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Bu ders sadece yiz ylze 6gretim seklinde ytratilmektedir.

Okulda

Yiuz YlUze

Bu dersin 6nkosulu ya da es kosulu bulunmamaktadir.

Bu dersle ayni yariyilda verilen BOP117 Bilgisayar Operatorligu
Meslek Dili I ve TUR115 Bilgisayar Operatérliigia Yazili ve Sozli
Anlatim | derslerinin birlikte alinmasi dnerilir. Meslek Dili |,
programda kullanilan bilgisayar terimlerini; Yazili ve S6zIG Anlatim |

ise belge hazirlarken gereken yazim ve anlatim becerilerini destekler.
Bu dersin ardindan BOP114 Dizgi, BOP206 Islem Tablolari ve BOP211
Bilgisayar Destekli Sunum Uygulamalari dersleri dnerilir.

1. Ogretim elemaninin hazirladigi goérsel destekli anlatim féyleri, sunu

ve altyazili ekran kaydi videolart.

2.Microsoft Destek, Word yardimi ve 6grenme sayfalari.
3.Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik (resmi yazi uygulamalari icin).

Dersin kurum disi staj bileseni yoktur.

Haftalik 2 saatlik uygulama, okulun bilgisayar laboratuvarinda

yuratalar.

Bu dersin amaci, 6grencilere kelime islemci yazilimlarina iliskin temel
kavramlari kazandirmak ve Microsoft Word programinda dosya,
metin, sayfa yapisi, yazdirma, bicimlendirme, tablo, cizim araclari ve
nesne islemlerini kullanarak resmi yazi, rapor ve 6zgecmis gibi
mesleki belgeleri yazim ve erisilebilirlik kurallarina uygun bicimde

hazirlama becerisi gelistirmektir.

Konular

Program tanitimi, genel bilgiler ve pencere elemanlari
(kelime islemci kavrami, kelime islemci yazilimlari,
Word'l acma, serit, sekme ve belge alani)

Dosya islemleri ve metin islemleri: yeni belge, acma,
kaydetme, PDF olarak kaydetme; metin se¢me,
kopyalama, tasima, bul ve degistir, yazim denetimi
(Uygulama)

Sayfa yapisi ve yazdirma islemleri: kagit boyutu,
yonlendirme, kenar bosluklari, situnlar, sayfa sonu,
Ust bilgi, alt bilgi, sayfa numarasi; 6nizleme ve
yazdirma ayarlari (Uygulama)

Ogretim
Yontemleri

Anlatim, Gosterip
Yaptirma

Anlatim, Gosterip
Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atdlye

Anlatim, Gosterip
Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atdlye
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I Ogrenme Ciktilari

# Ogrenme Ciktilan

Konular

Bicimlendirme islemleri: karakter ve paragraf
bicimlendirme (Uygulama)

Bicimlendirme islemleri: madde isaretleri ve
numaralandirma, kenarlik ve gélgelendirme, bicim
boyacisi, stiller (Uygulama)

Tablo islemleri: tablo olusturma, satir ve sttun
ekleme-silme, hicre birlestirme ve bélme (Uygulama)

Tablo islemleri: tablo bicimlendirme, kenarlik ve
goblgelendirme, siralama, metni tabloya déonustirme
(Uygulama)

Cizim araclari ve nesneler: sekil, resim, metin kutusu,
WordArt ve SmartArt ekleme

Arac cubuklari: serit ve sekmeler, Hizli Erisim Arac
Cubugu, mini arac cubugu, seridi 6zellestirme,
gorinumler (Uygulama)

Basvurular: dipnot, son not, resim yazisi ve kaynakca
(Uygulama)

Diger ozellikler: otomatik icindekiler tablosu, dipnot ve
son not, resim yazisi (Uygulama)

Diger ozellikler: adres mektup birlestirme, zarf ve
etiket; aciklama ekleme ve degisiklikleri izleme
(Uygulama)

TUm islemleri iceren uygulamalar: resmi yazi ve
dilekce hazirlama (Uygulama)

TUum islemleri iceren uygulamalar: rapor ve 6zgecmis
hazirlama; belgenin yazim ve erisilebilirlik denetimi
(Uygulama)

1 Kelime islemci yazilimlarina iliskin temel kavramlari aciklayabilir.

Ogretim
Yontemleri

Anlatim, Gosterip
Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atolye

Anlatim, Gosterip
Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atdlye

Anlatim, Gosterip
Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atdlye

Anlatim, Gosterip
Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atdlye

Anlatim, Gosterip
Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atdlye

Anlatim, Gosterip
Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atdlye

Anlatim, Gosterip
Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atolye

Anlatim, Gosterip
Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atolye

Anlatim, Gosterip
Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atolye

Anlatim, Gosterip
Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atdlye

Sorun/Problem
Cozme,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atdlye

2 Kelime islemci yaziliminin arayUz bilesenlerini ve arag cubuklarini belge hazirlama sitrecinde
kullanabilir.
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I Ogrenme Ciktilari

#

N o o b~

Ogrenme Ciktilan

Bir kelime islemci belgesinde temel dosya ydnetimi, metin dizenleme ve sayfa yazdirma ayarlarini

gerceklestirebilir.

Belgeye karakter, paragraf ve sayfa yapisi bicimlendirmelerini uygulayabilir.

Belge icerisindeki verileri sunmak amaciyla amaca uygun tablolar olusturabilir.

Cizim araclarini ve nesneleri belge dizenine uygun bicimde kullanabilir.

Belge ydnetiminde icindekiler tablosu, basvuru/kaynakca ve adres-mektup birlestirme gibi gelismis

araclari uygulayabilir.

Ogrendigi islemleri birlestirerek yazim ve dijital erisilebilirlik standartlarina uygun, bicimlendirilmis

butlnlesik bir belge tasarlayabilir.

I Surdirilebilir Kalkinma Amaclar

v insana Yakisir is ve Ekonomik Biyiime v Esitsizliklerin Azaltiimasi

I Dersin Temasi

v Yazilim, Bulut ve Blok zincir

I AKTS is Yiiki

Etkinlik Siire (Saat) Sayi
Teorik Derse Katilim 2.00 14
Sinif Dist Calisma (On Hazirlik & Pekistirme Amach) 0.00 0
Odevler 1.00 10
Proje - Rapor - Sunum Hazirlama 0.00 0
Ara Sinav Hazirhigi (sinav siresi dahil) 3.00 1
Final Sinavi Hazirligi (sinav suresi dahil) 6.00 1
Uygulama (Laboratuvar, Muzik/Enstriman Uygulamasi, 2.00 14
Atélye/Saha Calismasi vb.)

Staj Uygulamasi 0.00 0

I Olcme ve Degerlendirme

v Coktan Secmeli Test v Dogru-Yanlis Testi v Bosluk Doldurma Testi

Hesaplanan AKTS

v Odev

is Yuki
28

10

28

3.0



