…………………………………………..MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU  LİSESİ
 2016-2017  EĞİTİM VE ÖĞRETİM  OFİS PROĞRAMLARI DERSİ   ÜNİTELENDİRİLMİŞ YILLIK PLANIDIR.


	AY
	HAFTA
	SAAT
	KAZANIMLAR  VE HEDEF

DAVRANIŞLAR
	KONULAR
	ÖĞR. ÖĞRT. YÖN. VE TEKNİKLERİ
	KUL. EĞT. TEK. ARAÇ VE GEREÇLERİ
	Değerlendirme Ödev Açıklama

	EYLÜL
	3

	2
	Müfredat programı hakkında öğrencinin bilgilenmesi


	1. BELGE İŞLEMLERİ
1.1. Arayüz ve Görünüm Ayarları 
1.1.1.Genel Görünüm



	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	EYLÜL
	4
	2
	Öğrenci, istenilen biçim ve düzende metin belgesi oluşturur.

Yeni bir sayfa oluşturur.


	1.1.2. Belge Görünümleri 
1.1.3. Yakınlaştırma 
1.1.4. Cetvel ve Kılavuz Çizgileri
	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	EKİM
	1
	2
	1.Yeni oluşturduğu belgeyi kayıt eder.
	1.2. Temel Belge İşlemleri 
1- Yeni Belge Oluşturma, 
2- Kayıt İşlemleri 
3- Oluşturulmu Bir Belgeyi Açma,
 4- Son Kullanılan Belgeler Listesini Düzenleme 

1.3. Temel Yazım İşlemleri
1.3.1. Metin Girme


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	EKİM
	2
	2
	1- Öğrenci, istenilen biçim ve düzende metin belgesi oluşturur.
2- Öğrenci, belgedeki metne istenilen biçim ve düzeni uygular.


	
1.3.2. Metin Düzenleme (Seçme-Taşıma-Kopyalama)
1.3.3. İşlemleri Geri Alma ve Yineleme
1.3.4. Metin Arama ve Değiştirme
2. BİÇİMLENDİRME
1- Metin Biçimlendirme, 
2- Yazı Tipi İletişim Penceresi,
 3- Yazı Tipi Grubu Seçenekleri
4- Gelişmiş Yazı Tipi Özellikleri
, 5- Karakter Boşluğu
, 6- Mini Araç Çubuğu


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	EKİM
	3
	2
	İstenilen özellik veya şekle göre paragraf biçimlendirme işlemlerini gerçekleştirir.


	2.2. Paragraf Biçimlendirme
1- Paragrafı Hizalama,
 2-Girinti Oluşturma
3- Paragraf Aralığı Oluşturma, 
4- Satır Aralığı Oluşturma, 
5- Satır ve Sayfa Sonu Ayarları 
6- Kenarlık ve Gölgelendirme, 
7- Madde İşaretleri ve Numaralandırma, 
8- Çok Düzeyli Listeler, 
9- Paragrafı Sıralama, 
10- Biçim Boyacısı,
11- Göster/Gizle ile Çalışma,
 12- Başlangıcı Büyütme


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	EKİM
	4
	2
	1- İstenilen özelliklerde sayfa yapısını düzenler.
2- İstenilen özellik veya şekle göre sayfa üzerinde belge biçimlendirme işlemlerini gerçekleştirir.


	2.3. Belge Biçimlendirme 
1- Sütunlar, 2- Filigran ve Arka Plan Eklemek, 3- Belge Temaları, 4- Sekmeler, 5- Kesmeler, 6- Belge Bağlantıları
2.4. Stiller, 1- Yeni Stil Oluşturma, 2- Stilleri Yönetme


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	Cumhuriyet Bayramı ve Cumhuriyetin önemi



	KASIM
	1
	2
	Öğrenci, belge içindeki metin diline uygun yazım denetimini yapar.

1- Belgenin içeriğine göre dil ayarını yapar.
2- Belge üzerinde yazım ve dil bilgisi kontrolünü gerçekleştirir.


	3. BELGE DENETİMİ
3.1. Dil Ayarları,
 3.2. Yazım ve Dil Bilgisi,
 3.3. Heceleme, 
3.4.Sözcük Sayımı,
 3.5. Eş Anlamlı Sözcükleri Bulma,
 3.6. Otomatik Düzelt, 
3.7. Açıklama Ekleme, 
3.8. Değişiklikleri İzleme, 
3.9. Belge Karşılaştırma, 
3.10. Belge Koruma


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	ÖDEVLERİN VERİLMESİ

	KASIM
	2
	2
	Öğrenci, belgedeki metne istenilen biçim ve düzeni uygular.

1- İstenilen özelliklerde sayfa yapısını düzenler.
2- İstenilen özellik veya şekle göre sayfa üzerinde belge biçimlendirme işlemlerini gerçekleştirir.


	4. SAYFA YAPISI
4.1. Kapak Sayfası, 
4.2. Üstbilgi-Altbilgi, 
4.3. Belge Görünümü, 
4.4. Sayfa Yapısı Ayarları, 
4.5. Belgeyi Yazdırma, 


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	10 KASIM Atatürk’ü anma 



	KASIM
	3
	2
	Öğrenci, istenilen satır/ sütun sayısınca tabloyu belgeye ekleyerek biçimlendirir.

1. Belgeye gerekli satır ve sütun sayısında tabloyu ekler.
2. Tablonun hücre boyutlarını istenilen özelliğe göre ayarlar.
3. Hücre bölme/birleştirme işlemlerini gerçekleştirir.
4. Hücre içinde metin yönünü ayarlar.
5. Hücre içinde hizalama işlemini gerçekleştirir.


	5. TABLO İŞLEMLERİ
1-Tablo Ekleme, 
2-Satır, Sütun ve Hücre Ekleme, 
3- Hücre Boyutunu Ayarlama,
 4- Metin Yönünü Değiştirme, 
5- Tablo Hücrelerini Birleştirme,
 6- Tablo Hücrelerini Bölme
, 7- Tablo Bölme
	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	I. DONEM I. SINAV



	KASIM
	4
	2
	Öğrenci, istenilen satır/ sütun sayısınca tabloyu belgeye ekleyerek biçimlendirir.

.


	, 8- Tablo Verilerini Hizalama, 

9-Tablo İçindeki Verileri Sıralama

, 10- Hücre Kenar Boşluklarını Ayarlama,

 11- Tablo Silme, 

12- Hücre, Satır ya da Sütun Silme


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	KASIM
	5
	2
	1- Tablo kenarlıklarını istenilen özellikte biçimlendirir.
2- Tablo metin arasındaki dönüşümleri yapar
	13- Tablo Başlıklarını Her Sayfada Yineleme, 

14- Metni Tabloya Dönüştürme, 

15- Tabloyu Metne Dönüştürme, 

16- Tablo Tasarımını Değiştirme, 

17- Tabloda Formülleri Kullanma


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	ARALIK
	1
	2
	Öğrenci, istenilen işe uygun nesneyi belgeye ekler.

Belgeye nesne ekleme işlemini (resim, şekil, metin kutusu, simge vb.) gerçekleştirir.


	6. NESNE İŞLEMLERİ
1- Resim Ekleme, 

2- Şekil Ekleme, 

3- Grafik Ekleme, 

4- Simge veya Denklem Ekleme,

 5- Metin Kutusu Ekleme, 

6- WordArt Ekleme, 
7- Örnek Organizasyon Şeması


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	ARALIK
	2
	2
	Öğrenci, belge özelleştirme işlemlerini gerçekleştir. 

1- Hızlı erişim çubuğunu özelleştirir. 
2- Belgeyi şifreler.
3- Belgeyi e-posta ile gönderir


	8. ÖZELLEŞTİRME
1- Hızlı Erişim Çubuğunu Özelleştirme,

 2- Otomatik Kurtarma Seçenekleri, 

3- Belge Özelleştirme,

a- Belge Özelliklerini Ekleme,

b-  b- Belgeyi İnceleme

c- c- Belgeyi Şifreleme, 

d- d- Dijital İmza Ekleme, 

e- e- Son Olarak İşaretleme,

f-  f- Uyumluluk Denetleyicisi, 

g- g- Belgeyi E-Posta İle Gönderme


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	ARALIK
	3
	2
	Öğrenci, istenilen biçim ve düzende elektronik tablo oluşturur.

1. Sayfa yapısı ile ilgili düzenlemeleri yapar.
2. Çalışma sayfa sekmeleri üzerinde işlemler yapar.


	1. ÇALIŞMA ALANI
1-Arayüz, 
2- Çalışma Kitabı İşlemleri, 
a) Yeni Çalışma Kitabı Oluşturma,
 b) Kaydetme, 
c) Kapatma, 
d) Kayıtlı Çalışma Kitaplarını Açma, 
         3- Sayfalar, 
a) Sayfa Ekleme, 
b) Sayfa Adlandırma ve Ekleme, 
c) Sayfa Silme ve Gizleme,
 d) Sayfa Taşıma ve Kopyalama


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	ARALIK
	4
	2
	1-Verinin hücre içindeki hizalama/ yönlendirme işlemlerini gerçekleştirir.
2-Hücrenin satır yüksekliği/sütun genişliğini istenilen ölçülere göre ayarlar.

1-Verinin hücre içindeki hizalama/ yönlendirme işlemlerini gerçekleştirir.
2-Hücrenin satır yüksekliği/ sütun genişliğini istenilen ölçülere göre ayarlar.


	2. VERİ İŞLEMLERİ
1-Verileri Değiştirme, 
2- Farklı Seçim Teknikleri, 
3- Veri ve Hücre Silme,
 4- Satır ve Sütun İşlemleri,
          a) Satır ve Sütun Ekleme, 
       b) Satır ve Sütun Silme, 
        c) Satır ve Sütun Gizleme

5-Taşıma ve Kopyalama,
       a)Özel Yapıştır,
 6- Otomatik Tamamlama,
 7- Otomatik Doldur, 
 8- Özel Listeler,
 9- Açıklama Ekleme, 
10- Bul/Değiştir/Git


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	I. DONEM II. SINAV



	OCAK
	1
	2
	Öğrenci, istenilen biçim ve düzende elektronik tablo oluşturur.

Hücrenin satır yüksekliği/sütun genişliğini istenilen ölçülere göre ayarlar.


	3. BİÇİMLENDİRME İŞLEMLERİ
1- Hücreleri Biçimlendirme,

      a) Hızlı Biçimlendirme,

      b)Biçim Boyacısı, 

     c) Yazı Tipi Biçimlendirme, 

     d) Hizalama,

     e) Sayıları Biçimlendirme,

      f) Kenarlık Biçimlendirme


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	OCAK
	2
	2
	Öğrenci, istenilen biçim ve düzende elektronik tablo oluşturur.


	4. SAYFA AYARLARI VE YAZDIRMA
1- Sayfa Ayarları, 

    a) Baskı Ön İzleme, 

    b)Temalar,

    c) Üst Bilgi ve Alt Bilgi, 

    d) Sayfa Yönlendirme, 

    e) Yazdırma Alanını Belirleme, 

    f) Başlıkları Yazdırma,

    g) Verileri Sayfaya Sığdırma,

    h) Diğer Sayfa Seçenekleri, 

	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	Ortak sınav

	OCAK
	3
	2
	1- Hücre birleştirme işlemlerini yapar.
2- İstenilen satır/ sütunların sabitleme işlemini yapar.


	2- Pencere Ayarları,

   a) Yeni Pencere, 

   b) Pencereleri Bölme ve Dondurma, 

   c) Pencereleri Yerleştirme ve Gizleme, 
3- Yazdırma Ayarları

YARIYIL TATİLİ
	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	I. DONEMİN SONA ERMESİ

(20.01. 2017)

	ŞUBAT
	2
	2
	Ögrenci hesap işlemlerini formül giererek yapar.
	5. FORMÜLLER
1- Formül Girişi, 

2- Hesaplama Operatörleri, 

3- Formülleri Kopyalama, 

4- Hücre ve Aralık Adlandırma,

5- Mutlak Referans,

 6- Formüllerde Hata Denetimi


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	II. DONEMİN BAŞLANGICI



	ŞUBAT
	3
	2
	İstenilen hücreler üzerinde istenilen işlem için formül yazımını gerçekleştirir.


	6. FONKSİYONLAR
1- Matematiksel Fonksiyonlar,

 a) Topla, 

b) Çarpım, 

c) Etopla,

 d) ÇokETopla,

 e) Max, 

f) Min


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	ŞUBAT
	4
	2
	İstenilen hücreler üzerinde istenilen işlem için formül yazımını gerçekleştirir.

Formül yazımını kolaylaştırmak için hazır fonksiyonları kullanır.


	6.2. İstatistiksel Fonksiyonlar,

    a) Eğersay, 

    b) Çokeğersay, 

    c) Çokeğerortalama, 
6.3. Metin Fonksiyonları, 

    a) Sağdan,

     b) Soldan,

     c) Parçaal,

     d) Birleştir, 

    e) Uzunluk, 

    f) Büyükharf

    g) Küçükharf, 

     h) Yazım Düzeni


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	MART
	1
	2
	Formül yazımını kolaylaştırmak için hazır fonksiyonları kullanır
	6.4. Tarih Fonksiyonları, 

    a) Bugün,

    b) Şimdi, 

   c) Gün, 

    d) Ay, 

    e) Yıl, 

    f) Tarih, 

    g) Eğer,

     h) Ya da/Ve


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	MART
	2
	2
	1- Sayfada istenilen grafik türünü oluşturur.

2- Grafikte kullanacağı verileri seçer.

3-Grafik biçimlendirme işlemlerini gerçekleştirir.
Verileri tekniğine uygun sıralar ve filtreler.
	6.6. Arama ve Başvuru Fonksiyonları, 

   a) Düşeyara ve Yatayara, 

    b) Ara,

   c) İndis, 

   d  ) Kaçıncı,

 6.7. Bilgi Fonksiyonları


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	MART
	3
	2
	Öğrenci, amaca uygun grafik türünü seçerek grafik oluşturur.
	7. GRAFİK İŞLEMLERİ
1- Grafik Oluşturma, 

2- Grafik Türleri, 

3- Grafik Seçenekleri,

   a) Tasarım Sekmesi, 

   b) Düzen Sekmesi,

   c) Eksenler,

   d) Eğim Çizgisi


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	18 Mart Çanakkale Zaferi ve önemi



	MART
	4
	2
	1- Sayfada istenilen grafik türünü oluşturur.

2- Grafikte kullanacağı verileri seçer.

3-Grafik biçimlendirme işlemlerini gerçekleştirir.
	7.4. Grafikleri Biçimlendirme,
   a) Grafik Şekli, 
   b) Grafik Metni,
   c) Grafiklerin Yerleşimi ve Boyutu


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	MART
	5
	2
	Öğrenci, kendisine verilen verilerin analizini yapar.
Verileri tekniğine uygun sıralar ve filtreler.
	8. VERİ ANALİZİ 
1- Sıralama
2- Filtreleme, 

    a) Otomatik Filtre, 
    b) Gelişmiş Filtre


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	II. DONEM I. SINAV



	NİSAN
	1
	2
	Alt toplamları alır

Tekniğine uygun, verileri doğrular.
	8.3. Alt Toplam
8.4. Verileri Doğrulama 


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	NİSAN
	2
	2
	Özet tablo oluşturur
Verileri gruplandırır
	8.5. Özet Tablo, 

8.6. Verileri Gruplandırma, 

8.7. Veri Tablosu
8.8. Yinelenen Verileri Kaldırma


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	Ödevlerin  Teslimi



	NİSAN
	3
	2
	1- Metni sütunlara dönüştürür.

2- Amaca uygun dış veri alır.
	8.9. Verileri Birleştirme, 

8.10. Metni Sütunlara Dönüştürme,

 8.11. Dış Veri Alma, 
8.12. Senaryolar, 

8.13. Hedef Arama


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	NİSAN
	4
	2 
	1- Amaca uygun makrolar hazırlar ve kullanır. 

2- Hızlı erişim çubuğunu özelleştirir. 

3- Belgeyi şifreler.

4- Belgeyi e-posta ile gönderir
	9. MAKROLAR
10. ÖZELLEŞTİRME

1. ARAYÜZ
1- Çalışma Alanı,


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı



	MAYIS
	1
	2
	Öğrenci, istenilen işe uygun içerik ve görselliğin bütünlük sağladığı sunular hazırlar.
	2- Sunu Görünümleri, 

3- Temel Sunu İşlemleri,

    a) Yeni Bir Sunu Açma,

    b) Kayıtlı Bir Sunuyu Açma, 

   c) Sunu Kaydetme ve Kapatma, 

    d) Sunuyu Paketleme


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	MAYIS
	2
	2
	Sunuya slayt ekleme/  silme işlemlerini gerçekleştirir.
	2. SLAYT İŞLEMLERİ
1- Yeni Slayt Ekleme, 
2- Slayt Çoğaltma,
 3- Slayt Silme,
 4- Slayt Gizleme veya Gösterme,

	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	12- 18 Mayıs Hemşireler Haftası

	MAYIS
	3
	2
	Öğrenci, farklı  içerik ve görselliğin bütünlük sağladığı sunularekler.
	5- Farklı Bir Sunumdan Slayt Ekleme, 

6- Slayt Düzenini Değiştirme, 

7- Fotoğraf Albümü Oluşturma,

 8- Asıl Slayt Oluşturma


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	19 Mayıs Atatürk’ü Anma Gençlik ve Spor Bayramı


	MAYIS
	4
	2
	Slaytlara tema uygular.
	3. TASARIM 
1- Sayfa Yapısı, 

2- Temalar, 

3- Arka Plan


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	II. DONEM II. SINAV                            



	MAYIS


	5
	2
	1- Slaytlara alt/ üstbilgi ekler.

2- Slayta resim ekler.

3- Slayta şekil ekler
4-Tablo ekler

5-Grafik ekler
	4. SLAYT NESNELERİ
1- Metin Ekleme

2- Metinleri Biçimlendirme, 

3- Tarih-Saat, Slayt Numarası veya Simge Ekleme,

4- Şekil Ekleme, 

                  5. Resim Ekleme, 

                 6. Ses Dosyası ve Film Ekleme, 

                 7. Tablo Ekleme,

                 8. Elektronik Tablo Ekleme, 

                 9. Grafik Ekleme


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	

	HAZİRAN


	1
	2
	Öğrenci, görsel içeriği zengin dinamik sunular hazırlar.
1- Sunuya özel animasyon ekler.

2- Sunu içerisindeki slaytlar arasında köprü oluşturur.

3-  Slayt arka planını özelleştirir.

4. Slayta bilgisayardan ses dosyası ekler.

5. Slayta bilgisayardan video dosyası ekler

6- Hazırladığı sunuyu tekniğine uygun yazdırır.

7- Hızlı erişim çubuğunu özelleştirir.
	5. GÖSTERİ AYARLARI
1- Geçiş Efekti, 

2- Özel Animasyon, 

3- Özel Gösteri,

 4- Slayt Zamanlaması,

5- Köprüler ve Eylem Düğmeleri

6. YAZDIRMA AYARLARI 

1- Üstbilgi ve Altbilgi Ekleme,

2- Yazdırma, 

7. ÖZELLEŞTİRME

1- Program Seçenekleri, 

2- . Hızlı Erişim Araç Çubuğunu Özelleştirmek


	Soru- cevap, beyin fırtınası, araştırma, uygulama, gösterip yaptırma, grup çalışması, 


	Ofis Programları Modülleri, Bilgisayar, Öğretmenin
Hazırladığı Etkinlikler, 


	Ortak sınav

	HAZİRAN
	2
	
	
	YIL SONU DEĞERLENDİRMESİ


	
	
	


NOT: Bu plan 2551 sayılı Tebliğler Dergisinden ünitelendirilmiş Yıllık Plan örneğine göre hazırlanmıştır. Konular MEGEP Ders Modüllerine göre hazırlanmıştır. 2105 ve 2488 Sayılı Teb.Der.Atatürkçülük konularına  planda yer verilmiştir.

Ders öğretmeni

	
	
	

	
	
	
	
	
	UYGUNDUR

  26/09/2016

Okul Müdürü
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