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A. Bilgi teknolojisinin
temel kavramlarını

açıklar. B. Bilgisayarın
ilk açılış işlemlerini

yapılandırır. C.
Bilgisayar sistemine

uygun işletim sistemini
yükler. D. Donanım
birimi sürücülerini

kurar. E. İşletim
sisteminin temel bileşe
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A. İstenilen biçim ve
düzende metin belgesi
oluşturur. B. Belgedeki
metne istenilen biçim
ve düzeni uygular. C.
Belge içindeki metin
diline uygun yazım
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denetimini yapar. D.
İstenilen satır/ sütun

sayısınca tabloyu
belgeye ekleyerek

biçimlend

c. Paragraf Seçenekleri 
6. Başvurular Sekmesi 
a. İçindekiler Tablosu Oluşturma 
b. Dipnot-Sonnot İşlemleri 
c. Alıntılar ve Kaynakça 
7. Gözden Geçir Sekmesi 
a. Yazım ve Dilbilgisi Denetleme İşlemi 
b. Sözcük Sayımı 
c. Açıklamalar Bölümü 
d. İzleme ve Değişiklikler Bölümü 

Anlatım,
Örnek
Olay,

Gösterip
Yaptırma,
Problem
Çözme,
Bireysel
Çalışma,

Soru-
Cevap,

Ödev-Proje

Bilgisayar,
Projeksiyon,

Yazıcı

5

A. İstenilen biçim ve
düzende metin belgesi
oluşturur. B. Belgedeki
metne istenilen biçim
ve düzeni uygular. C.
Belge içindeki metin
diline uygun yazım

denetimini yapar. D.
İstenilen satır/ sütun

sayısınca tabloyu
belgeye ekleyerek

biçimlend

e. Belgeleri Karşılaştırma ve Birleştirme
İşlemi 
8. Görünüm Sekmesi 
a. Belge Görünümleri 
b. Göster Bölümü 
c. Yakınlaştırma İşlemleri 
d. Pencere İşlemleri 
e. Makrolar  
1. Programın Arayüzü 
a. Programın Başlatılması 
b. Programa Genel Bakış 

Anlatım,
Örnek
Olay,

Gösterip
Yaptırma,
Problem
Çözme,
Bireysel
Çalışma,

Soru-
Cevap,

Ödev-Proje

Bilgisayar,
Projeksiyon,

Yazıcı

5

A. İstenilen biçim ve
düzende metin belgesi
oluşturur. B. Belgedeki
metne istenilen biçim
ve düzeni uygular. C.
Belge içindeki metin
diline uygun yazım

denetimini yapar. D.
İstenilen satır/ sütun

sayısınca tabloyu
belgeye ekleyerek

biçimlend

a. Kaydetme İşlemleri  
b. Dosya Açma İşlemi  
c. Bilgi  
d. Programın Kapatılması  
e. Programın Genel Seçeneklerinin
Belirlenmesi  
f. Hızlı Erişim Araç Çubuğu  
g. Yazdırma 
3. Temel İşlemler  
a. Hücrelere Veri Girme, Verileri Düzeltme-
Silme, Hücreleri Seçme  
b. Verileri Kopyalama Yapıştırma İşlemi  

Anlatım,
Örnek
Olay,

Gösterip
Yaptırma,
Problem
Çözme,
Bireysel
Çalışma,

Soru-
Cevap,

Ödev-Proje

Bilgisayar,
Projeksiyon,

Yazıcı
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5

A. İstenilen biçim ve
düzende metin belgesi
oluşturur. B. Belgedeki
metne istenilen biçim
ve düzeni uygular. C.
Belge içindeki metin
diline uygun yazım

denetimini yapar. D.
İstenilen satır/ sütun

sayısınca tabloyu
belgeye ekleyerek

biçimlend

c. Hücreleri Biçimlendirme  
d. Verileri Hizalama-Yönlendirme  
e. Hücreleri Biçimlendirme 
f. Sayı Biçimi İşlemleri  
4. Çalışma Sayfası İşlemleri  
a. Satır Yüksekliği ve Sütun Genişliğini
Ayarlama  
b. Satır ve Sütun
Silme/Ekleme/Kopyalama/Yapıştırma  
c. Hücre Silme/Ekleme  
d. Satır ve Sütun Gizleme/Gösterme  
e. Satır Yüksekliği ve Sütun Genişliğini
Ayarlama  

Anlatım,
Örnek
Olay,

Gösterip
Yaptırma,
Problem
Çözme,
Bireysel
Çalışma,

Soru-
Cevap,

Ödev-Proje

Bilgisayar,
Projeksiyon,

Yazıcı

5

A. İstenilen biçim ve
düzende elektronik
tablo oluşturur. B.
İstenilen hesaplama

işlemini gerekli
hücreler üzerinde

formülleri kullanarak
yapar. C. Amaca uygun
graᲰk türünü seçerek

graᲰk oluşturur. D.
İstenilen formatta

belgenin çıktıs

f. Çalışma Sayfası Ekleme/Yeniden
Adlandırma/Silme/Gizleme İşlemleri  
g. Çalışma Sayfası Taşıma ve Kopyalama
İşlemleri  
h. Çalışma Sayfasını Koruma İşlemi  
ı. En Uygun Sütun Genişliği Ayarlama 
g. Excel’de Verileri Hızlı Girme İşlemi  
4. Tablo İşlemleri  
a. Tablo Oluşturma Öncesi Hazırlık  
b. Verilen bir tabloyu oluşturma  
c. Tabloya İçerik Ekleme ve Biçimlendirme  
d. Excel’de Özel Listeler Oluşturma  

Anlatım,
Örnek
Olay,

Gösterip
Yaptırma,
Problem
Çözme,
Bireysel
Çalışma,

Soru-
Cevap,

Ödev-Proje

Bilgisayar,
Projeksiyon,

Yazıcı

4. Modül
Sınavı

5

A. İstenilen biçim ve
düzende elektronik
tablo oluşturur. B.
İstenilen hesaplama

işlemini gerekli
hücreler üzerinde

formülleri kullanarak
yapar. C. Amaca uygun
graᲰk türünü seçerek

graᲰk oluşturur. D.
İstenilen formatta

belgenin çıktıs

5. Ekle Sekmesi  
a. Çizimler Bölümü  
b. GraᲰkler ile Çalışma  
c. Bağlantılar  
d. Metin İşlemleri  
e. Denklem-Simge İşlemleri 
6. Sayfa Düzeni Sekmesi  
a. Sayfa Yapısı İşlemleri  
b. Yazdırma Alanı Belirlenmesi  
c. Başlıkları Yazdırılması  

Anlatım,
Örnek
Olay,

Gösterip
Yaptırma,
Problem
Çözme,
Bireysel
Çalışma,

Soru-
Cevap,

Ödev-Proje

Bilgisayar,
Projeksiyon,

Yazıcı

5

A. İstenilen biçim ve
düzende elektronik
tablo oluşturur. B.
İstenilen hesaplama

işlemini gerekli
hücreler üzerinde

formülleri kullanarak
yapar. C. Amaca uygun
graᲰk türünü seçerek

graᲰk oluşturur. D.
İstenilen formatta

belgenin çıktıs

d. Sayfa Arka Planı ile ilgili İşlemler 
6. Formül Sekmesi  
a. Formüllerle Çalışma  
b. Formül Çubuğu ve İşlev Ekle
Penceresinin Kullanımı  
7. Temel Fonksiyonların Kullanımı 
a. Matematiksel Fonksiyonlar  
b. Mantık Fonksiyonları  
c. İstatistiksel Fonksiyonlar 
c.Metin Fonksiyonları  
d. Tarih Fonksiyonları 

Anlatım,
Örnek
Olay,

Gösterip
Yaptırma,
Problem
Çözme,
Bireysel
Çalışma,

Soru-
Cevap,

Ödev-Proje

Bilgisayar,
Projeksiyon,

Yazıcı
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5

A. İstenilen biçim ve
düzende elektronik
tablo oluşturur. B.
İstenilen hesaplama

işlemini gerekli
hücreler üzerinde

formülleri kullanarak
yapar. C. Amaca uygun
graᲰk türünü seçerek

graᲰk oluşturur. D.
İstenilen formatta

belgenin çıktıs

e. Arama ve Başvuru Fonksiyonları  
8. Veri Sekmesi  
a. Verilerin Filtrelenmesi 
b. Verilerin Sıralanması  
c. Yinelenen Verilerin Silinmesi  
d. Veri Doğrulama  
e. Veri Alt Toplam Kullanımı  
9. Gözden Geçir Sekmesi  
a. Yazım Denetleme  
b. Açıklama İşlemleri  

Anlatım,
Örnek
Olay,

Gösterip
Yaptırma,
Problem
Çözme,
Bireysel
Çalışma,

Soru-
Cevap,

Ödev-Proje

Bilgisayar,
Projeksiyon,

Yazıcı

5

A. İstenilen biçim ve
düzende elektronik
tablo oluşturur. B.
İstenilen hesaplama

işlemini gerekli
hücreler üzerinde

formülleri kullanarak
yapar. C. Amaca uygun
graᲰk türünü seçerek

graᲰk oluşturur. D.
İstenilen formatta

belgenin çıktıs

c. Sayfayı Koruma İşlemleri  
10. Görünüm Sekmesi  
a. Belge Görünümleri  
b. Göster Bölümü  
c. Yakınlaştırma İşlemleri  
d. Pencere İşlemleri  
e. Makrolar 
1. Programın Arayüzü 
a. Programın Başlatılması  
b. Programa Genel Bakış  
2. Dosya Menüsü  
a. Kaydetme İşlemleri  
b. Dosya Açma İşlemi  

Anlatım,
Örnek
Olay,

Gösterip
Yaptırma,
Problem
Çözme,
Bireysel
Çalışma,

Soru-
Cevap,

Ödev-Proje

Bilgisayar,
Projeksiyon,

Yazıcı

5

A. İstenilen biçim ve
düzende elektronik
tablo oluşturur. B.
İstenilen hesaplama

işlemini gerekli
hücreler üzerinde

formülleri kullanarak
yapar. C. Amaca uygun
graᲰk türünü seçerek

graᲰk oluşturur. D.
İstenilen formatta

belgenin çıktıs

c. Bilgi  
d. Programın Kapatılması  
e. Programın Genel Seçeneklerinin
Belirlenmesi  
f. Hızlı Erişim Araç Çubuğu  
g. Yazdırma  
3. Temel Slayt İşlemleri  
a. Yeni Slayt Ekleme  
b. Slayt Çoğaltma  
c. Slayt Silme  
d. Slayt Gizleme  
e. Slayt Düzeni  
f. Slayta İçerik Ekleme  
g. Slayt Üzerinde Yer Alan İçeriklerin
Biçimlendirilmesi  
4. Ekle Sekmesi  
a. Tablo İşlemleri  
b. Resimler Bölümü  
c. Fotoğraf Albümü Oluşturma  

Anlatım,
Örnek
Olay,

Gösterip
Yaptırma,
Problem
Çözme,
Bireysel
Çalışma,

Soru-
Cevap,

Ödev-Proje

Bilgisayar,
Projeksiyon,

Yazıcı
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Yusuf KUBUZ 
Kurs Öğretmeni

    Yusuf KUBUZ 
Müdür Yardımcısı

5

A. İstenilen biçim ve
düzende elektronik
tablo oluşturur. B.
İstenilen hesaplama

işlemini gerekli
hücreler üzerinde

formülleri kullanarak
yapar. C. Amaca uygun
graᲰk türünü seçerek

graᲰk oluşturur. D.
İstenilen formatta

belgenin çıktıs

e. Bağlantı Kurma  
f.Metin İşlemleri  
g. Denklem-Simge İşlemleri  
h. Ses Ekleme  
ı. Video Ekleme  
5. Tasarım Sekmesi  
a. Sayfa Yapısı İşlemleri  
b. Slayt Tasarımı Belirleme  
c. Arka Plan Stilleri ile Çalışma  
6. Geçişler Sekmesi  
a. Slaytlar arası Geçiş İşlemi  
b. Zamanlama  
7. Animasyonlar Sekmesi  
a. Animasyonlar ile Çalışma  
b. Zamanlama  
8. Slayt Gösterisi Sekmesi  
a. Slayt Gösterisini Başlatma Seçenekleri  

Anlatım,
Örnek
Olay,

Gösterip
Yaptırma,
Problem
Çözme,
Bireysel
Çalışma,

Soru-
Cevap,

Ödev-Proje

Bilgisayar,
Projeksiyon,

Yazıcı

5

A. İstenilen işe uygun,
içerik ve görselliğin
bütünlük sağladığı
sunular hazırlar. B.

Görsel içeriği zengin
dinamik sunular

hazırlar. C. Fotoğraarı
kullanarak gösteri
dosyası oluşturur.

b. Slayt Gösterisini Ayarlama  
9. Gözden Geçir Sekmesi  
a. Yazım Denetleme  
b. Açıklama İşlemleri  
10. Görünüm Sekmesi  
a. Sunu Görünümleri  
b. Asıl Slayt ile Çalışma  
b. Göster Bölümü  
c. Yakınlaştırma İşlemleri  
d. Pencere İşlemleri  

Anlatım,
Örnek
Olay,

Gösterip
Yaptırma,
Problem
Çözme,
Bireysel
Çalışma,

Soru-
Cevap,

Ödev-Proje

Bilgisayar,
Projeksiyon,

Yazıcı

6. Modül
Sınavı

Bu kurs planı 2551 sayılı Tebliğler Dergisindeki ünitelendirilmiş yıllık plan örneğine göre hazırlanmıştır. Konular Hayat Boyu Öğrenme Genel
Müdürlüğü Modüler Hem Programlarından kursu modüllerine göre hazırlanmıştır.
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