DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	OFİS PROGRAMLARI-1

	 BÖLÜM
	MUHASEBE VE VERGİ 

	PROGRAM
	MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

	DÖNEMİ
	

	DERSİN DİLİ
	Türkçe

	DERS KATEGORİSİ 
	Zorunlu Ders
	Meslek Dersi
	Seçmeli Ders

	
	
	X
	X

	ÖN ŞARTLAR
	Genel Muhasebe, Bilgisayar derslerini başarmış olmak

	SÜRE VE DAĞILIMI
	Haftalık Ders Saati
	Okul Eğitimi Süresi
	Bireysel Öğrenme Süresi (Proje, Ödev, Araştırma, İşyeri Eğitimi)
	Toplam

	
	3
	(15-13-9-5) 
  42
	(120–42)            78
	(4*30)             120

	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi

(1kredi=25–30 saat)

(1modül=1 kredi)

	
	
	4

	DERSİN AMACI
	Bu ders ile öğrencinin banka işlemlerini ve muhasebe kayıtlarını yapması amaçlanmaktadır.

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1- Bilgisayarda metin dosyası oluşturmak 

2- Metin dosyası işlemleri 

3- Bilgisayarda mesleki yazı hazırlamak
4- Bilgisayarda matematiksel ve mantıksal dosya oluşturmak

	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

(MODÜLLER VE HAFTALARA GÖRE DAĞILIMI)
	Hafta
	Modüller/İçerik/Konular

	
	1
	Belge hazırlayıp biçimlendirmek

	
	2
	Belge denetim yazımlarını kullanmak

	
	3
	Belgeye ekleme ve düzenleme yapmak

	
	4
	Sayfa düzenlemesi yapmak

	
	5
	Sayfaların gözden geçirme işlemlerini yapmak

	
	6
	Belgeyi yazıcıdan çıkarmak

	
	7
	Belge içine tablo oluşturmak

	
	8
	Belgeyle ilgili karmaşık uygulamalar yapmak

	
	9
	Klavye hızlı erişim fonksiyonları tanımlamak

	
	10
	Özgeçmiş hazırlamak

	
	11
	Dilekçe yazmak

	
	12
	Resmi yazı yazmak

	
	13
	Resmi yazıları postalamak

	
	14
	Tablo ve grafik oluşturmak

Tablolarda hesaplama yapmak

	EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI VE DONANIM
	Ortam
	Donanım
	İşyeri

	
	
	
	

	ÖLÇME VE 

DEĞERLENDİRME
	Not/açıklama/öneri: Bilgisayar laboratuarında  uygulamalı imtihan yapılacaktır.

	
	Yöntem
	Uygulanan yöntem
	Yüzde (%)

	
	Ara Sınavlar
	
	

	
	Ödevler
	
	

	
	Projeler
	
	

	
	Dönem Ödevi
	
	

	
	Laboratuar
	
	

	
	Diğer
	
	

	
	Dönem Sonu Sınavı
	
	

	
	
	
	

	ÖĞRETİM ELEMANI
	Lisans diplomasına sahip öğretim elemanı

	KAYNAKLAR
	Ders kitabı, yardımcı kitap ve paket program

	İŞBİRLİĞİ YAPILACAK KURUM/KURULUŞLAR
	Program yazılım firmaları ile iş birliği yapılarak program temin edilecektir.




MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  METİN DOSYASI

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  OFİS PROGRAMLIRI

SÜRE


:  30/15

KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

: Bilgisayar kullanmak,

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
:  Metin dosyası modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci bilgisayarda metin dosyası oluşturabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Belge hazırlayıp biçimlendirebilecektir.

2. Belge denetim yazımlarını kullanabilecektir.

3. Belgeye ekleme ve düzenleme yapabilecektir.

4. Sayfa düzenlemesi yapabilecektir.

5. Sayfaların gözden geçirme işlemlerini yapabilecektir.

İÇERİK


1.BELGE HAZIRLAYIP BİÇİMLENDİRMEK

1.1.Yazılacak belge

1.2. Yazılım programı

1.3. Sayfa düzeni

1.4. Font ayarları

1.5. Sekme durakları

1.6. Metin yazma

1.7. Resim ve şekil ekleme

1.8. Tablo ekleme

1.9. Belgeyi dönüştürme

1.10. Yeniden düzenleme

1.11. Belgeyi dağıtım için düzenleme

1.12. Belgeyi Kaydetme

1.13. Belgeyi yayınlama

2.  BELGE DENETİM YAZILIMLARI KULLANMAK

2.1. Denetim yazılımları

2.1.1. Metin denetleme yazılımları

2.1.2. Donanım denetleme yazılımları

2.2. Denetim yazılımları ayarları

2.2.1. Tanımlar

2.2.2. Uyarılar

2.2.3. Zamanlanmış görevler

3. BELGEYE EKLEME VE DÜZENLEME YAPMAK

3.1. Belge açma

3.2. Eklenecek dosya ve nesneler

3.3. Ekleme işlemi

3.4. Kopyalama işlemi

3.5. Taşıma işlemi

3.6. Birleştirme işlemi

3.7. Düzenleme

3.8. Üst bilgi ve alt bilgi 

3.9. Dipnot

3.10. Açıklamalar

3.11. Dizin ve içindekiler 

3.12. Başvuru işlemleri, makrolar

3.13. Kaynakça

4. SAYFA DÜZENLEMESİ YAPMAK

4.1. Sayfa standartları

4.2. Sayfa yönü

4.3. Kenar boşlukları

4.4. Sitiller

4.5. Metin, 

4.6. Madde, sayı, simge, 

4.7. Paragraf, satır, efekt

4.8. Arka plan

5. SAYFALARIN GÖZDEN GEÇİRME İŞLEMLERİNİ YAPMAK

5.1. Gözden geçirme komutları 

5.2. Gözden geçirme ayarları

5.3. Görsel uyum

5.4. Değişiklikleri izleme

 ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Temel bilgisayar kullanımı hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri bilgisayar uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: 

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO:  
	İŞLEMİN ADI: BELGE HAZIRLAYIP BİÇİMLENDİRMEK

	YETERLİKLER: BİLGİSAYARDA METİN DOSYASI OLUŞTURMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım  standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Yazılacak belgeye karar vermek

2. Bilgisayardan yazılım programı açmak

3. Sayfa düzenlemesi yapmak

4. Yazım fontlarını ayarlamak

5. Sekme duraklarını seçmek

6. Klavye aracılığı ile yazı yazmak

7. Bilgisayardan ve dış ortamlardan belgeye resim ve şekil eklemek

8. Tablo oluşturmak 

9. Hazır tabloları eklemek

10. Hazırlanan metni yeniden düzenlemek

11. Bilgisayara ve diğer kayıt ortamlarına belgeyi kaydetmek, yayınlamak
	1.Belge hazırlayıp biçimlendirmek

1.1.Yazılacak belge

1.2. Yazılım programı

1.3. Sayfa düzeni

1.4. Font ayarları

1.5. Sekme durakları

1.6. Metin yazma

1.7. Resim ve şekil ekleme

1.8. Tablo ekleme

1.9. Belgeyi dönüştürme

1.10. Yeniden düzenleme

1.11. Belgeyi dağıtım için düzenleme

1.12. Belgeyi Kaydetme

1.13. Belgeyi yayınlama
	1. Bilgisayar donanım ve yazılımlarını kullanmak

2. Belge yazmak

3. Program seçmek

4. Belge biçimlendirmek

5. Tablo oluşturmak

6. Şekil ve resim oluşturmak

7. Kaydetmek
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli olmak

4. Pratik olmak

5. Zamanı iyi kullanmak

6.Araç gereci itinalı kullanmak

7. Araç gerecin kullanım talimatlarına uymak

	İşin süresi

: 30 dakika                                                                                                          Öğrenme süresi 
: 3 Saat

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI : BELGE DENETİM YAZILIMLARINI KULLANMAK

	YETERLİKLER: BİLGİSAYARDA METİN DOSYASI OLUŞTURMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım  standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Donanım ve belge denetim yazılımlarını tanımak

2. Donanım ve belge denetim yazılımlarını yüklemek

3. Uyarı mesajlarını tanımak

4. Gerekli düzenlemeyi yapmak

5. Yeni denetim düzenlemeleri tanımlamak

6. Zamanlanmış görevler ve uyarılar tanımlamak
	2.  Belge denetim yazılımları kullanmak

2.1. Denetim yazılımları

2.1.1. Metin denetleme yazılımları

2.1.2. Donanım denetleme yazılımları

2.2. Denetim yazılımları ayarları

2.2.1. Tanımlar

2.2.2. Uyarılar

2.2.3. Zamanlanmış görevler


	1. Bilgisayar donanım ve yazılımlarını kullanmak

2. Denetim yazılımlarını tanımak

3. Uyarı mesajlarını anlamak

4. Yeni  düzenlemeler yapmak

5. Zamanlanmış görevler atamak


	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli olmak

4. Pratik olmak

5. Zamanı iyi kullanmak

6.Araç gereci itinalı kullanmak

7. Araç gerecin kullanım talimatlarına uymak

8. Uyarılara cevap vermek

	İşin süresi

: 30 dakika  
                                                                                                              Öğrenme süresi 
: 3 Saat

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI : MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO  : 
	İŞLEMİN ADI : BELGEYE EKLEME VE DÜZENLEME YAPMAK

	YETERLİKLER: BİLGİSAYARDA METİN DOSYASI OLUŞTURMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım  standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Kayıtlı olan belgeyi açmak

2. Eklenecek nesneleri bilgisayara aktarmak

3. Ekleme yapmak

4. Kopyalama, taşıma, birleştirme, başvuru işlemleri yapmak

5. Sayfa ve görsel düzeni ayarlamak

6. Kaydetmek
	3. Belgeye ekleme ve düzenleme yapmak

3.1. Belge açma

3.2. Eklenecek dosya ve nesneler

3.3. Ekleme işlemi

3.4. Kopyalama işlemi

3.5. Taşıma işlemi

3.6. Birleştirme işlemi

3.7. Düzenleme

3.8. Üst bilgi ve alt bilgi 

3.9. Dipnot

3.10. Açıklamalar

3.11. Dizin ve içindekiler 

3.12. Başvuru işlemleri, makrolar

3.13. Kaynakça
	1. Bilgisayar donanım ve yazılımlarını kullanmak

2. Kayıtlı dosyaları bulmak

3. Eklenebilecek nesneleri tanımak

4. Nesneleri bilgisayara aktarmak

5. Nesneleri belgeye aktarmak

6. Yeni düzenlemeler yapmak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli olmak

4. Seçim yapmak

4. Pratik olmak

5. Zamanı iyi kullanmak

6.Araç gereci itinalı kullanmak

7. Araç gerecin kullanım talimatlarına uymak

8. Uyarılara cevap vermek

	İşin süresi

: 30 dakika  
                                                                                                              Öğrenme süresi 
: 3Saat

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO  :  
	İŞLEMİN ADI :  SAYFA DÜZENLEMESİ YAPMAK

	YETERLİKLER: BİLGİSAYARDA METİN DOSYASI OLUŞTURMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım  standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Sayfa boyut ve yönüne karar vermek

2. Kağıt boyutunu tanımlamak

3. Kenar boşluklarını tanımlamak

4. Tek ve çift sayfa üst ve alt bilgileri biçimlendirmek

5. Dipnot ve açıklamaları eklemek

6. Sayfa düzenlemeleri yapmak

7. Sayfanın ekran görüntülerini ve yazıcı çıktı boyutlarını tanımlamak

7. Belgeyi kaydetmek


	4. Sayfa düzenlemesi yapmak

4.1. Sayfa stantartları

4.2. Sayfa yönü

4.3. Kenar boşlukları

4.4. Sitiller

4.5. Metin, 

4.6. Madde, sayı, simge, 

4.7. Paragraf, satır, efekt

4.8. Arka plan


	1. Bilgisayar donanım ve yazılımlarını kullanmak

2. Kağıt boyutlarını belirlemek

3. Program seçmek

4. Belge yazmak

5. Belge biçimlendirmek

6. Tablo oluşturmak

7. Şekil ve resim oluşturmak

8. Kaydetmek


	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli olmak

4. Pratik olmak

5. Zamanı iyi kullanmak

6.Araç gereci itinalı kullanmak

7. Araç gerecin kullanım talimatlarına uymak

8. Uyarılar konusunda dikkatli olmak



	NOT: İşin süresi

: 30 dakika  
                                                                                                              Öğrenme süresi 
:3 Saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI : SAYFALARIN GÖZDEN GEÇİRME İŞLEMLERİNİ YAPMAK

	YETERLİKLER: BİLGİSAYARDA METİN DOSYASI OLUŞTURMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım  standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Belge oluşturmak

2. Kayıtlı belgeyi açmak

3. Gözden geçirme komutlarını seçmek

4. Gözden geçirme ayarlarını yapmak

5. Hataları tespit etmek 

6. Belgenin standartlara uyum ve estetiğini sağlamak

7. Belgede gerekli düzenlemeleri yapmak 

8. Belgeyi kaydetmek
	5. Sayfaların Gözden geçirme işlemlerini yapmak

5.1. Gözden geçirme komutları 

5.2. Gözden geçirme ayarları

5.3. Görsel uyum

5.4. Değişiklikleri izleme
	1. Bilgisayar donanım ve yazılımlarını kullanmak

2. Gözden geçirme komutlarını kullanmak

3. Denetim yazılımlarını tanımak

4. Uyarı mesajlarını anlamak

5. Belgenin standartlara uyum ve estetiğini sağlamak

6. Yeni düzenlemeler yapmak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli olmak

4. Pratik olmak

5. Zamanı iyi kullanmak

6.Araç gereci itinalı kullanmak

7. Araç gerecin kullanım talimatlarına uymak

8. Uyarılara cevap vermek

9. Hataları düzeltmek

	İşin süresi

: 30 dakika                                                                                                                   Öğrenme süresi 
: 3 Saat

	NOT:


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  METİN DOSYASI

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  OFİS PROGRAMLIRI

SÜRE


:  30/13
KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

: Bilgisayar kullanmak,

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
:  Metin dosyası modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci bilgisayarda metin dosyası oluşturabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Belgeyi yazıcıdan çıkarabilecektir.

2. Belge içine tablo oluşturabilecektir.

3. Belge ile ilgili karışık uygulamalar yapabilecektir.

4. Klavye hızlı erişim fonksiyonlarını tanımlayabilecektir.

5. Özgeçmiş hazırlayabilecektir.

İÇERİK


1. BELGEYİ YAZICIDAN ÇIKARMAK
1.1. Yazıcı çeşitleri ve yazılımları

1.2. Yazıcı ikaz ve arızaları

1.3. Yazıcı bağlantıları 

1.4.. Yazıcı donanımları

1.5. Kağıt yerleştirme

1.6. Bilgisayarda yazıcı tanımları

1.7. Belge yazdırma ayarları

1.8. Yazdırma 

1.9. Kopyalama

2. BELGE İÇİNE TABLO OLUŞTURMAK
2.1. Tablo ekleme

2.2. Tablo ayarları

2.3. Sayfa düzeni

2.4. Belge kaydı

3. Belgeyle ilgili karmaşık uygulamalar yapmak

3.1. Sütunlu yazılar

3.2. Resim, tablo ve  grafikli yazılar

3.3. Kitap, makale ve rapor yazımı

3.4. Broşür hazırlama

4.KLAVYE HIZLI ERİŞİM FONKSİYONLARI TANIMLAMAK
4.1. Yazılım komutları

4.2. Klavye kısa yol tuşları

4.3. Kısa yol tuş tanımlaması

4.4. Ekranda kısayol simgeleri

4.5. Kısa yol simge tanımlaması

4.6. Kısa yol tuşu ve kısa yol simgesi silme 

4.7. Yazılımın ilk ayarlarına dönüş

5. ÖZGEÇMİŞ HAZIRLAMAK
5.1. Özgeçmiş yazım türleri

5.2. Özgeçmiş bölümleri

5.3. Özgeçmişe yazılması gereken özellikleri belirlemek

5.4. Özgeçmiş yazımında dikkat edilecek hususlar

5.5. Zayıf yönleri kuvvetlendirmek

5.6. Özgeçmişi yazdırmak

 ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Temel bilgisayar kullanımı hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri bilgisayar uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: 

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI : MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO  : 
	İŞLEMİN ADI : BELGEYİ YAZICIDAN ÇIKARMAK

	YETERLİKLER: METİN DOSYASI İŞLEMLERİ

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım  standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Yazıcı çeşitlerini tanımak ve  yazılımlarını yüklemek

2. Yazıcı ikaz ve arızalarını tanımak

3. Yazıcı bağlantılarını yapmak, yazıcı parçalarını yerleştirmek

4. Yazıcıya kağıt yerleştirmek

5. Bilgisayarda kayıtlı belgeyi açmak

6. Bilgisayarda yazıcı tanımlamaları yapmak

7. Bilgisayardaki belgeyi yazdırmak

8. Kağıt üzerindeki belgeyi yazıcı aracılığı ile çoğaltmak
	1. Belgeyi yazıcıdan çıkarmak

1.1. Yazıcı çeşitleri ve yazılımları

1.2. Yazıcı ikaz ve arızaları

1.3. Yazıcı bağlantıları 

1.4.. Yazıcı donanımları

1.5. Kağıt yerleştirme

1.6. Bilgisayarda yazıcı tanımları

1.7. Belge yazdırma ayarları

1.8. Yazdırma 

1.9. Kopyalama
	1. Bilgisayar donanım ve yazılımlarını kullanmak

2. Yazıcı bağlantılarını yapmak

3. Yazıcı yazılımlarını yüklemek

4. Kayıtlı dosyaları bulmak

5. Yazdırma ayarlamaları yapmak

6. Yazıcıdan çıktı ve fotokopi almak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli olmak

4. Seçim yapmak

4. Pratik olmak

5. Zamanı iyi kullanmak

6.Araç gereci itinalı kullanmak

7. Araç gerecin kullanım talimatlarına uymak

8. Yazıcı ve bilgisayardaki uyarılara cevap vermek

	İşin süresi

: 30 dakika
                                                                                                                   Öğrenme süresi 
: 2 Saat

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO  :  
	İŞLEMİN ADI :  BELGE İÇİNE TABLO OLUŞTURMAK

	YETERLİKLER: METİN DOSYASI İŞLEMLERİ

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım  standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Belge hazırlamak veya kayıtlı belgeyi açmak

2. Tablo eklenecek bölüme karar vermek

3. Tablo oluşturmak

4. Tablo eklemek

5. Tabloda düzenlemeler yapmak

6. Sayfa düzenlemesi yapmak

7. Belgeyi kaydetmek
	2. Belge içine tablo oluşturmak

2.1. Tablo ekleme

2.2. Tablo ayarları

2.3. Sayfa düzeni

2.4. Belge kaydı


	1. Bilgisayar donanım ve yazılımlarını kullanmak

2. Belge yazmak

3. Program seçmek

4. Tablo oluşturmak

5. Tabloda değişiklik yapmak

6. Kayıt yapmak


	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli olmak

4. Pratik olmak

5. Zamanı iyi kullanmak

6.Araç gereci itinalı kullanmak

7. Araç gerecin kullanım talimatlarına uymak

8. Uyarı komutlarına dikkat etmek ve düzenleme yapmak

	NOT: İşin süresi

: 30 dakika
                                                                                                             Öğrenme süresi 
: 3Saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI : BELGEYLE İLGİLİ KARMAŞIK UYGULAMALAR YAPMAK

	YETERLİKLER: METİN DOSYASI İŞLEMLERİ

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım  standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Hazırlanacak belgeyi tasarlamak

2. Sütunlu yazı yapmak

2. Eklenecek tablo, resim ve grafik dosyalarını oluşturmak 

3. Eklenecek dosya ve nesneleri belgeye aktarmak

4. Sayfa düzenlemesi yapmak

5. Belgeyi kaydetmek

6. Belgeyi yazdırmak


	3. Belgeyle ilgili karmaşık uygulamalar yapmak

3.1. Sütunlu yazılar

3.2. Resim, tablo ve  grafikli yazılar

3.3. Kitap, makale ve rapor yazımı

3.4. Broşür hazırlama
	1. Bilgisayar donanım ve yazılımlarını kullanmak

2. Belge tasarımı yapmak

3. Denetim yazılımlarını kullanmak

4. Uyarı mesajlarını cevaplamak

5. Yeni  düzenlemeler yapmak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli olmak

4. Pratik olmak

5. Zamanı iyi kullanmak

6.Araç gereci itinalı kullanmak

7. Araç gerecin kullanım talimatlarına uymak

8. Uyarılara cevap vermek



	İşin süresi

: 30 dakika                                                                                                                   Öğrenme süresi 
: 3 Saat

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO  :  
	İŞLEMİN ADI: KLAVYE HIZLI ERİŞİM FONKSİYONLARI TANIMLAMAK

	YETERLİKLER: METİN DOSYASI İŞLEMLERİ

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım  standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Belge açmak

2. Yazılıma ait komutları incelemek

3. Komutların kısa yol tuşlarını ve kısa yol simgelerini incelemek

4. Kısa yol tuşlarını ve kısa yol simgelerini yeniden tanımlamak

5. Kısa yol simge ve kısa yol tuşlarında değiştirmek

6. Kısa yol simge ve kısa yol tuşlarını silmek

7. Yazılıma ait ilk tanımlamalara geri dönmek
	4.Klavye hızlı erişim fonksiyonları tanımlamak

4.1. Yazılım komutları

4.2. Klavye kısa yol tuşları

4.3. Kısa yol tuş tanımlaması

4.4. Ekranda kısayol simgeleri

4.5. Kısa yol simge tanımlaması

4.6. Kısa yol tuşu ve kısa yol simgesi silme 

4.7. Yazılımın ilk ayarlarına dönüş


	1. Bilgisayar donanım ve yazılımlarını kullanmak

2. Belge yazmak

3. Program seçmek

4. Komutlara hızlı erişmek


	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli olmak

4. Pratik olmak

5. Zamanı iyi kullanmak

6.Araç gereci itinalı kullanmak

7. Araç gerecin kullanım talimatlarına uymak

8. Uyarı komutlarına dikkat etmek ve düzenleme yapmak



	NOT: İşin süresi

: 30 dakika                                                                                                                   Öğrenme süresi 
: 3 Saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI : ÖZGEÇMİŞ HAZIRLAMAK

	YETERLİKLER: METİN DOSYASI İŞLEMLERİ

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım  standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Özgeçmişi yazılacak kişiyi tanımlamak

2. Özgeçmiş yazış amacını belirlemek

3. Yazılacak özgeçmişi tasarlamak

4. Bilgisayardan yazılım seçmek

5. Otomatik özgeçmiş hazırlama komutlarını seçmek

6. Özgeçmişi yazmak

7. Sayfa tasarımı yapmak

8. Özgeçmişi yazıcıdan çıkarmak
	5. Özgeçmiş hazırlamak

5.1. Özgeçmiş yazım türleri

5.2. Özgeçmiş bölümleri

5.3. Özgeçmişe yazılması gereken özellikleri belirlemek

5.4. Özgeçmiş yazımında dikkat edilecek hususlar

5.5. Zayıf yönleri kuvvetlendirmek

5.6. Özgeçmişi yazdırmak
	1. Özgeçmişte sunulacak özellikleri belirlemek

2. Standart yazım formatlarını kullanmak

3. Bilgisayar donanım ve yazılımlarını kullanmak

4. Belge tasarımı yapmak

5. Denetim yazılımlarını kullanmak

6. Uyarı mesajlarını cevaplamak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Araç gerecin kullanım talimatlarına uymak

7. Uyarılara cevap vermek

8. Gerçek açıklamalar yazmak

	İşin süresi

: 30 dakika                                                                                                                   Öğrenme süresi 
: 2 Saat

	NOT:


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  MESLEKİ YAZIŞMALAR

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  OFİS PROGRAMLARI 

SÜRE


:  30/9

KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

: Bilgisayar kullanmak.
ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
: Mesleki yazışmalar modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci bilgisayarla mesleki yazışmalar yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Dilekçe yazabilecektir.

2. Resmi yazı yazabilecektir.

3. Resmi yazıları postalayabilecektir.

İÇERİK

1. DİLEKÇE YAZMAK

1.1. Dilekçe içeriği

1.2. Dilekçe bölümleri

1.3. Yazılım seçimi

1.4. Yazılım ayarları

1.5. Metin girme

1.6. Biçimlendirme

1.7. Yazdırma

2. RESMİ YAZI YAZMAK

2.1. Resmi kurumlarda kullanılan yazılar

2.2. Resmi kurumlarda kullanılan formlar

2.3. Matbu yazı ve formlar

2.4. Resmi yazıların bölümleri

2.4. Metin girme

2.5. Biçimlendirme

2.6. Yazdırma

3. RESMİ YAZILARI POSTALAMAK

3.1. Resmi yazılar

3.2. İnternet 

3.3. Elektronik posta

3.4. Zarf ve etiket

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Mesleki yazışmalar konusunda soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri bilgisayar uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: 

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI : DİLEKÇE YAZMAK

	YETERLİKLER: BİLGİSAYARDA MESLEKİ YAZI HAZIRLAMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım  standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Yazılacak dilekçe içeriğine karar vermek

2. Dilekçe yazılımını seçmek

3. Dilekçenin  format, font, sayfa ve sekme duraklarını belirlemek

4. Dilekçe metnini girmek, kopyalamak

5. Dilekçe biçimlendirmek

6. Dilekçeyi yazıcıdan çıkarmak
	1. Dilekçe yazmak

1.1. Dilekçe içeriği

1.2. Dilekçe bölümleri

1.3. Yazılım seçimi

1.4. Yazılım ayarları

1.5. Metin girme

1.6. Biçimlendirme

1.7. Yazdırma


	1. Dilekçe konu ve içeriğine karar vermek

2. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

3. Yazılmış dilekçelerde değişiklik yapmak

4. 2. Standart yazım formatlarını kullanmak

4. Belge tasarımı yapmak

5. Denetim yazılımlarını kullanmak

6. Uyarı mesajlarını cevaplamak


	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Resmi yazılım kurallarına uymak

7. Uyarılara cevap vermek

8. Gerçek açıklamalar yazmak

	NOT: İşin süresi

: 10 dakika
                                                                                                             Öğrenme süresi 
: 3Saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI: RESMİ YAZI YAZMAK

	YETERLİKLER: BİLGİSAYARDA MESLEKİ YAZI HAZIRLAMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım  standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Resmi ve özel kurumlarda kullanılan standart yazıları incelemek

2. Resmi ve özel kurumlarda kullanılan standart formları incelemek

3. Resmi ve özel kurumlarda kullanılan matbu yazı ve formları incelemek

4. İhtiyacı belirlemek

5. Bilgisayarda matbu form ve yazı oluşturmak

6. Form ve matbu yazıya  veri girmek

6. Sayfa biçimlendirmek

7. Sayfa yazdırmak
	2. Resmi yazı yazmak

2.1. Resmi kurumlarda kullanılan yazılar

2.2. Resmi kurumlarda kullanılan formlar

2.3. Matbu yazı ve formlar

2.4. Resmi yazıların bölümleri

2.4. Metin girme

2.5. Biçimlendirme

2.6. Yazdırma
	1. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

2. Resmi yazı konu ve içeriğine karar vermek

3. Resmi yazışma kurallarını uygulamak

4. Form ve matbu yazılarda değişiklik yapmak

5. 2. Standart yazılım formatlarını kullanmak

6. Belge tasarımı yapmak

7. Denetim yazılımlarını kullanmak

8. Uyarı mesajlarını cevaplamak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Resmi yazışma kurallarına uymak

7. Uyarılara cevap vermek

8. Gerçek açıklamalar yazmak

	NOT: İşin süresi

: 20 dakika
                                                                                                             Öğrenme süresi 
: 2 Saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI : RESMİ YAZILARI POSTALAMAK

	YETERLİKLER: BİLGİSAYARDA MESLEKİ YAZI HAZIRLAMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım  standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Resmi yazı ve formları yazmak

2. İnternet bağlantılarını yapmak, internet yazılımlarını yüklemek

3.  Elektronik posta adresi almak, elektronik posta ayarlaması yapmak

4. Elektronik posta göndermek

5. Posta gönderilecek isim ve adres listesi oluşturmak

6. Bilgisayar yazılımları ile zarf ve etiket hazırlamak

8. İsim ve adresler ile belge, zarf ve etiketler arasında bağlantı kurmak, yazdırmak
	3. Resmi yazıları postalamak

3.1. Resmi yazılar

3.2. İnternet 

3.3. Elektronik posta

3.4. Zarf ve etiket


	1. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

2. İsim ve adres listesi oluşturmak

3. Resmi yazışma kurallarını uygulamak

4. Postalama işlemlerini yapmak

5. 2. Standart yazılım  formatlarını kullanmak

6. Belge tasarımı yapmak

7. Denetim yazılımlarını kullanmak

8. Uyarı mesajlarını cevaplamak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Resmi yazılım kurallarına uymak

7. Uyarılara cevap vermek

8. Gerçek açıklamalar yazmak

	NOT: İşin süresi

: 10 dakika
                                                                                                             Öğrenme süresi 
: 4 Saat


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  MATEMATİKSEL VE MANTIKSAL DOSYALAR

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  OFİS PROGRAMLIRI

SÜRE


:  30/5
KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

: Bilgisayar kullanmak,

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
:  Matematiksel ve mantıksal dosyalar modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci bilgisayarla matematiksel ve mantıksal dosyalar oluşturabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Tablo ve grafik oluşturabilecektir. 

2. Tablolarda hesaplama yapabilecektir.

İÇERİK
1. TABLO VE GRAFİK OLUŞTURMAK

1.1. Tablo ve grafik yazılımları

1.2. Otomatik tablolar

1.3. Tanımlamalar

1.4. Veri girmek

1.5. Düzenlemeler

1.6. Özet tablolar

1.7. Grafik

2. TABLOLARDA HESAPLAMA YAPMAK

2.1. Tablo ve grafik yazılımları

2.2. Tanımlamalar

2.3. Mantıksal işlemler

2.4. Matematiksel işlemler

2.5. Bağlantılar

2.6. Düzenleme

2.7. Kayıt 

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Matematiksel ve mantıksal dosyalar hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri bilgisayar uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: 
	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI : TABLO VE GRAFİK OLUŞTURMAK

	YETERLİKLER: BİLGİSAYARDA MATEMATİKSEL VE MANTIKSAL DOSYA OLUŞTURMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım  standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Bilgisayara tablo ve grafik oluşturacak yazılımları yüklemek ve açmak

2. Otomatik tablolarla tablo oluşturmak

3. Veri çeşitlerine ilişkin tanımlama yapmak

4. Tablo hazırlamak ve veri girmek

5. Özet tablolar oluşturmak

6. Grafik oluşturmak ve değiştirmek

7. Sayfa düzenlemesi yapmak, yazdırmak
	1. Tablo ve grafik oluşturmak

1.1. Tablo ve grafik yazılımları

1.2. Otomatik tablolar

1.3. Tanımlamalar

1.4. Veri girmek

1.5. Düzenlemeler

1.6. Özet tablolar

1.7. Grafik 
	1. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

2. Veri çeşitlerini tanımak

3. İşlem mantığını kavramak

4.  Standart yazılım  formatlarını kullanmak

5. Belge tasarımı yapmak

6. Denetim yazılımlarını kullanmak

7. Uyarı mesajlarını cevaplamak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Resmi yazılım kurallarına uymak

7. Uyarılara cevap vermek



	NOT: İşin süresi

: 60 dakika                                                                                                                Öğrenme süresi 
: 3 Saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: OFİS PROGRAMLARINI KULLANMAK

	İŞLEM NO: 
	İŞLEMİN ADI: TABLOLARDA HESAPLAMA YAPMAK

	YETERLİKLER: BİLGİSAYARDA MATEMATİKSEL VE MANTIKSAL DOSYA OLUŞTURMAK

	ORTAM (Araç-gereç, ekipman ve koşullar):  Bilgisayar, klavye, fare, yazıcı, tarayıcı, ses ve görüntü sistemi, projeksiyon, ofis ortamı, kelime işlemci programlar

	İŞLEMİN STANDARDI: Kamu ve özel sektörde uygulanan  ulusal ve uluslararası belge, yazılım ve donanım  standartları

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Bilgisayara tablo ve grafik oluşturacak yazılımları yüklemek ve açmak

2. Veri çeşitlerine ilişkin tanımlama yapmak

3. Tablo hazırlamak ve veri girmek

4. Bilgisayar ortamında matematiksel ve mantıksal fonksiyonları kullanmak

5. Bilgisayar ortamında paket matematiksel ve mantıksal fonksiyonlar ile veriler ve tablolar arasında bağlantı kurmak

6. Sayfa düzenlemesi yapmak

7. Sayfa kaydetmek, yazdırmak
	2. Tablolarda hesaplama yapmak

2.1. Tablo ve grafik yazılımları

2.2. Tanımlamalar

2.3. Mantıksal işlemler

2.4. Matematiksel işlemler

2.5. Bağlantılar

2.6. Düzenleme

2.7. Kayıt 
	1. Bilgisayar yazılım ve donanımı etkili kullanmak

2. Veri çeşitlerini tanımak

3. İşlem mantığını kavramak

4. Sayfa, komut  ve işlem bağlantısı yapmak

5. 2. Standart yazılım  formatlarını kullanmak

6. Belge tasarımı yapmak

7. Denetim yazılımlarını kullanmak

8. Uyarı mesajlarını cevaplamak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli çalışmak

3. Düzenli ve pratik olmak

4. Zamanı iyi kullanmak

5.Araç gereci itinalı kullanmak

6. Resmi yazılım kurallarına uymak

7. Uyarılara cevap vermek



	NOT: İşin süresi

: 60 dakika
                                                                                                                   Öğrenme süresi 
: 2 Saat


