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SUNUS Mesleki e9|t|m azel egﬂum ||’1’(|30C| olan ogrencﬂerm Jtoplumsql

asama e’t|<|n |<o’c|l|m SCIS[CIHOB Lmeler‘l bOSImSIZ HOSOm becerller‘l

llst|reb|[meler| ve Uretken bmegler olarak Hosomlomm
sturdurebilmeleri acisindan bUHUk snem tasimaktadir. Ozel Egi’(im
ve Rehberlik Hizmetleri Genel MUdUrlUQU olarak 6grencilerimizin
i[gi, He’(enek ve gereksinimlerini dikkate alan nitelikli mesleki egitim
ortamlarinin gelistirilmesine Hénelik qollsmolor|m|2| sUrdUrmekteHiz.

Genel Mudurlugumuz koordinesinde ve UNICEF is blr‘llglldl
Hurutulen *Ogzel Egltlmde Mesleki Egl’umm Guclendirilmesi
Projesi” ile ortoogre’um kademesinde mesleki egl’um veren &zel
egitim okullarinin kurumsal kopositesinin geli$tirilmesi ve sunulan
egi’(im hizmetlerinin islevseuiginin artirilmasi hedeflenmistir.

Proje cerc;evesinde azel egitim meslek okullarinda yer alan meslek
alanlarina gbnelik 6gre’(im sUr‘e(;lerini desteklemek omocylo 20
dgrenci etkinlik kitabi ve 20 6gretmen klavuz kitabi hazirlanmistir,
Hazirlanan bu kognoklor 6grenciler‘in mesleki becerileri osomqll
olarak edinmelerini desteklemek ve égretmenlerin égretim strecini
plcmll ve sistematik bir bicimde HUrU’cmelerine katki sclglomqk Uzere
gelistirilmisiir.



Ortogo konulan bu qohsma ile &zel egitim meslek okullar icin ilk
defa bu slcekte, alanlara ézgu ve sistematik icerikler hazirlanarak
egitim ortamlarinin kullanimina sunulmustur. Hazirlanan ic;erikler
alnizea 6zel egi’(im meslek okullorlglo sinirls kolmoglp, mesleki ve
teknik anadolu liselerine devam eden ve |<08noshrmo/bdttjnlestirme
Holug[o egi’cimlerini surdiren dzel egi’cim iHiHoq olan 6grenciler‘in

de Hororlonobilecegi kopscgm bir nitelik tasimaktadir.

Ogr‘enci etkinlik kitoplor‘lndo yer alan i<_:eri|<ler‘ 69renciler‘in bgr‘enme
szellikleri dikkate alinarak kisa ve oc_:||< Hénerge[er, gérsel destekler,
tekrar firsatlari ve pekis’(irme 696ler‘i ile Hopllondlrllmls’(lh Bu
yap! soHesinde bgrencilerin bir beceriﬂi adm adim 6grenmeleri,
uggulomolorl ve kendi per‘for‘monslorlnl degerlendirebilmeleri
amaclanmistir, Ogretmen klavuz ki{oplorl ise  8grenci etkinlik
kitoplorlnm 6gr‘e’(im strecinde etkili bicimde kullanilmasina rehberlik
edecek sekilde hazirlanmistir. Kilavuzlarda yer alan 8rnek ders
p[on[am ve uggulomc snerileri t')gre’(menlerin p[cmlclmcl, uggulomo
ve degerlendirme streclerinde Hol 9ésterici niteliktedir.

Hazirlanan bu c;ollsmolorln b’gretmenlerimizin sinif ici uggulomolorlnl
desteklegecegine, 6grencilerimizin mesleki beceriler kazanarak
uretime katilan biregler olarak Jcoplumscul yasama daha 9U<,:l0
bic_imde hazirlanmasina katki saglogacoglno inonlgor‘uz. Bu iceriklerin
egitim ortamlarinda etkin  bicimde kullanlarak égrenci[erimize
fogdo soglomosml diliHor‘uz.

Bu calismanin SUrUtUlmesine katki sunan tim okodemisgenlere,
destek veren 6gretmenlerimize, sahada gérev yapan tim egi’cim
pagdos[ormo ve Bokonhgmlz personeline tesekk&r ederiz. AHFICO bu
C_:OI.I$mCl vesilesi ile hazirlanan eserlerin Millt Egi’(im Bokonllgmlzm
i[gi[i birimleri ile surece katki sunan tim kurum ve kurulus[oro
fogdoll olmasini cli[er‘, c_:ollsmolommlzo verdikleri desteklerinden

clolow Bakanimiz Sogln Prof Dr. Yusuf TEKiNle ’tesekkdrlerimizi

arz ederim.

N Mustafa OTRAR
Oxzel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri
Genel Muduru



GlRlS Bullkllo\./uz kitOPI. f‘jgr‘enciler icin Hozn*[on.m?] etkinlik ki{oplorlnln ('jgﬁ‘e’(ir.n
) strecinde etkil; Plonll ve tutarli bicimde kullanilmasina 3onel||<
aciklamalari icermek tzere hazirlanmistir.  Kilavuzda yer alan

ic;eri|<ler, 6gretmene Solnlzco negin 6gretilecegini degi[,- ayni zamanda

6gretimin nasil planlonocclglnl ve nasil UBgU[OhOCOQIhI, surec iqerisinde

nelere dikkat edilecegini ve dgrencinin per{or‘monsmo gére ne tur

duzenlemeler Hopdobilecegini gés’(ermegi omodcmok’(odm Bu HénUHle

kilavuz, égrenci etkinlik kitabi sinif ici uggulomo strecini desteklegen

Hol gc‘jsterici bir kognok nite[igindedih

Kilavuzda sncelikle i[gili meslek alani ve dalina yer veri[melde; ardindan
6grencilere kazandirlmasi  hedeflenen beceriler‘, hedef ve hedef
davranislar cercevesinde aciklanmaktadir. Bu becerilere gec;meden
dnce 6grencide bulunmasi beklenen 6n kosul beceriler belirtilmekte;
béglece 6gretmenin égretime boslomodon once 6grencinin
hazirbulunusluk dUzel:jini dikkate almasi soglonmcldodlr. Ogretim
strecinde kullanilabilecek Héntem ve teknikler ile Onerilen Arac

Gerec de bu yapuys desteklegecek sekilde sunulmaktadir,

Ogrenme égre’(me uggulomolorl bsluminde égre’(im strecinin nasil
BUrUtU[ecegi ogrmhh olarak ele alinmaktadir. Surec; égrencinin
mevcut pemcormonsml belirlemege Bénelik on degerlendirme ile
baslamakta, bu asamada elde edilen bilgilere gdre 6gr‘e’cimin nasil
Plonlonocogl OC_:II([OHmOI(J(OCIIr‘. Derse gir‘is bélUmUnde; dikkat c_:€|<me,
guéuleme ve gézden gegirme basamaklar ile 6grencinin derse
hozn"lonmosy b’grenmege Héne[mesi ve énceki C’>grenmeleri ile Heni
icerik arasinda iliski kurmasi desteklenmektedir. Ogre’tim sUreci
bsluminde ise becerinin bgrenciﬂe nasil sunulocogl, hongi desteklerin
kullonllabilecegi ve 6gretimin hongi sira icinde sUrdUrUlebilecegi

aciklanmaktadir,



Kilavuzda yer alan pekistirme calismalar égrenci etkinlik kitop[ormln
bgre’cim sonrasinda nasil kullonllocoglnl oc_||<lomo|<toc||r. Ogrenci
etkinlik kitabinda yer alan *Adm Adm Yapollm” bcshglndcﬂd
etkinliklerin 6gr‘e’cmen destegigle HUrU’(Ulmesi, ardindan  “Sira
Bende!l” bqshglndoki etkinliklerde 6grencinin becer‘igi daha bog|m5|z
bic;imde ortogo kogmosmo ane[ik bir uggu[omo soglonmoktodm Bu
yap! sogesinde 6gretmen etkinlik kitabindaki calismalar golnlzco
bir alistirma olarak degil 6gretimin pekis’cirilmesini destekleﬂen

HOPIlOndIr‘Ilm@ uggulomolor‘ OLOF‘OI( kullanobilmektedir.

Degerlendirme bsluminde 6grencinin becerigi hongi du’zegde
9erc;el<le$’cir&iginin nasil izlenecegi o(;||<lonmo|<’(o olup 6grenci
etkinlik  kitabinda yer alan  “Kendimi Degerlendirigorum”
bcsllgl ile 6grencinin kendi 6grenme strecini fark etmesine de
imkan taninmaktadir. Elde edilen sonuclara gére égr‘etimin
nasil sUr‘dUr‘(Jlecegi, hongi durumlarda ek c_:ollsmolqr‘o iHiHoc_:
dugulqbilecegi ve stirecin nasil Heniden dUzenlenebilecegi kilavuzun

o<;||<lc18|C| yapisi iqinde yer almaktadir

ogretimsel ugorlomolar bslumi  ise 6grencilerin biregse[
farkllklar dikkate alinarak 6gr‘e’cimin cesitlendirilmesine L:Jénelik
éneriler sunmaktadir. Béglece 6gre’(men, égrencinin ihtigoc;lor‘l
dogrul’(usundo (icerikte, uggulaquo, kullanilan arac gerecte vb.)
9ere|<li duzenlemeleri Bopobilmektedin Bunun yani sira 'cbgretim
surecinin SUvenli ve sogllkh bir seki[c]e HUrUtUlmesi icin is soghgl ve
9Uvenligine iliskin hususlar 6gretmen kilavuz kitoplormdo égretim
streci ve 6gr‘etimsel uHor‘LomclOr balimlerinde; ogrenci etkinlik
kitoplor‘lndo ise beceri basamaklari ile ngen[ik ve is birligine dogoh
uggulqmolor kopsommdo ele alinarak b’gr‘encilerin g'L]venli c,:ollsmo

aliskanliklarin gelistirmeleri desteklenmistir.

Ogrenci etkinlik kitoplom ile 6gretmen kilavuz kitoplom bir butin olarak
d(Js(JnUlme[idir. Etkinlik kitoplarlnda yer alan calwmo[or 6grencinin
becer‘igi adm adm edinmesini ve uggulomosml des’(eklegecek
sekilde Hopllondlrllmls’ur. Kilavuz kitabi ise bu calismalarin égre’tim

strecinde nasil kullanllocoglnb |'1cm9i omoglo UHSU[OHOCGQIDI ve



6gretmenin bu strecte nasl bir HO[ iz[egecegini aciklamaktadir.
Bu nedenle égretmenin sncelikle kilavuzda yer alan o<;||<lomolc|r|
dikkate alarak 6gr‘e’cim stirecini p[onlomosy ardindan égrenci etkinlik
kitabindaki calismalari bu P[on dogr‘ul’(usundo gercekles’(ir‘mesi dnem

tasimaktadir,

Bu kilavuz kitab, 6gretmene hazir bir uggu[omo akisi sunarken ayni
zamanda benzer becerilerin 6gretiminde de kullanilabilecek bir HO[
haritasi olusturmaktadir. Bu HénUHle kilavuz, égrenci etkinlik ki{oplorlmn
amacina uygun, etkili ve sistematik bir bicimde kullanilmasini desteklegen

kopsomh bir Unglomo rehberi olarak cleger‘lenclirilmeliclir.



C”)gre’tmen Kilavuzu (Bilsi Dﬁzegi)

Meslek Alani/Dali: Biro Yénetimi Alani ve Yonetici Sekreter‘ligi Alani / Buro
Elemani Dal,

Hedef ve Davranislar
chvgede bulunan |<|sogol tuslarini tanir,
Séglenen kISOHOl tuslarin klovgede géster‘ir.

KISGHO[ tU$lCII"InIn od|n| ségler‘.

bn Kosul Beceriler
g Klscudol tuslor‘lnl bilir.

* KISOHO[ tuslarinin kullanimini 05|rt eder.

* KISOHO[ tuslarini ve islevlerini eslestirir.

Ogre{im Yéntem ve Teknikleri

Dogrudcn é')gretim Héntemi

C)gre’cim Arac Gereci
Bilgisogor, k[ovge, gbrse[ kartlar

——-
I N
/ N

': 9;!& :' égrenme - égretme Ugsulamalam

\
N d

én Degerlendirme

On I(OSU[ becer‘ller‘l deger‘lendlr‘mek ICIn C]SCISICJC] verllen orne|< |<ontr‘ol lIStGSInI

I(Ul.lOnObIllr‘SlnIZ On I(OSU[ becerllerlnc]e €|(SII<[II<[€I" varsa once bu becerller Uze—

rine CdllsmCILCII" HOPIHIZ.




Kontrol listesini kullanirken égrenciye i[gi[i strec bilesenine dair “Klsogol tuslarini

sirala.” gibi bir yénerge veriniz. Ogrencinin dogru ’cepkileri icin “Evet” sUtununuy,
Honlls tepkiler‘ veya Jcep|<isiz |<C|ldlgl durumlar icin \\HOHIF” sttununu isaretleginiz.
Dogru tepkilerde onay belirten cfer‘in, harikasin vb. ifadeler kullaniniz. Yonhs
tepki[erde veya J(ep|<i 3e[mediginde herhcngi bir ipucu vermeHiniz. Eger o<;||<lc1mc|
Hop|lm05| gerekiﬂorso “Ac;lklomo” sttununa not ediniz. Degerlendirme sonucun—
da uc ve daha fazla \\HOHIF” sttunu i$oretligse 6gretim HOPOCCIgInIZ beceriden
snce eksik olan &n |<osu[ beceriler tzerine qollsmolor yapiniz.

érnek Kontrol Listesi

Adl—Sogcdl: Tarih:

1. Farkl tuslar ile kISOHOl tuslarini CIHII""Z eder.

2. Gasterilen tuslarin l(lSOHOl oldugunu ségler.

1. Gesterilen klsoHol tuslarinin ne amacla kullanil-

dlglnl sbgler.

2. KISCIHO[ tuslarini aciklar,

1. KISOBOI. Jcuslar‘lnln i$levlerini sb'Hler‘.

2. KISCIHO'. tuslari ile islevlerini eslestirir.

Qn |<o$ul becerileri degerlendirdilden sonra 6gre’tim Hopccogmlz becerilerin én de—

gerlendirmesi icin osog|c|o verilen érnek veri |<03|’t formunu kullanabilirsiniz.  Hedef

dovronlsm erc_:eklesmesi durumunda “Bvet” hicresine “+ erqeklesmemesi duru—
\ 9 P 9

munda \HCIHIFI hicresine "=’ yaziniz. HOHIF‘ olan hedef dovr‘onlslor icin 6gretime

gec_:meginiz.




érnek Veri Kogl’c Formu

AC‘I—SOHGdI: Tarih:
Hedef KlsoHol tuslarini listeler.
Yénerse KISOHO[ tuslarini acikla.

1. Gl + A klsogolunu aciklar,

2.Crtl + C klsogolunu aciklar.

3. Crl +V klscgolunu aciklar,

4, Gl + X klsogolunu aciklar.

5 Crl +P klsogolunu aciklar,

6. C’tr‘l + F I(ISGHO[UHU o<;||<lc|r‘.

A Crl + S klsagolunu aciklar.

8 Cirl+Z klsogolunu aciklar.

9. Ctrl + N I(ISGHO'.UHU aciklar.

10. Gl + O klsogolunu aciklar.

Dogru Basomok SOHISI

Dogru Basamak Yizdesi

Bc@msuz ’ceplci: B  Model olma: MO  Sézel ipucu: Si Fiziksel Yardim: FY




Veri kogl’( formunu 6n deger‘lendirme icin kullanirken “Ogretim Oncesi” alanina
isore’c[eme yapiniz. Formda yer alan Hénergegi verdikten sonra 6grencid§n J(ep|<i
bekleﬂiniz. Dogru tepkilgre (+), Honlls ’(epkilere (=) isareti kogunuz. ”Ogr‘etim

Sirasi” alanina "Sézel |pucu: Si}, "Fiziksel Yardim: FYI, "Model Olma: MO’,
"Fiziksel Yardim: FY’ yaziniz.

Ortam Duazenlemesi

Dersin ngllocogl sinif veya o’célge, dikkat dogl’clm unsurlardan orlndlrllmls ol-
malidir Ogrencinin dikkatini konugo verebilmesi icin sinifi sade ve duzenli tutunuz.

Bilgisogordo farkl I(ISOHO“OFI denegebilecegi bir program (kelime islemci, elekt-
ronik toblolomo, sunu programi, vb.) oqlmo[ldlr. Bu progromlarl <'5grencinin ko—

logco uggulomc Hopobilecegi ve kullonobi[ecegi seki[de hozmlawmz.

Ogretmen, égrenci ile ylz ylze iletisim kurobilecegi rahat ve etkilesime uygun
bir oturma duzeni o[usturmohdlr. Masanin tzerine 9ere|<siz motergol[er konma—
mali Holnlzca dersin hedefi ile ili$|<ili arac gerec bulundurulmali.

- - -

7 N

/ N

/ A \

' g ) A. Derse Giris
LS

\\ //

-~

Dikkat Cekme: Derse boslamoclon once 69renci[erin ilgisini c;e|<me|< icin sinifa ki—
scgouorln resimlerinin oldugu miknatisli gérsel kartlar ge’(irebilirsiniz. Bu kartlar

uygun yuzeye Herles,tirerek égrencilerin dikkatini toplogabilirsiniz.

Ogretmen sinfa girip “Cocuklar‘, bug(.'ln benim farem bozulmus ama bo|<|n,
klovgedeki bazi tuslorl kullanarak bilgisogoro hukmedebilisorum! Sadece iki tusa
basarak sanki sihir yapiyormusum gibi dosgo[om acip kcpotobiligorum. Siz de
bu sihirli Jcuslcw‘l 6grenip bilgisogorl ¢o|< hizli kullanmak ister misiniz?” chHerek
sgrencilerin ilgisini cekebilirsiniz

AHFICO sinifa su sorular Bénel’tebi[irsiniz:

¢ Bir metni kopgolomok istedigimizde hongi I(ISCIHOHOI"I kullaniriz?

¢ Bir metnin tamamini secmek istedigimizde hongi klsogo[u kullaniriz?

¢ Bir be[gegi gozdlrmok istedigimizde hongi |<|sogo[u kullaniriz?




Gudileme: “Deftere yazi Hozorken hata BOPtlglndO silgi ararsin, bazen kaglt
letlllr‘ ya da iz kalir degil mi? Ama bilgisogardo Ctrl + Z tusuna bas’clglndo,
sanki gér()nmez bir el zamani gerige sarmis gibi hotow hic_: olmomls sayar. En
sevdigin bogomogl HOnll$lll<lO koro[ochglm dUsUn; bu tuslo sonigeler icinde eski
haline déndurebilirsin” veya

“Bir resmi 10 kere <_:izme|< c;o|< yorucu olurdu, degil mi? Ama bu ’(uslor sogesinde
klavgen bir fotokopi makinesine dénUsUHor. En sevdigin qizgi film karakterini bir
kere Il(OPHOlIHOFSUI’]J (Crl + C), sonra is’(edigin kadar sogfoga kologco '30p|$—
hmgorsunl (Ctrel + V). Hic; Sorulmodon koca bir ordu kurabilirsinl” veya

\\Yop’(lgm gUzel bir resmi ya da HGZdlgln bir hil«’igegi kumborogo para atar gibi
soklcmogo ne dersin? Ctrl + S tusu senin dﬂitol kumbarandir, Bilgisogom ka—
potson bile, bu tusa bostlglndc emegin ucup gitmez, seni bir sonraki gun orada

bekler. TIPI(I OHUHCOgInI |<u’(usuno |<O|.CJIFIP so|<lomc1|< glbllﬂ vego

“Yerdeki butun oguncoklorl tek tek toplomok ¢9|< uzun strer. Ama dev bir mik—
natisin olsogch, tek seferde hepsini cekebilirdin! Iste Ctrl + A tusu bi[gisogordoki
tUm SCIZIlCII"I ve resimleri bir miknatis gibi Hokolor. Hepsini tek seferde tasimak

veya rengini degis’(irmek icin bu sUPer‘ 9UCU kullanabilirsin.” veya

*Kocaman bir kitoptc ismini arodlglnl hogol et, cok zor degil mi? Ama Ctrl + F
tusuna bostlgmdo eline sihirli bir bUHUtec olmls olursun. Bilgisogor‘o ‘Bana elma
kelimesini bul’ digorsun ve o sana soniHeler ic;inde nerede oldugunu gésterigor.

T|p|<| bir dedektif gibi iz sUrUgor‘sun!” 9ibi hikogeler[e 6grencilerin merakini uyan—
dlrobilir, farkl hikogelerle dikkatini Qekebilir‘siniz.

Ogrencilerin verdigi cevoplordon sonra su seki[de ac_:||<lomo Hopabilirsiniz: Ki-
soHollor‘l ve islevlerini bilmek bilgisogar kullaniminizi kologlostlrlr. Kelime islemci,
elektronik toblolomo, sunu hazirlama gibi Progromlorl kullanirken bu klsogollor

ih’cigodcmm daha hizli korsllogobilmek icin 9ere|<[idir.

Gézden Gec_:irme: Derse bo$lomodon once c'igrencilerin snceki bilgileri hatir—
lamalarini scglomok icin su anergegi verinizz. Onceki derslerde urinlerle i[gi[i
neler t')grenmistik? Ho’urlogollm bakalim!

@grencilerden gelen dogru cevoplorl “Eve’t, <_:o|< dogru! Klovgemizin ic;inde|<i
gizli kahramanlarla ’coms’uk. Onlarin sadece birer tus olmodlg|n|, aslinda is[erimizi

hizlandiran birer IK|$030[’ oldugunu gérduk. Artk fareniz bozulsa bile bilgisogorl




Pcrmc:l(lor‘lnlz[c Héne’(ebilirsiniz!” gibi ifadelerle pekistir‘iniz. Eger‘ 6gr‘enciler‘den
Jtep|<i gelmezse ya da HClnll$ cevap verirlerse dogru cevoplordon birini ségle—
Her‘ek model olunuz veya “KlsoEjollor‘ is[er‘imizi hlzlondlrlr‘, degil mi?” gibi sézel

ipucu veriniz.

Gn bilgiler‘i hatirlattktan  sonra  su  sekilde derse gecis Hopcbilirsiniz:

Harikal Simdi, bu klsogouor‘l ve islevlerinin neler oldugunu 6grenecegiz.

Daha sonra 'cbgrencilerin ‘t‘igrenci kitabindaki ilgili balimu oc_:mo[orlnl isteg!niz. Bir
6grenci sec;ere|< “Neler Ogr‘enecegim?” bosllglnl okumasini SOglOHInIZ. Ogrenci
okuduktan sonra siz de “Bu etkinlikte neler égrenecegimizi tekrar edelim.” sek—

linde bir htodegle derste 6gretece|<[erinizi tekrorlogobilirsiniz:
* KISCIHO[ ’(uslarlnln kullanimini 6grenecegiz.

* KISOHO[ ’cuslorlnl ve i$levlerini 6grenecegiz.
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Ogr‘e’tim surecine; “Evet (_:ocu|<[cr‘, bugUnkU dersimizde bilgiscgcr‘dc ccllslr‘ken
yapmamiz 9ere|<en is ve islem[er‘i klsogollcur CIr‘C]CIlIgIlle daha verimli ve hizli
nasil yapariz bunu incelegecegiz. Hazir mIHIZ? Beni dikkatlice dinleHin” diHerek

li)OleIHInIZ.

Ardindan k[ovge kISGHO[lGr‘IhI “Bi[gisogordo bir islemi fare kullonmodon, k[ovge—
deki iki ya da daha fazla tusa birlikte basarak hizlica yapmamizi soglogon tus
kombincsgonlarlno klavge I(ISOHOUOFI denir.” seklinde tonlmloglnlz.

YUI(OFICJC]I(i tanimi bir|<c1<; |<ere te|<ror ediniz. Tekrorlor SII"CISIHCJO l(ISOHO“OFIn HOZI[I

IDUI.UhdUgU 96I"S€l I((]I’“tl(]r‘l |<uuc|n|n|z.

Dogrudan bgre{im: Simdi kitoplormlzdo 22. SOH'FGHI acin. Ben de size gc’jrsel
kartlar gés’tererek bu I(ISOHO“OI"IH ne ise HGI"Odlglnl tek tek 0(;||<l030cog|m. Kisa—
30[ kartlarini kaldiriniz ve islevi GCII([OHIHIZ.

¢ CGrl + A chfodoki her $€5i secer (Hepsini Al).
¢ Cirl + C: Secilen ogeyi kopgolor.




¢ Ctrl + V: Kopyalanan 6geyi yapistirir.

¢ Ctrl + X: Secilen sgeyi keser.

¢ Ctrl + P: Yazicdan cikti alir (Print).

¢ Ctrl + F: Sayfa icinde kelime arar (Find).

¢ Ctrl + S: Yapllan isi kaydeder (Save).

¢ Ctrl + Z: Yapilan son islemi geri alir

¢ Ctrl + N: Yeni bir dosya veya pencere acar (New).
¢ Ctrl + O: Var olan bir dosyay acar (Open).

Ogretim strecinin ardindan bir l(lSClHOl kartini hovogo |<olc||r|p 6grencilere “Bu
karttaki I(ISC]HO[UH adini ve ne ise Harod@nl kim sb’glemek ister?” diHerek égren—
cileri tesvik ediniz.

Ardindan “Klovge klsogouorl nelerdir?” dige sorunuz. Parmak kaldiran 6gren—
cilerden boslogorok tdm 6grencilere resimli kartlar (klovge leOHO“CIr‘InI) tek tek
gésteriniz ve her 6grenciden kartlarin hongi kISGHOlO ait olclugunu séglemesini

isteHiniz.

Dogru HOnIJ( veren 6grencileri, “Aferin, klovge I(ISCIHOUOFIHI dogru ségledin!” cligerek
pekistir‘iniz. Eksik gonlt veren veya kararsiz kalan 6grencilere, dogru séglegen ar—
kadaslarini dinlemeleri gerektigini séglegip onlardan dogru 'dOﬂIJ(I tekrar etmelerini
isteHiniz. Her dgrenci dogru Jtep|<i verdikten sonra su ifodegle ara ézet Hapobilirsiniz:
“Su ana kadar klovHe I(ISCIHOHCIf‘InIn neler oldugunu 6grendi|< ve her birini dogru

sekilde ssyledik.”

Sonrasinda “Simdi gés’cerilen klovge klsogolunun islevini kim ség[egecek?” digerek
etkinligi baslatiniz. Akilli tahtadan karisik I(ISC]HO[ sembolleri gérsellerini gésteriniz.
Parmak kaldiran 6grencilerden boslogcrok 6grenciler‘in her bir 96r‘selin hongi
klscgolo ait oldugunu séglemelerini is’teldiniz. Dogr‘u cevabi veren 'cigrenciler‘i
“Aferin, c;o|< gUzel sc‘jgledin!” digerek pekistiriniz. Yonlls cevap veren 6grencilere,

dogru yapan arkadaslarini izlettiriniz ve ardindan tekrar ettiriniz. Tam dgrenci—

ler dogru cevap verene kadar etkinligi surduriniz.




En sonunda “Harikasiniz qoculdcr! Bu derste k[cvge I(ISOHO“GI"IHI 6grendi|< ve

her bir I(ISGHO[UH islevini bCl$CIFI8lCI eslestirdik Bu ders stresince sinif kurallarina

uygun callstlglmz icin simdi adullerinizi kazandiniz” diger‘ek 6gretimi sonlandiriniz.

& Gt

O retimi tamamladiktan sonra égrenci kitabinin “Adim Adim Yopollm ve “Sira
BencleI basliklarinda yer alan etkinlikleri 9er<;e|<le$’c|r|n|z Her etklnllgln nasil
gerc_:eklestiri[ecegi o$og|dq cletogll olarak anlatilmistir

Rehberli Ugsulomo

4 Adim Adim o
/ Yopollm

®» Etkinlik 1: Klavge KISOHO[ TU$'.OI‘I Ne i$ime Yarar?

Kisa 50[ tuslarini aciklamalar ile cizgi cizerek eslestirelim

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

CKES | YAPSTR | TUMUNUSEC  YAZDR = KOPYALA

Ggrencilerinizden 6grenci kitabinin 23. sogfasmdoki Etkinlik 1"de verilen gérsel—
leri uygun klcvge |<|sc|30[lar| ile islevlerini esle$tirmelerini isteginiz.

Oncelikle etkinlik sogfosmdoki gérsellere bakmalarini SOQLOHIHIZ. Ardindan

“Klovge klsoyouorlnln g'c')rsellerini 965terin." anergesini veriniz. Tdm 'c}grenciler

dogru olani gésterdikten sonra “Klovge klsogouorl ve islevlerini dogr‘u olanlarla




esle$’(irin” komutunu vererek cevoplar‘l bekleginiz. Eger 6grenci dogr‘u esles—

Jcirmelji yaparsa kitopto verilen ipucunu gés’cerip “Dogr‘u, kitopta da bu sekilde
esleﬂirilmis.ﬂ dilder‘ek etkinlige devam ediniz. Dogr‘u cevabi alamazsaniz sézel
ipucu veriniz: “Klavge l(ISCIHOUC]I"I nelerdir? K[ovge I(ISOHO“CII"I ne isimize Bor‘or?”

gibi Hénlendirici sorularla dUsUnmesini SCIQ[CIHII’\IZ ya da model olunuz.

C)grencinin yanina 9idere|< “Bok bu resimde ‘Ctrl + C’ ’tuslorl ve yan yana
9elmis kagd simgesi var. Bunlar 'Kopgolo’ islemigle esle$ir.” diﬂer‘ek srnek es—
les’cir‘megi gésteriniz. Ogrencileripize diger gérsel simgeler‘ icin de ipucu vererek
snrosglo etkinligi tamomloglnlz. Ornekte verilen ‘Citrl + X' ve kes islemi esles—
tirmesini model géstererek diger I(ISCIHOHCIFI da uygun islevlerle eslestirmelerini

isteginiz.

E’tl(inligi bog|m5|z olarak dogru sekilde tomomlagon c')'grencileri Pekistiriniz. Ba—
g|m5|z olarak tomomlogomogon 6gr‘enciler‘ icin sembollerin anlamlarina dair
(c'jrnegin ‘Geri al’ oku nel:]i temsil edigor olabilir?) szel ipuc;lorl vererek ya da

model olarak eslestirmeHi tamamlamalarini SOglOHInIZ.

Bo§|m5|z Ugsulamo
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Bu etkinlikte 6§rendi|<lerimi kullanacaglm

® Etkinlik 1: Noktali Alanlara Yazocoglm.

A§Ogld0ki ugnl(lumaluro UHSUI’\ olan I(ISGHOlU nOl(J(GlI ulanlaro BGZOCOgIm.

Cirl + P

Crl+X | CrleC |

segtigim bilgileri kopﬂalumaml saglur.

segtigim belsegi Hazchr'mcml saglar.

seq{igim l)ilsileri kesmemi soglcr.




Ogr‘enciler‘inizden 6grenci kitabinin 23. sog{csmdol(i Etkinlik 1de yer alan *Nok-

tali alanlara Hozccoglm” e’(kinligini HGPmOlOI"InI isteginiz.

Once[ikle 6gr‘encilerin Etkinlik 1’e bakmalarini ségleginiz. Ardindan onlara su 36—
ner‘gegi veriniz: A$og|dc|<i ctmleleri oku. Cumlelerdeki boslukloro 9elece|< uygun

|<|soHollcr| bul ve yaz.
Ogr‘enciler‘inizin etkinligi ngImSIZ sekilde tamamlamalarini SGQ[GUIDIZ.

Bog|m5|z olarak Hopcbilen 6grenciler‘inizle etkinligi tamamladiktan sonra ogren—
cilerin UOZC'II([OI"I klscgoucrln cevcplcrlnl sinfla birlikte kontrol ediniz. Her bir
ciimle tzerinde durarak 6gr‘encilerden cimleleri neden bu klscgollorlo tamam—
ladiklaring OC;II([CImCI[OFInI isteginiz. Yanitlarin gerekc;elendirme[er‘ini soglogorck
elestirel dusinme ve mantiksal iliskilendirme becerilerini destekleginiz. Dogru

3on|ﬂ050n 6grenci[er‘i sézel olarak pekis’cir‘iniz.

Bog|m5|z Hopmoktc zorlanan 6grencileriniz[e e’(kinlige bcﬂomcdcn énce bir &r—
nek cumle seciniz ve birlikte degerlendiriniz. “Bu cimlede hongi klsogoldcn bah—
sedigor".P Bu klsogollo doldurulsa ne olur?” gibi Hén[endirici sorularla 6gr‘encinin
dUsUnmesini SClglCIHInIZ. Her bir cUmleHi S|rc15|5lc okugorq.k 6grenciden secmesini
is’teldiniz. Ardindan l(lSGUOlU yazmasina rehberlik ediniz. Ogr‘encinin dikkatini ko—
rugobilmek icin her cumle arasinda kisa ger‘i bildirimler veriniz. Gérsel destek

ger‘ekligse klscgoucr‘ln bulundugu gérsel kartlar kullanabilirsiniz.

AHI"ICO 6grenciniz okuma gudugu yasiyorsa ders c'bgr‘e’(meni olarak cumlele—
ri Huksek sesle okugcbilir‘siniz. Her cumle okunduktan sonra cumlenin i(_:erigini
c">gr‘encige kisa ve sade bic;imde OC;II([CIHIHIZ. Gerektiginde 6Srenciden i$oretleme
Her‘ine l(ISOHOl gér‘sel kartlarini kaldirmasini istegebilirsiniz. Ogr‘enci, dogr‘u chlt
ver‘diginde sézlu Pe|<i$’cirme (Dogru karar verdinl) veya sembol pe|<i$’tir‘me (Hlldlz,
gulen HUZ vb.) kullanabilirsiniz. YOI’\[I$ HCIDIJ( durumundc, ders 6gre’cmeni olarak

dogr‘u cevabi sbglerken nedenini oclklcgobilirsiniz.

Her simgenin altindaki bos[ugo uygun kelimeleri yaz.

Ogr‘encilerinizin etkinligi nglmSIZ sekilde tamamlamalarini SoglOHInIZ.




Boglmsz olarak gcpcbilen 'o'grenciler‘inizle etkinligi tamamladiktan sonra égren—
cilerin HOPJ(IgI eslestirmeleri sinifla birlikte gézden gec_:iriniz. Her kISOHOl Uzerinde
durarak c')'grenciler‘den neden o gér‘evi o sembol ile eslestirdiklerini aqlklomolorlnl

isteginiz.

“Bu semboli neden bu gérev ile eslestirclin? Neden?” gibi sorularla 6grencilerin

e$le$tirme, gerel«;elendirme ve kavramsal i[iski kurma becerilerini destekleginiz.

Dogru edestirme yapan 6grencilerin dovron|$|n| sézel olarak pekistiriniz. istege
bogll olarak 'cigr‘encilerin HOZCIIgI srnekleri sinif panosundo \\KISOHOl Eslestirme

Tablosu” biciminde olus’turunuz.

B(ngmSIZ Hopmokto zorlanan 6grencilerinizle etkinlige bcs[omodon dnce  bir
srnek tzerinde birlikte c_:ollslnlz. *Sembollere ait klsogollor hongileridir? Verilen
kavramlarin I(ISOBO“OI"I nelerdir?” gibi Bén[endirici sorular sorarak égrencinin

dustnmesini saglayiniz.

Her kategori icin érnekler veriniz:

¢ Klavye kisayollar; timint sec, bul, ara, kaydet gibi. .

Bu 6rnekleri ssyledikten sonra sgrenciden kendi kelimelerini yazmasini isteyiniz.
Her bir kategori yazimi sonrasi kisa geri bildirimler veriniz:

Evet, bu da klavye kisayoludur! Aferin, kisayol islevlerini dogru disundunl

Gérsel destek gerekligse farkl, klovge I(ISOHO[ sembolu gésteriniz ve 6grencinin

dogru l(lSC]ldOlu s'c'agletdip yazmasini SGglOHImZ.

AHrlco 6grenciniz yazma veya okuma 90(_:[090 yasiyorsa |<|s<:130l adlarini 6gr‘en—
cige Huksek sesle okuHOBi[irsiniz. Ardindan her I(ISOH(')'[ icin g(’jrseuer géstererek
6grenciden uygun gc’jrevi séglemesini istegebilirsiniz. Ogrencinin s&jgledigi gc’jrevi
etkinlikteki boslugo yazmasina Hordlma olabilirsiniz. Gerekirse 6gr‘enciden 96—
reve uygun gérsel karti géstermesini isteHebilirsiniz. Dogru gbrseli 9ésterdiginde

sozel veya sembol pekistir‘me yapiniz.

Yonlls secim durumundo, dogru cevabi oqklogorok duzeltici dsnit veriniz:

“Bu gc‘jrseL Hozchr‘ g(’jrevine degil 30P|$tlr‘ g(’jrevine ait bir klscgoldur.” gibi.




Etkinlik sonunda tahtada, miknatisli gc'jrsel kartlar 30p|$tlr0ro|< c'jgrencilerle

birlilde“dogru kISOHOllOI"I listeleginiz. Yonhs Hozdon I(ISOHO[[CII"I birlikte duzel-
tiniz. Ogrenciler‘in I(ISCIHOUCIFI dogr‘u sembole Herlestirme, kavramlar tanima
ve siralama becerilerini gézlemleginiz. Dogr‘u esles’tir‘meler‘i yapan 6grenciler‘i
“Kotegori Uzman” olarak sazel bic;imde adullendiriniz. Dersi kisa bir “K|scgol

Bulmaca Ogunu” etkin[igigle pekis’cirerek tomomlcgobilirsiniz.

» Etkinlik 2: Bulmaca C"Szﬁgorum.

Verilen klsagollcrln gaptlgl i;levleri numcralandlrllmls Herlere HQZOCOQI"\.

1. Cirl + X kisayolu ile bir bilgiyi bulundugu yerden tamamen tasima islemidir.
2. Ctrl + C kisayolu le bir bilgiyi bulundugu yerde birakip cogaltma islemidir.
3. Ctrl + V kisayolu lle tasinan veya cogaltlan bir bilgiyi yapistirma islemidir.
4. Ctrl + P kisayolu ile aktif belgeyi yazicya gsnderme islemidir.

5 Crl+A klsugolu le aktif belgenin tamamini secme islemidir.

Ogr‘encderlnlzden ogr‘enu l(ltClbIhln 24 SOH‘FCISIHCJOI(I Etl(lhlll( 2 de er olon bul

maca olcmlor‘lno UHgUh kovromlorl HOszlOI‘InI IStQHInIZ Oncellkle ogrencder‘m

E'tl(lnlll( 2 He bOI(mCIlGI"InI SOHIBHIHIZ. AI"CIII”ICIOI’\ su gonergey veriniz:




Numaralarla sn"olcnmls klovge klsogouor‘lmn islevler‘ini uygun boslugc yaz.
Ggrencilerinizin etkin[igi bog|m5|z seki[de tamamlamalarini soélawmz.

Boglmsz olarak Hopobilen 6grencilerinizle etkinligi tamamladiktan sonra 6§~
rencilerin do[durdugu bulmacalari sinifla birlikte gézden gec;iriniz. Her |<|sc130[
Uzerinde durarak 6grencilerc|en neden o gérevi o |<|scgol ile eslestirdiklerini

aciklamalarini isteginiz.

“Bu |<|sogolu neden bu 96rev ile eslestirdin? Neden?” 9ibi sorularla 6grencilerin

e$le$tirme, gerel«;elendirme ve kavramsal i[i$|<i kurma becerilerini destekleginiz.

Dogr‘u es[estir‘me yapan 6grencilerin dovromslnl sézel olarak pekistir‘iniz. istege
bCIg[I olarak 6grenci[er‘in HGZdIgI srnekleri sinif pcnosundo “Klsogo[ Bulmacasi”

biciminde olusturabilirsiniz.

Baglm5|z Hopmokto zorlanan 6grencilerinizle etkinlige bO$lomadon dnce bir 6r—
nek Uzerinde birlikte (;ollslnlz. “Klsogouoro ait g'drevler nelerdir? Verilen ki—
sogouoro ait gérev[er nelerdir?” gibi Hb’nlendirici sorular sorarak 69r‘encinin

dUsUnmesini SOQ[OSIHIZ.
Her |<c1te90ri icin srnekler veriniz:

* Klovge leGHOHCIFI: Crl+F Gl + S Gl + O Gl + N

Bu arnekleri ségledilden sonra 6grencilerden kendi bildikleri klsogoucrl yazmasini

isteginiz.
Her bir klsoHol yazimi sonrasi 9eri bildirimler veriniz:
Eve’(, bu da klovge klsogoludur‘! Aferin, I(ISCIHO[ islevler‘ini dogr‘u c|(J$UndL'Jn!

Gérsel destek gerekligse farkl, klovge I(ISCIHO[ sembolu gésteriniz ve 6grencinin
dogru klsogolu séHleHip yazmasini sogloglnlz.

ASI"ICG 6grenciniz yazma veya okuma chlt‘JgU yasiyorsa l(ISOHOl adlarini <'5gren—
cige Huksek sesle okugobi[irsiniz. Ardindan her kISGHQL icin g(’jrseuer géstererek
6gr‘enciden uygun gbrevi sc'bglemesini istegebilirsiniz. Ogrencinin ség[edigi gér‘evi
etkinlikteki bos[ugo yazmasina Hordlma olabilirsiniz. Gerekirse 6grenciden g'd—
reve uygun gérsel karti gostermesini istegebilir‘siniz. Dogru gérseli gésterdiginde

sozel veya sembol Pekis’tirme yapiniz.




chhs secim durumunda, dogru cevabi oc_:lklcgorok duzeltici dsnut veriniz:

Bu gbrsel; HCIZC'II" gérevine degi[ HOPI$‘|ZIF g'drevine ait bir klsogoldur.

Etkinlik sonunda tahtada, miknatisli gérsel kartlar Hcplstlrcr‘ak 6gr‘enciler‘le
birlikte”dogru I(ISGHO“.CII"I listeleginiz. Yanlis chdon |<|sc|30llor| birlikte duzel-
tiniz. Ogrenci[erin |<|sogouqr| dogr‘u sembole Herlestirme, kavramlari tanima
ve siralama becerilerini gézlemleginiz. Dogru e$le$tirmeleri yapan 6grencileri
“Kotegori Uzman” olarak sézel bic;imde sdullendiriniz. Dersi kisa bir “K|sogol
Bulmaca Oyunu” etkinligigle pekistirerek tamomlagobilirsiniz.
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Beceri basamaklarini degerlendirmek icin 6grenci kitabinin “Kendimi Degerlen—

diriHorum” boshgmdo yer alan sorular cevoplomo[omm SCIQ[CIHIHIZ.

\\ Kendimi Degerlendiriyorum
(‘6

Asagidaki sorulari yanitlayarak neler sgrendigimi degerlendiriyorum.

Asagidaki sorulari dikkatlice okugorum ve dogru olani isaretliyorum.

Soru 1s Asagidakilerden hangisi yazdirma kisayol tusudur?
A Crl+Z B Ciel + Y
Q) Crl+P D) Ctel + N

Soru 2: Asagidaki kisayol tuslarindan hangisi tim belgeyi secmeye yarar?

A) Cirl + V B) Cirl + A

Q) Cirl +N D) Ctrl + X

Soru 3 Sectigimiz bilgileri kopyal glayan kisayol tusu asagidaki
lerden hangisidir?

A Cirel + C B Cirl +Z

QCrl+0O D) Cirl + Y

Asagidaki cimlelerin basina dogruysa “D”, yanlissa “Y” yaziyorum.
() Sectigim bilgileri kesmeme yarayan kisayol tusu Cirl + X

) TUM belgeyi secmeye yarayan kisayol tusu Cirl + A

(
(o) Sectigim bilgleri kopyalamaya yarayan kisayol tusu Ctrl + Y
(

) Sectigim belgeyi yazdirmami saglayan kisayol tusu Ctrl + P




O rencdenmzden ogr‘enu I(I‘tOblnln 25 SOB'FCISIHCJGI(I Kendlml D€9€I"l€ndll"ltlo—

rum” bosllglndo yer alan collsmolorl HCIPmCIlC]I“InI |stelcjln|z Oncellk[ Sor‘ugu
oku ve dogr‘u secenegl sec Honer‘.gesml veriniz. Ogrencdemn et|<|nl|9| nglmSIZ
sekilde tamamlamalarini isteHiniz. Ogrencinin etkinligi clogru Hop’(lgmdon ve ta—
momlcchgmdon emin olunuz. Deger[endirme sonunda 6grenci[erinizin katilimini

Pekistir‘iniz.

O rencilerinizden ogrena kitabinin 25. say fasindaki “Kendimi Degerlendlrlgo—
rum” boshgmdo yer alan collsmo[om Hopmolorml |ste5|n|z Oncellk[ “Cumleleri
o|<u Dogrugso D Yanhsso Y’ Hoz Honergesml veriniz. Ogrenmlerm et|<|nl|9|
boglmsz se|<|[c|e tamamlamo[or‘ml |s’ce5|n|z Ogrencmln e’c|<|nl|9| dogru ldCIPJ(ISIn—
dan ve tomomlodlglndon emin olunuz. Degerlendirme sonunda 6grenciler‘inizin
katilimini pekistiriniz.

C)grenciler *Kendimi Degerlendirigorum” bosllgmda yer alan sorulari cevap—
landirirken siz de es zamanli olarak osogldo verilen drnek veri |<03|’t formuna

6grencilerin Performonsml kogdedebilirsiniz.

Veri l(Olle( formunu 6gretim sonrasl cleger[enclirme icin kullanirken “Ogretim

Sonrasi” alanina isoreﬂeme yapiniz. Formda yer alan Héner‘gegi verdikten sonra

6grencinin dogru J(ep|<i verdigi ipucunu formda yer alan kodlarla ifade ediniz.




érnek Veri delt Formu

ACII—SOHCIdI: Tarih:
Hedef KISCIHO[ tuslarini listeler.

Yénerge

KISGHO[ tuslorlnl OCII([G

1. Gl + A klscgolunu aciklar.

2.Crtl + C klsogolunu aciklar.
3 Crl +V klscgolunu aciklar,

4 Cirel + X klsoHolunu aciklar,

5 Crl +P klscgolunu aciklar.

6. Ctrl + F klsogolunu aciklar.

. Crel + S klsogolunu aciklar.

8 Crl+Z |<|sot;|olunu aciklar,

9. Ctrl + N klsogolunu aciklar,
10. Gl + O |<|sc|ldolunu aciklar.

DOgI"U BCISCII’T‘ICII( SOHISI

Dogru Basamak Yizdesi
Boglmsz tepki: B Model olma: MO Sézel ipucu: Si Fiziksel Yardim: FY

Veri I(OHI't formunu 6n degerlendirme icin kullanirken “ngretim Oncesi” alanina

isaretleme yapiniz. Formda yer alan ydnergeyi verdikten sonra 6gr‘encid_§n J(e|:>|<i

bekleginiz. Dogru tepkilgre (+), _Honlls tepki[ere (=) isareti kogunuz. ”Ogretim
Siras’” alanina “Sézel |pucu: S|’, "Fiziksel Yardim: FY', ‘Model Olma: MO',
"Fiziksel Yardim: FY’ yaziniz.
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Klovge klsogoucrlm 05|r‘t etmede zorlanan 6grenci[eriniz icin basit ydnerge taki—

bi, 9c">rsel ipuc,lom ve e$le$’(irme ogunlorlglo des’ceklegici c,chsmolor Hcpobilirsiniz.

Basit Hénerge takibi Hopobilir‘siniz. Tek basamakly Hénergelerle boslanabilir:

* KlOVH@ l(ISOldOlU géster‘.
* KI.OVHQ I(ISC]BO“GFIHI [istele.

* Klovge |<|sogollor| ile gérselleri esle$tir.

Gérsel ipucu kartlarini kullaninz. Her I<ISCIHO[ icin buguk sade gorseller hazir—
lOHGbI[IFSInIZ Ogrencge ‘Bu I(ISOHO[ |"\0h9| sembole ait?” leerek kart gosterlnlz
ve ardindan dlger sembolleri gostererek klsogollorlo eslestirme Hop’urlmz

Eslestirme oHunlorl oHnotobilirsiniz. Ogrencilerin |<!s_030[ resimlerisle gérevlerinin
302|l| o[dugu kartlari eslestirmelerini sogl05|n|z. Ogr‘enci dogru es[es’(irdigincle

“Dogru, bu klsogolun gbrevi budur” digerek c'igrencinin dovronlslm pekistiriniz.

Poster destegl veriniz. SInI'F ponosuno KISOHOU.CIF Posterl asiniz. Poster uzerlnde
|'\er‘ I(ISOUO[O ait gorseuer bulunur Ogrencden et|<|nh|< smosmdo |<or|st|r‘d|9|ndo
I(ISCIHOI. gor‘seuerlnden C|€S't€|< OlmCIlCII"InI IStGHInIZ

K|sc|30l dedektifi etkinligi, 6grencinin |<|5039[ simgeleri ile 9erc;e|< islevler arasin—
daki bogl 90¢lenc|irme|< icin oHnotllobi[in Ogrenciae‘z tzerinde sadece sembollerin
(mo|<os, yazic, geri oku) oldugu kartlar verilir. Ogrenci, bilgisogcr‘ laboratu—
varinda veya siniftaki ponolordc bu sembollerin “gerc_:ekte nerede” oldugunu
bulmogo <_:ol|$|r. “Yazici simgesini buldun, pe|<i sence bu tusloro basmadan fare

ile Hozchrmok isteseHdik hongi menUBe bokmohgd&?” 9ibi gc’jrevler isteHiniz.

Hiz sompigq.nu etkinligi ile I<ISC|HO[ kullaniminda motor becerileri ve hizi CII"J(II"FT‘ICIHI

SOQLOHIHIZ. Ogrencige kisa bir metin veriniz. “Fare kullanmadan” sadece klovHe

klsogouorl ile bu metni kopgolowp alt alta 5 kez yapistirmasi icin sire tutunuz.




Her denemede kendi rekorunu kirmas: icin Pekis’(ir‘iniz.

Di_ji’tol Ressamin Sihirli Tuslor‘l ef’.(l(inligi ile l(ISOHOllOr‘I farkli bir HOZIlIm (Paint vb.)
Uzerinde |<uuonm03| is’(eginiz. Ogrencilje dijitol bir resim Hcp’ummz. Yanlis bir
c;izgi c;izdiginde “Si[gi kullanmak Herine hongi sihirli ’(uslcl (Ctrl+2) zamani geri
alabiliriz?” diger‘ek klsogolun “kurtaric’” rolunu VUFSUlCIHInIZ. Cizdigi bir $e|<[i
I(OPHC][OHIP (Ctrl+O) c;ogoltorok bir desen olusturmasini isteyiniz.

Kencll KI[OVUZUI'\U T(]SCII"'.CI etklnllgl |le ogrenchgl bllglgl gorselles’urerek I(CI[ICI hole
86t|r‘m€8l SOS[OHIHIZ OSI"GHCIHG bOS bll’" |<[c|v3e SO[I)[OHU verlllr Ogr‘ena ogren—
C|I9I |"I€I" l(ISGHOl 'IZUSUHU (Orn C \/ Z) ISJ(ECIISI renge bOHCII" ve Uzerine o I(ISCI—

Holun gérevini anlatan bir cikartma Hoplstlrlnlz. Bu kilavuz, égrencinin bilgisogor

masasina OSI'.C]FOI( I(OlICIlIgI SOglOHInIZ.




C”)gretmen Kilavuzu (Beceri DUzeHi)
Meslek Alani/Dali: Buro Yénetimi Alani/Biro Elemani Dali

Hede‘F ve Dcvronlslor

Yazici kullanir,

Bilgisayarda bulunan dosyayr yazdirir

Tasinabilir bellekte bulunan dosyayr yazdirir

Web tarayicisi arayuziint kullanarak istenilen dosyayr yazdirir
On Kosul Beceriler

* Basit ysnergeleri yerine getirir.

* Fareyi kullanir

* Bilgisayarda dosya veya belge acar.

* Yaziciy ayrrt eder.

égre’cim Yéntem ve Teknikleri

Dogrudon égretim, ipucunun giderek or’url[mosglo égretim

(“)gre’(im Arac Gereci
Bilgisogor, fare (fore), klavge, kag.t, yazic, toslnobilir bellek

:' égrenme — égretme Ugsulomolorl

én Degerlendirme

“Yazier kullanir” becerisini kazanmadan énce ogr‘encnlerln on |<osul becerileri
Serlne getlrebllmelerl 9ere|<|r On |<osul becerileri degerlendlrlrken osogldo ve—
rilen &rnek kontrol l|stesm| kullaniniz. Ornegm on |<osul amaciniz B|l9|sc13c|rdo
dosgo vegqlbelge ocor ise bu becerinin ogretlml snceki derslerde tomomlonms
olmalidir. On |<o5ul becerilerinde eksiklikler varsa énce bu beceriler uzerine

qollsmolor‘ HOPIHIZ.




On |<osul becerileri deger‘lendir‘dik’ten sonra ogretim HOPCICCISIDIZ becerilerin &n
degerlendlrmesml Hopmok icin CISC]SIdCI énerilen co|<lu firsat Hontemlne gore ha—
zirlanan slcat baglmll olcu aracini kullaniniz. Ornek olcu aract Yazier kullanir”

becerisi icin hozmlonmlstlr D|9er beceriler icin 6grenci kitabinda bulunan etkinlik
mze[gelerlnl kullanarak lcme aracini UHOI"[OHII’\IZ Kontrol listesini |<u[lon|r|<en
égrenciye 6n |<osul becerilerden biri olan * B|l9|sogorc|c| dosgo veya belge cuc

glbl bir yoénerge veriniz. Ogrencmm dogru tepkllerl icin “Evet” stUtununuy, HOI’][IS
tepkller veya ’cep|<|5|z l(GldISI durumlar icin HOHIF sttununu |$or‘etleH|n|z Dogru
tepkilerde onay belirten aferin, harikasin vb. ifadeler kullaniniz. Yanlis tepkilerde
veya J(ep|<i 9elmediginde herhongi bir ipucu vermeHiniz. Eger oclklomo Hopllmog
ger‘ekigorso “Aqklamo” sitununa not ediniz. Degerlendirme sonucunda uc ve
daha fazla “Hoglr” sttunu isoretligse 'o'gretim yapacaginiz beceriden dnce eksik

olan 8n |<osul beceriler tzerine c_:ollsmolcr yapiniz.

én Kosul Beceriler icin érnelc Kontrol Listesi

Y6ner3e Evet (+) HGSIF (=) Acklama

Basit Hénergeleri yerine getirir.

Foregi kullanir,

Bilgisogordo dosgo veya belge acar.

YGZICIHI oglrt eder.

Ogrenci ydnergeyi dogru SOP‘tlglndG (+) J(ep|<isiz koldlglndo ya da chlls Hop’(lglndo
(=) olarak kagdediniz.

Ogretim Sopocc@mz becerilerin degerlendirmesi icin osogldo verilen &rnek veri

|<03|t formunu kullaniniz.

Yazicr kullanma beceri basamaklarinin Honer‘gelerlnl sn‘csglo soHleHerek égren—
cinin gerceklestlrmesml |steH|n|z Formu kullanirken égrencinin verilen Honergelerl
yerine ge’ump ge’(|rmed|9|n| goz[emleﬂlmz Ogrenm davranis taniminda bellrt|ld|9|
se|<|lde yénergeyi dogru bir blcmde yerine 9e’ur|rse art (+ ) yonergeyi yerine
getlrmezse ve tepkmz kalirsa eksi (=) olarak kcgdedlnlz Ogrencmln HOH[IS tep—
kilerinin ardindan herhongi bir geri bildirim vermeginiz. Bu uggulomcu, 6grenci
tarafindan becerinin ne dUzeHde boglmsa olarak gerqeklestirildigini belirlemege
Hordlma olur, Agm degerlendirme sirecini c'jgretimi Plonlonon c]iger beceriler

icin de ayni sekilde uggu[ogmlz.




BilSiSOHOrdCI Bulunan DOSHOHI YOZCIII"IF Performans KOSI"Z TOB[OSU

Yazdirmak is’cedigin d05303| ac.

Menu ¢ubugundo|<i dosgo sekmesine tikla.

Acilan meniiden HC]ZCIII"mO komutuna tikla.

Acilan pencer‘eden tamam butonuna tikla.

Ogrenci Hénergegi dogru HCIPJ(IgIndCI (+) Jcep|<isiz koldlglndo ya da Honlls HOP‘tlglndO
(=) olarak kogdediniz.

qulnabilir‘ Bellelde Bulunan DOSBGHI YGZ(JII"IF Per'Formcns KOBI{ TOH.OSU

Tasinabilir bellegi bilgisogorcl tak.

Masaustinden bilgisagorlm simgesine tikla.

Ac;llcun Pencer‘eclen ¢||<0r|lcbilir diske tikla.

Yazdirmak istedigin dosgo!dl ac.

Menu cubugundcki dosgo sekmesine tikla.

Acilan meniden gozchr komutuna tikla.

Acilan pencereden tamam butonuna tikla.

Ogrenci Hénergegi dogr‘u HOP‘tIgInClO (+) J(ep|<isiz koldlglnda ya da Bonlls HGPtlglndO
(=) olarak kogdediniz.

Web Torogncnsu Aragﬁzﬁnﬁ Kullanarak is’(enilen D05303| Yazdirir Performans
KCIHI": Tablosu




Yop’cl (+) /

Yénerge Ve ()

1. Web tor03|C|S|n| ac.

2. Arama motoruna istenilen icerigi yaz ve enter

tusuna bas.

3. istenilen web sitesine tikla.

4. Yazdirmak istedigin schonln Uzerine sog tikla.

5. Acllan meniden HOZdII" komutuna tikla.

Ogrenci Hénergegi dogru HCIP"ZIgInCICI (+) J(ep|<isiz koldlglnclcl ya da 30hll$ HCIPJ(IgInC]CI
(=) olarak kogdediniz.

Ortam Duzenlemesi

Ogretime boslomodon once, bilgisogor Ve yazicinin yan yana olmasini sogl05|n|z.
Bilgisggor masasl ve sondolgegi égrencilerinizin boguno uygun olarak ogor[ow—
niz. Ogr‘encinin toklllp dUsmemesi icin kablolarin sobi’clenmis olmasini SCIg[CIHInIZ.
Sy, Higecek vb. mctergouerin ortamda bulunmamasina dikkat ediniz. Bilgisogor
ekran porlckllglnln ortam Isigina uygun sekilde ogor‘lcnmosml SOglOHInIZ. Gin
|$|g|n|n bilgisogor ekraninda yansima olusturmomosmo dikkat ediniz. Bilgisogo—
rin 1sinmamasi icin ortamin igi $e|<ilc|e hovo[ondlrllms olmasina &zen Sésteriniz.
Grup egi’cimi Sopocoksonlz etkilesimi artirmak icin “C” veya *U” biciminde bir
oturma dizeni olusturunuz. BireHse[ egi’(imde ise 6grenci5le dogrudcn etkilesim
kurabilmek icin onun |<C|r$|smdo yer alocoglnlz seki[de oturma diizeni p[onlcuglnlz.
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Dikkat Cekme: Ogretime boslamodcn once, biri sizin sec;tiginiz digeri 6grencinin
ilgisini <_:e|<en (c;izgi kahraman ya da hogvan) gér‘seller‘i bilgisagor‘ ekranindan
oc;orok 'csgrencige gésteriniz. Sizin sec;’(iginiz g'drselin <;||<’(|S|n| masanin Uzerine

kogorok “Ben bu gérse[i (_:o|< sevdim ve bilgisogordon yazici ile <;||<t| aldm. Sen

de begendigin 96rseli sec_:ip 302|C|don ¢||<t| almak ister misin?” seklinde sorunuz.




Bu sekilde 6grencinin dikkatini gér‘sele Hénlendirmesini SCIglCIHInIZ.

Guduileme: “Dgellm ki bllngClHClr‘C'Cl co|< guzel bir resim Hop’un ve ogretmemne
9osterme|< |st|Hor‘sun B|l9|5030r| ogre’tmenln yanina 9otureb|l|r misin?” seklin—
de bir soru sorunuz ve ogrenulerln cevap vermelerini beklewmz Ogrena—
lerin verdikleri cevaba gore Evet bllngOHOI"I tosHomoHQ 0 zaman resmin
302|C|d0n c;||<t|sm| almamiz gereldr.” ifadesini kullanarak 6gr‘encileri gUdUleHiniz.
“Yazicidan <;||<’c| alirsan begendigin bir gérseli eline c[obi[ir, odana osobilir‘sin.”,
“Bir yaziyi cikti alabilirsen Honlnda taslgobilir, istedigin Herde okugabilirsin.ﬂ ve
“Clktl olmogl 6grenirsen kendi isini kendin Hopabi[irsin.” seklinde motive edici
cumleler kurunuz. AHrlco “Yazicidan <;||<’(|n| kendin almak harika bir is! Bu, so—
rumluluklarini yerine getirdigini ve artk ne kadar bogmsuz oldugunu gésterir.
Kendi sdevini kendin c_:||<or|rson daha da boglm&z olursun.” digerek 6grenci[erin

sorumluluk duggusunu destek[eginiz ve onlari motive ediniz.

Gézden Gecu‘me “Daha &nce bllngGHOr‘dG |"\0h9| |slemler| yapmayi 6gren—
mls’(||<? seklinde bir yénerge veriniz. Ogr‘encderden dogr‘u tepkller‘ geldlglnde
Evet co|< do ru. Once|<| dersimizde bllngGHCIr‘l acmayy, forew |<ullc|nm03| dosHo
acmay ogrenm|st||< leerek bu teplqlerl pe|<|st|r|n|z Tep|<| 9elmezse ya da Honhs
Jtep|<| 9ellrse dogru cevoplordon birini soglegerek model olunuz veya sézel ipucu
vererek ogrenuler‘ln dogru cevoplorl soglemesune HOI"CllmCI olunuz. On bl[gl[er‘l
tekrar ettikten sonra, “Evet, daha 8nce bllngOHOr‘C'Cl yapmay ogrendlglmlz is—
lemleri hatirladik. Simdi, bilgisogordo oc;tlglmlz bir dosgoy Hozladon nasil ¢||<t|
o[ocog|m|2| 69renecegiz.” ifadesini kullanarak gecmis bilgilerle Heni bi[gi arasinda
gec;isi SdglGHInIZ. Derse gec;is gopmok icin, égrencilerinizden 6grenci kitabinin 116.
scgfcsml oc_:molorlnl ve ‘Neler Ogr‘enecegim?” kismindaki ifadeleri okumalarini

isteginiz.
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Ogrencilere “BugUn Hozmdon cikty olm03| égrenirseniz, istediginiz g'drseli ta—
sorlogobi[irsiniz ve sevdiginiz birisine hedige edebilirsiniz. Hadi birlikte hedige
etmek istedigin bir gérsel secelim ve Hozmdon cikti olmogl 6gr‘ene[im.” seklinde




bir ifade ku[[amp, ogre’cllecek becerinin 9unlu|< Hoscmdckl eglence[ kullanimina
dikkat ce|<ere|< derse bOSlOHInIZ Ogrencderm bl[glsogordon bir 1co’togr“<:nc secme—
lerini |steH|n|z Sinifin toplu fotogroﬂ ile ogr‘encderm se¢t|9| gorseuem Hozladon
c;||<t| alma becerisinde kullanmak icin bi[gisogordo hazr bulundurunuz. Model
olma osomosmdo ogrencdere “S|md| bi[gisogordcl bulunan dosgow HCIZC'II’TT\CIHI
ogr‘eneceglz ve C||<t|lor| size hedge edeceglm chHerek becerinin ilk bosomogmc
bOSlC]HInIZ Once sinifin topl fotogroﬁnl C||<ort|n|z Her bir beceri bosomogml
dnce sézel olarak ifade edlp ardindan ugguloglnlz Tum adimlar tamamlandiktan
sonra clkortllon sinif {otogroﬂnl incelemeleri icin égrencilere veriniz. Ardindan
“Hogdi, $imdi sira ile sec;’tiginiz resimleri \LJCIZICICICII"I ql«:rohm.” digerek ilk 6gren—
ciyi seciniz. “Bllglsogordo bulunan d05303| Hozdr” yénergesini verdikten sonra 5
saniye chlt orcllgl bekleglnlz Ogrencmln becerinin ilk bcsom09| olan Hozdu"mck
lstedlgl dOSHOHI acmasini bekleglnlz Ogr‘enm dogru ’tep|<| verdlglnde A{er‘ln
supersm leerek tepklsw pekls’urlmz Bu osomodo ogrencmm hata yapmasina

izin vermemeye ozen gésteriniz.

Eger égrenci tepkmz kalirsa “Bllglsogorclo bulunan dosgow HGZCIIF‘” ana yodner—
gesini veriniz. Ardindan beklemeden “Yazdirmak |sted|g|n dosgow oc sekllnde
ek ydnerge veriniz. Ogr‘enm |l9|l basamakta ’(ep|<| vermezse veya hatall Jcep|<|
verirse ipucunu égrencinin performons duzeglne gore artirarak sununuz. |pucu—
nun kademeli artirilmasi ilkesine gore gérsel ipucu, sézel ipucu, model olma ve
fiziksel ipucu sirasini izleginiz. Garsel ipucu sunacaksaniz etkinlik c;izelgesincleki
i[gi[i gc‘jr‘se[ karti gésteriniz. Garsel ipucuno rogmen ilerleme olmazsa sézel ipucu
ver‘eceginiz zaman, 6gr‘enci5le porolel bir konumda durarak onun Honlndc yer
aliniz. AHHI yéne bc1|<c1ro|< net bir ses tonuglo yapmasi gereken adimi séglegin
Orn Dosga sekmesine tikla®) Model olma ipucu kullanacaksaniz égrenciy—
le yan yana konumlaniniz. Ogr‘encmln dikkatini ce|<me|< icin Slmdl bana bak.”
ybnergesini veriniz. Ogrenm sizi |zler|<en beceri bosomoglnl uggu[ogorok model
olunuz. Ardindan _.Slmdl sen yap. Honer9e5|3le ogrenaden ayni becemgl sergi—
lemesini isteHiniz. Ogrencige fiziksel ipucu SOQ[OHOCGgInIZ zaman, onunla porole[
durarak mudahale icin hazir olunuz. “S|md| seninle Hozdlrmok |stec||9|n dOSHGHI
ococoglz leerek becer|5| birlikte uggulowmz Fiziksel i ipucu sunmadan &nce 63—
renciye dOI(UhC]COSInIZ konusunda égrenciy mutlaka bllgllendlrlnlz |U< bosomogln
tamamlanmasinin ardindan Blgsomdordo bulunan dosgow Hozdlr becerisinin
diger adimlart olan *“Menu cubugundoki dosgo sekmesine ’(ll(lo, oc;llon meniden
Sozdlrmo komutuna tikla, acilan pencereden tamam butonuna tikla” basamaklar
icin de sureci ayni sekilde gerc_eklestiriniz.




Bu basamaktaki becerinin 6gr‘e’(imi bittikten sonra “Tasinabilir bellekte bulunan

d05303| ﬂozdlr‘lr Web J(CII“GHICISI aroguzunu kullanarak istenilen CJOSHCIHI Hazdlrn‘”
hedef dovr‘anlslarlna gecmlz Ogre’um strecinde kullandlglmlz adimlari beceri
analizindeki her basamak icin sistemli bir se|<|lc|e tekrcrlognmz Ogrencmln og—
retim slreci bogunco bllg[gogor bosmdo otururken dogru oturus pozsgonundo
oturmasina dikkat ediniz. Ogrencige en az 20 dakikada bir mola vermesi ge—
rektigini ségleginiz.

BU ogretlm sdrecini OSI"CI’\CI boglmsa IDII" S€|<IlC|€ HCIPOI’]O |<c|dc|r oturumlclr |’\CI—
lmde HGPIF‘IIZ Ogrencmln performclnsmo 90["6 oturum SCIOJ(lel"IﬂI artiriniz VGHCI
CIZCIlJ(InIZ KGT‘CII" ver‘c||9|n|z deneme SCIHISI tcmomlondlglndo ogretlm oturumunu

sonlandiriniz ve 6grencinizin c;ohsmago katilimini pekistiriniz.
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Ggretimi tamamladiktan sonra égrenci kitabinda “Adim Adim Yapollm” ve “Sira

Bende” bosllgl altinda yer alan etkinlikleri gerqeklestiriniz. Her etkinligin nasil
gerqeklestigi O$Ogld0 detogll olarak anlatilmistir

Rehberli Ugsuloma:

Ogrencilerinize, 6grenci kitabinin 117, schosmdoki Adim Adim Hopollm balumun—
deki Etkinlik 1: Dosgc Yozdmyorum c;chsmosmdo yer alan beceri basamaklarini
ta|<|p ederek bllngClHOr‘dCI bulunan CJOSHOHI HOZC'IFOCOI('.OFINI soHleHmlz Ardlndon
“Basamaklar to|<|p ederek bllglsogordo bulunan dosgow Hozdn‘ Honergesml

veriniz. Ogrencderm et|<|nl|9| Honerge[erl Cldlm Gdlm J((]I(IP ec|ere|< tomomlamo—

lCII"InI SGglGHInIZ




Adim Adim
YQPQlIm

» Etl(lnlil( 1: DOSHO Yqzdlrlgorum.

A;agldaki basamaklari tc||<ip ederek bilsisayarda bulunan dosaatdl Sazdlrallm.

Benim Etkinlik Cizelsem 1

BQSOITIGI([OI‘

Y&'merge

1. Yazdirmak is’cedigin dosHoal ac.

2. Meni gubugundoki dosso sekmesine

tikla.

3. AQI[OI‘I menﬁden HOZdIFmO komu{unc

tikla.

4, Acillan Pencereclen tamam butonuna

tikla.




® Etkinlik 2: Dosgo Yczdlrlgorum.
A$dgld0|<i basamaklar {q|<ip ederek {qslnobilir bellekte bulunan dOSHOHI

Hdzdll‘dllm.

Benlm Etl(lnl.ll( Clzelsem 2

Bcscmcklar ‘ Yonerse

1 Toslnobilir bellegi bilsisosaro tak.

2. Masaiistinden bilsisagcrlm simsesine

tikla.

3. A(;llon Pencereden (;Il(dr‘lldbilil‘ diske tikla.

4. Yazdirmak is{edigin dossow ac.

5. Menii qubugunduki dosga sekmesine tikla.

Ogr‘encilerinize, 6gr‘enci kitabinin 118. sogfosmdoki “*Adim Adim Yopclllm” balu—
mindeki Etkinlik 2: Dosgo Yozdmgorum <_:ol|smosmdo yer alan beceri basamak—
larini tokip ederek tasinir bellekte bulunan dosgow HOZdII"GCCII([CII"InI ségleginiz
Archndon “Basamaklar 'tCll(IP ederek tasinir bellekte bulunan ClOSHCIBI HOZdII"

Bonergesml veriniz. Ogrencderm €t|<|ﬂll9l Bonergelem C]Cllm Odlm tOl(IP eder‘ek

tomomlomolcr‘lnl SOSLOHIHIZ.




ETKINLIK 3

A§agldo|<i basamaklari takip ederek web {qroslcm araylzind kullanarak

» Etkinlik 3: Dosudo YOZCJI!'IHOI"UIT\

istenilen dosHaH| Hazchrallm.

Benim Etkinlik Cizelgem 3

Basamaklar Yénerse

1. We|a {OT‘OUICISII’\I ac.

2. Arama motoruna istenilen icerigi yaz ve

enter tusuna bas.

3. istenilen web sitesine tikla.

4. Yazdirmak iste&igin sugfanln lzerine sag

tikla.

5. Acilan meniiden Hozdlr komutuna tikla.

S 3 3 y,

ogr‘encilerinize, 69r‘enci kitabinin 119, sag{osmdoki “*Adim Adim Yopollm” be—
lumindeki Etkinlik 3: Dosgo Yozcllmgorum collsmosmdc yer alan beceri ba-
samaklar t0|<ip ederek web 'tCII"OldICISI oroLJUz(JnU kullanarak istenilen CIOSHOHI
CIZCIII"CICGI([CIr‘InI sogleglnlz Ardlndon “Basamaklar tc||<|p ederek web 'tCII"CIBICISI
araytzdnd kullanarak dosHo chdlr ybnergesini veriniz. Ogrencderm etlanhgl
Honergeler‘l adim adim to|<|p ederek tamamlamalarini SOS[OHINIZ.

ngrenciler beceri basamaklarini dogru sn‘oglo ve bcglmsz olarak Herine ge’(ir—
dik[erinde, olumlu dovronlslomm sézel olarak pekis’ciriniz (c’irnegin: “Horil«:, dogru
sn‘oudlo Hcphn!”, “Kendi boslnc bascrdln!”). Gerekirse sembol, clkcrtmo veya
kucuk eduller 9ibi somut pekistiriciler de kullanabilirsiniz.




Eger dgrenci ldCInlI$ ’(ep|<i verirse veya J(ep|<i vermezse Hozmldon ckti alma be—

cerisinin ilgili bosomoglnl gérse[ ipucu ile gésteriniz ve “Simdi bu adimi birlikte
HGPO[Im.J) diHerek anlendirici geri bildirim veriniz. Gerektiginde sézel ipucu
(*Once CIOSHCIHI oc;mohsm.”), model olma (*Ben simcli yapayim, sen de izle.”)
veya fiziksel ipucu (“Beraber t||<lc180[|m.”) kullanarak 6grenci8i dogru tepkide

bulunmcgo anlendiriniz.

Tum beceri basamaklarini bu sekilde, dogru ’cepkilerde pekistir‘me, HOn[I$ veya
eksik tepkilerde Hénlendirici geri bildirim verme ilkelerine 96re UHSU[OHIHIZ.

Ba§|m5|z Ugsulama

5 k Sira .
Bendel 2>

Bu etkinlikte ﬁgrendiklerimi kullanacagl;.
®» Etkinlik 1: Siralama Yaplaorum

Bilsisagcrda bulunan dOSHGHI Hazdlrmo adimlarini beceri basamak SIFOSIH[O
t;izerel( e;lesﬁrecegim.

Yazdirmak is’(in 3 .2. R

dosgaﬂl ac. A 4
Menii qubugundaki b .ZI'. R A(;llan mentiden yaz—
dosgo sekmesine tikla. e dirma komutuna tikla.

Ggrenci[erinizden 6grenci kitabinin 120. scgfasmdoki *Sira Bende” bslumi  Et—
kinlik 1 Siralama Yopgorum qollsm05|n| oqmolomm is’(eginiz. Ardindan 6grencilere
“Bu etkinlikte bilgisogordo bulunan dosudc13| chdlrlrken to|<ip ettigimiz basamaklari
numorolondlrocoglz” digerek etkinligi 6grencilere anlatiniz. Ardindan 6grenciler—

den basamaklar ile kutularda HCIZI[I olan basamak sirasini eslestir‘mesini isteHiniz.




Ogrencilerinizden égrenci kitabinin 121 sogfosmdoki *Sira Bende” bslumu  Et-

kinlik 2: Siralama YOPIHOFUFTT c;allsmc15|n| oqmalarlnl isteHiniz. Ardindan 6gr‘en—
cilere “Bu etkinlikte tasinir bellekte bulunan dOSldCIHI 3ozd|rlr|<en Jt<:||<i|:> et’(igimiz
basamaklar numoro[ondwocoga.” diger‘ek etkinligi 6grencilere anlatiniz. Ar—
dindan 6gr‘encilerden basamaklar ile  kutularda ldClZIlI olan basamak sirasini

e;:lestirmesini isteginiz.

®» Etkinlik 2: Siralama Yaplgorum.

nglndbilil" bellelde bulunan dOSHOHI gazdlrmo ac||mlor|n|, beceri bosamak

srasnsla e;le;tirecegim.

Aqnlan pencereden <;||<or|— sﬂstﬁnden bilsisaac—

labilir diske tikla. . rm simgesine tikla.

.
o —

Py Py o *e Py Py o »

Menﬁ gubugundaki dosgc

A(.:Ilﬂn Pencereden tamam

butonuna tikla. sekmesine tikla.

5\ |

Yazdirmak istedigin dos—
yay ac.

Tu;lnabilir bellegi l)ilsisa—
yara tak.

Acilan meniden gazdlrmq
komutuna tikla.




Ogr‘encilerinizden 6grenci kitabinin 122. sog{osmdoki *Sira Bende” bslumu  Et-
kinlik 3: Siralama Yopucjorum collsmosml ac;mo[orlnl isteginiz. Ardindan 6grencilere
“Bu etkinlikte web ‘tOr‘GHICISI araylzini kullanarak istenilen dOSHOHI HOZCJIF‘II"I(BH
tokip et’tigimiz basamaklar numoro[ondlrocoglz.ﬂ diHerek etkin[igi 6grencilere
anlatiniz. Ardindan 6grencilerden basamaklar ile kutularda 302|[| olan basamak

sirasini eslestirmesini isteginiz.

O renciler beceri basamaklarini boglmsm olarak gercekleshrdlklermde A{erln|
HOF‘II(CISInIZI gnbl ifadelerle pe|<|st|r|n|z Ogrencmm Honlls yapmasi veya hlc
yapmamasi durumundo yazici kullanma beceri basamaklarini dogru snroglq ye—
rine getirmesi icin 6grenciHe Hc")nlendirici geri bildirim veriniz. Etkinlik qizelgesincle
yer alan her becer bosomog|n| i[gi[i gérselle gésteriniz ve 6grencilerinizin dogru
tepkigi vermesini SOglOHInIZ. Tum beceri basamaklarini ayni géntemi kullanarak

oc||m oc||m UHSU[OHIHIZ.
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Beceri basamaklarini degerlendirmek icin 6grenci kitabinin 123. sogfosundo bu—
lunan “Kendimi Degerlendirigorum” bosllgmdo yer alan etkinlikleri ugguloglmz.
E’(kin[igin dogru 30p|ld|g|ndon ve tomomlond@mdon emin olunuz.

Deger‘lendir‘me sonucunda c">gr‘encilerinizi katilimlar icin pekis’(iriniz. Ancak bun—
dan once, C‘)grencilerin kendini degerlendirme strecini nasil HOPOCOI([CH‘IDI 6g—
retmeniz 9ere|<me|<tedir. Bu nedenle égretmen, degerlendirme adimina boslomo—
dan &nce 6grencilere kendini degerlendirme formunu tanitmali ve bu formda
yer alan “Yop’um - Yardm Aldm - Yopomodlm” ifadelerini ocﬂdogorok srnek
tzerinde goster‘mellsmlz Deger‘lendlrme sirecini su se|<|lde Bon[endrebdlrsmlz
Ogrencdere eger bir bosomogl kendi bosmlzo HOPJ(IHSOHIZ Yop’um kutusunu
|sor‘e’cl63|n|z “Biraz Hordlm O[dIHSOnIZ "Kismen Hop’um HOPOmOdIHSOnIZ Yopo—

madim” kutusunu isoretleainiz.yseklinde oglkloyobilirsiniz.

Ogrencinin anlamakta zorlondlgl durumlarda gérsel ipucu (mu’tlu, |<or0r5|z,

Ungn HUZ ifadeleri) veya sozel ipucu kullanarak t')grencige rehberlik edebilirsiniz.

Ogrencilere formu dolc]ururken, “Bu adimi kendi boslno mi HCIPJ(In, Hokso biraz




gordlm mi aldin?” gibi Hén[endirici sorular sorarak 6grenci[er‘in dogru deger—

lendirme Hopmolorlnl soglogobi[irsiniz. Bu sekilde 6grencilerinizin, kendi 6grenme

surecine aktif olarak katilim soglogor‘ok oz deger‘lendirme becerisi edinmesini

soglogobilirsiniz.

Ogretim esnasinda 6grencinin ilerlemesini degerlendjrmek icin on degerlendir—

mede &nerilen 6[(_:(.’1’( boglmll 6[(;0 aracini kullaniniz. Ogrencinizin 6gretim sira—

sinda bog|m5|z olarak gerqek[estirdigi basamaklar élc;ut bcglmll 6[(;0 aracindaki

|<cu:1|t qizelgesinde ilgili bosomogm karsisina isoretlegerek 6gretimc|e|<i ilerlemele—

rini kogdediniz.

Bilsisagarda Bulunan Dossasl Yazdirma élqﬂ’c Bcglmll élgme Araci

nuna tikla.

9 Fiziksel Model = Sézel

Y6ner3e Olcut Yordim  Olma ipucu Baglmsm
Yazdirmak istedigin d05303| ac. 3/4

Ment cubugundoki dosga sekme— 34

sine tikla.

Ac;nlc:n meniden Hozdlrmo komu— 34

tuna tikla.

Acilan Pencereden tamam buto— 34

sézel ipucu dogru[’tusundo gerceklestirdi ise “SI” kisrmini isoretleginiz.

Ac;llcloma: Verilen hedefler icin degerlendirme sonuc;lcr‘lnl 6grencinin per{ormcna
dogr‘ul’cusundo bog|m5|z olarak 9er‘<,:e|<le$tir‘di ise "B”, Model olma dogrul’tusunda
Sergeklestirdi ise “MO”, fiziksel Bordlm dogrul’tusundo 9er<_:e|<lestirdi ise "FY” ve




Ta$|nc|bi|.ir Bellekte Bulunan Dosgasl Yazdirir élqﬁ’c Baglmll élqme Araci

Taslncbilir beuegi bilgiscgcrcl

ol 3/4
Moasaustinden bilgisogorlm 3/4
simgesine tikla.

Ac;llon pencereden (;II(OI"I[CIbiliI" 3/4

diske tikla.

Yazdirmak istedigin d05303| ac. 3/4

Menu cubugundoki dosgc sek—

mesine tikla. 3/4
Acilan meniden gczchr‘ komu— 3/4
tuna tikla.

Acilan Pencereden tamam 3/4

butonuna tikla.

Ac;lklclmcl . Verilen hedefler icin degerlendirme sonuc;lclrlnl 6grencinin perfor—
mansi dogrul’tusundc bog|m5|z olarak gerc.ekleﬂirdi ise “B”, Model olma dog—

rultusunda 9er‘<;e|<le$tirdi ise “MQO” fiziksel Hor‘dlm dogrul’(usundo 9er<;e|<le$’tir‘di

ise “FY” ve sézel ipucu dogrul’tusundo gerqeklestirdi ise “SI” kismini isaretleHiniz.




Web Tar03|0|5| Arogﬁzt’lnﬁ Kullangrak is’cenilen Dossaw Yazdirir élqﬁ’t
Baglmll Olc;me Araci

tuna tikla.

1. Web tor03|C|S|n| ac 3/4

2. Arama motoruna istenilen ice— 3/4
rigi yaz ve enter tusuna bas.

3. istenilen web sitesine tikla. 3/4

4. Yazdirmak is’(edigin sagfanln 3/4
Uzerine sag tikla.

5. Acilan mentiden Hozchr komu— 3/4

Ac;lklomo . Verilen hedefler icin deger‘lendirme sonuc;lorlnl 6grencinin per‘for‘mcns
dogrul’cusundo boglmsz olarak gerceklestirdi ise “B”, Model olma dogrul’tusundo
gerqeklestirdi ise "MQO?”, fiziksel LJCIr‘CJlm dogrul’(usundo gerqeklestirdi ise "FY” ve

sézel ipucu dogru[’tusundo gerceklestirdi ise “Si” kismnini iscretleginiz..
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Foregi ve klovgegi kullanirken |<Uc;U|< kas becerilerinde zorlanan 6grenci[er icin
8n hazirlk olarak mandalla c_:ollsmo, boncuk dizme, hamur sikma ve $e|<i[lendirme,

dugme ilikleme ya da fermuar <_:e|<me gibi etkinlikler Hapobilirsiniz.

Yazicr kullanimini desteklemek icin bilgisagor klavHesinde renkli <_:||<or‘tmolc1r‘lc1
belirli tuslara basma ile tus basma alistirmas Soptlrllobilirsiniz. Basit tklama

ogun[omglo farenin kullanimini eglenceli hale 9e’cirebilir‘siniz.

Beceri basamaklarini bog|m5|z olarak tomomlogon 6grencilerle C1$C|9IC|CII<i ek

c_:ollsmolar Hapllabi[ir:




* Cok SCIB'FO[I bir belge icerisinden istenen sog{c or‘ollglnl sec_:ip chdlr‘mo ca—

ll$mCISI ldC] P‘tlr‘lnlz.

* Sogfanln, gérsele uygun olarak dikeg veya Hotog bicimde HOZdlr‘llmOSlnl sa§-

lOHInIZ.

* @grenciden ayni belgenin renkli ve renksiz ¢||<t|5|n| almasini istetdiniz; ardindan

renkli c;||<’(|30 bakarak renksiz <;||<t|ld| bogomo etkinligi HCIPJ(IFII’\IZ.

¢ Yazdirilacak sogfclorm arkali énla (cift tarafl) olarak HOZdIFIlmOSInI uygu—
lOHInIZ.

Ogrencige *Sen 'cigre’(mensin, ben 6grenci3'im. Bana yazicyl kullonmow 'dg—
ret” digerek rol oynama etkinligi HCIP'tI.I’:InIZ. Ogrencige égretmen rolind veriniz,
kendiniz ise c'igrenci rolund tstleniniz. Ogrenciden Hozdlrmo adimlarini énceden
dustinmesini ve not almasini isteginiz; gerekirse g(‘jrsel kart veya kontrol listesi
kullanmasini SOglOHInIZ. Etkinlik sirasinda farkl tip’te 302|C|lordon ve bilgisoyor—
lardan <;||<_ng olmo, ayrica farkli turde belgeler Hozchrmo uggulomolorl ekleﬂe—
bilirsiniz. Ogrenci adimlari onlohp g(")sterirken, siz uggulowmz ve gerektiginde
sorular sorarak ipucu veriniz. Rol oynama tamamlandiktan sonra dogru gopdon
adimlar Pekistir‘iniz, eksik veya hatali adimlar varsa dizeltme HOPJ(II"IHIZ. Etkinlik
sonunda 6grenciden kendi per‘formonsml degerlendirmesini ve hangi adimlarda

Hordlm gerekebilecegini dustinmesini isteHiniz.




Buro Ysnetimi/Biro Elemani Dali

111 Calsirken teknigine uygun oturur.

1111 Koltuga yaslanarak dik oturur.

1112 Koltugun yuksekligini ayarlar.

1113. Masa ve koltuk arasindaki mesafeyi ayarlar.
1114. Her ki ayagini da yere diiz basar.

1115. Klavyeyi viicuduna paralel yerlestirir

1116. Ellerini klavyeye yerlestirir.

111.7. Dirseklerini viicuduna yakin tutar

- Scndolgege ve masaya uygun $e|<ilde o’cur‘magl bilir.

- Masa ve sandolge Huksekligini tanir ve aﬂorlar.

Bilgisogcr‘ Kullanirken Dogru Pozisgondcl O’cur‘ugorum.

Bilgisagcr‘, bilgisclgar‘ koltugu, bilgisogor‘ masasl, klovge, fare

Ogretim strecinde dogrudon 69retim ve osamall Hor‘dlmlo
6gre’tim Héntemlerini kullaniniz. Ogretime baslamadan &nce
bilgiscudcr‘, |<lcvude, fare ve bilgisogar masas! ile koltugunu
sinifa ge’ciriniz. Oturma pozisgonunu ve klavHe ile dogru ca—
ll$mOHI modelleginiz. “Dogru oturma Pozisgonu nasil olma—
Lidir?” ve “KlavHeHi ve koltugu nasil oHor‘lorsmlz?” gibi kisa
sorular sorarak 8n bilgilerini HOI('.CIHIHIZ. Cevclp vermekte
zorlananlara sézel ipuc;lcrl sununuz. Her islem bcscmcglnl
96rsel ve hareketle gésteriniz. Kol’tuga oturma, koltuk Huk—
sekligini oUorlOmo, sirti dik tutma, masa ile koltuk arasin—
daki mesofeHi ogor[cmo, ogoklorl yere duz basmo, klovgegi
viicuda Porolel Herlestirme, elleri klovHeHe Herlestirme ve
dirsekleri viicuda 3o|<|n tutma islemlerini yavas ve kontrollu
$e|<ilc|e modeueginiz. Her adimin amacini kisa ve cnlaslllr

cumlelerle ac;||<lot:]|n|z.




Model olma csamcnsmdon sonra birlikte uggulama—
ya gec;iniz. “Simdi birlikte Hopollm.” diHerek islemler‘i
uggulomosml SCIQ[OBII’]IZ. Dogru tepkileri sozel olarak
pekistiriniz. Hatali kullanm durumunda dogru islemi
tekrar gés’cererel( ipucu sununuz. Yardimlari oscmcll

olarak azaltarak boglmsz kullanimini destekleginiz.

Rehberli u39ulomo osomosmdo her bosomcgl 69—
retmen kontrolinde yapmasini SOQLOHIHIZ. Yc'jnergeler‘i
kisa ve net cimlelerle veriniz. Dikkati sturdirmek icin
farkli gérseller ve qizimler‘le destekleginiz. Baglmsa
uggulamo osomosmdo verilen gérselleri inceleHerek
dogru oturma Pozisgonunu siralamasini ve dogru
adimlar quulcmcsml SCIgl.CIHInIZ. “chgi adimi énce
Haporsmlz?” gibi sorular Hénel’cerek streci bc@msuz
tamamlamasini destekleginiz. Dogru davranislari sé—
zel pekistireqlerle gU(_:lendiriniz. *Adim Adm Yopollm”
bosllglndo bulunan etkinlikleri birlikte rehberli olarak
c;ollslnlz. *Sira Bende!” bosllglndc bulunan etkinlikleri

ise ngImSIZ Ol.GI”CIl( HOPmOSInI SOglOHInIZ.

Hem &n degerlendirme hem de 6gretim sdreci so—
nunda gézlem formlor‘l, beceri analizi |<08d|, Per"For‘—
mans |<c13|’c tablosu ve kontrol listesi kullanabilirsiniz.
AHF‘ICO 6grenci kitabinin 14, 15. sagfosmda “Kendimi
Degerlendirigorum” bosllglndo yer alan degerlendir—
me aracini uggulogobilirsiniz. Sorularin cevoplclm et—

kinligin sonunda 6gretmen tarafindan POH[CI$I|.GC0I<JCII".

Etkinlik strecinde oturma fceknigini égrenen bireHe
adim adim rehberlik ediniz. Ik olarak |<ol’(ugc| oturma
ve sirti dik tutmays birlikte yapiniz. Koltuk Huksekligi—
ni ogarlomo ve masa ile koltuk arasindaki mescfegi
dogru konumda ogorlomo islemlerini birlikte yapiniz.
Agoklorln yere diz basmasini ve klovgegi viicuda pa—
ralel Herles’(irmesini gés’cererek uggulamasml SOQ[CIHI—
niz. Ellerini klovgege gerleﬁirme ve dirsekleri viicuda

HGI(In tutma bGSC]mC]I(lCIFInI modellegerek HOPtIFInIZ.




Hatali uggulamolordc dogru pozisgonu tekrar 965—
teriniz ve sézel ipuglarl ile Hénlendirme yapiniz. Yar-
dimlart asamali olarak azaltarak bc@nmsnz uggulamow

c|este|<le3iniz.

Oturma teknigini 6gr‘enen birege farkl collsmo or—
tamlari ve durumlari ile uggulomo HGPJ(IF‘IHIZ. Farkl
masa ve koltuk Huksekliklerini denegerek hongi po—
zisgonun daha uygun oldugunu |<e$1ce’cmesini scglo—
yiniz. Klovgegi farkl ac;llar ve mesafelerde Berles—
tirerek vicuduna en ergonomik pozisgonu bulmasini
UHSULG‘tInIZ. Eller ve dirseklerin farkl pozisgon[ordo
calisirken Performcms ve konfor farklarini gc'izlem—
lenmesini SClgl.CIldInIZ. AHF‘ICCI kisa sureli egzersiz[erle
oturma pozisgonunu korumanin &nemi ve ergonomi
bilinci kazandiriniz. Dogru uggulomalorl sézel pe|<i$’ti—

rec;lerle gijc_:lendiriniz.




Buro Ysnetimi/Biro Elemani Dali

113. Klovgede bulunan Hcrdlmm tuslari tanir
1131, Sc’iudlenen Hordlmm tuslar klovgede gés’terir
113.2. Yardimer tuslarin adini séHler

~ Bilgisayari acar ve kapatr.

— Klavyeyi dogru sekilde kullanir

— Klavyede harf rakam ve ézel tuslarin bulundugunu bilir
— Klavyedeki tuslarin farkli gsrevleri oldugunu fark eder.

- Ség[enen bir tusu |<lov8e Uzerinde goésterir.

Klovgedeki Yardimei Tu$lor| Ogrenigorum

Bilgisogor‘, klovge

Dogrudon 6gretjm ve asamali Hordlmla 6gr‘etim yontem—
lerini kullaniniz. Ogretime baslamadan &nce dikkat cekmek
cmocgla bilgisclgor ve klovgegi hazir hale getiriniz. chlvgegi
herkesin rahatca gérebilecegi sekilde gerlestiriniz ve yar—
dime tuslarln bulundugu alani genel olarak gésteriniz. Klav—
gede horf sayi ve Hordlmm tuslorln bulundugunu ifade ediniz.
Ogretimin basinda bu etkinlikte klovgede bulunan Hcrdlmm
tuslar gés’cerecel(lerini ve bu tuslarin adlarini séglegecekle—

rini oc||< ve sade cumlelerle belirtiniz.

Dogrudon 6gretim ydnteminin ack anlatm ve model olma
asamasinda “Tab, Enter, Cops Lock Esc, Bcckspoce, Alt,
Delete ve Num Lock” tuslarini tek tek gésteriniz. Her bir
HGI"ClImCI tusa klovge tzerinde basiniz ve tuslarin ne ise
HOFOCllgInI kisa ve net cumlelerle o<;||<lc|3|n|z. Ornegin Heni
satira gecme, komut onaglamo, silme, ipto[ etme ve bUHUk
harf yazma gibi islemleri klavge Uzerinde uggulomoll olarak
gésteriniz. AHm islemleri yavas ve kontrolld bicimde birkac

kez tekrar ediniz.




Model olma osomqsmdon sonra \\Simdi birlikte yapa—
lim” cliﬂerek numaralandirma ve eslestirme etkinligine
geginiz. chvge uzerindeki Har‘dlma tuslar 9éster‘iniz
ve bu tuslarin gbrevlerini birlikte eslestiriniz. Dogru
eslestirmeleri sézel pekistireglerle gudendiriniz, ha—
tali eslestirmelerde dogru tusu Beniden gésteriniz ve

Hénlendirici ipuc;lom sununuz.

Rehberli uggulomo osomosmdo bosluk doldurma et—
kinliginde Hor‘dlmu tuslorln adlarini uygun Herlere
HCIZTT]C![CIF‘IHI SCIQI.CIHII’\IZ. Gunluk kullanima Hénelik 36_
nergeler vererek hongi durumda hongi Hcrdlmu tu—
sun kullanlldlglm ifade etmelerini isteginiz. Bu o$amado

kisa, net ve anlasilir anergeler kullaniniz.

Boglmsz uggulamc csclmcusnnclcl degerlendirme bs—
luminde yer alan c;oldcn sec;meli sorularin bag|m5|z
olarak HCInIJ(lCIanSInI SCIgl.OHInIZ. “Bu tus ne ise Horor”
ve “Bu islemi Hopmak icin hangi HGI’“ClImCI tusu kul-
laniriz” gibi sorularla 6grenilenler‘in ifade edilmesini
destekleginiz. Dogru cevclplorl sozel pekistireclerle

qulendiriniz.

Sabit bekleme sireli 6gretim ile bu asamada ana yo—
nerge verildikten sonra (6rnegin “BUHUk harf Hozmcll(
icin 9ere|<en tusu géster”) égrenciye ilk denemelerde
0 sanige, ilerlegen denemelerde ise sabit 4-5 soniHe
stre taninarak ipucu sunulacaktir, Bas[cnglc_:to égren—
ciHe tam sézel ve gérsel ipuc;lorl (tusun Herini g'o's—
terme ve adini ségleme) birlikte sunulurken, égrencinin
bcsomsmo gc’ire osomoll Horcllmlo 6gretim metoduna
ge¢i$ Hopllocolg ipuc;lorl g(’jr‘selclen sozele dogru ka—
demeli olarak azaltlacak ve 6gr‘enci bog|m5|zlo$’t||<¢o

Horchm tamamen kaldirllacaktir

Ogrencinin 6grenilenleri icsellestirmesi icin kendi ken—
dine sézel ipucu verme strotejisi desteklenecek; 6§~
rencinin bir islemi Hoporken (6rnegin I(OPldCIlomCI ya—
porken) “Simdi Ctrl tusuna bosgorum” digerek kendi

stirecini seslendirmesi istenecektir.




Séglenen gordlmm tuslar klovgede hatasiz gés’cer—
mesi ve tuslarin adini dogr‘u telaffuz etmesi boglm—
siz kazanim gostergesi olarak kabul edilecektir. Sturec
boHuncc biregsel farkliliklar dikkate ollncrck; bilgiso—
yar kullanirken bu tuslarin g'L]nlUk Hc$omdc isleri nasil
k0l08l0$tlrdlgl (hizl yazma, |<|sc|30l kullanimi) hatir—
latlacak ve her 6grencinin pemcormons hizina gére

6gretim mctergolleri ile sureleri kisisellestirilecektir.

*Adim Adim Yopollm” bcsllglndo bulunan etkinlikle—

ri 6grencilerle birlikte rehberli olarak qcllslnlz. “Sira
Bende!” bosllglnda bulunan etkinlikleri ise 6grenci[erin

IDCIgImSIZ Ol.(]rOl( HCIPmGSInI SCIglOHInIZ.

Hem 6n deger‘lendirme hem de 6gretim slreci sonun—
da gézlem {ormlorl, beceri analizi |<05c||, performcns
|<c|8|’( tablosu ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHI"ICCI
6gr‘enci kitabinin 20. sagfosmda “Kendimi Deger‘len—
dirigorum” bosllglndo yer alan degerlendirme aracini
u39ulogobilirsiniz. Sorularin cevoplarl etkinligin so—

nunda ‘c‘>gretmen tarafindan PoHlosllqcoktlr.

Ogretim sUrecini pekistirmek omccgle klovge ve bilgi—
sayari erisilel:)ilir $e|<ilc|e hazir bulundurunuz. Yardimei
tuslarin bulunc]ugu alani tekrar gés’ceriniz ve tuslarin
adlarini yavas ve net bicimde séHleginiz. Ger‘ektiginde
ayni tusa birden fazla kez basarak islevini 3enic|en
modelleginiz. Yardimer tuslarin g'drevlerini hatirlatmak
icin kisa sszel ipuc;lorl veriniz ve dogru tepkileri sO—
zel pekistirec;lerle 9U¢lendiriniz. Karistirilan tuslarda
dogru olani Heniden gés’ceriniz ve cc;||<lom03| sade—
lestirerek tekrar ediniz. Etkinlik sirasinda génergeleri
adim adim veriniz, |<ormo$||< ifadelerden |<o<;|n|n|z. Ge-
rekli durumlarda fiziksel Hénlendirme ve gér‘sel destek
SCIgl.CIHInIZ. Yardimi kademeli olarak ozg'l’tlmz ve dogru
tepkiler arttikca destegi geri cekiniz. Ogretim streci

boHunco tekrar ve Pekistirmege yer veriniz.




ABFICO 6grenilen HGFdImCI ’tuslorln farkli gérevlerde
kullanitmasini soglogacak etkinlikler plan[oglnlz. Klavge
Uzerinde gésterilen Hordlma tuslorlo kisa uggulomo—
lar HCIP'tII"InIZ ve bu tuslclrln gi'ml(]k bilgisogclr kul—
lanimindaki Herini VUFSULOHIHIZ. Yardimei tu5lar|n bir
arada l(u“.OnllCllgl basit islemleri érnekleginiz ve hongi
durumda hongi tusun kullonllocaglnl dUsUndUrUnUz.
Farkl senor‘Holor sunarak “Bu islem icin hcngi tusa
basilir” turunde Hénlendirici cuc,||<lomc|lor yapiniz. Yar—
dimai ’cuslorln adlarini ve islevlerini sézlu olarak tekrar
ettiriniz. Etkinlikleri cesitlendirerek 6grenilen bilgilerin

|<ol|C|l|g|n| artiriniz ve dogru kullanimlari sézel pe|<i$ti—

r‘ec_:lerle gudendiriniz.




Biro Yénetimi/Biro Elemani Dali

212, Kelime islemci pr‘ogr‘omlnclo program ara birimini

olusturan temel bilesenleri tanir.

2121 Kelime islemci progromlndc program ara birimini

olusturan temel bilesenleri gc‘isterir.

2122, Kelime islemci progromlndo program ara birimini

olusturan temel bilesenlerin adini séHler.

- Bilgisogcrln acma ve kcpomo islemlerini yapar.

— Fare ve klovge kullanimina Hénelik temel islemleri yapar.

Kelime islemcinin Ekranini TclmHorum

Bilgisogor, akilli tahta

Dogrudcn 6gretim ve asamali Hordlmlc 6gre’(im Héntemlerini
kullaniniz. Ogr‘etime boslomodon once 6grencilerin dikkatini
derse ce|<|n|z ve b|l9|5030r ile akilli tahtada kelime islemci
programini aciniz. Ogrenmlerln ekrana odaklanmasini sag—
lOHInIZ ve programin genel goérundmanu mceleglnlz Ogren—
cilere kelime islemci programinin ekraninda bulunan b0$lll<
c;ubugu, menU cubugu, arac c;ubuklorl, gollsmo olonl, cetveL
durum qubugu ve kogdlrmo cubuklarini tek tek gosteriniz.
Her bir bslumin ne ise Horod@mo ili$|<in kisa ve c1¢||< oq||<—
lamalar yapiniz. “Bu bslum ne ise ldcrcr” ve ‘Bu baslumle
ne Hapcrlz” gibi sorular génel’cer‘ek 6grenciler‘in d'L'J$'L'mmesini
SGglOHInIZ. Cevcp vermekte zorlanan 6grenciler icin “Bura-
dan belgeHi kagdedebilir miHiz” veya \\YGZIHI HO.Z.dIgImIZ yer
burasi mi” gibi Sénlendirici ipuclor‘l sununuz. Ogrencilerin
ekranda gosterllen bslumleri pcrmoklorlglo isaretlemesine
firsat veriniz ve gorsel dikkatlerini destekleglnlz Ogr‘e’clmln
boslnda bu etkinlikte kelime |$lemC| programinin ekraninda
bulunan temel bslimleri géstereceklerini ve adlarini ségle—

Heceklerini o<;||< ve sade cumlelerle ifade ediniz.




Dogr‘udon lﬁigretim ve asomoll Hordlmlo 6gre’(im Hén’cemlerini
kullaniniz. Ogretime bos[omodon once 6grencilerin dikkatini
derse cekiniz ve bi.lgisogclr ile akilli tahtada kelime islemci
programini aciniz. Ogrenciler‘in ekrana odoklonmas[m sog—
lCISInIZ ve programin Senel 96rUnUmUnU inceleHiniz. Ogr‘en—
cilere kelime islemci programinin ekraninda bulunan bosllk
c;ubugu, menu cubugu, arac c_:ubuklorl, c_:ollsmo olonl, ce’cveL
durum c_:ubugu ve |<03c||r‘mc| cubuklarini tek tek gbsteriniz.
Her bir bslumin ne ise Hor‘odlglno iliskin kisa ve c1<;||< c1<;||<—
lamalar yapiniz. “Bu balim ne ise Horor” ve “Bu bslumle
ne HOPCII"IZ” gibi sorular génelterek 6grencilerin dUsUnmesini
SOglOHInIZ. Cevap vermekte zorlanan 6gr‘enciler icin “Bura—
dan belgegi kogdedebilir miHiz” veya “Y02|3| HGlZldlgImIZ yer
burasi mi” 9ibi udén[endirici ipuc[orl sununuz. Ogrencilerin
ekranda 9ésterilen balumleri pormcklorlﬂlo i$or§ftlemesine
firsat veriniz ve gérsel dikkatlerini destekleginiz. Ogretimin
bcslndo bu etkinlikte kelime i$lemci programinin ekraninda
bulunan temel bslumleri gésterecek[erini ve adlarini ségle—
Heceklerini oc_:||< ve sade cumlelerle ifade ediniz.

énerilen C“)grenme

- Dogr‘udon 6gre’(im Hén’(eminin ack anlatm ve model olma
Ogretme S(Jrec_:leri C|$CImCISInC|CI program arabirim unsurlarini tek tek g'c')steriniz
ve adlarini ségleginiz. BCI$[I|< c_:ubugunu géstererek programin
ve belgenin adinn burada yer olcllglnl ifade ediniz. Collsmo
alanini isaret ederek yazinin bu alana HOZIldIgIhI model ola—
rak gésteriniz. Ment cubugundon bir komut oc;orok menile—
rin ne ise HCII"CIdIgInI Cl(;ll(lOHInIZ. Durum cubugunu gbstererek
sogfa sayisi ve Hokmlas’clrmo bilgisini belirtiniz. A':Jhl islemleri

sakin bir bic;imde bir|<c|c_: kez tekrar ediniz.

Model olma osomosmdcn sonra “Simcli birlikte ngollm” di-
Herek égrencilerle birlikte uggulomogc gec;iniz. Ogrencilerin
tanimi verilen program arabirim unsurlarini islevlerigle es—
lestirmelerin.i. SOglOBInIZ ve dogru eslestirmeleri sézel olarak
pekistiriniz. Ogrenci hatali eslestirme HOP‘tIgIndO dogru dav—
ranisi tekrar géster‘iniz ve ipucu sununuz.

Rehberli uggulomo osomcsmdo 6grencilerin kes—goplstlr et—
kinligi ile program arabirim unsurlarini kendi ekran kart-
larina Herles’(ir‘melerini is’teginiz. Bu asamada kisa ve net
Hénergeler kullaniniz ve b‘grenci[erin dikkatini strdirmek icin

96rseuerden HCII"OI”[ClnInIZ.




Boglmsz uggulomo osomosmdo 6grencilerin bosluk doldur—
ma ve qokton secmeli sorulari kendi bcslorlno Hcmtlamolarml
SClgl.CIHInIZ. “Bu bslum nerede bulunur” ve “Bu bslim ne
ise Horor‘” 9ibi sorular Hénel’(erek 6grenciler‘in 6gr‘endi|<ler‘ini
bngmSIZ olarak ifade etmelerini cles’(ekleainiz. Dogru cevap—
lari sézel pekistirederle 9U<;len<:|iriniz.

Asamall Hordlmlo 'c'>gr‘e’(im strecinde &nce tam sézel ve mo—
del olma quchml sununuz, ardindan HO[‘CJIITI[OFI 6grencinin
pemcormonsmo gére .gzol’cmlz ve dogru tepkilerde HCII"dImI
» » tamamen  kaldiriniz. Ogrencinin kelime islemci programinin
Qnerilen Ogrenme ekraninda bulunan temel bslimleri gostermesi ve adini dog—
Ogretme Surecleri | ru séylemesi bagimsiz kazanm gstergesi olarak kabul edi-
niz. Ogrenci[erin 6grendi|<[erini 9Unl(j|< bilgisogor kullanimi ile
iliskilendirmelerini SClglCIHInIZ ve evde ya da okulda bilgisogor
kullanirken bu bslumleri nerelerde gérdukleri hakkinda ko—
nusunuz. Dogru ifadeleri pekis’(ir‘iniz ve tim sirecte égren—
cilerin biregse[ farkliliklarini dikkate alarak 6gretimi bireg—
sellestiriniz.

*Adim Adim Yopollm” boshglndo bulunan etkinlikleri 6gren—

cilerle birlikte rehberli olarak qollslmz. *Sira Bendel” bos—
llglndo bulunan etkinlikleri ise 6grencilerin boglmsz olarak
yapmasini soglaHmlz.

Hem 6n degerlendirme hem de 6gretim stireci sonunda gc‘jz—
» lem formlary, beceri analizi l(C]HCJI, per‘Formons |<c15|t tablosu
Onerilen ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHI‘ICO égrenci kitabinin
Degerlendirme 33. - 36. SCIH'FO[CII"I arasinda “Kendimi Degerlendiriﬂorum”
Sﬁret_:leri bO$llg|ndo yer alan degerlendirme aracini uggulogobilirsiniz.
Sorularin cevoplor‘l e{kinligin sonunda égre’(men tarafindan

Poglosdocokhr.

Etkinlk strecinde kelime islemci programinin ekraninda yer
alan temel bilesenleri tekrar ediniz. Bilgisogor ve akilli tahta
kullanarak kelime islemci programini aciniz. ve bosllk c_:ubugu,
égretimsel menuU cubugu, arac cubuklar, calisma olom, cetveL durum
Usarl l c;ubugu ve kagdlrmo cubuklarini tek tek gés’(er‘iniz. Her bir bi-

gariamatar lesenin adini H(jl(sek sesle sc’jHleHiniz ve ne ise Hor‘odlglhl kisa ve
sade cumlelerle o<;||<lc|3|n|z. Gésterdiginiz bilesenleri Pormc||<—

la isoretleginiz ve 96rsel dikkati destekleginiz. Progrcum ekrani

Uzerinde ayni balumleri birkac kez tekrar ederek gésteriniz.




Tanm ve islev e$le$tirmelerini sézlu olarak yapiniz. ve dogru
eslestirmeleri szel pekistirec_:lerle gudendir‘iniz. Karistirilan bi—
lesenlerde dogru kullarimi Heniden modeueginiz ve Hénlendirici
ipuc,loru sununuz. Collsmo alaninda kisa bir metin yaziniz ve
yazinin nerede 302|ld|g|n| tekrar gésteriniz. Meni ve arac cu—
buklarindan basit bir komut seciniz ve bu komutun hongi bslim—
de yer cldlglnl vurguloglnlz. Strec boudunccl kisg, net ve tutarl
Hc’:‘mergeler kullaninz ve tekrarlarla 6grenmegi c|este|<le3iniz.

AHI‘ICCI kelime islemci programinin ekraninda yer alan temel
bilesenleri farkli etkinliklerle pekistiriniz. Progrom ara biriminde
bulunan bslimlerin Herlerini degisik arnek belgeler Uzerin—
de Heniden 9t'>steriniz. Farkl dosgolor‘ aciniz ve her dosgcdo
bCI$lII( gubugu, arac c,:ubuklorl, c;ollsmo olcnl, cetvel ve durum
gubugunun konumunu inceletiniz. Men cubugundon farkl
sekmeleri aciniz ve her sekmede yer alan croc_:lcrl tanitiniz.
Garintm sec,eneklerini kullanarak sogfo duzenini degistiriniz
ve ldCIPIlGh degi$i|<li|<lerin hcngi bslumden 9er<;e|<lestirildigini
VUI"SU[GHIDIZ. Yoklnlastlrmo oranini ar’(lrlp azaltiniz ve bu bilgi—
nin durum qubugunda nasil degistigini gosteriniz. Kisa metinler
HOZdIr‘InIZI yaz! tipi ve bogutunu degis’(iriniz ve bu islemle—
rin arac (;ubuklorl OI"CICI'.IQIH[CI HCIPIlCllgInI tekrar ediniz. Aroc
c,ubuklorlncloki simgeleri i$levleri5le ili$|<ilenc|iriniz ve benzer
simgeler‘ arasindaki farklara dikkat cekiniz. Etiketleme, renklen—
dirme ve kes—Hoplstlr gibi ek islemler Hcp’umrok program ara
biriminin aktif kullanimini destek[eginiz. SUr‘eq bogunco once
model olunuz, ardindan rehberli quulcmc HOPJ(II"InIZ ve dogru

tepkilerde sézel pekistirecler kullaniniz.




Biro Yénetimi/Biro Elemani Dali

117 chvgede bulunan |<|sogol tuslari tanir
[A¥AL Séglenen kISOHOl tuslarini klovgede gosterir.
1172, Klscudol tuslarinin adini ségler.

- Bilgiscgcrl acar.

- Klovgegi dogru $e|<ilde kullanir,

Klovgedeld Klscudol TU$|.CII"II’1I Ogrenigorum

Bilgiscudor, klavge

Dogrudon 6gretim ve asamali Hordlmlo 6gr‘etim Héntem—
lerini kullaniniz. Ogretime baslamadan &énce dikkat cekmek
omocgla bilgisclgor ve klavHeHi hazir hale ge’ciriniz. Klovge—
yi herkesin rahatca gérebilecegi sekilde gésteriniz ve Cirl
tusunu isaret ediniz. Klavgede bazi ’(uslora tek bo$lno, bazi
tusloro ise iki tusa ayni anda basilarak islem HOPI[CJIgInI ifade
ediniz. Ogretimin basinda bu etkinlikte klavgede kullanilan
|<|sogol tuslarini géstereceklerini ve bu |<|sogol tuslarinin ad-

larin séglegeceklerini oc_||< ve sade cumlelerle belirtiniz.

Dogrudon 6gretim Hénteminin ack anlatm ve model olma
asamasinda Ctrl + A Ctrl + X Ctrl + C, Ctel + V ve
Ctrl + P I(ISCIHO'. tuslarini tek tek gésteriniz. Her bir |<|sogol
tusuna k[ovge Uzerinde basiniz ve ne ise Hdr‘cdlglnl kisa ve
net cumlelerle OC;II([OHIHIZ. Bir metin tzerinde timund secme,
|<esme, kopHolomo, Hoplstlrmo ve Hazdlrma iglemlerini sira—
sngla Haporok model olunuz. Agnl islemleri yavas ve kont—

rollu biqimde birl«nc kez tekrar ediniz.

Model olma csomosmdon sonra “Simdi birlikte Ldapollm” di-
Herek eslestirme etkinligine gec_:iniz ve verilen I(ISCIHO[ ’(uslorlnl
islevlerigle eslestiriniz. Dogru eslestirmeleri sézel Pekistireq—
lerle gudendiriniz, hatali eslestirmelerde dogru olani 3enic|en

9és’ceriniz ve Hénlendir‘ici ipudar‘l sununuz.




Rehberli quulama osomosmda noktali alanlara uygun kisa—
30[ tuslorlnln 302|lmosm| SOglOHInIZ ve bulmaca etkinliginde
l(lSCIHOllOI"In islevlerini sirali sekilde Herlestirmelerini isteginiz.

BU c$omc<:|c1 l(ISCI ve net Hénergeler |<ullc1n|n|z.

Sabit streli bekleme Hén’(emini UHSU[OHInIZ. Ogrencilere 36—
nergegi verdikten sonra belirlenen stire .gérnegin 5 sani—
'de) bogunco ipucu sunmadan bekleginiz. Ogretimin boslndcl
\\Sorugu dinleudecegiz, 5 scniHe dUsUnecegiz ve sonra cevap
ver‘ecegiz” o<;||<lomc|5|n| yapiniz. Bekleme suresi bogunco 6g—
rencinin klovgege bakarak dUsUnmesine firsat ‘thIHInIZ ve
mudahale etmeginiz. Ornegin 6grencige Cirl + C ne ise
Horor” sorusunu H(")neltiniz. Sorugu sorduktan sonra 5 sa—
niHe sessizce bekleginiz. Ogrenci dogru Hcml’c verirse hemen
sézel olarak pe|<i${ir‘iniz. “Evet, Ctrl + C kopgclama Hopor‘”
diHerek dogru cevabi tekrar ediniz. Ogrenci bekleme siresi
i(;inde HCInI‘t vermez ya da HOI’][I$ Honlt verirse, 5 soniHenin
sonunda kontrol edici ipucunu sununuz. K[ovge tzerinde Ctrl
ve C tuslarini géstererek “Bu l(ISOHOl kopgolomo Hopcr”
diHiniz ve 6grenciden tekrar etmesini isteyiniz. Ardindan ayni
soruyu Heniden sorarak sireci tekrorlcuglnlz. AHDI uggulo—
may Crl + A G+ X Gl + Vve Girl + P |<|sc|-dol
tuslorl icin de gerceklestiriniz. Her sorudan sonra ayni sUre
kadar bekleginiz. Bekleme stresini tim <")grenciler icin sabit

tutunuz. Dogru tepkileri hemen pekistiriniz.

Yonlls ya da eksik tepkilerde bekleme stresi sonunda ipucu

veriniz.

Boglmsz uggulomo osomosmdo degerlendirme baluminde
yer alan <_:o|<ton sec;meli sorularin ngImSIZ olarak Bomt—
lanmasini SCIQ[GHIHIZ. “Bu klsoHol ne ise Hor‘or” ve “Bu islemi
udopmclk icin hcngi tuslclrl kullaniriz” gibi sorularla c")greni—
lenlerin ifade edilmesini c|este|<le3iniz. Dogru cevoplom sézel

pekistireclerle g'uclendiriniz.

Asamali Hordlmlo 6gretim strecinde &nce tam sézel ve gér-
sel ipuqlclrl sununuz, ardindan HCII"dImI kademeli olarak azal-

tiniz ve dogru tepkiler‘de Hordlml tamamen kaldiriniz.




énerilen (“)grenme

égretme Sirecleri

S(’jglenen I(ISGHOl tuslorlnl klovgede géstermesi ve l(ISCISOl
tuslormln adini dogru séglemesi bog|m5|z kazanim 9éster9esi
olarak kabul ediniz. Ogrenilenleri 9UnlU|< Hosomlo iliskilen—
diriniz ve bilgisogordo yaz gozorken bu klsoHol tuslorlnln
hongi durumlarda kullanllchglnl hatirlatiniz. SUr‘ec_: boHunco

bir‘el:]sel farkllklar dikkate alarak 6gr‘etimi dUzenleHiniz.
*Adim Adm Yopcllm” bosllgmdo bulunan etkinlikleri 6gren—

cilerle birlikte rehberli olarak collslnlz. *Sira Bende!” bos—
llglndo bulunan  etkinlikleri ise b’gr‘encilerin bag|m5|z olarak

yapmasini SGglCIHInIZ.

énerilen

Degerlendirme

Sﬁregleri

Hem 6n degerlendirme hem de 6gretim streci sonunda géz—
lem 'FOleC]l‘I, beceri analizi l(OHClI, performons l(OHIJ( tablosu
ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHI"ICCI égrenci kitabinin 25.
scgfosmdc “Kendimi Degerlendirigorum” bosllglndc yer alan
clegerlendirme aracini uggulogobilirsiniz. Sorularin cevoplorl

e’tkinligin sonunda 6gr‘etmen tarafindan poHlosllocoldlr‘.

C“)gretimsel

Ugarlamalar

Etkinlik surecinde klavgede bulunan l(ISGHOl tuslarini tekrar
ediniz. ch:vge uzerinde Ctrl tusunu Heniden gosteriniz ve
Ctrl tusu ile birlikte kullanlan harf tuslarini isaret ediniz.
Crl + A Gl + X Ctrl + C, Girl + V ve Girl + P l(lSCIHOl
tuslarini tek tek klavge Uzerinde gésteriniz. Her klscgolun
adini Huksek sesle ségleginiz ve ne ise BCII"CICJIgInI kisa ve sade
cimlelerle tekrar ediniz. AHnI I(ISGHO“.CIFI bir metin Uzerin—
de Heniden UHSU[OHIDIZ ve qudon islemleri Sérsel olarak
9ésteriniz. Karistirlan klsogollordo dogru tus kombinosgo—
nunu Heniden modelleginiz ve Hénlendirici ipuc;lorl sununuz.
Eslestirme ve noktali alan etkinliklerini birlikte tekrar ediniz.
Dogru tepkileri sézel pe|<i$tirec;lerle guclendiriniz ve slreci

kisg, net ve tutarli Hénergeler‘le des’cekleginiz.

/A\HI"ICO klovgede kullanilan klsoHol tuslarini farkl uggulomo—
larla pe|<i$’(iriniz. Farkli metinler aciniz ve ayni kISOHOl tus—
larini her metin tzerinde Heniden kullaniniz. Uzun bir metin
uzerinde Ctrl + A ile tuminu seciniz, secilen metni Ctrl + C

ile l(OPHCI[OHInIZ ve bosl«: bir belgege Cirl + Vile Hoplshrlmz.




Yanlis bir metni Ctrl + X ile kesiniz ve dogru yere yapis—
trniz. Ctel + P klsogolunu kullanarak Hozdmmo nizleme
ekranini aciniz ve Hozdlrmo isleminin bu klscgollo HCIPI[ClIgInI
vurgulclgmlz. KISOHOL tuslarini farkli siralamalarla séHleHiniz
ve klovge tzerinde hizlica 965’cermesini SOQ[OHIHIZ. Gunluk
bilgisagor kullaniminda bu klsogouorln hongi durumlarda ise
gorodlglno dikkat <;e|<iniz. SUrec; bogunco dnce model olunuz,
ardindan rehberli uggulomo HOP‘tIr‘InIZ ve dogru tepkileri sO—

zel pekistireqlerle destekleﬂiniz.




Buro Ysnetimi/Biro Elemani Dali

213. Fare scg tusu ile 9elen l(lSOHOl menulerini kullanir.

2131 Verilen Hénergege uygun I(ISCIHO[ mendlerini kullana—

rak islem yapar.

213.2. Metin tzerinde ¢ol|$|r|<en l(lSOHO[ mendlerini kullana—

rak islem yapar.

- Foreudi dogru sekilde kullanir,

- Fare sag tusuna tll(lOmOHI yapar.

Fare ile KISCIHO[ Menustnt Kullonlgorum

Bilgisogor

Ogretim strecinde dogrudan 6gretim, oscmoll l:]ordlmlo 6g—
retim ve sabit sureli bekleme 6gretim Héntemlerini kullaniniz.
Ogretime bcslemodon dnce kelime islemci programini ve
icinde srnek metinlerin bulundugu bir qollsmo sogfosml sinifa
ge{iriniz. Foreldi dogru sekilde ’cutmaudl ve sag tusa bcsmcudl
9és’cerere|< temel kullanimi modeueginiz. “Fare sag tus ne ise
goror?” ve “KISCIHOl mentusiinde hongi komutlar var?” gibi

kisa sorular sorarak &n bilgilerini HOI([OHIHIZ.

Cevcp vermekte zorlananlara sézel ipuclarl sununuz. Her
islem adimini fare ile gésteriniz ve tklama hareketini adim
adim modeueginiz. Metin secme, |<|sot|ol menlsUnlU acma,
|<esme, kopgalamcl, 30p|$t|rmo ve belgegi kogdetme islemlerini
yavas ve kontrolld $e|<ilc|e gésteriniz. Her adimin amacini kisa

ve cnlc1$|[|r‘ cijmlelerle OC;II('.CIHIDIZ.

Model olma ascmosmdon sonra birlikte uggulomogo gec;i—
niz. Oimdi birlikte HCIPCIIJTT’I.” digerek islem HCIPII.CICCII( metni
secmesini ve l(lSCIHOl menustinden ilgili komutlar kullanmasini
SCIQ'.OHIHIZ. Dogru ’tepkileri sézel olarak pekis’ciriniz. Hatal,
kullanim durumunda dogru islemi tekrar géstererek ipucu
veriniz. Yardimlari a$omoll olarak azaltarak bog|m5|z kulla—

nimiN destekleginiz.




Sabit bekleme streli 6gretim géntemini UHSUlOHInIZ. Ogren—
ciHe hedef davronlso Hb‘nelik kisa ve net bir Hénerge veri—
niz. Ornegin “Metni sec ve yazi tipini degistir.” ydnergesini
veriniz ve belirlenen sabit siire kadar (6rnegin 4-5 soniHe)
bekleginiz. Bu stire bogunco ipucu sunmadan 6gr‘encinin J(ep|<i
vermesini bekleginiz, Ogrenci dogru islemi yaparsa hemen
sézel pekistirec_: sununuz. Ogr‘enci belirtilen stre icinde tep—
ki vermez veya HCInlI$ komutu secerse dogru islemi model
olarak gésteriniz ve kisa bir sézel ipucu veriniz. Agnl sabit
bekleme suresini yazi bogu’cunu degis’cirme, yazi stili uggulo—
ma, yazi Jcipi rengini degistirme, madde isareti ekleme, hiza—
lama yapma ve numaralandirma islemlerinde de UHSU[CIHIHIZ.
Her islem basomoglnda once Sénergegi veriniz, sabit sire
boHunco bekleginiz, dogru Jte|:>|<i3i hemen pekistiriniz, yan—
ls ya da tep|<isiz durumda dogru islemi gésteriniz. SUreHi
tim denemelerde tutarli bicimde kullaniniz ve égrenci dogr‘u
Jcep|<iler'i artirdikca ipuc;lorlnl azaltarak bog|m5|z kullanimini

destek[eginiz.

Rehberli uggulomo asamasinda her komut gr‘ubunu ve islem
bosamaglnl égretmen kontrolinde kullanmasina firsat veriniz.
Yénergeleri kisa ve net cumlelerle veriniz. Dikkati stirdirmek

icin farkli metinler ve renkler kullanabilirsiniz.

Bcglmsz uggulamo o$omc|sunc|o verilen metinler Uzerinde
fare sag tusunu kullanarak l(lSC]HOl menUsinU acmasini, kes—
me, kopgalomo, 80PI$‘tIr‘mCI ve be[gegi koHdetme islemlerini
yapmasini S(]glCIHInIZ. “chgi komutu kullanirsiniz?” gibi so—
rular Hénelterek sUreci bcglmsz tamamlamasini clestekleldiniz.
Dogr‘u dovronlslar‘l sézel Pekis’ciricilerle S'L'Jc,lenc]ir‘iniz. “Adim
Adim Yopollm” basllglndo bulunan etkinlikleri 6grencilerle
birlikte rehberli olarak qollglnlz. *Sira Bende!” bosllglnda bu—
lunan etkinlikleri ise 6grencilerin boglmsz olarak yapmasini

SCIQ'.CIHII’\IZ.




Hem 6n degerlendirme hem de 6gretim stireci sonunda géz—
. lem formlcln, beceri analizi |<03c||, pemtormons |<c|3|’( tablosu
Onerilen ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHI"ICO égrenci kitabinin
Degerlendirme 42, 43 scgfosmdo “Kendimi Degerlendirigorum” bosllglndo
Sﬁret_:leri yer alan degerlendir‘me aracini uggulogobilirsiniz. Sorularin
cevcp[cr‘l e’tkinligin sonunda 6gr‘e’(men tarafindan PGH[CEI—

lacaktir

Etkinlik surecinde fare kullanimi ile ilgili adimlari daha fazla
modeﬂegerek sununuz. Oncelikle foregi dogru sekilde tut—
may tekrar ettiriniz ve sag tusa basma hareketini birlikte
yapiniz. KISCISO[ menisinl acma, |<esme, kopﬂolclmc, yapis—
tirma ve belgegi kogdetme islemlerini gés’cerirken adimlar
yavas ve net olarak VUFSULOHIHIZ. Gerekirse fiziksel Hordlml
soglogorok {ore-di J(||<lc1mc13| destekleginiz ve ardindan asa—
mali olqrck sézel ipuc;lcrl vererek boglmsa kullanimini J(esvi|<
ediniz. |slem sirasinda hongi komutun ne ise HOI"CIdIgInI kisa
ve anlasilir cumlelerle Cl(;ll(lClHInIZ. Hatali kullanim durumunda
islemi tekrar géster‘iniz ve dogr‘u adimi pe|<i$’(irici sézlerle
destekleginiz. Dikkati surdiurmek icin farkli metinler ve renkler

kullanarak alistirmalart cesitlendirebilirsiniz. Her basamakta

C”)gre’(imsel dogru uggulcmogl gérdug(}nde sézel olarak pekistirme sag—
Ugarlamalar lCIHInIZ ve asamali Bordlmlo islem yapma becerisini 9(J<;len—
diriniz.

Fare ile l(lSOHO[ mentst kullanimini daha ileri dUzegde uy—
guloglmz. Verilen metin veya belgelerde farkli komutlar
kesfetmegi ve kes, kopgolo, HCIPI$J(II" ile belgegi kogdetme is—
lemlerini kombinosHon halinde kullonmogl SdglGHInIZ. Farkl
metin bloklari tzerinde birden fazla islem Hoptlrorok hiz ve
dogruluk becerilerini 9eli$tirme[erini destekleginiz. |<|sc|30l
menusiinde yer alan diger sec_:enekleri kesfetmelerine firsat
veriniz ve hongi durumlarda hongi komutun daha uygun
olclugunu sorularinizla Hénlendiriniz. |$lemleri daha kar-
mo$||< senorgolor ile uggulomolorlnl soglogorok boglmsz

Problem cozme Hetilerini gudendiriniz. Bosorl durumunda

sozel pekistirme ve gc‘jrsel adullerle motivosgonu artiriniz.




Buro Ysnetimi/Biro Elemani Dali

214 Kelime islemci progromlndc dosgc islemleri yapar.

2141 Yeni bir belge olusturur.

2142 Var olan be[gegi acar.
2143 Belge tzerinde degisiklikler yapar.

214.4. Belgege isim verir.

2145. Belgegi kogdeder.
214.6. Belgegi HGZCIIr‘Ir‘

- Yeni bir belge olusturur ve ekranda gérﬂntuler.

- Var olan belgegi acar ve belge Uzerinde islem yapar.

Belge Olusturmaw ve Kogdetmegi Ogr‘eniﬂorum

Bilgisogor, tablet

Ogre’cim strecinde dogrudon égr‘e’cim ve csomoll Hor‘dlmlo
6gretim Héntemlerini kullaniniz. Ogretime baslamadan &nce
kelime islemci programini ve ic_:inde srnek metinlerin bulun—
clugu bir qollsmc 503f05|n| sinifa getiriniz. Giris sekmesini ve
ilgili komut gruplcrlnl (Yazi Bogutu, Yazi Tipi, Yazi Tipi Stili,
Yazi Tipi Rengi, Madde |$or‘e’ci, Hizolomo, Numaralandirma)

géstererek gbrmelerini sogloglnlz.

“Bu sekme ne ise ldorcr?” ve “Bu butona 'tll(lCIHInCCI ne
olur?” 9ibi kisa ve net sorular sorarak 6n bilgiler‘ini Hoklo—
yiniz. Cevop vermekte zorlananlara sézel ipuc;lorl sununuz.
Ogrenmegi somutlastirmak icin her komut grubunu ve islem
adimlarini fare ile gésteriniz ve tklama islemini adim adim
modelleudiniz. Metin Gzerinde yazi bogu’tunu degistirme, yazi
tipini ve stilini CIHCII"l.CImCI, yazi tipi rengini degistirme, madde
isareti ekleme, metni hizalama ve numaralandirma islemlerini
yavas ve kontrollu sekilde gésteriniz. Her adimin amacini kisa

ve Ohl0$lllr cUmlelerle OQIklOHInIZ.




Model olma osomosmdon sonra birlikte uggulamogo gec_:i—
niz. “Oimdi birlikte Hopollm.” diuderek islem Hopllocok metni
sec;melerini ve ilgili komut 9ruplc|r|n| kullanmalarini soglo—
yiniz. Dogru tepkileri sézel olarak pekistiriniz. Hatali kulla—
nim durumunda dogru islemi tekrar 9éster‘er‘e|< ipucu veri—
niz. Yardimlari osomoll olarak azaltarak ngImSIZ kullanimini

destekleginiz.

Rehberli uggulomo asamasinda her komut 9rubunu ve islem
bosomoglnl 6gr‘e’cmen kontrolinde kullanmalarini SGglOHInIZ.
. . Yénergeleri kisa ve net cumlelerle veriniz. Dikkati strdur—
Q_nerilen Ogrenme mek icin farkli metinler ve renkler kullanabilirsiniz. Boglmsz
Ogre’cme Sﬁregleri uggulamo osomosmdo verilen metinler tzerinde yazi bogu—
tunu clegistirmelerini, yazi tipini ve stilini cyorlomclorlnl, yazi
Jcipi rengini degistirmelerini, madde isareti eklemelerini, metni
hizalamalarini ve numaralandirmalarini SOQ[OHIDIZ. “Hongi
komut grubunu kullanirsiniz?” 9ibi sorular Hénel’cerek sureci
boglmsz tamamlamalarini destekleginiz. Dogru dovronlslorl

sézel pekistireclerle g(Jc_:lendiriniz.

*Adim Adim Yopollm” boshglndo bulunan etkinlikleri 6gren—
cilerle birlikte rehberli olarak c;ollslnlz. *Sira Bendel” bos—
llgmdo bulunan  etkinlikleri ise 6grencilerin bog|m5|z olarak

HCIP[T]CISIHI SCIgLCIHInIZ.

Hem 6n degerlendirme hem de 6gretim stireci sonunda 962—

énerilen lem formlarl, beceri analizi I(CIHCII, per{or‘mcns l(CIHIJ( tablosu

Degerlendi ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHr‘lco égrenci kitabinin 48.
ederlendirme

sogfosmdo “Kendimi Degerlendirigorum” bosllgmdo yer alan

Sureglerl degerlendirme aracini uggulagobi[irsiniz. Sorularin cevoplorl
etkinligin sonunda 6gretmen tarafindan POH[CSI[OCOHII‘.
Etkinlik strecinde oscmclll olarak Hcrdma olunuz. Once tam
5 Hénlendirme ile islem Hcpllocok metni ve ilgili komut gr‘ubunu
Ogre’timsel gésterer‘ek tll(lOmOHI fiziksel olarak modeueginiz. Daha son-
Ugarlamolar ra fiziksel Hor‘dlml azaltarak HCI[nIZCCI sézel ipucu veriniz ve

dogru Odlml l’]OtIr‘lO‘tlnIZ. Gerekirse ekrondo OI([C"‘, ren|< vur—

9ulor| veya hafif gé[gelendirmeler kullanarak hongi butona




tlklonoccgml gésterebilirsiniz. Her adimi basit ve anlasilir
cumlelerle OCII([OHInIZ. Hatali kullanim durumundq dogr‘u is—
lemi tekrar ederek pekistirici ipucu SClgl.CIHIan. |$lemler si—
rasinda dikkatlerini surdurmek icin kisa sureli tekrarlar ve
somut 8rnekler kullaniniz. Yardimlar: o$omcll olarak azalta—
rak bog|m5|z kullanimini des’(ekleginiz ve her dogru dovronlsl

sézel pekistireqlerle SUQlendiriniz.

Ogreni[en komut gruplcrlnl kullanarak metinlerde farkli yazi
’tipleri, stiller, renkler, hizalamalar, madde isaretleri ve nu—
maralandirmalar uggulomosml yapiniz. Daha |<ormo$||< me—
tinler ve tablolar tzerinde bi(_:im[endirme is[emlerini gerc_:ek—
lestirerek uggulomogl cesitlendiriniz. “chgi komut grubunu
kullanirsiniz?” veya “Bu metni nasil bic;imlendirirsiniz?” gibi
sorular Hénelterek dus'L]nme ve problem coézme becerilerini
des’ceklet:]iniz. slemleri farkli &rneklerle tekrarlatarak beceri—
lerin pekismesini SdglOHInIZ. Dogru uggulomolorl sézel pe|<i$—

tiricilerle adullendiriniz ve boglmsz uggulamogl Jcesvi|< ediniz.




Buro Ysnetimi/Biro Elemani Dali

216. Metin tzerinde bicimlendirme islemleri yapar.
2161 Metnin yazi boyutunu ayarlar.

216.2. Metnin yaz tipini ayarlar.

2163. Metnin yaz stilini ayarlar.

216.4. Metnin yazi tipi rengini ayarlar

216.5. Metne madde isaretleri ekler.

216.6. Metni hizalar,

216.7. Metni numaralandirir,

- Bilgisogorl acar ve |<cpc|t|r, ger‘ekli programi baslatir.

- For‘eHi ve klovgegi I(U”inl", ’temel t||<lc1mc1 ve Hozmo bece—

rilerini uﬂgu[or.

- Dosgo ve klassrleri acar, kogdeder ve koHdettigi dOSlJCIHI
bulur.

Metnimi Bic,im[enclirildor‘um

Bilgisagor‘, lcp’cop, tablet

Ogretim strecinde dogrudon 69r‘etim , osomoll Hordlmlo 6g—
r”etim ve sabit bekleme stireli égretim Hc'intemlerini kullaniniz.
Ogre’cime bcslcmoclcn dnce Excel programini ve icinde arnek
metinlerin bulundugu bir qcll$mo sogfosml sinfa ge’cir‘iniz. Giris
sekmesini ve ilgili komut gruplarlnl (Yazi Tipi, Yazi Tipi Stili,
Yazi Tipi Rengi, Madde |$oreti, Hizoloma, Numaralandirma)
géstererek 6grencilerin gérmesini SOQ[OHIHIZ. “Bu sekme ne ise
HCII"CIF‘?” ve “Bu butona Jc||<l<:|3|ncc| ne olur?” gibi kisa sorular
sorarak égr‘encilerin on bilgiler‘ini HOI([CIHIHIZ. Cevap vermekte
zorlanan 6grencilere sézel ipuc;lcrl veriniz. Ogrenmetcji so—
mutlastirmak icin her komut grubunu ve islem adimlarini fare

ile gés’ceriniz ve tiklama islemini adim adm modeueginiz.




Metin tzerinde yazi bogutunu degis’cirme, yazl J(ipini degis—
tirme, yazi stili uggulomo, yazi tipi rengini degistirme, mad-
de isareti ekleme, metni hizalama ve metni numaralandirma
islemlerini yavas ve kontrollu sekilde 9ésteriniz. Her adimin

amacini I(ISO ve Gnl0$llll" cUmleler‘le CI(;II([GHIDIZ.

Model olma asomosmdon sonra birlikte uggulomogo gec_:iniz.
\\Simdi birlikte gopchm.” digerek 6grencilerin islem HCIPIlO—
cak metni secmesini ve ilgili komut gruplorlnl kullanmasini
SoglOHIan. Dogru tepkileri sézel olarak pekistiriniz. Hatal,
kullanim  durumunda dogru islemi tekrar géstererek ipucu
veriniz. Yardimlari asomoll olarak azaltarak boglmsa kulla—

nimiIN destekleginiz.

Rehberli uggulamo oscmcsmdo 6grencilerin her komut gru—
bunu ve islem bosomoglnl 6gre’(men kontrolinde kullanma—
sina firsat veriniz. Yénerge[eri kisa ve net cumlelerle veriniz.
Dikkati sturdirmek icin farkli metinler ve renkler kullanabi—
lirsiniz.

Sabit bekleme stireli égretim  ydntemini UHSU[CIHII’]IZ. Og—
renciye hedef dovromso Hénelik kisa ve net bir yénerge
veriniz. Ornegin *‘Metni sec ve yaz: tipini degistir.” ydner—
gesini veriniz ve belirlenen sabit stre kadar (6rnegin 4 veya
5 sn scnige) bekleginiz. Bu sire bogunco ipucu sunmadan
6grencinin Jtep|<i vermesini bekleHiniz. Ogrenci dogru islemi
yaparsa hemen sézel Pekistireq sununuz. Ogrenci belirtilen
sure iqinde tepki vermez veya HClnle komutu secerse dogru
islemi model olarak gés’ceriniz ve kisa bir sézel ipucu veriniz.
AHnI sabit bekleme siresini yazi bogu’(unu degis’(ir‘me, yazi
stili uggulomo, yazi Jcipi rengjini degistirme, madde isareti ek—
leme, hizalama yapma ve numaralandirma islemlerinde de
UHE}ULOHIHIZ. Her islem bcsomqglndc once Hc")nergegi veriniz,
sabit stre boHuncc bekleginiz, dogru tepkigi hemen Pe|<i$ti—
riniz, Honlw ya da Jcep|<isiz durumda c]ogr‘u islemi 9éster‘iniz.
SUreHi tum denemelerde tutarli bicimde kullaniniz ve égrenci
dogru tepkileri artirdikca ipuglarlnl azaltarak bog|m5|z kul-

lanimini destekleginiz.




Boglmsz uggulamo osomosmdo égr‘encilerin verilen metinler
tzerinde yazi bogutunu degistirmesini, yazi tipini ve stilini
agor‘lclmclsml, yazi Jcipi rengini clegis’tirmesini, madde isareti
eklemesini, metni hizalamasini ve metni numaralandirmasini
SClgl.CIHInIZ. “Hongi komut grubunu kullanirsiniz?” gibi soru—

énerilen égrenme

lar Hénel’cerek stireci boglmsz tamamlamalarini des’tekleginiz.

Ogre{me Sﬁret_:leri Dogr‘u dovronlslorl sézel pe|<i$tire<;lerle 9U¢[endiriniz.

*Adim Adim Yopollm” bosllglndo bulunan etkinlikleri 6gr‘en—
cilerle birlikte rehberli olarak c_:ollslnlz. *Sira Bendel” bas—
llglndo bulunan etkinlikleri ise c'jgrencilerin bog|m5|z olarak

HCIPmCISInI SCIglCIHInIZ.

Hem n degerlendirme hem de 6gretim stireci sonunda g6z—
lem for‘mlarl, beceri analizi koHdl, per{ormcns |<03|’( tablosu ve
kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHI"ICO égrenci kitabinin 53, 54.
sogfcsmdo *Kendimi Degerlendirigorum” bcsllglndo yer alan

énerilen
Degerlendirme

Sﬁreqleri deger‘lendirme aracini uggulogobilirsiniz. Sorularin cevoplarl

etkinligin sonunda 6gretmen tarafindan Poglosllocokhr.

Metin biqimlendirme islemlerini Soporken zorlananlara adim
adim gésteriniz. |slemleri basamak basamak modelleginiz.
Fare hareketlerini ve tklama adimlarini énce fiziksel ola—
rak yapiniz, ardindan sézel ipuglorl vererek tekrar ettiriniz.
Hicrelerde farkli metinler ve renkler kullaniniz. Her adimi
kisa ve onlos.lllr cumlelerle GCIklOHInIZ. Dogru HCIPI[OH i$lem—
leri sazel olarak Pekis’cir‘iniz. Metni secmeyj, yazi boHu’(unu
degistirmegi, yaz: tipini oHorlomogl, yazi stilini quulomogy
yazi rengini degis’cirmegi, madde isareti eklemegi, hizolomogl
C”)gre{imsel ve numorolondn‘mogn adim adim yaptiriniz, Yardimlari asa—

UHGFleOlGF mOIJ Ol.CII"CIl( CIZCI[J(InIZ ve l:)OgImSIZ UHgUlOmOHI destekleginiz.

Metin bicimlendirme islemlerini daha ileri du’zege to$|3|n|z.
Farkli yazi tipleri, stiller ve renkler deneginiz. Metne &zel
madde isor‘eﬂeri ve numaralandirmalar ekleginiz. Metinleri
farkli hizalama sec_:enekler‘i ile dUzenleHiniz ve tablolar veya
listeler Gzerinde UBSUlOHInIZ. Yazi bogutu ve stilini degis’cire—
rek 96r‘selligi artiriniz. Bic_:im bOHCICISIhI kullanarak bir hic—
rede HGP‘tIgInIZ bic,:imlenclirmetcji diger hicrelere UHSU[OHIHIZ.

|$lem adimlarini HCII"O‘tICI sekilde birlestiriniz ve bcglmmz ola—

ro|< UHSU[OHIHIZ.




Buro Ysnetimi/Biro Elemani Dali

3.15. Hicre bic;imlendirme i$lemleri yapar.

3151 Yaz tipini bicimlendirir.
3.15.2. Kenar bic;imlendirir.
3.15.3. Hucre arka plclnlnl bic;imlendirir.

315.4. Hicrede hizalama yapar.
3.155. Hucreleri birlestirir.

3156. Sogﬂom bicimlendirir.
31574 Biqim bogoasml kullanir,

- HUcreHe veri Sirisi Hopobilir‘ ve metin yazar.
— Hucrelerdeki verileri sec_:ebilir ve duzenler.

— Temel fare ve klavge kullanim becerilerine sohiptir; tikla—

ma, strtkleme ve yazma yapar.

Hucre Bic;imlendirme i$lemlerini Yopocclglm

Bilgisclgor, klavge

Dogrudon 6gretim ve asamali ldordlmlo 6gretim tdéntemlerini
kullaniniz. Ogretime boslamodon énce Excel programini ve
ic;inc|e srnek veriler bulunan bir c,ollsmcl scudfosml sinfa getiri—
niz. Giris sekmesini ve ilgili komut gruplclrlnl (Yazi Tipi, Kencrlllg
Dolgu Rengi, Hizolamo, Soy ve FPano) géstererek c'jgrencilerin
gérmesini SOglOHInIZ. “Bu sekme ne ise Hcror?” ve ‘Bu komut
grubuno tll(lGHIhCCI ne olur?” gibi kisa ve net sorular sorarak
on bilgilerini HoleHInIZ. Cevop vermekte zorlananlara sézel
ipuc;lclrl veriniz. Ogrencilerin 6grenmesini somu’clostlrmclk icin
her komut gr‘ubunu ve islem adimlarini fare ile géstermek ve
tiklama islemini adim adim modelleginiz. Yazi Jcipini degistirme,
kenarlik e|<leme, hicre dolgusunu degistirme, hicre hizalama-
sini ogarlomo, hicreleri birlestirme, SOHI[GFI bic;imlendirme ve
biqim l:)OHCICISInI kullanma islemlerini yavas ve kontrolld sekilde

9ésteriniz.




Her adimin amacini kisa ve cnloslllr cimlelerle o¢||<l03|n|z.
Model olma asomosmdon sonra birlikte uggulomogo gec_:iniz.
“Simdi birlikte Hopohm.” diHerek 6grencilerin islem Hopnlacok
hUcreHi/hUcreleri secmesini ve komut gruplclrlnl kullanmasini
SCIQ'.CIHIHIZ. Dogru tepkileri sézel olarak pekis’ciriniz. Hatal,
kullanim durumunda dogru i$lemi tekrar géstererek ipucu
sununuz. Yardimlar: osomoll olarak azaltarak 6grencinin ba—

g|m5|z kullanimini destekleginiz.

Rehberli uggulamo cwomcsmdo 6gr‘enciler‘in her komut gru—
bunu ve islem boscmaglnl sizin kontrolunuzde kullanmasi—
na firsat veriniz. Yénergeleri kisa ve net cumlelerle veri—
niz. Dikkati surdirmek icin hicrelerde farkli veri ve renkler
kullanabilirsiniz. Boglmsz uggulamc osomosmdc 6grencilerin
verilen hucreler tzerinde yazi tipi biqimlendir‘mesini, kenarlik
ek[emegi, dolgu rengini ogcrlomogl, hizalama yapmay, hic—
releri birlestirmegi, say tarunt degistirmegi ve bicim bogo—
cisin kullanmogl yapmasini SOQ[CIHInIZ. “chgi komut grubunu
kullanirsiniz?” gibi sorular Hénel’cerek sureci boglmsz ta—
mamlamalarini destekleudiniz. Dogru dcvr‘onlslorl sézel pe|<i$—

tireclerle gudendiriniz.

Asomoll HCII"CIImlCI 6gretim strecinde &nce tam fiziksel yar—
dim sunarak fare ile 'tll(lCImCIHI gésteriniz. Daha sonra fiziksel

HGI"ClImI azaltarak sézel ipucu veriniz.

*Adm Adm Yopollm” bcsllgmdo bulunan etkinlikleri 6gren—
cilerle birlikte rehberli olarak ¢0l|$|n|z. “Sira Bende!” bos—
llglndo bulunan etkinlikleri ise 6grencilerin bog|m5|z olarak

HOPmOSInI SGglOHInIZ.

Hem &n degerlendirme hem de 6gretim stireci sonunda géz—
lem formlorl, beceri analizi l(OHdI, Performons l(OHI’( tablosu
ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHFICG égrenci kitabinin
66 - 69. SCIH{:Ol.CII"I arasinda “Kendimi Degerlendirigorum”
bcsllglndo yer alan degerlendirme aracini uggulogobilirsiniz.
Sorularin cevaplcr‘l etkinligin sonunda égretmen tarafindan

POH[CI$I[C]CC|I(J(IF.




Yazi J(ipi bic;imlendirme, kenarlik e|<leme, hicre dolgusunu de—
gistirme, hizalama yapma, hucreleri birlestirme, sayi turdnd
ogcrlomo ve bicim bowdcasml kHllcnmo becerilerini 9elis’cirir‘—
ken adim adim destek veriniz. Oncelikle islemleri modelleﬂe—
rek gosteriniz ve “Simdi birlikte HGPICIllm.” digerek rehberli
uggulomo HGPtII’InIZ. Ogrenci[erin fare veya klavge kulla—
nimini gézlemlegerek dogru ’tep|<i3i sézel olarak pekistiri—
niz. Hatali kullanimlarda islemi tekrar Hcporok ipucu veriniz.
Yardimlar asamali olarak azaltiniz: énce tam fiziksel Hordlm
sununuz, sonra Holnlzco sézg! ipucu veriniz, ardindan boglm—
siz Hopmolorlnl SGglGHInIZ. Ogr‘enciler‘in dikkatini strdirmek
icin renkli hucreler veya arnek veriler kullaniniz. Gerekirse
6grenci3e islem sirasini géstermek icin gérsel ve kisa aner—
geler sununuz. Her bosor‘lll quulam03| sézel olarak sdil-

lendiriniz ve 6grencige kendi boslnc yapma firsaty Jc<:1n|5|n|z.

Hucre bic;imlendirme becerilerini daha ileri dUzeHe J(O$I8Inlz.
Farkl yazi tipleri ve renkler denegerek sunular ve tablo—
lar Gzerinde gérseuigi artiriniz. Kenarlik stillerini degistirerek
hicreleri daha etkili bi(;imde ogorloglnlz. Hucre arka plan—
larina farkl c|ol9u renkleri uggulaglnlz ve hiicreleri gruplclr
halinde birlestirerek tablo tasarimi yapiniz. SCIHI[GI"I farkl
bi(_:imlerde dUzenleHiniz,- para, tarih ve HUzdelik formatlarini
uyguloldmlz. Bic;im bogocwlm kullanarak bir hicreden diger
hUcreHe bi(;imlendirmegi l(OPHGlCIBInIZ. Hucrelerde metin ve
sayl hizalamalarini degistirerek tablolarin gérUnUmUnU zen—
9inle$tiriniz. Animosgon veya gérsel ekleme gibi ek szellikleri
denegerek sunularinizi veya tablolarinizi daha etkili hale ge—
tiriniz. Farkli tablo ve sunu tasarimlar olusturarak Hor‘otla—

llgmm kullaniniz ve UHSU[OFHO[CIFII’\IZI soézel olarak pekistiriniz.




Buro Ysnetimi/Biro Elemani Dali

413, Sunu programinda slaytlar Gzerinde islem yapar.
4131 Sunuya yeni slayt ekler.

4132. Var olan slayti cikarir.

4133, Slaytin duzenini degistirir.

- Bilgisogqu acar ve kopqtlr.

- Foregi ve k[avgegi kullanir; temel tiklama ve yazma islem—

lerini yapar.
— Masaustinde simgeleri tanir ve secer.

- DOSHG ve |<last’>r |<0vr0m|n| onlar; kogdetme ve acma is—

lemlerini yapar.

Sunu Progromlndo Slagtlor Uzerinde islem Yapcccglm

Bilgisagor; klavge

Dogrudon 'c"igre’tim ve asamali Hordlmlcl 6gretim Héntemlerini
kullaniniz. Ogretime baslamadan 8nce PowerPoint progra—
mini ve ic;inde en az 6 adet slagt bulunan bir sunuyu sinifa
getiriniz. Giris sekmesini ve slogtlor pano grubunu goste—
rerek 6grencilerin gérmesini sogloglmz. “Bu sekme ne ise
udorclr?” ve “Bu pano grubu hongi islemleri yapmami sog—
lar?” gibi kisa ve net sorular sorarak 6grencilerin on bilgi—
lerini HOI('.GHIDIZ. Cevop vermekte zorlanan égr‘enciler‘e sézel
ipuc;lorl veriniz. Ogrencilerin 6grenmesini somutlastlrmok icin
giris sekmesi ve sloHﬂor pano grubu tUzerinde fare ile 965—
termek ve tklama islemlerini adm adim modelleginiz. Yeni
sloH’c ekleme, meveut sloH’u silme ve sloHt duzenini clegis’tirme
islemlerini yavas ve kontrollu olarak 9c'jster‘iniz. Her adimin

amacini I(ISCI ve GanSIlIF cUmleler‘le OCII([GHIHIZ.

Model olma osomclsmclon sonra birlikte quulqmcgo gegi—
niz. “Simdi birlikte HCIPCJ'.II’T\.” digerek slogt ekleme, silme ve

duzenleme islemlerini HOP‘tII"InIZ. Dogru tepkiler‘i sézel olarak




Pekis’(ir‘iniz. Hatali kullanim durumunda dogru islemi tekrar
9ésterere|< ipucu sununuz. Yardimlari asamali olarak azalta—

rak 6gr‘encinin bog|m5|z kullanimini des’ceklet\.jiniz.

Sabit bekleme streli c'jgretim Hc‘intemini ugguloglmz. Ogren—
cl:iﬂe hedef dovronlso Hénelik kisa ve net bir anerge veriniz.
Ornegin “Yeni slog’( ekle.” Hénergesini veriniz ve belirlenen
sabit sure kadar (6rnegin 4-5 sonige) bekleginiz. Bu stre
boHunc_:g ipucu sunmadan 6gr‘encinin J(ep|<i vermesini bekle—
Hiniz. Ogr‘.e'nci dogr‘u islemi yaparsa hemen sézel pekis’(irec;
sununuz. Ogrenci belirtilen sure icinde ’(ep|<i vermez veya
Bonlls islem yaparsa dogru dovronlsl model olarak gbsteriniz
ve kisa bir sézel ipucu veriniz. AHDI sabit bekleme suresini
\\SlOH‘tI sil” ve “Slogt duzenini degistir.” Bénergelerinde de
quuloglmz. Her denemede &nce Hénergegi veriniz, sabit
stre boHunco bekleHiniz, dogr‘u ’(epkigi hemen Pekis’tiriniz,
U(Jnll$ ya da Jte|:>|<isiz durumda dogru islemi gbsteriniz. Su—
reyi tim quulomolclrdo tutarli bicimde kullaniniz ve égrenci

» » dogr‘u J(epl(iler‘i artirdikca ipuc;lorlnl azaltarak boglmsz kul-
Onerilen Oérenme lanimini destek[eginiz.

Ogre’(me Sﬁr‘ec_:leri Rehberli uggulomo oscmcsmdo 69renciler‘in slaHtlor‘ pano

9rubunu sizin kontrolinuzde kullanmasina firsat veriniz. Yo—
nergeleri kisa ve net cumlelerle veriniz. Dikkati strdirmek
icin farkl slog’( ic,:er‘i|<ler‘i ve renklerinden Horor‘loncbilirsiniz.
Bog|m5|z uggu[omo osomosmclcl 6grencilerin verilen sunu ile
sloHt ekleme, silme ve duzenleme islemlerini bogmsnz yap—
malarini SGglOHInIZ. “Hongi sec_:enekle Heni slog’( eklegebilir—
sin?” veya *Var olan bir SlCIH‘tI nasil silersin?” gibi sorular
Hénel’terek slreci bcglmaz tamamlamalarini destekleginiz.

Dogr‘u dovronl$lor‘| sézel pe|<i$tir‘e<;lerle gudendir‘iniz.

Asomoll HCII"ClImlCI 6gretim strecinde &nce tam fiziksel yar—
dim sunarak fare ile t||<lom03| gésterini;. Daha sonra fiziksel
Horchml azaltarak sézel ipucu veriniz. Ogrenci dogru kulla—

nimi gésterdiginde gorchml tamamen kaldiriniz.

*Adm Adm Yopollm” boshglnclo bulunan etkinlikleri 6gren—

cilerle birlikte rehberli olarak qollslnlz. *Sira Bende!” bos—

llglndo bulunan etkinlikleri ise b’gr‘encilerin ngImSIZ olarak

Bopmoam SOglOHInIZ.




Hem 6n degerlendirme hem de 6gretim stireci sonunda 962—
lem formlarl, beceri analizi |<03c||, performclns l(OHIt tablosu
ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHI"ICO égrenci kitabinin
75, 76. sogfasmdo “Kendimi Degerlendirigorum” basllgmdo
yer alan degerlendirme aracini quulcﬂobilirsiniz. Sorularin
cevcplor‘l etkinligin sonunda 6gre’cmen tarafindan p05l0$|—

lacaktir.

Ogrencderm slogt ekleme, silme ve duzenleme islemlerini
Hoporken zorlandiklari noktalar bellrleglmz Oncellkle 64—
rencilerin 6n bllgllerlnl 9ozc|en gegirin ve hongl adimlarda
Hordlma |h’(l30c dugduklarlnl tespit ediniz. Islem sirasinda
adimlart kisa ve net cumlelerle tekrar ediniz. Ogrencnler
fare ile tiklama veya pano grubunu kullanmada ZOI"[CII’\IHOF‘SCI
dnce Tiziksel Horchmlo c]ogr‘u islemi Séster‘iniz. Daha son-
ra HOl‘dlml kademeli olarak azaltarak sszel ipuglarl veriniz.
Ogrencinin islemi dogru yapmasi durumunda mutlaka sézel
pe|<|s’(|r‘|C| ile adullendiriniz. Zorlanan 6grenciler icin adimlar

porcoloro OHII‘GI’GI( tekrar ettiriniz.

Ornegln énce yeni slcg’c eklemegl ardindan sloHt simegl
sonra slogt duzenlemegl tek tek HGP‘tIr‘IhIZ Gérsel destekler—
den Hcrorlanlmz,- fare imlecinin ve pano grubunun konumunu
vurgulagan“ bUBUtUlmus gérseller veya renkli isaretlemeler
kullaniniz. Ogrencilerin dikkatini surdirmek icin kisa uggulo—
ma aralari veriniz ve her l:)O$C|r‘I|J quu[om03| olumlu pe|<is—

tirme ile ’(amamlaglnlz.

SI.CIHJ( e|<leme, silme ve duzenleme becerilerini daha ileri du—
zeye ‘tO$I8lnIZ. Sunulara farkli duzenler UHSUlGHInIZ; metin,
resim ve sekil ekleHiniz. Slagtlorln sirasini degistiriniz ve su—
nulari daha etkili $e|<ilc|e orgcnize ediniz. AnimosHon ve geqis
efektleri kullanarak sunularin gérselligini artiriniz. Slogﬂclr
arasinda 9ezinir|<en farkli pano gruplorlnl kesfediniz ve su—
nularin tasarimini zenginlestiriniz. BCI$CII"I|J uggulamolorl gc")r—
sel ve sézel olarak pekis’ciriniz, béglece boglmsm ve HGFCIJ(ICI

sunular hozmlanmosml SOglOHInIZ.
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4110. Slog’c gés’cer‘isi i$lemleri yapar.
41101 Slagt gc")sterisini tam ekran yapar.
4110.2. SlaHt gésterisini baslatir

- Bilgisogor acma ve kopomo i$lemlerini bilir ve uggular.

- ForeHi ve klavHeHi kullanobilir‘, temel tklama ve yazma

becerilerine sohiptir.
— Masaustinde simgeler‘i ‘tOnIHGbilir‘ ve secebilir.

- Sunum d05305|n| bulabilir ve oqobilir.

SlclHt Gssterisi islemlerini Yopccclglm

Bilgisogor, klavge

Dogrudon 6gretim, asamali Hordlmla 6gretim ve sabit bekleme
sureli 6gre’tim H(")ntemlerini kullaniniz. Ogretime baslamadan
ance PowerPoint programini ve icinde 6 adet slcg’c bulunan
bir sunuyu sinifa getiriniz. SloHt gosterisi sekmesini ve bastan
baslat secenegini gc’istererek égrencilerin goérmesini SCIQ'.CIHI—
niz. “Bu sekme ne ise Horor‘?” ve “Bu secenege 'tll(lClHlnCCI ne

olur?” gibi kisa ve net sorular sorarak 8n bilgilerini HOI([OHIHIZ.

Cevcp vermekte zorlananlara sézel ipuc;lcr‘l veriniz. Ogren—
cilerin égrenmesini somutlastirmak icin sloHt gosterisi sekmesi
ve bastan baslat secenei Uzerinde fare ile géstermek ve
tklama islemini adim adim modelleginiz. Slcg’c géster‘isinin
tam ekran acllmasini ve slogtlor arasinda gecisi yavas ve
kontrolli olarak gc")steriniz. Her adimin amacini kisa ve an—

lasilir cumlelerle o<;||<lc|3|n|z.

Model olma oscmosmdon sonra birlikte quulOmcgo geci—
niz. “Simdi birlikte Hopollm” digerek slog’c gosterisi sekmesine
tlklomotdl ve bastan baslat secenedini kullanmogn HOP‘tII"I—
niz. Dogru Jtep|<ileri sézel olarak pekis’tiriniz. Hatali kullanim
durumunda dogru islemi tekrar gés’cer‘erek ipucu sununuz.
Yardimlari asamali olarak azaltarak bog|m5|z kullanimini

destek[eginiz.




énerilen (“)grenme

égretme Sirecleri

Sabit  bekleme streli 6gretim yontemini UHSUI.OHIHIZ. Ogren—
ciHe hedef dovronlso génelik kisa ve net bir Hénerge veriniz.
Ornegin “Slagt gosterisi sekmesine tikla.” ydnergesini veriniz
ve belirlenen sabit stire kadar (6rnegin 4-5 soniHe) bekle—
Hiniz. Bu stire bogunco herhongi bir ipucu sunmadan 6gr‘en—
cinin tepki vermesini bekletjiniz. Ogrenci dogru sekmege tik—
larsa hemen sézel pekistirec sununuz. Ogrenci belirtilen stre
ic_inde tep|<i vermez veya Honlls bir sekmege tiklarsa dogru
islemi model olarak gésteriniz ve kisa bir sazel ipucu veriniz.
AHnI sabit bekleme suresini “Bastan baslat secenegine tikla.”
Hénergesinde de ugguloglmz. Yénergegi veriniz, sabit sire
kadar bekleginiz, dogru tepkigi hemen pekistiriniz. Yonlls ya
da J(e|:>|<isiz durumda dogru secenei gb‘stererek nasil tik—
lclndlglnl kisa ve net bic;imde Cl(;ll(lOHInIZ. SloHtlor arasl gec;is
yapma adminda da “Bir sonraki slcudtcl gec_.” Hénergesini
veriniz ve sabit sure kadar bekleldiniz. Her denemede &nce
Hénergegi sununuz, belirlenen siire boHunca ipucu vermeden
bekleginiz, dogru tepkigi pekis’(iriniz, HOH[IS veya tep|<i Hokso
dogru modeli géls.teriniz. SUreSi her quulOmcdo tutarli bi-
c;imde kullaniniz. Ogrenci dogru tepkileri ortlrchl«_:o ipuqlorlnl

azaltiniz ve boglmsz kullanimini des’cekleginiz.

Rehberli uggulamo osomosmdo 6grencilerin slogt 9ésterisi
sekmesini ve bastan baslat secenegini sizin kontrolunizde
kullanmasina firsat veriniz. Yénergeler‘i kisa ve net ciimle—
lerle veriniz. Dikkati surdirmek icin farkl slog’t duzenleri ve

renklerden Hororlonobilirsiniz.

Bog|m5|z uggulcmc oscmcsmclo 6grencilerin verilen sloﬂtlor—
la slag’( 9éster‘isini bastan baslatmalarini SOglOHIhIZ. “Hongi
secenekle sunuyu tam ekran Hcpqrsm?" 3ibi sorular Hénel—
terek sureci bcglmsm tamamlamalarini destekleainiz. Dogru

dovronlslclrl sézel pekistireclerle gt]glendiriniz.

Asamoll Hcrdlmlo égretim strecinde &nce tam fiziksel yar—
dim sunarak fare ile tlklomogl 9t'>steriniz. Daha sonra fiziksel
Uordml azaltarak sézel ipucu veriniz. Ogrenci dogru kulla—

nimi gésterdiginde gordlml tamamen kaldiriniz.




*Adim Adim chollm” bosllglndc bulunan etkinlikleri 6gren—
cilerle birlikte rehberli olarak <_:c|l|$|n|z. “Sira Bende!” bos—
llglndo bulunan  etkinlikleri ise 6gr‘encilerin boglmsz olarak

gopmosml SCIQI.CIHIHIZ.

Hem &n degerlendirme hem de 6gretim stireci sonunda goz—
lem 'FOI"ml.CII"I, beceri analizi |<c15c||, performons |<C|H|t tablosu
ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHFICO égrenci kitabinin
80, 31, sogfasmdo “Kendimi Degerlendirigorum” basllgmdo
yer alan degerlendirme aracini uggulogobilirsiniz. Sorularin
cevoplorl etkinligin sonunda 6gre’tmen tarafindan PCIchsl—

lacaktir,

SlclHt gc")sterisini tam ekran yapma ve baslatma islemlerinde
6grencinin islemleri dogru Hapcbilmesi icin 6gre’cmen adimlar
tekrorlagcr‘ok géster‘ebilin Adim adim B'dn[enclirme Hopcr‘ok
her basomogl uggulomosml soglogmlz. Ogrenci zorlcndlgln—
da islemi birlikte Hoporok dogru Héntemi goésteriniz. KlavHe
l(lSOHOllOI"InI ve fare kullanimini adm adim modelleginiz. ls—
lem sirasinda sesli Hénergeler vererek 6grencinin dikkatini
surdirmesini destekleﬁiniz. Hatal, uggulomodo dogru islemi

tekrar géstererek égrencinin duzeltmesini SCIglOHInIZ.

SlclHt gésterisini tam ekran yapma ve baslatma becerilerini
Pe|<i$tirme|< icin égrencige farkli sunumlar hazirlamasini ve
slcgt 9e¢i$lerini denemesini SOQ[GHIDIZ. Farkli gec;is efektlerini
ve onimasgonlarl eklegerek islemleri cesitlendirmesini tes—
vik ediniz. Slagt boshklarlnl ve i<;eri|<lerini degistirerek kendi
sunumunu  olusturmasini SdglOHlnIZ. Sunum  sirasinda sloH’t
9ec_i$lerini kontrol etmesini ve tam ekran modunda sunum
yapmasini uggulomoll olarak denegimlemesini S(ng.CIHInIZ. Ek
oloro|<, égrenciye sunum sirasinda kisa notlar eklegerek me—

tin ve gérselleri Hénetme firsati veriniz.
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5.12. Web tarayicisi kullanir

5121 Web tarayicisini acar.

5122, Arama motorunda istenilen icerikle ilgili arama yapar.
512 3. Istenilen web sitesine tklar.

5.12.4. Web sitesinden resim ve metin kaydeder.

- Bilgisogor acma ve kapomo islemlerini bilir ve uggular.

- Fcregi ve klcheHi kullanabilir, temel tklama ve yazma

becerilerine schiptir.
— Masaustinde simgeleri tonlgobilir ve secebilir.

- Dosgo ve klasér kavramini anlar; kagdetme ve acma is—

lemlerini temel d(jzegde bilir.

V\/eb TCIF‘CIHICISI Kuuclnlyorum

Bilgisogor

Dogrudan ?gretim ve asamali Hordlmlo 6gretim Héntemlerini
kullaniniz. Ogre’clme baslamadan énce sinifa |:>|lg|sc|30r ve
internet boglan’ua ile birlikte bir web tarayicisi simgesi ve
srnek web SOH‘FO[OF‘I getiriniz. On bllgl 30|<lom05| omocHlo
ogrencnlere ‘Bu simge ne ise HOF‘CII"? ve “Web sitesinde ne—
ler HOPC]bIl.IFIZ?” glbl kisa ve net sorular Bonel’(er‘ek dikkatle—
rini derse cekiniz. Cevap vermekte zorlananlara sézli ipuc—
lar sununuz. (O retimin basinda, derste neler ogrenlleceglnl
ack ve sade cumlelerle ifade ediniz: web tarayicisini acmak,
arama motorunda icerik aramak, web sitesine tiklamak, resim

ve metin kcgdetmek.)

Dogrudan 6gretim Sénteminde, 6gretmen olarak dnce web
torc13|0|5|n| acmay modeueginiz. TOr‘CIHICI simgesine nasil tik—
lonocclglnl adim adim gés’ceriniz. Ardindan arama motorunda
icerik aramayi ve istenilen web sitesine t||<lomc13| modelleginiz.

Web sitesinde bir resmin sag tiklanarak nasil kogdedilecegini




ve bir metnin nasil sec;ilip l(OPHC][OﬂGCCIgInI 96r‘sel olarak
adim adim gésteriniz. Her adimin amacini kisa ve anlasilir

cUmlelerle CIC;II('.OHII"IIZ.

Model olma oscmosmdon sonra 6gr‘encilerle birlikte uy—
gulomogo gec;iniz. “Simdi birlikte HOPO[Im” diHerek adimlari
uggulomolorlnl sleawmz. Dogru HCIPII.CIn islemleri sézel ola—
rak pekistiriniz,- hatali durumda dogru adimi tekrar gostere—
rek ipucu veriniz. Yardimlari 6grencinin pemcormonsmo gér‘e

G$Om0ll OlOI"OI( ClZCll'tInIZ.

Rehberli uggulomo ommosmdo <'5grencilerin web ‘tCII"CIHICISInI
agmasini, arama yapmasini, web sitesine tklamasini ve resim
ile metin kogde’tmesini kontrolinuz altinda Hopmolorlno fir—
5 5 sat veriniz. Y('jner‘geler‘i kisa ve net cumlelerle veriniz. Dikkati
Qnerilen Ogrenme artirmak icin farkli rnek web sogfolorlndon Hororlonobilirsi—
Ogre’cme S(jrec_:leri niz. Boglm&z uggulomo osomosmdo 6grenci[erin 6grendi|<lerini
kendi bO$|no uggulomosml SClglClHInIZ. “Bu metni nereye yapis—
tirabilirsin?” veya “Bu resmi nasil kagdedersin?” 9ibi soru—
lar Sénel’(er‘el( streci boglmsz tamamlamalarini destekleginiz.

Dogru uudgulomolorl sézel pekistirec;lerle gudendiriniz.

Asamali Horcllmlo égre’cim sirecinde dnce tam fiziksel ve
sézel destek sunarak adimlari birlikte yapiniz. Daha son—
ra sézel ipuc_:lorlnl artirarak fiziki HC]I"CllmI azaltiniz, Ogrenci
dogru uggulamogl gésterdiginde Hdl‘dlml tamamen kaldiriniz

ve boglmsa pemcormona 9ézlemleginiz.

*Adim Adim Yopollm” bosllglndo bulunan etkinlikleri <'5gren—
cilerle birlikte rehberli olarak c;ollslnlz. *Sira Bende!” bos—
llglnclo bulunan etkinlikleri ise c'jgrencilerin bog|m5|z olarak

HCIPmCISIﬂI SCIgLCIHII"IIZ.

Hem &n degerlendirme hem de 6gretim streci sonunda g(’jz—

(")nerilen lem formlclrl, beceri analizi |<c|5d|, performons |<03|t tablosu ve

- : kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHI"ICG égrenci kitabinin 87, 88.
Deserlendlrme fernda “Kendim Degerlendiri " Ladiaind l
saytasinda ~Kendimi Degerlendiriyorum” basginda yer alan

Sijrec_:leri degerlendirme aracini uggu[oudobilirsiniz. Sorularin cevoplorl

etkinligin sonunda 6gretmen tarafindan pog[osdocoldln




Web ‘tOr‘ClldICISInI acma ve kullanma sirasinda zorlanan 6§~
renciler icin adimlari basiﬂestirerek UHSU[GHIF]IZ. Torogm
simgesini bulmakta veya tiklamakta 9Uc_l(j||< cekenlere fare—
yi birlikte Hénlenclirerek 9ésteriniz. Arama motoruna icerik
gczor‘ken 6gr‘enci3i adim adim Hénlendiriniz ve gerekigorso
harfleri tek tek sélcjlegerek yazmasina HOFCIImCI olunuz. Web
sitesine tiklamada tereddit edenler icin imleci Hénlendirerek
dogr‘u siteyi géstermesini SOQ'.CIHIHIZ. Resim ve metin |<c|3—
detme islemlerinde, dnce fare ve mend adimlarini yavas ve
kontrollu bir sekilcle modelleldiniz; ardindan <':'>gr‘enciude birlik—
te uggulamo firsati veriniz. Hatali Bapllon islemlerde dogru
adimi tekrar géstererek ipucu sununuz. Yordlmlor, 6grenci—
nin becerige hakimigetine gére csomoll olarak azaltlmali-
dir. AHI"ICCI, islemleri g(")rsel ve sézel ipu¢l0r|3l0 Pekistiriniz;
érnegin *Simdi sag tik HGP” veya “BUF‘CIHCI tikla” gibi kisa ve

net Hénergeler kullaniniz.

Web J(CII"OHICISI kullanminda temel adimlari rahatlikla ya—
pan 6grenciler icin etkinligi cesitlendirerek égrenciye ek
gérevler sununuz. Arama motorunda farkli anahtar keli—

meler kullanarak c;esi’(li ic;eri|<ler‘ aramasini J(€$Vi|< ediniz.

Web sitelerinden HCI'.I’]IZCCI metin ve resim degiL kicuk vide—
olar veya interaktif icerikler bulup kogde’cmesini SOQ[OSIHIZ.
Kagdettigi i(;erikleri dosgolerdo duzenleme veya klassrlere
ayirma gibi ek sorumluluklar vererek becerigi pekistiriniz.
AHFICCI 6gr‘enci3i, kogde’c’tigi iceriklerden kisa sunum veya
poster hazirlamasi icin Hénlendirerek bilgisogor kullanim be—
cerisini Hcro’um ve Problem cOzme ile birlestirmesini soglo—
yiniz. Etkinligi, égrencinin ilgi alanlarina gore szellestirerek

motivosgonunu artiracak sekilde p[onloglnlz.
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5.2 Biroda kullanilan arac gereci tanir,
5211 Biroda kullanlan arac 9ereci gésterir.

5.212. Buroda kullanlan arag gerecin adini séHler.

— Buroda kullanilan arac gereci gérsel olarak GHIrt eder.

- Biroda kullanilan arac ger‘ecin adini ségler‘.

Biroda Kullanilan Aroc; Gereci TomHorum

Ajondc, zimba, delgeg, tel sskicu, atas, dosgo, klassr

Dogr‘udan ogre’(lm ve osomoll Horchmlo ogre’clm Hon’cem—
lerini kullaniniz. Ogretlme baslamodon once ogrencﬂerm
dikkatini derse cekiniz ve sinf ortaminda bulunan cuondo
znmba delgec tel so|<ucu atas, dosgo ve klassr 9lb| biro
arac gereclerlm mceleglnlz Ogrencdere arac gereci tek tek
9oster|n|z ve her bir aracin ne ise HCII"OdISInCI iliskin kisa
ve c<;||< aqklamolar yapiniz. “Bu arac ne icin kullanlir” ve
“Bu or‘oc_:lo ne HOPGF‘IZ” gibi sorular Hénel’cerek 6grenci[erin
dUsUnmesini SCIQ'.CIHII’\IZ. Cevop vermekte zorlanan 6grenciler
icin “Bu arac belgeleri bir arada tutar m” veya “Buﬂcr‘ocla
belge delinir mi” gibi Hénlendirici ipuqlarl sununuz. Ogren—
cilerin arac gereci eline alarak incelemesine firsat veriniz ve
Sor‘me ile dokunma dugularlnl kullanmalarini destekleglnlz
Ogretlmln basinda bu etkinlikte buroda kullanllan arac ge—
reci gostereceklerlnl ve adlarini soHlegeceklerlm ack ve sade

cumlelerle ifade ediniz.

Dogrudon 6gretim udc")nteminin ack anlatm ve model olma
asamasinda biro arac gereqlerini tek tek gésteriniz ve ad—
larini ségleginiz. Bir belgegi atasla tutturarak “Belgeleri ge—
cici olarak bir arada tutmak icin atas kullanilir” égrenciye
model olunuz. Belgeleri zumbolaaorck zmbanin kullanimini
gésteriniz, ardindan HOnlIS zmbolonmls belgegi tel sskucu ile
CIHII"OF‘CII( srnek olunuz. Belgeleri delgeqle delerek klassre

Her‘le$tiriniz ve dosgo ile klasér arasindaki fark oc,||<l03|n|z.




Ajandogo srnek bir tarih ve not chorok c_jandonln kulla—
nimini gésteriniz. AHHI islemleri sakin bir bi(_:imde birl«:q kez

tekrar ediniz.

Model olma osomosmdan sonra “Simdi birlikte Bopollm” di-
gerek ‘c'>grencilerle birlikte uggulomogq geqiniz. Ogrencilerin
96rsellerle arac gereci e$le$tirmelerin!‘scgloglmz ve dogru
eslestirmeleri sézel olarak pe|<i$’(iriniz. Ogrenci hatali esles—
tirme gaptlgmdo dogru davranisi tekrar gésteriniz ve ipucu

sununuz.

Rehberli uggulomo osomosmdc égrenciler‘in noktali alanla—
ra uygun biro arac ger‘ecinin adlarini Sozmolorw is’(eginiz.
*Malzeme Avcisi” etkin[iginde 'dgrencilerin HOZCJII([OFI arac
gerec adlarini bulmacada bulup bogomolarlm sogl03|n|z. Bu
osomodo kisa ve net Hc")nergeler kullaniniz ve (")Qrencilerin

dikkatini surdiurmek icin gérsellerc]en HCII"OI"'.CInInIZ.

Bog|m5|z uggulamo osomosmdo 6grencilerin bosluk doldur—
ma ve <;o|<ton segmeli sorular kendi baslarina chltlcmclorlnl
SCIQ'.CIHII’\IZ. “Bu arac ne ise Haror” ve “Bu arac hcngi du-
rumda kullanilir” gibi sorular Hénelter‘ek 6grenciler‘in égren—
diklerini bog|m5|z olarak ifade etmelerini des’teklet:]iniz. Dogr‘u

cevoplorl sézel pekistireglerle ch_:lendiriniz.

Asamali Hordlm[o 6gretim strecinde &nce tam sézel ve fizik—
sel ldClr‘CJIm sununuz, ardindan HGI"dImlOr‘I égrencinin pemcor—
mansina gére azaltiniz ve dogru ’(epkilerde HC]I“CllmI tamamen
kaldiriniz. Ogrencinin buroda kullanilan arac 3ereci 963—
termesi ve adini dogru séHlemesi bcglmsz kazanim 8éster—
gesi olarak kabul ediniz. Ogrencilerin <'5grenc|i|<lerini SUnlUk
30$amlo ili$|<ilendir‘meler‘ini SOQ[GHIDIZ ve okulda ya da evde
hcngi biro arac gerecinin kullanlldlgl hakkinda |<onusunuz.
Dogru ifadeleri pekistiriniz ve tum slrecte 'dgrencilerin bi—

r‘eHsel farkllklarini dikkate alarak 6gretimi biregseuestiriniz.

*Adim Adim Yopollm” bo$llg|nc|o bulunan etkinlikleri 6gren—
cilerle birlikte rehberli olarak <_:c|l|$|n|z. *Sira Bende!” bos—
llglnda bulunan  etkinlikleri ise 6grencilerin ngImSIZ olarak

gopmosml SCIgI.CIHInIZ.




Hem &n degerlendirme hem de 6gretim stireci sonunda 962—

énerilen lem formlom, beceri analizi I(OHdI, pemtormons kogut tablosu ve

Degerlen dirme kontrol listesi kullanabilirsiniz. Agnco égrenci kitabinin 94, 95,

Sl soncsmdo *Kendimi Degerlendirigorum” bcsllglndo yer alan
Hrecien deger‘lendir‘me aracini uggulogobilirsiniz. Sorularin cevaplar‘l

e’tkinligin sonunda 6gr‘e’(men tarafindan Poglcsllocok’clr.

Ogr‘enme strecinde zorlanan b’gr‘enciler icin somut ve gér‘—
sel destekler kullaniniz. Biroda kullanlan arac gereci tek tek
ve yavas bir $e|<ilde gésteriniz ve adlarini on[o$|l|r biqimde
tekrar ediniz. Ogrencilerin ojclndo, zimbaq, delgec;, tel sakiicy,
atas, dosHo ve klassr gibi arac gereci eline alarak incele—
mesine firsat veriniz. Gerekli durumlarda <'5gr‘encinin elini
Hénlendirerek fiziksel Hordlm sununuz. Buro arac gerecinin
kullanimini |<L'|<;U|< adimlara bsluniz. Once araci tanitiniz, ar—
dindan ne ise HOI"OdIgInI ségleginiz ve son olarak kullanimini
modelleginiz. Her adim tomomlandlglndc 6grencinin dogru
Jtepldlerihi sézel olarak pekistiriniz. Garsel ipuc_:lorl kullaniniz
ve her arac gerecin yanina adinin 302|l| oldugu etiketler
Herlestiriniz. Ogrenciden gésterilen araci isaret etmesini
veya adini séHlemesini isteginiz. Cevop vermekte zorlanan

égretimsel

6grencilere sézel ipuc_:lclm veriniz ve gerektiginde dogru ce—
Ugarlamolar vabi birlikte ségleginiz. Yardimlar égrencinin per‘formonsmo
gore asamali olarak azaltiniz. Once tam fiziksel ve sozel
Hor‘dlm sununuz, daha sonra kismi Hordlmo gec;iniz. Ogr‘enci
arac gereci dogru $e|<ilc|e 9ésterip adini séglegebildiginde

HCII”CllmlCII"I tamamen |<<:1lc||r|n|z. Dogru ClOVI"Omler‘I onlnc|c|

pekis’ciriniz ve égrencinin derse katilimini destekleudiniz.

Ogrenme surecini c;esitlendirmek icin 6grencilerin buro—
da kullanilan arac gereci farkli etkinliklerde kullanmalarini
SClgl.CIHInIZ. Ogrencilere |<or|s||< halde verilen ojondo, 2|mbo,
delgec;, tel sskucy, atas, dosgo ve klassru islevlerine gore
gr‘uplandlr‘ma qolls,molor‘l HGPJ(II"IHIZ. Ogrencilerclen hongi
aracin hongi durumda kullonlldlglnl oglklomolorlnl is’(eHiniz ve

dogru oqklomolorl Pekistiriniz. Biro ortamini canlandirarak

rol oynama etkinlikleri yapiniz. Ogrencilerin not clmo, belge




znmbolcmo, delme, dosgolamo ve klassre Herlestirme islem—
lerini snroHlo Hopmolorlm sogloudlnlz. Aroq gerec arasinda
karsilastirmalar Hcptlrlnlz ve “Dosgo ile klasér arasinda—
ki fark nedir” gibi sorular Hb‘nel’ciniz. Ogrencilerin baglmsm
c;ollgmo becerilerini gelistirmek icin sinif ici |<U<;U|< sorumluluk—
lar veriniz. Belgeleri dUzenleme, dosgolomo ve arac ger‘eci
gerine kaldirma gérevleri vererek strece aktif katilimlarini
SCIQ'.CIHII’\IZ. Ogrencilerin 6grendi|<lerini gi’mlﬁk HCI.SOmlCI ili$|<i—
lendirmelerini des{ekleginiz ve evde ya da okulda kullanilan

biro arac gerecine arnekler vermelerini is’ceginiz. Dogru ve

islevsel kullanim &rneklerini sézel pekistireqlerle ch_:lendiriniz.
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5.2.2 Biroda bulunan arac gerec;leri kullanir

5221 Zimba kullanir
5222 Delgec kullanr:
5223 Tel sskucuyu kullanir.
5224, Atas kullanir

— Kictk nesneleri (zmba teli, delgeq, tel sokict, atas vb.)

kovrogobilme.

- El—géz koordincsgonunu kullanarak basit el hareketlerini

Hopobilme

Biroda Bulunan Aroc Gereci Kullamgorum

Zimba, delgec;, tel sokicu, atas

Dogrudan 6gre’(im, asamali Hordlmlo 6gre’(im ve sabit bekleme
sureli 6gr‘etim Héntemlerini kullaniniz. Ogr‘etime baslamadan
dnce buroda bulunan zimba, delgec;, tel sekicu ve atas gibi
arac 9ere¢leri sinifa getiriniz. Araclari tek tek géstererek
incelemelerine firsat veriniz. “Bu ne” ve “Bu ne ise Horor”

gibi kisa ve net sorular Hénel’(erek én b'lgilerini HOI([CIHII’\IZ

Cevcp vermekte zorlananlara somut érnekler ve sézel i ipuc—
lart sununuz. Ogrenmegl somutlastirmak icin araclar elle-
rine alarak kullanmalarina izin veriniz. Ogrencderm gérme
ve dokunma dUHUlCII"InI kullanmasini destekleglnlz Ogre’umm
boslndo derste neler 6grenilecegini o<;||< ve sade cumlelerle

ifade ediniz.

Dogrudan 6gretim Hénteminin ack anlatm ve model olma
osamosmdo zmbogl kullanma strecini adim adim gésteriniz.
Zimbanin agiz kismini kag.dm sol ust kssesine Herlestirip Ust
kcpogo yavasca bastirarak islemi model olunuz. AHnI sekilde
delgecin kullanlmlnl, kﬁgltlorln hizalanmasini ve kat qizgisinin
delgec,le delinmesini model olarak gésteriniz. Tel sékUcUHU

kullanirken zimbanin Qlkorllocogl tarafi bulup, on c;enelerini




zmba Uzerine Serlestirerek yavasca bos’urmoy adim adim
modelleginiz. A’(as kullaniminda ise dar kismi |<6|9|d|n |<<'5$esi—
ne gecirip yavasca ice itme islemini géster‘iniz. Her adimda
dogru islemin ne oldugunu kisa ve net cumlelerle OCII([OHII’\IZ.

Model olma osomosmdon sonra birlikte uggulomogq geginiz.
*Simdi birlikte HCIPO[I[T\” digerek zmbaq, delgec_:, tel sskucu
ve atasin dogru kullanimini Hén[endir‘ilmi$ olarak HGP‘tIr‘InIZ.
Dogru tepkileri sézel olarak Pekistiriniz. Hatali kullanim du-
rumunda dogr‘u islemi tekrar g'c')s’cer‘erek ipucu sununuz. Yar—
dimlar performclnso gére asamali olarak azaltinz.

Sabit bekleme sureli 6gre’(im Hén’cemini UHSUI.GHIDIZ. Ogren—
c;iﬂe hedef dovronlso Hénelik kisa ve net bir Bénerge veriniz.
Or‘negin \\ZlmbGHI kﬁgldo Her‘le$tir.” Héner‘gesini veriniz ve
belirlenen sabit stre kadar (6rnegin 4-5 sonige) bekleginiz.
Bu stre bo_Hunco ipucu sunmadan 6grencinin J(ep|<i vermesini
bekleginiz. Ogrenci dogru ’(ep|<i verirse hemen sézel pe|<i$’(i—
rec sununuz. Ogrenci belirtilen stre ic_:inde tepki vermez veya
y » Honlls J(ep|<i verirse dogr‘u dovronlsl model olarak géster‘iniz
Qnerilen Ogrenme ve kisa bir sézel ipucu veriniz. AHnI sabit bekleme stiresini
Ogre{me Sirecleri delgec_:, tel sskicu ve atas kullanmindaki her basamakta da
UBSUI.OHII’\IZ. Her denemede énce Bénergegi veriniz, sabit stre
kadar bekleginiz, clogru tepkigi pekistirlilniz, Hanhs ya da Jte[:)|<isiz
durumda dogru modeli Sésteriniz. Ogrenci dogru tepkileri
artirdikca ipuc_:lorlnl azaltiniz ve bcglmsz ’cepkileri destekleujiniz.

Rehberli uggulclmo asamasinda araclarn  kullanimini  sizin
kontrolunizde HCIPJ(I.F_IHIZ. Bu asamada Béner‘geler‘i kisa ve net
cimlelerle veriniz. Ogrencilerin dikkatini stirdirmek icin farkl
renk ve boHutlordoki kﬁgltlor ve aroc_lor‘clcln Hororlonobilirsi—
niz. Boglmsz uggulomo qsomosmdq Z|mbc1, delgec;, tel sskucu
ve atasi kendi basina kullanmalarini soglogmlz. “Zlmbogl nere—
ye ger‘les’(irecel(sin?” veya “Delgeci nasil kullanacaksin?” 8ibi
sorularla streci boglmsa olarak tamamlamalarini destekleginiz.
Dogr‘u dovronl$lor|n| sézel pe|<i$’cire<;lerle 9U<;lendiriniz.

Asomclll Hcrdlmlo 6gretim strecinde dnce tam fiziksel HOI"ClIm
sunarak oroc;lorl birlikte kullaninz. Daha sonra fiziksel 30rd|m|
azaltarak sézel ipucu veriniz. Dogru kullanimi gésterdiginde
Hordlml tamamen kaldiriniz. Aroc_:lorl dogr‘u kullanma bcglmsz
kazanim géstergesi olarak kabul edilir.




C”)nerilen égrenme

égre{me Sirecleri

énerilen
Degerlendirme

Sﬁregleri

*Adim Adim Yopollm” bosllglndo bulunan etkinlikleri 6gr‘enci—
lerle birlikte rehberli olarak qollslnlz. *Sira Bende!” bosllglndo
bulunan etkinlikleri ise 6grencilerin boglmsz olarak yapmasini

sogloglnlz.

Hem 6n degerlendirme hem de 6gr‘e’(im streci sonunda 962—
lem formlclrl, beceri analizi |<03c||, Pemtormons |<c|3|’( tablosu
ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHI"ICO égrenci kitabinin
105 - 108. SOH'FC][GI"I arasinda “Kendimi Degerlendirigorum”
bosllgmdo yer alan degerlenclirme aracini uggulogobilirsiniz.
Sorularin cevoplorl etkinligin sonunda 6gretmen tarafindan

pcgla$|loco|<t|r.

égretimsel

Ugarlamolar

Arac;lorl kullanmoga baslamadan énce zimba, delgec;, tel
sdkict ve atasin hcngi omoc;lc: kullanlldlglnl oc_:||< ve sade
cimlelerle tekrar ediniz. Kagltlorl duz ve hizali tutmakta
zorlananlara euerigle Hénlendirme Hoporok Hordlmm olu—
nuz. Zimba veya delgeq kullanirken pormoklorlnl dogru
konumlandirmakta zorlananlara fiziksel modelleme yapiniz
ve 9ere|<irse ellerini hofifc_:e H(’jnlendiriniz. Tel sokicu veya
atas kullaniminda kavrama ve bastirma islemler‘ini adim adim
9ésteriniz ve uggu[omo sirasinda gerekirse sézel ipuc;lorl ve—
riniz. Dikkatini surdirmekte zorlananlar icin etkinligi kuctk
adimlara bslerek UHSUlOHInIZ; her bir arac icin kisa sureli

uggulomo Bap’(lrorok dikkatlerini Jtoplamasml SOQ[OHIHIZ.

Hatali uggulclmo HOPtlglndO adimi tekrar géstererek dogru
dovrcnlsl modelleginiz ve sézel olarak pekistiriniz. Gérsel ve
somut motergoller kullanarak araclarin konumlarini ve kul-
lanim cmcc_:lor‘lnl hatirlatiniz. Her aracin kullanimi sirasinda
t’>gr‘encinin bosorl dUzeHine gore Hordlm miktarini osomoll

olarak azaltiniz.

/imbag, delgec;, tel sskicu ve atas kullanimini pe|<i$tirme|< ve
cesitlendirmek icin farkl boHu’( ve renklerde kagl’clorlo uy-
gulomo Hop’urlmz. Kagltlorl farkl bigimlerde dUzenleHerek
ve farkl SOHIC'O kotlogorok uggulomo ¢e$itliligi sogloglmz.
Al"CIC;lCII"In kullanimini gUnlUk Hcsomlo iliskilendirerek 6rnegin

evrak hozn‘lclmcl, dosgoloma veya sinif ici |<(J<;U|< projelerde




kullanmasini ’(esvi|< ediniz. Ogrencinin ilgisini artirmak icin
yarisma veya zaman sinirls gérevler gibi oHunlostlrllmls et—
kinlikler sununuz. AHF‘ICCI, oroc;lorl kullanarak Horcltlm ardn—
ler olusturmosml sclgloﬂcurok motor becerilerinin ve prob—
lem cézme Heteneklerinin gelismesini destekleginiz. Tum bu
strecte dogru ve SUvenli kullanimin 8nemini vurgulagarok

uggu[amagl pekistiriniz.
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5.2.5. Fotokopi makinesini kullanir.

5251 Kagdin tek yuztine fotokopi ceker.
5252 Kagdn iki ytizine fotokopi ceker.
52523 Istenen kopya saysi kadar fotokopi ceker.

- Fotokopi makinesinin temel porqo[orlnl (kaglt ’tepsisi, acma/

|<c|poma dugmesi, kopﬂo tuslar) tanir

- Fotokopi makinesini acip kapotmo becerisine sohip’(ir.

Fo’cokopi Moakinesini Kullonlgorum

Fotokopi makinesi, A4 kﬁgldl

Dogrudon 6gr‘etim, asamali Bordlmlo 6Sretim ve sabit bekle—
me streli 6gre’tim Hén’(emini kullaniniz. Ogretime baslamadan
once {otokopi makinesini sinifa ge’ciriniz ve 6grencilerin dikka—
tini derse cekmek icin makinenin temel por‘c,olar‘mu géster‘iniz.
Kag.t ’(epsisi, cgmc/kapcmc dugmesi, start/baslat tusu ve
ekran tzerindeki seqenekleri tantiniz. “Bu hongi porcodlr?”
ve ‘Bu ne ise Hcror?” gibi kisa ve net sorular sorarak
on bilgilerini Hokloglmz. Cevop vermekte zorlananlara basit
ipuc,lon ve Bénlendirmeler sununuz. Ogrencilerin 6grenme—
sini somu’clastlrmok icin mokinege dokunmalarini ve porc;olar‘l
incelemelerini SdglOHInIZ. Her adimi a<;||<lor|<en gérsel destek
ve gdsterim kullaniniz. Dogrudan 6gretim ydnteminin acik
anlatim ve model olma asamasinda ‘c'>gretm'e.n olarak foto—
|<opi c;e|<me strecini adim adim gésteriniz. Once makinenin
I(GPCIgInI oqorck kag.d. cama Her‘le$tirme islemini modeuegi—
niz. Kagldl hizalama c,:izgi[erine 96re Berlestirirken ve I(OPClgI
kopotlrken dogru adimlari gésterecek $e|<ilde model olunuz.
Ardindan kac adet kopgo ollnoccglm secme ve start/baslat
tusuna basma adimlarini gésterecek sekilde uggulomo yapi—
niz. Tek ylz fo’cokopi cekimi tamamlandiktan sonra cift ylz—

lu fo’(okopi adimlarini modelleginiz. Belge beslegicige kagd.




Herlestirme, ekran tzerinden c;i'Ft HUZ sec;enegini secme, Bén
ayarini belirleme ve kopgo sayisini secme adimlarini sakin ve

onloslllr sekilde tekrar ediniz.

Model olma a$cmosmdc1n sonra 6grencilerle birlikte uy—
gulomoHo gec;iniz. “Simdi birlikte Hopollm” diLJer‘ek fotokopi
¢e|<me adimlarini rehberli olarak UHSU[OHIHIZ. Dogru Hapdan
her adimi sézel olarak Pekistiriniz. Hatali HCIPI[CII’\ adimda
dogru davranisi tekrar 9<':'>sterere|< ipucu sununuz ve adimlar

per‘for‘mcnso gére G$Gm0ll olorc1|< GZO'.J[IDIZ.

Sabit bekleme sureli 6gre’tim yontemini kullaniniz. Ogrencige
hedef dcuvrclnlscl génelik o¢||< ve kisa bir Hénerge veriniz.
Ornegin “KGPOQI oc,.” Bénergesini veriniz ve belirlenen sabit
stre kadar (6rnegin 4-5 scnige) beklel:]iniz. Bu stre bo—

yunca ipucu sunmadan 6grencinin J(ep|<i vermesini bekleHiniz.

Qgrenci dogru Jcep|<i verirse hemen sézel pe|<i$’(ir‘ec; sununuz.
Ogrenci belirtilen stre icinde Jcep|<i vermez veya Honlls Jcep|<i
verirse dogru dovronlsl model olarak gésteriniz ve kisa bir
sozel ipucu veriniz. AHnI sabit bekleme siiresini her denemede
tutarly biqimde quulcgmlz. Her Seni adimda nce Hénergegi
veriniz, sabit stre kadar bekleginiz, dogru tepkigi pekis’ciri—
niz, chll$ veya J(eP|<isiz durumda c]ogr‘u modeli 9éster‘iniz.
Ogrenci dogru tepki vermeye bosladll«;o ipuc;lorlnl azaltiniz
ve boglmsa tepkileri artiriniz. Strec bogunco kisa ve net

génergeler kullaniniz ve dogru Jce|:)|<ileri hemen pekistiriniz.

Rehberli uggulamcl osomosmdo Jr‘o’to|<opi makinesini kullan—
ma islemlerini kontrol ederek HGPtlr‘lnIZ. Bu oscmado kisa ve
net Héner‘geler veriniz. Ogrencilerin dikkatini strdirmek icin

adimlar gérsellerle veya isaretlerle c|este|<le5iniz.

Boglmsz uggulamc osomasmdo fotokopi c;e|<me adimlarinin
tek HUZ ve ciﬁ HUZ uggulomolorlnl kendi baslno tamamla—
masini SdglOHlnIZ. “Koq adet kopgo alacaksin?” veya “Kaguch
hongi Héne Herlestirigorsun?” gibi sorularla sureci bog|m5|z
olarak yapmasini destekleainiz. Dogru HGPI'.OH her adimi s&—

zel pekistirederle guclendiriniz.




Asomoll Sordlmlo 6gr‘e’(im strecinde &nce tam fiziksel Hordlm
sunarak fotokopi <;e|<me adimlarini birlikte UBSU[CIHII'\IZ. Daha
sonra HCII‘ClImI azaltarak sadece sézel ipucu veriniz. Adim—
lar dogru HCIPI[ClIgIndCI HCII"ClImI tamamen kaldiriniz. Kag|d|n
tek ve cift ylzlne fotokopi cekme, kaglt Herlestir‘me, start/
bc$lot ve kopgo sayss secimi Sibi adimlar ngImSIZ olarak
9ésterebilme|< kazanim olarak kabul edilirn. Gunluk Hosomlo
iliskilendirmek icin fotokopi makinelerinin hongi durumlarda
kullonlldlglnl srneklerle tartisiniz. Kurumda veya evde foto—

énerilen égrenme

. |<opi <_:e|<ilen belgelerden arnekler veriniz. Bu soHede 6gren—
Ogre{me Sirecleri lerin sarenien b ler ! la iliskilendirmelerini

cilerin 6grenilen becerileri gercex yasamla iliskilendirmelerini
SGgl.GHInIZ. Allelerle is birligi Soporok evde basit {o’(okopi
islemlerine rehberlik etmelerini ve 6grenci3e uygun gérevler
vermelerini sogloglmz. Tum strecte biregsel farklliklar: 962

snunde bulundurarak 6gretimi bireHseUestiriniz.

*Adm Adm Yopollm” bosllgmdo bulunan etkinlikleri 6gren—
cilerle birlikte rehberli olarak <;<:|l|$|n|z. *Sira Bende!” bos—
llglndo bulunan etkinlikleri ise 6gr‘encilerin ngImSIZ olarak

Hopmosw SOglCIHInIZ.

Hem 6n deger[endirme hem de 6gretim streci sonunda g6z—
= . lem formlclrl, beceri analizi ka dl, erformans kaytt tablosu ve
Onerilen Job p J

Degerlends kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHFICO égrenci kitabinin 114, 115.
S:aserl erj irme sogfosmdo *Kendimi Degerlendirigorum” bosllglndo yer alan
s degerlendirme aracini uwulcgobilirsiniz. Sorularin cevoplorl

etkinligin sonunda 6gre’(men tarafindan PCIB[O$I[OCGI<J(IF.

Fotokopi makinesi kullanimi sirasinda dikkat ve Hénlendirme—
Hi artirmak icin adimlari |<'L]<;U|< Por‘c_:cloro baluntz. Kopo—
gl acma, kag|d| Herlestirme, |<o|:>09| kopotma, |<op3c| saysini
secme ve §tort/bosla’c tusuna basma adimlarin ayri ayri
(")- ctimsel gésteriniz. Islem sirasinda adimlari anlatirken basit ve an—
usr llmsl loslllr cumleler kullaniniz. Kagldl cama Herlestirirken veya

Jartamatar start tusuna basarken gérsel ipuc_larl ve por‘mokla gésterme
Héntemigle rehberlik ediniz. Hatall Hcpllcm adimlarda dogr‘u
uggulomoudl tekrar gosteriniz ve sézel ipuqlarl veriniz. Kc’iglt

Herlestirme ve hizalama gibi ince motor beceriler gerektiren

adimlarda Serek’(iginde fiziksel Hcrdlm SGglOHInIZ. Ci‘F’c ylz




fotokopi ¢e|<imi sirasinda an ayarini belirlerken kisa ve net
Hénergelerle rehberlik ediniz. Adimlarin dogru ve gﬂvenli
HCIPI'.mCISInI soglogocok sekilde tekrarlari artiriniz ve dikkat
eksikligi olan durumlarda adimlar geniden modellegerek pe—
|<i$tiriniz. Tum streci sirasinda gér‘sel ve dokunsal destekleri

kullanarak fotokopi islemini somutlastiriniz.

Fotokopi makinesi kullanimini pe_lfistirmek icin cesitli kaglt tir—
lerini ve bOHUﬂCJI"InI kullaniniz. Ogrenenlerin farkli |<op30 sa—
3|l0r| belirlegerek uggulamc yapmasini SClglCIHInIZ. Kagltlarl
hizalarken veya Herlestirirken 6l¢me ve sayma becerilerini
iliskilendiriniz. Tek ylz ve cift ylz fo’cokopi cekimi arasin—
da karslastirma HCIPJ(IFCII"Ok neden—sonuc iliskisi kurduru—
nuz. Farkli dokulardaki veya renkli kﬁgltlorlo quulomolor

HCIPtII"GI"CII( 96rsel ve dokunsal denegimi zenginlestiriniz.

Fotokopi makinesi ile birlikte yazicl veya tor03|C|3| da kul-
lanarak tek.r?olojik cihazlar arasindaki boglontlgl gostermeyi
SCIQ'.CIHII’\IZ. Odev veya etkinliklerde 6grencilere kendi ih’cigoc_:—
larina uygun kopgo saysi ve duzen belirleme firsati vererek

problem cozme ve karar verme becerilerini desteklel:]iniz.




Buro Ysnetimi/Biro Elemani Dali

5.29. Telefon kullanir.
5291 Gelen CII"CImCIHI CCVOPlOF‘.
5292 Aromo HC]PC"‘.

— Telefonun bir ile’(isim aracl oldugunu bilir.
— Telefonun acma kcpomo dugmesini tanir,
— Telefonun ahizesini ve tus takimini OHIFJ( eder.

— /il sesinin gelen aramay ifade ettigini bilir.

Telefon Kullonlgorum

Telefon, not defteri

Dogrudon 6gretim, asamali Horcllmlc 6gre’.(i'm ve sabit bek—
leme sreli 6gr‘e’cim Hén{emini kullaniniz. Ogre’cime basla—
madan &nce telefonun temel pcrqclarlnl (ahize, tus takim,
ekran) sinifa getirerek 6grencilerin incelemesine firsat ve—
riniz. lelefonun nasil collstlglnl ve ne omoc_:lc kullenllchgl—
ni kisa ve cnloslllr bic;imcle OCII([OHIHIZ. “Ahizegi nasil kaldi—
rirsin®” veya “Numara tuslamak icin ne Hopmollsm?” gibi
kisa ve net sorular sorarak &n bilgilerini HOI('.OHIDIZ. Cevop

ver‘melde zorlononloro Sérseuer ve sc'jzel iPUClOf‘I sununuz,

Ogrencilerin égrenmesini somutlastirmak icin telefonla ara—
ma ve cevoplomo islemlerini model olarak gésteriniz. Ahizegi
kcldlrmq, numara tuslama ve konusma adimlarini yavas ve
kontrollu bicimde uﬂgulogor‘ok islemleri somutlastirinz. Ge—
len aramayi cevoplomo strecinde kurum ismini ve kendi is—
mini ségleme, “Bugrun nasil Hcrdlmm olabilirim?” seklinde
i[e’(isim kurma ve arayan |<i$inin mescjlnl not alma adimlarini
modelleginiz. Arama yapma strecinde kurum ici ve kurum
disi aramalar 9ésterme|< icin telefon numaralarini tuslarken
basamaklari adim adim gésteriniz. Her bir adimi kisa ve net

cumlelerle aclklogorok 6grencilerin izlemesini SOglCIHInIZ.




Model olma os,omosmdon sonra rehberli quulomogo ge—
gere|< c'jgrencilerin sizin Hénlendirmenizle telefon acmasini,
arama yapmasini ve gelen aramayi cevoplamosml SOQ[OHIHIZ.
lslem sirasinda hatals utcjgulomo olursa dogr‘u hareketi tek—
rar 9ésterere|< ipucu veriniz. Dogru BOPILOH her adimi sézel

olarak pekis’ciriniz.

Rehberli uggulomodo kisa génerge[er vererek telefonla ko—
nusma, numara tuslama ve mesaqj iletme adimlarini birlikte

gerc_:eklestiriniz.

Sabit bekleme sureli 6gretime geginiz. Ogrencige ydnergeyi
veriniz: “Ahizegi kaldir” Yi)’nergegi verdikten sonra be','lir‘lenen
sabit stre (c‘jrnegin 4-5 sonige) kadar bekleginiz. Ogrenci
clogru J(ep|<i verirse hemerlw‘ sozel pekistirec_ sununuz: Aferin,
ohizegi dogr‘u kaldirdin.” Ogr‘enci belirtilen sure icinde Jcep|<i
vermez veya Honhs Jte|:>|<i verirse dogru davranisi model ola—
rak gosteriniz ve sézel ipucu veriniz. A3n| sabit bekleme sii—
resini diger‘ basamaklarda da UHSULOHIDIZ. Numara ’(uslc:mo,
énerilen égrenme konusmogo boslamo ve not alma gibi her oc|nrpc|o anergegi
(':').. tme Streclert veriniz ve belirlenen sire kadar bekleginiz. Ornegin “Nu-

gretme vurectert maray ’(uslo.” Séner‘gesini veriniz ve 4-5 soniHe bekleHiniz.
Dogru tep|<i gelmezse dogru tuslama islemini 9ésteriniz ve

“Numorow bégle tuslugoruz.}' seklinde oc_||<lc15|n|z.

Boglm&z uggu[omo osomosmdo 6grencilerin islemleri ken—
di IDCI$InCI yapmasini sogl03|n|z. “Bu aramayi nasil yapar-—
sin?” veya “Arogcn mech' iletmek is’(igor‘so ne Hcpocoksm?”
9ibi sorularla streci bog|m5|z tamamlamalarini destek[eginiz.

Dogru HOPIth her adimi sézel pekistirederle ch_:lencliriniz.

Asomoh Hordlmlo 'cbgretim sirecinde 8nce tam fiziksel ve
sozel Hénlendirme sunarak telefon acma ve arama adimlarini
birlikte yapiniz. Daha sonra HGI"ClImI csomch olarak azalti—
niz. Dogru HCIPIlOn her islem boglmsa kazanim olarak kabul
edilir. Gunluk Hosomdcn srnekler vererek ev veya okul-
da telefon kullanma durumlarini tartisiniz. Ailelerle is bir‘ligi
Uoporok evde benzer telefon kullanma gérev[erinin uygu—
lanmasini SClgl.CIHInIZ. Tum strecte 6grencilerin biregsgl fark-

llklarini dikkate alarak b’gr‘e’(imi bir‘egseue#ciriniz. Ogr‘e’(im

strecinin sonunda ders kitabinin i[gili sogfolorlndo yer alan




. . Pekistirme <_:c1l|$molc1r|n| uggulaHmlz. *Adim Adim Yopollm”
Qnerilen Ogrenme bosllgmdo bulunan etkinlikleri 6grenci[erle birlikte rehberli
Ogre{me Sﬁregleri olarak collslnlz. “Sira Bende!l” bosllglndo bulunan etkinlikleri

ise 6grenciler‘in boglmsz olarak yapmasini sogloglnlz.

Hem 6n degerlendirme hem de 6gr‘e’(im streci sonunda goz—
. lem {ormlorl, beceri analizi l(OHCJI, per{ormons |<c18|t tablosu
Onerilen ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHrlco dgrenci kitabinda
Degerlendirme kitabinin 130, 131 sogfosmdo “Kendimi Degerlendiriﬂorum”
St’jregleri bosllglndo yer alan clegerlenclirme aracini uggulogobilirsiniz.
Sorularin cevoplclr‘l e’tkinligin sonunda égretmen tarafindan

Poglasllocoldlr‘.

Telefon acma, arama yapma ve 9elen aramay cevoplcmo
islemlerinde  zorluk 50$080nloro basamaklari tek tek tekrar
gésteriniz. Ahizegi kaldirmadan énce ellerin kuru ve 9Uvenli ol-
duguno dikkat edilmesini hatirlatiniz. Numara tuslama sirasinda
Uonhs tuslomc gopmomok icin 96rsel veya dokunsal ipuc;lorlglo
rehberlik ediniz. Arogon |<i$inin mescljlnl not alma osomosmdo
dogru kalem ve defteri kullanmalar icin Hénlendir‘me yapiniz.
“BuHrun nasil Hordmd olabilirim” gibi sb’zel. ifadeleri tekrar
ettirerek dogru ctmle kurmalarini SClgl.CIHInIZ. |$lem sirasini ka—
rls’(lr‘onlor‘ icin gb'r‘sel basamak (_:izelgesinden HGFOT‘lODInIZ. Fi—
ziksel veya sézel Hordm ih’tigoco gére osomoll olarak azaltiniz.

Dogru HCIPI[CIn her adimi sézlu olarak pekistiriniz.

C”)gre{imsel Telefon kullanim becerisi 9eli$mi$ bireg[er icin farkli senar—
Ugarlamalar HO[CII" olusturorok arama ve cevcplamc sUrec;lerini qesitlen—
diriniz. Kurum ici ve kurum c||$| aramalar icin farkli numara

kombinosgonlorlgla UHSU[OI’T\O[OF HOPtII"InIZ.

Ar‘oHon kisinin mesaj iletme, hatti aktarma veya bilgi sorma
9i|:>i farkl toleplerini iceren senoonlor sununuz. |$lem sirasini
korlstlron srnekler vererek dogru adimlar bulmalarini istegi—
niz. Zaman sinirli etkinlikler clijzenleger‘ek dikkatli ve hizli Sdnlt
verme becerisini gelistirmegi hedeﬂeginiz. Gunluk Hosomdon
érnekler vererek telefon kullanimini evde veya okulda nasil
gergekles’(irdikler‘ini tartisiniz. Garsel veya HOZI[I Héner‘geler‘le
streci tamamlamalarini soglogorok bog|m5|z kullanim becerisini

pekistiriniz. Dogru ve SUvenli kullanim dcvronlslorlnl vurgulc—

Hor‘ok sorumluluk alma becerisini gudendiriniz.




Buro Ysnetimi/Biro Elemani Dali

5321 Bilgisayari acar.

532.2. Fotokopi makinesini acar,

5.3.2.3. Fotokopi makinesinin kagrt eksigini tamamlar.
5324 Yaziey acar.

5.32.5. Yaziedaki kagit eksigini tamamlar.

— Elektrikli cihazlarin acma kopomo dugmelerini oglrt eder.
— Elektrikli cihazlar SUvenli $e|<ilc|e kullanmanin dnemini bilir.

- Bilgiscgor, fotokopi makinesi ve yazici gibi oroglarln temel

adlarini tanir

- Cihazlarin fis, kablo ve prizle collstlglnl bilir.

Biroda Bulunan Makineleri Kullanma Hazir Hale Getirigorum

Bilgisogor, fotokopi makinesi, yazicy, |<6|9|’t

Dogrudan 6gretim ve asamali Hordlmlc égretim Héntemlerini
kullaniniz. Ogretime boslomodon dnce dikkat <;e|<me|< ama—
CIH[CI biro ortaminda kullanilan bilgisogor‘, fotokopi makinesi
ve yaziclyi sinfa getiriniz ya da sinf ortaminda bulunan
araclari kullanima hazir hale getiriniz. Etkinlik &ncesinde gu-—
venlik 'FOI"I(IDCJOI.IQI olus’(ur‘mck icin ellerin kuru olmas gerek—
Jcigini VUFSU[OHIHIZ. lslak ve kuru elleri gésteren gérseuerden
Sorarlonorok dogru ve 80hll$ durumu korsllostlrlmz. *Han-
gisi dog.r.u” ve ‘Neden” gibi kisa sorularla farkindalik o[ustu—
runuz. Ogretimin basinda derste neler 6grenilecegini acik ve
sade cumlelerle ifade ediniz. Bi[gisogcr‘l, Jr~o’to|<opi makinesini
ve yazicly acma ile kag.t eksiklerini tamamlama becerile—
rinin gUnlUk biro duzeni icin gerekli oldugunu o<;||<lot||n|z.
Dogrudon 6gretim ydnteminin ack anlatm ve model olma
qscumcusmdo 6gre’tmen olarak islemleri adim adim 9és{eriniz.
Once bilgiscgorln SUC; kablosunu prize takarak acma slre—

cine model olunuz. Ac;ma kopomo dugmesine basarken islemi




yavas ve kontrollu bicimde 9er<_:e|<le$’ciriniz. Her adimi sézel
olarak ifade ediniz. Fotokopi makinesinin kullanima hazirlan—
masinda gdc kablosunun prize takilmasi ve acma kopcmo
dugmesine basilmasi islemlerini sn’csgla modelleginiz. Ar—
dindan kag.t Jtepsisinin yerini gés’tererek tepsigi hafifce <_:e|<ip
disart cikarinz. Kivrik le‘tlk ve burusuk kag.tlom cglr‘or‘ok
Holnlzco dUngn kﬁgl’(lor‘ln kullonllocqglnl C](;II([C]HIDIZ. Kag.t
ksselerini hizo[ogorok J(epsige Her[estiriniz ve tepsigi yavasca
|<opc|t|n|z. Aﬂm sUreci yazici icin de uggulogorclk benzerlik ve

'FOF‘I([I[II([OI"I I<ISO cUmlelerle VUI"gU[CIHlnIZ.

Model olma osomosmdon sonra \\Simdi birlikte HOPGI.Im”
diHerek rehberli uggulclmogo geqiniz. Etkinlik c;ize[gelerini
kullanarak basamak sirasina uygun bic_:imde islemlerin HCIPI[-
masini SClglCIHInIZ. Yénergeleri |<|so, net ve tek 0$omoll olacak
$e|<ilde veriniz. Dogru Sopllon her adimi sézel olarak pe|<i$’ti—
riniz. Hatali ya da eksik admda dogru ClC]VFOnI$I tekrar gos—

. . tererek ipucu sununuz. Yardimlari osomoh olarak azaltiniz.
Onerilen Ogrenme

égre’tme Sﬁrec_:leri Rehberli uggulamo owmosmdo e$le$tir‘me ve kesme ya—
pls’(lr‘mo etkinliklerinden HGF‘C]F[CInInIZ. Beceri basamaklari—
ni gérsellerle birlikte smologorok islem sirasini fark etmege
Hénelik c;ollsmolor HCIPJ(IF‘II’\IZ. Gsrsel esleme etkinliklerinde
once ngenlik odlmlm, ardindan acma ve kﬁglt Herlestirme
basamaklarini vurguloglnlz. Kesme Boplshr‘mo etkinliklerin—
de eksik basamaklari dogr‘u siraya Herle.ﬁirmege rehberlik
ediniz. Boglmsz uudgulomo osomosmdo *Sira Bende” balu-
mindeki etkinlikleri kullandiriniz. Verilen gérseller ve Héner—
geler dogrul’(usundo makineleri kullanima hazir hale getirme
sUrecinin baston sona boglmsz olarak tamamlanmasini des—
J(e|<le5:|iniz. Gereksiz Har‘dlmdan |<c1<_:|n|n|z. Dogr‘u ve SUvenli

kullanim davr‘onlslorlnl sézel Pekis’(ir‘ederle gijdendir‘iniz.

Asomoll HCII"ClImlCI égretim strecinde &nce tam fiziksel yar—
dm sunarak i$lemleri birlikte yapiniz. Daha sonra fiziksel
HGr‘ClImI azaltarak sézel ipucu veriniz. Dogr‘u tep|<i ollndlglndo

Horchml tamamen kaldiriniz, GU(; kablosunu dogru sekilde

takma, acma kopomo dugmesini kullanma ve I«ag.t tepsisini




dogr‘u sn‘ogla doldurma do\(rjonlslorl ngImSIZ kazanim 965—

tergesi olarak kabul ediniz. Ogre’tim strecinin sonunda ders

= . L kitabinin ilgili sogfalorlndo yer alan pekis’(irme qollsmolor‘lnl

Onerilen Osrenme « ” L

é" tme Strecler UnglOBInIZ. Adm Adim Yopollm bCISl.ISInClCI bulunan et—
gre ’ kinlikleri 6grencilerle birlikte rehberli olarak gollslmz. “Sira

Bende!” bosllglndo bulunan etkinlikleri ise égrencilerin ba-

g|m5|z olarak yapmasini sogl03|n|z.

Hem &n degerlendirme hem de 6gretim streci sonunda 962—
. lem formlarl, beceri analizi I(CIHClI, performons |<03|t tablosu
Onerilen ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. Agmco égrenci kitabinin
Degerlendirme 143 - 145. sogfalorl arasinda “Kendimi Degerlendirigorum”
St’jrec_:leri bosllgmdo yer alan degerlenclirme aracini uggulogobilirsiniz.
Sorularin cevcplar‘l etkinligin sonunda 6gr‘e’tmen tarafindan
Poglosdocokhr.

i$lemleri Hopmokto zorlonlldlglndo basamaklart tek tek tek—
rar ediniz. Guvenlik ile ilgili adimlar hatirlatmak icin ellerin
kuru olmas gerektigini geniden vurgulowmz. Ac;mo kopomo
dugmesi ve gic kablosu 9ibi kritik noktalari gér‘sel ve sézel
ipuglarlglo Heniden 9ésteriniz.

Kag.t Herlestirme asamasinda kagltlorm dUngn ve hiza—
i olmas gereldigini yavasca moclelleginiz. Kag.t Jcepsisinih
nasil OCI[IR |<c1po’ulocog|n| tekrar g'cbstererek hatali kullanimi
duzeltiniz. |$lem sirasini |<<Jr‘|$’(|ronlor icin beceri basamak ci—
ze[gesinc]en Hororlomnlz. Gereldiginde fiziksel 30rd|m| kisa
streli sunarak dogru hareketin HOPIlmGSInI SClglCIldlnIZ. Dogru
Uopllon her adimi sézel olarak pekis’(iriniz.

égre{imsel

Beceri dUzegi ilerlegenler icin farkl senorgolor olusturorok
Uldarlamolar makineleri kullanma hazirlama surecini c,es.i’tlendir‘iniz. Bilgi—
sayar, fotokopi makinesi ve yazicinin birlikte kullonlld|g| |<U<;U|<
biro gér‘evler‘i PlOnI.CIHInIZ. Kaglt tard ve mil(’_(or‘l degi$’cir‘er‘e|<
uygun kagldl secme collsmolorlncl yer veriniz. |$lem basamak—
larinin sirasini korlstlran érnekler sunarak dogru srolamogl
bulmalarini isteginiz. Zaman sinirli etkinlikler dUzenlegerek is—
lemleri dikkatli ve dizenli bicimde tamamlama becerisini 9eli$—
J(irmeai hedeﬂeﬂiniz. Gunluk Hosomdon srnekler vererek evde
a da okulda makinelerin hdngi durumlarda kullanma hazir
hale getirildigini tartisiniz. Gérsel cizelge yerine sézel ydner—
elerle streci tamamlama (;c:l|$molc1r|nc| yer veriniz. Dogru ve
ngenli kullanim dovronlslorml vurgulogorok sorumluluk alma

becerisini gudendiriniz.
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5511 lletisim srasinda nezaket sézcukleri kullan,
55.12. Astina uygun hitap eder.

5513, Ustiine uygun hitap eder.

5514 Iletisimde fizksel mesafeyi ayarlar.

5515. iletisimde oldugu kisiHle géz temas| kurar.
5516 iletisimde |<or‘$|l||<l| sira alir

- Konusmo sirasinda 962 temasi kurulmasi gerek’cigini bilir.

- Korslllkll ile’(isimde sira alarak konusulmom gereldigini ka—

bul eder.

Kurallara Uggun ile’cisim Kurmogl Ogr‘enigorum

Dogrudon 'c"")gretim ve asamali Hcrdlmlo 6gretim H'dntemlerini
kullaniniz. Ogre’ume baslamadan énce ogrencnlerln dikkatini
derse cekmek cmomgla sinif icinde kisa bir iletisim ortam
olusturunuz. Ogrencderle selamlasarak * Guno din”, *Mer—
haba” g|b| nezaket sézciklerini model olarak |<ullcn|n|z Og—
rencilere “Birine bir sey isterken ne deriz?” ve Konusmcgo
nasil boslarlz?” gibi kisa ve net sorular Hénel’terek an bilgi—
lerini ldOl(l.CIHInIZ. Ce_yop vermekte zorlanan 6grencilere sézel
ipuc;lorl sununuz. Ogrencilerin égrenmesini somutlastirmak
icin 'dgretmen—'dgrenci ve 6grenci—6grenci arasinda kisa
rol oynama etkinlikleri dUzenleHiniz. Nezaket sezcuklerinin
kullanlldlgl ve I(UU.OnIlmCIClISI srnekleri karslastirmali olarak
gosteriniz. Ogrenulerln dinleme, izleme ve taklit etme bece-
rilerini kullanmalarini c|este|<le3|n|z Ogre’clmln basinda derste

neler ogremleceglnl OCII( ve sode cumlelerle ntode edInIZ

Dogrudon 6gretim udénteminin ack anlatim ve model olma
osomasmdo 6gre’tmen olarak ile’cisim sirasinda uygun hi’tcp se—
killerini modelleHiniz. Bir 6grenciHe “Ali Beg”, digerine “Agse
Hanim” gibi uygun hitop ederek 8rnek olunuz. Ast ve tiste hi{op




ederken ses tonu ve kelime seciminin nasil degistigini acikla—
yiniz. Agnl dovronlslorl birl«:lc; kez tekrar ederek 6grencilerin
sureci gézlemlenmesini sogloglmz. |letisimc|e fiziksel mesafenin
ogorlonmosml 6gretir|<en égrencilerle uygun mesafede du-
rarak |<onu$m030 model olunuz. “Bir adim geri durugorum”

Sibi oc;lklomolor‘lo C|C]VFC]nI$I sézel olarak da des’(ekleginiz.

Géz temas |<urmc|5| 6gretir|<en |<onusmo sirasinda 6grencinin
962 hizasina bakarak model olunuz ve bunun neden énem-
li olc]ugunu kisa cumlelerle CI(;II([CIHIHIZ. |le’ci$imde |(0r‘$llll<ll sira
olmogl 6gretme|< icin |<onusmo sirasinda séz OI.IP verme dav—
ranisini modelleginiz. Bir 'cbgrencinin konusmosml beklegip s6z
bittikten sonra cevap vererek érnek olunuz. “Simdi sen konus—

tun, simdi ben konusuHorum” 9ibi ifadelerle sureci netlestiriniz.

Model olma osomosmdon sonra 6grencilerle birlikte uygu—
lomoHO geciniz. “Simc|i birlikte Hopohm” digerek égrgpcilerin
28 9 nezaket sézciklerini kullanarak konusmasini saglayiniz. Ogren—
8r:erllen (S)“srer;me' cilerin uygun hi’cop, gdz temasi ve fiziksel me?ofg dcvro?‘n@l -

sre’tme Hreetett rini sizin Sénlendir‘menizle uggulcmcsmc firsat veriniz. Dogru
tepkileri sézel olarak Pekistiriniz. Hatali davranislarda dogru
iletisim seklini tekrar 9ésterere|< ipucu sununuz. Yardimlar 69—

rencinin per‘formansmo gére CI$CImCI|.I olarak azaltiniz.

Rehberli uggulomo osomosmdo 6grencilerin kisa diHolog—
lar kurmasini SOglOHInIZ. Bu osomoclcl Hénergeleri kisa ve
net cumlelerle veriniz. Ogrencilerin dikkatini strdirmek icin
farkl iletisim senorﬂolorl (6gretmenc|en bir sey isteme, ar—

kodosla |<onusmo gibi) kullanabilirsiniz.

Boglmmz uggulomo osomosmdo 6grenci[erin SUnlUk sinif ici
iletisimlerinde nezaket sézctklerini kullanmasiny, uygun hitop
etmesini, géz temasi kurmasini ve |<or‘$|l||<l| sira almasini ken—
di basina gercekles’(ir‘mesini des’(ekleginiz. Ogrencige *Simdi
ne st')Hlemelisin?” veya *Kimin konusmo sirasi?” gibi sorular

géne[terek sUreci boglmsz olarak tamamlamasini SCIglOHInIZ.

Dogru davronlslorl sozel pekis’cirec;lerle gudendiriniz.




Asomoll Hordlmlo 6gr‘etim stirecinde dnce tam sézel ve model
olma destegi sununuz. Daha sonra ipuc_:lorlnl azaltarak 6gren—
. . cinin iletisim becerilerini boglmsz kullanmasini SOQ[OHIHIZ. Og—
Qnerilen Ogrenme retim strecinin sonunda ders kitabinin ilgili SOH‘FO[CII"IHC'CI yer
Ogre’tme Sﬁregleri alan pekis’cirme calismalarini UHSUlOSIhIZ. “‘Adm Adim Yopc—
lim” bosllglndo bulunan etkinlikleri 'c'>gr‘enciler‘le birlikte rehberli
olarak c_:c:llslnlz. *Sira Bende!” bo$llg|ndo bulunan etkinlikleri ise

6grencilerin bog|m5|z olarak yapmasini scgloglmz.

Hem &n degerlendirme hem de b’gretim streci sonunda 9(’3’2—

énerilen lem formlorl, beceri analizi |<c|3c||, pemcormons I«:'H't tablosu

Degerlendi ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHI"ICCI égrenci kitabinin 151,
eJerlendirme

Sl sogfosmdo *Kendimi Degerlendiriﬂorum” bosllglndo yer alan
Hrecen deger‘lendirme aracini uggulogobilirsiniz. Sorularin cevoplarl

etkinligin sonunda 6gr‘e’cmen tarafindan Poglosllocok’clr.

ileti$im becerilerini desteklemek omacglo 6gretim streci bo—
yunca ek oc;lklomolor, tekrarlar ve ipuc_:lqm sununuz. Neza—
ket sézcuklerinin kullanimini pekistirmek icin “lutfen”, “tesekkur
ederimﬂ, *szur dilerim” gibi ifadeleri ders bogunccl model
olarak SII(C;O kullaninz. Bu sézciklerin uygun cumleler icinde
tekrar edilmesine firsat veriniz. Gerektiginde cimle baslan—
9|<_:lor|n| sunarak ifadelerin tamamlanmasini soglc15|n|z. Ast ve
Uste uygun hitop bicimlerinin korlstlrlld@ durumlarda gor—
sel desteklerden HOF‘OI‘lOnInIZ. Sinif ic_:inde 6gretmen, orl«:dos
9g ve gérevli figurlerini iceren gérseller kullanarak dogru hita
Ssre[umseil $e|<iﬁer‘ini ClC;IElOHIhIZ. Yanll$ kilonlm gérUldUgUnde dggru hCCJf

gariamatar deHi sakin ve net bir bicimde Heniden modeﬂeginiz. ile’(is,imde
fiziksel mesafenin ogorlonmosml desteklemek icin sinif ic_:inde
yer isoretleri kullaniniz. Uggun mesofegi géstermek cmocg[o
masa, sira ya da zemin tzerinde i$c|retlemeler yapiniz. Dogru
mesafe korundugundo sézel pekis’tirecler sununuz. Géz temasi
kurma becerisini desteklemek icin kisa ve HGPIlClnCIIr‘IlmI$ etkile—
simler plc:nlowmz. Konusmq sirasinda net ve basit Hénergeler

veriniz. Kurulan 962 temasini hemen fark ederek olumlu geri

bildirim sogl05|nlz. SUreHi kademeli olarak artiriniz. KOF$I[I|(—

li sira alma becerisini desteklemek omocglo |<onusmc1 sirasini




belirleHen kortlor, nesneler veya isoretler kullaniniz. Sira bek—
leme dovronlslm OCIHOHICI sézel iPU(;lCII"IB[CI destekleginiz..Dog—
ru sira alma dovronlslorlnl duzenli olarak pekis’tiriniz. |le’ci$im
becerilerinin SUnlUk Sosomlo ilisldlendirilmesi icin sinif i(;inde ve
okul ortaminda korsllosllobilecek durumlara &rnekler veriniz.
Kantinde bir istekte bulunma, égretmene soru sorma veya
bir orl«:do.?,lc: konusmo gibi durumlari birlikte ele aliniz. UH_

gun ifadelerin tekrar edilmesini soglogorck pekistirme yapiniz.

iletisim becerilerini zenginles’(irmek omocu:]lo farkli iletisim or—
tamlari ve senorgolcr olusturunuz. Gunluk Bosomdon secilen
érnek durumlar tzerinden rol oynama calismalar Pl.CIthlHInIZ.
Resmf ve goHr‘i resmi ile’cisim srneklerini |<c1r$|lc1$’(|r‘or0|< uygun
hitap ve nezaket sézcuklerinin kullanimini pekistiriniz. Ast ve
Uste uygun hi’cop becerisini gelistirmek icin sinif icinde godrev
POHI.C]$ImInO doHoll etkinlikler dUzenleHiniz. Farkli roller belir—
legerek iletisim kurma firsatlar sununuz. Rol degisimleri yapa—
rak ayni durumun farkl hitop bicimlerigle nasil ifade edi[digini
. tartisiniz. Fiziksel mesafe ve géz temasi becerilerini gelig,’(irmek
Ogre{imsel omomglo ayna collsmolorl ve esli iletisim etkinlikleri ugguloglnlz.
Ugarlamalar Uggun durus, mesafe ve bakisin iletisim Gzerindeki etkisini somut
srneklerle Cl(_:ll(lOHlan. Dogr‘u beden dilini iceren ile’(isim érnek—
lerini modelleginiz. Korslllkll sira alma becerisini ileri dUzeHde
desteklemek icin grup tartismalar ve kucuk grup sohbetleri
PthlGHInIZ. |<onu$mo sUresini smlrloHon zomonloglcdor kul-
lanarak siraya CICIHO[I iletisimi gudendiriniz. Konusmo sirasina
uguldugundcl sézel geri bildirimler veriniz. Nezaket sézcukle—
rinin kullanimini artirmak icin S(J'nlijk ifadelerden oluscn ile’(i$im
Ponolorl I’WOZII’[OBII’)IZ. Sinif ic;inde buifadelerin kullanlldlg| anlara
dikkat c_:e|<ere|< farkindalik olusturunuz. Farkl durumlar icin al-
ternatif nezaket ifadeleri uretme calismalari HOPJ(IT‘IHIZ. ile’ci$im
becerilerinin okul dlsl ortamlara genellenmesini soglomok ama—
CIH[CI okul ic_:inde farkli birimlerde kullanilabilecek iletisim senar—
HO[GFI olu$’curunuz. Bu sencr‘Holor‘ Uzerinden uygun hitop, sira

alma ve beden dili kullanimi tizerine degerlendirmeler yapiniz.

Bu surecteiletisim becerilerinin |<c1hcnllg|n| artirmak icin dra—
ma, hikﬁge tamamlama ve Sérsel okuma 9i|:>i farkl 6gretim

tekniklerinden Bororlonlnlz. Etkinliklerin sonunda qulU Hénleri

vurgulaljor‘ck olumlu ger‘i bildirimler sununuz.
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6.11. DosHolomo oroc;lorlnl tanir,
6111, Dosgolcmodo kullanlan oroc_lcrl gc'isterir.

6112 DOSBCIlOmCIClCI ku[lonllcm crac;lorln C]dlnl ségler.

- DOSHGlCImCI GI"OC[GI"II’\I gér‘sel oloro|< GHIFJ[ eder.

- Esgolorln ve belgelerin bir arada tutulmasi gereldigini

fark eder.

DosHalomo Tekniklerini Kullonocoglm

Dosgo, klasér, rehberler, kcvolgeler, etiket(dosgc snrthgl),
dosga dolabi

Dogrudan 6gre’cim, asamali Hordlmlo 6gretim ve sabit sureli
bekleme 6gretim Héntemlerini kullaniniz. Ogretime baslama-
dan 8nce égrencilerin dikkatini derse ¢e|<iniz ve sinifta kullani—
lan dosgo, klassr, rehber, kcvolge, etiket ve dosgo dolabi 8r—
neklerini inceleginiz. Ogr‘encilere bos bir dosgc ya da klassr
géstererek dosgalamo ihtigocml hatirlatiniz. Ogrenci[ere “Bu
arag ne icin kullanilir” ve “Bu aroc;la ne Hoporlz” gibi kisa ve
net sorular Hénel’(iniz. Cevop vermekte zorlanan 6gr‘encilere
“Bu arac belgeleri saklar m/” veya “Bu arac dOSHCIl.CII"I bir
arada tutar m’” gibi Hénlendir‘ici ipuc;lorl sununuz. Ogrencilerin

dosgalamo oroc;lorlnl eline alarak incelemesine firsat veriniz.

Dosgonln oqlmosml, belgenin Herles’tirilmesini ve |<c||:>o’t|lmo—
sinl pormoglnlzlc géstererek oc;||<lc13|n|z. Ogrencilerin”gérme
ve dokunma dUHUlOI"InI kullanmalarini destekleginiz. Ogreti—
min boslnda derste neler 6grenilecegini c<;||< ve sade cim—

lelerle ifade ediniz.

Dogr‘udon 6gre’(im udb'nteminin ack anlatm ve model olma
osomosmdo dosgolomo orac;lorlnl tek tek gésteriniz ve ad-
larini ségleginiz. Bir belgegi dosganln icine Herles’(irerek “Bu
belge dosgolonlr” hcodesigle model olunuz. Birden fazla dos—

yayi klassr icine Herles’tirerek “Birden fazla dosHo klassrde




énerilen égrenme
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saklanir” o<;||<lom05|n| yapiniz. AHHI islemleri sakin bir bicimde
bir|<o<; kez tekrar ediniz. Dosgolomo oroc[orlnln duzen sog—

lOmCIBO HOFdImCI oldugunu VUF‘SU[CIHII’\IZ.

Model olma c$omosmdon sonra 6gr‘enciler‘le birlikte uygu-—
lomogo 9e<_:iniz. \\Simdi birlikte HGPOlIm” digerek 6grencilerin
sizin Hénlenclirmenizle dosgolomo orcclclrlnl gc‘jrsellerle es—
lestirmelerini SOS[OHInIZ Ogrencderm dogru tepkllerml sézel

olarak P€|<ISJ(II"IHIZ Ogr‘enu hatali Jtep|<| ver‘dlglncle dogru
dGVFGnI$I tekrar Sosterlnlz ve ipucu sununuz. Yardimlar: 6§—

rencilerin Performonsmo goére asamali olarak azaltinz.

Rehberli uggulomo osomosmdo égrencilerin verilen cimlele—
rin anlamlarina uygun dosgclomo araclarini belirleger‘ek nu—
marali alanlara Hozmolorlnl is’(et:]iniz. Noktali alanlara dogr‘u
kelimeleri Herlestirme[erini SdglOHInIZ. Bu osomodo kisa ve
net Hénergeler kullaniniz. Ogrencilerin dikkatini stirdarmek

icin etiketli dosgolor ve renkli klassrler kullanabilirsiniz.

Ogretimde sabit beklemeli yontemi kullaniniz. Ogrencilere
yonergeyi verdikten sonra belirlenen sire (ornegm 4 sani—
He) boHuncc ipucu sunmadan bekleglnlz Ogretlmln basinda
ogrencdere SImCII ybnergeyi chnleHeceglz dusuneceglz ve
sonra cevap verecegiz” oc;lklamasml yapiniz. Bekleme su—
resince 6gr‘encinin dUsUnmesine firsat ‘tOhISIhIZ ve midaha—
le etmeginiz. Ornegin égrencige bir dosgo gbstererek “Bu

arac ne icin kullanilir” sorusunu Hénel’(iniz.

Sorugu sorduktan sonra 4 sonige sessizce bekleginiz. Og—
renci dogru yanit verirse sézel olarak pekistiriniz “Evet, bu
arac belgeler‘l saklamak icin kullanilir” dlger‘ek dogru cevabi
tekrar ediniz. Ogrenm bekleme stresi icinde yanit vermez ya
da HCII’][IS yanit verirse bekleme siiresi bittikten hemen sonra
kontrol edici ipucunu sununuz. Ornegln ‘Bu arac belgelerl
saklar” leerek dogru I'FC]C|€HI modellegmlz ve ogrenuden
tekrar etmesini isteyiniz. Ardindan ayni soruyu Heniden so—
rarak sireci ’tekrorloglnlz. A3n| quulomcgl |<lost'>r‘, rehber,

kovolge, etiket ve dosgo dolabi icin de gergeklestiriniz. Her




énerilen égrenme

égretme Sirecleri

Hénergeden sonra ayni stre kadar bekleginiz. Bekleme stre—
sini tum <'5grenciler icin sabit tutunuz. Dogru tepkileri hemen
pekisiiriniz. Yanlis ya da eksik tepkilerde bekleme stresi so—

nunda ipucu veriniz.

Bag|m3|z quulomo owmcsmdo 6grenci[erin closHolomo
oroc;lorlnl géstermelerini ve adlarini séglemelerini is’(eginiz.
Dosgolomo clroc_:lorlnln ne ise HOI"CICllglnl kendi boslclrlno ifa—
de etmelerini SClglCIl:JInIZ. Cokton sec_meli ve dogru—gonlls
sorularini Honl’clogorok 6grendi|<ler‘ini degerlendirmelerini is—
J(eainiz. “Bu belge hongi oroclo saklanir” ve “Bu arag ne ise
HOF‘OI"” 9ibi sorular Hénelterek sureci boglmsa tamamlama—
larini des’(ekleginiz. Dogr‘u dGVFGnI$lGFI sézel pekis’(ir‘ederle

9U¢[enc|iriniz.

Asamali Hordlmlo égre’(im strecinde &nce tam fiziksel ve s6—
zel Hordlm sununuz ve etkinlikleri birlikte yapiniz. Daha sonra
fi;iksel HCII"CIImI azaltiniz ve Holnlzco sézel ipuc,lcm veriniz.
Ogr‘enci dogr‘u ’(epki ver‘diginde Hordlmlcr‘l tamamen kaldi—
riniz. Okuldg ve evde dosgolamo Hopdon alanlar hakkinda
konusunuz. Ogrencilerden evde belgeleri nasil sakladiklarina
dair &rnekler vermelerini is’ceHiniz. Dogru ifadeleri Pekistiri—
niz. Ailelerle is birligi Hoporok evde basit dosgolamo sorum—
luluklari verilmesini des’tekle-diniz. Tum strecte 6gr‘encilerin
bir‘et:]sel farkliliklarini dikkate alarak (’jgr‘e’(imi birel:]se“eﬁiriniz.

Bunu bog|m5|z kazanim géstergesi olarak kabul ediniz.

*Adim Adim Yopollm” bosllglndo bulunan etkinlikleri <'5gren—
cilerle birlikte rehberli olarak c;ollslnlz. *Sira Bendel” bos—
llglndo bulunan  etkinlikleri ise 6grencilerin bag|m5|z olarak

HGPmGSInI SGglOHInIZ.

énerilen

Degerlendirme

Sﬁrec_:leri

Hem &n degerlendirme hem de égr‘etim streci  sonunda
gézlem formlorl, beceri analizi I(C]Hdl, Pemcormons |<03|t tab-
losu ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. /A\Hrlco 6grenci ki—
tabinin 156, 157, sogfosmdo “Kendimi Degerlendirigorum”
bosllgmdo yer alan degerlendirme aracini uggulogobilirsiniz.
Sorularin cevcplorl etkinligin sonunda 6gr‘etmen tarafindan

Pogla$lloco|<t|r.




Ogr‘enme strecinde zorlanan 6gr‘enciler‘ icin somut ve g(‘jrsel
destekleri kullaniniz. Dosgolomo araclarini tek tek 9§§teriniz
ve adlarin yavas ve anlaslllr bi(;imde tekrar ediniz. Ogren—
cilerin dosHolomo oroc;lorlnl dokunarak incelemelerine firsat
veriniz. Gerekli durumlarda <'5grencinin elini Hénlendirerek
fiziksel Bordlm sununuz. Dos&olamo araclarinin kullanimi-
ni |<(J<;U|< adimlara bsliniz. Once dOSHGH' acma, ardindan
belgegi Herlestirme ve ClOSHCIHI kopotmo islemlerini ayri ayri
yapiniz Her adimi tamamladiktan sonra 6grencinin clogru
’(epk lerini sézel olarak Pekis’cirlniz Gérsel |Puclor‘| kullani—
niz. Dosgo |<lc|sor rehber kavolge etiket ve dosgo dolab
tizerine resimli etiketler 3erles’c|r|n|z Ogrenaden 9oster|len
araci isaret etmesini veya adini soHlemesml |s’(eH|n|z Cevcp
vermekte zorlanan ogrencilere sézel ipuclorl veriniz ve ge—
rekirse c|09ru cevabi birlikte sogleﬂmlz Yardimlar égrencinin
pemtormcnsmc gére csomoll olarak azaltinz. Once tam fi-

ziksel gorchm sununuz, ardindan kismi fiziksel ve sézel yar—

Ogre{imsel dima geciniz. Ogrena dogru ’(epkller ver‘dlglnde Hcr‘cllmlor‘l
Uqulamqlar tamamen kaldiriniz. Ogrencmln katilimini artirmak icin kisa ve

net Hénergeler kullaniniz ve IDCI$CIF‘IHI aninda pekistiriniz.

Ogr‘enme sUrecini ¢e$itlendir‘me|< icin 6gr‘encilerin dosgo—
lama oroc;lcrlnl farkli durumlarda kullanmalarini SdglOHInIZ.
Ogrencilere birden fazla belge vererek bu belgeleri uy—
gun dosgolclmo oroclclrlno OHII"mOlOI"InI isteginiz. Belgeleri
|<onu, tarih veya harf sirasina gore sinflandirma calismalar
Hcptlrmlz. Dosgclomcl sUrecini problem cozme e{kinliklerigle
destekleginiz. KOr‘I$I|< halde verilen belgelerin dizenlenmesini
istegerek 6grencilerin uygun dosgalomo aracini seqmelerini
SdglOHInIZ. Yonlls sec;i[en clrclc;lordo neclen—sonuc; ili$|<isi kur—
malarina rehberlik ediniz. Ogrencilerin bog|m5|z <_:ol|$mc| be—
cerilerini gelistirmek omocglo |<U¢(J|< gérevler veriniz. Sinif ici
belgeleri duzenleme, etiketleme ve dosgo dolabina ger‘le#cir—

me sorumluluklari veriniz. Ogr‘enciler‘in gér‘evleri tamamla—

malarini iz[eudiniz ve sireci sézel pekistirederle destekleginiz.
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612 Dosgolamc OFCIC;'.C]FInI |<ullc1n|r.

6.12.1. Delgec; kullarir.
6.12.2. Klassr kullanir,
6.12.3. Telli dosgo kallanir,
6.12.4. Seffaf dosya kullanr

- Delgeg klasar, telli dosHo ve seffaf dOSHOHI tanir,

- Dosgclcumo crcc;lcrlnln evraklari duzenlemek icin kullanil—

dlglnl bilir.

Dosgolama Ar‘oc;lorlnl KU“.OHIHOFUFTT

Delgec;, klosér, telli dosgo, seﬁcnt doch

Dogr‘udan I'cl')gr‘e’(im ve asamali Hordlmlo 6gre’(im Héntemlerini
kullaniniz. Ogretime boslomodon once 6grencilerin dikkatini
derse ¢e|<me|< omocglo delgec_:, |<los<">r, telli doqu ve seffclf
dosgo Sibi dosgolomo oroc;lorlnl sinifa ge’ciriniz. Ogr‘encilere
bu oroc_:lorl géstererek incelemelerine firsat veriniz. “Bu ne”
ve ‘Bu ne ise Horclr” gibi kisa ve net sorular Hénel’terek an
bilgilerini HOI('.CIHIHIZ. Ce\l/.op vermekte zorlanan 6gr‘enciler‘e
sézel ipuc_:lorl sununuz. Ogrencilerin 6grenmesini somutlos—
tirmak icin dosgo!gmo orcc;lorlnl ellerine alarak incelemele—
rine izin veriniz. Ogrencilerir}lgér‘me ve dokunma CIlUHUl.CII"InI
kullanmalarini c|este|<le3iniz. Ogre’(imin basinda derste neler

6grenilecegini oc_:||< ve sade cumlelerle ifade ediniz.

Dogrudan 6gretim Ht‘mteminin ack anlatm ve model
olma osomosnndc 6gretmen olarak clelgecin nasil kulla—
nlldlglnl adm adim gbs’ceriniz. Evraki delgece Herlestirip
delme islemini yavas ve kontrollu bic;imde yapiniz. Ar—
dindan klassr kullanlmlglo ilgili olarak delinmis evrakla—
r klassre Herles’cirmege model olunuz. A3n| islemi bir|<o<;

kez tekrar ederek 6grencilerin stireci izlemesini SCIglGHInIZ.

Telli dosga kullanimini 6gretir|<en evraklarin tellere nasil ge-
qirildigini ve tellerin nasil l(OPO‘tlldlglnl gosteriniz. Seffaf dos—

ya kullaniminda ise evraklarin dosgo icine dUngn |:>i<;imc|e




Herles’cirilmesini model olarak yapiniz. Her bir dosgolama
aracinin kullanim amacini kisa ve anlasilir cumlelerle ack—
lOHIhIZ. Model olma osomosmclcm sonra 6gr‘encilerle birlikte
uagulomcgo geciniz \\Simdi birlikte Hopollm” diHer‘ek ogr‘en—
cilerin sizin Honlendrmenlzle delgec kullanmasini ve evraklar:
uygun closgolomo aracina Herlestlr‘mesml soglaglmz OS_
rencilerin dogr‘u ’(ePl( lerini sézel olarak pe|<|$’c|r‘|n|z Hatali
kullanm durumunda dogru islemi tekrar 9ésterere|< ipucu
sununuz. Yardimlari 6grencinin performansmo gére osomoll
olarak azaltiniz. Rehberli uggulomo c1$omosmdc1 6gr‘encilerin
delgec |<losor telli dosgo ve seffaf C|OSHC|8I sizin kontroli—
niizde kullanmasina firsat veriniz. Bu asamada Honergelerl
kisa ve net cumlelerle veriniz. Ogrencderm dikkatini strdir—
mek icin farkli renk ve bogutlardol« dosgolomo araclarindan

Hor‘orlanobilirsiniz.

Onerllen Osrenme
Osre{me Sureclerl Boglm&z uggulcmo osomcsmdo c'jgrencilerin verilen evraklari
uygun dosgolorp.cl aracini secerek kendi basina dosgolomo—
sini SC]S[OHIHIZ Ogrencige “Bu evrak hongl dosHoHo konur”
9|b| sorular Honel’terek streci |:>c|9|m5|z olarak tamamlamasini
destekleﬂlmz Ogrencmln c|09ru davranislarini sézel pe|<|s’c|—

reclerle gudenchrlnlz

Asamali 3ord|mlo ogretlm stirecinde &nce tam fiziksel Hcrcllm
sunarak dosgolomo araclarini birlikte kullaniniz. Daha sonra
fiziksel HOr‘dlml azaltarak sézel ipucu veriniz. Ogrenu dogru
kullanimi gos’(erdlglnde 3ord|m| tamamen kaldiriniz. Ogretlm
strecinin sonunda ders kitabinin ilgili sogfolor‘lndo yer alan
Pekistirme calismalarini uggulogmlz. *Adim Adim Yopollm”
bosllgmdc bulunan etkinlikleri égrencilerle birlikte rehberli
olarak (;OlI$InIZ. *Sira Bende!” bosllglndo bulunan etkinlikleri

ise 6grenci[erin boglmsm olarak yapmasini sogl03|n|z.

Hem &n degerlendirme hem de 6gretim stireci sonunda géz—

énerilen lem 'FOF‘mI.CII"I, beceri analizi |<05c||, pemformcns |<c18|t tablosu
Degerlendirme ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. /A\Brlco dgrenci kitabi 165.
Sﬁr?ecleri sogfasmln “Kendimi Degerlendirigorum” bosllglndc yer alan
‘ deger‘lendirme aracini uggulogobilirsiniz. Sorularin cevcplom

etkinligin sonunda égretmen tarafindan poglasllocoldlr.




Dosmdalomo araclarini Clldll"‘t etmekte zorlanan bgrencilere
delgec;, klosér, telli dosgo ve seffof dosHonln gérsellerini
gésteriniz. Delgec_: kullanimi sirasinda gijlc;[ﬂk yasayan 69—
rencilere islemi yavas ve kontrollu bic;imcle model olarak
tekrar ediniz. Evraki dogr‘u dosgoloma aracina ger‘le$’tirme|<—
te zorlanan 6grencilere “Bu evrak klassre konur” gibi c<;||<
ve somut ifadeler kullaniniz. Dosgolomo oroc_:lorlmn kullanim
sirasini korlstlron 6grenciler icin etkin[igi |<U<_:U|< ve HCIPI'.On—
dirilmis adimlara bélerek quulcglnlz. Dikkatini toplomclldo
9U<;lij|< yasayan 6gr§pciler icin etkinligi kisa sureli c;cllsmolcr
halinde plonloglnlz. Ogr‘encinin dogru HCIPJ(IgI islemleri sézel

olarak pekistiriniz.

Dosgolamc oroc,lclrlnl hizli ve dogru kullanan 6grenciler“ic;in
farkli evrak tirleri tzerinden uggulcmclor HCIPJ(II"IHIZ. Og—
rencilerden verilen evraklari uygun dosgolomc aracini sece—
rek dosgolamolorlnl isteginiz. Birden fazla dosgolamo aracini
birlikte kullanarak evraklari sirali biqimde duzenlemelerini
SCIQ'.CIHII’\IZ. Dosgolclmo .s.Urecini bos’con sona sézlu olarak
anlatmalarini is’ceginiz. Ogrenciler‘in dosgclomc oroc;lorlnln
kullanim alanlarini okul 30$om|5lo iliskilendir‘meleri icin fark-
li ortamlardan érnekler vermelerini SCIglOHInIZ. DosHolomo
gér‘evini dogr‘u ve duzenli biqimde tomomlagon 6grencilerin

c_ollsmolorlm sinif icinde poHlosmolquno firsat veriniz.
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6.13.1. Evraklar dosgolama icin hazirlar.
6132 Belgeleri dosgogo Herlestirir.

6133 istenilen sisteme gore dosgolamo yapar.

- DOSHG ve €VFO|< kOVFOm[CII”InI tanir.

— Basit CIOSldOlCImCI araclarini (klasér, dosgo, qgroc_:) tanir,

Dosgalamo Yopccoglm

Dosga, klassr, etiket, kavolge, rehber

Dogrudon ‘c'ligre’tim ve asamali Hordlm[o 6gretim Héntemlerini
kullaniniz. Ogretlme boslamodon once ogrencnlerln dikkatini
derse ce|<me|< omocylo sinifta kullanilan dosHo klassr ve
evrak srneklerini mceleglmz Ogrencnlere bos c|osudo oHrccl
klasér ve farkli evrak srnekleri gostererek dosgolomo kav—
ramini hatirlatiniz. Ogrenulere ‘Bu evrak ne icin kullanilir”
ve ‘Bu evrak nereye konur” glbl kisa ve net sorular yé—
nelterek dUsUnmelerini sagloglnlz. Cevop vermekte zorlanan
6grencilere “Bu evrak égrenci dosgosmo mi konur” veya
“Bu evrak 6gre’tm_e_n dosgosma mi konur” gibi Hc")nlendirici
ipuc,lan sununuz. Ogrenciler‘in 6gr‘enmesini somu’clastlrmok
icin evraklari ellerine alarak incelemelerine firsat veriniz.
Evraklarin duzgun hale ge’urllme& siralanmasi ve dosgogc
Herlestlrllmea strecini adim adim gosterlnlz Ogrencderun
Sprme ve dokunma dugulorlm kullanmalarini desteklegmlz
Ogretimin basinda derste neler 6grenilecegini ack ve sade
cimlelerle ifade ediniz.

Dogrudon 6gretim Hénteminin ack anlatm ve model olma
osamasmdo égretmen olarak evraklari dosgolamc icin ha—
zirlama surecini model olarak gésteriniz. Evraklar d(jzeltme,
ayni tur evraklar bir araya ge’tirme ve uygun ClOSHCIHI sec—
me i$lemlerini yavas ve onlcu$|l|r‘ biqimde yapiniz. Belgelerin
belirli bir sisteme gére ClOSHC]lOnClIgInI VUI‘SU[CIHIHIZ. DosHo
etiketlerini gés’cererek evraklarin hcngi dosgcgo ait oldugu—
nu cclkloglnlz. Belgeleri dosgcgo Her‘lestirirken alfabetik ya




da konugo goére dosgolamo sistemini tanitiniz. Evraki dogru
dosgogo Herlestirirken sureci sézli olarak ifade ediniz. A3n|
islemi birden fazla kez tekrar ederek 'c':Qrencilerin slreci iz—

lemesini SC]glCIHInIZ.

Model olma osomosmdcn sonra 6grencilerle birlikte uygu—
lomoHo gec;iniz. “Simdi birlikte scpcﬂlm/J diHerek 6grencilerin
sizin Sénlendirmenizle evraklar dosgolamogo hazirlamasini
ve dosgogo Herle$tir‘mesini soglcg!plz. Ogr‘encilerin dogru
Jcep|<iler'ini sézel olarak pekistiriniz. Ogrenci hatali Berlestir—
me Hoptlglndo dogru islemi tekrar géstererek ipucu sununuz.
Yardimlar 6grencinin performonsmo 96re oscmcll olarak

azaltiniz.

Rehberli uggulomc cusclmcusmdo 69rencilerin evraklar belir—
tilen sisteme goére dosgolamosml sizin kontrolintzde yapma-
sina firsat veriniz. Bu asomodo kisa ve o<;||< Bénergeler kul-
laniniz. Ogrencilerin dikkatini strdirmek icin renkli dosgolar‘,

etiketler ve ogroc_:lar kullanabilirsiniz.

Bcglmsz uggulomo asamosmdo 6gr‘encilerin verilen evrak—
lari istenilen dosHolcmo sistemine gére kendi boslno Herles—
tirmesini SOglOHIhIZ. Ogrencige “Bu evrak hongi dosgoga ait”
gibi sorular Hb:pelterek sureci boglmsa olarak tamamlamasini
destekleginiz. Ogrencinin dogru dcvronlslorlm sézel Pe|<i$ti—

rec,lerle guclendiriniz.

Asomoll Hordlmlo 6gretim strecinde &nce tam fiziksel yar—
dim sunarak dosgolamo islemini birlikte yapiniz. Daha sonra
fiziksel H(Jl"dlml azaltarak sézel ipucu veriniz. Ogll"enci dogru
Jtep|<i verdiginde Bar‘dlml tamamen  kaldiriniz. Ogrencilerin
6gren<:|i|<lerini gijnluk Hasomlo iligl(ilendirmeleri icin okulda
dosgoloma HOPIlGH alanlar hakkinda konusunuz. Ogrenciler—
den okulda gérdukleri dosHolorc érnek vermelerini isteginiz.
Ogrencilerin dogru ifadelerini pekistiriniz. Allelerle is birligi
gcporok evde de benzer duzenleme ve sinflandirma c;ol|$—
malarinin HCIPIlmOSInI destekleginiz. Tum stirecte 6grencilerin

biregse[ farklilklarini dikkate alarak 6gretimi biregsellestiriniz.




énerilen égrenme

C”)gre{me Sirecleri

C”)nerilen

Degerlendirme

Sﬁregleri

Ogre’cim stirecinin sonunda ders kitabinin ilgili sonclorlndo yer
alan pe|<i$’cir‘me calismalarini UHSU[CIHIHIZ. “‘Adm Adim Yopo—
lim” bosllglndo bulunan etkinlikleri 6gr‘encilerle birlikte rehberli
olarak c;ohslnlz. *Sira Bende!” bosllglndo bulunan etkinlikleri ise

6grencilerin boglmsz olarak yapmasini SOQ[OHII’TIZ.

Hem 6n degerlendirme hem de 6gretim stireci sonunda géz—
lem 'FOI"ml.CII‘I, beceri analizi |<03c||, Pemformons |<C|HIJ( tablosu
ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHI"ICO égrenci kitabinin
171, 172. sogfosmdo “Kendimi Degerlendiriﬂorum” bosllglndo
yer alan deger‘lendir‘me aracini uggulogobilirsiniz. Sorularin
cevoplor‘l e’tkinligin sonunda t’>gr‘e’cmen tarafindan PoHlosl—

lacaktir

égretimsel

Ugarlamalar

Evraklar ayrrt etmekte zorlanan b‘grencilere farkli dosgo
ve klassrlerin gc'jrseuerini 9ésteriniz. Dosgolomo sirasini ka—
ristiran 6grenciler icin dosgogo Herlestirme strecini model
olarak tekrar ediniz. Belgelerin hongi dosgcgo ait oldugunu
belirlemekte 9U<,:l0|< yasayan 6grencilere “Bu evrak <'5grenci
dosgosmo konur.” 9ibi o<;||< ve somut ifadeler kullaniniz. Dos—
Uolomo sistemini anlamakta zorlanan 6grenciler icin islemi
|<C|<_:U|< ve HCIPI'.CII’\dII‘Il.mls adimlara bélerek UnglOHInIZ. Dik—
katini ’coplomoldo 9u¢lul< yasayan 6grenciler icin e{kinligi kisa
streli uggulomolor‘ halinde PthlOHInIZ. Ogrencinin dogru

Hcp’(lgl islemleri sazel olarak pekis’ciriniz.

Dosgolclmc becerisini hizli kazanan 6grenciler icin fark-
l dosgoloma sistemleri Gzerinden uggulclmcllor HOP"ZII"II’\IZ.
Ogr‘encilerden verilen evraklari alfabetik siraya ve konu—
ya gore oglrmolorlnl isteHiniz. Birden fazla dosgo kulla—
narak evraklar dogru dosgago Herlestirmelerini soglaglmz.
Dosgolomc sUrecini bclston sona s6zlu olarak anlatmalaring
is’ceginiz. Ogrencilerin dosgolamc islemlerini okul yasamiy—
la ili$|<ilenc|ir‘meleri icin farkl birimlere ait evrak &rnekleri
Uzerinden c;ollsmo HOP‘tIr‘InIZ. Dosgolomo 96revini dogr‘u ve
duzenli bic;imde tomomlogon 6grencilerin <;o[|$molor|n| sinif

ic_:inde pog[osmclorlno firsat veriniz.
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6221 Belgeyi imzaya sunar.
6.2.22. Giden belgenin dcguhmlm yapar.

6223 Gelen belgegi |<03c|ec|er.

6.2.2.4. Kendinden istenilen belgeyi yetkililere verir.

- Belge kavramini tanir.

— Gelen ve 9iden belgegi cglrt eder.

Belge A|<|$|n| Sogllgorum

Belge

Do rudan ogre’um asamali Hordlm[o ogretlm ve sa-—
bit surel bekleme Hontemlerlnl birlikte kullaniniz. Ogretl—
me baslamadan &nce ogrencﬂernn dikkatini  derse cek—

mek omocgla sinfta bulunan belge srneklerini inceleldiniz.

Ogrencilere bos bir dilekce, st yaz ya da evrak gostere—
rek belge kavramini hatirlatiniz. “Bu belge ne icin kullanilir”
ve ‘Bu belge kime verilir” 9ibi kisa ve net sorular sorunuz.
Cevop vermekte zorlanan 6grencilere “Bu belge mudi—
re mi gider” veya “Bu belgg 'cbgretmene mi verilir” gibi
génlendirici ipuc;lorl sununuz. Ogrencilerin belgeleri ellerine
alarak incelemelerine firsat veriniz. Belge tizerindeki tarih,
imza bslimi ve |lg|l| birim kismini pcrmoglmzlo gostererek
ClCIl(lGldlnIZ Ogretlmln basinda Bugun belgegl imzaya sun—
mayy, gelen belgew kaHdetmegl glden belgegn dcgﬂcmogn ve
istenilen belgegi Hetkilige vermeyi 8grenecegiz. Agmcc gelen
ve 9iden belgetcji OBII"J( edecegiz” $e|<linc|e c<;||< ve sade bir

ifade kullaniniz.

Dogrudan 6gre’(im Hénteminin ack anlatm ve model olma
asamasinda her kazanmi tek tek gésteriniz. Bir belgegi dos—
Bcdcn ¢||<cr0ro|< ilgili Héneticige uzatiniz ve “Belge imonG
sunulur” diHerek model olunuz. AHHI islemi birkac; kez tekrar
ediniz. Giden belgenin dogl’(lmlndo belgeHi ilgili |<i$ilere sI—

rosg[o veriniz ve ‘Giden belge dagl’clhr” ifadesini kullaniniz.




Gelen belgegi kogdederken basit bir |<c18|’t defterine tarih ve
belge adini HOZCIIgInIZI 9ésteriniz ve ‘Gelen belge kogdedi—
lir” digerek CIC;II('.OHII"IIZ. Kendinizden istenilen be[gegi Hetkiliﬂe
teslim ederken dogru |<i$i5e Bénelerek modeli tekrar ediniz.
Gelen ve 9iden belgegi iki ayri klassr kullanarak somut

bic;imde oglr"( ediniz ve farklarini sazlu olarak VUFSU[OHIDIZ.

Model olma csomcsmdon sonra “Simdi birlikte HOPCIlIm”
cligerek rehberli uggulamogo gec;iniz. Ogrencilerin belgegi
dogru |<i$iHe vermesini, gelen belgegi l(GHIJ( defterine yaz—
masini ve giden belgegi dogltmosml Sénlendirerek SOglGHI—
niz. Dogru tepki[eri hemen sézel olarak pekistiriniz. Hatali
tepkilerde dogru davranisi tekrar 9ésteriniz ve uygun ipucu
sununuz. Yardimi 6gr‘encinin per‘formonsmo gér‘e kademeli

olarak azaltiniz.

Sabit sureli bekleme Héntemini uggulorken <'5grencige 5(‘5—
nergegi verdikten sonra belirlenen siire (6rnegin 4 sonige)

. ag bogunco ipucu vermeden bekleginiz.
Onerilen Ogrenme

C”)gre{me Sirecleri Ornegin “Bu belgegi ne Hopocoglz” sorusunu sorunuz ve
' 4 soniHe bekleginiz. Ogrenci dogr‘u HCIHIJ( verirse hemen
pekistiriniz. Yanit vermez ya da Honlls Sonlt verirse 4 sa—
nige sonunda dogru cevabi modeueﬂiniz ve tekrar etmesini
is’ceginiz. AHnI bekleme stresini tum sorularda tutarli bicimde
UHSU[OHIHIZ. Bekleme suresi bogunco mudahale e’(meHiniz ve

égrencinin dustnmesine firsat tCInIHInIZ.

Bog|m5|z uggu[omq osomosnndo 6grencilerin belge islemlerini
kendi boslno yapmasini soglogmlz. *Bu belge gelen mi 9iden
mi” ve “Bu belgegi kime vereceksin” gibi sorular Hénel’cerek
ngImSIZ dUsUnmesini des’cekleainiz. Sorudan sonra belirlenen

stre kadar bekleginiz. Dogru ve bog|m5|z tepki[eri pekistiriniz.

Asamali Hordlmlo 6gretimde dnce tam fiziksel Horchm suna—
rak belgegi birlikte teslim ediniz. Daha sonra fiziksel HCII"ClImI
azaltarak Holnlllzco isaretle gés’teriniz. Sonraki asamada sézel
ipucu veriniz. Ogrenci dogru tepki verdiginde Hordlml tama—
men kaldiriniz. Boglmsz olarak belgegi dogru kisige vermesi,

gelen ve giden belgegi OHII"J( etmesi ve I(CIHI"Z islemini yapmasi

kazanim 965’(er‘9esi olarak kabul ediniz.




Onerllen Osrenme
Osre{me Sureclerl

*Adim Adim Yopollm” bosllglndo bulunan etkinlikleri 6gren—

cilerle birlikte rehberli olarak collslnlz. *Sira Bendel” bos—
llglndo bulunan etkinlikleri ise 6grencilerin bog|m5|z olarak

HGPmGSInI SGglGHInIZ.

énerilen
Degerlendirme

Si]rec_:leri

Hem &n degerlendir‘me hem de égr‘e’(im streci sonunda
9t'>zlem formlclrl, beceri analizi l(OHdI, pemcormons |<03|t tab-
losu ve kontrol listesi kullanabilirsiniz. AHI"ICCI égrenci kitabi—
nin 176. sog‘Fasmdo *Kendimi Degerlendir‘igor‘um” bO$llglndG
yer alan degerlendirme aracini uggulogobi[irsiniz. Sorularin
cevoplorl e{kinligin sonunda 6gretmen tarafindan PCIH[Clsl—

lacaktir.

égreiimsel

UHCIFlCImO'.CIF

Kavramlari anlamakta zorlanan 6gr‘encilere belge, dosHo ve
klassr gérselleri gésteriniz. Belgegi imzoldo sunma surecini
anlamakta 90(_:[0|< yasayan 6grencilere model olunuz ve is—
lemi birlikte tekrar ediniz. Belgegi kime verecegini karistiran
6grenciler icin “Bu belge 6gretmene verilir” gibi oc_:||< ve
somut ifadeler kullaniniz. Kendinden istenilen belgegi ifade
etmekte zorlanan 6gr‘enciler icin cumle tamamlama calis—

malari Hoptlrlnlz.

Gelen belgegi koHde’(me o$omosmc|0 zorlanan égrenciler‘
icin |<c13|’c islemini adim adim goésteriniz. Dikkatini top[omoldo
guduk yasayan 6grenciler icin etkinligi kisa ve HCIPIlCInCllI"Ilmls

osomalar‘o b'dlerek UHgUlOHInIZ

Kazanimlari hizl, kcvroﬂan ogrenaler icin belge akis surecini
iceren rol oynama calismalary HOP‘tlr‘InIZ Ogrenalerden ge—
len ve glden belgelerl OHIFJ( ederek dogru klassre Herlestlr—
melerini isteginiz. Belgegi imzoﬂc sunma ve ilgili |<i$i5e teslim
etme sirecini sira ile anlatmalarini SOS[OBIHIZ KOBIJ( islemini
tomomlogon ogrencderden belge bllgllerlnl |<c18|’( defterine
boglmsa olarak Hozmolorml |ste5|n|z Ogrencderm belge
islemlerini gunluk Hosomlc iliskilendirmeleri icin okulda kar—
sllasobilecekleri farkl belge srnekleri tzerinden konusunuz.
Sureci dogru ve eksiksiz tomomlogon 69rencilerin collsmo—

larini sinif ic;inde poglosmolarlno firsat veriniz.







