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Mesleki egitim,- azel egitim ih’tigoa olan 6grencilerin Jcop[umsc:l yasama etkin katilim

soglogobilmeleri, boglmsa yasam becerileri geli$tirebilme[eri ve Uretken bireﬂler
olarak Hosomlorlm surdurebilmeleri oc;lsmdon bUHUk onem toslmoktodm Ozel Egitim
ve Rehberlik Hizmetleri Genel MUdUrlUgU olarak 6grencilerimizin ilgi, ge’tenek ve
gereksinimlerini dikkate alan nitelikli mesleki egitim ortamlarinin 9e[is’(irilmesine Hénelik

Qoll$mo[or‘|m|2| sUrdUr‘mek’(eHiz.

Genel MUdUrLUgUmUz koordinesinde ve UNICEF is bir[igigle BUrUtU[en “Ozel Egi{imde

Mesleki Egitimin Guclendirilmesi Projesi” ile ortoégretim kademesinde mesleki egitim
veren &6zel egitim okullarinin kurumsal kopcsi’(esinin geli$’(irilmesi ve sunulan egi’cim

hizmetlerinin islevseuiginin artirilmasi hedeflenmistir.

Proje gergevesin&e azel egi’cim meslek okullarinda yer alan meslek alanlarina Bénelik
6gretim streclerini desteklemek omomgla 20 ogrenci etkinlik kitabi ve 20 bgre’(men
kilavuz kitabi h02|r‘lonm|$’(|r‘. Hazirlanan bu |<03n0|<lor bgr‘encilerin mesleki becerileri
asamali olarak edinmelerini desteklemek ve 6gretmenlerin 6gretim stirecini plonll ve

sistematik bir bicimde H(Jr‘utme[erine katki scglomok Uzere 9e[i$tiri[mi$’cir.

Ortogo konulan bu calisma ile szel egitim meslek okullar icin ilk defa bu slcekte, alanlara

ézgl ve sistematik icerikler hazirlanarak egitim ortamlarinin kullanimina sunulmustur.



Hazirlanan ic;er‘i|<ler‘ Holnlzco szel egi’cim meslek okullor‘lglo sinirli kolmoglp, mesleki ve
teknik anadolu liselerine devam eden ve |<05noshrmo/b()tﬂnlestirme Holuglo egitimlerini
surdiren &zel egitim ihtigoa olan égrencilerin de Hororlonobilecegi kopsowa bir nitelik

tasimaktadir.

Ogrenci etkinlik kitaplarlncla yer alan icerikler 6gr‘encilerin égrenme szellikleri dikkate
alinarak kisa ve OC||< anergeler 96rsel destekler tekrar firsatlar ve pekistirme égeleri
ile Hop|lon<:||r|lm|st|r Bu yap! sogesmde ogrenalerm bir becer|5| adim adim ogrenmelem
uggulamolam ve kendi per{ormonslorlnl &egerlen&meb lmeleri amaclanmistir. Ogretmen
kilavuz kltoplorl ise  égrenci etkinlik I(IJ(C]PLCIF‘IDIH égretim strecinde etkili bicimde
kullanlmasina rehberlik edecek sekilde hazirlanmistir. Kilavuzlarda yer alan 6rnek ders
planlorl ve uggulamo snerileri 6gretmenlerin plonlomo, uggulomo ve degerlendirme

sureclerinde HOL 9ésterici niteliktedir.

Hazirlanan bu <;c1l|$molc|r‘|n égre’(menlerimizin sinif ici uggulomolorlnl des’(ekleHecegine,
6gr‘enciler‘imizin mesleki beceriler kazanarak tretime katillan bir‘eHLer olarak Jcoplumscnl
yasama daha gucl bicimde hazirlanmasina katki soglogacoglno inaniyoruz. Bu
iceriklerin egltlm ortamlarinda etkin  bicimde kullanlarak ogrencdemmze fogdo

soélomoam diligoruz.

Bu calismanin BUr‘UtUlmesine katki  sunan  tum okodemisgenlere, destek veren
6gr‘e’cmenler‘imize, sahada gbr‘ev yapan tam egitim pogdos[or‘mo ve Bokonllglmlz
personeline te$e|<|<Ur ederiz. Agmco bu c,ohsmo vesilesi ile hazirlanan eserlerin Millh
Egitim Bokonllglmzm i[gili birimleri ile sturece katki sunan tim kurum ve kuruluslara

fogcioll olmasini diler‘, <;c1l|$molqr|m|zo verdikleri desteklerinden dolagl Bakanimiz SOHIH

Prof Dr. Yusuf TEKiNle J(es,e|<|<(j|r‘ler‘imizi arz ederim.
Mustafa OTRAR

Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri
Genel Mudiiru



Ogr‘enme Zamani

BilgisaHor Kullanirken Dogru

Pozisgondo O’curuudorum

3

Bu etkinlikte, neler égrenecegimizi birlikte incelegelim:

® Koltuga yaslanarak dik oturmays 6grenecegim.

® Koltugun yuiksekligini ayarlamays égrenecegim,

® Masa ve koltuk arasindaki mesafeyi ayarlayacagim.
® Her ki ayagimi da yere duz basacagim.

® Ellerimi klavyeye yerlestirecegim.

® Dirseklerimi viicuduma HOI(IF‘I tutocoglm.




Adim Adim

YOPCllIm

® Etkinlik 1: Teknigine Ugsun Oturugorum.

A$dglddl(i basamaklar Jcc1|<ip ederek calisirken dogru pozisgonda oturalim.

Benim Etkinlik Cizelgem

Basamaklar Y&Snerse

1. Kol’cugq otur.

2. Koltuk Hﬁksekligini oﬂcrla.

3. Sirtini bilsisosar‘ koltuguno dik Pozis—
Bonda Boslo.




Yénerse

: 4. Masa ile koltuk arasindaki mesa'Fegi

OHOI‘I.O.

5. ABGI('.OI‘IDI Ber‘e dUZ bOS.

6. Klovsesi viicuduna poralel Herle§’cir.

7. Ellerini klovgege Serlestir.

8. Dirseklerini viicuduna 30|<|n tut.




Bu etkinlikte 69rendi|<|.erimi kullancccglm.

® Etkinlik 1: Dogru Oturma Pozisgonunu Numorclondlrlgorum.

Resimleri incelegecegim ve dogru SII"OI.OI’T’IOBI sérsellerin altindaki kutucukla—
ra Bazocaglm.

(4 N\

Sirtimi bilsisogor
Agcklcrlml yere Bilsiscgar koltu— Ellerimi klavsege
koltuguna dik pozis—
diz bcsuﬂorum. guno o’turugorum. 3erle$tiri30rum.

Bondo HCISI.IHOFUI’TL

Klovgegi viicudu— Masa ile koltuk Dirseklerimi
Koltuk Hﬁksekligini

ma Porolel yer— arasindaki mesa'FeHi viicuduma 30|<|n
CIHCIFI.IHOI"UI’T‘I.

lesﬂtirigorum. qgarllgorum. ’(u’(ugorum.




®» Etkinlik 2: Dogru Goérselleri Sec_:igorum.

Asaglcla verilen Sérsellerl mcelegecegnm ve dogru oturus pozisyonuna ait

SeCCDQSI |sare’cle3eceslm

fiﬁ:ﬂéﬁ&ﬁ

ETKINLIK 3

Noktali Serleri ctumleler dogrugsa *‘D* gonllssa Y ile doldurocoglm.

®» Etkinlik 3: Dogru mu, Yanlis mi?

1 Q... ) CCI[I$II"I(€I'1 ogoklor yere duz basacak sekilde ko[tugun Huksek[igi ayar—

lanmal..
2. (o ) Kol’cugo Hoslonorok dik oturulmali.

3. (e ) Koltuk, klovgegi viicuda porolel Her[e$’cirece|< sekilde ellerin rahatca

Her‘lesebi[ecegi bir Hukseklige ogorlanmall.

4 (.. ) Masa ile koltuk arasindaki mesafe c_:o|< 9eni$ olmolldlr‘, bc’jglece daha

rahat oturulur,

5. ( ......... ) Dogru o’curus POZiSHOI’]UﬂdO ¢Oll$lf‘l<€h OHOI([OI“IH Here dUZ bosdmoa

gerekir.

6. (. ) Dirsekleri viicuda uzak tutacak sekilde eller klovge Uzerinde serbest

bll"Cll(IlmCIll.

7 (.. ) K[ovgegi viicuda porolel gelecek $e|<il e ellerin dogru pozisgondo

kalmasi soglonmoll.




®» Etkinlik 4: Dogru Oturus Pozisgonu.

Asagldaki sorular okugacoglm. Dogru olan ifadelerin 30nmc|o|<i kutucuklar

movige, Banll$ olanlorln I(U{UCUI(lGI"InI ise |<|r‘m|2|3<: bOHGHGCGgIm.

1. Collslrken dogru oturus pozisgonunu soglamok icin uggulonon adimlardan

hongileri dogrudur?
Agoklor‘l L:Jerden kaldirmak.
Masa ile koltuk arasindaki mesofegi oHor[omok

Kol’cugo Hoslonarok dik oturmak.

Kol’cugun Huksekligini ogcrlomok.

2. Colls,lrl(en dogru pozisgondo oturmak icin osog|do|<i dovr‘cms[orclon hongi—

leri HCInl.I$‘|ZIr‘?

[ Koltugun yukseklg) viicuda uygun olmalidr

(] Ayeklar yere diz basmal, dicler 90 derece acyla olmalidr

] Dirsekler viicuda uzak tutdlarak eller Mavye tzerinde serbest brraklmaldr
: Klavye, viicuda paralel bir sekilde yerlestirilmelidir.

3. O’turu$ pozisHonlor‘lndcn hongiler‘i dogr‘udur?

: Agoklor yere basmali ve dizler 90 derece GQIH[CI olmalidir
: Kol’(ugo Hoslonllorok dik oturulmalidir

AHOI([OI"I hOVOHO koldlrmoll ve dizler 90 der‘ece CI(_:IH[O OlmGlldII".

AHGI(I.CH" Here bCISI'T]CII.I ve c|iz[er 70 clerece CI(_:IH[O OlmGlIClII".




A§ag|c|c||<i adimlar Jt:c1|<i|:> ederek per‘Formonsml degerlendirisorum

Listelenen davranislardan Hop’uklarlml *YAPTIM” sttununa (X), Bordlm
alarak SOP‘tIHGFImI *YARDIM ALDIM”  siitununa (X), SGPOdeIHOFImI
*“YAPAMADIM” stitununa (X) seklinde i$oretli30rum.

Bcscmok

No

Beceri

Bosomogl

Kol’cugo

oturdum.

Gérsel

YGI"dIm
Aldim

GPGmGdlm

Yap’clm

Koltuk
Sijl(sekligini

OBOI"[C!dlm.

Sirtimi
bilsisagor
koltuguncu dik
Pozhaonda

HGSlOdlm.

Masa
ile koltuk

arasindaki
mesofeﬂi

Oﬂdrlddlm.




quomok

No

Beceri

Basomagl

Agaklcrlml
yere diz

bastim.

YGI"CJIm

cpomcdlm

Aldim

Klovgegi vu—
cuduma Paralel

Berles’tirdim.

Ellerimi klav—
yeye Herles—
tirdim.

Dirseklerimi
viicuduma

30|<|n tuttum.




égrenme Zamani
Klovgec!.eki Yardimei Tuslarl
Ogrenigorum

Bu etkinlikte, neler égrenecegimizi birlikte incelegelim:
> Séylenen HCII"C|II’T’ICI tuslar klovgede gésterecegim.

® Yardime Jtuslcnr‘ln adini séHleHecegim.




. Klovgede kullamlon HOFdImCI ’cuslar $un|.ar‘d|r.

Esc (Escape): Verilen komutlar iptcll
etmek, bazen de progromlardon cikis—

ta kullanilir,

Tab: Yazida imleci sogo dogru

hizli bir $e|<ilde kogdlrmogc yarar.

Bockspace: imlecin solundaki ka—

rakteri, sogdoki karakterleri ceke—

rek silmege yarar.

Al‘t Klovgede olmoﬂon bOZI sem—

bouerin CII(CII"I[FT‘IOSII’\C'CI ClCI I(U[lClnIIJI".

Shift: Tek basina bir goérevi goldur,
baska tuslarla birlikte kullanilir

Cops lock: Stirekli bUHUk veya

|<Uc;0|< yazmamiz sog[or.

Num Lock: SOHI tus—
larinin sayl yazmasini

soglor.

Delete: imlecin sa—
glndoki karakteri siler,
AHI"ICCI seqili dosgo ve

klassrleri silmeﬂe yarar.

Enter: Yopllon islemi

onoglomclgo HOF‘CII".




n b AR
ETKINLIK 1

Adim Adim

YOPOlIm

. E'tl(lhlll( 1: Klavsede Bul.unan Y(Jl"dImCI TU$'.OI"I Numorolcndlrlgorum.

Klavge uzerinde bulunan numaralar ile G$leddl<i klavge ’(uslarlnln szellikle—

rini eslestirelim.

Tab: Yazida imleci sogo dogru hizli bir $e|<ilc|e kogdlr‘mcgo yarar.
Enter: Yopllon islemi onoglomcgo yarar.

Caps Lock: Strekl; bUHUk veya |<Uc;0|< yazmamiz soglor.

Esc (Escape): Verilen komutlar iptol etmek bazen de progromlor‘don

c_||<ma|< icin kullanilir

Backspoce: imlecin solundaki |<oro|<teri, sogdaki karakterleri <_:e|<ere|< sil—

meHe HGF‘CII".

Alt Klovgede olmcgon bOZI sembouerin c_nl«:m[mosmdc I(UllClnIllr‘.

QOOO0O0)




Bu etkinlikte 6grenc|i|<lerimi kullonocaglm.
®» Etkinlik 1: Klavsede Bulunan Yardime Tusl.qun ézelliklerini DolduruHOrum

Asogldoki klovse Bordlmu ’(uslarlnln 6ze|.li§ine uygun olanin adini dogru

boslugo Bazacaglm.

Esc H Caps lock H Delete

....................................................... surekli bﬁﬂﬁk veya |<Gc_:ii|< yazmamizi soglar.
....................................................... imlecin saglndoki karakteri siler.

....................................................... verilen komutu ip’cal etmekte, bazen de prosromlor—

ETKINLIK 2

A$Ggld0ki kutucuqurdo Ber qlan |<elime|.erc|en uHSun Oldnl no|<’(a|.| Herlere

dan q:||<ma|< icin kullarilir.

® Etkinlik 2: Kelimeleri Doldurugorum.

3ozccqg|m.

Caps Lock’ ‘ Tab ‘ Bosluk ’ ‘ Delete ’ ‘ Esc ’ ‘ Enter ’

Backspace || Num Lock

1. Yeni satira 3ec_:me|< 1] TR tusuna basarim.

2. Bir yaziyi silmek 1] o JRPN tusuna basarim.

3. Tum harfleri bUHUk gopmok [{o]] o IR tusuna |:)C|SI|:) ardindan bir harf
yazarim.

4. Yazinin bosmdo 9irin’(i gopmok ICIN v tusuna basarim.

5. Bir |<elime3i cglrmok [{ol] o TR— tusuna basarim.

6. Verilen komutlari ip’col etmek iCin tusuna basarim.

7. Sec;ili dosgo ve klassrleri silmek 11 o NN tusuna basarim.

8. SOHI tuslarinin YAZMAS! iGN s tusuna basarim.




®» Etkinlik 3: Klovge Tuglorlnl ézelliklerine Gére Renklendirigorum.

Asagldaki adimlara gore adim adim klavgesi renklendirecegim.

1. Adm: Yon tus grubunu Hesil renge bogcgocogm.

2. Adm: SOSI tus grubunu sari renge bogcgocoglm.

3. Adm: Yardimer tus grubunu kirmizi renge bOHOHOCOgIm.
4. Adm: Harf tus 9r‘ubunu mavi renge boHoHocogm.

e JE B e JE 6 JE B JEE U] =)
Mo w e IR Ny lu_]l o || Tl E”
M PSR (ST T S ] [ B »

er T FT P e ] |
[cm ][_“An ] ]An [_Hm J B‘

(1]

[0 | [
I

=
N

Asogldoki sorulari Hanl’(losarak neler 6§rendigimi degerlendirigorum.

Asaglqui sorulari dikkatlice okugorum ve dogru olani isore’(ligorum.

Soru 1: Asogldokilerden hongisi Hor‘dlmm karakter ’(uslarl gr‘ubuno gir‘er‘?

AF GD B) Caps Lock

C 4,56 D) Ok tuslar

Soru 2: Asagidaki yardimer tuslardan hangisi yapilan islemi onaylamaya yarar?
A) Bosluk B) Shift

C) Enter D) Delete

Soru 3: Strekli bL’JBUk veya |<Uc_:U|< yazmamizi soglogon gordlma tus O$09IC|CII(i—

lerden hongisidir?
A) Tab B) Enter

QO Alt D) Cops Lock




Ogrenme Zamani

Klavaed_gki KISOHO[ Tuslorlnl
Ogrenigorum

> Bilgisogor, klovge

<‘3 Neler C”)grenecegim?

Bu etkinlikte, neler égrenecegimizi birlikte incelegelim:

> SéHlenen klsoHol tuslarin klovgecle 9ésterecegim.

> KISCIHO[ tuslar‘lnln adini séglegecegim.




Num

Lock
7
Home
4
=

1
End

0
fins.

Klavgede kullonllan bQZI l(lSGHO'. {U$|.Qf‘l §un|.c1r‘d|r‘.

Ctrl + A: Gl tusu ile A tusuna ayni anda basmak sog{odoki tim bi[giler‘i

secmemizi soglor.

Ctrl + X: Ctrl tusu ile X tusuna ayni anda basmak sogfodaki secili bilgi[eri

kesmemizi soglor.

Ctrl + C. Girl tusu ile C tusuna ayni anda basmak sogfodoki secili bilgileri

kOPHOlCI mamizi SCIg[CI r.

Ctrl + V. Girl tusu ile V tusuna ayni anda basmak daha &nce KES|LM|S ya
da KOPYALANM|S bilgiler‘i goplstlrmomm sog[or.

Ctrl + P. Cirl tusu ile P tusuna ayni anda basmak ekranimizda bulunan belgetdi

HOZdIrmOmIZI SGg[GI’“.



Adlm Adlm
YOPCIl.Im

® Etkinlik 1: Klovge KISOHOI. Tu5lc|r| Ne i§ime Yarar?

Kisa Hol ’(uslarlnl O(;II(I.OmOI.CH‘I ile cizgi qizere|< esles’(irelim

CTRL+A CTRL+X | CTRL+C | CTRL+V CTRL+P

CKES | YAPISTR  TUMUNUSEC  YAZDR | KOPYALA

ETKINLIK 1

Bu etkinlikte 69rendi|<|.erimi kullanaccglm
® Etkinlik 1: Noktali Alanlara Yazacaglm.

A§C|gld0l(i Cl(;ll(l.ClmCll.Ol‘O ugsun olon I(ISCIBOI.U no|<’co|.| alanlaro SCIZCICOQITT\.

Crl+X | Cel+C | Cirl+P

....................................................... seg:’(igim bilsileri kopﬂalomoml saglor.

....................................................... seg’(igim belseai Hazdlrmaml soglar.

....................................................... sec_:’(igim bilsileri kesmemi saglqr.




® Etkinlik 2: Bulmaca Cézusorum.

Verilen I(ISOSO“.CH‘IH yaptigi islevleri numaralandirilmis Serlere yazacagim.

1. Ctrl + X'kisayolu ile bir bilgiyi bulundugu yerden tamamen tasima islemidir.
2. Ctrl + C kisayolu ile bir bilgiyi bulundugu yerde birakip cogaltma islemidir
3. Ctrl + V kisayolu ile tasinan veya cogaltilan bir bilgiyi yapistirma islemidir.
4. Cirl + P kisayolu ile aktif belgeyi yaziciya génderme islemidir.

5CGrl+ A |<|sc|30lu ile aktif belgenin tamamini secme islemidir.




« 6 Kendimi Degerlendiriﬂorum

Asogldoki sorulari Hanl’(loﬂorck neler 6§rendigimi degerlendirisorum.

A$Ggld0|<i sorulari dikkatlice okugorum ve dogru olani isore’(liﬁorum.

Soru 1: Asagldakilerden hqnsisi chdlrmc I(ISOHOI. ’cusudur?

A) Ctrl + Z B) Ctrl +Y
QO Crl+P D) Ctrl + N

Soru 2: Asqgldaki I<ISOHO|. ’(uslqundan |'\cm3isi tim belseﬂi secmeye qucr?

A) Crl + V B) Cirl + A
O Gl + N D) Ctrl + X

Soru 3: Sec_:’(igimiz bilsileri kopgalomamm saglagon |<|scu;|ol tusu asagldoki—
lerden hangisidir‘?

A) Ctrl + C B) Ctrl + Z
Q) Grl+O D) Ctrl + Y

Asogldoki ctmlelerin baglno dogrussa *D”, Hanllgso Y yaziyorum.




Ogrenme Zamani

Kelime islemcinin Ekranini Tonlﬂorum

~

> Bilgisogor/oklul tahta

(‘ 3 Neler égrenecegim?

Bu etkinlikte, neler égrenecegimizi birlikte incelegelim:

®» Kelime islemci programinin ekraninda bulunan temel bslimleri oglrt et—

megi 6grenecegim.

®» Gssterilen balumin adini séglemegi 6gr‘enecegim.




Kelime islemci programi bilsisogardo
yazi yazmamizi ve kagdetmemizi sqgla—

Hdn PFOSPdeIF.

Bu bilsisi neden 6greni30ruz? )

B\
\ | L Cﬁnkﬂ programi kullanmadan 8nce ek—

rani tanimamiz Serekir. Ekrandaki bslim-

lerin adlarini bilirsek, verilen sérevi daha

dogru ve I(Ol.GH BOPQFIZ.

-_———
- -

Bu ekranda yazyi 3ozacog|mlz alon, yazyi bic_:im—
lendirecegimiz oroc;lor‘, I(OHI{ Hapobilecegimiz menU—

ler bulunur. Herhqnsi bir kelime i$lemci programini

kullanan |<i$i, énce ekranin honsi bsluminin ne ise

Bdr‘ddlglnl bilmelidir. Ekrandaki bslimleri tanirsak

HGZI Sazorken ZOf‘I.OanHIZ ve ddl’\d I’\IZI.I (;OI.I$IPIZ.




KELIME iSLEMCi PROGRAMI ARAYUZU

(m] — [E] %
Baghk
Cubugu—T Dosya Diizen Gériiniim Ekle Bigim Araglar
Arag, |BBIlI|l===|0I1B8I18I10
Cubuklar
| “|+ Kaydirma
Gahgma - Gubugu
Alan
Sayfa1/1 o | O |

Durum Gubugu
Kelime islemci prosromlndo program ara birimini (arasﬁziinii) olusturon
temel bilesenler sunlardir:

BCI$|.II< Cubugu: Progromm adini ve oc;||< belgegi 9ésterir. Genellikle pence—

rey kopo’tmo, kicultme veya bUgUtme dﬂgmeler‘i bulunur.

Arac; Cubuklarl: Sik kullanlan komutlarin simgeler‘le hizli erisimini soglor.

Ornegin yazi tipi bogu’tu, kalin, italik kogdetme gibi butonlar.
qulsma Alani: Kullanicinin metni gozd@l veya dUzenledigi ana alandir.

Durum Cubugu: Belge hakkinda bilgi verir (sono numarasl, kelime sayssl,

yazim durumu 9ibi).

Koﬂdlrmo Cubuklorl: Belgegi Hukorl-csogl

veya sogo-solc l(OHClII"mCI'dI soglor.

|mlec ve Semm AI"OCI: Yozmln nerege HCI—

Z|locog|n| gés’(erir ve metin secmey soglor.

Renk ve Biqimlendirme Seqenekleri: Yazi Jcipi,
boHut, renk, pqragrcnc hizalama gibi metin bi—

cimlendirme sec_:ene|<leri.




Adim Adim

YOPCIlIm

» Etkinlik 1: Prosrom Arabirim Unsurlarini Esles’cirigorum.

A$G§IC|0 tanimi verilen program arabirim unsurlarini islevleri ile esle§’cirelim.

ooooooooooooooooooooooooooooo

§ 0) SII( kullanllcm komutlarln sim—

gelerle I'\IZI.I Ul(]$|mln| SGgI.CII".

ooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooo

b) Progromln adini ve acik belge3i§

gésterir.

ooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooo

c) Yazim denetimi, dil secimi gibi e|<§

bilgiler ve HCII"CJIm sec_:ene|<leri.

ooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooo

) c;) Yazinin nereye gozdocogml 965—5

terir ve metin secmeyi soglor‘.

ooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooo

d) Yaz tipi bogut, renk, por‘ogrof

hizalama gibi metin bicimlendir—

me sec_:enekleri.

ooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooo

Ce) BelgeHi Hul«m asagl veya sogoi

SO[O I(CIHC'II"mOHI SOg[OI".

ooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooo

) Belge hakkinda bilgi verir

(SOH'FO numarasil, kelime SOHISI,

yazim durumu gibi)

----------------------

----------------------

----------------------

----------------------

----------------------

* Renk ve bigimlendirme

segenekleri

----------------------

----------------------

----------------------

----------------------

----------------------

----------------------

----------------------

----------------------

----------------------







Bu etkinlikte 6grendi|<|.erimi kullanocoglm.

® Etkinlik 1: Benim Ekranim!

Kesme isareti olan Herlerden program arabirim unsurlarini keserek kendi

ekran kartima yapistiracagim.

__________________________________________







« 6 Kendimi Degerlendiriﬂorum

A$Ogld0|<i cimlelerde bos birakilan serlere uygun kelimeleri yaziyorum.

1. Kelime islemci progromlndo, mendilerin ve arac c_:ubuklorlnln yer oldlgl Ust

kisma denir.

2. Belgenin ic;erigini chd|g|m|z ve dUzenlecligimiz alana

ad verilir

3. SCIH'FOI’]II’] ust, alt ve yan kisimlarinda 8lculeri gosteren cizgiler‘e ...................................
denir.

4, Sogfa gordndmand, Soklnlos’urmo oranini ve sogfa saysini gésteren kisim

OlCII"GI( CIC”CInClII"IlII".

5. Hizli bic,:imlendir‘me, kogdetme veya Hozdlr‘mo 9ibi islemler‘i yapmamiz sog—

lOHCIn |<|5|m olor‘ok CICllC]nClII"IlIr‘.

Asagldaki sorulari dikkatlice okusorum ve dogru olani i§are’clisorum.

1. Kelime islemci progrcmlndo, belsenin adinin ve programin adinin Hdzdlgl

kisma ne ad verilir?

A) Meni c_:ubugu
B) Bosl||< c;ubugu

C) Durum c;ubugu

D) Cetvel




2. “Dossa, Dijzen, Géranum” sibi komutlarin bulundugu kisim agogldakiler—

den hangisidir?
A) Arac cubugu
B) Durum cubugu
C) Ment cubugu
D) Cetvel

3. Sogfcnln Ust ve yan kisimlarinda bulunan ve élgﬁleri sésteren bilesen

nedir?
A) Durum cubugu
B) Cetvel
C) Baslk cubugu

D) Hizli erisim Qubugu

4, Belsenin ic;erigini Hozdlglmlz ve dﬁzenledigimiz alan asogldakilerden han—

Sisidir?
A) C_ollsmo alani
B) Durum cubugu

C) Menu gubugu

D) Gsrev gubugu




5. Sogfa saysy, dil secimi, Baklnlog’clrma orani sibi bilsilerin bulundugu kisim

asagidakilerden hangisidir?
A) Arac cubugu
B) Durum cubugu
C) Baslk cubugu
D) Cetvel

6. Belseﬂi |<03c|e’(me, acma veya Hazdlrma sibi islemlere hizli erisim scglo-

yan kisim honsisidir?

A) Hizli erisim arac (_:ubugu

B) Menu c;ubugu
C) Cetvel

D) Durum Qubugu

7. Belse penceresinin en altinda bulunan ve belse hakkinda bilsi veren cu—

buga ne ad verilir?
A) Durum cubugu
B) Menu cubugu
C) Gérev cubugu

D) BO$[II< gubugu




8. Asogldokilerden honsisi kelime i$lemci araylzandn bir bilegeni degildir?

A) Bo$l||< c;ubugu
B) Menu c;ubugu

Q) Denetim masasi

D) Cetvel

9. “Geri al”, *Yinele”, *Kaydet” gibi simgelerin bulundugu kisim hangisidir?
A) Hzli erisim arac cubugu

B) Baslk cubugu

C) Durum cubugu

D) Cetvel

10. Belsesi tam saB'Fa, web dizeni veya taslak sérﬁnﬁmﬁnde izlememizi

saglogan seq:ene|<ler hansi bslimde bulunur?
A) Menu c;ubugu

B) Gsrunim sekmesi

Q) Cetvel

D) Hizli erisim c_:ubugu




Ogrenme Zamani

Fare ile KISOHO[ Menusini

Kullanlgorum

2

> Bilgisogor‘, fare

(‘ 3 Neler égrenecegim?

Bu etkinlikte, neler égrenecegimizi birlikte incelegelim:

®» Verilen anergege uygun |<|so5jol mendlerini kullanarak islem Hopccoglm.

®» Metin tzerinde collslr‘ken I(ISCIHO[ menulerini kullanarak islem HOPOCOgIm.




Adim Adim

-
‘4 Y Yapalim

®» Etkinlik 1: Faregle Komutlara Ulaslgorum.

A$Ogld0|<i basamaklari ’co|<ip ederek fare ile |<|saldo|. menisinid kullanalim.

Benim Etkinlik Cizelsem

Basamaklar Yb'nerse

1. ForeHi tut.

2. isore’t parmag sol tusta, orta parmag

sag tusta olacak sekilde tut.

3. Farede sag tusa tlklasarok klsagol me—

nUsltnl ac.




4. Metin sec.

5. KISOHOI. menlsind ac.

6. KISGHOl menusiinde yer alan |<es/|<op30—

la komutuna tikla.

7. KISOBOI. menusiinde yer alan HOPI$"ZII"I‘T\O

komutuna tikla.

8. Belsegi kagde’c.




Bu etkinlikte égrendiklerimi kullonocaglm.

® Etkinlik 1: Fare ile Klsasol Menilerini Eslestir!
A$Ogld0 bulunan islemleri ognklomalarl ile esles’(irecegim.

ooooooooooooooooooooooooooooo

----------------------

* Metin tzerinde farenin sag

- tusuna tikla R RN ’

ooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooo

----------------------

Secilen metni bilgiscudordo

; . : Kes :
] cogo[’tmo 2
. Secilen metni bilgisayardan T
o S : Kopyela

- tamamen cikarma T e :
: Doho 6nce I(esilmis vavg AR AR
] » { Yapls’ur

1 kopgqlonm@ metni yapistirma : Ao :

ooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooo

----------------------

) Yop’clglm ccllsm03| bilgisagorclo

s soklo mo E ---------------------- 4




®» Etkinlik 2. Dogrugu Bull

A$led0 verilen ifadelerden dogru olanin basindaki paron’ceze (D) ganllg
olanin baslndoki paran’teze Y) yazacagim.

(.......) Farede sag tus, kisayol mentstnt agmak icin kullaniir.

(........) Kopyalama islemi, secilen yaziyi bilgisayardan tamamen siler.

() Kes komuty, secilen metni bulundugu yerden alir

(.nnn) Yapistir komuty, daha énce kesilmis veya kopyalanmis metni yeni yere aktarim
(.......) Belgeyi kaydetmek, yaptigimiz calismay bilgisayarda saklamak demektir.

(G~ ) KISOHOL menustinde |<es, kopgo[o, 30p|$’(|r‘ gibi komutlar bulunmaz.

(o ) Belgegi kogdetmezsek bi[gisogom l(CIPO'HZIgImIZCICI HCIZdIHCII"ImIZ kogbolobi[ir.




Ydl"dlm
Gérsel YCIP'tIm Al Yapamcdlm

Beceri

m

Bascmogl

Fcuregi sog el

ile tuttum.

lsaret parma-—

gimi sol tusta,

> orta parma-—
. glml ise scg
tusta olacak
sekilde tuttum.
Farede sag
3, J

tusa tikladim.

4, Metni sectim.

KISGHO'. menu—

stnl actim,




KISQHO[ menU—
stinde yer alan
kesme komu—

tuna tikladim.

KISCIHOl me—
nustinde yer
alan kopgalo

menUslne

tikladim.

KISOSO[ menlU—
stinde yer alan

yapistir komu—

tuna tikladim.

Belseldi |<03—
dettim.




C”)grenme Zamani
Belse Olug,.t.urmogl ve Kosde’cmesi
Ogrenecegim

®» Bu etkinlikte kelime islemci progromlndo dosga o[usturmo, acma, dUzenleme,

koHdetme ve Hozdlrmo becerilerini 6grenecegim.

Bu etkinlikte, neler égrenecegimizi birlikte inceleyelim:
® Yeni bir belge olusturmay: égrenecegim.

® Var olan belgeyi acmay: sgrenecegim.

® Belge uzerinde degisiklikler yapmay sgrenecegim.

® Belgeye isim vermeyi 8grenecegim.

® Belgeyi kaydetmeyi égrenecegim.

® Belgeyi yazdirmay sgrenecegim.




4 \\ Adim Adim
/ Yopallm

® Etkinlik 1: Belsegi Hozmllgor, Kagdedigor ve Ycuzdlrudorum.

Asogldaki basamaklari ’cokip ederek kelime islemci Prosramlnda dossolamo
islemi Bopollm.

Benim Etkinlik Cizelsem

Basamaklar Y&Snerge
Word . .
Uygulama 1. Kelime islemm programini ag.

3 A A

f® Yonetici olarak calistir

lyi aksamlar

* Yeni

,,,,,,,,, 2. Yeni bir belse olustur.

sz Konu B

3. Belgelde HOZI e|<|.e.




Dosya adi: | |5

= 4, Belseﬂe isim ver.

Kayit tird: Word Belgesi (*.docx)

D veni
= i5 Situratn ens
,,,,,
>
- / |G |
] Bos belge Word'e Hos Geldiniz ik igindekdier ta
Kaydet

e 5. Belsegi kagdet

olarak Kaydiet Son kullanilanlar  Sik kullanilaniar
b A
Yazdir Yeni Microsoft Word Belgesi
Masaistu
Pa
2] = eowan

0V ATATORK

6. Belseldl BOZICldGn <;||<or.

Bu etkinlikte 6grendi|<lerimi kullanqcaglm.
® Etkinlik 1: Dosgo iglemlerini Eslestir!

Kelime islemci Prosromlndo dOSHO islemleri yapma beceri basamaklarini

sérseller ile eslestirecegim.

Ounmagn A 7|
Iy akgariar onut
e
. Word
- vewm
| &
b Po—— =
w o & G
&=
@ Yot olorak s
o % o % o % o ® e o ® e o ® e
. . . . . . . . .
. . o . o . o . o .
.1 .:2..3..4..5..6.
. . . . . .
. . . . . . . . . .
cee oo oo oo oo P
e
i 6l E
. - -
BJ s It
Kaytt turi: Word BElgFSA (".dOOS) =% Son kulundanle Sk sl




®» Etkinlik 2: Hongisi Dogru, Hcmsisi Yonlls; ?

A$ledd verilen ifadeler dogrugsa noktalar alanlara “D” Sanl|§sa noktali

alcnlcra &Y” HCIZIBOI"UIT\.

(o~ ) Bilgisogorl oc;mok icin 90(; dugmesine basmak Se’(erlidir.

(G~ ) Kelime islemci programini baslatmak icin Holn|zco internet boglon’tm

gerekir.
(.......) Yeni bir belge olusturmak icin *Dosya > Yeni” secenegi kullanilabilir
(...) Var olan bir belgeyi acmak icin “Dosya > Ac” secenegi kullanlabilir,
(.......) Belgeye yazi eklemek yalnizea klavye ile yapilabilir

(o~ ) Bir belgedeki HOZI[OFI duzenlemek icin |<esme, kopgolomo ve HOPI$J(II"mO

islem[eri kullanilabilir.
(o ) Be[gege uygun bir isim verme|<, belgenin daha kolog bulunmasini soglor.
(o~ ) Be[gegi kogdetmek icin mutlaka masaustine kogdetmek zorunludur.

(o~ ) “Farkl Kogdetﬂ secenegi, belgenin bosl«: bir isimle veya farkli bir konu—

ma kogdedilmesini scglar.

(o ) Belgegi Hazmldan c_:||<ormo|< icin yazicinin bilgisogorc bogh ve oc_:||< olmasi

gerekir.




Beceri

Bcscmcgl

Kelime i§lemci

Gorsel

Yardim
Yap’(lm A Yapomodlm

m

programini ko
O(_:tlm. a G
f® Yonetici olarak calistir
Ounmagn &
iyi aksamlar
Yeni bir belse = )
olusturdum. e e
= Dger

Belsege yazi
ekledim.

waz Konu

Belsege isim

verdim.
® iyi giinler
|®G"= Yeni
Belsegi o
nigi |
|<C|3c|e’c’cim. e
@ Beige - Word.
Belsegi o
D ven
sazmldon —
cikardim. -




((1

®» Bu etkinlikte bicimlendirme araclarini kullanarak metni dUzen[emeHi égre—

necegim.

Bu etkinlikte, neler &grenecegimizi birlikte inceleyelim:
® Metnin yazi boyutunu ayarlamay: égrenecegim.

® Metnin yaz: tipini ayarlamay 8grenecegim.

® Metnin yaz stilini ayarlamay 6grenecegim.

® Metnin yaz: tipi rengini ayarlamayr égrenecegim.

® Metne madde isaretleri eklemeyi égrenecegim.

® Metni hizalamay 8grenecegim.

®» Metni numoro[ondrmcw égrenecegim.




Adlm Adlm
YOPCIl.Im

® Etkinlik 1: Metin Uzerinde Bicimlendirme YOPIBOFUI’T’I.

Asogldaki basamaklari ’cckip ederek metin Gzerinde bic_:imlendirme SOPOlIm.

Benim Etkinlik Cizelsem

Basamaklar ‘ Yénerse

W Word
Uygulam:
< ©3 | Gis  Ede Gorinim Yorumlar YapayZeka
& Yapistr | Calibri(G5.) v (16 v|AT A" v i
vj':fiwcaf b1 v afign 1. Metni sec, yazi boﬂu’(u butonundan uy-

gun olani tikla.

Metni seg, yazi boyutu butonundan uygun olani |
tikla.

ﬂ Word

Uygulama
5 €3 | Girs Ede Gorinam Yorumlar Yapay Zeka

[T &wpsr cabicos i
Yapisur [ ¢ Arial
an

2. Metni sec, yazi tipi butonundan uygun

S olani tikla.

5 T9 | Giris EKe Goriinim Yorumlar Yapay Zeka

& Yapistr | CalbriGe.) v 16 v AT A v i

vapistr (B A¢ K I SJuke x, Av v A~
pano 5 Tema Renkler 5
EENEENEEEE 2o

i — olan yazi tipi rengine tikla.
IIIII'i\enundan uygun olan yaz tipi 3 P s

3. Metni sec, yaz: tipi butonundan uygun

Standart Renkler
EES EEEEEE

S 3 | Giris Ede Gorindm Yorumlar Yapay Zeka

[% & Yapistr | Calibri(G6.) v 16 v|A® A" v E
vapstr (B A¢ KIS vledA 2 av
) Pano L3 Baskk 1 )
I sk 2 g SRR

4. Metni sec, yazi tipi butonundan uygun

- olan yazi ’cipi stiline tikla.

Gélge

i bthmmm uygun olan yazi tipi st
e e




W Word

& T | Giis e Gorinam Yorumlar YapayZeka

ﬁ & Vapistr

CalibriGs.) v [iI=]v/ AT A v =

5. Metni sec, madde isareti ekleme buto—

o B ag KIseas.p
et 2 nuna tikla, eklemek is’tedigin madde isa—
5ol o
e * > retini sec
L L v—"
W Word
Uygulam:
S T Giris  Eke Goranim Yorumlar Yapay Zeka
E e ey 6. Metni sec, metni hizalama butonundan

Pano.

Bigim
-

ugsun Ol.Clnl secC.

Metni seq,
numaralandirma stilini séc.

7. Metni sec, metni numaralandirma bu-

tonundan numaralandirma isaretini sec.




Bu etkinlikte 6§rendi|<lerimi kullanocoglm.

® Etkinlik T: Ogrendiklerimizi Eslestir.

Metin bicimlendirme unsurlarini ’conlmlorlﬂla esleg’cirecegim.

--------------------------------------------

. Metnin gérunidmund degis’ciren szelliklerdir; érnegin .

kalin (bold), italik alti cizili gibi stiller metnin vurgu—

sunu ve okunobilir‘ligini artirir,

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

--------------------------------------------

Metni; soL sog, ortall veya iki yana Hoslo gibi farkl :

- hizalama sec_:eneklerine gére dUzenlemeHe yarayan !

butondur.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

--------------------------------------------

* Metin veya liste 6gelerine sirali numaralar ekleme— :

E lde HCIFOHGH bUtOﬂClUf‘.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

--------------------------------------------

Metin veya liste 6gelerine sirali olmcgon simgeler [

(nokta, kare, daire vb.) eklemege yarayan butondur.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

--------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

--------------------------------------------

Metnin karakter tasarimini degistirmege yarayan
butondur. Tiklanarak farkl yazi tipleri sec;ilebilir ve |

secili metnin gorinimd buna goére degistirilebilin

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

--------------------------------------------

Metnin karakter bogutunu artirmak veya azaltmak icin
- kullanlan butondur. Tklanarak veya secim HGPIlCIr‘CII( :

secili metnin bUSUklUQU gérsel olarak degistirilebi[ir.

-------------

Numaralan—

dirma butonu

-------------

-------------

-------------

-------------

-------------

-------------

-------------

-------------

-------------

-------------

Yazi ’(ipi

butonu

-------------

-------------

Yazi l)oudu’cu

butonu




®» Etkinlik 2: Dogru mu, Yanls mi?

Asaglda verilen ifadelerden dogru olanin basindaki paranteze (D) sanllg

olanin baslndaki paran’teze Y) yazacagim.

......... ) Metnin yazi bogutunu degistirmek icin *Yazi Bogutu Butonu” kullanilir,

......... ) Metnin rengini degistirmek icin *Yazi Tipi Stili Butonu” kullanilir,

......... ) Metnin yazi tipj “Yazi Tipi Butonu” ile degis’(irilebilir‘.

......... ) Metne madde isareti eklemek icin “Madde isoreti Ekleme Butonu” kullanilir

......... ) Metni hizalamak icin *“Metni Hizalama Butonu” kullanilir,

......... ) Metni numaralandirmak icin “Numaralandirma Butonu” kullanilir

Beceri Bosamagl

Metni sec, yazi

Yardim
Gérsel Yoptlm Yapamadlm

ldim

& v
] bogu’cu buto— ;
nundan uygun
olani tikla.
Metni secip
o) yaz tipi buto—

nundan UHSUH

olani tkladim.




Metni secip yazi
tipi butonun—

dan uygun olan
yazi tipi rengine

tikladim.

Metni secip yazi
tipi butonundan

uygun olan yazi
tipi stiline tikla—
dim.

Metni secip
madde isareti
ekleme butonuna
tikladim,eklemek
is’(edigim madde

isaretini sectim.

Metni secip
metni hizalama
butonundan uy-

gun olani sectim.

Metni secip
metni numa-—
ralandirma
butonundan
numaralandirma

isaretini sectim.

o wod




Ogrenme Zamani

Hicre Bi<;imlendirme islemlerini

Yopocoglm.

Bu etkinlikte, neler &grenecegimizi birlikte inceleyelim:
® Yaz tipini bicimlendirecegim.

® Kenarlk bicimlendirmesi yapacagim.

® Hicre arka planini bicimlendirmesi yapacagim.

® Hucrede hizalama yapacagim,

® Hucreleri birlestirme yapacagim.

® Saylari bicimlendirecegim.

> Bigim bogomsml kullanocogm.




Ac||m Adlm
YOPCIl.Im

® Etkinlik 1: Yazi Tipi Biqimlendirigorum

Benim Etkinlik Cizelsem -1

Basamaklar ‘ Yénerse

' 1. Giris sekmesine tikla.

Dosya Giis Eke Giz SayfaDizeni Formiller Veri Gozden Gegir GO

% 3 TimesNew Romar ~[11  ~[ A" A" = _@i&— 2
@

w . Kra-@-o- A ZE=== B

Pano 1] Yazi Tipi 5 Hizalama
B2 vt X fov Ad .
. . . .

l“ A EEES c | o . £ s " 2. |$lem Hopllchk hucr‘egl/hucrelerl secC.

[[_aai_[JSoyadi [ Cinsiyet | Boy | ito
3 atma Yalgin Kadin 168 cm 60
4 Melike Yilmaz Kadin 174 cm 55
5 Ahmet Cetin Erkek 155 cm 70
6 Huriye Giizel Kadin 170 cm 58
7
8
9
10
-

L A

Dosja Gis Ede Giz SaylaDizeni Formller Ver GozdenGegir GoranGm Otomatikestic Yardim Ac

o | calbritign @agitan
| calibri (Govde)
| Tim Ya Tpien

Abadi

=
: "
2 Ad o Edralignt @
A 12 ADLaM Display @
5 Ahm ency FB . .
A = % 3. Yazi tipi komut srubundon kenarlik sec.
: ALasassy cans [«
Aldhabi >
ALGERIAN
Amasis MT Pro @
w Amasis MT Pro Black @
Amasis MT Pro Light [
‘Amasis MT Pro Medium D>
AngsanaUPC [+
[

20 Aparajita




® Etkinlik 2: Kenarlik Bigimlendiriﬂorum

Benim Etkinlik Cizelsem -2

BOSG mcklor

Yénerse

1. Giris sekmesine tikla.

Dosya Gils Ede Giz SaylaDuzeni Formiller Veri Gozden Gegir Gorinm  Otomatiki
|_.']:| 3 imesNewhomar 11 | A A = =[S L+ 1 Memikayar
V:p'nsurlg - K7 Aa-@-¢-A- ZEE == Bonesieona -

] Yan Tipi [} Hizalama

a

B2 v X fevl A
IRV T T I I )

2. islem HQPI[GCOI( metnin bulundugu hiic—

reldi/hijcreleri sec.

Veri Gzden Gegir Gorindm  Otomatidestir  Yardim  Acrobat

m
Girig EMe Giz SaylaDizeni Fc

5[5 (5[5 2[5 5 2[5 o =~ BRI\ o

8[S[RIR[R[R[R[R]E]

3. Yazi tipi komut srubundon kenarlik sec.




®» Etkinlik 3: Hicre Arka Plani Biqimlendirigorum

Benim Etkinlik Cizelsem -3

BOSG maklcr

Y'dnerse

1. Giris sekmesine tikla.

Dosya Giris Ekle Ciz SayfaDizeni Formiller Veri Gozden Gegr Gé

|_6'E| é; Times NewRomar <11 ~| A" A" = =

v o Kra-@-e-A- SEZEE B

Gis Ekle Giz SayfaDizeni Formaller Veri Gozden Gegir Gorindm  Otomatikles

J

L e g s | D, |$lem Bopllacck metnin bulundugu hiic—
B2 voi X fiv A
4 a [Ble ol e e 6 | H . . .
: regl/hucrelerl sec.
2 Adi | Cinsiyet | Boy | Kilo
3 Fatma 'filgn Kadin | 168 cm 60
4 Melike | Vimaz | Kadin | 174em 55
5 Ahmet | Cetin Erkek | 155cm 70
6 Huriye Giizel Kadin | 170 cm 58
1
8
] yier @) ©

3. Yazi ’(ipi komut Srubundon dolsu rengini

sec.




®» Etkinlik 4 Hizcllgorum

Benim Etkinlik Cizelsem -4

BQSG mcklar

Yénerse

1. Giris sekmesine tikla.

@ otomatik kaycer (@ L) ~

Dosya Girs Ekle Ciz Sayfa Dizeni Formiller Veri Gozden Gegir G¢

B 5wt 4 6| ==
Va::l?lrd (K]ra-B-¢-A ZE=== B

) Pano [ Yan Tipi [} Hizslama
B2 viE X v A

4 A | B | ¢ | o | E | F | & | H
2 Ad Boy Kilo

3 Fatma | Yalgn | Kadin | 168cm 60

4 Melike | Yilmaz | Kadn | 174cm 55

5 Ahmet | Cetin Erkek | 155cm 70

6 _Hurive | Gizel | Kadn | 170cm | 38

2

8

2. islem Bapllacok metnin bulundugu hic—

regi/hﬁcreleri sec.

Dosya Girig Ede Giz SayfaDizeni Formiller Veri Gézden Gegir GBrandm  Otomatikles

B (e & s ==Fo-

Vag-s'-vfg T KT A-B- oA ZE= == [Bonennconn -

20 Metni Kaydir

o & van Tipi " &
B2 v X fevl A

4 A [Te e e e H 1 |
1

2| Adi Kilo |_I

3 _Fatma | n_| Kadn | 168cm | 60

4| Melke | Yimoz | Kadn | 174cm | 55

5| Abmet | Getin | Erkek | 155 70

6| [ Hurive | Gizel | Kadn | N

7

8

3. Hizalama komut srubunq tikla.




® Etkinlik 5: Hicreleri Birles’(irigorum

Benim Etkinlik Cizelsem -5

BOSG mcklor

Yénerse

1. Giris sekmesine tikla.

Yapigtr

Pano

@
-8

A

3 IS
B 0@~ o0 s wN -,

Dosya Giris Ekle Giz Sayfa Dizeni Formiller

ey

dv K)ra~-@- o~ A

Times New Romar ~[11 ~| A" A7

Veri  Gozden Gegir  G&I

[ a Tipi 5 Hizalama
v K for A
_ 8 c o  E | F 6 | H
Adi__| Soyadi | Cinsivet | Boy Kilo

Fatma | Yalgin bdin | 168em 60

Melike | Yimaz | Kadin | 174cm | 55

Ahmet | Cetin | Erkek | 155cm 70

Huriye | Giizel | Kadin | 170cm 58

2. Birlestirilecek hicreleri sec.

|

.

Girlg
&
m -
4

Ede  Giz

TimesNewRomar 11 | A A =
(K)T a~-@- - A~

Sayfa Dazeni  Formler

Van Tipi

v i X fiv A

it Gorinim  Otomatiklestir  Yan

~ 3B Metni Kaydr (Genel
_ @
&

[——o-4

A |8 | ¢ ) E | F | G | H |
Adi_| Soyadi | Cinsiyet | Boy Kilo
Fatma Yalgin din 168 cm 60
Melike | Yimaz adin 174 cm 55
Ahmet | Cetin | Erkek | 155cm | 70

Huriye

Gizel | Kadin | 170cm 58

3. Hizalama komut srubundoki birlegtir ve

ortala secenegine tikla.




®» Etkinlik 6: Soﬂllorl Biqimlendirigorum

Benim Etkinlik Cizelsem -6

BOSG mcklor

Yénerse

1. Giris sekmesine tikla.

Dosya Gl_rls Ekle Ciz Sayfa Duzeni Formiller Veri Goézden Gegir G&
ﬁ & Calibri o A A = E[;] L BN
Yai:lﬂ"[gv KT A-@Oo-A- ZE=== Be

pano m Yan Tipi & Hizalama

3

v i X v B0

4 A 8 ¢ o | E __F & | H
1

2 Adi_| Soyadi | Cinsiyet | Boy Kilo

3 Fatma | Yalgn | Kadin | 168cm | 60

| Melike | Yimaz | Kadn | 174cm | 85 |

5] Ahmet | Cetin | FErkek | 155cm | 70

6 | Huriye Guzel Kadin 170 cm 58

2

2. islem ldClPllCICOI( metnin bulundugu hiic—

reﬂi/hﬁcreleri sec.

3. SGBI komut srubundon sayr tirind sec.




Benim Etkinlik Cizelsem -7

BGSCI mc||<|.ar

®» Etkinlik 7 Bic;im BOBOCISII’\I Kullomﬂorum

Y&Snerse

1. Giris sekmesine tikla.

2. Bic_:imi |<op3c:|.onmo|< istenen hﬁcresi/

hicreleri sec.

Dosya Giris Ekle Giz Sayfa Diizeni rmaller
Calibri. o A A
Vnplg\ll.V @TA“EVQVAV

par vaarTpi &

ri Gozden Gegir  Gorlindm  Otomatikles

-

%

o og

() m

3. Pano komut srubundoki |:>iq:im bosomsmo

tikla.




Bu etkinlikte, derste égrendiklerimi kullanacoglm.

®» Etkinlik 1: Slrollsorum.

Yc'inerseleri incelegip, dogru snrclamaw Hopacoglm.

Yénerse

90 © 0 0 0 0 0 00000000000 000000000000000000000000000

§Giri§ sekmesine tikla.

© © ¢ 0 0000 0000000000000 0000000000000 00O0OCOCOCOCOCOC OO OO

90 .0 0.0 0.0 0.0 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.000.0.0000000000000.000

§YC|ZI ’(ipi komut srubundan yazi tipini sec.

© © ¢ ¢ 0000000000000 0000 000000 OCO0COCOCGOCOEOEEOCOCOEEOEEOCEOCOCOE OO S CE

96 © 0 0 0 © 0 0 0 00 0000000000000 0000000000000000000 00

islem Sapllacok hﬁcregi/hﬁcreleri sec.

© © ¢ 0 0000000000000 0000 0000000000000 OCOCOCIOCOCOCOCOCOC O OO

Yénerse

90 © 0 0 0 0 0.0 0000000000 000000000000000000000000000

] |$|.em HOPI[QCOI( hﬁcreﬂi/hﬁcreleri sec.

90 .0 0.0 .0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.0.00000000.000.0.000

§Yc|2| ’cipi komut srubundon kenarlik sec.

© © ¢ 0 0000000000000 00 00000000000 O0OCOECEOCOCOCOCOCOCOCOEOC S CS

90 © 0 0 0 0 0 00000000000 000000000000000000000000000

§Giri§ sekmesine tikla.

© © © 0 0000000000000 0000 0000000000000 0000O0COCOCOCOC OO OO

Yénerqe
N
|$lem Hopllacok hﬁcregi/hﬁcreleri sec.

90 .0 0. 0.0 0.0 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000.00000.000.0.0.00

gGiris sekmesine tikla.

© © ¢ 0 0000000000000 000000000 0000000000 OCOCOCOCOCOCOC S OO

90 © 0 0 0 0 0 00000000000 000000000000000000000000000

gYam ’(ipi komut Sr‘ubundqn dolsu rengini sec.

® © ¢ ¢ 0000000000000 000000000000 COEECOCOEOEOEOCOE SO SS G
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Y6nerse

90 © 0 0 0 0 0 0 0 00 0000000000000 000000000000000000000

Hizalama komut srubuno tikla.

© © ¢ 0 0000000000000 0000 0000000000000 OCOCOCIOCOCOCOCOCOCOC OO

90 © 0 0.0 0 0 0000000 0000000000000000000000000000000

|$lem gapllacok hﬁcregi/hﬁcreleri sec.

90 0. 0. 0.0 0.0 0.0 .0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000.000000000.0.0.0

gGiris sekmesine tikla.

© © ¢ 0 0000000000000 000000000 0000000000 O0COCOCOCOCOCOC S OO

Yénerse

90 © 0 0 0 © 0 0 000 0000000000000 000000000000000000000

§Giri$ sekmesine tikla.

© © ¢ 0 0000 0000000000000 0000000000000 OCO0O0CIOCOCOCOCOCOC S OO

90 © 0 0.0 0 00000000 0000000000000000000000000000000

Birlestirilecek hicreleri sec.

© © ¢ 0000000000000 0000000000000 OEOCGCEEEOCOCOEOEEOCEOCOC SO SC CS

90 .0 0.0 0.0 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.0.000.00000.000.0.0.00

Hizalama komut srubundaki birlestir ve ortala

o 0 0 0 o

: secenegine tikla.

© © ¢ 0000000000000 0000000000OCOCOCOCOCECEOEOEEOEEOOEEOEEEOEEOCEOOEOESC CE

Yénerse

90 © 0 0.0 0 0.0 000000 0000000000000000000000000000000

|$lem gapllacok hﬁcregi/hﬁcreleri sec.

90 0. 0. 0.0 0.0 0.0 .0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000.000000000.0.0.0

gGiris sekmesine tikla.

© © ¢ 0 0000000000000 000000000 0000000000 O0COCOCOCOCOCOC S OO

90 © 0 0 0 0 0 00000000000 000000000000000000000000000

§SaH| komut srubundan sayr tlrdnd seg.

® © ¢ 0 0000000000000 0000000000 OC0OOCOCGCEEEOCOCOESEOEEOEEOCEOEOE OO SS CS

Yc':'merse

90 © 0 0 0.0 00000000 0000000000000000000000000000000

§SaH| komut srubundon sayr tlrdnd seg.

® © ¢ 0000000000000 0000000000000 EOCCOEECOCOESEOEEOEOCOC SO SC OGS

90 .0 0.0 0.0 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.0.000.00000.000.0.0.00

gGiris sekmesine tikla.

© © ¢ 0 0000000000000 0000000000000 000000 O0COCOCOCOCOCOC S OO

90 © 0 0 0 0 0 0.0 000000000 000000000000000000000000000

islem HOPI[QCOI( hﬁcreﬂi/hﬁcreleri sec.
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®» Etkinlik 2: Dogru mu? Yanlis mi?

Noktali yerlere cimleler dogruysa “D” yanlissa *Y* yaziyorum.
(......) Yazi tipini bicimlendirmek icin diizenle sekmesine tiklarim.
(.......) Hizalama islemleri icin kenarlk grubuna tiklarm.
(oure) Istedigim bir bicimlendirmeyi bicim boyacsi ile kopyalarm.
(.......) Hicre arka plani dolgusunu say grubunda yaparim,

(G~ ) Kenarlik bic;im[endirmesini ekle sekmesinde yaparim.
ETKINLIK 3

®» Etkinlik 3: Dogru Secenekleri i$aretli30rum.

Soru 1: Hicrelerdeki metinlerin yazi ’ciplerini honsi sekmeden ogorllsoruz?

A. Dizenle B. Giris C. Bic;im D. Gérinum

Soru 2: Asagldakilerden hongisi kenarlik bigimlendirme asorlorlnl detlglmlz

sekmedir?

A. Giris B. Agorlor C. Bo5vurulor D. Dolgu

Soru 3: Metnin hiicredeki konumu ogarlomogl hongi srup’can Soplaoruz?

A. Dolgu B. Yaz J(ipi C. Hizalama D. Stiller

Soru 4: Girilen bilsinin turind hangi komut srubundan Baplﬂoruz?

A. SGHI B. Bic_:imlendir C. Gsrintm D. Ekle




A$lecldl<i adimlar tokip ederek Per'Formonsml degerlenclirigorum

Basamak Beceri Yardim

Yop’clm
Aldim

apamcchm

No Bosomagl

Giris sekmesi—

ne tikladim.

i§lem HOPIlOCOk
2. hﬁcregi/ hiicre—

leri sectim.

Yazi ’(ipi komut
srubundan
yazi ’tipini

sectim.




Basamak Beceri Yardim

Yap’clm
Aldim

apamcdlm

No Bcsomogl

Giris sekmesi— [ —

ne tikladim.

Dosia Giig EWe Giz Sayfa Dizeni Formdller Veri Gozden Gesir

|slem HOPI[GCOI(

2. hﬁcregi/ hiicre— ] &

leri sectim.

Yazi ’(ipi komut
3. Srubundan

kenarlk sectim.

Basamak Beceri Yardim

Yap’(lm Yopcumcdlm

No Boscmagl Aldim

oo i Joke G SefeDlcwFomiler Ve GeznGegk G

Do &= el
Giris sekmesi— | .=+ = = =

ne tikladim.

e
Dosya Giiy Ede Gz SaylaDizeni Formller Veri Gozden Gegi

Islem sapllocok Ba- B L2,

vl

2. hﬂcregi/ hiicre—

leri sectim.

SR (g
i
e

Yazi tipi komut e

3 srubundan = —
. dolsu rengini !!!!::!!

sectim.




Bosamak

No

Beceri

Basamagl

Giris sekmesi—

ne tikladim.

Gérsel

u,(%')m G SoyaDazeni fomaler VeriGozden GogiGoronam,
i) caton E L R Y-y
-l Bl e

Yap’clm

Yardlm

Aldim

apamcdlm

islem HGPIlO—
cak hUcreBi/
hicreleri

sectim.

Dosa Giis Ede iz SayleDzeni Formaller Veri Gozden Gegir

X
11}
apie
B
o v v
5 v S a
T B (B
ar G Boy
Fatma algs adh 168 cm
I Melke | Vimaz | Kadn | 174cm
sbmet |_Getin | Ereek | 155em
Huriye Giizel adh 170 cm
&

Hizalama ko—

mut Srubuna

tikladim.

Doyo Gifs Ede Gz SayfaDazeni Formaller Ver

B et & af ==
mwgv ©ra-@-e-a-]=
[ v

—

Boscmak

No

Beceri

Boscmagl

Giris sekmesi—

ne tikladim.

i) [ i

Vl)wm-

o TA-E-a-A

A B o

F m
i

Yap’(lm

Yar‘c||m

m

opomcdlm

Birlestirile—
cek hicreleri

sectim.

Dosya Girs Ee Giz SayfaDizeni Formlller Veri GozdenC

|‘_>'D 5; [mesnewromar -1 A & = =¥

Yo o ®ra-@-o-a- =F==
5 5

Hizalama

komut srubun—
daki birlestir ve
ortala secene—

gine tikladim.

Kodn | 174 m
tin_| Erkek | 155cm
Kadin | 170 cm

L e e u
3 Fatma_| Yalgn Kadin_| 168cm 60
4 Melike | Yilmaz_ 55

Ahmet | Cetin 70

Huriye | Glizel 58




Bosamak

No

Beceri

Basamagl

Giris sekmesi—

ne tikladim.

Ycrdlm
Aldim

apamcdlm

islem Bapllacak
hﬁcresi/hﬁc—

releri sectim.

B

A

|- [

Dosye Giy
B et A& == -
vawwr? : ES

Ede Gz SaylaDizeni Formiller Veri Gozden Geg

TA~DO- A~

o

"®

=B=z=

o Seo

B c [ e 3 6

Adr

|iSora]
Yalgn | Kodn | 168cm
Vimaz | Kadn | 174cm
Cetin_|_Erkek | 155cm
Gizel | Kadn | 170cm

HAGd
@ aHs|§

5

Saw komut
Srubundan
say! turdnd

sectim.

Dosa Girs Ede Gz SayfaDizeni Formiller Veri Gozden Gi

X

<
pano

g T A x ==
T kra-@-o-A- =@z =

Boscmak

No

Beceri

Boscmagl

Giris sekmesi—

ne tikladim.

Yar‘c||m

m

opomcdlm

Bigimi kopga—
lanmak istenen
hﬁcregi/hﬂc—

releri sectim.

Pano komut

srubundaki bi— .3;

cim I:)OHOCISInO

tikladim.




Ogrenme Zamani

Sunu Prosrcmmdo Sch’thr

UZerinde |§|.em Yopocaglm

Bu etkinlikte, neler égrenecegimizi birlikte inceleldelim:
> Sunugc Heni slogt eklegecegim.
®» Var olan sloHJu C_:Il(CII"CICClglm.

[ 2 SlOHtln duzenini degistirecegim.




Adlm Adlm
YOPCIl.Im

®» Etkinlik 1: Slag’t Ekligorum.

Benim Etkinlik Cizelsem -1

Basamaklar ‘ Yénerse

1. Giris sekmesine tikla.
Baslik eklemek icin til

Alt baglik eklemek icin tiklayin

2. Slog’c eklenecek yeri fare ile tikla.

3. Slag’(lar pano srubundcn Heni slaH’c se—

cenegine tikla.




®» Etkinlik 2: Slag’( Silisorum
Benim Etkinlik Cizelsem -2

Yénerge

BGSO mo|<|.or ‘

O B G Anmae Son Gosers G Gordn G Gennn T Accha

e e o eE -

1. Silmegi is’cedigin slaH’u sec.

2. SLAYT SiL

2. Fare sag tik ile acilan mentiden slag’u sil

secenegini tikla.

ETKINLIK 3 ® Etkinlik 3: Slog’c Dﬁzenligorum

' Benim Etkinlik Cizelsem -3

Basamaklar Yénerse

1. Giris sekmesine tikla.

- Baslik ekleme
e -

ZSLRTSL 2. Dizenlenecek slaﬂ’u sec.

3. Sloﬁ’clor pano srubundon dﬁzen sece—

negine tikla.




Bu etkinlikte, derste '6grendi|<lerimi kullanocaglm.
®» Etkinlik 1: Slrollsorum.

Yénerseleri inceleﬂip, dogru snrolomaw Hapocoglm.

Yéner‘se Basamak SIT‘OSI




®» Etkinlik 2: Noktali lderleri ctumleler dogrugsa *‘D* sanllssa *Y” ile dol-

dUl"UHOI’Ufﬂ.

(o ) SLOHJ([GFIH duzenlerini degistirmek icin slaHtlor pano grubundon duzen

menusind kullanirim.
(o ) Fare sol 'tll(lCIHIP Sl(]ldt sil ile sloHtl silerim.

(o ) Slcﬂtlor pano grubundon yeni 5[03’( eklerim.

ETKINLIK 3

®» Etkinlik 3: Dogru secenekleri isore’(ligorum.

Soru 1: Yeni slaB’c eklemek icin giris menisiinden hcnsi pano srubunu kulla—

mgoruz?

A. Por‘ogr‘cuf B. Cizim C. Slogtlor D. Ses

Soru 2: Var olan bir slag’u silmek icin |'\cm3i 30[ kullarilir?

A. Cirl + Enter C. Print
B. Fare sag tk / SloHtl sil D. Gsrinum

Soru 3: Slcﬂ’( dizenlemek icin hcngi pano Srubunu kullaniriz?
A. Eklenti B. S[ogtlor‘ C. Duzenleme D. Bicim

Soru 4: Olus’curdugumuz slog’cln dizen 8zelliklerini nereden Hoparlz?

A. Giris = Slaytlar = Duzen

B. Ekle ® Metin & Metin Kutusu
C. Kaydet = Kaydet = Ses

D. Gérinim = Goster = Cetvel




Bcsomok

No

Beceri

Bcsqmogl

Giris sekmesi—

Gorsel

Yardim
Yap’clm
im

opcmacllm

ne tikladim.
Baglik
Slog’( eklenecek | EM:- M- x i =@
yere fare ile - .
2. SLAYT SiL

tikladim.

3

Slaa’clar pano

srubundan

yeni slag’(

sec_:enegine

tikladim.

Silmeﬂi is— e g

tedigin SI.CIB"ZI

- 2. SLAYT SiL
sectim, ’<_
Fare sag tik

—
ile aq:llon 2. SLAYT SiL

meniden Sl.CIH‘tI |

sil secenegini

tikladim.




Duzenlenecek 2. SLAYT S

6.
SlOH‘tI sectim.
Slog’clar pano
2 srubundon

diizen secene—

gine tikladim.

C”)grenn_'\e Zamani
Slcg’( Gés’(.e.risi Islemlerini Yopmagu
Ogrenigorum

Bu etkinlikte, neler 6grenecegimizi birlikte incelegelim:
> Sunugo Heni slog’t eklegecegim.
®» Var olan SI.OH‘tI qukorocogm.

> SloHtln duizenini degistirecegim.




Adim Adim
YCIPCJ'.Im

®» Etkinlik 1: SlGH‘t Ekligorum.
Benim Etkinlik Cizelgem -1

Basamaklar ‘ Yénerse

: 1. Giris sekmesine tikla.

2SLAYTSIL U | O Slcg’( eklenecek yeri fare ile tikla.

S 3. Slold’(lor pano Srubundan Heni slog’c se—

ETKINLIK 2

cenegine tikla.

®» Etkinlik 2: SloH’c Siligorum.
Benim Etkinlik Cizelsem -2

Basamaklar ‘ Yénerse

‘-
2-
!

2. SLAYT SiL 1. Silmegi is’cedigin slag’u sec.

—

2. SLAYT SiL

2. Fare sag tik ile acilan mentiden SI.OH":I sil

secenegine tikla.




®» Etkinlik 3: Slald’c D(Jzenligorum.
Benim Etkinlik Cizelsem -3

Basamaklar ‘ Yénerse

: 1. Giris sekmesine tikla.

2. SLAYT SiL

2. Duzenlenecek slqg’u sec.

3. SI.GH‘H.GI" POnO srubundcn dﬁzen sece—

negine tikla.

ETKINLIK 1

5

®» Etkinlik 1: Slrollsorum.

Yc':'merseler‘i incelesip, dogru snrolomcw Hapacoglm.

Yénerse BOSOI‘T’ICI'( SII"ClSI




ETKINLIK 2

®» Etkinlik 2: Noktali Ber‘leri cumleler dogrugsa *‘D* Bonllssa *Y” ile dol-

cluruyorum.

(o~ ) S[ogtlorln duzenlerini degistirmek icin slogtlor pano grubunclon diizen

menusind kullanirim.
(o ) Fare sol 'tll(lCIHIP sloHt sil ile slog’u silerim.
(o ) Slogt[or pano grubundon yeni s[og’c eklerim.

®» Etkinlik 3: Dogru secenekleri isore’(ligorum.

ETKINLIK

Soru 1: Yeni slaH’c eklemek icin giris menisiinden honsi pano srubunu kulla—
nlgor‘uz?

A. Porogrof B. Cizim C. Slogtlor D. Ses

Soru 2: Var olan bir slold’(l silmek icin hongi 30[ kullarilir?

A. Cirl + Enter C. Print
B. Fare sag tk / Slogtl sil D. Gsrinum




Soru 3: Slog’c diizenlemek icin hcnsi pano srubunu kullaniriz?
A. Eklenti B. Slogtlor C. Duzenleme D. Bicim

Soru 4: OlU§’turdugumuz slag’un dizen &zelliklerini nereden BOPOI"IZ?

A. Giris = Slogtlor = Diizen

B. Ekle = Metin ® Metin Kutusu
C. |<c|3c|et = Kogdet = Ses

D. Gérinum = Géster & Cetvel

Basamak Beceri Yardim

Yap’tlm
Aldim

apamcdlm

No Bascmogl

Giris sekmesi—

ne tikladim.

SlQH‘t eklenecek = N
2. yere fare ile E.‘_ |

tikladim. . '

Slag’(lar pano

Ede Tosam Geider Animasyonlar  Slayt Gostersi Kaydet

srubundon
3. yeni slaﬂ’(
secenegine 2. SL4

tikladim.




Silmeldi is—
’(edigin slag’u

sectim.

Fare sag

tik ile acilan

meniden slag’tl ‘

sil seqenegini

tikladim.

2. SLAYT SiL

Dizenlenecek

SlOB‘tI sectim.

Slcg’(lar pano
Srubundon

diizen secene— |

gine tikladim.




Ogrenme Zamani

Web TQI‘O'dICISI KUU.QHIHOI‘UIT\

2

[ 2 Bilgiscgor

Bu etkinlikte, neler égrenecegimizi birlikte incelegelim:

» Web J(OI"CIHICISIHI acmay 6grenecegim.
® Arama motorunda istenilen ic_:er‘ikle ilgili arama yapmay 6grenecegim.
> is’tenilen web sitesine tlklomogl égrenecegim.

® Web sitesinden resim ve metin kogdetmegi égrenecegim.




Adim Adim

\QapcﬂJnn

® Etkinlik 1. Web Tcuroglmsu Kullanlgorum.

Asagldoki basamaklar ’cokip ederek web ’(OFOBICISInI kullanalim.

Benim Etkinlik Cizelsem

BOSO mo|<|.or‘

Yénerse

1. Ekrandaki ‘tCll"OHICI simgesine tikla.

i Google
S biro yonetimi ve yonetici aistanlig kitaplan nelerdi? 2

Googidahra  Kendm Sons Hisadyorum

Tokpe

2. Arama motoruna istenilen icerigi yaz ve

enter tusuna bas.

G Ale bilro yénetimi ve ydnetici asistanligi kitaplar

Tami  Aligveris Gorseller Videolar  Kisavideolar Haberler Web  Daha fazla +

MEB .
¥ htpsimesiek meb goutr, dersmateryai. st BOF
’mymmg&ymﬁasm@mm
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI ALANI BURO TEKNOLOJILERI 9 DERS MATERYALI
KITAP TANITIMI. KITAP TANITIMI. Diinyada bircok lke, intiyaglarina gore kendi
209 sayfa

3. is’cenilen web sitesine tikla.




Bu
d

Yénerse

4, Kogde’cmek istedigin resmin Uzerine sag

tikla.

Bu kitaba sigmayan
daha neler var!

5. Meniiden resmi farkl kagde’( komutuna
tikla.

6. chde’(mek is’(edigin metni fare ile sec.

7 Sec;ili bélsede sog ’t||<|.c|3|p oc_:llcun menli—
den kopgala komutuna tikla.

8. Metni yapistiracagin SOld'FOldl ac.

9. A(}‘tlgln sogfada sag tll('.GHIP acilan me—

niden yapistir komutunu sec.




m: ..........

Bu etkinlikte 6gr‘enc|i|<lerimi kullanaccg;
® Etkinlik 1. Metin Kogdedigorum.

Web Jcclr‘achnsml kullanarak metin kagde’cme adimlarini, beceri basamak
surosqjlo esles’cirecegim.

" Arama motoruna istenilen

icerigi yaz ve enter tusuna ] 1

l)OS.

Kagdetmek is’cedigin metni
fare ile sec. 2

Ag’tlgln sagfadc sag tikla— p
yip acilan meniden yapistir {. 3

" komutunu sec.

istenilen web sitesine tikla. ':. 4

- Secili bélsecle sag tll(l.OBlP

ac;llon meniden kopgolo 5

komutuna tikla.

Metni yapistiracagin say— 6
‘Fc13| ac. b

Ekranda ’(aragucn simsesine . 7 ‘
tikla. ’



Web tQFGHICISInI I(U“.CJF\GPOI( resim kasde’(me Odlmldrlnl, beceri bascmaklo—

® Etkinlik 2 : Resim Kogdediﬂorum

rlgla e§le§tirecegim.

Arama motoruna iste—

nilen icerigi yaz ve en—
ter tusuna bas.

Bu kitaba sigmayan
daha neler var!

Aligveris  Gérsellor  Videolar

biiro yonetimi ve yonetici asistanii kitaplan

Kisa videolar

Haberler  Web

URO TEKNOLOUILERI 3 D
1. Dunyada birgok ke, intiyaglarina gore kendi

Daha

ERS MATERYALI

fazla

Bu kitaba sigmayan
daha neler vgar! %

Kagde’cmek is’cedigin

resmin Uzerine sclg tikla.

Istenilen web sitesine

tikla.

Meniden resmi farkl
kagde’c komutuna tikla.

Ekranda {QFOBICI sim—

Sesine tikla.




®» Etkinlik 3: Dogru mu Yanlis mi ?

A§q§|c|a verilen ifadeler dogrusso ilsili alana D’ Hdnll$50 ilsili alana Y’

Bazocoglm.

O ) Torc|3|C|3| oq:mo|< icin ekrandaki ’corogua simgesine tiklanir,

(w) Metni |<c|3c|e’tme|< icin mentiden metni farkli koyde’( secenegine tiklanir,

(... Arama motoruna istenilen icerigi yazip ve enter tusuna basilir.

(- ) Metni kopgolomok icin segili bélsege sog ’(||<lc|n|p “kes” sec_:enegine tiklanir,

() Bir resmi koﬂde’cmek icin resme sol ’c||<|.c|n|p, kogdet secenegine tiklanir.

Bcsomak

No

Beceri

Bcsqmagl

Ekrandaki

torogua simse—

sine tikladim.

Gorsel

Yardim
chp’clm A Yapomadlm

m

Ekrandaki ta—
rayici simsesine

tikladim.

is’(edigim web
sitesine tikla—

c||m.




Kagdetmek is— v

Jt:edigim resmin
Uzerine sag

tikladim.

Meniiden

resmi farkl
kaﬂde’( komu—
tuna tikladim.

Kaﬂde’(mek
is’cedigim metni

fare ile sectim.

Sec_:il.i bélgede
sag tlklaslp
aq:llan meniden
kopﬂala komu—
tuna tikladim.

e

!

Metni ya—
pistiracagim

SCIB'FCIBI actim.

A(_:’clglm say-—
fada sag
tlklaglp aci—
lan mentiden
yapistir komu—

tunu sectim.




(”)grenme Zamani
Biroda Kullanilan Arcc; Gereci

Tanlldorum

€

> Ajonda, zimba, clelgec_:, tel sekicy, atas, éosgo, klassr

(‘\3 NA égrenecegim?
Y/

Bu etkinlikte, neler égrenecegimizi birlikte incelegelim:

®» Biroda kullanilan arac gereci géstermegi 6grenecegim.

® Biroda kullanilan arac gerecin adini séHlemeHi 6grenecegim.




Bu etkinlikte, neler égrenecegimizi birlikte incelegelim:
®» Biroda kullanilan arac gereci géstermegi 6grenecegim.

®» Biroda kullanilan arac gerecin adini stlemeHi 6grenecegim.

ATAS Belge[erl 9€CICI olorcu|< b|r OFGCJIG ’tu’(mcﬂ( icin

I(U l.CInIlIl"

DELGEC Bel e[er‘l l<l0$0l"€ Herlestlrebllmek ICIn de—
lll( ocmcdo I(U“.C]nll.ll"

ZIMBA: Belgelerl birbirine tutturmak icin kullanilir,

s AJANDA: Gunluk planlarl ve toplan’cl saatlerini
Hazmak icin kullanilir,

KLAS@R: Birden fazla dosgow bir arada saklamak

icin kullanilir

DOSYA: Belgeleri saklamak icin kullanilir




Adim Adim
YOPCIlIm

® Etkinlik 1: Biro Arac Gereci Nelerdir ?

Tablodaki ifadeleri arac gere¢ sérseueri ile cizgi gizer‘ek esles’cirelim.

AJANDA




SIFCI
Bende!

® Etkinlik 1: Bosluklarl Dolduralim!

Noktali alanlara biiro arac gerecinin isimlerini yazacagim.

AJANDA




® Etkinlik 2: Malzeme Avcisi!

Kutulardaki noktali alanlara bireda kullanilan arac gerecin isimlerini

Bozocoglm. Yazdlglm isimleri bulmacadan bulup bogagacaglm.




‘ ‘6 Kendimi Degerlendirigorum

Asagldaki cimlelerde bos birakilan gerlere uygun kelimeleri yaziyorum.

Kullanilacak kelimeler

‘Ajandc ‘Zlmbo Delgec| | Atas | Dosya ‘chsér Tel sakict

1. Gunluk planlarmi ve toplanti saatlerini yazmak icin kul-
lanilir,

2. Belgeleri birbirine tutturmak icin kullanilir

3. Belgeleri dosyaya yerlestirebilmek icin énce ile delik acilir

4. Yanls zimbalanmis belgeleri ayrmak icin kullaniir

5. Belgeleri gecici olarak bir arada tutmak icin kullanilir

6. Belgeleri saklamak icin seffaf bir kullanilir,

7. Birden fazla dosyays bir arada saklamak icin kullaniir




Asagldaki sorulari dikkatlice okugorum ve dogru olani igore’cligorum.

Soru 1: Belseleri zarar vermeden Sec_:ici olarak bir arada ’(u’(mogo yarayan

arac serece ne denir‘?

A) Tel sokicu
B) Delgec
Q) Atas

D) Klassr

Soru 2: Belseleri duzenli $e|<i|.c]e saklamak icin kullarilan senellikle klassr

ic_:inc|e yer alan §e'F'Fof arac gerece ne denir?

A) Tel sokicu
B) Dosya
C) Zimba
D) Ajanda

SOFU 3: Yanlns zmbalcnmls belseleri OHIFMGHO HGI‘QHOD arac serece ne

denir?
A) Atas
B) Zimba
Q) Delgec
D) Tel sskicu

Soru 4: Not almak icin kullanilan tarih sirasina sére plqnlamo yapmay ko—

loudlqg’uran ara¢ gerece ne denir?

A) Klassr
B) Ajonda
C) Dosyo
D) Delge




Ogrenme Zamani

Biroda Bulunan Arcc; Gereci

Kullamsorum

Bu etkinlikte, neler grenecegimizi birlikte inceleyelim:
® Zimba kullanmay: égrenecegim.

® Delgec kullanmayr 6grenecegim.

® Tel sskucuyu kullanmay sgrenecegim.

> Atos kullonmogl 6grenecegim.




Adim Adim
YOPCllIm

®» Etkinlik 1: Arcx_: Gere<; Kullonlﬂorum.

A$Ogld0|<i basamaklari ’(q|<ip ederek biroda bulunan arac sereci kullanalim.

Benim Etkinlik Cizelgem 1

Basamaklar Yi:'merse

1. Kag.tlam diiz bir sekilde hizala.

2. Zimbanin qglz kismini kag.dm sol ust kis—

mina Herles’cir.

3. Zimbanin iki kolunu birbirine dogru sik.




Benim Etkinlik Cizelsem 2

Basamaklor

Y&Snerse

1. Kag.tlam di|<e3 sekilde 8niine koH.

2. En ustteki kag.dm alt kisa kenari ile st

kisa kenarini birles’(ir.

3. Kag.dm orta kismina parmagini |<03, kat

cizgisi olustur.

4, Kat cizgisi olus’(urdugun kag.d. en Ustte
olacak sekilde diger kagl’(lorla birlestir.

5. Sogfanln sol tarafindaki kat cizgisi—
ni delgecin hizalama gizsisine |<ar$|l||<

selecek §e|<ilde Serles’cir.

| 6. Delseci bastir,




B . . g

Benim Etkinlik Cizelsem 3

Basamaklar Yénerse

1. Tutturulacak kag.tlan duzenli sekilde ust

Uste Herles’(ir.

2. Kagl’tlarm késelerini hizala.

3. Sol ust késeden kag.tlom tutarak hafifce
kaldir.

4. Atasin dar kismini kag.dm késesine gegir.

5. Atasi yavasca iterek kag.dm icine yer—

lestir.




Benim Etkinlik Cizelsem 4

Basamaklar Yc'inerse

1. Zimbali kag.d. masanin Uzerine Herles’(ir.

2. Zimbanin glkorllocogl tarafi bul.

3. Tel sskicunun &n <_:ene|.erini zimbanin

acik tarafina Berles’cir.

4. Tel sékﬁcﬁgu kovragorak yavasca bas—

tir,

5. Zimba kag.ttan tamamen cikana kadar

islemi tamamla.




Bu etkinlikte 6grendi|<lerimi kullanacaglm.
® Etkinlik 1: Eslestirme Zamani!

Zimba kullanma adimlarini beceri basamak sirasi ile eslestirecegim.

Zimbanin aglz kismini kag.d.n

sol st kismina Berles’(ir.

Kag|thr. diz bir sekilde

hizala.

Zimbanin iki kolunu birbirine

dogru sik.




Sogfamn sol tarafindaki kat
gizgisini delsecin hizalama
cizgisine |<ar$|l||< Selecek

sekilde Herles’cir.

Kat cizgisi olus’(urdugun
kag.d. en Ustte olacak sekilde
diger Kagltlorlo birlestir.

i

En ustteki k&gldln kisa
kenari ile Gst kisa kenarini
birlestir.

Kag.dm orta kismina parma-—

gini |<03 kat cizgisi olustur.




Zimbali kag.d. masanin (ze—
rine Berles’cir.

Zimba kag.ttan tamamen

<;||<ana kadar i$|.emi tamamla.

Tel sékﬁcﬁgﬁ kovrogqr;k

yavasca bastir.

Tel sskicuniun 6n q:enele—

rini zimbanin o<_:||< tarafina

Berles’tir.

Zlmbanln GII(OFIlOCOgI ’(oroﬁ




Atasin dar kismini kag.dm

|<6$esine sec_:ir.

-

Atasi yavasca iterek kag.dm
icine Herles’(ir.

Sol st késeden kag.tlor.
tutarak hafifce kaldir.

Tutturulacak kag.tlar. dizenli

sekilde st uste Berles’(in




Bosomok

No

Beceri
Basamag
Kag.tlor. duz
bir sekilde
hizaladim.

Gorsel

Yardim
Yap’clm

apamadlm
m

Zimbanin aglz
kismiri k&gldln
sol ust kismina

3erle$’(irdim.

Zimbanin iki

kolunu birbirine

dogru siktim.

Beceri

Bcsamagl

Kag.tlor. c|i|<e3
sekilde onlne

kosdum.

Gérsel

Yarchm

Yop’clm Yapomcdlm

m

En ustteki
kag.dm alt kisa
kenari ile st

I(ISO |<enqr|n|

birlestirdim.




Kag.dm orta
kismina par—
magimi |<03up
kat cizgisi

olusturdum.

Kat cizgisi
olusturdugum
|<6§|c|| en Ustte
olacak §e|<ilc|e
diger kag.tlar—

la birlestirdim.

Scudfonln sol
tarafindaki kat
cizgisini del-
gecin hizalama
t_:izsisine |<ar‘§||.||<
selecek §e|<i|.de

Berles’cirdim.

Delseci bas—
tirdim.




Dol - e
asama Beceri Gérsel Yaptlm = Yopomadlm

No Bcsamogl Aldim

Tutturula—

cak kag.tlan
1. duzenli $e|<ilc|e

Ust Gste yer—

lestirdim.

Kagl’(larln ks—

2. $elerini hiza—

lddlm.

Sol st ksse—
den kag.thn
tutarak hafifce
kaldirdim.

Atasin dar
kisrini k&gldln
|<6§esine ge—

(;irclim.

Atasi yavasca
iterek k&gldln

icine Herles’cir—

dim.




Basamak Beceri Goreel ch’um Yardim
Aldim

opomadlm

No Basomcgl

Zimbali k&gldl

1. masanin Uzeri—

ne serlestirdim.

Zimbanin
2. glkarllacagl
tarafi buldum.

Tel sskicinin

on q:enelerini
3. zimbanin acik

tarafina yer—

lestirdim.

Tel sékﬁcﬁsﬁ

kavragorok
4,

yavasca bas—

tirdim.

Zimba k&gl’don

tamamen cika—
5.

na kadar islemi

tamamladim.




Ogr‘enme Zamani

Fo’(o|<opi Makinesi Kullomsorum

2

> Fotokopi makinesi, A4 kag|d|

Bu etkinlikte, neler égrenecegimizi birlikte incelegelim:
> Kagldm tek ylzine fotokopi c,:e|<me3i dgrenecegim.
> Kagdm iki HUzUne fotokopi gekmegi 6grenecegim.

> istenen kopgo saysi kadar fotokopi gekmegi 6grenecegim.




Adim Adim

YQPQI.lm
® Etkinlik 1: Fotokopi Cekigorum.

A$Oglddl<i basamaklari Jcc1|<ip ederek kag.dm tek yuzine fo’cokopi cekelim.
Benim Etkinlik Cizelsem 1

Basamaklar Yc'inerse

i 1. Makinenin kapoglnl kaldir.

| 2. Kag.dm gogal’ulmok istenen  yUzind

cama bakacak $e|<i|.de Herles’(ir.

3. Kag.d. hizalama c_:izsilerine gdre oﬂorlo.

4, quagl kopqt

5. Kag |<op3c| gekilecegini ’(uglo.

6. Start/Baslat tusuna bas.




B, . . g

®» Etkinlik 2 : Fo’cokopi Cekigorum
Agoglcloki basamaklari ’ca|<ip ederek k&gldln iki yuzine fo’tokopi cekelim.

Benim Etkinlik Cizelsem 2

Basamaklar Yénerge

1. Cogol’cmck is’(edigin k&gldl belse beslegi—

ciye 3erle§tir.

2. Makinenin ekranindan “Cif’c 302”, *2-

2” segeneklerinden ugsun OlGnl secC.

3. Yon ayarini *kisa kenardan c,:evir” ya da

*uzun kenardan gevir” olarak belirle.

4, Kac_: kopgo gekilecegini sec.

5. Start/Baslat tusuna bas.




ETKINLIK 1

Bu etkinlikte 6grenc|i|<lerimi kullanocoglm.
® Etkinlik 1. Eslestirme Yaplgorum.

Kag.d.n tek ylzine ‘Foto|<opi cekme adimlarin, beceri basamak swosuslo

esles’(irecegim.

2 Kag|d| hizalama qizgile—

rine gb‘r‘e oHor[o.

Start / Bo$lot tusuna Kk SN . Makinenin kopogml
bas. kaldir,

Kagdm (;ogol’ulmok iste—
tU$l0- nen yuzind cama bakacak
sekilde Herlestir.




®» Etkinlik 2: Siralama YCIPIHOFUI’T\

Kag.dm iki Hﬁzﬁne 'Fo’(okopi <;e|<me adimlarini, beceri basamak sn‘asgla es—

les’(irecegim.

Makinenin ekranindan *Ciﬂ 1 )
HUZ”, *2-27 segeneklerinden )

ugsun o|.c|n| secC.

Cogal’cmok is’tedigin kagldl 4 A
belse beslegicige ser‘les’cir. S

Start/Baslat tusuna bas.

>

Yén Clsdl"lnl “kISO |<enc|r‘c|c|n
L [N
cevir HCI dO uzun kenardcn

gevir” olarak belirle.




Beceri

Basamagl

Makinenin
I(CIPClglnl kal-
dirdim.

‘ Gérsel

Yardim
Yaptlm A Yapamachm

m

Kc'igldln gogol.—
tilmak istenen
Bﬂzﬁnij cama

bakacak §e|<i|.c|e

Herles’tirdim.

K&gldl hizalama
c_:izsil.er‘ine sére

OHGFlGdIm.

Kapagl kopo{—

tim.

Kac l(OPHCl
gekilecegini

tusladim.

Start/Baslat

tusuna bastim.




YGI"dIm
Aldim

Basamak Beceri d
apamadim

No Bosomagl ‘ Gérsel Yap’clm

Cogol’cmak

istedigim kagids
1. belge beslegi—
ciye Herles’cir—
dim.
Makinenin ek—
ranindan *Ciﬂ
3020, *2-27

se<_:ene|<|.erinden

UBSUI"I OI.OnI

sectim.,

Yon ayarini
*kisa kenardan
<_:evir‘” ya da

&UZUH kenordan

c;evir” olarak

belirledim.

Kac kopgo
4, gekilecegini

tusladim.

Start/Baslat

tusuna bastim.




Ogrenme Zamani

YOZICI KUI.[OI"IIHOI"UI’T’I

Bu etkinlikte, neler égrenecegimizi birlikte incelegelim:
> Bi[gisogor‘do bulunan d05303| HOZ&IFmOHI 6gr‘enecegim
’Taslnobilir bellekte bulunan dosgcw Hozdn‘mcw 6grenecegim

» Web J(OI"CIHICISI oroHUzUnU kullanarak istenilen dOSHOHI HCIZCIII"I’T\OHI 6g—

renecegim.




Adlm Adlm
YOPCIl.Im

® Etkinlik 1: Dosga YOZCIIFIHOPUIT\.
Asagldoki basamaklar ’co|<ip ederek bilsisogordo bulunan dOSldOHI Hozdlrallm.

Benim Etkinlik Cizelsem 1

Basamaklar Yéner‘se

1. Yazdirmak istedigin dOSldCildl ac.

2. Meni gubugundoki dOSHO sekmesine
tikla.

frerrerr e )
e vt
ettt .

[ e
Y e ¥ e
o = 5 U [nca] anca Astbce b oo o

- 8 .

3. Acilan meniden Hazchrma komutuna

tikla.

txovorri
o Dt Kb Ko

4, A(_:llan Pencereden tamam butonuna

tikla.




®» Etkinlik 2. Dosgo Yozdlrlgorum.

Asagldaki basamaklari ’cckip ederek tasinabilir bellekte bulunan d05303|

BOZCIII"OI.Im.

Benim Etkinlik Cizelsem 2

Basamaklar Yénerse

1. Tcusmol)ilir bellegi bilsisogoro tak.

2. Masaiistiinden bilsisaﬂqum simsesine

tikla.

3. A(;llon pencereden <_:||<ar||.cbi|.ir' diske tikla.

4. Yazdirmak is’(edigin C]OSHOHI ac.

5. Meni gubugundaki dossa sekmesine tikla.




6. Acilan mentden yazici komutuna tikla.

7. A(;II.QI'\ menﬁden BOZdlf‘mO komutuno

tikla.

ETKINLIK 3

Asagldoki basamaklari tokip ederek web tarogncnsu araylzini kullanarak

®» Etkinlik 3: D0530 Yqzdlrlgorum

istenilen d05303| HOZdIFOlIm.

Benim Etkinlik Cizelsem 3

Basamaklar Yénerse

1. Web ’ccr03|0|5|n| ac.

2. Arama motoruna istenilen icerigi yaz ve

enter tusuna bas.

3. is’cenilen web sitesine tikla.




:':::[n- 4. Yazdirmak is’cedigin sagfanln Uzerine sag
= tikla.

‘;iiﬂw,w:; 5. Acilan meniden ldcuzchr komutuna tikla.

ese
"""""
.

Bu etkinlikte 6grendi|<lerimi kullanacagl;n.

®» Etkinlik 1: Siralama qulﬂorum

Bil.SiSGHOI”dO bulunan dOSHOBI HOZdII"mO Odlmldl"lnl beceri bascmqk surasglo

gizerek egleg’(irecegim.

Ac;llon Pencereden

tamam butonuna tikla.

Ac_:llchenGden yaz—

Me: c;bubugundoki

dOSHO sekmesine tikla. el dirma komutuna tikla.




® Etkinlik 2: Siralama YOPIHOI"UH"I.

Toslnabilir bellek’ce buluncn CIOSSGHI SGZCIlrmO Gdlmldl‘lnl, beceri basamc||<

surosusla e§le§’cirecegim.

labilir diske tikla.

oy PEEE—re——

[T oM & "o 'm -
Acilan pencereden tamam

butonuna tikla.

Toslnobilir bllegi biiso—

yara tak.

SHl o © o "o e
A(;Il.dn Pencereden (_:II(GI"I—

us undn bilsisoﬂo

rim simsesine tikla.

.nu c_:ubugundold doo

sekmesine tikla.

|o|< is’cedigin dos

yayr a¢.

LWL REET CON
TR (R




® Etkinlik 3 : Siralama Yaplgorum.

Wel) {OPOSICISI GPQHGZUDU |<u|.|.c|nar0|< is’(enilen dOSHOsI HOZdIPmO Odlmldf‘lnl

beceri basamak snrasuala eslestirecegim.

R ————
R [ RS

Yazdirmak is’(edigin sos—

L nn Uzerine sag tikla. )

Web tarayicisini a¢
\- J

=T € [l

gllon meniden Hozd

komutuna tikla.

. J
/:’;": @ >¢\
\_ Istenilen web sitesine tikla )

Arama motoruna is—
tenilen icerigi yaz ve

enter tusuna bas.




Kendimi Degerlendiriﬂorum

A§c§|dq|<i adimlar ’(a|<ip ederek Per‘Formansml degerlendirisorum.

YOI"CJIm
Gérsel YCIP'tIm Al Yapamcdlm

Beceri

Basomogl m

Yazdirmak is—
1. J(edigim d05303| e

actim.

Meni gubu—
gundoki dos—

ya sekmesine

tikladim.

A(_:llon menli—

den HGZCIIer

komutuna

tikladim.

A(;Il.dn pence—

reden tamam

butonuna

tikladim.




Ycrdlm
Aldim

Basamak Beceri d
apamadim

No Basomagl ‘ Gorsel Yap’clm

Toslnqbilir
1. bellegi bilsisa—

yara taktim.

Masaustinden | -

bilsiscuda—

rim simsesine

tikladim.

AC;I'.CH’\ pen— e ————

cereden ¢II<CI—

rilabilir diske
tikladim.

Yazdirmak E
4, is’(edigim dos— M

yayr agtim.

Mend qubu— e
gundaki dosga

sekmesine
tikladim.

Ac_:ll.cm menli—

c|en BOZdIFmO

komutuna
tikladim.

A(_:Il.dn Pence— =

reden tamam |

butonuna

tikladim.




Basamak Beceri Yardim

Yap’clm
Aldim

apamcdlm

No Bcsomogl

Web ‘tGPOHICI—

sini actim.

Arama moto—

runa istenilen
2. icerigi yazip e ;
ve enter tusu— | -

na bastim.

is’cenilen web
3. sitesine tikla—
dim.

Yazdirmak
is’cedigin say—

fanin Gzerine

sag tikladim.

AC_:I'.CH’\ me— e —

niden Bazchr

komutuna

tikladim.




Ogrenme Zamani

Telefon KUllCInIHOI‘UI’n

Aroq Gerecim

® Telefon, not defteri

Bu etkinlikte, neler égrenecegimizi birlikte incelegelim:
®» Bu etkinlikte, neler dgrenecegimizi birlikte incelegelim:

®» Gelen aramay cevoplamcw 6grenecegim

®» Arama yapmay t')grenecegim




Adim Adim
YOPCllIm

® Etkinlik 1: Arama Cevoplamo.

A$Oglddl<i basamaklari Jc<:||<iI:> ederek arama cevaplogollm.

Benim Etkinlik Cizelsem 1

Basamaklar Yénerse

1. Ahizesi kaldir.

2. énce kurum ismini ardindan  kendi is—

mini ségle.

. | Bugrun, nOSIl
ardimer olabilirim?
3 3 3. Arogan kisi hat aktarma ’talep ediaorsa

dahili numaray sirerek hatti aktar.




e T W

4, Arogan kisi hat aktarma ’colep edigorso
dahili numaray sirerek hatti aktar.

5. Arogan mesclj iletigorso mesajl iletmek

Uzere not al.

ETK'NL'K 2 ®» Etkinlik 2: Arama Yapudorum.

A$Ogld0|<i basamaklari Jtc1|<ip ederek arama BOPCIlIm.
Benm Etkinlik Cizelsem 2

Basamaklar Yénerse

1. Ahizegi kaldir.

2. Kurum ici aramani dahili numaray si—

rere|< HGP

3. Kurum dl$l aramani santralden hat ala—

ra|< HGP




ETKINLIK 1

® Etkinlik 1: Siralama Zaman..

Gelen GI"CImGHI CGVClPl.ClI'T'IO Odlmlcl‘lnl beceri basamck Sll"ClSIHlO c;izere|< es—

les’(irecegim.

C“)nce kurum ismini ardindan Ar‘cﬂon |<i$i mesoj ile’ciﬂorsc me—

kendi ismini ségle. sa_jl iletmek Gizere not al.

o2 3 4

« \ \>~

Aragon |<i§inin talebini oma|<
Uzere “Bugrun nasil HOFdImCI
olabilirim” dige sor ?




®» Etkinlik 2: Bos;luklorl Dolduralim!

Noktali alanlar kutulardan sectigim uygun ifadelerle doldurocaglm.

kurum ici iletmek santralden dahili

Aragan |<i§i mesaqj ile’cisorsa 1T [ —— tizere not al.
......................................................... aramay dahili numaray Sirerek yaparim
Kurum d|$| a1 TV T —— hat alarak yap

Hat aktarma ’(alep ediaorsa ............................................ numaray sirerek hatti aktar

Kendimi Degerlencliri!dorum

A§c|g|dc||<i adimlar ’cakip ederek performclnsml degerlendirigorum.

Yardim
Gérsel Yap’clm Al Yapomadlm

Basamak Beceri

NS Bascmagl

m

Al"nizeHi kaldir—

1.
dim.
énce kurum
5 ismini ardindan ||

kendi ismimi

ségledim.




Arogan |<i$inin

talebini almak

. [N M
uzere BuHr‘un =1

nasil gardlm—
¢ olabilirim”

diHe sordum.

Arngn |<i$i
hat aktarma
talep edigorso
dahili numa-
rayi 3irere|<

hatti aktardim.

Araﬂan |<i$i
mesaqj ileti—
yorsa mesajl
iletmek tizere

not aldim.




/ ogrenme Zamani
‘ 1 Biroda Bulunan Makineleri
Kullanima Hazir Hale Ge’cirigorum.

®» Bu etkinlikte buroda bulunan makineleri kullanima hazir hale getirmegi 6g—

renecegim.

Bu etkinlikte, neler &grenecegimizi birlikte inceleyelim:

® Bu etkinlikte, neler sgrenecegimizi birlikte inceleyelim:

® Bilgisayari acmay: égrenecegim.

® Fotokopi makinesini acmay 8grenecegim.

® Fotokopi makinesinin kagrt eksigini tamamlamay sgrenecegim.
® Yazicly acmay 8grenecegim.

®» Yazicidaki kﬁglt eksigini tomomlomow égrenecegim.




Adim Adim

YOPCllIm

®» Etkinlik 1: Bﬁrogu Hozwllsorum.

Asogldaki basamaklari ’(a|<ip ederek biroda bulunan makineleri kullanima

hazir hale Se’tirelim.

Benim Etkinlik Cizelsem 1

Basamaklar Yénerse

1. Elinin kuru olmasina dikkat et.

2. Bilsisogarm Sﬁc; kablosunu prize tak.

3. Bilsisogorm oc_:mq/kopama dﬁgmesine

basarak bilsisoﬂon ac.




Benim Etkinlik Cizelsem 2

Basamaklar Yc'inerse

1. Elinin kuru olmasina dikkat et.

2. Fo’(okopi makinesinin 3(](; kablosunu pri—

ze tak.

3. Fo’(okopi makinesinin ac;mc/kopamc dﬂg—

mesine basarak fo’cokopi makinesini ac.

4, Kag.t tepsisinin kolunu bul ve hafifce

cekerek disari cikar.

5. Kivrik, le“tlk veya burusuk kag.tlam ayir.




6. Tepsiﬂe konulacak kagl’tlorln ksselerini

hizala.

7 Kag.t destesini tepsiye Herles’cir.

8. K&gl’( tepsisini yavasca iterek |<apo’(.

Benim Etkinlik Cizelsem 3

Basamaklar Yénerse

1. Yazicinin 30(_: kablosunu prize tak.

2. Yazicinin oc_:ma/kopomq dugmesine ba-

SOFGI( HGZICIHI ac.




e T W

3. Kag.t tepsisinin yerini bul ve hafifce ce—

kerek disari cikar.

4. Kivrik, le’ul( veya burusuk kagl’clarl ayr.

5. Tepsige konulacak k&gl’clcmn ksselerini

hizala.

6. Kagut destesini tepsiye serlestir.

7. Kag.t tepsisini yavasca iterek kopat.




B . A g

Bu etkinlikte 6§rendi|<lerimi kullonacaglm.
®» Etkinlik 1: Esleme YQPIHOPUIT\.

Biroda bulunan makineleri kullanima hazir héle 3e’cirme adimlarini beceri

basamak sn‘asgla esles’cirecegim.

Kag.t tepsisinin kolunu Fo’to|<opi makinesinin Tepsilde konulacak
bul ve hc'Fi'F(_:e c_:e|<ere|< oc_:mo/lmpcmc dﬁgme— kagl’(lorm késelerini
C]I$Gr‘l <;||<ar'. sine basarak 'Fo’(o|<opi hizala.

makinesini ac.

8 {2
7 3
Kagit destesini tepsiye 6 4 Elinin kuru olmasina
yerlestir. 5 dikkat et.

Fo’(okopi makinesinin Kivrik, |r’c||< veya bu— K&gl’c tepsisini yavasca

glc kablosunu prize tak. rusuk kag.tlaru ayir. iterek |<c|pc|’c.




ETKINLK 2 B

®» Etkinlik 2: Kesme Yapls’clrmo.

Yazucga kag.t Herle§’cirme beceri basamaklarindan eksik olanlar qsagldan

I(GSCFCI( UHSUT‘I SIFOHO Bopl$’(|rlgorum.

Basamaklar ‘ Yénerse

Elinin kuru olmasina dikkat et.

Fo’co|<opi makinesinin gue kablosunu prize

tak.

Kag.t tepsisinin yerini bul ve hafifce ceke—

rek disari cikar.

Kag.t destesini eline al, kivrik, HII’"(II( veya
burusuk kag|tlar. ayir.




BOSCl mc|<|.or

Yénerse

Ké‘lgl’c tepsisini yavasca iterek |<opa’(.







Yazucnnln ac_:ma/kapoma dﬂgmesine bosarok

HCIZICIHI ac.

Tepsige konulacak k&gltlarm késelerini hi—

ZGI.O.

Kag.t destesini tepsige Herles’cir.







B ! : Yard
asama Beceri Gorsel Yop’tlm = YqPomadlm

No Bosclmagl Aldim

Ellerimin kuru
1. olmasina dikkat

ettim.

Bilsisogcnrln
2. sﬁc_: kablosunu

prize taktim.

Bilsisogorln
ac_:ma/ |<c|pc|—
3. ma dﬁgmesine

basarak bilsi—

sayari actim.

Yardim
Gérsel Yap’clm Al Yapomadlm

m

Beceri

Bcsomagl

Ellerimin kuru
1. olmasina dikkat

ettim.

Fo’(o|<opi
makinesinin

guc kablosunu

Prize taktim.




Fo’co|<opi maki—
nesinin aq:mo/
kapoma dﬁg—
mesine basarak
'Fo’cokopi maki—

nesini actim.

Kag.t tepsi—
sinin kolunu
bulup ho‘Fi‘Fc_:e
cekerek disari

cikardim.

Kivrik, le“tlk
veya burusuk

kag.tlaru ayir—
dim.

Tepsige konu—
lacak kag.tla—

rin |<6$elerini

hizaladim.

Kag.t destesini
Jte|:>si3e yer—

lestirdim.

Kag.t ’(epsisini
yavasca iterek

kapq’t’um.




apomodlm

Gérsel Yap’clm
Aldim

Basamak Beceri ‘ Yardim

No Basqmcgl

Yazicinin 3(J¢
1. kablosunu

prize taktim.

Yazncmln
OQI’T\O/I(O pomc

2. d(’:gmesine ba— b

SOPOI( HOZICIHI

actim.

Kag.t ’cepsisinin
lderini bulup
ha'Fi'Fc_:e <;e|<ere|<

disari cikardim.

Kivrik, le"uk

veya buru—
suk kag.tlam

OHIf‘dlm.

Tepsige konu—
lacak kag.tla—

rin |<6$elerini

hizaladim.

Kag.t destesini
6. Jtepsiﬂe yer—

lestirdim.

Kag.t ’(epsisini

7 yavasca iterek

kopat’clm.




Ogrenme Zamani

Kurallara .ussun ile’cisim Kurm03|

Ogrenigorum

Bu etkinlikte, neler &grenecegimizi birlikte inceleyelim:

® lletisim sirasinda nezaket sszciklerini kullanmay: sgrenecegim.
® Astima uygun hitap etmeyi égrenecegim.

® Ustiine uygun hitap etmeyi d3renecegim.

® lletisimde fiziksel mesafeyi ayarlamay sgrenecegim.

® lletisimde oldugu kisiyle géz temas kurmayi égrenecegim.

> ileti$imde |<or‘$|[||<l| sira o[mow 6gr‘enecegim.




Adim Adim
YCIPOl.Im

® Etkinlik 1: Kurallara U3u30rum.
A§a§|c|c||<i basamaklari J(<:||<i|:> ederek kuralli iletisim kuralim.

Benim Etkinlik Cizelsem

Basamaklar ‘ Yénerse

Tesekkiir ederim. =

1. ile’cisim sirasinda nezaket sézcikleri kullan.

2. Astina uygun hi’(op et.

3. Us’cijne uygun hi’(op et.

‘. Sag oln Mi.'lre Hanim




4, ile’cis;imde fiziksel meso‘FeHi agorlo.

5. ile’(isimde oldugun |<i$i3|.e géz temasi kur.

6. ile’cisimde karsilikli sira al.




ETKINLIK 1

Bu etkinlikte égrendiklerimi kullonacaglm.
® Etkinlik 1. Eslestirme Zamani!

Kurallara uygun ile’tisim kurma beceri basamaklarini sérseller ile es_sles’(irecegim.

e ®® 00 0000000000000 0 0 0,

! - |le’(i$imc|e |<C|r‘§lll|<|.l sira -

e ®® 0 0000 0 00 e e 0000000

ile’cisimde oldugum |<i$i3le

° o o

o« ®

862 temasi |<urcr|m. y

e ®® 0 000000000000 00 0 0o,

iletisimde fiziksel me— .I

1 sa‘FeBi agarlar‘lm. §

. .

L e e ] e e e 0000000 00

e ®® 0 000000000000 00 0 0o,

Us’cﬁme uygun hi{ap

. ederim. ;

© Astima uygun hi’(op 1

) ederim. .

@ e 00000000000 00000 e

0 0000000000000 000 00

. lletisim sirasinda neza—

.

:. ket sézcikleri kullanirim.

®ec o oo o000 000000000000 *




ETKINLIK 2

®» Etkinlik 2. Dogrugu Bull

A$Ggldd verilen ifadelerden dogru olanin basindaki paranteze (D) Hdnll$
olanin ba§|nc|c||<i Poron’teze Y) yazacagim.

(.....) Mudurime “Sen bana bu isi hemen yap!” demeliyim,
(.....) Arkadasimla konusurken “Nasilsin?” diyebilirim.

(.....) Konusurken karsimdaki kisiye cok yaklasmaliym.

(....) “Lutfen” ve “Tesekkir ederim” demek iletisimi guzellestirir

( ....... ) KOhU$UF|<€h 862 temasi |<urmc1m 9ere|<mez.

ETKINLIK 3

® Etkinlik 3: Rol Osnamo!

A$leddl<i Sérseli incelesecegim. Siniftan bir rol arkadasl secip, kurallara

uygun ile’(igim beceri basamaklarini kullanarak canlandirma yapacagim.




Asagldaki adimlar ’(a|<ip ederek performcnsuml degerlendirigorum.

el | e
asama Beceri Gérsel Yaptlm — Yopamadlm

No Bcsamagl Aldim

letisim sira—

sinda nezaket

sézcikleri

kullondlm.

Astima uygun

hi{ap ettim.

Us’(ﬂme uygun

hi’top ettim.

ile’cisimde fi-
4, ziksel mesa'FeSi

agquachm.

ile’cisimde oldu—
5. gum |<i$i3le séz

temasi kurdum.

ile’cisimde kar—

$II.II<I.I sira Ol.dlm.




Ogrenme Zamani

Dosgolama Tekniklerini Kullanacaglm.

Bu etkinlikte, neler égrenecegimizi birlikte incelegelim:
> Dosgolamodo kullanlan orclc_[orl gés{erecegim.

> Dosgolamodo kullanilan orog[arln adini séHle\Ljecegim.
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Klassr: Birden fazla CJOSHOHI bir arada saklamak icin
kullanilir,

.
o
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.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
P o

Rehberler: Dosgolamo UCIPGI"I(Cn ana ve Ol.t SF‘UPLOFI

GHIFmOI( omacglc I(U[lCInIlII".

o
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.

Kavalgeler: Dosgolamo sisteminde kullanilan harf
sayy, tarih gibi bilgileri Hozmok icin kullanirim.

°
o
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Etiket: Dosgcnln icerigi hakkinda bilgi vermesi icin
kullanilir,

.
o
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
.

DOSHG dOlObl: KU[[OI’\I[OH CJOSHO[OI"I l(OlObO[II( OlU$tUI"—

meO[ClI"I ve l(OI"UthIlOI"I i<_:in l(UllClnlr‘IZ.



Adlm Adlm
YOPCIl.Im
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Bu etkinlikte, derste 6grenc|i|<lerimi kullanacaglm.

®» Etkinlik 1: Bilecegim, Doldurocaglm.

Verilen cumlelerin anlamlarini numaralarina uygun Herlere gazocaglm.

1. Kullanilan dosyalari korumak icin kullanilir

2. Belgeleri korumak ve saklamak icin kullanilr

3. Birden fazla dosyayr bir anda saklamak icin kullanilir

4. Dosyalama yaparken ana ve alt gruplar ayrmak amaciyla kullantir
5. Dosyanin icerigi hakkinda bilgi vermesi icin kullaniir.

6. Dosgo[clmo sisteminde kullanilan horf sayy, tarih gibi bilgileri Hozmok icin
kullanilir




® Etkinlik 2: Noktali Alanlara Yozocoglm.

Verilen ciimlelerdeki noktali alanlara dogru kelimeleri Sazacaglm.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

...................................................... Birden fazla ClOSSOHI bir arada saklamak icin kullanirim.

...................................................... DosHGlomonln ana ve alt gruplar‘lnl cudlr‘mok icin kul—
lanirim.

...................................................... Dosgolorm kalabalik olusturmamasi ve korunmasi icin
kullanirim.

...................................................... Dosgonln ic;erigi hakkinda bilgi vermesi icin kullanirim.

...................................................... Dosgolomo sistemine ait harf sayj, tarih 9ibi bi[gileri

Hozmok icin kullanirim.

...................................................... Belgeleri saklamak icin kullanirim.

« 6 Kendimi Degerlendiriﬂorum

Asagldcki sorulari Hanl’(laﬂarck neler 6§rendigimi degerlendir‘iﬂorum.

Agagldaki sorulari dikkatlice okugorum ve clogru olani iscre’(liﬂorum.

1. Birden fazla d05303| bir arada saklamak icin kullarulan dosgoloma araci
nedir?

A) Klassr

B) Dosgo

C) Etiket

D) Rehberler

2. Dosgamn icerigi hakkinda bilsi veren dosgalama araci nedir?

A) DOSHG dOlObl
B) Kavalyeler
C) Rehberler
D) Etiket




3. Dosgolama sistemine ait harf say, tarih sibi bilsileri Bozmok icin kulla—

nllcn dOSHQlOmG araci nedir?

A) Dosya

B) Kavalyeler
Q) Klassr

D) Dosya dolab

4, Belseleri saklamak icin kullanilan dosgolamo araci nedir?

A) Klassr
B) Dosyo

C) Rehberler
D) Kavalyeler

5. Dosgaloma sisteminin ana ve alt sruplorml oglrmok icin kullanilan dos—

gqlcma araci nedir‘?

A) Rehberler
B) Etiket

C) Dosya dolabi
D) Kavalyeler

B. Noktali gerleri cumleler dogrugso *D”, Honllsso Y ile doldurugorum.




Ogrenme Zamani

DOSHQleG AFG(;I.QI"II'II Kullamgorum.

2

> Delgec;, |<los<‘3‘r, telli dosgo , se{{cnc dosgo

(‘ 3 Neler égrenecegim?

Bu etkinlikte, neler grenecegimizi birlikte inceleyelim:
® Delgec kullanmays 6grenecegim

® Klassr kullanmayr égrenecegim

® Telli dosya kullanmays grenecegim

® Seffaf dosya kullanmay 8grenecegim




Adim Adim
YOPCIlIm

®» Etkinlik 1: Dossalomc Arcglarl

A$leddl<i basomaklcrl 'tOI(iP ecler‘e|< dosgalamo ar‘a<_:|.ar'|n| |<u|.|.anal|m.

Benim Etkinlik Cizelsem 1

Basamaklar Yc'jnerse

1. Kag.tlam dil(eﬂ sekilde 8niine |<03.

2. En ustteki kag.dm alt kisa kenari ile st

kisa kenarini birles’cir.

3. Kag.dm orta kismina parmagini kog, kat

cizgisi olustur.




4, Kat cizgisi olus’(urdugun kag.d. en Ustte
olacak sekilde diger kagl’tlorlo birlestir.

5. chfanln sol tarafindaki kat cizgisini
delgecin hizalama gizgisine |<or‘$||.||< ge—

lecek sekilde Herles’cir.

6. Delseci bastir.

Benim Etkinlik Cizelgem 2

BOSG mc||<|.or

Y'dnerge

1. Klassri ac.

2. Belseleri ust Uste sirala.




3. Belgeleri klassre Berles_s’cir.

4. Klassri |<apa’(.

Benim Etkinlik Cizelsem 3

Basamaklar Y&ner‘se

1. Telli CIOSHOBI ac.

2. Belseleri ust Uste sirala.

3. Belseler‘i telli dosganln deliklerine hiza—

logamk Herles’cir.




Benim Etkinlik Cizelsem 4

Basamaklar Yénerse

1. Se‘F‘Fo'F dOSBOSI qac.

2. Belseleri ust Uste sirala.

3. Belseleri §e'F'Faf dosgcnln icine Herles’(ir.




®» Etkinlik 1: Eslestirme Zamani!

Delseg kullanma adimlarini beceri basamak sirasi ile e§le$’(irecegim.
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Klasér kullanma adimlarini beceri basamak sirasi ile esles’(irecegim.




ETKINLIK 2

® Etkinlik 2:Tanimlar Yozugorum.

NOI("ZOI.I Herlere dossalomo aroqlarlnln OC".GI"II'\I HOZOCOgIm.

delsec_:, telli dossa, klassr, $effof dosgo




Kendimi Degerlendiriﬂorum

A;agldaki adimlar ’cckip ederek performansml degerlendirisorum.

Yardlm
Aldim

Basamak Beceri 4
apamadim

No Basomagl

‘ Gorsel Yoptlm

Kag.tlon dikeg
1. $e|<i|.de onlime

|<03dum.

En ustteki
kag.dm alt kisa
2. kenari ile st

I(ISO |<enc|r|n|

birlestirdim.
Kag.dm orta

kismina par—
magini kogdum
ve kat cizgi—
sini olustur—

dum.

Kat cizgisi
olus’curdugun
kag.d. en Ustte
olacak sekilde
diger kag.tlor—
la birlestirdim.




Sogfamn sol

tarafindaki kat

c;izsisini del-
5. gecin hizalama

c;izsisine |<or§||.||<

3elece|< §e|<ilc|e

Herles,’circlim.

Delseci bas—
tirdim.

Asagldaki adimlar ’ca|<ip ederek Per‘For‘mansml degerlendiriﬂorum.

YGI"CJIm
Aldim

Basamak Beceri d
apamadim

No Bascmogl ‘ Gorsel Yap’tlm

1. Klaséri actim.

Belseleri Ust

uste siraladim.

Belseleri
3. klasére yer—

lestirdim.

Klassri ka—

PG‘HZIm.




Basamak Beceri Yardim

Yap’clm
Aldim

cpomcdlm

No Basomagl

Telli d05303|

actim.

Belseleri Ust

uste siraladim.

Belseleri
telli dosgo—

3. nin deliklerine
hizalagorok

ﬂerles’(irdim.

Yordlm
G'drsel YOP‘tIm Al Yopomadlm

Basamak Beceri

No Boscmagl

m

Se‘F‘Fo‘F dOSHCIBI

actim.

Belseleri Ust

2.
uste siraladim.
Belseleri sef—
3 faf dosgonm
. icine 3erle§—

tirdim.




Ogrenme Zamani

DOSHOleO YGPOCQgIm.

Arac Gerecim

> DosHo, klaser, etiket, kovolge, rehber,

@ 3 | Neler égrenecegim?

Bu etkinlikte, neler égrenecegimizi birlikte incelegelim:

® Evraklar dosgolomo icin hozmlogocogm
> Belgeleri dosgogo Herlestirecegim.

> istenilen sisteme goére dosHolomo yapacagim.




Adim Adim

YOPCIlIm

®» Etkinlik 1: Dossalamogc Hazwllgorum.

A$O§Id0l<i basamaklar ’(q|<ip ederek dosgclamq yapiyorum.

Benim Etkinlik Cizelsem 1

Basamoklor

Y&nerse

1. Dosgclonacak belsegi dosgalqmo siste—

mine UHSUF\ sunlﬂandlr.

2. Belsenin eklerini kontrol et.

3. Dosgclanocak klasérin u33unlugunu

kontrol et.

4. DOSSOI.GT\OCOI( belsenin |<03d|n| HOP




Benim Etkinlik Cizelsem 2

Basamaklar Y&Snerge

1. Dosgo ac.

2. Belsenin eklerini kontrol et.

3. Dosgolanacok klasérin ugsunlugunu

kontrol et.

4. DOSBO'.OI’\OCOI( belsenin I(Ogdlnl HOP




Bu etkinlikte, derste égrendiklerimi kullcnocoglm.
®» Etkinlik 1: Slrallgorum.

Yénerseleri incelegecegim, dogru esles’cirmeldi yapacagim.

Dosgolanacck Dosgalonccok
i ) . ) Dosgolanacak
belsegl dosga— Belsenln eklerini klasérin uygun— .
. g belsemn kagdlm
lama sistemine kontrol et. lugunu kontrol
uygun siniflandir. et. Chls

Do) | fere
asama Beceri Gorsel Yaptim S Yapamadim

No Bcsamogl Aldim

Dosgalqnccok
belseﬂi dOSHG—
1. lama sistemine

UHSUD sml'ﬂqn—

c||r.

Belsenin ekle—

rini kontrol et.




Dosgalana—
cak klasérin
ugsunlugunu

kontrol et.

Dosgalana—
4, cak belsenin
kasdml yap.

Basamak Beceri

Gérsel

YOI"'dIm

cpcmodlm

No Bcsamagl

m

1. Dosga ac.
Dosgala—
5 ma sistemine

uygun dosgo
fihristini bul.

3. DOSHGHI I(Od'.d.

“En son Selen

belse en once

4, c,:||<or” ilkesi

geregi C]OSHO—

ya Berles’cir.




Ogrenme Zamani

Belge AI<I$II"II Sogllﬁorum

®» Bu etkinlikte be[ge akisini soglom03| égrenecegim.

<‘2 | Aroq Gerecim

®» Ornek belge, gelen belge |<c13|t defteri

@ 3 | Neler C“)grenecegim?

Bu etkinlikte, neler sgrenecegimizi birlikte inceleyelim:
® Belgeyi imzaya sunmays 6grenecegim.

® Giden belgenin dagtimmni yapmay: égrenecegim.

® Gelen bilgiyi kaydetmeyi sgrenecegim.

® Kendinden istenilen belgegi Hetkililere vermeyi égrenecegim.




Adlm Adlm
YCIPCII.II'T'I

®» Etkinlik 1: Ascgldaki basamaklari ’(a|<ip ederek belse o|<|$|n| soglagallm.
Benim Etkinlik Cizelsem

Basamaklar Yénerse

= 1. Belsesi imzcﬂo sun.,

2. Belseleri qesi’clerine gore Srupla.

; 3. Belsegi belirlenen s'o'nc'erme Hén’(emi ile
T Pos’(osa ver.

Kayt | GELEN BELGE
No [ Tarihi Geldigi yer Tarihi su Eki | Konusu. Agiklas
:
Cocuk
‘enimahalle gelisimi | Rehber
1.01.200¢ Milli 1.01.200 | 500289 Konferans: | dgretmer
itim Dosya Katilac
ladarloga No:s
Vodi . .
ooz | om0 {300 |1 e | . Gelen belgeyi usuline uygun kaydet.
R e |
o
Dosya.
=
Ciksg no:..
Dosya
No:.
Cikis no:..

: 5. Kendinden istenilen belsegi getkililere ver.




Bu etkinlikte égrendiklerimi kullonocaglm.
® Etkinlik 1: Eslestirme Zaman

Belse o|<|$| saglomo adimlariny, beceri basamaklarinin Sérselleri ile esles’(i—

recegim.
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Sira | Kayt GELEN BELGE
No | Tarihi Geldigiyer | Taribi Nosu Ek | Konusu | Aqiklamala
r

Rehber
0101200 [ 500289 |1 | Konferanss | ogretmenter

Yenimahalle slisimi
1| 01012005 | fige Milli
E

gitim
Madarloga No:S
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Yardim
Gérsel Yoptlm A Yapomachm

m

Beceri

Bosclmagl

Belsegi imzaga

1.
sundum.
Belseleri ce—
2. si’(lerine goére

Sf‘UPlOdlm.

Gruplodlglm K
3. belseleri s'o'n— —:E
derdim. K

Gelen belsegi ; Mﬂ':_m.l .-

4, usuliine uygun "l P
kagde’c’cim. =
Benden iste—

nilen belsegi
se’ckililere

verdim.









