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PROGRAMIN ADI
Ofis Programlari Kullanimi
PROGRAMIN DAYANAGI
1. 14.06.1973 tarihli ve 1739 Sayili Milli Egitim Temel Kanunu.

2. Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanhginin 27.09.2005 tarih ve 329 sayili karar ile

onaylanan Bilgi ve Iletisim Teknolojisi Dersi Ogretim Programi.

3. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin 31.08.2016 Tarih ve 65 Sayili Karari ile kabul

edilen, Bilgisayar Bilimi Dersi (Kur 1, Kur 2) Ogretim Programi.

4. Talim ve Terbiye Kurulu’'nun 08.02.2011 tarih ve 10 sayil “Mesleki ve Teknik Egitim
Okul ve Kurumlarinin 50 Alanina Ait Haftalik Ders Cizelgeleri ile Cergeve Ogretim

Programlarinda Degisiklik Yapilmasi” konulu karari.
PROGRAMA GiRiS KOSULLARI
1. Okur yazar olmak.
2. 12 yasini tamamlamis olmak.
EGITIMCILERIN NITELIGI
1. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhgi tarafindan Ogretmenlik Alanlari, Atama ve Ders
Okutma Esaslarina gore atanan;
- Bilisim Teknolojileri Meslek Dersleri Ogretmenleri,
- Elektronik Bolimii Elektronik ve Bilgisayar Ogretmenleri,
- Elektronik Bolimi Elektronik ve Bilgisayar Egitimi Ogretmenleri,
2. Bilisim Teknolojileri alaninda lisans egitimi alanlar,
3. Bilisim Teknolojileri alaninda 6n lisans mezunu olanlar,
4. Bilisim Teknolojileri alaninda en az IV. seviye bir egitimi basariyla tamamlayanlar,
5. Bilisim Teknolojileri alaninda yuksek lisans/doktora yapmis olanlar
gorevlendirilir.
PROGRAMIN AMACLARI
Ofis Programlari Kullanimi kursunu tamamlayan bireyin;
1. Istenilen bigim ve diizende metin belgesi olusturmasi,

2. Belgedeki metne istenilen bigim ve dizeni uygulamasi,



3. Belge icindeki metin diline uygun yazim denetimini yapmasi,

4. Istenilen satir/ siitun sayisinca tabloyu belgeye ekleyerek bicimlendirmesi,
5. Istenilen ise uygun nesneyi belgeye eklemesi,

6. Istenilen bigim ve diizende elektronik tablo olusturmasi,

7. lstenilen hesaplama islemini gerekli hiicreler Uzerinde formiilleri kullanarak

yapmasi,
8. Amaca uygun grafik tirini segerek grafik olusturmasi,
9. Istenilen formatta belgenin ciktisini almasi,
10. istenilen ise uygun, icerik ve gdrselligin bitinlik sagladigi sunular hazirlamasi,
11. Gorselicerigi zengin dinamik sunular hazirlamasi,
12. Fotograflar kullanarak gosteri dosyasi olusturmasi
amaclanmaktadir.
PROGRAMIN UYGULANMASIYLA iLGILi AGCIKLAMALAR

1. Kurs Programi, Milli Egitim Bakanhginda gorevli uzman ve alan 6gretmenleri ve

alan uzmanlari ile ig birligi icinde hazirlanmigtir.

2. Kursun igerigine gore konular, teorik ve uygulamali olarak uygun olan yéntem ve

teknikler uygulanarak islenir.

3. Programin uygulanmasinda agirlikh olarak bireysel 6grenmeyi destekleyici ydontem

ve teknikler uygulanir.

4. Ofis Programlari Kullanimi Kurs programinin amaglari ve igerigi yoluyla kursa
katilan bireylere asagida tabloda verilen degerlerin kazandiriimasi ve gelistirimesi

hedeflenmistir.

DEGERLER
Kurallara Uyma
Sabir
Sorumluluk
Saygi
Hosgori
Nezaket
Yardimlasma
Duyarlhk

5. Kursun sonunda; so6zli, yazili, uygulama yéntemlerinden bir veya birkagl ile

amagclar degerlendirilir.



6. Uygulama yaptirilirken her bireye bir bilgisayar saglanir.

7. Uygulamalar mimkiinse bilgisayar laboratuvarlarinda/siniflarinda veya KIEM

siniflarinda yaptirihr.

8. Program, yaygin egitim kurumlarinda veya kurumlarca uygun gorulen diger

yerlerde uygulanir.

PROGRAMIN KREDISi
Genel kurs programlarinda kredilendirilme yapilmamaktadir.
PROGRAM SURESI VE IGERIGI
Kurs programinin suresi; ginde en fazla 6 ders saati uygulanacak sekilde toplam 72

ders saatidir.

Konular Siure (Ders Saati)
Kelime islemci 24
Elektronik Tablolama 24
Sunu Hazirlama 24
Toplam 72

1. KELIME iSLEMCI
1.1. Belge iglemleri
1.1.1. Ara Yuz ve Gorunum Ayarlari
1.1.1.1. Genel Gérinim
1.1.1.2. Belge Gorunumleri
1.1.1.3. Yakinlastirma
1.1.1.4. Cetvel ve Kilavuz Cizgileri
1.1.2. Temel Belge islemleri
1.1.2.1. Yeni Belge Olusturma
1.1.2.2. Kayit islemleri
1.1.2.3. Olusturulmus Bir Belgeyi A¢cma
1.1.2.4. Son Kullanilan Belgeler Listesini Duzenleme
1.1.3. Temel Yazim iglemleri
1.1.3.1. Metin Girme
1.1.3.2. Metin Se¢me, Tagsima ve Kopyalama islemleri
1.1.3.3. islemleri Geri Alma ve Yineleme
1.1.3.4. Metin Arama ve Degistirme
1.2. Bigimlendirme



1.2.1. Metin Bigimlendirme

1.2.1.1.
1.2.1.2.
1.2.1.3.

Yazi Tipi Grubu Secgenekleri
Gelismis Yazi Tipi Ozellikleri
Mini Arag Cubugu

1.2.2. Paragraf Bigimlendirme

1.2.2.1.
1.2.2.2.
1.2.2.3.
1.2.2.4.
1.2.2.5.
1.2.2.6.
1.2.2.7.
1.2.2.8.
1.2.2.9.
1.2.2.10.

Paragrafi Hizalama

Girinti Olusturma

Paragraf Araligi Olusturma

Satir Araligi Olusturma

Satir ve Sayfa Sonu Ayarlari
Kenarlik ve Gdlgelendirme

Madde isaretleri ve Numaralandirma
Cok Duiizeyli Listeler

Bicim Boyacisi

Goster/Gizle ile Calisma

1.2.3. Belge Bigimlendirme

1.2.3.1.
1.2.3.2.
1.2.3.3.
1.2.3.4.
1.2.3.5.
1.2.3.6.

1.2.4. Stiller

1.2.4.1.
1.2.4.2.

Satunlar

Filigran ve Arka Plan Eklemek
Belge Temalari

Sekmeler

Kesmeler

Belge Baglantilar

Yeni Stil Olusturma

Stilleri YOnetme

1.3. Belge Denetimi
1.3.1. Dil Ayarlari
1.3.2. Yazim ve Dil Bilgisi
1.3.3. Heceleme
1.3.4. Sozcuk Sayimi
1.3.5. Es Anlamh Sézcikleri Bulma
1.3.6. Otomatik Dizelt
1.3.7. Agiklama Ekleme
1.3.8. Degisiklikleri izleme

1.3.9. Belge Karsilastirma

1.3.10. Belge Koruma
1.4. Sayfa Yapisi



1.4.1.
1.4.2.
1.43.
1.4.4.
1.4.5.

Kapak Sayfasi
Ustbilgi-Altbilgi
Belge Gorunuma
Sayfa Yapisi Ayarlari
Belgeyi Yazdirma

1.5. Tablo islemleri

1.5.1.
1.5.2.
1.5.38.
1.5.4.
1.5.5.
1.5.6.
1.5.7.
1.5.8.
1.5.9.

Tablo Ekleme ve Silme

Satir, Sttun ve Hiicre Ekleme

Hucre Boyutunu Ayarlama

Metin Yonunu Degistirme

Tablo Hucrelerini Bélme ve Birlestirme
Tablo Bélme

Tablo Verilerini Hizalama

Verileri Siralama

Hucre Kenar Bosluklarini Ayarlama

1.5.10. Hucre, Satir ve Situn Silme
1.5.11. Tablo Basliklarini Yineleme

1.5.12. Metin/Tabloya Dénugumleri

1.5.13. Tablo Tasarimini Degistirme

1.5.14. Tabloda Formiil islemleri

1.6. Nesne iglemleri

1.6.1.
1.6.2.
1.6.3.
1.6.4.
1.6.5.

Resim, Sekil ve Grafik Ekleme
Simge veya Denklem Ekleme
Metin Kutusu Ekleme
WordArt Ekleme

Ornek Organizasyon Semasi Hazirlama

1.7. Geligmis Ozellikler

1.7.1.

Basvurular

1.7.1.1. igindekiler Tablosu
1.7.1.2. Dipnot/Son not
1.7.1.3. Sekiller Tablosu
1.7.1.4. Resim Yazisi
1.7.1.5. Dizin Olusturma
1.7.1.6. Alintilar ve Kaynakga

1.7.2.

Coklu Belgeler

1.7.2.1. Pencere Yapisi
1.7.2.2. Zarflar ve Etiketler



1.7.2.3. Adres Mektup Birlestirme

1.7.2.4.

Makrolar

1.8. Ozellestirme

1.8.1. Hizh Erisim Cubugunu Ozellestirme

1.8.2. Otomatik Kurtarma Secenekleri

1.8.3. Belge Ozellestirme

1.8.3.1.
1.8.3.2.
1.8.3.3.
1.8.3.4.
1.8.3.5.
1.8.3.6.

Belge Ozelliklerini Ekleme
Belgeyi inceleme

Belgeyi Sifreleme

Dijital imza Ekleme
Uyumluluk Denetleyicisi

Belgeyi E-Posta ile Génderme

ELEKTRONIK TABLOLAMA
2.1. Calisma Alani
2.1.1. Arayuz
2.1.2. Calisma Kitabi islemleri
2.1.2.1. Yeni Galisma Kitabi Olugturma
2.1.2.2. Calisma Kitabini Kaydetme, Kapatma ve A¢ma islemleri

2.2. Sayfalar

2.2.1. Sayfa Ekleme

2.2.2. Sayfa Adlandirma

2.2.3. Sayfa Silme ve Gizleme
2.2.4. Sayfa Tasima ve Kopyalama

2.3. Veri islemleri

2.3.1. Verileri Degigtirme
2.3.2. Farkh Segim Teknikleri
2.3.3. Veri ve Hucre Silme

2.3.4. Satir ve Situn iglemleri

2.3.5. Tasima ve Kopyalama

2.3.6. Otomatik Tamamlama
2.3.7. Otomatik Doldur
2.3.8. Ozel Listeler

2.3.9. Acgiklama Ekleme
2.3.10. Bul/Degistir/Git

2.4. Bicimlendirme islemleri

2.4.1. Hucreleri Bicimlendirme



24.1.1.
24.1.2.
2.4.13.
24.1.4.
2.4.1.5.
2.4.1.6.

Hizl Bigimlendirme
Bicim Boyacisi

Yazi Tipi Bigimlendirme
Hizalama

Sayilari Bigimlendirme

Kenarlik Bigimlendirme

2.4.2. Hucre Stilleri
2.4.3. Tabloyu Otomatik Bigimlendirme

2.4.4. Kosullu Bigimlendirme

24.4.1.
24.4.2.
2.4.43.
2444,
2.4.4.5.
2.4.4.6.
2447,

ilk/Son Kurallari Kullanma
Veri Cubuklarini Kullanma
Renk Olgekleri Kullanma
Simge Kiumeleri Kullanma
Kosullu Bigimi Temizleme
Yeni Kural Tanimlama

Kurallari Yonetme

2.4.5. Sayfa Ayarlari ve Yazdirma

245.1.

Sayfa Ayarlari

2.4.5.1.1. Baski On izleme

2.4.5.1.2. Temalar

2.4.5.1.3. Ust Bilgi ve Alt Bilgi
2.4.5.1.4. Sayfa Yoénlendirme
2.4.5.1.5. Yazdirma Alanini Belirleme
2.4.5.1.6. Bagliklari Yazdirma
2.4.5.1.7. Verileri Sayfaya Sigdirma
2.4.5.1.8. Diger Sayfa Secenekleri

2.4.5.2.

Pencere Ayarlari

2.4.5.2.1. Yeni Pencere

2.4.5.2.2. Pencereleri Bolme ve Dondurma

2.4.5.2.3. Pencereleri Yerlestirme ve Gizleme
2.4.5.2.4. Yazdirma Ayarlari
2.4.6. Formduller

2.4.6.1.
2.4.6.2.
2.4.6.3.
2.4.6.4.
2.4.6.5.

Formul Girigi

Hesaplama Operatorleri
Formdlleri Kopyalama
Hucre ve Aralik Adlandirma

Formullerde Hata Denetimi



2.4.7. Fonksiyonlar
2.4.7.1. Matematiksel Fonksiyonlar
2.4.7.2. Istatistiksel Fonksiyonlar
2.4.7.3. Metin Fonksiyonlari
2.4.7.4. Tarih Fonksiyonlari
2.4.7.5. Arama ve Bagvuru Fonksiyonlari
2.4.7.6. Bilgi Fonksiyonlari
2.4.8. Grafik islemleri
2.4.8.1. Grafik Olusturma
2.4.8.2. Grafik Turleri
2.4.8.3. Grafik Secenekleri
2.4.8.3.1. Tasarim Sekmesi
2.4.8.3.2. Dizen Sekmesi
2.4.8.3.3. Eksenler
2.4.8.3.4. Egim Cizgisi
2.4.8.4. Grafikleri Bigimlendirme
2.4.8.4.1. Grafik Sekli
2.4.8.4.2. Grafik Metni
2.4.8.4.3. Grafiklerin Yerlesimi ve Boyutu
2.4.9. Veri Analizi
2.4.9.1. Siralama
2.4.9.2. Filtreleme
2.4.9.2.1. Otomatik Filtre
2.4.9.2.2. Geligmis Filtre
2.4.9.3. Alt Toplam
2.4.9.4. Verileri Dogrulama
2.4.9.4.1. Dogrulama Kosullari
2.4.9.4.2. Onaylanan Deger Listesi
2.4.9.4.3. Girdi iletisi
2.4.9.4.4. Hata Uyarisi
2.4.9.4.5. Gegersiz Verileri isaretleme
2.4.9.5. Ozet Tablo
2.4.9.5.1. Ozet Tabloyu Siralama ve Filtreleme
2.4.9.5.2. Veri Alani Hesaplama Ayarlari
2.4.9.5.3. Ozet Tabloyu Gruplama
2.4.9.5.4. Ozet Tabloyu Bicimlendirme

2.4.9.5.5. Alt Toplam ve Genel Toplamlari Dizenleme



2.4.9.5.6. Ozet Grafik Olusturma
2.4.9.6. Verileri Gruplandirma
2.4.9.7. Veri Tablosu
2.4.9.8. Yinelenen Verileri Kaldirma
2.4.9.9. Verileri Birlestirme
2.4.9.10. Metni Satunlara Dénlstirme
2.4.9.10.1. Dis Veri Alma
2.4.9.10.2. Metin Dosyalarindan Veri Alma
2.4.9.10.3. Veri Tabani Verilerini Alma
2.4.9.10.4. Web Sitesinden Veri Alma
2.4.9.10.5. Verileri Yineleme
2.4.10. Senaryolar
2.4.10.1. Senaryolari Dizenleme
2.4.10.2. Senaryo Ozeti Olusturma
2.4.11. Hedef Arama
2.5. Makrolar
2.5.1. Makro Kaydetme
2.5.2. Makro Caligtirma
2.5.3. Makrolari Bir Nesneye Atama
2.5.4. Makro Guvenligi
2.6. Ozellestirme
2.6.1. Hizli Erisim Ara¢ Cubugunu Ozellestirme
2.6.2. Program Secenekleri
2.6.2.1. Populer Kategorisi
2.6.2.2. Formduller Kategorisi
2.6.2.3. Kaydet Kategorisi
2.6.2.4. Gelismis Kategorisi
2.6.3. Belge Ozellestirme
2.6.3.1. Dosya Ozellikleri
2.6.3.2. Belgeyi inceleme
2.6.3.3. Belgeyi Tamamlama
2.6.3.4. Uyumluluk Denetleyicisi
2.6.3.5. Dosyay Sifreleme
2.6.3.6. E-Posta ile Dosya Gonderme

3. SUNU HAZIRLAMA
3.1. Araylz



3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.

Calisma Alani
Sunu Goértunumleri

Temel Sunu islemleri

3.1.3.1. Yeni Bir Sunu Olusturma
3.1.3.2. Kayith Bir Sunuyu A¢ma
3.1.3.3. Sunu Kaydetme ve Kapatma

3.1.3.4. Sunuyu Paketleme

3.2. Slayt islemleri

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.
3.2.5.
3.2.6.
3.2.7.
3.2.8.

Yeni Slayt Ekleme

Slayt Cogaltma

Slayt Silme

Slayt Gizleme veya Gésterme
Farkli Bir Sunumdan Slayt Ekleme
Slayt Duzenini Degistirme
Fotograf Albimu Olusturma

Asil Slayt Olugturma

3.3. Tasarim

3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.

Sayfa Yapisi
Temalar
Arka Plan

3.4. Slayt Nesneleri

3.4.1.
3.4.2.
3.4.3.
3.4.4.

Metin Ekleme

Metinleri Bigimlendirme

Tarih-Saat, Slayt Numarasi ve Simge Ekleme
Sekil Ekleme

3.4.4.1. Sekilleri Tagima ve Boyutlandirma
3.4.4.2. Sekilleri Gruplandirma
3.4.4.3. Sekilleri Bigimlendirme

3.4.5.
3.4.6.
3.4.7.
3.4.8.
3.4.9.

Resim Ekleme

Ses Dosyasi ve Film Ekleme
Tablo Ekleme

Elektronik Tablo Ekleme
Grafik Ekleme

3.5. Gosteri Ayarlari

3.5.1.
3.5.2.
3.5.3.

Gegis Efekti
Ozel Animasyon

Ozel Gosteri
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3.5.3.1. Basit 6zel gosteriler
3.5.3.2. Koprili Ozel Gosteriler
3.5.4. Slayt Zamanlamasi

3.5.5. Kopriler ve Eylem Dugmeleri

3.6. Yazdirma islemleri

3.6.1. Slayt Boyutunu Ayarlama
3.6.2. Ustbilgi ve Altbilgi Ekleme
3.6.3. Slayt Yazdirma

3.6.4. Dinleyici Notu Yazdirma

3.7. Ozellestirme

3.7.1. Program Secenekleri
3.7.2. Hizl Erisim Ara¢c Cubugunu Ozellestirmek
3.7.3. Hizh Erigsim Ara¢ Cubugunu Tasima

OLCME VE DEGERLENDIRMEYLE ILGILi ESASLAR

1.

2.

Kurs sonunda kursiyerin, ofis programlarini kullanim dtzeyi él¢ulip not verilecektir.

Her konu sonrasinda konunun anlagilip anlagiimadidini tespit etmek amaciyla

degerlendirme yapilmahdir.

Kursiyerin kendi kendine yaptigi tim dgrenim faaliyetleri degerlendirilmelidir.
Olgme ve degerlendirme faaliyetleri kursun amaglariyla uyumlu olmalidir.

Teorik degerlendirme, konunun butiin amagclarini kapsayacak sekilde yapiimalidir.

Uygulama sinavi, konunun amaglarini icerecek sekilde hazirlanan kontrol listesine

gore yapilimalhdir.

Teorik ve uygulama sinavinda toplam puan; bireyin dogru cevaplari ve davranislari

icin aldig! puanlarin toplamindan olugmalidir.

Degerlendirme uygulamali ve yazili sinavlarin ortalamasi alinarak 100 puan

uzerinden yapilmali ve sinav basarisi yonetmelik esaslarina gore belirlenmelidir.

PROGRAMIN UYGULANMASINDA KULLANILACAK OGRETIM ARAG-GEREGLERI

1.
2.

Ders kitabi olarak Milli Egitim Bakanliginin yayinlamis oldugu materyaller,

Kaynak ders kitaplari, bireysel 6grenme materyalleri, kaynak ders kitaplarinin
bulunmamasi durumunda 6gretmen/dgretici tarafindan hazirlanan ders notlari,

Programin uygulanabilmesi i¢in bilisim teknolojileri alani standart donanimlari ve

mesleklerin gerektirdigi ekipmanlar.

BELGELENDIRME

Kursu basari ile tamamlayanlara, kurs bitirme belgesi diizenlenir.
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