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PROGRAMIN ADI

Bilgisayarda Dokiman Hazirlama

PROGRAMIN DAYANAGI

1. 24.06.1973 tarihli ve 14574 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan, 1739 sayili Milli
Egitim Temel Kanunu,

2. Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanhginin 20.04.2016 tarih ve 19 sayil karari ile kabul
edilen, Yaygin Egitim Kurumlari Cerceve Kurs Programi,

3. Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanhginin 27.09.2005 tarih ve 329 sayili karar ile
onaylanan Bilgi ve iletisim Teknolojisi Dersi Ogretim Programi,

4. 05.11.2013 tarihli ve 28812 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Yazihm Gelistirici 4.
Seviye, 5. Seviye ve 6. Seviye Ulusal Meslek Standardi,

5. 16.04.2013 tarihli ve 28620 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Ekranli Araglarla
Calismalarda Saglik ve Giivenlik Onlemleri Hakkinda Yénetmelik,

6. Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanhginin 31.08.2016 Tarih ve 65 sayili Karari ile kabul

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

PROGRAMA GiRiS KOSULLARI
1. Temel Bilgisayar Okur-Yazarhdi programini tamamlamis olmak.
2. 13 yasini tamamlamis olmak.

3. Okuryazar olmak.

EGITIMCILERIN NITELIGI
1. Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanhginca yayimlanan “Ogretmenlik Alanlari, Atama ve
Ders Okutma Esaslarina” goére atanan Bilisim Teknolojileri Meslek Dersleri
o6gretmenleri,
2. Fakdultelerin Bilisim Teknoloji Alanindan Lisans egitimini alip 6gretmenlik formasyonu
belgesine sahip olanlar,

gorevlendirilir.

PROGRAMIN AMACLARI
Bilgisayarda Dokiman Hazirlama kursunu tamamlayan bireyin;
1. Kelime islemci yazilimi ile belgeler hazirlamasi,
2. Kelime islemci programlari menulerini kullanmasi,
3. Kelime iglemci programlari yardimiyla belgeler olusturmasi,

4. Olusturulan belgelerde A¢/Kaydet/Farkli Kaydet/Kapat segeneklerini kullanmasi,
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11.
12.

13.
14.
15.

Belgeleri dizinlerde saklamasi,

Belgelere resim, tablo, grafik ve nesneler eklemesi,

Yazi, paragraf ve tablo islemlerini yapmasi,

Belgelerde stilleri kullanmasi,

Belgelerde yazim denetimi yapmasi,

Belgede sayfa ayarlarini yapmasi,

Belgelere eklenen tablolarda, satir, situn, metin ve hicre iglemlerini yapmasi,
Belgelere eklenen resim, sekil, grafik, simge, denklem, metin kutulari ve wordart’larin
dizenlemesi,

Belgelerde basvuru iglemlerini yapmasi,

Coklu belgelerle ¢alismasi,

Belgeleri 6zellestirmesi

amagclanmaktadir.

PROGRAMIN UYGULANMASIYLA iLGIiLi AGCIKLAMALAR

1.
2.

Programin uygulanmasi surecinde her bireye bir bilgisayar saglanmalidir.

Kurs programi bilgisayar laboratuvarlarinda/siniflarinda veya KIEM siniflarinda
verilmelidir.

Kurs Programi, Milli EGitim Bakanhginda gorevli uzman ve alan 6gretmenleri ve alan
uzmanlari ile is birligi icinde hazirlanmistir.

Programin uygulanmasinda agirlikli olarak bireysel 6grenmeyi destekleyici yontem ve
teknikler uygulanir.

Programin amaclari, icerigi ve kazanimlari yoluyla kursa katilan bireylere asagidaki
tabloda verilen degerlerin kazandiriimasi ve bu yolla bireylerin gelistiriimesi

hedeflenmisgtir.

Degerler
Sorumluluk
Caligkanlik

Yardimlagma
Kurallara uyma
Ahlak
Duyarhlik

Programin uygulanabilmesi i¢in bilisim teknolojileri alani standart donanimlari ve
mesleklerin gerektirdigi donanim saglanmalidir.

Kaynak ders kitabi olarak Milli Egitim Bakanlhginin yayinlamis oldugu yazili materyaller
kullaniimalidir.

Program, yaygin egitim kurumlarinda veya kurumlarca uygun gérilen diger yerlerde

uygulanir.



9. Program sonunda bireyin bilgisayarda dokiman

degerlendirme yapilir.

PROGRAMIN KREDISi

Genel kurs programinda kredilendirme yapilmamaktadir.

PROGRAM SURESI VE IGERIGI

hazirlama dizeyi

Olculerek

Kurs programinin siresi; glinde en fazla 6 ders saati uygulanacak sekilde toplam 40 ders

saatidir. Surelerin konulara gére dagilimi asagidaki tabloda verilmistir.

Konular

Sure (Ders Saati)

BELGE ISLEMLERI

5

BICIMLENDIRME

BELGE DENETIMI

SAYFA YAPISI

TABLO iSLEMLERI

NESNE iSLEMLERI

GELISMIS OZELLIKLER

OZELLESTIRME
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TOPLAM

1. BELGE ISLEMLERI
1.1. Ara yuz ve Gorinum Ayarlari,
1.1.1. Genel Gorunum,
1.1.2. Belge Gorunumleri,
1.1.3. Yakinlastirma,
1.1.4. Cetvel ve Kilavuz Cizgileri,
1.2. Temel Belge islemleri,
1.2.1. Yeni Belge Olusturma,
1.2.2. Kayit islemleri,
1.2.3. Olusturulmus Bir Belgeyi A¢gma,
1.2.4. Son Kullanilan Belgeler Listesini Duzenleme,
1.3. Temel Yazim islemleri,
1.3.1. Metin Girme,
1.3.2. Metin DlUzenleme (Se¢me-Tasima-Kopyalama),
1.3.3. islemleri Geri Alma ve Yineleme,

1.3.4. Metin Arama ve Degistirme,



2. BICIMLENDIRME

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Metin Bi¢imlendirme,

2.1.1. Yaz Tipi Iletisim Penceresi,
2.1.2. Yazi Tipi Grubu Segenekleri,
2.1.3. Gelismis Yazi Tipi Ozellikleri,
2.1.4. Karakter Boslugu,

2.1.5. Mini Ara¢ Cubugu,

Paragraf Bigimlendirme,

2.2.1. Paragrafi Hizalama,

2.2.2. Girinti Olusturma,

2.2.3. Paragraf Aralgi Olusturma,
2.2.4. Satir Arahgi Olusturma,
2.2.5. Satir ve Sayfa Sonu Ayarlari,

2.2.6. Kenarlik ve Goélgelendirme,

2.2.7. Madde Isaretleri ve Numaralandirma,

2.2.8. Cok Duzeyli Listeler,
2.2.9. Paragrafi Siralama,
2.2.10. Bicim Boyacisi,

2.2.11. Goster/Gizle ile Calisma,
2.2.12. Baslangici Buyltme,
Belge Bigimlendirme,

2.3.1. Sutunlar,

2.3.2. Filigran ve Arka Plan Eklemek,
2.3.3. Belge Temalari,

2.3.4. Sekmeler,

2.3.5. Kesmeler,

2.3.6. Belge Baglantilari,

Stiller

2.4.1. Yeni Stil Olusturma,

2.4.2. Stilleri Yonetme,

3. BELGE DENETIMI

3.1. Dil Ayarlart,



3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Yazim ve Dil Bilgisi,
Heceleme,

Soézcuk Sayimi,

Es Anlamli Sézclkleri Bulma,
Otomatik Duzelt,

Aciklama Ekleme,
Degisiklikleri izleme,

Belge Karsgilastirma,

3.10. Belge Koruma,

4. SAYFA YAPISI

41.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.

Kapak Sayfasi,
Ustbilgi-Altbilgi,

Belge Gorunimda,
Sayfa Yapisi Ayarlari,

Belgeyi Yazdirma,

5. TABLO ISLEMLERI

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.

Tablo Ekleme,

Satir, Sttun ve Hiicre Ekleme,
Hucre Boyutunu Ayarlama,
Metin YonUnU Degistirme,
Tablo Hicrelerini Birlestirme,
Tablo Hucrelerini Béime,
Tablo Bolme,

Tablo Verilerini Hizalama,

Tablo igindeki Verileri Siralama,

5.10. Hicre Kenar Bosluklarini Ayarlama,

5.11. Tablo Silme,

5.12. Hicre, Satir ya da Sutun Silme,

5.13. Tablo Basliklarini Her Sayfada Yineleme,

5.14. Metni Tabloya Dénustirme,

5.15. Tabloyu Metne Donlstirme,

5.16. Tablo Tasarimini Degistirme,



5.17. Tabloda Formdilleri Kullanma,
6. NESNE ISLEMLERI

6.1. Resim Ekleme,

6.2. Sekil EKleme,

6.3. Grafik Ekleme,

6.4. Simge veya Denklem Ekleme,

6.5. Metin Kutusu Ekleme,

6.6. WordArt Ekleme,

6.7. Ornek Organizasyon Semasi,
7. GELiISMiS OZELLIKLER
7.1. Basvurular

7.1.1. igindekiler Tablosu,

7.1.2. Dipnot/Son not,

7.1.3. Sekiller Tablosu,

7.1.4. Resim Yazisl,

7.1.5. Dizin,

7.1.6. Alintilar ve Kaynakga,
7.2. Coklu Belgeler,

7.2.1. Pencere Yapisl,

7.2.2. Zarflar ve Etiketler,

7.2.3. Adres Mektup Birlestirme,

7.2.4. Makrolar,
8. OZELLESTIRME
8.1. Hizli Erigsim Cubugunu Ozellestirme,
8.2. Otomatik Kurtarma Secenekleri,
8.3. Belge Ozellestirme,

8.3.1. Belge Ozelliklerini Ekleme,

8.3.2. Belgeyi inceleme,

8.3.3. Belgeyi Sifreleme,

8.3.4. Dijital imza Ekleme,

8.3.5. Son Olarak isaretleme,

8.3.6. Uyumluluk Denetleyicisi,



8.3.7. Belgeyi E-Posta ile Génderme,

OLCME VE DEGERLENDIRMEYLE iLGILI ESASLAR
1. Degerlendirme, Yaygin Egitim Kurumlari Yénetmeligi esaslarina gore;
o Kursiyerin kendi kendine yaptigi tim 6grenim faaliyetleri,
o Kursiyerin performansina dayali olarak gergeklestirilecek sinavlar,
e Kursiyere kurs sonunda yapilan uygulamali sinavlar,
100 puan dzerinden yapilir.

2. Degerlendirme; ders 6gretmeni tarafindan yazil, s6zl, uygulamali sinavlar veya
varsa 6dev ya da projelere gore yapilir. Birden fazla sinav sekli ile sinavi yapilan
dersin puani veya notu, bu sinavlarin aritmetik ortalamasi ile belirlenir. Bu puan
veya not, kursun basari puan ya da notu olarak degerlendirilir.

3. Programlarin dzelligine gore sinavlar ve basari degerlendirmesi bilisim teknolojisi
kullanilarak da yapilabilir.

4. Kursiyerlerin saglik durumlari veya bedensel engelleri nedeniyle bazi derslerdeki

sinavlar, durumlarina uygun sinav yontemiyle yapilir.

PROGRAMIN UYGULANMASINDA KULLANILACAK OGRETIM ARAG GEREGLERI

1. Ders kitabi olarak, Milli Egitim Bakanhginin yayimlamis oldugu materyaller
kullaniimalidir.
2. Programin uygulama sirecinde; kaynak ders kitaplari, bireysel 6grenme materyalleri
ve kaynak ders kitaplarinin bulunmamasi durumunda 6gretmen/egitici tarafindan
hazirlanan ders notlarindan yararlanilabilir.
3. Programin uygulanabilmesi i¢in Bilisim Teknolojileri alani standart donanimlari ve

programin gerektirdigi diger donanimlar kullanilacaktir.

BELGELENDIRME

Kursu basari ile tamamlayanlara, kurs bitirme belgesi dlizenlenir.
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