürkçülük -- Atatürkçü Düşüncede Yer Alan Temel Fikirleri Kapsayan Bazı
Konular

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
USB den çalıştırma, Web tarayıcı desteği, Ofis programları desteği Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
USB den çalıştırma, Web tarayıcı desteği, Ofis programları desteği (devamı) Anlatım

Beyin Fırtınası

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
Sohbet programları desteği Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
Sohbet programları desteği (devamı) Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
Arayüz desteği, Konuşan kurulum aracı, Uygulama Faaliyeti, Uygulama
Faaliyeti

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar



Tartışma

Grup Çalışması
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Sesli okunan ekran ile kişisel
bilgisayarı tüm fonksiyonları ile

kullanır
Arayüz desteği, Konuşan kurulum aracı, Uygulama Faaliyeti, Uygulama
Faaliyeti (devamı)

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

3. Modül Sınavı

  H
az

ira
n

  0
8.

06
.2

02
1

   
 4

Bilgisayar, temel donanım ve
programlarını kullanır 4.BİLGİSAYAR KULLANMA (32 SAAT)

Bilgi Teknolojisinin Temel Kavramları
Donanım yazılım bilişim teknolojisi
Bilgi ve iletişim teknolojisi ürünlerinin tanıtımı
Bilgisayar çeşitleri, Ana bilgisayar, Mini bilgisayar, Ağ (network) bilgisayarı,
Kişisel bilgisayar, Diz üstü bilgisayar
Bilgisayarlar arasındaki farklılıklar
Kapasite, Hız, Mimari
Bilgi Teknolojisi ve Toplum
Değişen bir dünya, Bilgi toplumu kavramı, Bilgi otoyolu kavramı
Elektronik ticaret kavramı
İyi bir çalışma ortamı
İyi bir çalışma ortamının faydaları
Bilgisayarda çalışırken çalışmaya ara vermenin önemi
Ekran, Koltuk, Klavyeyi yerleştirme, Yeterli ışık, Havalandırma, Sağlık ve
güvenlik

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Bilgisayar, temel donanım ve
programlarını kullanır Ekran, Koltuk, Klavyeyi yerleştirme, Yeterli ışık, Havalandırma, Sağlık ve

güvenlik (devamı)
Elektrik kablolarının güvenilirliği
Güç noktalarının (prizleri) fazla yüklenmesini önleme
Hatalı kullanıma bağlı ağrılar
Hatalı kullanıma bağlı göz problemleri
Duruş bozuklukları
Donanım Birimleri

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar



Merkezî işlem birimi
Merkezî işlem birimi kavramı
Merkezî işlem birimi hız kavramı
Aritmetik mantık birimi, Kontrol birimi
Ön bellek (cache memory) ve hızlı hafıza erişimi
Giriş (input) araçları, Fare ve kullanımı, Klavye ve kullanımı, Tarayıcı
Dokunmatik altlık (touchpad)

Tartışma

Grup Çalışması

  H
az

ira
n

  1
0.

06
.2

02
1

   
 4

Bilgisayar, temel donanım ve
programlarını kullanır Dokunmatik altlık (touchpad) (devamı)

Oyun çubuğu (joystick), Çıkış (output) araçları, Ekran, Yazıcı, Çizici (plotter),
Hoparlör
Konuşma sentezleyici (speech synthesizer)
Hafıza ölçümü
Bilgisayar hafıza ölçü birimleri
Ölçü birimleri işlemleri, Hafıza çeşitleri
Rastgele erişim belleği (RAM)
Salt okunur bellek (ROM), Hafıza depolama araçları, Hard disk, Zip disk
Bellek kartları (SD,CF, MMC, memory stick)
Taşınabilir bellek (USB, flash memory)
CD-ROM, DVD-ROM, Disket
Hafıza depolama araçlarının hız, maliyet ve kapasite bakımından
karşılaştırılması
Bilgisayar performansı, CPU hızı, RAM bellek büyüklüğü
Sabit disk (hard disk) hız ve kapasitesi

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Bilgisayar, temel donanım ve
programlarını kullanır Sabit disk (hard disk) hız ve kapasitesi (devamı)

Yazılım
Yazılım çeşitleri
İşletim sistemi yazılımları
Uygulama yazılımları, Programlama dilleri
Güvenlik, Telif Hakları ve Hukuk
Güvenlik
Dosyaların taşınabilir kayıt ortamlarına yedeklenmesi
Elektrik kesintisinde veri kaybı
Dosyalara dışarıdan erişilmesinin engellenmesi
Gizlilik hakkı
Bilgisayarın korunması ve şifrelenmesi
Bilgisayar virüsleri
Virüslerin tanıtımı ve çeşitleri

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

       
 4 Bilgisayar, temel donanım ve

programlarını kullanır Virüslerin tanıtımı ve çeşitleri (devamı) Anlatım CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar



H
az
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n
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6.
20

21
Bilgisayar sistemlerine bulaşması
Dosya indirmedeki tehlikeler
Korunma, Telif hakkı
Yazılım telif hakkı ve kopyalama
Paylaşma ve ödünç verme
Dosyaların ağ kanalıyla transfer edilmesinin sonuç ve yaptırımları
Paylaşım yazılımı, Kamuya açık yazılım, Kullanıcı lisansları
Verilerin kanunla korunması
İşletim Sistemini Kullanma
Bilgisayarı çalıştırma
Bilgisayarı düzgün şekilde kapatma
Bilgisayarı tekrar çalıştırma
Bilgisayarın temel sistem bilgisi

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

  H
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n

  1
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06
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Bilgisayar, temel donanım ve
programlarını kullanır Bilgisayarın temel sistem bilgisi (devamı)

Bilgisayar masa üstü ekranı ortamı
Gerekli yardım fonksiyonlarını kullanma
Masa üstü ekranı simgelerini seçme ve taşıma
Temel masa üstü ekranı simgelerini tanıtma
Kısa yol simgesi ya da masa üstü ekranı menüsü oluşturma
Araç çubukları
Bir uygulama penceresinin bölümleri
Masa üstü ekranındaki pencereleri taşıma
Uygulama penceresini boyutlandırma
Uygulama penceresini açma kapama
Açık pencereler arasında hareket edebilme
Temalar sekmesi, Masa üstü sekmesi, Ekran koruyucu sekmesi, Görünüm
sekmesi, Ayarlar sekmesi, Bölgesel ayarlar, Fare, Klavye
Program ekle/kaldır, Kullanıcı hesapları, Media player, Sistem geri yükleme,
Paint, Adres defteri, Hesap makinesi, Not defteri
Atatürkçülük -- Atatürk’ün Kişiliği Ve Özellikleri - Fikir Hayatı

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  H
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  1
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Bilgisayar, temel donanım ve
programlarını kullanır Program ekle/kaldır, Kullanıcı hesapları, Media player, Sistem geri yükleme,

Paint, Adres defteri, Hesap makinesi, Not defteri (devamı)
Dizinler (klasörler) ve dosyalar
Temel dizin yapısı
Dizin ve alt dizin oluşturma
Dizin özellikleri, Dosya çeşitleri, Dosya özellikleri
Dosya ve dizinleri yeniden isimlendirme
Disk ve disket biçimlendirme

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar



Dosya işlemleri, Dosya seçme, Kopyalayıp yapıştırma
Verileri farklı kayıt ortamına kopyalama
Dosya silme ve kurtarma
Seçilmiş olan dizinleri silme
Arama, Bul komutunu kullanma, Gelişmiş arama, Yazıcı yükleme, Yazıcıdan
baskı alabilme
Varsayılan yazıcıyı değiştirme
İnternet ve e-Posta, , Türleri, Yerel alan ağı (LAN), Geniş alan ağı (WAN)

Grup Çalışması
  H
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  1
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Bilgisayar, temel donanım ve
programlarını kullanır İnternet ve e-Posta, , Türleri, Yerel alan ağı (LAN), Geniş alan ağı (WAN)

(devamı)
Bilgisayarda ağ bağlantıları
Ağ bağlantısı terimleri
Bilgisayarda telefon ağı kullanımı
Public Switched Data Network (PSDN)
Tümleşik hizmetler sayısal ağı (ISDN)
Uydu iletişimleri terimleri
Kablo Net ve DSL (sayısal abone hattı) bağlantılar
İnternet ve tarihçesi
İnternette kullanılan kavramlar
İnternet ve alan adları
İnternette kullanılan terimler
İnternet tarayıcısını kullanma
Arama motorlarını kullanm, e-posta hesabı tanımlama, e-posta alma ve
gönderme

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

4. Modül Sınavı

  H
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n

  1
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Kelime işlemci yazılımıyla belge
oluşturarak, menüleri ve ikonları
kullanarak oluşturulan belgeyi

düzenlemeyle ilgili bilgi ve
becerileri kazanır.

5.KELİME İŞLEMCİ PROGRAMI (24 SAAT)
Kelime İşlemci
Sayfa yapısı ayarlarını açıklar
Belge üzerinde yapılabilecek biçimlendirmeleri sıralar
Sayfa numarası biçimlendirme penceresini tarif eder
İsimlendirme kurallarını açıklar
Yeni bir sayfa oluşturur
İstenilen özelliklerde sayfa yapısını düzenler

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  H
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n

  2
1.
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Kelime işlemci yazılımıyla belge
oluşturarak, menüleri ve ikonları
kullanarak oluşturulan belgeyi

düzenlemeyle ilgili bilgi ve
becerileri kazanır.

İstenilen özelliklerde sayfa yapısını düzenler (devamı)
İstenilen özellik veya şekle göre sayfa üzerinde belge biçimlendirme
işlemlerini

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar



gerçekleştirir
Belgeye istenilen biçimde sayfa numarası ekler
Oluşturulmuş bir belgeyi isimlendirme kurallarına dikkat ederek kayıt eder
Yazı biçimlendirme menüsünü açıklar
Paragraf biçimlendirme menüsünü izah eder
Stil oluşturma penceresindeki biçim menüsü seçeneklerini sıralar

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

  H
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n

  2
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Kelime işlemci yazılımıyla belge
oluşturarak, menüleri ve ikonları
kullanarak oluşturulan belgeyi

düzenlemeyle ilgili bilgi ve
becerileri kazanır.

Stil oluşturma penceresindeki biçim menüsü seçeneklerini sıralar (devamı)
Belgeler arasındaki stil aktarım adımlarını sıralar
İstenilen özellikte metin üzerinde biçimlendirmeler yapar
Verilen örneğe göre metin üzerinde biçimlendirmeler yapar
İstenilen özelliğe göre biçimlendirme işlemlerini gerçekleştirir
Verilen örneğe göre paragraf biçimlendirme işlemlerini gerçekleştirir
Biçimlendirme işlemlerini kolaylaştırmak için stiller oluşturur
Başka bir belgedeki stili çalıştığı belgeye dâhil eder

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  H
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Kelime işlemci yazılımıyla belge
oluşturarak, menüleri ve ikonları
kullanarak oluşturulan belgeyi

düzenlemeyle ilgili bilgi ve
becerileri kazanır.

Başka bir belgedeki stili çalıştığı belgeye dâhil eder (devamı)
Yazım denetimi bileşenlerini sıralar
İzleme seçeneklerini örneklerle açıklar
Belgenin içeriğine göre dili ayarlar
Belge üzerinde yazım ve dil bilgisi kontrolünü yapar
Belge üzerinde gerekli bölümlere açıklama kutuları ekler
Belge üzerinde yapılan değişiklikleri görüntüleyip kabul işlemlerini
gerçekleştirir

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  H
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Kelime işlemci yazılımıyla belge
oluşturarak, menüleri ve ikonları
kullanarak oluşturulan belgeyi

düzenlemeyle ilgili bilgi ve
becerileri kazanır.

gerçekleştirir (devamı)
Belge üzerinde yapılacak değişikliklere sınırlama getirir
Tablo ekleme yöntemlerini sıralar
Tablo özellikleri penceresinde bulunan sekmeleri açıklar
Seçili tablo üzerindeki sağ tuş menüsünü açıklar
Belgeye gerekli satır ve sütun sayısında tabloyu ekler
Tablonun hücre boyutlarını istenilen özelliğe göre ayarlar
Hücre bölme/birleştirme işlemlerini gerçekleştirir

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar



Grup Çalışması
  H
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n

  2
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06
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Kelime işlemci yazılımıyla belge
oluşturarak, menüleri ve ikonları
kullanarak oluşturulan belgeyi

düzenlemeyle ilgili bilgi ve
becerileri kazanır.

Hücre bölme/birleştirme işlemlerini gerçekleştirir (devamı)
Hücre içinde metin yönünü ayarlar
Hücre içinde hizalama işlemini gerçekleştirir
Tablo kenarlıklarını istenilen özellikte biçimlendirir
Tablo metin arasındaki dönüşümleri yapar
Hangi nesnelerin belgeye eklenebileceğini sırala
Resim, şekil, metin kutusu ve simge gibi nesneleri belgeye ekler
Eklenen nesneleri istenilen özelliklere göre biçimlendirir

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

5. Modül Sınavı

  H
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Elektronik tablolama yazılımıyla
hesaplama tablosu oluşturarak,

menüleri, ikonları, formülleri
kullanarak tablolar oluşturur ve

oluşturulan tabloları
biçimlendirmeyle ilgili bilgi ve

becerileri kazanır.

6.ELEKTRONİK TABLOLAMA (48 SAAT)
Elektronik Tablolama
Yeni sayfa açma seçeneklerini sıralar

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  H
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n

  2
9.

06
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1
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Elektronik tablolama yazılımıyla
hesaplama tablosu oluşturarak,

menüleri, ikonları, formülleri
kullanarak tablolar oluşturur ve

oluşturulan tabloları
biçimlendirmeyle ilgili bilgi ve

becerileri kazanır.

Yeni sayfa açma seçeneklerini sıralar (devamı)
Sayfa yapısı ayarlarını açıklar
Hücre isimlendirmesini kavrar

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

       
 4

Elektronik tablolama yazılımıyla
hesaplama tablosu oluşturarak,

menüleri, ikonları, formülleri
Hücre isimlendirmesini kavrar (devamı)
Hücre veri tiplerini sıralar

Anlatım

Beyin Fırtınası

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar



H
az
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n
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kullanarak tablolar oluşturur ve
oluşturulan tabloları

biçimlendirmeyle ilgili bilgi ve
becerileri kazanır.

Hücre hizalama seçeneklerini listeler Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

  T
em

m
uz

  0
1.
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.2
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1

   
 4

Elektronik tablolama yazılımıyla
hesaplama tablosu oluşturarak,

menüleri, ikonları, formülleri
kullanarak tablolar oluşturur ve

oluşturulan tabloları
biçimlendirmeyle ilgili bilgi ve

becerileri kazanır.

Sayfa yapısını düzenler
Çalışma sayfa sekmeleri üzerinde işlemler yapar
Verinin hücre içindeki hizalama/ yönlendirme işlemlerini gerçekleştirir

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  T
em

m
uz

  0
2.

07
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1

   
 4

Elektronik tablolama yazılımıyla
hesaplama tablosu oluşturarak,

menüleri, ikonları, formülleri
kullanarak tablolar oluşturur ve

oluşturulan tabloları
biçimlendirmeyle ilgili bilgi ve

becerileri kazanır.

Verinin hücre içindeki hizalama/ yönlendirme işlemlerini gerçekleştirir
(devamı)
Hücrenin satır yüksekliği/sütun genişliğini istenilen ölçülere göre ayarlar
Hücre birleştirme işlemlerini yapar
Atatürkçülük -- Atatürk’ün Kişiliği Ve Özellikleri - İleri Görüşlülüğü

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  T
em

m
uz

  0
5.

07
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Elektronik tablolama yazılımıyla
hesaplama tablosu oluşturarak,

menüleri, ikonları, formülleri
kullanarak tablolar oluşturur ve

oluşturulan tabloları
biçimlendirmeyle ilgili bilgi ve

becerileri kazanır.

Hücre birleştirme işlemlerini yapar (devamı)
Hücreye istenen özellikte kenar çizgisi uygular
İstenilen satır/ sütunların sabitleme işlemini yapar

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar



Tartışma

Grup Çalışması

  T
em

m
uz

  0
6.

07
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1

   
 4

Elektronik tablolama yazılımıyla
hesaplama tablosu oluşturarak,

menüleri, ikonları, formülleri
kullanarak tablolar oluşturur ve

oluşturulan tabloları
biçimlendirmeyle ilgili bilgi ve

becerileri kazanır.

Oluşturulmuş bir belgeyi isimlendirme kurallarına dikkat ederek kayıt eder
Hesaplama operatörlerinin işlem öncelik sırasını açıklar
En sık kullanılan hazır fonksiyonları(matematik, metin, tarih vs.) sıralar

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  T
em

m
uz

  0
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Elektronik tablolama yazılımıyla
hesaplama tablosu oluşturarak,

menüleri, ikonları, formülleri
kullanarak tablolar oluşturur ve

oluşturulan tabloları
biçimlendirmeyle ilgili bilgi ve

becerileri kazanır.

En sık kullanılan hazır fonksiyonları(matematik, metin, tarih vs.) sıralar
(devamı)
İstenilen hücreler üzerinde istenilen işlem için formül yazar
Formül yazımını kolaylaştırmak için hazır fonksiyonları kullanır

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  T
em

m
uz

  0
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Elektronik tablolama yazılımıyla
hesaplama tablosu oluşturarak,

menüleri, ikonları, formülleri
kullanarak tablolar oluşturur ve

oluşturulan tabloları
biçimlendirmeyle ilgili bilgi ve

becerileri kazanır.

Formül yazımını kolaylaştırmak için hazır fonksiyonları kullanır (devamı)
Formüllerdeki hata denetimi gerçekleştirir
En sık kullanılan grafik türlerini açıklar

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

       
 4

Elektronik tablolama yazılımıyla
hesaplama tablosu oluşturarak,

menüleri, ikonları, formülleri
Sayfada istenilen grafik türünü oluşturur
Grafiğin kullanacağı verileri seçer

Anlatım

Beyin Fırtınası

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar



Te
m
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kullanarak tablolar oluşturur ve
oluşturulan tabloları

biçimlendirmeyle ilgili bilgi ve
becerileri kazanır.

Grafikleri biçimlendiririr Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

  T
em

m
uz

  1
2.

07
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 4

Elektronik tablolama yazılımıyla
hesaplama tablosu oluşturarak,

menüleri, ikonları, formülleri
kullanarak tablolar oluşturur ve

oluşturulan tabloları
biçimlendirmeyle ilgili bilgi ve

becerileri kazanır.

Grafikleri biçimlendiririr (devamı)
Yazdırma penceresi seçeneklerini açıklar
Yazdırma alanını belirler

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  T
em

m
uz

  1
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Elektronik tablolama yazılımıyla
hesaplama tablosu oluşturarak,

menüleri, ikonları, formülleri
kullanarak tablolar oluşturur ve

oluşturulan tabloları
biçimlendirmeyle ilgili bilgi ve

becerileri kazanır.

Yazdırma alanını belirler (devamı)
Sayfalarda tekrar edecek satır/ sütunları belirler
Belgeyi bağlı olan yazıcıya gönderir

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

6. Modül Sınavı

  T
em
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uz

  1
4.

07
.2

02
1

   
 4

İnternet Uygulamaları ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve

Uygular
7.İNTERNET VE E-POSTA YÖNETİMİ (48 SAAT)
İNTERNET VE TEMEL UYGULAMALAR
İnternet
Türkiye’de İnternetin Gelişimi
İnternete Bağlanmak İçin Kullanılan Yöntemler

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar



Tartışma

Grup Çalışması

  T
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İnternet Uygulamaları ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve

Uygular
İnternete Bağlanmak İçin Kullanılan Yöntemler (devamı)
İnternet Kavramları, TCP/IP, World Wide Web (www)
Web Tarayıcı (Web Browser)
E-posta (E-mail)
Dosya Transfer Protokolü (FTP)

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  T
em

m
uz
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İnternet Uygulamaları ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve

Uygular
Metin Transfer Protokolü (HTTP)
Sohbet, HTML
İnternet Adreslerindeki Kısaltmalar
Alan Adı (Domain), Web Tarayıcı, Bir Web Sitesini Açmak
Bir Web Sitesini Kaydetmek

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  T
em

m
uz

  2
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İnternet Uygulamaları ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve

Uygular
Bir Web Sitesini Kaydetmek (devamı)
Sayfayı Yazdırma, Sık Kullanılanlar, Arama Motorları, Resim ve Metin
Kaydetme, Özet Akışları, Web Tarayıcı Seçenekleri, UYGULAMA FAALİYETİ
POSTA İŞLEMLERİ
Bir E-Posta Adresi Alma
E-Posta Gönderme, Okuma ve Silme

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

       
 4

İnternet Uygulamaları ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve

Uygular
E-Posta Yanıtlama ve İletme
E-Posta Ayarlarını Güncelleştirme

Anlatım

Beyin Fırtınası

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Sohbet Yazılımları, UYGULAMA FAALİYETİ
POSTA YÖNETİM YAZILIMI
E-Posta Hesabı Oluşturma ve Yönetme
Atatürkçülük -- Atatürk’ün Kişiliği Ve Özellikleri - Vatan ve Millet Sevgisi

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

  T
em

m
uz
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İnternet Uygulamaları ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve

Uygular
E-Posta Hesabı Oluşturma ve Yönetme (devamı)
E-Posta Hesabını Yapılandırma
E-Posta Hesabını Kaldırma ve Güncelleştirme
E-Posta İletileri İle Çalışma
E-posta İletisi Oluşturma, E-postaları Biçimlendirme

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  T
em
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uz
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İnternet Uygulamaları ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve

Uygular
E-Postaları Okuma ve Silme
E-Posta Mesaj Ayarları
E-Posta İleti Seçeneklerini Değiştirme
E-Posta Teslim Seçeneklerini Değiştirme
İmza Oluşturmak ve E-Postalara İmza Ekleme

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  T
em
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uz
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İnternet Uygulamaları ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve

Uygular
İmza Oluşturmak ve E-Postalara İmza Ekleme (devamı)
Önemsiz E-Posta Klasörü, E-Postaları Düzenleme, E-Postaları Bulma, E-
Postaları Taşıma
E-Postaları Sıralamak ve Gruplandırma
E-Postalara Filtre Uygulama
E-Postaları Okundu / Okunmadı Olarak İşaretleme

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Grup Çalışması

  A
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İnternet Uygulamaları ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve

Uygular
Klasör Oluşturma
Arama Klasörlerini Kullanma
Kurallar ve Uyarılar Tanımlama
E-postaları Düzenleme
Masaüstü Uyarı Seçenekleri

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  A
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İnternet Uygulamaları ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve

Uygular
Masaüstü Uyarı Seçenekleri (devamı)
Takvimi Yönetme, Takvime Randevu Kaydetme
Randevuları Yönetmek ve Düzenleme
Takvimi Paylaşma, Takvimi Özelleştirme
Kişiler Klasörü İle Çalışma

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  A
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İnternet Uygulamaları ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve

Uygular
Kişi Ekleme ve Güncelleştirme
Kişi Kartlarını Düzenleme, Kişi Bilgilerini Paylaşma
Kişi Klasörünü Özelleştirme
Görevler, Görev Tanımlama, Görev Güncelleme, Görev Tamamlama, Görev
Silme, UYGULAMA FAALİYETİ
İNTERNET GÜVENLİĞİ

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

       
 4

İnternet Uygulamaları ve E-
Posta Konusunda Bilgi Edinir ve

Uygular
İNTERNET GÜVENLİĞİ (devamı)
Açılır Pencere Engelleyicisi

Anlatım

Beyin Fırtınası

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

7. Modül Sınavı
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Kimlik Avı, İçerik Danışmanı
İnternet Virüslerinden Korunma
UYGULAMA FAALİYETİ

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

  A
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os
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Bilgisayarda resmi yazı hazırlar 8.YAZI BİÇİMLEME  (48 SAAT)
RESMİ YAZILARIN 1. DERECE BÖLÜMLERİ
Başlık Bölümü

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  A
ğu
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os

  0
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Bilgisayarda resmi yazı hazırlar Başlık Bölümü (devamı)
Sayı ve Evrak Kayıt Numarası
Tarih Bölümü, Konu Bölümü, Gönderilen Makam, Metin Bölümü, İmza
Bölümü, Paraf Bölümü, Adres Bölümü
RESMİ YAZILARIN İKİNCİ DERECE BÖLÜMLERİ

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  A
ğu
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os
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Bilgisayarda resmi yazı hazırlar RESMİ YAZILARIN İKİNCİ DERECE BÖLÜMLERİ (devamı)
Gizli Yazılar
İvedi ve Günlü Yazılar, Tekit Yazısı
İlgi Bölümü, Ekler Bölümü, Dağıtım Bölümü, Sayfa Numarası Bölümü, Onay,
Koordinasyon, Aslına Uygunluk Onayı, Kayıt Kaşesi

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Grup Çalışması
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Bilgisayarda resmi yazı hazırlar İlgi Bölümü, Ekler Bölümü, Dağıtım Bölümü, Sayfa Numarası Bölümü, Onay,
Koordinasyon, Aslına Uygunluk Onayı, Kayıt Kaşesi (devamı)
İŞ YAZISI
Hitap Bölümü, Saygı Bölümü, İmza Bölümü
DİLEKÇE

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  A
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Bilgisayarda resmi yazı hazırlar DİLEKÇE (devamı)
Başlık ve Sayı Yazım Farkı
Tarih
Adres Bölümü (Dilekçenin Gönderileceği Kurumun Adresi)

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  A
ğu
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Bilgisayarda resmi yazı hazırlar Adres Bölümü (Dilekçenin Gönderileceği Kurumun Adresi) (devamı)
Metin Bölümü, İmza Bölümü
KÂĞIT-ZARF ÇEŞİTLERİ ve POSTAYA HAZIRLAMA
Kâğıt Çeşitleri, Zarf Çeşitleri
Atatürkçülük -- Atatürk’ün Kişiliği Ve Özellikleri -  İdealist Oluşu

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

       
 4

Bilgisayarda resmi yazı hazırlar Kâğıt Çeşitleri, Zarf Çeşitleri (devamı)
Standart Dikdörtgen Zarflar

Anlatım

Beyin Fırtınası

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Uzun Dikdörtgen Zarflar, Mektup Zarflar
Zarf Yüzünün Kullanım Şekli

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

  A
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Bilgisayarda resmi yazı hazırlar Zarf Yüzünün Kullanım Şekli (devamı)
Pencereli Zarf Yüzü Görünümü
Standart Dikdörtgen Zarf İçin Kâğıt Katlama (A4 Kâğıdına Göre)
Uzun Dikdörtgen Zarf İçin Kâğıt Katlama (A4 Kâğıdına Göre)

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  A
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Bilgisayarda resmi yazı hazırlar Uzun Dikdörtgen Zarf İçin Kâğıt Katlama (A4 Kâğıdına Göre) (devamı)
ÖZ GEÇMİŞ ( CV) HAZIRLAMA
Öz Geçmiş Türleri
Kronolojik (Zaman Sıralı) Öz Geçmiş

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  A
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Bilgisayarda resmi yazı hazırlar Kronolojik (Zaman Sıralı) Öz Geçmiş (devamı)
Fonksiyonel (İşlevsel) Öz Geçmiş
Öz geçmişin Biçimi ve Formatı
Öz geçmişte Yer Alması Gereken Temel Başlıklar

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Grup Çalışması
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Bilgisayarda resmi yazı hazırlar Öz geçmişte Yer Alması Gereken Temel Başlıklar (devamı)
CV'nizin Zayıf Yönlerini Kuvvetlendirme
Öz geçmiş Yazımı ile İlgili Dikkat Edilecek Unsurlar
Başvurularda Ön Mektup (kapak yazısı) Kullanımı

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  A
ğu

st
os

  2
3.

08
.2

02
1

   
 4

Bilgisayarda resmi yazı hazırlar Başvurularda Ön Mektup (kapak yazısı) Kullanımı (devamı)
Ön Mektup Yazısı Yazmak İçin İpuçları
Ön Mektup Nasıl Yazılır

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

8. Modül Sınavı
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Dosyalama ve takibini yapar 9.DOSYALAMA SİSTEMİ VE HAREKETLERİ (24 SAAT)
DOSYALAMA
Dosyalamanın Tanımı, Dosyalamanın Amacı

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

       
 4

Dosyalama ve takibini yapar Dosyalamanın Tanımı, Dosyalamanın Amacı (devamı)
Dosyalamanın Sekreter Açısından Önemi

Anlatım

Beyin Fırtınası

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar
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Dosyalamanın Kurum Açısından Önemi
Dosyalamanın Özellikleri, Dosyalama Süreci, Dosyalama Şekilleri, Yatay
Dosyalama, Dikey Dosyalama

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

  A
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Dosyalama ve takibini yapar Dosyalamanın Özellikleri, Dosyalama Süreci, Dosyalama Şekilleri, Yatay
Dosyalama, Dikey Dosyalama (devamı)
DOSYALAMA SİSTEMLERİ
Alfabetik Dosyalama Sistemi

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  A
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Dosyalama ve takibini yapar Kronolojik Dosyalama Sistemi
Bölgesel Dosyalama Sistemi
Numaralı Dosyalama Sistemi

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  A
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Dosyalama ve takibini yapar Numaralı Dosyalama Sistemi (devamı)
Serial Dosyalama, Desimal Dosyalama
Konu Esasına Göre Dosyalama Sistemi
Karma Dosyalama Sistemi, Sanal Dosyalama Sistemi

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar



Tartışma

Grup Çalışması

  E
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Dosyalama ve takibini yapar Karma Dosyalama Sistemi, Sanal Dosyalama Sistemi (devamı)
Dosyalama Sistemi Seçim İlkeleri
Kuruluş Tanım ve Türleri, Örgüt Yapısı
Atatürkçülük -- Atatürk’ün Kişiliği Ve Özellikleri - Açık Sözlülüğü

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

9. Modül Sınavı

  E
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İş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini
alarak yürürlükte olan mevzuata
göre arşivleme sistemini kurup

arşivleme hareketlerini takip
eder.

10.ARŞİVLEME HAREKETLERİ (16 SAAT)
SEKTÖR TANIMLARI VE SINIFLANDIRILMASI
Sektör Tanımı, Sektör Sınıflandırması
Ekonomik Faaliyette Bulunan Kişilerin Niteliğine Göre Sınıflandırma
İş Koluna ( Ekonomik Faaliyetlerin Niteliğine ) Göre Sınıflandırma
Örgüt Yapısı, Örgüt Tanımı, Örgütlenme Tanımı, Örgüt Elemanları
Bir Örgütte Bulunan Birimler

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  E
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İş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini
alarak yürürlükte olan mevzuata
göre arşivleme sistemini kurup

arşivleme hareketlerini takip
eder.

Bir Örgütte Bulunan Birimler (devamı)
Örgüt Modelleri, Örgütsel Yapı, Belge Türleri
Belgelerin ve Belge Yönetim Sisteminin Önemi
Kurum ve Kuruluşlarda Dosyalanacak Belge Türleri
Elektronik Belge
Arşiv Belgesi Tanım ve Önemi
Arşiv Belge Çeşitleri
Kalıcı Olan Belgelerin Tespiti

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

  E
yl

ül

     
 4

İş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini
alarak yürürlükte olan mevzuata
göre arşivleme sistemini kurup

Kalıcı Olan Belgelerin Tespiti (devamı)
Arşiv Değeri Taşımayan Belgelerin Tasfiyesi

Anlatım

Beyin Fırtınası

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar



 *Bu kurs planı 2551 sayılı Tebliğler Dergisindeki ünitelendirilmiş yıllık plan örneğine göre hazırlanmıştır. Konular Hayat Boyu Öğrenme Genel Müdürlügü Modüler Hem Programlarından Görme
Engelliler İçin Bilgisayar Kullanımı kursu çerçeveöğretim göre hazırlanmıştır.
 
* İşbu   Görme Engelliler İçin Bilgisayar Kullanımı kurs planı 19.04.2021 - 07.09.2021  tarihleri arasında planlanmış olup toplam 28 sayfadan ibarettir.
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arşivleme hareketlerini takip
eder. UYGULAMA FAALİYETİ

ARŞİV TANIMI VE ÇEŞİTLERİ
Arşiv Tanımı, Arşivin Amacı ve Önemi, Arşiv Çeşitleri, Birim Arşivi:, Kurum
Arşivi, Devlet (Merkez) Arşivi, Özel Arşivler
Arşivleme Araçları, Arşiv Saklama Kutusu, Compact Raflar, Sabit Portatif
Arşiv Rafı, Nakliye ve Servis Arabası, Dosya Dolabı, Klasör Sütunu
Evrak İmha makinesi, Arşiv Sistemleri
Arşiv Sisteminin Önemi ve Süreci

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması
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İş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini
alarak yürürlükte olan mevzuata
göre arşivleme sistemini kurup

arşivleme hareketlerini takip
eder.

Arşiv Sisteminin Önemi ve Süreci (devamı)
Dijital Arşivleme Sistemi
Arşiv Araçları ve Saklama Yöntemleri
Yazışma Evrakı ve Dosyalar
Haritalar, Plan ve Projeler, Fotoğraflar, Resimler
Ses bantları, Plaklar, Damgalar, Mühürler
Mikrofilmler, İndeks Tanımı ve Türleri, İndeks Tanımı ve Önemi, İndeks
Türleri, UYGULAMA FAALİYETİ

Anlatım

Beyin Fırtınası

Bireysel Çalışma

 Gösterip Yaptırma

Ödev-Proje

Soru-Cevap

Tartışma

Grup Çalışması

CD, video, televizyon,
Bilgisayar, Slaytlar

10. Modül
Sınavı

SEÇKİN AYTAÇ - HİKMET NOYAN

Kurs Öğretmeni

VELİ ASLAN

Müdür Yardımcısı
UYGUNDUR
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ABDULVAHİT UYGAR

Kurum Müdürü


